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ROZDZIAL 1. Postanowienia ogdlne

1. W szkole za posrednictwem strony www.dziennik.librus.pl funkcjonuje elektroniczny dziennik.
Oprogramowanie oraz ustugi z nim zwigzane dostarczane sg przez firme zewnetrzng,
wspolpracujaca ze szkota. Podstawg dzialania dziennika elektronicznego jest umowa podpisana
przez Dyrektora Szkoty i uprawnionego przedstawiciela firmy dostarczajacej oraz obstugujace;j

system dziennika elektronicznego.

2. Za niezawodno$¢ dziatania systemu, ochrone danych osobowych umieszczonych na serwerach
oraz tworzenie Kopii bezpieczenstwa odpowiada firma nadzorujaca pracg dziennika
elektronicznego, pracownicy szkoly, ktorzy majg bezposredni dostgp do edycji i przegladania
danych oraz rodzice w zakresie udostgpnionych im danych. Szczegdélowa odpowiedzialnose

stron reguluja przepisy obowigzujacego w Polsce prawa.

3. Podstawg prawna funkcjonowania dziennika elektronicznego, przechowywania i przetwarzania
w nim danych wuczniéw, rodzicow oraz dokumentowania przebiegu nauczania s3:
rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 19 lutego 2002 r. w sprawie
sposobu prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoty 1 placowki dokumentacji przebiegu
nauczania, dziatalno$ci wychowawczej 1 opiekunczej oraz rodzajow tej dokumentacji (Dz. U.
Nr 23, poz. 225 oraz z 2003 r. Nr 107, poz. 1003), Art. 23 p.1 ust. 2 ustawy z dnia 29 sierpnia
1997 r. o ochronie danych osobowych. (tekst jednolity: Dz. U. 2002 r. Nr 101 poz. 926, z pozn.
zm.), rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 16 lipca 2009 r. zmieniajace
rozporzadzenie w sprawie sposobu prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoty 1 placowki
dokumentacji przebiegu nauczania, dziatalnosci wychowawczej 1 opiekunczej oraz rodzajow tej

dokumentacji.

4. Administratorem danych osobowych jest Zespot Szkot nr 15 w Warszawie przy ulicy

Jagiellonskiej 38.

5. Celem niniejszego regulaminu jest ustalenie warunkéw i sposobu gromadzenia i przetwarzania
danych osobowych uczniow Zespotu szkot Nr 15, ustalenie warunkow i sposobu gromadzenia
I przechowywania danych dotyczacych postepéw w nauce (ocen z poszczegdlnych przedmiotow
oraz ocen zachowania) oraz ustalanie warunkéw i sposobu przekazywania rodzicom (prawnym

opiekunom) informacji o postepach i trudno$ciach ucznia w nauce.

6. Celem przetwarzania danych osobowych jest realizacja obowigzkéw wynikajacych
z Rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 19 lutego 2002 r. w sprawie

sposobu prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoty i placowki dokumentacji przebiegu


http://www.dziennik.librus.pl/

nauczania, dziatalno$ci wychowawczej i opiekunczej oraz rodzajow tej dokumentacji (Dz. U.

nr 23, poz. 225 oraz z 2003 r. nr 107, poz. 1003).

7. Kazdy rodzic (prawny opiekun) po zalogowaniu si¢ na swoim koncie w zakladce
INFORMACJE ma zgodnie z ustawg 0 ochronie danych osobowych z dnia 29 sierpnia 1997 r.
dostep do:

a. informacji identyfikujacych osobe (swoje dziecko).

b. informacji z zakresu § 7 ust. 1 pkt. 1, 2, 3, 5 rozporzadzenia Ministra Spraw

Wewngtrznych i Administracji z dnia 29 kwietnia 2004 .

c. list loginéw uzytkownikow uprawnionych do edycji danych (szkolnego administratora
dziennika elektronicznego, dyrektora szkoty, wychowawcoéw, pracownikow

sekretariatu).

8. Rodzice na pierwszym zebraniu w nowym roku szkolnym oraz uczniowie na pierwszej godzinie
wychowawcze] zapoznawani sa ze sposobem dziatania 1 funkcjonowania dziennika

elektronicznego.

9. Wszystkie moduty sktadajace si¢ na dziennik elektroniczny zapewniaja realizacje zapisow

zamieszczonych w:
a. Wewnatrzszkolnym Systemie Oceniania
b. Przedmiotowych Systemach Oceniania.

10. Wewnatrzszkolny System Oceniania znajduje si¢ na stronie szkotly
(http://mww.wladyslaw.edu.pl), natomiast Przedmiotowe Systemy Oceniania dostepne sa

w szkolnej bibliotece.

11. Zasady korzystania z dziennika elektronicznego przez rodzicow (prawnych opiekunow),
uczniéw oraz pracownikow szkoly okreslone sa w umowie zawartej pomigdzy firmg zewn¢trzng

dostarczajaca system dziennika elektronicznego a placowka szkolna,

12. Rodzicom zaleca si¢ prezentowa¢ dane ucznia poprzez wykorzystanie modutu Kartoteki

Ucznia, dostgpnego w dzienniku elektronicznym.

ROZDZIAL I1. Konta w dzienniku elektronicznym

13. Kazdy uzytkownik dziennika elektronicznego posiada wilasne konto, za ktore osobiscie
odpowiada. Szczegotowe zasady dla poszczegdlnych kont opisane sg w zaktadce POMOC w

dzienniku elektronicznym po zalogowaniu si¢ na swoim koncie



14.

15.

16.

17.

18.

19.

(http://www.dziennik.librus.pl/help) oraz w poszczegolnych rozdziatach tego dokumentu.

Uzytkownik jest zobowigzany stosowaé si¢ do zasad bezpieczenstwa w postugiwaniu si¢
loginem i hastem, ktore poznat na szkoleniu (nauczyciele na posiedzeniu Rady Pedagogicznej,

rodzice na zebraniu, uczniowie na zajeciach).

Kazdy uzytkownik utrzymuje w tajemnicy hasto umozliwiajace dostep do zasobdéw sieci.

Zobowigzany jest do utrzymania W tajemnicy hasta, takze po uptywie jego waznosci.

