REGULAMIN
FUNKCJONOWANIA DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO
(E-DZIENNIKA)

w XXV Liceum Ogélnoksztalcacym im. Stefana Zeromskiego w Krakowie

ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

1.

W szkole za posrednictwem strony  https:/portal.librus.pl/szkola funkcjonuje
dziennik elektroniczny (e-dziennik). Dziata on na platformie zewnetrznej, ktorej
obstuga zajmuje si¢ firma zewngtrzna wspolpracujaca ze szkota. Podstawa dziatania e-
dziennika jest umowa podpisana przez dyrektora szkoty 1 uprawnionego
przedstawiciela firmy dostarczajacej i obstugujacej system dziennika elektronicznego.
Podstawa prawng funkcjonowania dziennika elektronicznego, przechowywania i
przetwarzania w nim danych uczniéw, rodzicéw oraz dokumentowania przebiegu
nauczania s3: Rozporzqdzenie Ministra Edukacji Narodowej 7 dnia 29 sierpnia
2014 r. w sprawie sposobu prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoly i
placowki dokumentacji przebiegu nauczania, dzialalnosci wychowawczej i
opiekunczej oraz rodzajow tej dokumentacji (Dz. U. poz. 1170 ze zmianami) oraz
Ustawa 7 dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (tekst jednolity Dz.
U. 2002 Nr 101 poz.926, ze zm.).

Za niezawodno$¢ dzialania systemu, ochron¢ danych osobowych umieszczonych na
serwerach oraz tworzenie kopii bezpieczenstwa, odpowiada firma nadzorujaca prace
dziennika elektronicznego, pracownicy szkoty, ktorzy maja bezposredni dostep do
edycji 1 przegladania danych oraz uczniowie i ich rodzice/opiekunowie prawni w
zakresie udostepnionych im danych. Szczegétowa odpowiedzialno$¢ stron reguluje
umowa zawarta mi¢dzy szkota a firmg nadzorujaca pracg e-dziennika oraz przepisy
obowigzujacego w Polsce prawa.

Administratorem danych osobowych jest XXV Liceum Ogoélnoksztalcgce im.
Stefana Zeromskiego w Krakowie. Celem przetwarzania danych osobowych jest
realizacja obowigzkéw wynikajacych z Rozporzqgdzenia Ministra Edukacji Narodowej
z dnia 29 sierpnia 2014 r. w sprawie sposobu prowadzenia przez publiczne
przedszkola, szkoly i placowki dokumentacji przebiegu nauczania, dziatalnosci

wychowawczej i opiekunczej oraz rodzajow tej dokumentacji (Dz. U. poz. 1170 ze



zmianami) 1 zgodnie z Art. 23 pkt. 1 ust.2 Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o
ochronie danych osobowych (tekst jednolity Dz. U. 2002 Nr 101 poz.926, ze zm.) oraz
Politykq Ochrony Danych Osobowych XXV Liceum Ogolnoksztatcqcego im. Stefana
Zeromskiego w Krakowie.

5. Funkcjonowanie dziennika elektronicznego zapewnia realizacje obowigzkoéw
wynikajacych z Rozporzqdzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 29 sierpnia
2014 r. w sprawie sposobu prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoly i
placowki dokumentacji przebiegu  nauczania, dziatalnosci  wychowawczej i
opiekunczej oraz rodzajow tej dokumentacji (Dz. U. poz. 1170 ze zmianami) 1 na tej
podstawie frekwencja, tematy zaje¢, oceny czastkowe $rodroczne i koncoworoczne
wpisywane sg w dzienniku elektronicznym.

6. Zasady korzystania z dziennika elektronicznego przez rodzicow (prawnych
opiekundéw), ucznidow oraz pracownikow szkoty okreslone sa w umowie zawartej
pomiedzy firmag zewnetrzng, dostarczajaca system dziennika elektronicznego, a szkota
z zastrzezeniem, ze uczniowi oraz rodzicowi przystuguje prawo bezplatnego dostepu
do informacji. W szkole w asy$cie wychowawcy lub nauczyciela przedmiotowego lub
pedagoga szkolnego rodzicowi udostgpnia si¢ wszystkie informacje dotyczace jego
dziecka z zachowaniem poufnosci danych osobowych.

7. Pracownicy szkoly zobowigzani sa do stosowania zasad zawartych w ponizszym

dokumencie oraz przestrzegania przepisoOw obowigzujacych w szkole.

ROZDZIAL 2
KONTA W DZIENNIKU ELEKTRONICZNYM
1. Kazdy wuzytkownik dziennika elektronicznego posiada wtasne konto, za ktore
osobiscie odpowiada. W ramach uzytkownikéw wyrdznia si¢ konta:
a. ucznia;
b. rodzica;
c. nauczyciela;
d. dyrektora;
e. pedagoga;
f. administratora;

g. sekretariatu.



