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ROZDZIAL 1
Postanowienia ogolne

W szkole za posrednictwem strony https://portal.librus.pl/ funkcjonuje elektroniczny
dziennik. Oprogramowanie oraz ustugi z nim zwigzane dostarczane sa przez firme
zewngtrzng, wspolpracujaca ze szkola. Podstawg dziatania dziennika elektronicznego
jest umowa podpisana przez Dyrektora i uprawnionego przedstawiciela firmy
dostarczajacej oraz obstugujacej system dziennika elektronicznego.

Za niezawodnos$¢ 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 udost¢pnionych im danych.
Szczegdlowa odpowiedzialnos¢ stron regulujg przepisy obowigzujacego w Polsce
prawa.

Podstawg prawng funkcjonowania dziennika elektronicznego, przechowywania
I przetwarzania w nim danych uczniéw, rodzicow oraz dokumentowania przebiegu
nauczania s3: Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 25 sierpnia 2017 r.
W sprawie sposobu prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoty 1 placowki
dokumentacji przebiegu nauczania, dzialalnosci wychowawcze] 1 opiekunczej
oraz rodzajow tej dokumentacji (Dz. U. z 2017 r. poz. 1646) wraz z pozniejSzymi
zmianami (zwanego dalej ,,Rozporzadzeniem™) oraz Ustawa z dnia 10 maja 2018 r.
0 ochronie danych osobowych (Dz.U. 2018 poz. 1000) wraz z p6zniejszymi zmianami.

Administratorem danych osobowych jest VIII Liceum Ogo6lnoksztalcace
im. Wiadystawa IV w Warszawie przy ulicy Jagiellonskiej 38.

Celem niniejszego regulaminu jest ustalenie warunkow 1 sposobu gromadzenia
I przetwarzania danych osobowych uczniow VIII LO im. Wladystawa IV w Warszawie,
ustalenie warunkoéw 1Sposobu gromadzenia i przechowywania danych dotyczacych
postepOw w nauce (ocen z poszczegdlnych przedmiotow oraz ocen zachowania)
oraz ustalanie warunkéw 1 sposobu przekazywania rodzicom (prawnym opiekunom)
informacji o postepach i trudnosciach ucznia w nauce.

Celem przetwarzania danych osobowych jest realizacja obowigzkow wynikajacych
Z Rozporzadzenia.

Kazdy rodzic (prawny opiekun) po zalogowaniu si¢ na swoim koncie w zakladce
INFORMACJE ma zgodnie z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych
dostep do:

7.1. informacji identyfikujacych osobe (swoje dziecko);

7.1. informacji dotyczacych daty i osoby, ktora wprowadzita dane do systemu, ich
zrodia;

7.2. list logindw uzytkownikow uprawnionych do edycji danych (szkolnego
administratora dziennika elektronicznego, Dyrektora Liceum, wychowawcow,
pracownikow sekretariatu).
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Rodzice na pierwszym zebraniu w nowym roku szkolnym oraz uczniowie na pierwszej
godzinie wychowawczej zostaja zapoznawani ze sposobem dziatania i funkcjonowania
dziennika elektronicznego.

Wszystkie moduly sktadajace si¢ na dziennik elektroniczny zapewniajg realizacj¢ zasad
zamieszczonych w:

9.1. Wewnatrzszkolnych Zasadach Oceniania
9.2. Przedmiotowych Zasadach Oceniania.

Wewnatrzszkolne Zasady Oceniania, stanowigce integralng czes¢ Statutu VIII LO,
znajduja si¢ na stronie szkoty (http://www.wladyslaw.edu.pl), natomiast Przedmiotowe
Zasady Oceniania dostepne sag w szkolnej bibliotece.

Zasady korzystania z dziennika elektronicznego przez rodzicow (prawnych opiekunow),
ucznidow oraz pracownikow szkoty okre§lone s3 w umowie zawartej pomiedzy firma
zewnetrzng dostarczajaca system dziennika elektronicznego a placowka szkolng.

