REGULAMIN FUNKCJONOWANIA
DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO

W SZKOLE PODSTAWOWEJ NR 14
L ODDZIALAMI INTEGRACY JNYM|
IM. ADAMA MICKIEWICZA W ZABRZU

Podstawa prawna:

1. Ustawa z dnia 7 wrzesdnia 1991 r. o systemie oswiaty (Dz. U. z 2004 r. Nr 256, poz. 2572,
z pozniejszymi zmianami);

2. Rozporzgdzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 29 sierpnia 2014 r. w sprawie spo-
sobu prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoty i placéwki dokumentacii przebie-

gu nauczania, dziatalnosci wychowawczej i opiekunczej oraz rodzajow tej dokumenta-
cji (Dz. U. 2014 poz. 1170);

3. RODO - Ustawa o ochronie danych osobowych z dnia 10 maja 2018 r. (Dz. U.
z 2018 r. poz. 1000).

4. Rozporzgdzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 29 kwietnia 2004 r.
w sprawie dokumentacji przetwarzania danych osobowych oraz warunkdw technicz-
nych i organizacyjnych, jakim powinny odpowiadac urzgdzenia

i systemy informatyczne stuzqgce do przetwarzania danych osobowych (Dz. U.

22004 r.nr 100, poz. 1024).

5. Dokumenty wewnetrzne obowigzujgce w SP 14 w Zabrzu, Statut Szkoty Podstawowej

nr 14 w Zabrzu.
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POSTANOWIENIA OGOLNE

llekro¢ w Regulaminie Funkcjonowania Dziennika Elekfronicznego jest mowa o:

- Dyrektorze Szkoty - rozumie sie Dyrektora Szkoty Podstawowe] nr 14
z Oddziatami Integracyjnymiim. Adama Mickiewicza w Zabrzu;

- Szkole - rozumie sie Szkote Podstawowaq nr 14 z Oddziatami Integracyjnymi im. Ada-
ma Mickiewicza w Zabrzu, ul. Gdanska 10, 41-800 Zabrze;

- Administratorze Dziennika Elekironicznego — rozumie sie osobe upowazniong przez
Dyrektora Szkoty;

- Administratorze Sieci Komputerowej — rozumie sie osobe upowaznionqg przez Dyrek-
tora Szkoty;

- Rodzicach - rozumie sie rowniez opiekundw prawnych.

W szkole funkcjonuje dziennik elektroniczny, zwany dalej e-Dziennikiem, do ktérego

dostep jest na stronie www.synergialibrus.ol lub  www.portal.librus.pl.

Oprogramowanie oraz ustugi z nim zwigzane dostarczane sq przez zewnetrzng firme

LIBRUS, wspotpracujgcq ze szkotq. Podstawq dziatania dziennika elektronicznego jest

umowa podpisana przez dyrektora szkoty i uprawnionego przedstawiciela firmy LI-

BRUS dostarczajgceji obstugujgcej system e-Dziennika.

Za niezawodno$¢ dziatania systemu, ochrone danych osobowych umieszczonych na

serwerach oraz tworzenie kopii bezpieczenstwa, odpowiada firma nadzorujgca pra-

ce e-Dziennika, pracownicy szkoty, ktdrzy majg bezposredni dostep do edycji

i przeglgdania danych oraz rodzice w zakresie udostepnionych im danych. Szczego-

towqg odpowiedzialnos¢ obu stron reguluje zawarta pomiedzy stronami umowa oraz

przepisy prawa obowigzujgcego w Polsce.

Podstawg prawng funkcjonowania e-Dziennika, przechowywania iprzetwarzania

w nim danych ucznidw, rodzicow oraz dokumentowania przebiegu nauczania sg

przepisy wyszczegolnione na 1 stronie tego regulaminu.

Administratorem danych osobowych jest Szkota Podstawowa nr 14 z Oddziatami In-

tegracyjnymi im. Adama Mickiewicza w Zabrzu. Celem przetwarzania danych oso-

bowych jest realizacja obowigzkdw wynikajgcych z Rozporzgdzenia MEN w sprawie

sposobu prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoty i placdwki dokumentagdii

przebiegu nauczania, dziatalnosci wychowawczej i opiekunczej oraz rodzajow fej

dokumentacii.