Uprawnienia dotyczace poszczegdlnych kont wynikaja z umowy szkoly z firma
nadzorujacg prace e-dziennika i1 mogg by¢ rozszerzane w miar¢ udostgpniania
kolejnych funkcjonalnosci dziennika.

Szczegolowe zasady obowigzujace uzytkownikow poszczegdlnych kont opisane
zostaly w niniejszym dokumencie w odpowiadajacych im rozdziatach. Regulamin
dziatania e-dziennika umieszczony jest na stronie szkoty.

Kazdy uzytkownik otrzymuje od administratora login i hasto stuzace do pierwszego
logowania.

Kazdy uzytkownik jest zobowigzany stosowac si¢ do zasad bezpieczenstwa opisanych
w ROZDZIALE 3 ,ZASADY BEZPIECZENSTWA” niniejszego dokumentu, ktore
sa przedstawiane: nauczycielom — na zebraniu rady pedagogicznej, rodzicom — na
pierwszym zebraniu z rodzicami w danym roku szkolnym, uczniom — na godzinach
wychowawczych.

Login i hasto jednoznacznie identyfikuje uzytkownika.

ROZDZIAL 3
ZASADY BEZPIECZENSTWA

Kazdy uzytkownik dziennika elektronicznego zobowiazany jest stosowaé sie do

opisanych w regulaminie zasad bezpieczenstwa.

Kazdy uzytkownik otrzymuje od administratora login i hasto stuzace do pierwszego
logowania, ktore po pierwszym logowaniu powinno zosta¢ zmienione.
Hasto musi zawiera¢ co najmniej 6 znakoéw (innych niz login) i powinna by¢ to
kombinacja cyfr oraz matych i duzych liter.
Hasto nalezy regularnie zmienia¢ — nie pdzniej niz co 30 dni. Konstrukcja systemu
wymusza na uzytkowniku okresowa zmiang hasta.
Przystepujac do logowania uzytkownik powinien:
a. korzysta¢ wylacznie z zaufanego sprzetu umozliwiajacego dostep do Internetu;
b. aktualizowaé przegladarke internetowa i dba¢ o jej prawidtowe ustawienia
(zalecang przegladarka do obstugi e-dziennika jest Mozilla Firefox);
c. mie¢ zainstalowany program antywirusowys,
d. upewni¢ si¢, czy w obrebie okna przegladarki internetowej znajduje si¢ symbol
ktédki, oznaczajacy, ze polaczenie jest szyfrowane specjalnym protokotem

SSL, pozwalajacym na bezpieczng komunikacje;



e. nie zapisywa¢ w oknie przegladarki ani plikach komputerowych hasta dostgpu
do e-dziennika;

f. nie pozostawia¢ bez nadzoru aktywnego konta - kazdorazowo wylogowywac
si¢ z systemu  przed opuszczeniem stanowiska komputerowego lub
zakonczeniem pracy z systemem e-dziennika;

6. Hasta umozliwiajace dostgp do zasobow sieci kazdy uzytkownik zachowuje w
tajemnicy rowniez po uplywie ich waznosci.

7. Kazdy uzytkownik po zalogowaniu si¢ powinien sprawdzi¢ wiarygodno$¢ informacji
o ostatnim udanym i nieudanym logowaniu na konto (data oraz godzina).

8. W przypadku utraty hasta lub podejrzenia, ze zostalo ono odczytane przez osobe
nieuprawniong lub zauwazenia nieprawidlowosci w dostepie do swojego konta,
uzytkownik powinien niezwlocznie zawiadomi¢ o tym fakcie administratora e-
dziennika, ktérego dane kontaktowe podane sg na stronie szkoly lub wychowawce,
ktéry nastepnie zawiadamia administratora.

0. W przypadku zaistnienia sytuacji opisanej w punkcie 8 Rozdzialu 3 Regulaminu
Dziennika Elektronicznego, administrator e-dziennika sprawdza dostep do konta
uzytkownika i w przypadku stwierdzenia nieuprawnionego logowania do systemu
mogacego grozi¢ naruszeniem poufnosci zawartych w systemie danych badz ich
nieuprawniong zmiang o zaistniatym fakcie informuje dyrektora szkoly, ktory
uruchamia Procedure zglaszania incydentow bezpieczenstwa informacji (Zatgcznik nr
8 do PBDO).

10. Osoba dopuszczajaca si¢ czynu opisanego w punkcie 9 Rozdzialu 3 Regulaminu

Dziennika Elektronicznego ponosi konsekwencje prawne.