W przypadku utraty hasta lub podejrzenia, ze zostalo odczytane/wykradzione przez osobe
nieuprawniong, uzytkownik zobowigzany jest do poinformowania o tym fakcie szkolnego

administratora dziennika elektronicznego.

Wszyscy uzytkownicy systemu zobowigzani sg do zachowania tajemnicy w odniesieniu
do tresci przechowywanych 1 przetwarzanych w dzienniku elektronicznym informacji.
Zobowigzani sg m.in. do dbatosci o to, by poufne dane prezentowane na monitorze komputera

nie byly widoczne dla osob trzecich.

Uzytkownikowi systemu dziennika elektronicznego zgodnie z ustawa o ochronie danych
osobowych z dnia 29 sierpnia 1997 r. nie wolno umozliwia¢ korzystania z zasobow osobom

trzecim.

W dzienniku internetowym funkcjonujg nastepujace grupy kont posiadajace odpowiednie

uprawnienia:
18.1. SUPERADMINISTRATOR
18.1.1. Uprawnienia wynikajgce z umowy - nadzorowane przez firme¢ zewngtrzng.
18.2. ADMINISTRATOR SZKOLY (szkolny administrator dziennika elektronicznego)

18.2.1. Zarzadzanie wszystkimi danymi szkoty: jednostki, klasy, uczniowie,

nauczyciele, przedmioty, lekcje.
18.2.2.  Wglad w liste kont uzytkownikow.
18.2.3.  Zarzadzanie zablokowanymi kontami.
18.2.4.  Zarzadzanie ocenami w calej szkole.
18.2.5.  Zarzadzanie frekwencja w calej szkole.
18.2.6. Wglad w statystyki wszystkich uczniow.
18.2.7. Wglad w statystyki logowan.

18.2.8.  Przegladanie ocen wszystkich uczniéw.


http://www.dziennik.librus.pl/help

18.2.9.  Przegladanie frekwencji wszystkich uczniow.

18.2.10. Dostep do wiadomosci systemowych.

18.2.11. Dostep do ogloszen szkoty.

18.2.12. Dostep do konfiguracji konta.

18.2.13. Dostep do wydrukow.

18.2.14. Dostep do eksportow.

18.2.15. Zarzadzanie planem lekcji szkoty.

18.2.16. Dostep do wybranych opcji panelu dyrektorskiego.
18.3. DYREKTOR SZKOLY

18.3.1. Zarzadzanie ocenami z prowadzonych przedmiotow.

18.3.2. Zarzadzanie wszystkimi ocenami w klasie, w ktorej dyrektor jest
wychowawcg - jesli szkolny administrator dziennika elektronicznego

wilaczyt takie uprawnienie.
18.3.3. Zarzadzanie frekwencja z prowadzonych przedmiotow.
18.3.4. Zarzadzanie frekwencja w klasie, w ktorej dyrektor jest wychowawca.
18.3.5. Edycja danych wszystkich uczniow.
18.3.6. Wglad w statystyki wszystkich uczniow.
18.3.7. Wglad w statystyki logowan.
18.3.8. Przegladanie ocen wszystkich uczniow.
18.3.9. Przegladanie frekwencji wszystkich uczniow.
18.3.10. Dostep do wiadomosci systemowych.
18.3.11. Dostep do ogloszen szkoty.
18.3.12. Dostep do konfiguracji konta.
18.3.13. Dostep do wydrukow.
18.3.14. Dostep do eksportow.
18.3.15. Zarzadzanie swoim planem lekc;ji.

18.3.16. Dostep do danych znajdujacych sie¢ w panelu dyrektorskim



18.4. WYCHOWAWCA KLASY
18.4.1. Zarzadzanie ocenami z prowadzonych lekcji.
18.4.2. Zarzadzanie frekwencjg z prowadzonych przedmiotow.
18.4.3. Zarzadzanie frekwencja w klasie, w ktorej nauczyciel jest wychowawca.
18.4.4. Edycja danych uczniow w klasie, w ktdrej nauczyciel jest wychowawca.
18.4.5. Wglad w statystyki wszystkich uczniow.
18.4.6. Wglad w statystyki logowan.
18.4.7. Przegladanie ocen wszystkich uczniow.
18.4.8. Przegladanie frekwencji wszystkich uczniow.
18.4.9. Dostep do wiadomosci systemowych.
18.4.10. Dostep do ogloszen szkoty.
18.4.11. Dostep do konfiguracji konta.
18.4.12. Dostep do wydrukow.
18.4.13. Dostep do eksportow.
18.5. NAUCZYCIEL
18.5.1. Zarzadzanie ocenami z prowadzonych lekcji.
18.5.2. Zarzadzanie frekwencja z prowadzonych lekcji.
18.5.3. Wglad w statystyki wszystkich uczniow.
18.5.4. Wglad w statystyki logowan.
18.5.5. Przegladanie ocen wszystkich uczniow.
18.5.6. Przegladanie frekwencji wszystkich uczniow.
18.5.7. Dostep do wiadomosci systemowych.
18.5.8. Dostep do ogloszen szkoty.
18.5.9. Dostep do konfiguracji konta.
18.5.10. Dostep do wydrukow.

18.5.11. Dostep do eksportow.



18.6. SEKRETARIAT
18.6.1. Wglad w list¢ kont uzytkownikow.
18.6.2. Wglad w statystyki logowan.
18.7. RODZIC.
18.7.1. Przegladanie ocen swojego podopiecznego.
18.7.2. Przegladanie nieobecnosci swojego podopiecznego.
18.7.3. Dostgp do wiadomosci systemowych.
18.7.4. Dostep do ogloszen szkoty.
18.7.5. Dostep do konfiguracji ustugi SMSinfo.
18.7.6. Dostep do konfiguracji wiasnego konta.
18.8. UCZEN.
18.8.1. Przegladanie wiasnych ocen.
18.8.2. Przegladanie wtasnej frekwencji.
18.8.3. Dostep do wiadomosci systemowych.
18.8.4. Dostep do ogloszen szkoty.
18.8.5. Dostep do konfiguracji ustugi SMSinfo.
18.8.6. Dostep do konfiguracji wtasnego konta.
18.8.7. Dostep do informacji dotyczacych przetwarzania danych osobowych
18.8.8. Dostep do modutdéw: terminarz, plan lekcji.

