PROCEDURY KORZYSTANIA Z DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO LIBRUS
W MIEJSKIEJ SZKOLE PODSTAWOWEJ NR 5 IM. WAWRZYNCA HAJDY

W PIEKARACH SLASKICH

Podstawa prawna

1.
2.

Ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. 2018 r. poz.1000 ze zm.).
Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 25 sierpnia 2017 r. w sprawie sposobu
prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoty i placowki dokumentacji przebiegu
nauczania, dziatalnosci wychowawczej i opiekunczej oraz rodzajow tej dokumentacji (Dz. U.
2017 r. poz.1646 ze zm. ).

Ustawa z dnia 7 wrze$nia 1991 r. o systemie o$wiaty (Dz. U. 2018 r. poz. 14571 1560 ze zm.).
Statut MSP nr 5 im. Wawrzynca Hajdy.

ROZDZIAL 1.
POSTANOWIENIA OGOLNE

W Miejskiej Szkole Podstawowej nr 5 im. Wawrzynca Hajdy w Piekarach Slaskich
dokumentacj¢ szkolng prowadzi si¢ z wykorzystaniem dziennika elektronicznego, za
posrednictwem strony synergia.librus.pl. Oprogramowanie oraz ustugi z jego obstuga
dostarczane sg przez firm¢ zewngtrzng, wspdlpracujaca ze szkota. Podstawg dziatania dziennika
elektronicznego jest umowa podpisana przez Dyrektora Szkoty i uprawnionego przedstawiciela
firmy dostarczajacej i obstugujacej system dziennika elektronicznego.

Za niezawodno$¢ dziatania systemu, ochron¢ danych osobowych umieszczonych na serwerach
oraz tworzenie kopii bezpieczenstwa, odpowiada firma nadzorujgca prace dziennika
elektronicznego, pracownicy szkoty, ktorzy maja bezposredni dostep do edycji i przegladania
danych oraz rodzice w zakresie udostepnionych im danych.

Administratorem danych osobowych jest Miejska Szkota Podstawowa nr 5 im. Wawrzynca
Hajdy w Piekarach Slaskich. Dyrektor szkoly nie jest zobligowany do zbierania zgody
od rodzicow lub prawnych opiekunéw na przetwarzanie danych osobowych wynikajacych
Z przepisOw prawa.

W dzienniku elektronicznym umieszcza si¢: oceny czastkowe, oceny przewidywane, oceny
$roédroczne i roczne, frekwencje, tematy zaje¢, terminy sprawdziandw, plan lekcji, uwagi,
ogloszenia i terminarz.

Pracownicy szkoty zobowigzani sg do stosowania zasad zawartych w ponizszym dokumencie,

przestrzegania przepisow obowigzujacych w szkole.



Rodzicom na pierwszym zebraniu w nowym roku szkolnym, zapewnia si¢ mozliwo$¢
zapoznania si¢ ze sposobem dzialania i funkcjonowania dziennika elektronicznego. Dostep do

wszystkich przeznaczonych dla rodzicow a zawartych w dzienniku informacji jest bezptatny.

ROZDZIAL 2.
KONTA W DZIENNIKU ELEKTRONICZNYM

Kazdy uzytkownik posiada wlasne konto w systemie dziennika elektronicznego, za ktore
osobiscie odpowiada.

Dostep do konta chroniony jest przez hasto. Hasto musi by¢ zmieniane przez nauczycieli, co 30
dni. Hasto musi sktada¢ si¢ z co najmniej 8 znakéw i by¢ kombinacjg liter i cyfr. Poczatkowe
hasto do konta, ktore uzytkownik dostanie od administratora, stuzy tylko do pierwszego
logowania.

Uzytkownik jest zobowigzany stosowa¢ si¢ do zasad bezpieczenstwa w postugiwaniu sig¢
loginem i hastem do systemu.

Hasto umozliwiajace dostgp do zasobow sieci kazdy uzytkownik utrzymuje w tajemnicy
réwniez po uptywie jego waznoS$ci.

W przypadku utraty hasta lub podejrzenia, ze zostalo odczytane/wykradzione przez osobg
nieuprawniong, uzytkownik zobowigzany jest do poinformowania o tym fakcie administratora
dziennika elektronicznego osobiscie lub za posrednictwem wychowawcy klasy.