ROZDZIAL 4

KONTO UCZEN

1. Zakres uprawnien konta ucznia obejmuje: przegladanie wtasnych ocen, przegladanie
wlasnej frekwencji, dostgp do wiadomosci systemowych, dostgp do planu lekcji,
dostep do ogloszen szkoty, dostep do konfiguracji wlasnego konta.

2. Uczen na godzinie wychowawczej na poczatku roku szkolnego w klasie pierwszej
otrzymuje login i hasto do swojego konta, za ktdre jest osobiscie odpowiedzialny.

3. Na poczatkowych lekcjach wychowawczych lub innych zajgciach uczniowie klas

pierwszych sa zapoznawani przez nauczyciela z zasadami funkcjonowania dziennika



elektronicznego w szkole oraz zasadami bezpieczenstwa w postugiwaniu si¢ loginem i

hastem do systemu.

4. W przypadku utraty hasta lub zablokowania dostepu do konta uczen powinien
niezwtocznie skontaktowa¢ si¢ ze szkolnym administratorem e-dziennika lub
wychowawca.

ROZDZIAL 5

KONTO RODZIC

1.

Rodzice maja swoje niezalezne konto w systemie dziennika elektronicznego,
zapewniajace podglad postepéw edukacyjnych ucznia oraz dajagce mozliwosé
komunikowania si¢ z nauczycielami w sposob zapewniajacy ochrone dobr osobistych
innych ucznioéw.

Kazdy rodzic we wrze$niu na pierwszym zebraniu w klasie pierwszej otrzymuje login
i hasto do konta, za ktore jest osobiscie odpowiedzialny oraz jest zapoznawany z
zasadami dziatania dziennika elektronicznego funkcjonujagcego w szkole oraz
zasadami bezpieczenstwa.

W przypadku nieobecno$ci na zebraniu lub rozpoczgcia przez ucznia nauki w
pézniejszym terminie, rodzic zglasza si¢ osobiscie po odbior hasta do szkolnego
administratora e-dziennika lub wychowawcy klasy.

Hasto i login s3 wydawane dla kazdego rodzica/opiekuna indywidualnie.

W przypadku utraty hasta lub zablokowania dostepu do konta rodzic/opiekun prawny
powinien skontaktowac si¢ niezwlocznie ze szkolnym administratorem e-dziennika
lub wychowawcg ucznia celem wygenerowania nowego hasta.

Dostep rodzica pozwala przeglada¢ oceny i frekwencje ucznia, sprawdza¢ plan lekcji
oraz zaplanowane sprawdziany, a takze umozliwia kontakt z nauczycielami,

pedagogiem, dyrektorem i administratorem.

ROZDZIAL 6
KONTO NAUCZYCIEL

1.

Zakres uprawnien konta ucznia obejmuje:
zarzadzanie ocenami z prowadzonych lekcji,
zarzadzanie frekwencja z prowadzonych lekcji,

wglad w statystyki wszystkich uczniow,



wglad w statystyki logowan,

przegladanie ocen wszystkich uczniow,
przegladanie frekwencji wszystkich uczniow,
dostep do wiadomosci systemowych,

dostep do ogloszen szkoty,

dostep do konfiguracji konta,

dostep do wydrukéw,

dostep do eksportow danych,

zarzadzanie swoim planem lekcji.

Kazdy nauczyciel pracujacy w szkole posiada konto, do ktorego przy podjeciu pracy
otrzymuje login i hasto.

Nauczyciel jest osobi$cie odpowiedzialny za swoje konto i nie ma prawa umozliwia¢
korzystania z niego osobom trzecim. Nauczyciel jest zobowigzany do regularnej
zmiany hasta — nie rzadziej niz co 30 dni oraz podjecia wszelkich krokéw w celu jego
ochrony przed odczytaniem go przez osoby trzecie.

Na kazdej prowadzonej przez siebie lekcji nauczyciel uzupelnia temat oraz obecnos$ci
uczniéw na zajgciach.