Rodzicom zaleca si¢ prezentowa¢ dane ucznia poprzez wykorzystanie modutu Kartoteki
Ucznia, dostgpnego w dzienniku elektronicznym.

ROZDZIAL 11
Konta w dzienniku elektronicznym

Kazdy uzytkownik dziennika elektronicznego posiada wtasne konto, za ktore osobiscie
odpowiada. Szczegdlowe zasady dla poszczegdlnych kont opisane sa w zakladce
POMOC w dzienniku elektronicznym po zalogowaniu si¢ na swoim koncie
oraz w poszczegdlnych rozdziatach tego dokumentu.

Uzytkownik jest zobowigzany stosowac si¢ do zasad bezpieczenstwa w postugiwaniu
si¢ loginem 1 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 zasobow
sieci. Zobowigzany jest do utrzymania w tajemnicy hasla, 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 s3 do zachowania tajemnicy w odniesieniu
do tresci przechowywanych i przetwarzanych w dzienniku elektronicznym informacji.
Zobowigzani sa m.in. do dbalosci o to, by poufne dane prezentowane na monitorze
komputera nie byly widoczne dla oséb trzecich.

Uzytkownikowi systemu dziennika elektronicznego zgodnie z ustawg z dnia 10 maja
2018 r. o ochronie danych osobowych nie wolno umozliwia¢ korzystania z zasobow
osobom trzecim.
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19. W dzienniku internetowym funkcjonuja nastepujace grupy kont posiadajace
odpowiednie uprawnienia:

19.1. SUPERADMINISTRATOR

19.1.1. Uprawnienia wynikajagce z umowy — nadzorowane przez
firme zewnetrzng.

19.2. ADMINISTRATOR SZKOLY (szkolny administrator dziennika
elektronicznego)

19.2.1. Zarzadzanie wszystkimi danymi szkoly: jednostki, klasy,
uczniowie, nauczyciele, przedmioty, lekcje.

19.2.2. Wglad w liste kont uzytkownikow.

19.2.3. Zarzadzanie zablokowanymi kontami.

19.2.4. Zarzadzanie ocenami w catej szkole.

19.2.5. Zarzadzanie frekwencja w calej szkole.

19.2.6. Wglad w statystyki wszystkich uczniow.

19.2.7. Wglad w statystyki logowan.

19.2.8. Przegladanie ocen wszystkich uczniow.

19.2.9. Przegladanie frekwencji wszystkich uczniow.

19.2.10.  Dostep do wiadomosci systemowych.

19.2.11.  Dostep do ogloszen szkoty.

19.2.12.  Dostep do konfiguracji konta.

19.2.13.  Dostep do wydrukow.

19.2.14.  Dostep do eksportow.

19.2.15.  Zarzadzanie planem lekcji szkoty.

19.2.16.  Dostep do wybranych opcji panelu dyrektorskiego.
19.3. DYREKTOR SZKOLY

19.3.1. Zarzadzanie ocenami z prowadzonych przedmiotow.

19.3.2. Zarzadzanie wszystkimi ocenami w klasie, w ktorej dyrektor jest
wychowawcg — jesli szkolny administrator dziennika
elektronicznego wiaczyt takie uprawnienie.

19.3.3. Zarzadzanie frekwencja z prowadzonych przedmiotow.

19.3.4. Zarzadzanie frekwencja w klasie, w ktorej dyrektor jest
wychowawcg.

19.3.5. Edycja danych wszystkich uczniow.
19.3.6. Wglad w statystyki wszystkich uczniow.
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19.3.7. Wglad w statystyki logowan.

19.3.8. Przegladanie ocen wszystkich uczniow.

19.3.9. Przegladanie frekwencji wszystkich uczniow.

19.3.10.
19.3.11.
19.3.12.
19.3.13.
19.3.14.
19.3.15.
19.3.16.

Dostep do wiadomosci systemowych.
Dostep do ogloszen szkoty.