W dzienniku elektronicznym funkcjonuja nastgpujace grupy kont posiadajace odpowiadajace

im uprawnienia:

UZYTKOWNIKOW

GRUPA ZAKRES UPRAWNIEN

- przegladanie ocen swojego dziecka

- przegladanie nieobecno$ci swojego dziecka
RODZIC / PRAWNY - dostep do wiadomosci i terminarza dziecka
OPIEKUN - dostep do ogtoszen szkoty

- dostep do konfiguracji wlasnego konta

- przegladanie uwag dotyczacych swojego dziecka

- eksport danych potrzebnych do wydruku
$wiadectw

- uzupelnianie kartoteki ucznia

- ewidencja nauczycieli

- wglad w liste kont uzytkownikoéw

- wglad w statystyki logowan

SEKRETARIAT

- zarzadzanie ocenami z prowadzonych lekcji

- zarzadzanie frekwencjg z prowadzonych lekcji

- zarzadzanie terminarzem przydzielonych klas w
ramach swojego przedmiotu

- wglad w statystyki przydzielonych uczniow

- wglad w statystyki logowan

NAUCZYCIEL
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przegladanie ocen przydzielonych uczniow w

zakresie nauczanego przedmiotu

przegladanie frekwencji przydzielonych uczniow
dostep do wiadomosci

dostep do ogtoszen szkoty

dostep do konfiguracji konta

dostep do wydrukow

dostep do planu lekcji nauczyciela i klas

zarzadzanie ocenami z prowadzonych lekcji
zarzadzanie frekwencja z prowadzonych
przedmiotow

zarzadzanie frekwencja w klasie, w ktorej
nauczyciel jest wychowawca

zarzadzanie terminarzem klasy

edycja danych uczniéw w klasie, w ktorej
nauczyciel jest wychowawca

wglad w statystyki uczniow klasy, w ktorej jest

WYCHOWAWCA KLASY

wychowawca

- wglad w statystyki logowan

- przegladanie ocen swoich wychowankow

- przegladanie frekwencji_swoich wychowankow

- dostep do wiadomosci

- dostep do ogloszen szkoty

- dostep do konfiguracji konta

- dostep do wydrukéw

— dostep do planu lekcji klasy

- zarzadzanie ocenami z prowadzonych
przedmiotow

- zarzadzanie frekwencja z prowadzonych
przedmiotow

- edycja danych wszystkich uczniow

- wglad w statystyki wszystkich uczniow

- wglad w statystyki logowan

- przegladanie ocen wszystkich uczniow

DYREKTOR - przegladanie frekwencji wszystkich uczniow
SZKOLY/WICEDYREKTOR - dostep do wiadomosci

- dostep do ogtoszen szkoty

- dostep do konfiguracji konta

- dostep do wydrukow

- dostep do eksportow

- planowanie zastepstw

- zarzadzanie planem lekcji i terminarzem

- dostep do danych znajdujacych si¢ w panelu
dyrektorskim

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

- wglad w liste kont uzytkownikoéw

ADMINISTRATOR SZKOLY - zarzgdzanie zablokowanymi kontami

zarzadzanie frekwencja w catej szkole
wglad w statystyki wszystkich uczniéw
wglad w statystyki logowan
przegladanie ocen wszystkich uczniow

3




- 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 szkoly

— nadawanie uprawnien dla uzytkownikow

RADA RODZICOW - dostep do wiadomos$ci do Rad Oddziatowych

Kazdy uzytkownik ma obowiazek doktadnego zapoznania si¢ z POMOCA
i REGULAMINEM dostepnymi po zalogowaniu si¢ na swoje konto, w szczeg6lnosci z
regulaminem korzystania z systemu.

Uprawnienia przypisane do kont, w szczegolnosci tych dyrektorskich, nauczycielskich oraz
administratorskich mogg zosta¢ zmienione przez administratora dziennika elektronicznego oraz
superadministratora — przedstawiciela firmy Librus. Aktualna lista uprawnien publikowana jest
w dokumentacji systemu dostepnej po zalogowaniu na kontach dyrektora szkoty oraz

administratora dziennika elektronicznego.