Kazdy rodzic (prawny opiekun) po zalogowaniu sie na swoim koncie ma zgodnie

z Ustawqg o ochronie danych osobowych, dostep do:

a) informaciji identyfikujgcych osobe (swoje dziecko)
b) informaciji z zakresu § 7 ust. 1 pkt. 1, 2, 3, 5 rozporzgdzenia Ministra Spraw We-
wnetrznych i Administracji z dnia 29 kwietnia 2004r.
c) listy logindw uzytkownikdw uprawnionych do edycji danych (administratorzy
e-Dziennika, dyrektor szkoty, wychowawcy, pracownicy sekretariatu).
Rodzicom i uczniom na poczatku kazdego roku szkolnego zapewnia sie mozliwosc

Zapoznania sie ze sposobem dziatania i funkcjonowania e-Dziennika.



http://www.synergia.librus.pl/
http://www.portal.librus.pl/
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8. Indywidualne loginy i hasta pierwszego logowania rodzice i uczniowie otrzymujg od
wychowawcy klasy za pisemnym potwierdzeniem odbioru.
9.  Wszystkie moduty sktadajgce sie na e-Dziennik, zapewniajq realizacje zapisow zawar-
tych w:
- Przedmiotowym Systemie Oceniania (PSO)
- Statucie Szkoty Podstawowej nr 14 z Oddziatami Integracyjnymiim. A. Mickiewi-
cza w Zabrzu.

10. Zasady korzystania z dziennika elektronicznego przez rodzicow (prawnych opieku-
noéw), ucznidow oraz pracownikdw szkoty okreslone sqg w umowie zawartej pomiedzy
firmg zewnetrzng dostarczajgcg system e-Dziennika, a szkotq, zgodnie, z ktdrq:

a) rodzicowi przystuguje prawo bezptathnego dostepu do informacji o swoim
dziecku,

b) nauczyciel/ wychowawca udostepnia rodzicowi wszystkie informacje doty-
czqce jego dziecka z zachowaniem poufnosci danych osobowych.

11. Osoby majgce dostep do dziennika elekironicznego zobowigzane sq do stosowania
zasad bezpieczenstwa uniemozliwiajgcych dostep do jego zasobdw osobom niepo-
wotanym.

POLITYKA BEZPIECZENSTWA

12.  Polityka bezpieczenhstwa w zakresie ochrony danych osobowych w szkole odnosi sie
do danych osobowych przetwarzanych w zbiorach danych tradycyjnych w szcze-
gdlnosci w kartotekach, skorowidzach, ksiegach, wykazach i w innych zbiorach ewi-
dencyjnych oraz w systemach informatycznych, takze w przypadku przetwarzania
danych poza zbiorem danych osobowych.

13. Szczegdtowe procedury dotyczgce polityki bezpieczenstwa w Szkole reguluje doku-
ment ,Polityka Bezpieczenstwa Przetwarzania Danych Osobowych w Szkole Podsta-
wowej nr 14 z Oddziatami Integracyjnymi im. Adama Mickiewicza w Zabrzu”.

14.  Naruszanie procedur w zakresie ochrony danych osobowych i ich zbiorow przez zo-
frudnione, w ramach stosunku pracy, osoby upowaznione do dostepu i przetwarzania
danych osobowych stosowanych w Szkole Podstawowej nr 14 z Oddziatami Integro-
cyjnymi im. Adama Mickiewicza w Zabrzu tfraktowane bedzie, jako ciezkie naruszenie
podstawowych obowigzkéw pracowniczych z wszystkimi wynikajgcym stgd konse-
kwencjami, z rozwigzaniem stosunku pracy wtgcznie.

15. Na zgdanie osoby, ktérej dane sq przetwarzane - udziela sie informacji
o dacie, od kiedy przetwarza sie w zbiorze jej dane osobowe, oraz treSci tych danych,
zrédle, z ktorego pochodzg dane jej dotyczgce, chyba ze Administrator jest obowig-
zany do zachowania w tym zakresie tajemnicy panstwowej, stuzbowej lub zawodo-
wej, sposobie i zakresie udostepniania jej danych, a w szczegdlnosci informacji o od-
biorcach lub kategoriach odbiorcéow, ktorym dane te sq udostepniane, sposobie,
w jaki zebrano dane.
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KONTA W DZIENNIKU ELEKTRONICZNYM

Kazdy uzytkownik posiada wtasne konto w systemie e-Dziennika, za ktére ponosi od-
powiedzialnos¢ w zakresie przydzielonych mu uprawnien.
Hasto startowe do pierwszego logowania generowane jest przez administratora.
Uzytkownik zobowigzany jest do ustalenia hasta dostepu do konta i jego zmiany:

- Administrator e-Dziennika — co 30 dni

- Dyrektor, nauczyciele i pracownicy sekretariatu - co 30 dni

- Rodzice i uczniowie - zaleca sie zmiane, co 30 dni.
Hasto musi sktadac sie, co najmniej z 8 znakdw bedgcych kombinacjg cyfr oraz wiel-
kich i matych liter.
Uzytkownik jest zobowigzany stosowac sie do zasad bezpieczenstwa w postugiwaniu
sie loginem i hastem do systemu i nie udostepniac ich osobom niepowotanym.
W przypadku utraty hasta, uzytkownik zobowigzany jest do poinformowania o tym
fakcie administratora e-Dziennika.
Uzytkownik po zalogowaniu zobowigzany jest do sprawdzenia wiarygodnosci infor-
macji odnosnie swojego ostatniego logowania.
W razie stwierdzenia niescistosci powinien osobiscie o tym fakcie powiadomic szkol-
nego administratora dziennika elektronicznego.
Brak aktywnosci w serwisie internetowym przez 45 min. skutkuje automatycznym wylo-
gowaniem.
Wpisanie 10-krotnie btednego hasta powoduje zablokowanie konta na czas nie dtuz-
szy niz 24 godziny. Konto zostaje odblokowane automatycznie. Mozliwe jest rowniez
reczne odblokowanie konta przez Szkolnego Administratora Dziennika Elekironiczne-
go.
Cata komunikacja realizowana jest za pomocqg kanatu szyfrowanego.
W e-Dzienniku funkcjonujg nastepujgce grupy kont, ktdre posiadajg odpowiadajgce
im uprawnienia:

GRUPA UZYTKOWNIKOW ZAKRES UPRAWNIEN

UCZEN e Przeglgdanie wtasnych ocen

e Przeglgdanie wtasnej frekwenciji

e Dostep do wiadomosci systemowych

e Dostep do ogtoszen szkoty

e Dostep do konfiguracji ustugi SMSinfo

e Dostep do konfiguraciji wtasnego konta

e Dostep do informacji dot. przetwarzania danych osobowych
e Dostep do modutdow Terminarz i Plan lekcji
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RODZIC / OPIEKUN e Przeglgdanie ocen swojego podopiecznego

e Przeglgdanie frekwenciji swojego podopiecznego
e Dostep do wiadomosci systemowych

e Dostep do ogtoszen szkoty

e Dostep do konfiguracji ustugi SMSinfo

e Dostep do konfiguracji wtasnego konta

e Dostep do modutdw Terminarz i Plan lekcji

SEKRETARIAT e Wglgd w liste kont uzytkownikow
e Wglgd w statystyki logowan
NAUCZYCIEL e Zarzqgdzanie ocenamiz prowadzonych lekciji

e Zarzgdzanie frekwencjq z prowadzonych lekciji
e  Wglgd w statystyki wszystkich uczniow

e Wglgd w statystyki logowan

e Przeglgdanie ocen wszystkich ucznidw

e Przeglgdanie frekwencji wszystkich uczniow

e Dostep do wiadomosci systemowych

e Dostep do ogtoszen szkoty

e Dostep do konfiguracji konta

e Dostep do wydrukdw

e Dostep do eksportow

WYCHOWAWCA KLASY | Uprawnienia takie jak nauczyciel

dodatkowo:

e Zarzgdzanie frekwencjg w klasie wychowawczej
e Edycja danych uczniow w klasie wychowawczej

DYREKTOR Uprawnienia nauczyciela i wychowawcy oraz dodatkowo:

e Edycja danych wszystkich ucznidow

e Dostep do danych znajdujgcych sie w panelu dyrektorskim
wynikajgcych z nadzoru pedagogicznego

ADMINISTRATORZY SZKOLY | Uprawnienia nauczyciela i wychowawcy oraz dodatkowo:

e Zarzgdzanie wszystkimi danymi szkoty: jednostki, klasy,
uczniowie, nauczyciele, przedmioty, lekcje

e Wglgd w liste kont uzytkownikow

e Zarzgdzanie zablokowanymi kontami

e Zarzgdzanie ocenamiw catej szkole

e Zarzgdzanie frekwencjg w catej szkole

e Zarzgdzanie planem lekcji szkoty

28.

29.

Uprawnienia przypisane do kont, mogg zosta¢ zmienione przez administratora
e-Dziennika.

Kazdy uzytkownik ma obowigzek zapoznac sie z regulaminem dostepnym w zaktad-
ce Ustawienia- > Konfiguracja oraz regulaminem ustugi SMS info.
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PRZEKAZYWANIE INFORMACIJI W DZIENNIKUELEKTRONICZNYM

30. W e-Dzienniku do przekazywania i wymiany informaciji stuzg moduty WIADOMOSCI,
OGLOSZENIA oraz TERMINARZ.

31. W szkole nadal funkcjonujg dotychczasowe formy komunikacji z rodzicami (wywia-
doéwki, zebrania, konsultacje, dni otwarte, indywidualne spotkania
z nauczycielami).

32. Na spotkaniach z rodzicami podsumowujgcych wyniki nauczania wychowawca klao-
sy udostepnia  rodzicom oceny ich dzieci w formie  wydrukow
z e-Dziennika.