Kazdy nauczyciel jest zobowigzany do systematycznego wpisywania do dziennika
elektronicznego:

a. ocen czastkowych ze swojego przedmiotu w klasach, w ktérych prowadzi zajecia;

b. przewidywanych ocen $rédrocznych i koncoworocznych;

c. ocen $rodrocznych i koncoworocznych w klasach, w ktérych prowadzi zajecia,
wedtug zasad okreslonych w wewnatrzszkolnym systemie oceniania WSO;

d. terminow sprawdzianow w kalendarzu klasy zgodnie z WSO;

e. pochwat i uwag dla ucznidw — stosownie do zaistniatych sytuacji;

Nauczyciel jest zobowigzany przypisa¢ program nauczania wraz z numerem ze
szkolnego zestawu programéw w terminie wyznaczonym przez dyrektora szkoty.
Nauczyciel uzupetniajac obecnosci w trakcie lekcji, uczniom nieobecnym oznacza:

a. zwolniony — jesli uczen uczestniczy w innych zajeciach pod opieka innego
nauczyciela;

b. inna nieobecnos¢/inna obecno$¢ — jesli uczen realizuje nauczanie indywidualne lub

zindywidualizowang $ciezke nauczania z wybranych przedmiotow;



c. nieobecno$¢ - we wszystkich pozostatych przypadkach nieobecnos$ci uczniach na

zaj¢ciach, w tym na podstawie zwolnienia z zaj¢¢ na pisemng prosbe rodzica.

8. Uczniowi, ktory sp6znit si¢ na lekcje, nauczyciel poprawia nieobecnos¢ — jesli zostata
juz wpisana — na spdznienie.

0. Nauczyciel, ktéry pomylit si¢ wprowadzajac btedng oceng lub obecno$é, powinien
niezwlocznie jg poprawic.

10.  Zapis "-" informuje o nieobecnos$ci ucznia podczas oceniania.

11.  Nauczyciela obowigzuja zapisy Ustawy o ochronie danych osobowych (tekst jednolity
Dz. U. 2002 Nr 101 poz.926, ze zm.) oraz Polityka Ochrony Danych Osobowych XXV
Liceum Ogdélnoksztatcgcego im. Stefana Zeromskiego w Krakowie.

12.  Nauczyciel powinien dbaé, by poufne dane (dane wrazliwe) prezentowane na
monitorze komputera lub ekranie nie byty widoczne dla 0sob trzecich.

13. Po kazdym zalogowaniu si¢ do dziennika nauczyciel powinien sprawdzi¢
wiarygodno$¢ informacji o ostatnim udanym i nieudanym logowaniu na konto. W
razie zauwazenia nieprawidlowosci, nauczyciel powinien niezwlocznie zawiadomié o
tym fakcie administratora e-dziennika. Po zakonczeniu pracy nauczyciel powinien
pamigta¢ o wylogowaniu si¢ z konta.

ROZDZIAL. 7

KONTO WYCHOWAWCA

1. Zakres uprawnien konta wychowawcy obejmuje:

. zarzadzanie ocenami z prowadzonych lekcji,
. zarzadzanie wszystkimi ocenami w klasie, w ktorej nauczyciel jest

wychowawcg — jesli administrator szkoty wiaczyt takie uprawnienie,

. zarzadzanie frekwencja z prowadzonych przedmiotow,

. zarzadzanie frekwencjg w klasie, w ktorej nauczyciel jest wychowawca,
. edycja danych uczniéw w klasie, w ktérej nauczyciel jest wychowawca,
. wglad w statystyki wszystkich uczniow,

. wglad w statystyki logowan,

. przegladanie ocen wszystkich uczniow,

. przegladanie frekwencji wszystkich uczniow,

. dostep do wiadomosci systemowych,

. dostep do ogloszen szkoty,

. dostep do konfiguracji konta,



10.

. dostep do wydrukow,
. dostep do eksportow danych,

. zarzadzanie swoim planem lekcji.

Kazdego wychowawce klasy obowigzuja przepisy ROZDZIALU 5 -
NAUCZYCIEL.

Kazdy wychowawca klasy jest zobowigzany do prowadzenia dziennika
elektronicznego swojej klasy.

Wychowawca na poczatkowych zajeciach w swojej klasie rozdaje uczniom
rozpoczynajacym nauke w klasie pierwszej loginy i hasta do ich kont oraz instruuje o
zasadach korzystania z e-dziennika i zasadach bezpieczenstwa.

Wychowawca ma obowigzek:

a. uzupeli¢ dane osobowe ucznidow i ich rodzicéw/opiekunow prawnych — dane
potrzebne do wydruku arkuszy i §wiadectw oraz kontaktu z rodzicami/opiekunami
prawnymi;

b. uzupehié¢ dane dodatkowe tj. dyzurnych klasowych, sktad Samorzadu Klasowego i
Rady Rodzicow, itp.;

c. wpisywania czastkowych ocen z zachowania — zgodnie z zapisami WSO.
Wychowawca uzupetnia dane uczniow swojej klasy w terminie do 10 wrze$nia lub w
ciggu 3 dni, jesli w danych osobowych nastgpita zmiana.

Jesli po 10 wrzesnia do klasy dotaczy nowy uczen, wychowawca uzupetnia jego dane
w porozumieniu z administratorem e-dziennika w ciggu 3 dni od daty wpisania ucznia
w Ksiege Uczniow.