19. Kazdy wuzytkownik ma obowigzek doktadnego zapoznania si¢ z POMOCA
i REGULAMINAMI dostgpnymi po zalogowaniu si¢ na swoim koncie.

20. Uprawnienia przypisane do kont moga zostaé zmienione przez szkolnego administratora
dziennika elektronicznego oraz superadministratora. Aktualna lista uprawnien opublikowana
jest w dokumentacji Systemu dostepnej po zalogowaniu na kontach dyrektora szkoty

oraz szkolnego administratora dziennika elektronicznego.

ROZDZIAL I11. Przekazywanie informacji w dzienniku elektronicznym

21. W dzienniku elektronicznym do przekazywania i wymiany informacji stuza moduty:
WIADOMOSCI, OGLOSZENIA, TERMINARZ, SZKOLNY SMS.

7



22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

Nie wolno przekazywac¢ zadnych informacji odnosnie np.: hasel, ocen, frekwencji itp. rodzicom
i uczniom droga telefoniczng, ktoéra nie pozwala na jednoznaczna weryfikacje tozsamosci

drugiej osoby.

Modut WIADOMOSCI stuzy do komunikacji i przekazywania informacji. Mozna go
wykorzystywaé, jezeli adresat wiadomosci (dyrektor, wychowaweca, nauczyciel, rodzic, uczen)

uzna, ze taka forma komunikacji moze by¢ pomocna i skuteczna.

Modut WIADOMOSCI nie zastgpuje oficjalnej korespondencji papierowej, o ktorej mowa
w aktach prawa o$§wiatowego, w tym w Statucie Zespolu Szkot Nr 15, a jedynie ja uzupehia.

Nie moze zatem stuzy¢ do usprawiedliwiania nieobecnosci ucznia.

Modut WIADOMOSCI jest jedynie modutem pomocniczym w korespondencji. Oznacza to,
ze nie ma obowigzku regularnego sprawdzania skrzynki z wiadomosciami przez uzytkownikow
systemu oraz odpisywania na otrzymane wiadomosci. Informacje uzyskane ta droga nie moga

by¢ traktowane jako oficjalne.

Za pomoca OGLOSZEN mozna informowaé uczniéw i rodzicow (prawnych opiekunow)
0 biezacych szkolnych wydarzeniach. Modut ten mozna wykorzystywaé, gdy nie jest potrzebna

informacja zwrotna o przeczytaniu wiadomosci, czy tez ogloszen bez konieczno$ci odpowiedzi.

Modut TERMINARZ stuzy do wyswietlania informacji o sprawdzianach, dniach wolnych

od zajec¢ lub innych zaplanowanych wydarzeniach z zycia szkoty.

Nie nalezy usuwaé nieaktywnych OGLOSZEN, kasowaé przeczytanych WIADOMOSCI
znajdujacych si¢ w koszu, czy terminow wydarzen z TERMINARZA, az do rozpoczgcia
nowego roku szkolnego. W okresie wakacji firma nadzorujgca dziatanie dziennika
elektronicznego przygotuje system od nowego roku szkolnego, zapewniajac catkowity

archiwizacj¢ danych oraz umozliwi poprawne odczytanie w przysztosci.

ROZDZIAL 1IV. Superadministrator

29.

Po stronie firmy wyznaczono 0sobe zwang superadministratorem, odpowiedzialng za kontakt
ze szkota. Zakres dziatalnosci superadministratora okresla umowa zawarta pomiedzy firma
i dyrektorem szkoty.

ROZDZIAL V. Szkolny administrator dziennika elektronicznego

30.

Za poprawne funkcjonowanie dziennika elektronicznego w szkole odpowiedzialny jest szkolny

administrator dziennika elektronicznego.



31. Do podstawowych obowiazkéw szkolnego administratora dziennika elektronicznego nalezy:

33.

34.

35.

36.

37.

38.

31.1. wprowadzanie nowych uzytkownikow systemu — pracownikow szkoty

31.2. wprowadzanie danych dotyczacych m.in. tworzonych jednostek i klas, list nauczycieli
przydziatow zaje¢, nazewnictwa przedmiotow i wielu innych elementow, ktérych

edycja mozliwa jest tylko z konta administratora

31.3. zakladanie klas wirtualnych i nadawanie im nazw adekwatnych do nazewnictwa

stosowanego w szkole

31.4. usuwanie uczniow lub nauczycieli z systemu (operacji takich szkolny administrator
dziennika elektronicznego moze dokonaé tylko w okresie od 1 do 15 wrze$nia; po tym
terminie nie wolno catkowicie usuwaé¢ nikogo z dziennika elektronicznego az do

rozpoczecia nowego roku szkolnego)

31.5. przenoszenie uczniow z jednej klasy do drugiej (przeniesienia ucznia wraz
z wszystkimi danymi o ocenach i frekwencji dokonuje si¢ wedtug zasad okreslonych

w dzienniku elektronicznym)

31.6. systematyczne uzupetnianie planu lekcji szkoty (wraz z podzialem na grupy)

i opublikowanie go.

Jezeli w trakcie roku szkolnego do klasy dojdzie nowy uczen, szkolny administrator dziennika

elektronicznego wprowadza te dane w porozumieniu z wychowawcag klasy.

W szczegélnych przypadkach szkolny administrator dziennika elektronicznego moze
dokonywaé seryjnych zmian we frekwencji lub innych wpisow, ustalonych w szkolnych

kategoriach frekwencji z wyprzedzeniem przy wykorzystaniu opcji DODAJ SERYJNIE.

Szkolny administrator dziennika elektronicznego jest zobowigzany do wykonywania raz

na miesigc archiwizacji danych z dziennika elektronicznego.

Na poczatku roku szkolnego i systematycznie w czasie jego trwania szkolny administrator
dziennika elektronicznego ma obowigzek zaznacza¢ dni wolne od zaje¢ dydaktycznych
dla catej szkoty w KONFIGURACIJI lub w TERMINARZU.

Informacje o nowo utworzonych kontach szkolny administrator dziennika elektronicznego ma

obowigzek przekaza¢ bezposrednio ich wtascicielom lub wychowawcom klas.