33.  Modut WIADOMOSCI stuzy do:

- komunikaciji i przekazywania wiadomosci z informacjg zwrotng o przeczytaniu wia-
domosci lub uzyskaniu odpowiedzi

- przekazywania informaciji przeznaczonych dla okreslonej grupy oséb

- informowania wychowawcy o przewidywanej nieobecnosci i usprawiedliwienia nie-
obecnosci ucznia w szkole.

34. Modut WIADOMOSCI nie moze zastqpi¢ oficjalnych wersji dokumentéw, ktérych funk-
cjonowanie regulujqg przepisy dotyczgce dokumentacii szkolnej.

35. Odczytanie informacji przez rodzica zawarte] w module WIADOMOSCI, jest réwno-
znaczne z przyjeciem do wiadomosci jej tresci, co potwierdzone zostaje automatycz-
nie odpowiednig adnotacjg systemu. Adnotacje potwierdzajgcg odczytanie infor-
macji w systemie uwaza sie za rownowazng skutecznemu dostarczeniu jej do rodzi-
ca(prawnego opiekuna) ucznia.

36. Szczegdlne zachowania ucznia wymagajgce powiadomienia rodzicow (opiekundw)
nauczyciel przekazuje poprzez modut WIADOMOSCI wybierajgc rodzqj informaciji -
UWAGA.

37.  Wiadomosci oznaczone, jako UWAGA, bedq automatycznie dodawane do kartoteki
danego ucznia z podaniem:

- Daty wystania.

- Imienia i nazwiska nauczyciela wpisujgcego uwage.
- Adresata.

- Temat i treSci uwagi.

- Daty odczytania przez rodzica (opiekuna).

38. Usuniecie przez rodzica przeczytanej UWAGI z zaktadki WIADOMOSCI
w e-Dzienniku nie powoduje jej usuniecia z systemu, natomiast usuniecie wpisanej
uczniowi UWAGI przez nauczyciela, powoduje jej usuniecie z systemu i niewidocznosc
w KARTOTECE UCZNIA.

39.  Modut OGLOSZENIA stuzy do powiadamiania ucznidw i rodzicdw o zebraniach i in-
nych waznych wydarzeniach oraz do przekazywania informaciji, gdy nie jest wyma-
gana informacja zwrotna o przeczytaniu tej wiadomosci lub nadestanie na nig od-
powiedzi.
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40. Modut OGLOSZENIA daje mozliwos¢ wyswietlania informacii:
- Wszystkim uczniom w szkole.
- Wszystkim rodzicom lub opiekunom dzieci uczeszczajgcych do szkoty.
- Wszystkim nauczycielom w szkole.

41. W celu zachowania przekazanych wiadomosci i ogtoszen nauczyciele zobowigzani
sg zachowac je na swoim koncie az do wykonania przez administratora petnego ca-
torocznego archiwum.

42. Modut TERMINARZ stuzy do wyswietlania informacji o dniach wolnych od zaje¢, in-
nych zaplanowanych wydarzeniach z zycia szkoty, sprawdzianach, pracach klaso-
wych, itp.

ADMINISTRATORLZY e-DZIENNIKA W SZKOLE

43. Za poprawne funkcjonowanie e-Dziennika w szkole odpowiedzialni sg administratorzy.
W Szkole Podstawowe] nr 14 w Zabrzu obowigzki te petnig wicedyrektorzy szkoty.
Wszystkie operacje dokonywane na koncie administratora e-Dziennika nalezy wyko-
nywac¢ ze szczegding uwagq i po doktadnym rozpoznaniu zasad funkcjonowania
szkoty.

44, Do obowigzkdw administratora e-Dziennika nalezy:

a. Zapoznanie uzytkownikdw z przepisami i zasadami uzytkowania systemu.
b. Promowanie wérdd wszystkich uzytkownikdw wykorzystywania mozliwosci da-
nego systemu, stosowania modutdw moggcych usprawnic przeptyw informa-
Cji w szkole.
45.  Administrator e-Dziennika logujgc sie na swoje konto ma obowigzek zachowywac

zasady bezpieczenstwa (miec zainstalowane i systematycznie aktualizowane pro-
gramy zabezpieczajgce komputer).

46.  Administrator e-Dziennika zobowigzany jest do systematycznego sprawdzania WIA-
DOMOSCI na swoim koncie (ustawienie automatycznego powiadomienia poprzez
e-mail o nowej WIADOMOSCI w systemie) i do niezwtocznego odpowiadania na nie.

47. Wszelkie ustawienia konfiguracyjne na poziomie szkoty, majgce wptyw na bezpo-
Srednie funkcjonowanie zajec i szkoty, administrator e-Dziennika moze dokonac wy-
tgcznie po ustaleniu z dyrektorem szkoty.