ROZDZIAL 3.
PRZEKAZYWANIE INFORMACJI W DZIENNIKU ELEKTRONICZNYM

W dzienniku elektronicznym do przekazywania i wymiany informacji stuzg modutly:
WIADOMOSCI, OGLOSZENIA, TERMINARZ, UWAGI, OCENY, FREKWENCIJA,
E-USPRWIEDLIWIENIA

W szkole w dalszym ciggu funkcjonuja dotychczasowe formy kontaktow z rodzicami zgodnie
ze statutem szkoty. Szkota moze na zyczenie rodzica udostepnié¢ papierowe wydruki, ktore sg
przewidziane dla konta rodzica w systemie dziennika elektronicznego.

Modut WIADOMOSCI shizy do komunikacji i przekazywania informacji z mozliwoécia
informacji zwrotne;.

Odczytanie informacji przez odbiorce, zawartej w module WIADOMOSCI, jest rownoznaczne
z przyjeciem do wiadomosci tresci komunikatu, co potwierdzone zostaje automatycznie
odpowiednig adnotacjg systemu przy wiadomosci. Adnotacje potwierdzajacag odczytanie
wiadomos$ci w systemie uwaza si¢ za rownowazng skutecznemu dostarczeniu jej do rodzica,
ucznia, jak réwniez do nauczyciela, dyrektora, sekretariatu oraz administratora.

Jesli nauczyciel uzna, ze zachowanie ucznia wymaga szczego6lnego odnotowania, powinien
wysta¢ odpowiednig tre§¢ do rodzica (prawnego opiekuna) za pomocg modulu UWAGI
wybierajac rodzaj informacji jako Negatywna lub Pochwata.



b)

c)

d)

Wiadomosci odznaczone jako UWAGI, beda automatycznie dodawane do kartoteki danego
ucznia z podaniem:

daty wystania

imienia i nazwiska nauczyciela wpisujagcego uwage

adresata

tematu i tre§ci uwagi

daty odczytana przez rodzica.

Usunigcie przez nauczyciela wpisanej UWAGI dla ucznia ze swojego konta w zaktadce
WIADOMOSCI w dzienniku elektronicznym, powoduje usuniecie jej z systemu. Informacja
0 zamieszczeniu uwagi pozostaje w komunikatorze.

Wszystkie informacje umieszczane w dzienniku elektronicznym, ktorych celem jest zbiorka
pieniedzy, przeprowadzanie spotkan czy zapisOw na zajecia, w ktorych moga wziaé udziat
osoby spoza szkoty, imprez o zasiggu ogolnoszkolnym organizowanych na terenie szkoty

i innych o podobnej formie, wymagaja akceptacji dyrektora szkoty.

ROZDZIAL 4.
ZADANIA ADMINISTRATORA SZKOLY (ADMINISTRATORA DZIENNIKA
ELEKTRONICZNEGO)

Za poprawne funkcjonowanie dziennika elektronicznego w szkole odpowiedzialny jest
administrator dziennika elektronicznego.

Wszystkie operacje dokonywane na koncie administratora dziennika elektronicznego powinny
by¢ wykonywane ze szczegdlng uwagg i po doktadnym rozpoznaniu zasad funkcjonowania
szkoty. Dlatego zaleca si¢, aby funkcje te petit nauczyciel pracujacy w danej szkole, ktéry
sprawnie postuguje si¢ systemem i zostat w tym zakresie odpowiednio przeszkolony.
Obowiazki administratora dziennika elektronicznego:

zapoznanie uzytkownikow z przepisami i zasadami uzytkowania sytemu,

informacje o nowo utworzonych kontach administrator dziennika elektronicznego ma
obowiazek przekaza¢ bezposrednio ich wlascicielom lub wychowawcom klas,

administrator dziennika elektronicznego logujac si¢ na swoje konto, ma obowigzek
zachowywaé zasady bezpieczenstwa (mie¢ zainstalowane i systematycznie aktualizowane
programy zabezpieczajace komputer),

administrator dziennika elektronicznego ma obowigzek co 30 dni zmienia¢ hasto; hasto musi
si¢ sktadac z co najmniej 8 znakdéw i by¢ kombinacja liter i cyfr,

systematyczne umieszczanie waznych ogloszen, majacych kluczowe znaczenie dla dziatania

systemu.