W przypadku skreslenia lub usunigcia ucznia z listy klasy, szkolny administrator dziennika
elektronicznego przed dokonaniem tej operacji ma obowigzek zarchiwizowac¢ dane ucznia
oraz dokona¢ wydruku kartoteki danego ucznia i przekaza¢ wydruk do sekretariatu szkoty,

celem umieszczenia go w szkolnym archiwum w arkuszu ocen danego ucznia.



39. Jezeli uczen przechodzi do innej klasy, szkolny administrator dziennika elektronicznego ma

obowiazek zarchiwizowa¢ kartoteke danego ucznia.

40. Do obowigzkow szkolnego administratora dziennika elektronicznego nalezy systematyczne
sprawdzanie WIADOMOSCI na swoim koncie i jak najszybsze odpowiadanie na nie oraz
ustawienie automatycznego powiadomienia e-mail'em o nowej WIADOMOSCI w systemie,

a w razie potrzeby udzielanie pomocy innym uzytkownikom systemu.

41. Kazdego 15 dnia miesigca szkolny administrator dziennika elektronicznego moze zablokowac
wpisywanie i edycje ocen oraz frekwencji z wczesniejszego miesigca. Moze rowniez dokonaé
chwilowego odblokowania tej opcji w celu poprawienia ewentualnie powstatego btedu, tylko na

wyrazne polecenie Dyrektora lub Wicedyrektora szkoty.
42. Raz na miesigc szkolny administrator dziennika elektronicznego ma obowigzek:
42.1. pobierania i archiwizowania calego dziennika szkoty w formacie XML

42.2. wykonania kopii kazdej bazy i zapisania na ptycie CD lub DVD (ptyta powinna by¢
opisana - zawarto$¢ i data utworzenia archiwum i przechowywana w szkolnym

sejfie).

43. Kazdy zauwazony i zgloszony szkolnemu administratorowi dziennika elektronicznego
przypadek naruszenia bezpieczenstwa ma by¢ zgloszony firmie zarzadzajacej, w celu podjecia
dalszych dzialan (zablokowanie dostepu czy pozostawienie w celu zbierania dalszych

dowodow).

44. Jesli nastgpi zablokowanie konta nauczyciela, szkolny administrator dziennika elektronicznego
powinien:
44.1. skontaktowac si¢ osobiscie z nauczycielem 1 wyjasni¢ powdd blokady

44.2. w razie zaistnienia proby naruszenia bezpieczenstwa powiadomi¢ firm¢ nadzorujaca

poprzez wystanie informacji do superadministratora
44 3. sprawdzi¢ wraz z nauczycielem aktualng zawarto$¢ jego konta z tworzonymi
kopiami bezpieczenstwa i - jesli jest taka potrzeba - przywrédci¢ do prawidlowej
zawartosci.
45. Szkolny administrator dziennika elektronicznego jest zobowigzany nie udostgpnia¢ nikomu,

poza szkolnym administratorem sieci komputerowej, zadnych danych konfiguracyjnych

szkolnej sieci komputerowej, mogacych przyczyni¢ si¢ do obnizenia poziomu bezpieczenstwa.
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ROZDZIAL VI. Dyrektor szkoly

46.

47.

48.

49.

50.

51.

Za kontrolowanie poprawnosci uzupetiania dziennika elektronicznego odpowiada Dyrektor

szkoty lub wyznaczony przez niego Wicedyrektor.

Do 30 wrzesnia w nowym roku szkolnym Dyrektor szkoty sprawdza wypehienie przez
wychowawcoéw klas wszystkich danych uczniow potrzebnych do prawidlowego dziatania

dziennika elektronicznego.
Dyrektor Szkoty jest zobowigzany:
48.1. Kontrolowa¢ systematycznos$¢ wpisywania ocen i frekwencji przez nauczycieli

48.2. Kontrolowa¢ poprawno$¢, systematycznos¢, rzetelnos¢ wpisow dokonywanych

przez nauczycieli

48.3. dbac o finansowe zapewnienie poprawnosci dziatania systemu, np. dotadowywanie
szkolnego SMSa, zakup materialow i sprze¢tu do drukowania i archiwizowania

danych, szkolen itp.

Dyrektor szkoty okresla, ktore statystyki, w jakim odstepie czasu i w jaki sposob, powinny by¢
tworzone, przegladane 1 archiwizowane przez szkolnego administratora dziennika

elektronicznego, Wicedyrektorow, wychowawcow i nauczycieli.

Dyrektor Szkoly ma obowigzek wyznaczy¢ druga osobe, ktdéra moze petni¢ role szkolnego
administratora dziennika elektronicznego w przypadku niemoznosci petnienia tej funkcji przez
pierwsza. Login i hasto dla drugiego szkolnego administratora dziennika elektronicznego maja

by¢ przechowywane w szkolnym sejfie.

Do obowigzkow Dyrektora szkoty nalezy rowniez organizacja szkoleh w zakresie obstugi

systemu Librus dla nauczycieli i innych pracownikoéw szkoty.

ROZDZIAL VII. Wychowawca klasy

52.

53.

Dziennik elektroniczny danej klasy prowadzi wyznaczony przez Dyrektora szkoty
wychowawca klasy. Kazdy wychowawca jest odpowiedzialny za prowadzenie dziennika

elektronicznego swojej klasy.

Wychowawca klasy powinien zwroci¢ szczegdlng uwage na modut EDYCJA DANYCH
UCZNIOW. Poza wszystkimi elementami potrzebnymi do pdzniejszego wydruku $wiadectw

powinien réwniez wypekic pola dotyczace telefondw rodzicow. Jesli uczen posiada opini¢ lub
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54.

55.

56.

57.

58.

59.

60.

61.

62.

63.

64.

65.

orzeczenie z poradni, wychowawca powinien odznaczy¢ ten fakt w odpowiednim miejscu.

Jezeli w danych osobowych ucznia nastgpig zmiany, wychowawca Klasy ma obowigzek

dokona¢ odpowiednich zmian w zapisie dziennika elektronicznego.

W dniu rozpoczecia roku szkolnego wychowawca klasy aktualizuje liste uczniow swojej klasy,

a do dnia 20 wrze$nia uzupetnia dane ucznidow.

Na posiedzeniu okresowej lub koncoworocznej Rady Pedagogicznej wychowawca Klasy
dokonuje wydrukéw odpowiednich statystyk, podpisuje je i przekazuje jednej z wyznaczonych

do tego osob.