48. W ciggu 10 dni od zakonczeniu roku szkolnego administrator e-Dziennika ma obowig-
zek zarchiwizowania catego dziennika szkoty w formacie xml oraz zapisania go na
ptycie CD lub DVD wraz z programem umozliwiajgcym odczyt i przekazanie tak przy-
gotowanej kopii dyrektorowi szkoty.

49. Zarchiwizowana kopia e-Dziennika powinna by¢ odpowiednio opisana z podaniem
zawartosci i daty utworzenia archiwum i przechowywana z zachowaniem obowigzu-
jacych w szkole zabezpieczen.

50.  Administrator e-Dziennika raz_ w_miesigcu ma obowigzek archiwizowania catego
dziennika szkoty w formacie xml oraz dokonania zapisu na nosniku zewnetrznym.
Kopia jest przechowywana w szkolnym seffie.
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Administrator e-Dziennika raz_ na poét roku ma obowigzek sprawdzi¢ wszystkie kompu-
tery w szkole wykorzystywane do obstugi e-Dziennika, zwracajgc szczegdlng uwage
na wzgledy bezpieczenstwa.
Kazde zauwazone i zgtoszone naruszenie bezpieczenstwa — administrator
e-Dziennika ma obowigzek niezwtocznie zgtosic dyrektorowi szkoty i firmie zarzgdzao-
jacej, w celu podjecia dalszych dziatah zabezpieczajgcych dane zawarte
w e-Dzienniku (blokada konta).
W przypadku zablokowania konta nauczyciela, administrator e-Dziennika ma obo-
wigzek:

- skontaktowac sie osobiscie z nauczycielem i wyjasnic powdd blokady,

- W razie zaistnienia proby naruszenia bezpieczenstwa powiadomic firme nadzo-

rujgcq, poprzez wystanie informacii,
- sprawdzi€ wraz z nauczycielem aktualng zawartos¢ jego konta z tworzonymi

.....

wartosci,

- wygenerowdac i przekazac nowe jednorazowe hasto dla nauczyciela.
Administrator e-Dziennika jest zobowigzany nie udostepnia¢ nikomu zadnych danych
konfiguracyjnych szkolnej sieci komputerowej, moggcych przyczynic sie na obnizenie
poziomu bezpieczenstwa.

Administrator moze wydac¢ nowe hasto dla ucznia lub rodzica po zweryfikowaniu jego
tozsamosci.

DYREKTOR/WICEDYREKTORZY SZKOLY

Za kontrolowanie poprawnosci uzupetiania dziennika elektronicznego przez nauczy-
cieli odpowiada dyrektor szkoty.
Do 30 wrzesnia dyrektor/wicedyrektor sprawdza wypetnienie przez wychowawcdéw
klas wszystkich danych ucznidow pofrzebnych do prawidtowego dziatania dziennika
elektronicznego.
Dyrektor/wicedyrektorzy szkoty sg zobowigzani:

- systematycznie sprawdzac statystykilogowan,

- kontrolowac systematycznosc wpisywania ocen i frekwencji przez nauczycieli,

- systematycznie odpowiadac na wiadomosci, nauczycieli, rodzicow i ucznidw,

- bezzwtocznie przekazywac uwagi za pomocq wiadomaosci,

- przekazywac wazne informacje za pomocqg ogtoszen,

- generowac odpowiednie statystyki (np. zbiorcze dla nauczycieli), a nastepnie

ich wynik i analize przedstawiac¢ radzie pedagogiczne;.

O sprawdzaniu e-Dziennika wicedyrektorzy powiadamiajg nauczycieli szkoty.
Dyrektor zobowigzany jest do zachowania tajemnicy odnosnie postanowien zawar-
tych w umowie, mogqgcych narazi¢ dziatanie systemu informatycznego na utrate
bezpieczenstwa oraz finansowego zapewnienia poprawnosci dziatania systemu.
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61. Dyrektor szkoty jest zobowigzany poinstruowac niepedagogiczny personel szkoty jak
nalezy postepowac w przypadku zauwazenia niezabezpieczonego sprzetu kompute-
rowego.

WYCHOWAWCA KLASY

62. Dziennik elektroniczny danej klasy prowadzi wyznaczony przez dyrektora szkoty wy-
chowawca klasy.
63. Do 15 wrzesnia kazdego roku wychowawca klasy:

a) weryfikuje, dokonuje zmian i uzupetnia dane ucznia
b) uzupetnia wszystkie dane odnosnie klasy np. samorzgd klasowy.
64. Przed posiedzeniem klasyfikacyjnych rad pedagogicznych, wychowawca klasy do-

konuje wydrukdw odpowiednich statystyk, a nastepnie podpisane przekazuje dyrek-
torowi.

65. Eksportu danych do Swiadectw z systemu informatycznego dokonuje wychowawca
klasy po sprawdzeniu ich poprawnosci i kompletnosci.