Jesli po 10 wrzesnia klase opusci uczen, wychowawca zglasza ten fakt
administratorowi, ktéry nanosi odpowiednie zmiany.

Wychowawca zgodnie z WSO wystawia $rodroczne i koncoworoczne oceny z
zachowania.

Wychowawca klasy przeglada frekwencje klasy za ubiegty tydzien i co najmniej raz w
tygodniu dokonuje odpowiednich zmian w szczegdlno$ci usprawiedliwienia
nieobecnosci ucznia. W przypadku btednie zaznaczonej nieobecnosci ucznia,
wychowaweca klasy jest zobowigzany poinformowac¢ o tym fakcie nauczyciela, ktory

btednego wpisu dokonat oraz poprawi¢ zapis.



11.

12.

13.

14.

15.

16.

Wychowawca nie moze wpisywac usprawiedliwien i obecno$ci z wyprzedzeniem — na
zajeciach, ktore jeszcze si¢ nie odbyly, chyba ze jest to podyktowane szczegdlnymi
okoliczno$ciami.

W ciaggu 10 dni po zakonczeniu kazdego miesigca wychowawca dokonuje analizy
frekwencji swojej klasy oraz wynikoéw nauczania.

Wychowawca systematycznie dodaje 1 uzupetnia informacje 0
zebraniach/wywiadéwkach oraz innych wydarzeniach klasowych.

Przed zakonczeniem okresu i roku szkolnego wychowawca jest zobowigzany
sprawdzi¢ kompletnos¢ danych, ze szczegdlnym uwzglednieniem danych potrzebnych
do wydruku $wiadectw.

Eksportu danych do $wiadectw oraz wydruku $wiadectw dokonuje wychowawca
klasy. W celu sprawdzenia poprawnos$ci wydruku wychowawca ma obowigzek
przekazania §wiadectw innemu nauczycielowi w celu weryfikacji.

Na pierwszym zebraniu z rodzicami wychowawca przekazuje rodzicom loginy i hasta
do ich kont oraz wyjasnia zasady dziatania e-dziennika, a takze informuje, Ze w razie

problemoéw z dzialaniem konta nalezy zglosi¢ si¢ do administratora .

ROZDZIAL 8
KONTO DYREKTOR/WICEDYREKTOR

1.

Zakres uprawnien konta dyrektora/wicedyrektora obejmuje:
zarzadzanie ocenami z prowadzonych przedmiotéw,
zarzadzanie wszystkimi ocenami w klasie, — jesli administrator szkoty wiaczyt takie
uprawnienie,

zarzadzanie frekwencja z prowadzonych przedmiotow,
zarzadzanie frekwencja w klasie,

edycja danych wszystkich uczniéw,

wglad w statystyki wszystkich uczniow,

wglad w statystyki logowan,

przegladanie ocen wszystkich uczniow,

przegladanie frekwencji wszystkich uczniow,

dostep do wiadomosci systemowych,

dostep do ogloszen szkoty,

dostep do konfiguracji konta,



dostep do wydrukéw,
dostep do eksportow danych,
zarzadzanie planem lekcji,

dostep do danych znajdujacych si¢ w panelu dyrektorskim.

Za kontrolowanie poprawno$ci uzupehiania dziennika elektronicznego odpowiada
dyrektor szkoty lub w przypadku nieobecnosci dyrektora - wicedyrektor, ktory
przejmuje jego obowiazki, okre§lane w niniejszym regulaminie jako dyrektora.
Dyrektor szkoty jest zobowigzany:

a. kontrolowa¢ systematyczno$¢ wpisywania ocen i frekwencji przez nauczycieli;

b. systematycznie odpowiada¢ na wiadomosci,

c. wpisywac informacje z przeprowadzonych obserwacji do dziennika;

d. kontrolowa¢ poprawnos$¢, systematycznos¢, rzetelnos¢, itp. dokonywanych przez
nauczycieli wpisow;

e. generowa¢ odpowiednie statystyki, a nastgpnie ich wyniki i analiz¢ przedstawia¢ na
zebraniach rady pedagogicznej;

f. dochowywa¢ tajemnicy odnos$nie postanowien zawartych w umowie, mogacych
narazi¢ system informatyczny na utrat¢ bezpieczenstwa;

g. dba¢ o finansowe zapewnienie poprawnosci dziatania systemu, m.in. poprzez zakup
licencji programdéw antywirusowych, materialdow i sprzetu do drukowania i
archiwizowania danych, szkolen, itp.

Dyrektor zapewnia przeprowadzenie szkolen z zasad dziatania e-dziennika oraz zasad
bezpieczenstwa nowym uzytkownikom na zasadach opisanych w niniejszym

regulaminie.

