REGULAMIN DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO

ZESPOL SZKOL NR 1 IM. GEN. JERZEGO ZIETKA
W KATOWICACH

Podstawa prawna

Rozporzadzenie MEN z dnia 25.08.2017 r. w sprawie sposobu prowadzenia przez publiczne
przedszkola, szkoty 1 placowki dokumentéw przebiegu nauczania, dziatalno$ci
wychowawczej 1 opiekunczej oraz rodzajow tej dokumentacji. ( Dz.U. z 2017, poz.1646

z pdzn.zm.).

Art. 23 pkt 1 ust. 2 Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (tekst
jednol; Dz. U. 2014 r. poz. 1182 z p6zn. zm.)

Ustawa z dnia 18 wrze$nia 2001 r. o podpisie elektronicznym ( tekst jednol; Dz. U. z 2016r.

p0z.922 z p6zn. zm.);

w

Postanowienia ogolne
§1

W Zespole Szkot nr 1 im. gen. Jerzego Zigtka za zgoda organu prowadzacego szkote
dziata dziennik elektroniczny, ktéry jest dostgpny na stronie szkoly
www.zs1.katowice.pl.
Dziennik ten wraz z oprogramowaniem jest dostarczany prze firme¢ zewnetrzng Librus
Synergia wspoélpracujaca ze szkota.
Dostep do Dziennika Elektronicznego dla rodzicow oraz uczniéw jest bezplatny.
W formie elektronicznej prowadzone sa nast¢pujace dokumenty:
d) Dzienniki lekcyjne Szkoty Podstawowej nr 16;
b) Dzienniki lekcyjne Branzowej Szkoty | Stopnia nr 9;
¢) Dzienniki lekcyjne Branzowej Szkoty I Stopnia nr 10 dla Niestyszacych
I Stabo Styszacych;
d) Dzienniki lekcyjne Technikum nr 20 2z Oddziatami Specjalnymi dla
Niestyszacych 1 Stabo Styszacych;
e) Dzienniki zaj¢¢ rewalidacyjnych;
f) Dzienniki nauczania indywidualnego.


http://www.zs1.katowice.pl/

Podstawg dziatania dziennika elektronicznego jest umowa podpisana przez Dyrektora
Zespotu Szkot nr 1 z uprawnionym przedstawicielem firmy dostarczajacej dziennik
elektroniczny.

Za niezawodno$¢ systemu, ochrone danych osobowych przechowywanych na
serwerach oraz tworzenie kopii bezpieczenstwa odpowiada firma nadzorujaca prace
dziennika elektronicznego, upowaznieni do edycji i1 przegladania danych pracownicy
szkoty oraz rodzice uczniéw w zakresie udostepnionych im danych.

Na podstawie art. 23 pkt 1 ust. 2 Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych Dyrektor Zespotu Szkot nr 1 im. gen. J. Zigtka nie jest zobowigzany do
otrzymania zgody na przetwarzanie danych osobowych.

Administratorem danych osobowych jest Zespot Szkét nr 1 im. gen. J. Zietka w
Katowicach. Celem przetwarzania danych osobowych jest realizacja obowigzkow
zawartych w Rozporzadzeniu MEN z dnia 25.08.2017r. w sprawie sposobu
prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoty i placowki dokumentow przebiegu
nauczania, dziatalno$ci wychowawczej i opiekunczej oraz rodzajow tej dokumentacji.
Wszystkie moduly dziennika elektronicznego zapewniajg realizacj¢ postanowien
zawartych w:

d) Statucie Zespotu Szkot nr 1 im. gen. Jerzego Zigtka;

b) Wewnatrzszkolnym Ocenianiu;

¢) Regulaminie zachowania;

Konta w dzienniku elektronicznym i dostep do danych
§2

Kazdy uzytkownik dziennika elektronicznego posiada wtasne konto w systemie, za
ktore osobiscie odpowiada. Dostgp do konta jest chroniony przez hasto, ktore
uzytkownik otrzymuje w tajemnicy podczas szkolenia: rodzice uczniow na pierwszym
zebraniu w roku szkolnym, nauczyciele 1 inni pracownicy szkoly podczas pierwszego
szkolenia w danym roku szkolnym, uczniowie podczas szkolenia prowadzonego przez
wychowawce klasy lub inng osobg wyznaczong przez Dyrektora Zespotu Szkot nr 1.
Pierwsze haslo otrzymane przez szkolnego Administratora dziennika elektronicznego
uzytkownik jest zobowigzany zmieni¢ tuz po pierwszym zalogowaniu.