66. Przed radqg pedagogiczng podsumowujgcg prace w | pdtroczu i na koniec roku
szkolnego, kazdy wychowawca klasy jest zobowigzany do doktadnego sprawdzenia
dokonanych wpiséw w e-Dzienniku w celu jego kompletnej archiwizacii.

67. W ftrakcie roku szkolnego wychowawca klasy systematycznie przeglgda frekwencje
za ubiegty tydzien i dokonuje odpowiednich wpisdw (usprawiedliwien).

68. W dniu zebrania z rodzicami  wychowawcy  drukujg <z systemu
e-Dziennika zestawienia ocen, frekwenciji i potrzebnych statystyk do wykorzystania
w czasie spotkania z rodzicami.

69. Jezeli rodzic (opiekun) nie jest obecny na zebraniu, wychowawca klasy nie ma obo-
wigzku dodatkowego zawiadamiania o ocenach poza okreslonym w szkole syste-
mem e-Dziennika.

70.  Wychowawca klasy nie ma mozliwosci edytowania ocen z innych przedmiotow
w klasie, w ktére jest wychowawcqg poza przedmiotem, ktdrego uczy.

71.  Na poczgtku roku szkolnego wychowawca wyjasnia uczniom zasady funkcjonowania
e-Dziennika w szkole.

72.  Na pierwszym zebraniu z rodzicami wychowawca klasy ma obowigzek osobiscie
przekazac rodzicom loginy i hasta do ich kont oraz kont ich dzieci i przekazac¢ rodzi-
com podstawowe informacje o tym, jak korzystac¢ z dziennika elekironicznego.

73.  Otrzymanie logindw, haset rodzice potwierdzajg podpisem na przygotowanej przez
wychowawce liscie, wygenerowanej przez system.

74. Zapoznanie sie z Regulaminem funkcjonowania dziennika elektronicznego w Szkole
Podstawowej nr 14 W Zabrzu, rodzice potwierdzajq podpisem.
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NAUCZYCIELE

75.  Nauczyciel ma obowigzek zapoznac sie z Regulaminem Funkcjonowania Dziennika
Elektronicznego w Szkole Podstawowej nr 14 w Zabrzu i potwierdzi¢ to podpisem.

76. Kazdy nauczyciel jest osobiscie odpowiedzialny za systematyczne wpisy do
e-Dziennika zgodnie z PSO w klasach, w ktérych prowadzi zajecia:

- Ocen czgstkowych i srédrocznych,
- Proponowanych ocen rocznych,
- Ocenrocznych.

77. Kazdy nauczyciel powinien systematycznie uzupetniac wszelkie informacije znajdujg-
ce sie w WIDOKU DZIENNIKA (wpisy informacji o wycieczkach, indywidualnych roz-
mowach z rodzicami i innych).

78. Nauczyciele prowadzqgcy zajecia w grupach majg obowigzek tworzenia, systema-
tycznego kontrolowania i vaktualniania listy kazdej WIRTUALNEJ KLASY oraz utworze-
nia odpowiednich nazw do poszczegdlnych grup dopasowujgc je do oznaczen sto-
sowanych w szkole.

79. W przypadku prowadzenia zajec¢ za nieobecnego nauczyciela wedtug listy za-
stepstw, nauczyciel wprowadza na prowadzonym zastepstwie w systemie dziennika
elektronicznego lekcje, jako swojq.

80. Ocenie z poprawy nadaje sie te same wtasciwosci jak ocenie podstawowej(kolor,
nazwe i wage).

81. W kazdym dniu readlizacji swoich zaje¢ dydaktycznych, wychowawczych
i opiekuhczych nauczyciel ma obowigzek sprawdzié¢ na swoim koncie WIADOMOSCI
i OGLOSZENIA. Wystane przez dyrekcje wiadomosci bedg uwazane za doreczone.

82. Nauczyciel ma obowigzek umieszczac informacje o kazdej pracy klasowej i spraw-
dzianie w TERMINARZU klasy, ktérej ta praca klasowa lub sprawdzian dotyczy.

83. Obowigzkiem kazdego nauczyciela jest poinformowanie ucznia i jego rodzicow
o przewidywanych dla niego rocznych ocenach niedostatecznych, wykorzystujgc do
tego modut WIADOMOSCI w dzienniku elektronicznym, wedtug zasad i terminéw
okreslonych w PSO i Statucie Szkoty.

84. Obowigzkiem kazdego nauczyciela jest poinformowanie ucznia i jego rodzicow
o przewidywanych dla niego rocznych ocenach klasyfikacyjnych, wykorzystujgc do
tego modut OCENY w e-Dzienniku, wedtug zasad i terminéw okreslonych w PSO i Sta-
tucie Szkoty.