Dostep do konfiguracji konta.

Dostep do wydrukow.

Dostep do eksportow.

Zarzadzanie swoim planem lekcji.

Dostep do danych znajdujacych si¢ w panelu dyrektorskim

19.4. WYCHOWAWCA KLASY

19.4.1.
19.4.2.
19.4.3.

19.4.4.

19.45.
19.4.6.
19.4.7.
19.4.8.
19.4.9.
19.4.10.
19.4.11.
19.4.12.
19.4.13.

Zarzadzanie ocenami z prowadzonych lekcji.
Zarzadzanie frekwencja z prowadzonych przedmiotow.

Zarzadzanie frekwencja w klasie, w ktorej nauczyciel jest
wychowawca.

Edycja danych uczniow w klasie, w ktorej nauczyciel jest
wychowawca.

Weglad w statystyki wszystkich uczniéw.
Wglad w statystyki logowan.

Przegladanie ocen wszystkich uczniéw.
Przegladanie frekwencji wszystkich uczniow.
Dostep do wiadomosci systemowych.

Dostep do ogloszen szkoty.

Dostep do konfiguracji konta.

Dostep do wydrukow.

Dostep do eksportow.

19.5. NAUCZYCIEL

19.5.1.
19.5.2.
19.5.3.
19.5.4.

Zarzadzanie ocenami z prowadzonych lekcji.
Zarzadzanie frekwencja z prowadzonych lekcji.
Wglad w statystyki wszystkich uczniow.
Wglad w statystyki logowan.
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19.5.5. Przegladanie ocen wszystkich uczniow.
19.5.6. Przegladanie frekwencji wszystkich uczniow.
19.5.7. Dostegp do wiadomosci systemowych.
19.5.8. Dostep do ogloszen szkoty.
19.5.9. Dostep do konfiguracji konta.
19.5.10. Dostep do wydrukéw.
19.5.11. Dostep do eksportow.
19.6. SEKRETARIAT
19.6.1. Wglad w liste kont uzytkownikow.
19.6.2. Wglad w statystyki logowan.
19.7. RODZIC.
19.7.1. Przegladanie ocen swojego podopiecznego.
19.7.2. Przegladanie nieobecnosci swojego podopiecznego.
19.7.3. Dostep do wiadomosci systemowych.
19.7.4. Dostep do ogloszen szkotly.
19.7.5. Dostep do konfiguracji ustugi SMSinfo.
19.7.6. Dostep do konfiguracji wlasnego konta.
19.8. UCZEN.
19.8.1. Przegladanie wlasnych ocen.
19.8.2. Przegladanie wlasnej frekwencji.
19.8.3. Dostep do wiadomosci systemowych.
19.8.4. Dostep do ogloszen szkoly.
19.8.5. Dostep do konfiguracji ustugi SMSinfo.
19.8.6. Dostep do konfiguracji wlasnego konta.

19.8.7. Dostep do informacji dotyczacych przetwarzania danych
osobowych

19.8.8. Dostep do modutdow: terminarz, plan lekcji.

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

21. Uprawnienia przypisane do kont moga zosta¢ zmienione przez szkolnego administratora
dziennika elektronicznego oraz superadministratora. Aktualna lista uprawnien
opublikowana jest w dokumentacji Systemu dostepnej po zalogowaniu na kontach
dyrektora szkoly oraz szkolnego administratora dziennika elektronicznego.
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ROZDZIAL 111
Przekazywanie informacji w dzienniku elektronicznym

W dzienniku elektronicznym do przekazywania i wymiany informacji shuza moduly:
WIADOMOSCI, OGLOSZENIA, TERMINARZ, SZKOLNY SMS.

Nie wolno przekazywa¢ zadnych informacji odnosnie np.: haset, ocen, frekwencji itp.
rodzicom i uczniom drogg telefoniczng, ktéra nie pozwala na jednoznaczng weryfikacje
tozsamosci drugiej osoby.