ROZDZIAL 9
ADMINISTRATOR

1.

Zakres uprawnien konta administratora obejmuje:

zarzadzanie wszystkimi danymi szkoty: jednostki, klasy, uczniowie, nauczyciele,
przedmioty, lekcje,

wglad w liste kont uzytkownikow,

zarzadzanie zablokowanymi kontami,

zarzadzanie ocenami w catej szkole,

10



zarzadzanie frekwencja w catej szkole,

wglad w statystyki wszystkich uczniow,

wglad w statystyki logowan,

przegladanie ocen wszystkich uczniow,

przegladanie frekwencji wszystkich uczniow,

dostep do wiadomosci systemowych,

dostep do ogloszen szkoty,

dostep do konfiguracji konta,

dostep do wydrukow,

dostep do eksportow,

zarzadzanie planem lekcji szkoty,

dostep do wybranych opcji panelu dyrektorskiego.

Za poprawne funkcjonowanie dziennika elektronicznego w szkole odpowiadajg
szkolni administratorzy dziennika elektronicznego.

Funkcje administratora pelniag wyznaczeni przez dyrektora oraz przeszkoleni w tym
zakresie nauczyciele.

Uprawnienia administratora posiada rowniez wicedyrektor szkoty..

Do obowiazkow szkolnego administratora dziennika naleza:

a. zapoznanie uzytkownikow z przepisami i zasadami funkcjonowania systemu,

b. tworzenie kont nowym uzytkownikom oraz przekazywanie im bezposrednio lub za
posrednictwem wychowawcow klas logindw 1 haset;

c. rozwigzywanie biezacych probleméw z dostgpem do kont m.in. generowanie
nowego hasta w przypadku jego utraty;

d. tworzenie na podstawie udostgpnionych przez dyrektora danych list ucznidéw w
poszczegolnych klasach, list nauczycieli, przedmiotow, planow lekcji itp. przy udziale
pracownikow firmy nadzorujacej dziatanie e-dziennika, gdy system tego wymaga ;

€. przypisanie uczniow do podgrup na zajeciach wymagajacych podziatu na grupy;

f. na polecenie dyrektora usuwanie uczniow (do 10 wrzesnia), skreslanie uczniéw z
listy (po 10 wrze$nia) oraz dodawanie ucznidOw, przenoszenie ich miedzy
klasami/grupami, itp.

g. usuwanie blednie wprowadzonych przez nauczycieli danych, jesli modut dost¢pu na

koncie nauczyciela nie pozwala na samodzielng zmiang;
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i. biezace wprowadzanie do systemu danych dotyczacych nowych typéw obecnosci,
rodzajow ocen itp.

j. kontakt telefoniczny/mailowy z firmg nadzorujaca dzialanie e-dziennika celem
zglaszania nieprawidtowosci oraz wnioskdw o nowe funkcjonalnosci;

k. biezace modyfikacje w planach zaje¢ i kalendarzu uwzgledniajace m. in.
wprowadzanie dni wolnych, zastepstw i innych zmian w planach lekcji;

l. wprowadzanie ustawien ogélnych i pomoc wychowawcom przy wydrukach
Swiadectw;

m. sporzadzanie wydrukéw danych statystycznych na koniec okresu i roku szkolnego;
n. archiwizacja prowadzonej w formie elektronicznej dokumentacji do 12 dnia
kazdego miesigca oraz po kazdym okresie i na koniec roku szkolnego;

0. sprawdzanie przychodzacych wiadomosci (co najmniej raz w ciggu dnia pracy) oraz
systematyczne odpowiadanie na nie;

p. zglaszanie obstudze administracyjnej szkoty lub nauczycielowi odpowiedzialnemu
za obsluge informatyczng faktu zaistnienia problemow technicznych ze
sprzetem/Internetem;

r. podejmowanie innych czynnos$ci zwigzanych z aktualizacjami dokonywanymi przez
firme¢ zewnetrzng zajmujaca si¢ obstugg e-dziennika oraz wynikajagcymi z potrzeb
szkoty;

W przypadku otrzymania informacji o nieuprawnionym logowaniu do systemu
administrator niezwtocznie blokuje dane konto oraz po sprawdzeniu mozliwos$ci
zaistnienia takiej sytuacji zglasza ten fakt dyrektorowi szkoty.

Administrator dziennika elektronicznego jest zobowigzany nie udostepnia¢ nikomu,
poza administratorem szkolnej sieci komputerowej, zadnych danych konfiguracyjnych
szkolnej sieci komputerowej, mogacych przyczyni¢ si¢ do obnizenia poziomu

bezpieczenstwa.