85. Nauczyciel jest odpowiedzialny za swoje konto i zgodnie z ustawg
o0 ochronie danych osobowych nie ma prawa umozliwiac¢ korzystania z zasobdw 0so-
bom frzecim.

86. Za ujawnienie poufnych danych z dziennika elekironicznego nauczyciel ponosi takie
same konsekwencije jak w przypadku ujawnienia innej dokumentacii szkolne;.

87. Nauczyciel jest zobowigzany do ochrony komputera, z ktdrego loguje sie do dzienni-
ka elekironicznego (w tym réwniez domowego), aby uczen lub osoba postronna nie
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miata do niego dostepu. Po kazdym zalogowaniu sie do dziennika nauczyciel powi-
nien sprawdz¢ wiarygodnos¢ informacji o ostatniej wizycie w dzienniku elektronicz-
nym, ktéra bedzie widoczna zaraz po zalogowaniu sie na swoje konto.

88. W razie stwierdzenia naruszenia bezpieczenstwa nauczyciel zobowigzany jest nie-
zwtocznie powiadomic¢ o} tym fakcie administratora e-Dziennika.
Po zakonhczeniu pracy nauczyciel ma obowigzek wylogowania sie z konta.

89. Nauczyciel ma obowigzek utrzymywania powierzonego mu sprzetu komputerowego
w nalezytym stanie. Przed przystgpieniem do pracy nauczyciel zobowigzany jest do
sprawdzenia, czy sprzet nie zostat w widoczny sposdb naruszony lub uszkodzony.
O zauwazonych uszkodzeniach powiadamia dyrektora szkoty.

90. Nauczyciel powinien dbac, by poufne dane prezentowane na monitorze komputera
nie byty widoczne dla oséb trzecich.

91. W przypadku alarmu ewakuacyjnego nauczyciel wylogowuje sie z systemu.

SEKRETARIAT SZKOLY

92. Za obstuge konta Sekretariat odpowiedzialna jest wyznaczona przez dyrektora szkoty
osoba, ktéra na state pracuje w sekretariacie szkoty.

93. Osoby pracujgce w sekretariacie szkoty sg zobowigzane do przestrzegania przepisdw
zapewniajgcych ochrone danych osobowych i ddébr osobistych ucznidw w szczegdl-
nosci do niepodawania haset do systemu drogq, ktéra nie zapewnia weryfikacji toz-
samosci osoby (np. drogqg telefoniczng).

94. Do obowigzkdw wyznaczonego pracownika sekretariatu szkoty nalezy:

- przygotowac dane do systemu z listami uczniow klas |,
- zaktualizowac listy ucznidow poszczegodinych klas na poczgtku kazdego roku
szkolnego.

95. Pracownicy sekretariatu szkoty sq zobowigzani do jak najszybszego przekazywania
wszelkich informacji odnosnie nieprawidtowego dziatania i funkcjonowania
e-Dziennika lub zaistniate] awarii zgtoszonej przez nauczyciela administratorowi
e-Dziennika.

RODZICE -PRAWNI OPIEKUNOWIE

96. Rodzice (prawni opiekunowie) majg swoje niezalezne konto w  systemie
e-Dziennika elektronicznego, zapewniajgce podglgd postepdw edukacyjnych ucznia
oraz dajgcych mozliwos¢ komunikowania sie z nauczycielami w sposdb zapewniajg-
cy ochrone débr osobistych innych ucznidw.

97. Na poczqgtku roku szkolnego rodzice otrzymujqg login i hasto do konta swojego i konta
dziecka. Fakt otrzymania tych uprawnien rodzic podpisuje
w obecnosci wychowawcy na odpowiednim dokumencie. W przypadku jego nie-
obecnosci na zebraniu, rodzic ma mozliwos¢ odebrania loginu i hasta u wychowaw-
cy w umowionym ferminie.
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98. Rodzic w swoim koncie poza mozliwoscig zmiany swojego hasta, ma mozliwos¢ zmio-
ny hasta konta swojego dziecka.

99. Rodzic ma obowigzek zapoznac sie z zasadami funkcjonowania dziennika elektro-
nicznego.

100. Standardowo wydaqje sie dla rodzica jeden login oraz hasto. W przypadku checi od-
rebnego dostepu do systemu przez dwoje rodzicodw istnieje mozliwos¢ wydania osob-
nego loginu oraz hasta dla drugiego rodzica/opiekuna prawnego.

101. Dostep rodzicéw iich dzieci do poszczegdlnych modutdw w e-Dzienniku jest okreslo-
ny na podstawie umowy zawartej pomiedzy firmqg a dyrektorem szkoty.

102. Rodzice ucznidw mogqg usprawiedliwiac nieobecnosci swojego dziecka za pomocg
WIADOMOSCI w dzienniku elektronicznym po wyrazeniu takiej woli.