Uzytkownicy zobowigzani sg do stosowania zasad bezpieczenstwa w postugiwaniu si¢
hastem 1 loginem — nie udostepnia¢ osobom postronnym.

W przypadku utraty hasta/loginu lub stwierdzenia jego wykradzenia, uzytkownik
zglasza ten fakt Administratorowi i otrzymuje nowe hasto i login.

W dzienniku elektronicznym dziatajg nastgpujace grupy kont z odpowiednimi
uprawnieniami:



Grupa uzytkownikow

Rodzaje uprawnien

UCZEN

Przegladanie wiasnych ocen;
Przegladanie wlasnej frekwencji;
Dostep do wiadomosci i mozliwosé
ich wysylania;

Dostep do informacji systemowych;
Dostep do konfiguracji wlasnego
konta.

RODZICE e Przegladanie ocen wlasnego
dziecka;

e Przegladanie frekwencji wtasnego
dziecka;

e Dostgp do wiadomosci i mozliwosé
ich wysylania;

e Dostgp do Uwag i pochwatl
wlasnego dziecka;

e Dostep do informacji systemowych;

e Dostep do konfiguracji wlasnego
konta.

NAUCZYCIEL e Zarzadzanie ocenami Z
prowadzonych lekcji;

e Zarzadzanie frekwencja z
prowadzonych zaje¢;

e Zarzadzanie tematami lekcji;

e Zarzadzanie rozkladami materiatu;

e Zarzadzanie przypisanymi
programami nauczania oraz
podrecznikami;

e Zarzadzanie Uwagami i
pochwatami,

e Dostep do wiadomosci
systemowych;

e Dostep do statystyk wszystkich
uczniow;

e Dostep do konfiguracji wlasnego
konta;

e Dostep do eksportow;

Mozliwos¢ wydruku informacji;
Zarzadzanie wlasnym kalendarzem.
WYCHOWAWCA e Posiada wszystkie uprawnienia

nauczyciela oraz:

Mozliwos¢ edycji danych
osobowych uczniéw i rodzicow
swojej klasy;

Zarzadzanie ocenami wszystkich
uczniow swojej klasy;

Zarzadzanie frekwencja wszystkich
uczniow swojej klasy;




Dostep do Uwag i pochwat uczniéw
swojej klasy oraz wydruk kartek z
ocenami;

Dostep do wydruku $wiadectw
uczniow swojej klasy.

DYREKTOR (WICEDYREKTOR) -
SZKOLNY ADMINISTRATOR

Zarzadzanie ocenami wszystkich
uczniow;

Zarzadzanie frekwencja wszystkich
uczniow;

Zarzadzanie tematami lekcji;
Zarzadzanie rozkladami materiatu;
Zarzadzanie przypisanymi
programami nauczania oraz

podrecznikami;

Zarzadzanie Uwagami i
pochwatami,

Dostep do wiadomosci
systemowych;

Dostep do statystyk wszystkich
uczniow;

Dostep do konfiguracji kazdego
konta, takze zablokowanego;
Dostep do eksportdw;

Mozliwos¢ wydruku informacji;
Zarzadzanie kalendarzem;
Mozliwo$¢ edycji danych
osobowych wszystkich ucznidow i
rodzicéw kazdej klasy;

Zarzadzanie ocenami wszystkich
uczniow;

Zarzadzanie frekwencja wszystkich
uczniow;

Dostep do Uwag i pochwat uczniéw
kazdej klasy oraz wydruk kartek z
ocenami;

Dostep do wydruku $wiadectw
ucznioéw kazdej klasy;

Dostgp do statystyk logowan
uzytkownikow;

Zarzadzanie  planem  lekcji i
zastepstwami doraznymi.