Wszystkie skroty stosowane w dzienniku elektronicznym zgodne sa z WSO 1 wyjasnione

w POMOCY dziennika elektronicznego.

Przed datg zakonczenia semestru i konca roku szkolnego kazdy wychowawca klasy jest
zobowigzany do doktadnego sprawdzenia dokonanych wpisoéw w dzienniku elektronicznym, ze

szczegolnym uwzglednieniem danych potrzebnych do wydruku swiadectw.

W przypadku przejs$cia ucznia do innej szkoty lub klasy wychowawca klasy zglasza ten fakt
szkolnemu administratorowi dziennika elektronicznego. Na podstawie takiej informacji szkolny

administrator dziennika elektronicznego przenosi ucznia.

Skreslenia ucznia z listy ucznibw moze dokona¢ szkolny administrator dziennika
elektronicznego. W takim przypadku konto danego ucznia zostanie zablokowane, a jego

dotychczasowe dane dotyczace ocen i frekwencji beda liczone do statystyk.

W przypadku przeniesienia ucznia do innej szkoty na prosbe tej placowki wychowawca klasy
moze wydrukowaé z systemu KARTOTEKE UCZNIA zawierajaca calosciowg informacje
0 przebiegu edukacji danego ucznia 1 przekaza¢ jg do sekretariatu szkoly. Kopie przekazanej
dokumentacji nalezy opisa¢ w sposob umozliwiajacy jednoznaczne stwierdzenie kto, komu

I kiedy przekazat t¢ dokumentacje.

Jesli w ciggu roku szkolnego do klasy dojdzie nowy uczen, wychowawca klasy powinien

do dziennika wprowadzi¢ niezwlocznie wszystkie dane dotyczace tego ucznia.

Eksportu danych do $wiadectw z systemu informatycznego dokonuje wychowawca klasy wraz

ze szkolnym administratorem dziennika elektronicznego.

Wychowawca Klasy przeglada frekwencje 1  dokonuje  odpowiednich — zmian,

np. usprawiedliwien.

Wychowawca Klasy nie moze dokonywaé usprawiedliwien z wyprzedzeniem, wpisujac je na

zajecia, ktore si¢ jeszcze nie odbyly, chyba zZe jest to podyktowane szczegdlnymi
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66.

67.

68.

69.

70.

71.

72.

73.

74.

75.

okoliczno$ciami.

Do obowiazkéw wychowawcy nalezy dokonywanie seryjnych zmian we frekwencji lub innych
wpisow, ustalonych w szkolnych kategoriach frekwencji przy wykorzystaniu opcji DODAJ
SERYJNIE.

Jezeli rodzic (opiekun prawny) nie jest obecny na zebraniu, nauczyciel ani wychowawca klasy

nie maja obowigzku dodatkowego zawiadamiania o postepach ucznia w nauce.

Wychowawca klasy regularnie uzupelnia modut WY WIADOWKI i systematycznie odnotowuje

w nich obecno$¢ rodzica lub opiekuna, zaznaczajac odpowiednie opcje.

Wychowawca Klasy nie ma mozliwosci edytowania ocen z innych przedmiotow w Kklasie,

w ktorej jest wychowawcg poza przedmiotem, ktdrego uczy.

Wychowawca klasy wpisuje uczniom swojej klasy semestralng i koncoworoczng ocene
zachowania w odpowiedniej opcji dziennika elektronicznego, wedlug zasad okres$lonych

w Wewnatrzszkolnym Systemie Oceniania.

Wychowawca Kklasy ma obowigzek systematycznie uzupeliaé i aktualizowaé wpisy
np. o wycieczkach  klasowych, waznych wydarzeniach z zycia klasy, kontaktach

wychowaweczych z rodzicami itp.

Dokonujgc wpisu w kontaktach wychowawczych z rodzicami, nalezy wpisaé, kiedy i czego
dotyczyta rozmowa. Jesli kontakt byt niemozliwy, taka informacja réwniez powinna by¢

odnotowana w dzienniku elektronicznym.

Na pierwszym zebraniu z rodzicami rodzic ma obowigzek odebra¢ od wychowawcy klasy
loginy i hasta do konta rodzica i ucznia. Login i hasto do konta rodzica moga by¢ odebrane

jedynie przez wlasciciela konta.

Na pierwszym zebraniu wychowawca klasy przekazuje rodzicom podstawowe informacje o tym

jak korzysta¢ z dziennika elektronicznego i wskazuje gdzie i jak mozna uzyska¢ pomoc w jego

obstudze.

Fakt otrzymania logindéw, haset oraz zapoznanie si¢ z zasadami funkcjonowania dziennika
elektronicznego w szkole, rodzic potwierdza podpisujgc si¢ osobiscie na specjalnej liscie

W obecnosci wychowawcy klasy (ZALACZNIK NR 1).

ROZDZIAL VIII. Nauczyciel

76.

Kazdy nauczyciel jest osobiscie odpowiedzialny za systematyczne wpisywanie do dziennika
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77.

78.

79.

80.

elektronicznego:
76.1. ocen czastkowych
76.2. przewidywanych ocen sroédrocznych i koncoworocznych

76.3. ocen $rodrocznych i koncoworocznych w klasach, w ktorych prowadzi zajecia
wedlug zasad okreslonych w WSO

76.4. frekwencji na zajeciach.

Kazdy nauczyciel prowadzacy lekcje w grupach klasowych Iub miedzyklasowych na
pierwszych zajeciach w roku szkolnym w danej grupie ma obowigzek stworzy¢ liste wirtualnej
klasy, ktora zostata mu w przydziale zaje¢ przyporzadkowana (tzn. przyporzadkowaé uczniow

do tej klasy).