103. Rodzic osobiscie odpowiada za swoje konto w e-Dzienniku szkoty i ma obowigzek
nieudostepniania go swojemu dziecku ani innym nieupowaznionym osobom.

104. W przypadku utraty przez rodzica logionu i hasta do konta, rodzic pisze do dyrektora
szkoty podanie o wygenerowanie nowego hasta i loginu.

UCINIOWIE

105. Na poczatku kazdego roku szkolnego uczniowie sq zapoznawani przez wychowawce
z zasadami funkcjonowania e-Dziennika w szkole.

106. Uczenh przy obstudze swojego konta w dzienniku elektronicznym, ma takie same pra-
wa, obowigzki i uprawnienia jak rodzic na swoim koncie z wyjgtkiem mozliwosci zmia-
ny hasta dla konta rodzica.

POSTEPOWANIE W CZASIE AWARII

Postepowanie dyrekiora szkoty:
107. Dyrektor szkoty w ramach swoich kompetenciji zabezpiecza srodki na wypadek awarii
w celu przywrdcenia funkcjonowania systemu.
108. W porozumieniu z administratorem dgzy do jak najszylbszego przywrdcenia prawidto-
wego dziatania systemu.
Postepowanie administratoréw e-Dziennika.
109. Obowigzkiem administratora e-Dziennika jest:
- niezwtoczne dokonac naprawy w celu przywrdcenia prawidtowego dziatania sys-
femu.
- o fakcie zaistnienia awarii i przewidywanym czasie jego naprawy powiadomic dy-
rektora szkoty oraz nauczycieli.
110. Jedli z powoddw technicznych administrator e-Dziennika nie ma mozliwosci dokona-
nia naprawy, powinien w tym samym dniu powiadomic o tym fakcie dyrektora szkoty.
111.  Jezeli awaria systemu e-Dziennika nastgpita w sytuacji szczegdinej, administrator
e-Dziennika jest zobowigzany do uruchomienia i udostepnienia potrzebnych danych
z ostatniej kopii bezpieczenstwa.
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Postepowanie nauczyciela w czasie awarii:
112. Na kazdych prowadzonych przez siebie zajeciach nauczyciel ma obowigzek pisem-
nie dokumentowac realizowane czynnosci w przyjety przez siebie sposob tradycyjny.
113.  Wszystkie awarie sprzetu komputerowego, oprogramowania czy sieci komputero-
wych, nauczyciel powinien zgtosic niezwtocznie jednejz wymienionych oséb:
a. Dyrektorowi szkoty.
b. Administratorowi e-Dziennika.
c. Pracownikowi sekretariatu szkoty.
114. W zadnym przypadku nauczycielowi nie wolno podejmowac samodzielnej proby
usuniecia awarii ani wzywac do naprawienia awarii oséb do tego nieuprawnionych.

POSTANOWIENIA KONCOWE

115. Wszystkie tworzone dokumenty i nosniki informaciji, powstate na podstawie danych
z e-Dziennika, majg by¢ przechowywane w sposéb uniemozliwiajgcy ich zniszczenie
lub kradziez.

116. Mozliwos¢ edycji danych ucznia majqg: administrator e-Dziennika, dyrektor szkoty, wy-
chowawca klasy oraz upowazniony przez dyrektora szkoty pracownik sekretariatu.

117.  Wszystkie dane osobowe ucznidw iich rodzin sg poufne.

118.  Szkota moze udostepni¢ dane ucznia bez zgody rodzicdéw odpowiednim organom na
zasadzie oddzielnych przepisdéw i aktdw prawnych obowigzujgcych w szkole.

119.  Wszystkie poufne dokumenty i materiaty utworzone na podstawie danych
z e-Dziennika, ktdére nie bedq juz wykorzystywane, nalezy zniszczy< w sposdb jedno-
znacznie uniemozliwiajgcy ich odczytanie.

120.  Administrator sieci komputerowej zobowigzuje sie do poszanowania i zachowania
tajemnicy wynikajgcej z Ustawy o ochronie danych osobowych, potwierdzajgc to
wtasnorecznym podpisem na odpowiednim dokumencie.

121. Komputery uzywane do obstugi dziennika elektronicznego posiadajg legalne opro-
gramowanie.

122. Uczen ani osoba frzecia nie ma moziwosci dokonywania zadnych zmian
w systemie informatycznym komputerdw.

123. Dokumentacja z funkcjonowania e-Dziennika, wydruki, ptyty CD lub DVD z danymi sg
odpowiednio zabezpieczone i przechowywane w archiwum/ sejfie szkolnym.

124. Regulamin Funkcjonowania Dziennika Elekironicznego w Szkole Podstawowej
nr 14 z Oddziatami Integracyjnymi im. Adama Mickiewicza w Zabrzu wchodzi
w zycie z dniem 3 wrzesnia 2018 r.