SEKRETARIAT SZKOLY

Mozliwos¢ edycji danych
osobowych uczniéw i rodzicow
kazdej klasy;

Dostep do wiadomosci 1 mozliwos¢
ich wysylania;

Dostep do informacji systemowych;
Dostep do konfiguracji wlasnego
konta.




ADMINISTRATOR SYSTEMU e Uprawnienia wynikajace z Umowy.
UPOWAZNIONY PRACOWNIK
FIRMY MOBIREG

Wszystkie uprawnienia moga by¢ zmienione przez Administratora systemu lub
szkolnego Administratora.

Kazdy uzytkownik dziennika elektronicznego jest zobowigzany do zapoznawania si¢
ze zmianami/aktualizacjami systemu oraz uczestniczenia w okresowych szkoleniach.

Obowiazki szkolnego Administratora dziennika elektronicznego
§3
Zapewni¢ prawidlowe funkcjonowanie systemu.
Zapozna¢ uzytkownikdéw z przepisami i zasadami uzytkowania sytemu.

Przekaza¢ informacje o nowo utworzonych kontach bezposrednio ich wiascicielom

lub wychowawcom klas.

W przypadku przej$cia ucznia do innej klasy lub skreslenia go z listy uczniow,
Administrator Dziennika Elektronicznego przed dokonaniem tej operacji ma
obowiazek zarchiwizowac¢ oraz dokona¢ wydruku kartoteki danego ucznia i przekazaé
wydruk do sekretariatu szkoly, celem umieszczenia go w szkolnym archiwum w

Arkuszu Ocen danego ucznia.

W razie zaistnienia proby naruszenia bezpieczenstwa powiadomi¢ firme¢ nadzorujaca,
poprzez wystanie informacji do Administratora z firmy Librus Synergia, w celu
podjecia dalszych dziatan (zablokowanie dostepu czy pozostawienie w celu zbierania

dalszych dowodow).

Administrator Dziennika Elektronicznego jest zobowigzany nie udostepnia¢ nikomu,
poza Szkolnym Administratorem Sieci Komputerowej, zadnych danych
konfiguracyjnych szkolnej sieci komputerowej, mogacych przyczyni¢ si¢ do obnizenia

poziomu bezpieczenstwa.
Archiwizowac dziennik zgodnie z zapotrzebowaniem.

W terminie 10 dni od dnia zakonczenia roku szkolnego, Administrator Dziennika
Elektronicznego ma obowigzek zapisa¢ dane stanowiace dziennik elektroniczny na
informatycznym nosniku danych, wedlug stanu odpowiednio na dzien zakonczenia

roku szkolnego, w sposob zapewniajacy mozliwosc:




e sprawdzenia integralnos$ci danych stanowigcych dziennik elektroniczny przez
zastosowanie podpisu elektronicznego, o ktorym mowa w art. 3 pkt 1 ustawy z
dnia 18 wrzesnia 2001 r. o podpisie elektronicznym ;

o weryfikacji podpisu elektronicznego lub danych identyfikujgcych;

e odczytania danych stanowigcych dziennik elektroniczny w  okresie

przewidzianym dla przechowywania dziennikdw.

Kopia ta zapisana na informatycznym no$niku danych powinna by¢ odpowiednio

opisana oraz przechowywana w szkolnym sejfie.

Obowiazki Dyrektora (wicedyrektora) szkoly
§4

Do obowiazkéw Dyrekeji Szkoly nalezy:

1

Sprawdzi¢ wypeltnienie przez wychowawcow klas wszystkich danych uczniow

potrzebnych do prawidtowego dziatania dziennika elektronicznego.
Systematycznie sprawdza¢ statystyki logowan.

Kontrolowaé systematyczno$¢ wpisywania ocen, tematow lekcji 1 frekwencji przez

nauczycieli.

Kontrolowa¢ poprawno$¢ wpisywanych danych.