Nauczyciel, ktory organizuje wycieczke przedmiotowa lub jest opiekunem grupy uczniéw
podczas zawodow sportowych i innych wyj$¢ poza teren szkoty zobowigzany jest wczesniej
wypehi¢ modut WYCIECZKI w dzienniku elektronicznym, ze szczegdlnym uwzglgdnieniem
listy uczestnikow i czasu trwania imprezy. Po jej zakonczeniu zobowigzany jest niezwlocznie
dokona¢ wpisu w dzienniku elektronicznym, tj. zaznaczy¢ obecnosci, nieobecnosci lub

zwolnienia uczniéw wedlug nastgpujacych zasad:

a) jezeli wycieczka przedmiotowa zorganizowana byla dla calej klasy lub grupy
(np. lektoraty, rozszerzenia lub inne przedmioty, gdzie uczniowie tworzg grupy

klasowe lub migdzyklasowe) uczniom nalezy zaznaczy¢ obecno$¢ lub nieobecnos¢;

b) jezeli wycieczka (wyjscie poza teren szkoty) obejmowata jedynie wybranych uczniow,
a pozostata czes¢ klasy (grupy) odbywata w tym czasie przewidziane planem zajecia,
uczniom uczestniczagcym w takiej wycieczce (wyjsciu poza teren szkoty) nalezy

zaznaczy¢ zwolniony lub nieobecny.

Uczniowi, ktory na danej lekcji ma zaznaczong wycieczke (przy nazwisku umieszczony jest
wykrzyknik) nauczyciel prowadzacy zajecia nie odnotowuje frekwencji 1 zostawia puste pola.
Jezeli okaze sig, ze uczniowie, ktorzy uczestniczyli w takich wyjsciach majg przez innych
nauczycieli (prowadzacych w tym czasie zajecia z klasg lub grupa) zaznaczone niecobecnosci,
to zmian w dzienniku (zaznaczenia zwolnienia) na prosbe ucznia zobowigzani sg dokonac

nauczyciele, ktorzy zaznaczyli t¢ nieobecnos¢.

Uczniowi, ktéry w danym dniu na pisemng prosbe rodzicéw zwolniony jest z czesci zajgc
dydaktycznych, nauczyciel prowadzacy zaj¢cia zaznacza nieobecno$é, a wychowawca klasy

dokonuje usprawiedliwienia tej nieobecnosci.
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81.

82.

83.

84.

85.

86.

87.

88.

89.

90.

91

92.

93.

Nauczyciel prowadzacy zastepstwo za nieobecnego nauczyciela ma obowigzek dokonywac

zaznaczen wedlug zasad okreslonych w systemie dziennika elektronicznego:

Jezeli nauczyciel ma zajgcia taczone z dwoch lub wigeej klas, np. cze$¢ uczniow wyjechata

na wycieczke, w takim wypadku wprowadza ten sam temat do obydwu klas.

Kazdy nauczyciel ma obowigzek uczestniczy¢ w szkoleniach organizowanych przez szkolnego

administratora dziennika elektronicznego.

Kazdy nauczyciel na poczatku prowadzonych przez siebie zaje¢ osobiscie sprawdza i wpisuje
do dziennika elektronicznego obecno$¢ ucznidw. W trakcie trwania zaje¢ uzupetnia inne

elementy np. oceny uzyskane przez uczniow.

Nauczyciel ma obowigzek systematycznie wprowadza¢ tematy prowadzonych zajec
i sprawdza¢ ich realizacje¢ za pomoca modutow REALIZACJA PROGRAMU oraz
KONTROLA REALIZACII.

Kazdy nauczyciel ma obowigzek ustalania wagi ocen wedlug zasad okreslonych
W Przedmiotowych Systemach Oceniania. Kazda ocena ma mie¢ przydzielong kategorie, wage

oraz zaznaczenia informujace, czy jest liczona do $rednie;.

Szczegdtowe zapisy odnos$nie kategorii, wagi 1 liczenia do S$redniej ocen okreslaja

Przedmiotowe Systemy Oceniania.

Jesli nauczyciel pomyli si¢ wprowadzajac btedng ocen¢ lub nieobecnos¢, powinien jak
najszybciej dokona¢ korekty. W systemie istnieje odpowiednia opcja, ktora zapisuje histori¢

wszystkich dokonywanych zmian we wpisach nauczycieli.

Oceng z poprawy danego zaliczenia nauczyciel wprowadza indywidualnie kazdemu uczniowi

za pomocg opcji POPRAW. Moze tego dokonaé podczas edycji wlasciwej oceny z zaliczenia.

Zapis 0 (zero), informuje o nieobecnosci ucznia na zaliczeniu lub nieoddaniu w wyznaczonym
terminie pracy. Po uzupehieniu przez ucznia danej zaleglosci zapis ten nalezy zmieni¢ na

wlasciwa oceng z danego zaliczenia.
Nauczyciel moze w TERMINARZU zaznaczy¢ odpowiednie dni swojej nieobecno$ci w szkole.

W dniu wyznaczonym przez Dyrektora szkoty, poprzedzajacym srodroczng lub konicoworoczng
klasyfikacj¢ wszyscy nauczyciele sa zobowigzani do wystawienia i dokonania wpisu ocen
okresowych lub koncoworocznych w dzienniku elektronicznym. Od tego dnia dokonywanie
jakichkolwiek wpisow ocen czastkowych, $roédrocznych lub rocznych jest stanowczo

zabronione.

Nauczyciel ma obowigzek umieszcza¢ informacje w TERMINARZU o kazdej pracy klasowe],
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94.

95.

96.

97.

informujac o tym wszystkich nauczycieli i uczniow klasy (catej, a nie wirtualnej), w ktorej jest
przeprowadzane zaliczenie zgodnie z sadami okreslonymi w WSO. W informacji ma by¢

podane:
93.1. jakiego dziatlu zaliczenie dotyczy
93.2. zjakiego przedmiotu
93.3. jesli jest podziat na grupy, to w jakiej grupie bgdzie przeprowadzone zaliczenie

Na w/w podstawie przekazywania informacji wszyscy nauczyciele w szkole majg obowigzek
tak planowac swoje zaliczenia, aby nie zostaly naruszone zasady opisane w Wewnatrzszkolnym

Systemie Oceniania.

Kazdy nauczyciel ma obowigzek systematycznie uzupetnia¢ wszelkie informacje znajdujace si¢
w WIDOKU DZIENNIKA, np. wpisywania informacji o wycieczkach, indywidualnych

rozmowach z rodzicami i innych.

Nauczyciele prowadzacy zajecia w grupach maja obowigzek tworzenia, Systematycznego
kontrolowania i uaktualniania listy kazdej WIRTUALNEJ KLASY.

Nauczyciel jest osobiscie odpowiedzialny za swoje konto. Nauczycielowi nie wolno nikomu

przekazywac¢ danych dostgpowych do konta.