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

Jesli nastgpi zablokowanie konta nauczyciela, administrator dziennika elektronicznego ma
obowigzek:

skontaktowac¢ si¢ osobiscie z nauczycielem i wyjasni¢ powod blokady,

wygenerowac i przekaza¢ nowe jednorazowe hasto dla nauczyciela.

Administrator dziennika elektronicznego jest zobowigzany do nieudost¢pniania nikomu, poza
szkolnym administratorem sieci informatycznej, zadnych danych konfiguracyjnych szkolnej

sieci informatycznej, mogacych przyczyni¢ si¢ do obnizenia poziomu bezpieczenstwa.

ROZDZIAL 5.

KORZYSTANIE Z DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO PRZEZ DYREKTORA SZKOLY

a)
b)

d)

a)
b)

c)

Za kontrolowanie poprawnos$ci uzupetniania dziennika elektronicznego odpowiada dyrektor
szkoty lub wicedyrektor.

Do 20 wrzesnia dyrektor szkoty sprawdza wypetnienie przez wychowawcow klas wszystkich
danych uczniéw potrzebnych do prawidtowego funkcjonowania dziennika elektronicznego.
Dyrektor Szkoty jest zobowigzany:

co najmniej raz w miesigcu sprawdzaé statystyki logowan,

kontrolowa¢ systematyczno$¢ wpisywania ocen i frekwencji przez nauczycieli,

dochowywa¢ tajemnicy odno$nie postanowien zawartych w umowie, moggcych narazi¢
dziatanie systemu informatycznego na utrate bezpieczenstwa,

dba¢ o finansowe zapewnienie poprawnosci dziatania.

O sprawdzeniu dziennika elektronicznego dyrektor szkoty moze powiadamia¢ wszystkich
nauczycieli szkoty za pomoca WIADOMOSCL.

Dyrektor szkoty w szczegodlnych przypadkach wyznacza drugg osobe — wicedyrektora szkoty,
ktory moze petié rolg administratora dziennika elektronicznego.

Do obowiazkéw dyrektora szkoty nalezy rowniez zapewnienie szkolen w terminie nie dtuzszym
niz 15 dni od podj¢cia pracy z dziennikiem dla:

nauczycieli szkoty,

nowych pracownikow szkoty,

pozostatego personelu administracji szkoty.



ROZDZIAL 6.
KORZYSTANIE Z DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO PRZEZ WYCHOWAWCE KLASY

1. Duziennik elektroniczny danej klasy prowadzi wyznaczony przez dyrektora szkoty wychowawca
klasy. W przypadku nieobecnosci wychowawcy dtuzszej niz 14 dni — dziennik prowadzi inna
osoba upowazniona przez dyrektora szkoty.

2. Wychowawca klasy odpowiada za modul Edycja Danych Uczniéw. Sekretarz szkoly
wprowadza wszystkie dane potrzebne do wydruku $wiadectw oraz telefony kontaktowe
rodzicow.

3. W przypadku zmian danych osobowych ucznia, wychowawca po poinformowaniu przez
rodzica, ma obowigzek dokona¢ odpowiednich zmian w zapisie dziennika elektronicznego i
zglosi¢ ten fakt w sekretariacie szkoty w terminie nie dluzszym niz 7 dni od uzyskania
informacji o zmianie.

4. Do 15 wrzesnia w dzienniku elektronicznym wychowawca klasy uzupetnia pozostate dane
uczniow swojej klasy.

5. Oceny zachowania wpisuje wychowawca klasy wedlug zasad okre§lonych w Zasadach
Oceniania Wewnatrzszkolnego Ucznidw.

6. W przypadku przejécia ucznia do innej szkoty lub klasy wychowawca klasy zglasza ten fakt
w sekretariacie szkoty (lub gdy sekretariat uzyska takie informacje, zgtasza je wychowawcy)
w ciggu 3 dni od odejscia, okresu i konca roku szkolnego. Kazdy wychowawca klasy jest
zobowiazany do doktadnego sprawdzenia dokonanych wpiséw w dzienniku elektronicznym,
ze szczegdlnym uwzglednieniem danych potrzebnych do wydruku $wiadectw 1 arkuszy ocen.
Za poprawnos¢ wprowadzonych danych odpowiada nauczyciel danego przedmiotu.