ROZDZIAL 10
KONTO SEKRETARIAT

1.

Zakres uprawnien konta sekretariatu obejmuje: modut tabeli danych (ksiega uczniow,
rodzice itp.), zarzadzanie danymi ucznidow i strukturg szkoty poprzez odpowiednie
formularze osobowe, import i eksport danych w postaci elektroniczne;.

Za obsluge konta sekretariat odpowiedzialna jest wyznaczona przez dyrektora szkoty

osoba, ktora na state pracuje w sekretariacie szkoty.
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W przypadku zaistnienia takiej potrzeby na polecenie dyrektora szkoty administrator
dziennika elektronicznego moze przydzieli¢ osobie pracujacej w sekretariacie konto
z uprawnieniami nauczyciela, nie dajac jednak Zzadnych mozliwosci edycji danych
dotyczacych ocen i frekwencji w zadnej klasie szkoty.

Osoby pracujace w sekretariacie szkoly sa zobowigzane do przestrzegania przepisow
zapewniajacych ochrone danych osobowych i1 dobr osobistych uczniow.

Pracownicy sekretariatu szkoly sa zobowigzani do jak najszybszego przekazywania
wszelkich informacji odno$nie nieprawidtowego dzialania i funkcjonowania dziennika
elektronicznego lub zaistniatej awarii zgltoszonej przez nauczyciela, administratorowi

dziennika elektronicznego lub administratorowi sieci komputerowe;.

ROZDZIAL 11
PRZEKAZYWANIE INFORMACJI W DZIENNIKU ELEKTRONICZNYM

1.

W dzienniku elektronicznym do przekazywania i wymiany informacji stuzy
TABLICA OGLOSZEN oraz modut WIADOMOSCL.

Uzytkownik systemu dziennika elektronicznego zgodnie z ustawa o ochronie danych
osobowych z dnia 29 sierpnia 1997r. nie ma prawa umozliwia¢ korzystania z zasobow
osobom trzecim.

Kazdy uzytkownik systemu ma mozliwo$¢ korzystania z systemu przesylania
wiadomosci pomigdzy uzytkownikami.

Wszystkie wiadomosci przesytane w ramach systemu maja by¢ przechowywane na
koncie uzytkownika do czasu archiwizacji danych na koniec roku szkolnego.
Odczytanie wiadomos$ci w systemie jest rOwnoznaczne z przyjeciem do wiadomosci
tresci komunikatu i uznanie jej za skutecznie dostarczong. System zapisuje przy
wiadomosci odpowiednig adnotacje o czasie jej odbioru.

Moduty informacyjne nie moga zastapi¢ oficjalnych podan papierowych, ktoére
reguluja przepisy odnosnie szkolnej dokumentacji.

Za pomocg TABLICY OGLOSZEN mozna powiadamiaé uczniéw i rodzicow i
nauczycieli o roznych waznych informacjach lub planowanych badz odbytych
wydarzeniach szkoty, zebraniach z rodzicami, czy terminach egzaminéw, egzaminow
probnych, dniach wolnych od zaje¢ dydaktycznych lub zmianach w planach zajec.
Modut ten nalezy wykorzystywaé, gdy nie potrzebna jest informacja zwrotna o

przeczytaniu wiadomosci lub nadestanie na nig odpowiedzi.
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8. Modut TABLICA OGLOSZEN daje mozliwo$é wyswietlania informacji razem lub
osobno:
a) wszystkim uczniom w szkole,
b) wszystkim rodzicom lub prawnym opiekunom dzieci uczgszczajacych do szkoty,

c) wszystkim nauczycielom w szkole.

ROZDZIAL 13
POSTEPOWANIE W CZASIE AWARII

1. Dyrektora szkoty w czasie awarii:

a) ma obowiagzek sprawdzié, czy wszystkie procedury odno$nie zaistnienia awarii
sa  przestrzegane przez administratora dziennika elektronicznego,
administratora sieci komputerowej i nauczycieli,

b) dopilnowuje, by jak najszybciej przywrdci¢ prawidlowe dzialania systemu.,

c) zabezpiecza $rodki na wypadek awarii w celu przywrocenia normalnego
funkcjonowania systemu.

2. Administrator dziennika elektronicznego w czasie awarii:

a) niezwlocznie dokonuje naprawy w celu przywrocenia prawidlowego dziatania
systemu,

b) o fakcie zaistnienia awarii i przewidywanym czasie jego naprawy niezwlocznie
powiadamia dyrektora szkoty oraz nauczycieli,

c) w przypadku usterki trwajacej dtuzej niz jeden dzien wywiesza na tablicy
ogloszen w pokoju nauczycielskim odpowiednig informacje,

d) jesli z powodoéw technicznych nie ma mozliwosci dokonania naprawy,
powiadamia o tym fakcie dyrektora szkoty,

e) jesli w szkole jest kontrola 1 nastgpita awaria systemu dziennika
elektronicznego, jest zobowigzany do uruchomienia i udostgpnienia danych
potrzebnych do kontroli z ostatniej kopii bezpieczenstwa.