ROZDZIAL IX. Sekretariat

98.

99.

100.

101.

Za obstuge konta sekretariat odpowiedzialna jest wyznaczona przez Dyrektora szkoty osoba,

ktora na state pracuje w sekretariacie szkoty.

W przypadku zaistnienia takiej potrzeby, na polecenie Dyrektora szkoty, szkolny administrator
dziennika elektronicznego moze przydzieli¢ osobie pracujacej w sekretariacie konto
Z uprawnieniami nauczyciela, nie dajac jednak zadnych mozliwos$ci edycji danych dotyczacych

ocen i frekwencji w Zadnej klasie szkoty.

Osoby pracujace w sekretariacie szkoty sa zobowigzane do przestrzegania przepisOw
zapewniajacych ochrone danych osobowych 1 dobr osobistych uczniow w szczegdlnosci
do niepodawania haset do systemu droga nie zapewniajgcg weryfikacji tozsamosci osoby

(np. droga telefoniczng).

Pracownicy sekretariatu szkoty sa zobowigzani do jak najszybszego przekazywania wszelkich
informacji odnos$nie nieprawidtowego dziatania i funkcjonowania dziennika elektronicznego

czy tez zaistniale] awarii zgloszonej przez nauczyciela szkolnemu administratorowi dziennika
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elektronicznego lub szkolnemu administratorowi sieci komputerowe;j.

ROZDZIAL X. Rodzice — prawni opiekunowie

102.

103.

104.

105.

106.

107.

108.

109.

110.

Rodzice (prawni opickunowic) majg W systemie dziennika elektronicznego swoje niezalezne
konto, zapewniajace wglad do postepéw edukacyjnych ucznia oraz dajace mozliwosé
komunikowania si¢ z nauczycielami w sposob zapewniajacy ochron¢ dobr osobistych innych

uczniow.

Z tytulu udostgpniania rodzicom za pomocag systemu Librus gromadzonych przez szkole
informacji w zakresie nauczania, wychowania oraz opieki, dotyczacych ich dzieci, nie s3

pobierane od rodzicéw opfaty.

Na poczatku roku szkolnego rodzic otrzymuje login i hasto do konta swojego oraz ucznia. Fakt
otrzymania tych uprawnien rodzic podpisuje osobiScie w obecno$ci wychowawcy
na odpowiednim dokumencie.(ZALACZNIK NR 1) W przypadku nieobecnosci na zebraniu,

rodzic ma mozliwo$¢ odebrania loginu i hasta u wychowawcy klasy.

Rodzic na swoim koncie, poza mozliwo$cig zmiany swojego hasta, ma mozliwo$¢ zmiany hasta

konta swojego dziecka.
Rodzic ma obowigzek zapoznac si¢ z zasadami funkcjonowania dziennika elektronicznego.

Standardowo wydaje si¢ dla rodzica jeden login oraz hasto. W przypadku checi odrebnego
dostgpu do systemu przez dwoje rodzicow istnieje mozliwos¢ wydania osobnego loginu
oraz hasta dla drugiego rodzica/opiekuna prawnego. W takim przypadku nalezy skontaktowac

si¢ ze szkolnym administratorem dziennika elektronicznego.

Dostep rodzicow 1 ich dzieci do poszczegdlnych modutéw w dzienniku elektronicznym jest

okreslony na podstawie umowy zawartej pomiedzy firmg zewnetrzng a Dyrektorem szkoty.

Rodzic osobiscie odpowiada za swoje konto w dzienniku elektronicznym szkoty i obowigzuje

go zakaz udostepniania go swojemu dziecku i innym nieupowaznionym osobom.

Jesli wystepujg bledy we wpisach dziennika elektronicznego, rodzic ma prawo zwrdci¢ sie

do nauczyciela, ktory dokonat wpisu z prosbg 0 wyeliminowanie biedu.

ROZDZIAL XI. Uczen

111.

Uczen ma obowiazek zapoznac¢ si¢ z zasadami funkcjonowania elektronicznego dziennika ocen

w szkole dostepnymi w POMOCY 1 odpowiednich REGULAMINACH po zalogowaniu si¢ na
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swoim koncie.

112. Dla ucznia, ktéoremu przyznano indywidualny tok nauczania tworzy si¢ osobna klase,

przydzielajac nauczycieli wedhug takich samych zasad jak dla kazdej klasy.

113. Uczen przy obstudze swojego konta w dzienniku elektronicznym ma takie same prawa,

obowiazki i uprawnienia jak rodzic na swoim koncie.

ROZDZIAL XII. Postepowanie w czasie awarii
114. W przypadku awarii systemu dziennika elektronicznego Dyrektor szkoty ma obowigzek:

114.1. sprawdzi¢ czy wszystkie procedury odnos$nie zaistnienia awarii sg przestrzegane
przez szkolnego administratora dziennika elektronicznego, szkolnego

administratora sieci komputerowej i nauczycieli
114.2. dopilnowa¢ jak najszybszego przywrdcenia prawidlowego dziatania systemu

114.3. zabezpieczy¢ srodki, na wypadek awarii, w celu przywrdcenia normalnego

funkcjonowania systemu.

115. W przypadku awarii systemu dziennika elektronicznego szkolny administrator dziennika

elektronicznego ma obowigzek:

115.1. niezwloczne dokona¢ naprawy w celu przywrocenia prawidlowego dziatania

systemu

115.2. o fakcie zaistnienia awarii i przewidywanym czasie jego naprawy, powiadomié

Dyrektora szkoly oraz nauczycieli

115.3. wywiesi¢ na tablicy ogloszen w pokoju nauczycielskim odpowiednig informacje,
jesli usterka moze potrwaé dhuzej niz jeden dzien
115.4. powiadomi¢ Dyrektora szkoty, jesli z powodow technicznych nie ma mozliwosci

dokonania naprawy

115.5. jesli zaistnieje taka potrzeba, uruchomic i udostepnic¢ dane z comiesigcznych kopii

bezpieczenstwa.

116. W razie awarii systemu dziennika elektronicznego, komputera lub sieci informatycznej, gdy

Z przyczyn technicznych nie ma mozliwos$ci wprowadzenia danych do systemu nauczyciel ma

obowigzek na kazdej prowadzonej lekcji wypelni¢ KARTE AWARYINA.