Szczegotowo okresli¢, ktore statystyki, w jakim odstgpie czasu 1 w jaki sposob, powinny
by¢ tworzone, przegladane 1 archiwizowane przez Administratora dziennika
elektronicznego, wicedyrektora, wychowawcow i nauczycieli.

Zapewni¢ szkolenia dla:

e nauczycieli szkoty;

e rodzicow;

e nowych pracownikow szkoty;

e ucznidw na pierwszych organizacyjnych lekcjach technologii informacyjnej
lub godzinie wychowawczej (w zaleznos$ci od profilu klasy);

e pracownikéw administracji 1 obstugi szkoty pod wzgledem obstugi i
bezpieczenstwa;

Dbac¢ o finansowe zapewnienie poprawnos$ci dzialania systemu.

Dochowywac¢ tajemnicy odno$nie postanowien zawartych w umowie, mogacych narazic¢

dziatanie systemu informatycznego na utrat¢ bezpieczenstwa.



Obowiazki wychowawcy klasy
85

Do obowiazkéow wychowawcy klasy nalezy:

. Whpisanie danych osobowych wychowankow zgodnie z terminem ustalonym przez
Dyrektora Szkoty (do dziennika lekcyjnego prowadzonego przez szkote dla dorostych
nie wpisuje si¢ danych dotyczacych rodzicow (prawnych opiekunéw) stuchaczy
pelnoletnich).

. Do dziennika elektronicznego nalezy wpisa¢ nastepujace dane dotyczgce ucznidéw
i rodzicow (opiekundw prawnych):

e nazwiska i imiona ucznidw — w porzadku alfabetycznym lub innym ustalonym przez
dyrektora szkoty;

e daty i miejsca urodzenia uczniéw;

e adresy zamieszkania uczniow;

e imiona i nazwiska rodzicow;

e adresy zamieszkania rodzicow — jezeli sg r6zne od adresu zamieszkania ucznia;
e adresy poczty elektronicznej rodzicow — o ile je posiadaja;

e numery telefonéw rodzicow — o ile je posiadaja;

. Jesli w danych osobowych ucznia nastagpia zmiany, np: zmiana nazwiska,
wychowawca ma obowigzek dokonania odpowiednich zmian w zapisie dziennika
elektronicznego, za ktoérych wprowadzanie bezposrednio odpowiada.

. W dniu poprzedzajacym zebranie klasyfikacyjnej Rady Pedagogicznej sporzadzenie
wydrukow odpowiednich statystyk.

. Wypisanie ocen zachowania wedlug zasad okreslonych w WO.
. Eksport danych do $swiadectw z systemu informatycznego.

. Drukowanie z systemu dziennika elektronicznego zestawienia ocen, frekwenciji,
$wiadectw 1 potrzebnych statystyk do wykorzystania w czasie spotkania z rodzicami.

. Na pierwszym zebraniu z rodzicami wychowawca klasy ma obowigzek osobiscie
rozda¢ rodzicom loginy i hasta do ich kont oraz kont ich dzieci. Na tym zebraniu
przekazuje podstawowe informacje o tym, jak korzysta¢ z dziennika elektronicznego.



10.

11.

12.
13.

Obowiazki nauczyciela

86

Kazdy nauczyciel jest osobiscie odpowiedzialny za systematyczne wpisywanie do
dziennika elektronicznego ocen biezacych, przewidywanych ocen $rédrocznych i
rocznych, ocen $rodrocznych i rocznych w klasach, w ktorych prowadzi zajecia
wedhug zasad okreslonych w WO, takze biezacych uwag i pochwat.

Kazdy nauczyciel indywidualnie ustala i podaje do wiadomosci uczniéw i rodzicow
(na poczatku cyklu ksztatcenia) obszary aktywnosci.

Kazdy nauczyciel osobiscie sprawdza i wpisuje do dziennika elektronicznego
nieobecnosci jak 1 obecno$ci uczniow na zajeciach oraz temat lekcji. W trakcie
trwania zaje¢ uzupetnia inne elementy, np. oceny uzyskane przez uczniow.

Whpisanie przez nauczyciela do dziennika tematu zajg¢ jest rownoznaczne
z potwierdzeniem przeprowadzenia tych zajec.