3. Nauczyciel w czasie awarii:

a) ma obowigzek na kazdych prowadzonych przez siebie zajeciach sporzadzic¢

notatki (temat lekcji, lista obecno$ci) i wprowadzi¢ te dane do dziennika

elektronicznego tak szybko, jak tylko to bedzie mozliwe;
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b) zglosi¢ awarie w dniu jej zaistnienia: administratorowi sieci komputerowej lub
administratorowi dziennika elektronicznego lub wyznaczonemu pracownikowi
administracji.

4. Forma zglaszania awarii w systemie dziennika elektronicznego jest powiadomienie:

a) osobiscie,

b) telefonicznie,

c) poprzez zgloszenie tego faktu w sekretariacie szkoty, ktéry jest zobowigzany
do niezwlocznego poinformowania o tym fakcie odpowiedniego pracownika
szkoty.

W zadnym przypadku nauczycielowi nie wolno podejmowac samodzielnej proby usunigcia

awarii ani wzywac¢ do naprawienia awarii osob do tego nie wyznaczonych

ROZDZIAL 14
POSTANOWIENIA KONCOWE

1. Wszystkie tworzone dokumenty i no$niki informacji powstate na podstawie danych z
e-dziennika maja by¢ przechowywane w sposo6b uniemozliwiajacy ich zniszczenie lub
kradziez wedlug zasad okreslonych w dokumentacji dotyczacej ochrony danych
obowigzujacej w szkole.

2. Jezeli nie jest mozliwa jednoznaczna identyfikacja osoby proszacej o udostgpnienie
danych (np. rozmowa telefoniczna) pracownikom szkoty nie wolno przekazywac
zadnych informacji dotyczacych haset oraz danych poufnych

3. Wszystkie dane osobowe ucznidéw i ich rodzin sa poufne.

4. Szkota moze udostepnia¢ dane ucznia bez zgody rodzicow/prawnych opiekundéw
odpowiednim organom na zasadzie oddzielnych przepisow i aktow prawnych
obowigzujacych w szkole np. innym szkolom w razie przeniesienia, uprawnionym
urzedom kontroli lub nakazu sadowego.

5. Wszystkie poufne dokumenty i materialy utworzone na podstawie danych z e-
dziennika, ktére nie beda potrzebne, nalezy zniszczy¢é w sposob jednoznacznie
uniemozliwiajacy ich odczytanie.

6. Niezbedna dokumentacja z funkcjonowania dziennika elektronicznego (wydruki,
nos$niki elektroniczne z danymi) powinna by¢ przechowywana w szkolnym archiwum.

7. Komputery uzywane do obstugi dziennika elektronicznego powinny spekniaé

nastepujace wymogi:
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10.

b)

d)

2)

h)

wszystkie urzadzenia 1 systemy stosowane w szkole powinny by¢ ze soba
kompatybilne,

nie nalezy zostawia¢ komputera bez nadzoru,

do zasilania nalezy stosowac filtry zabezpieczajace przed skokami napigcia,
oprogramowanie i numery seryjne powinny by¢ przechowywane w bezpiecznym
miejscu,

informacje kontaktowe do serwiséw nalezy przechowywaé w bezpiecznym miejscu,
nalezy zawsze uzywac potaczen szyfrowanych nawet w sieci wewnetrzne;j,

instalacji oprogramowania moze dokonywa¢ tylko administrator sieci komputerowej
lub administrator dziennika elektronicznego - uczen ani osoba trzecia nie moze
dokonywa¢ zadnych zmian w systemie informatycznym komputerdw,

oryginalna dokumentacja oprogramowania powinna by¢ zabezpieczona,

nie wolno nikomu pozycza¢, kopiowaé, odsprzedawaé, itp. licencjonowanego
oprogramowania bedacego wlasnoscig szkoty.

Regulamin niniejszy powinien by¢ na biezaco modyfikowany w zaleznosci od
wprowadzonych zmian do systemu e-dziennika.

Zatwierdzenia zasad funkcjonowania e-dziennika dokonuje dyrektor szkoty.
Regulamin dziennika elektronicznego XXV Liceum Ogodlnoksztatcagcego im. Stefana

Zeromskiego w Krakowie wchodzi w zycie z dniem 1 grudnia 2019 r.
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