117. Po ustgpieniu awarii nauczyciel ma obowigzek niezwtocznego (nie poézniej niz w ciggu siedmiu

dni) wprowadzenia danych ze wszystkich KART AWARYJNYCH do systemu.
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118.

119.

Wszystkie awarie sprzgtu komputerowego, oprogramowania czy sieci komputerowych, maja
by¢ zglaszane osobiscie w dniu zaistnienia jednej z wymienionych osob: Sszkolnemu
administratorowi sieci komputerowej, szkolnemu administratorowi dziennika elektronicznego

lub pracownikowi sekretariatu szkoty.

W zZadnym przypadku nauczycielowi nie wolno podejmowaé samodzielnej proby usunigcia

awarii ani wzywa¢ do naprawienia awarii osob do tego nie wyznaczonych.

ROZDZIAL XIII. Postanowienia koncowe

120.

121.

122.

123.

124.

125.

126.

127.

Wszystkie tworzone dokumenty i no$niki informacji, powstale na podstawie danych
z elektronicznego dziennika, maja by¢ przechowywane w sposob uniemozliwiajacy ich
zniszczenie lub kradziez, wedtug zasad okre$lonych w regulaminie prowadzenia dokumentacji

obowigzujacego w szkole.

Jezeli obstuga systemu wymaga utworzenia dodatkowej kopii dziennika elektronicznego, kazda
utworzong kopie szkolny administrator dziennika elektronicznego musi opisa¢ (kiedy zostata

utworzona i dla kogo).

Szkota moze udostgpni¢ dane ucznia bez zgody rodzicéw odpowiednim organom na zasadzie
oddzielnych przepiséw i aktow prawnych obowigzujacych w szkole, np. innym szkotom w razie

przeniesienia, uprawnionym urzedom kontroli lub na podstawie nakazu sadowego.

Wszystkie poufne dokumenty i materialty utworzone na podstawie danych z dziennika
elektronicznego, ktore nie beda potrzebne, nalezy zniszczy¢é w sposob jednoznacznie

uniemozliwiajacy ich odczytanie.

W razie odbywania w szkole praktyki przez studenta/studentke szkolny administrator dziennika
elektronicznego na polecenie Dyrektora szkoty, moze udostgpni¢ specjalne konto w dzienniku
elektronicznym, wedtug zasad okreslonych umowa z uczelnig delegujaca studenta na praktyke

pedagogiczna.

Dokumentacja z funkcjonowania dziennika elektronicznego, wydruki, ptyty CD lub DVD

Z danymi powinny by¢ przechowywane w szkolnym archiwum.

Wszystkie urzadzenia obstugujace dziennik elektroniczny powinny by¢ oznaczone w jawny

sposob wedtug zasad obowigzujacych w szkole.

Instalacji oprogramowania moze dokonywac tylko szkolny administrator sieci komputerowej
lub szkolny administrator dziennika elektronicznego. Uczen ani osoba trzecia nie moze

dokonywa¢ zadnych zmian w systemie informatycznym komputerow.
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128. Zatwierdzenia zasad funkcjonowania dziennika elektronicznego dokonuje Dyrektor szkoty, po

wyrazeniu opinii przez Rad¢ Pedagogiczna.
129. Zasady funkcjonowania dziennika elektronicznego sg zatgcznikiem do Statutu Szkoty.

130. Zasady funkcjonowania dziennika elektronicznego w Zespole Szkot Nr 15 w Warszawie

przy ulicy Jagiellonskiej 38 obowigzuja od dnia 1 wrzesnia 2014 r.
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ZALACZNIK NR 1 - Lista dla wychowawcy

-Potwierdzenie zapoznania si¢ z zasadami funkcjonowania Dziennika Elektronicznego w Zespole
Szkol nr 15 im Wiladystawa IV i otrzymania dostepu do konta dziennika elektronicznego

Lista rodzicow/prawnych opiekunoéw, ktérzy potwierdzili zapoznanie si¢ z Regulaminem Dziennika Elektronicznego

i potwierdzaja otrzymanie dostepu (logindow i haset) do swoich kont (rodzica/prawnego opiekuna oraz ucznia/uczennicy)
w dzienniku elektronicznym w Zespole Szkoét nr 15 im. Wiadystawa IV w Warszawie
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ZAYACZNIK NR 2 — Potwierdzenie zapoznania si¢ z zasadami funkcjonowania
dziennika elektronicznego przez pracownikow szkoly.

Lista pracownikow szkoty, ktorzy zapoznali si¢ z zasadami funkcjonowania dziennika elektronicznego

w Zespole Szkoét nr 15 im. Wiadystawa [V w Warszawie w roku szkolnym

LP.

Imie i nazwisko

Zajmowane stanowisko

Czytelny podpis

1.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.
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ZALACZNIK NR 3 - Potwierdzenie odbioru kopii dziennika elektronicznego

Lista osob, ktore odebraty dodatkowa kopi¢ dziennika elektronicznego w Zespole Szkédt nr 15 w Warszawie

N o B S B~ B B o
. k(dDa%el Eall\sly’\lslzﬁfv\ , KOPII (Ilizﬁ)%l;/i\el Jalskfp(i)@ (kto pobiera kopie) pliﬁi'():\;fv‘gév, (’I:{'()Am%y\é\a{jles:;)(iz) (kto wydaje kopig)
artoteka ucznia, itp) SOU, PDF, inny)
1.
2.
3.
4,
5.
6.
7.
8.
9.
10.
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ZALACZNIK NR 4 - Deklaracja dochowania tajemnicy danych z dziennika elektronicznego,
przez osoby niezatrudnione w szkole.

Art. 23 p.1 ust. 2 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych. (tekst jednolity: Dz. U. 2002 r. Nr 101 poz. 926, ze zm.)

Lista osob niezatrudnionych w szkole, ktorym udostgpniono dane z dziennika elektronicznego
w Zespole Szkot nr 15 w Warszawie.

IMIE CZYTELNY TERMIN PODPIS
LP. I NAZWISKO PODPIS DATA DOSTEPU DYREKTORA
(komu udzielany jest dostep do danych) (komu udzielany jest dostep do danych) DO DANYCH SZKOY

10.
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