W przypadku prowadzenia zaj¢¢ za nieobecnego nauczyciela, nauczyciel ma
obowigzek dokonywa¢ wpisu tematu oraz frekwencji uczniow.

Ocena wpisana do dziennika elektronicznego nie moze by¢ usuwana ani zmieniana
bez podania przyczyn takiego postgpowania.

Wszyscy nauczyciele sg zobowigzani do wystawienia i dokonania wpisu ocen
srodrocznych 1 rocznych oraz przewidywanych ocen $rédrocznych i1 rocznych w
dzienniku elektronicznym zgodnie z zasadami i terminami okreslonymi w WO.
Nauczyciel ma obowigzek uzupetnia¢ modut PROGRAMU NAUCZANIA polegajacy
na wpisywaniu wykazu tematow lekcji na dany rok szkolny.

Nauczyciel jest osobiscie odpowiedzialny za swoje konto 1 nie ma prawa umozliwia¢
korzystania z zasob6w osobom trzecim.

Za ujawnienie poufnych danych z dziennika elektronicznego nauczyciel ponosi takie
same konsekwencje jak w przypadku przepisow odno$nie szkolnej dokumentacji.

W razie zauwazenia naruszenia bezpieczefstwa nauczyciel powinien niezwlocznie
zawiadomi¢ o tym fakcie  Administratora Dziennika  Elektronicznego
odpowiedzialnego za dziennik elektroniczny.

Po zakonczeniu pracy nauczyciel musi pamigta¢ o wylogowaniu si¢ z konta.
Nauczyciel ma obowigzek utrzymywania powierzonego mu sprzetu komputerowego

w nalezytym stanie.



Obowiazki sekretariatu szkoly
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Obowiazki sekretariatu Szkoly:

1 Osoby pracujace w sekretariacie szkoty sa zobowigzane do przestrzegania przepisow

zapewniajacych ochron¢ danych osobowych 1 dobr osobistych ucznidow w

szczegolnosci do ochrony haset do systemu.

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

Dziennika Elektronicznego.

Postepowanie podczas awarii

88

1. Postgpowanie Dyrektora szkoty w czasie awarii:

3)

b)

ma obowigzek sprawdzi¢, czy wszystkie procedury odnosnie zaistnienia awarii sg
przestrzegane przez administratora dziennika elektronicznego, administratora sieci
komputerowej i nauczycieli;

dopilnowuje, by jak najszybciej przywroci¢ prawidtowe dziatania systemu;
zabezpiecza s$rodki na wypadek awarii w celu przywrdcenia normalnego

funkcjonowania systemu.

2. Postgpowanie Administratora dziennika elektronicznego w czasie awarii:

a)

b)

©)

obowigzkiem jest niezwloczne dokonanie naprawy w celu przywrdcenia
prawidlowego dzialania systemu;

o fakcie zaistnienia awarii 1 przewidywanym czasie jego naprawy niezwlocznie
powiadamia dyrektora szkoty oraz nauczycieli;

w przypadku usterki trwajacej dtuzej niz jeden dzieh wywiesza na tablicy ogloszen

w pokoju nauczycielskim odpowiednig informacje;

d) jesli z powoddw technicznych nie ma mozliwosci dokonania naprawy, powiadamia

o tym fakcie Dyrektora szkoty;



e) jesli w szkole jest kontrola i nastgpita awaria systemu dziennika elektronicznego, jest

zobowigzany do uruchomienia i udostgpnienia danych potrzebnych do kontroli

z ostatniej kopii bezpieczenstwa.

3. Postgpowanie nauczyciela w czasie awarii:

a)

b)

w razie awarii systemu dziennika elektronicznego, komputera lub sieci
informatycznej, ma obowigzek na kazdych prowadzonych przez siebie zajeciach
sporzadzi¢ notatki (temat lekcji, lista obecnosci) 1 wprowadzi¢ te dane do dziennika
elektronicznego tak szybko, jak tylko to bedzie mozliwe;

wszystkie awarie sprzetu komputerowego, oprogramowania czy sieci komputerowych,
maja by¢ zglaszane osobiScie w dniu zaistnienia jednej z nastepujacych osob:
Administratorowi dziennika elektronicznego, Dyrektorowi szkoty, pracownikowi

sekretariatu szkoty.