7. Wychowawca klasy przeglada frekwencj¢ za miniony tydzien i dokonuje odpowiednich zmian
np. usprawiedliwien. Zmiany te muszg by¢ przeprowadzane nie rzadziej niz raz na 2 tygodnie.

8. Na potrzeby zebran i spotkan z rodzicami, wychowawcy drukujg z systemu dziennika
elektronicznego zestawienia ocen, frekwencji i potrzebnych statystyk.

9. Na pierwszym zebraniu z rodzicami wychowawca klasy ma obowiazek osobiscie rozdac
rodzicom loginy i hasta do ich kont. Na tym zebraniu przekazuje réwniez podstawowe
informacje o zasadach korzystania z dziennika elektronicznego. Rodzice potwierdzaja
podpisem odbidr loginu i hasta do konta swojego i konta dziecka. W przypadku nieobecnosci
rodzica na zebraniu ma on mozliwos$¢ odbioru loginu i hasta w sekretariacie szkoty. Czynno$¢

te potwierdza ztozeniem podpisu i wpisaniem daty odbioru loginu i hasta.



a)
b)

a)
b)

c)

d)

a)

b)

d)

ROZDZIAL. 7.

KORZYSTANIE Z DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO PRZEZ NAUCZYCIELA

Kazdy nauczyciel zgodnie z Zasadami Oceniania Wewnatrzszkolnego systematycznie
umieszcza w dzienniku elektronicznym:

oceny czastkowe - nie pozniej niz w ciggu 3 dni roboczych,

oceny $rodroczne , przewidywane roczne oraz koncoworoczne - zgodnie z zatwierdzonym i
podanym do wiadomosci na poczatku roku kalendarzem na dany rok szkolny,

Kazdy nauczyciel ma obowiazek systematycznie uzupetnia¢ oceny (w ciggu maksymalnie 3 dni
roboczych od ich wystawienia), frekwencje (w ciagu tego samego dnia), tematy lekcji (w ciggu
3 dni).

Kazdy nauczyciel na poczatku prowadzonych przez siebie zaje¢ osobiscie sprawdza i wpisuje
bezposrednio do dziennika elektronicznego obecnosci i nieobecnosci uczniéw na zajeciach oraz
temat lekcji. W czasie zajg¢ lub po zajeciach, uzupeinia na biezaco inne elementy: oceny (w
ciggu maksymalnie 3 dni), sprawdziany (w ciaggu maksymalnie 14 dni).

W przypadku zastepstwa za nieobecnego nauczyciela, nauczyciel wprowadza na prowadzonym
zastepstwie w systemie dziennika elektronicznego lekcje jako swoja w module ZASTEPSTWA.
W przypadku blednie wprowadzonej oceny lub nieobecnosci nalezy niezwlocznie po
zauwazeniu btedu dokonac korekty.

Nieobecno$¢ wpisana do dziennika moze by¢ zmieniona na:

nieobecnos¢ usprawiedliwiona,

spoznienie,

zwolnienie z lekcji — wycieczka (nauczyciel jest zobowigzany zdefiniowaé wycieczke dla
grupy, ktora zabiera z lekcji) lub zawody sportowe,

pobyt w sanatorium,

obecnos$¢ (w przypadku pomyiki nauczyciela).

Kazdy nauczyciel ma obowiazek raz na 3 dni robocze sprawdzi¢ i odczyta¢ na swoim koncie
WIADOMOSCI oraz w miare mozliwosci udzieli¢ na nie odpowiedzi. W dni wolne od pracy
takiego obowiazku nie ma.

Nauczyciel jest zobowigzany umieszcza¢ informacje o pracach klasowych i sprawdzianach
w zakladce TERMINARZ zgodnie z zasadami zawartymi w Zasadach Oceniania
Wewnatrzszkolnego uczniow. Informacja o sprawdzianie lub pracy klasowej zawiera:

dat¢ sprawdzianu lub pracy klasowej,

przedmiot,

0g6lny zakres obowigzujacego materiatu,

grupe (jezeli na danym przedmiocie obowiazuje podziat na grupy).