4. Zalecang forma zglaszania awarii jest uzycie WIADOMOSCI w systemie dziennika

elektronicznego, jesli nie jest to mozliwe, dopuszcza si¢ nastgpujgce powiadomienia:

3)
b)

©)

osobiscie,
telefonicznie,

poprzez zgloszenie tego faktu w sekretariacie szkoty, ktory jest zobowigzany do

niezwlocznego poinformowania o tym fakcie odpowiedniego pracownika szkoty.

5. W zadnym przypadku nauczycielowi nie wolno podejmowa¢ samodzielnej proby

usunigcia awarii ani wzywac¢ do naprawienia awarii osob, ktore nie maja zgody.

1

2.

Postanowienia koncowe

89

Wszystkie tworzone dokumenty i no$niki informacji powstate na podstawie danych
z elektronicznego dziennika maja by¢ przechowywane w sposob uniemozliwiajacy
ich zniszczenie lub kradziez wedlug zasad okreslonych w dokumentacji dotyczacej

ochrony danych obowigzujacej w szkole.

Nie wolno przekazywa¢ zadnych informacji odnos$nie np. haset, ocen, frekwencji, itp.,
10



rodzicom 1 uczniom droga telefoniczng, ktéra nie pozwala na jednoznaczng

identyfikacj¢ drugiej osoby.

Mozliwo$¢ edycji danych ucznia maja: Administrator dziennika elektronicznego,
dyrektor szkoty, wychowawca klasy oraz upowazniony przez dyrektora szkoty

pracownik sekretariatu.

Wszystkie dane osobowe ucznidow i ich rodzin sg poufne.

Szkoty moga udostepni¢ dane ucznia bez zgody rodzicow odpowiednim organom na
zasadzie oddzielnych przepisow i aktow prawnych obowigzujacych w szkole, np.
innym szkotom w razie przeniesienia, uprawnionym urz¢dom kontroli lub nakazu

sadowego.

Wszystkie poufne dokumenty 1 materiaty utworzone na podstawie danych z dziennika
elektronicznego, ktore nie beda potrzebne, nalezy zniszczy¢ w sposob jednoznacznie

uniemozliwiajacy ich odczytanie.

Osoby z zewnatrz (serwisanci, technicy itp.), jesli wymaga tego potrzeba,

zobowigzuja si¢ do poszanowania i zachowania tajemnicy wynikajacej z Ustawy 0

ochronie danych osobowych, potwierdzajac to wlasnorgcznym podpisem na

odpowiednim dokumencie.

Dokumentacja z funkcjonowania dziennika elektronicznego, wydruki oraz no$niki z

danymi powinny by¢ przechowywane w szkolnym archiwum.

Komputery uzywane do obstugi dziennika elektronicznego powinny spelniaé

nastepujace wymogi:

a) wszystkie urzadzenia i systemy stosowane w szkole powinny by¢ ze soba
kompatybilne;

b) nie nalezy zostawia¢ komputera i mobilnego urzadzenia bez nadzoru;

€) do zasilania nalezy stosowac filtry zabezpieczajace przed skokami napigcia;

d) oprogramowanie i numery seryjne powinny by¢ przechowywane w

bezpiecznym miejscu;
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e) informacje kontaktowe do serwisow nalezy przechowywaé w bezpiecznym
miejscu;

f) nalezy zawsze uzywacé potaczen szyfrowanych nawet w sieci wewnetrzne;j;

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

komputerdéw;
h) oryginalna dokumentacja oprogramowania powinna by¢ zabezpieczona;

i) nie wolno nikomu pozycza¢, kopiowaé, odsprzedawaé, itp. licencjonowanego

oprogramowania bgdacego wlasnoscia szkoty;

10. Obowigzujace zasady korzystania z dziennika elektronicznego wchodza w zycie z
dniem 18.02.2021 roku.
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