10.

11.

Nauczyciel jest osobiScie odpowiedzialny za swoje konto i nie ma prawa umozliwiaé
korzystania z zasobow osobom trzecim. Za ujawnienie poufnych danych z dziennika
elektronicznego nauczyciel ponosi takie same konsekwencje prawne jak w przypadku
przepisow odno$nie prowadzenia dokumentacji szkolne;j.

Nauczyciel jest zobligowany do ochrony komputera oraz innych urzadzen elektronicznych,
z ktorych loguje si¢ do dziennika elektronicznego (w tym rowniez osobistych), aby uczen lub
osoba postronna nie miata do nich dostepu.

W przypadku podejrzenia nieuprawnionego dostepu do konta nauczyciela powinien on

niezwlocznie zawiadomi¢ o tym fakcie administratora dziennika elektronicznego.

ROZDZIAL 8.

KORZYSTANIE Z DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO PRZEZ PRACOWNIKOW

SEKRETARIATU

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

Osoby pracujagce w sekretariacie szkoly sg zobowigzane do przestrzegania przepisow
zapewniajacych ochrong danych osobowych i dobr osobistych uczniow, w szczegolnosci do
niepodawania haset do systemu drogg niezapewniajaca weryfikacji tozsamos$ci osoby
(np. droga telefoniczng).

W przypadku przejscia ucznia do innej klasy lub skreslenia go z listy ucznidéw, administrator
lub pracownik sekretariatu szkoly przed dokonaniem tej operacji ma obowiazek zarchiwizowac
oraz dokona¢ wydruku kartoteki danego ucznia i przekaza¢ wydruk do szkolnego archiwum
w arkuszu ocen danego ucznia.

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

lub administratorowi sieci informatyczne;.

ROZDZIAL 9.
KORZYSTANIE Z DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO PRZEZ RODZICOW

Rodzice maja swoje niezalezne konto w systemie dziennika elektronicznego, zapewniajgce
podglad postepéw edukacyjnych dziecka oraz dajgcych mozliwo$¢ komunikowania si¢

z nauczycielami w sposob zapewniajacy ochrong dobr osobistych innych uczniow.



b)

c)

Na pierwszym zebraniu rodzic otrzymuje login i hasto do swojego i dziecka konta, co
potwierdza datg i podpisem. W przypadku nieobecnosci rodzica na zebraniu odbiera on login
i hasto osobiscie w sekretariacie szkoty.

Obowiazkiem rodzica jest zapoznanie si¢ z zasadami korzystania z dziennika elektronicznego
dostepnymi w POMOCY po zalogowaniu si¢ na swoje konto oraz niniejszymi procedurami.
Rodzic osobiscie odpowiada za swoje konto w dzienniku elektronicznym. Zobligowany jest do
nieudostgpniania otrzymanego loginu i hasta osobom nieupowaznionym, w tym swojemu
dziecku.

W przypadku zagubienia loginu i/lub hasta do konta przez rodzica Iub ucznia zglasza on ten
fakt wychowawcy klasy lub pracownikowi sekretariatu. Wychowawca klasy lub pracownik
sekretariatu otrzymuje nowe, wygenerowane przez administratora hasto i1 login, ktore
przekazuje zainteresowanej osobie. Odbiér nowego hasta i loginu odbywa si¢ na zasadach
opisanych w pkt 9. rozdziatu 6.

Obowiazkiem rodzica/prawnego opiekuna jest na biezaco odczytywanie wiadomosci

zamieszczonych w e-dzienniku.

ROZDZIAL 10.
POSTEPOWANIE W CZASIE AWARII

Postepowanie dyrektora szkoty w czasie awarii:

dyrektor szkoty ma obowiazek sprawdzi¢, czy wszystkie procedury odno$nie zaistnienia awarii
sg przestrzegane przez administratora dziennika elektronicznego, administratora sieci
informatycznej i nauczycieli,

dopilnowac¢ jak najszybszego przywrocenia prawidlowego dziatania systemu,

zabezpieczy¢ srodki na wypadek awarii w celu przywrdocenia normalnego funkcjonowania
systemu.

Postgpowanie administratora dziennika elektronicznego w czasie awarii:

o fakcie zaistnienia awarii i przewidywanym czasie jego naprawy, administrator dziennika
elektronicznego powinien powiadomi¢ dyrektora szkoty oraz nauczycieli,

jesli usterka moze potrwac dtuzej niz jeden dzien administrator dziennika elektronicznego
powinien wywiesi¢ na tablicy ogloszen w pokoju nauczycielskim odpowiednig informacje,
jesli z powodow technicznych administrator dziennika elektronicznego nie ma mozliwos$ci
dokonania naprawy, powinien w tym samym dniu powiadomic¢ o tym fakcie dyrektora szkoty.
Postgpowanie nauczyciela w czasie awarii:

wszystkie awarie sprzetu komputerowego, oprogramowania czy sieci komputerowych, maja
by¢ zglaszane osobiscie w dniu zaistnienia jednej z wymienionych osob:

administratorowi sieci informatycznej,
10



b)

c)

d)

administratorowi dziennika elektronicznego,

zalecang formg zglaszania awarii jest powiadomienie w formie:

osobistej,

telefoniczne;j,

poprzez zgloszenie tego faktu w sekretariacie szkoty, ktory 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 niewyznaczonych.

nauczyciele maja obowiazek odnotowania we wilasnym zakresie informacji dotyczacych

przebiegu lekcji oraz frekwencji w formie papierowe;.

ROZDZIAL 11.
POSTANOWIENIA KONCOWE

Wszystkie tworzone dokumenty i nosniki informacji, powstale na podstawie danych
z elektronicznego dziennika, musza by¢ przechowywane w sposob uniemozliwiajacy ich
zniszczenie lub kradziez, zgodnie z § 20a rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia
25 sierpnia 2017 r. w sprawie sposobu prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoty
i placowki dokumentacji przebiegu nauczania, dziatalnosci wychowawczej i opiekunczej oraz
rodzajow tej dokumentacji.

Nie wolno przekazywa¢ zadnych informacji odnosnie np.: haset, ocen, frekwencji itp. rodzicom
i uczniom drogg telefoniczna, ktora nie pozwala na jednoznaczng identyfikacje drugiej osoby.
Mozliwo$¢ edycji danych ucznia maja: administrator dziennika elektronicznego, dyrektor
szkoly, wychowawca klasy oraz upowazniony przez dyrektora szkoty pracownik sekretariatu.
Wszystkie dane osobowe uczniéw i ich rodzin sg poufne.

Szkota moze udostepni¢ dane ucznia bez zgody rodzicow odpowiednim organom na zasadzie
oddzielnych przepisow i aktoéw prawnych obowigzujacych w szkole.

Wszystkie poufne dokumenty i materialy utworzone na podstawie danych z dziennika
elektronicznego, ktore nie bedg potrzebne, nalezy zniszczy¢ w sposob jednoznacznie
uniemozliwiajacy ich odczytanie.

Dokumentacja z funkcjonowania dziennika elektronicznego, wydruki z danymi powinny by¢
przechowywane w szkolnym archiwum.

Komputery i inne urzadzenia elektroniczne uzywane do obstugi dziennika elektronicznego
powinny spelniaé nastgpujace wymogi:

muszg posiadaé legalne oprogramowanie oraz speinia¢ minimalne wymagania okre§lone przez

producenta dziennika elektronicznego,
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b) musza by¢ zabezpieczone odpowiednimi i aktualnymi programami antywirusowymi.
9. Wszyscy nauczyciele oraz pracownicy szkoty majacy dostep do dziennika elektronicznego

potwierdzajg podpisem i datg fakt zapoznania si¢ z powyzszymi Procedurami.

Regulamin wchodzi w zycie Zarzadzeniem nr 34/2020/2021 z dn. 31.08.2021 r.
Dyrektora MSP nr 5 im. W. Hajdy w Piekarach Slaskich

Dyrektor szkoty

Justyna Borek
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