Modut WIADOMOSCI stuzy do komunikacji i przekazywania informacji. Mozna go
wykorzystywac, jezeli adresat wiadomosci (dyrektor, wychowawca, nauczyciel, rodzic,
uczen) uzna, ze taka forma komunikacji moze by¢ pomocna 1 skuteczna.

Modut WIADOMOSCI nie zastepuje oficjalnej korespondencii papierowej, o ktorej
mowa W aktach prawa oswiatowego, w tym w Statucie VIII LO im. Wiadystawa IV
w Warszawie, a jedynie ja uzupetnia.

Modut WIADOMOSCI jest jedynie modulem pomocniczym w korespondencii.
Oznacza to, ze nie ma obowigzku regularnego sprawdzania skrzynki z wiadomos$ciami
przez uzytkownikoOw systemu oraz odpisywania na otrzymane wiadomosci.

Za pomoca OGLOSZEN mozna informowaé uczniéw i rodzicow (prawnych
opiekunow) o biezacych szkolnych wydarzeniach. Modut ten mozna wykorzystywac,
gdy nie jest potrzebna informacja zwrotna o przeczytaniu wiadomosci, czy tez ogloszen
bez koniecznosci odpowiedzi.

Modul TERMINARZ stuzy do wyswietlania informacji o sprawdzianach, dniach
wolnych od zaj¢¢ lub innych zaplanowanych wydarzeniach z zycia szkoty.

Nie nalezy usuwaé nieaktywnych OGLOSZEN, kasowaé przeczytanych
WIADOMOSCI znajdujacych si¢ w koszu, czy terminéw wydarzen z TERMINARZA,
az do rozpoczecia nowego roku szkolnego. W okresie wakacji firma nadzorujaca
dziatanie dziennika elektronicznego przygotuje system od nowego roku szkolnego,
zapewniajac calkowita archiwizacje danych oraz umozliwi poprawne odczytanie
W przysztosci.

ROZDZIAL IV
Superadministrator

Po stronie firmy wyznaczono osob¢ zwana superadministratorem, odpowiedzialng
za kontakt ze szkola. Zakres dziatalnosci superadministratora okre§la umowa zawarta
pomiegdzy firmg i Dyrektorem Liceum.
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ROZDZIAL V
Szkolny administrator dziennika elektronicznego

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

Do podstawowych obowigzkow szkolnego administratora dziennika elektronicznego
nalezy:

32.1. wprowadzanie nowych uzytkownikéw systemu — pracownikéw szkoty

32.2. wprowadzanie danych dotyczacych m.in. tworzonych jednostek i klas, list
nauczycieli przydziatow zaje¢, nazewnictwa przedmiotéw 1 wielu innych
elementéw, ktorych edycja mozliwa jest tylko z konta administratora

32.3. zaktadanie klas wirtualnych 1 nadawanie im nazw adekwatnych
do nazewnictwa stosowanego w szkole

32.4. usuwanie uczniow lub nauczycieli z systemu (operacji takich szkolny
administrator dziennika elektronicznego moze dokona¢ tylko w okresie
od 1 do 15 wrzesnia; po tym terminie nie wolno calkowicie usuwaé¢ nikogo
z dziennika elektronicznego az do rozpoczecia nowego roku szkolnego)

32.5. przenoszenie uczniow z jednej klasy do drugiej (przeniesienia ucznia
wraz z wszystkimi danymi o ocenach i frekwencji dokonuje si¢ wedlug zasad
okreslonych w dzienniku elektronicznym)

32.6. systematyczne uzupetianie planu lekcji szkoty (wraz z podziatem 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 wychowawcg klasy.

W szczeg6lnych przypadkach szkolny administrator dziennika elektronicznego moze
dokonywa¢ seryjnych zmian we frekwencji lub innych wpiséw, 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 1 systematycznie w czasie jego trwania szkolny
administrator dziennika elektronicznego ma obowigzek zaznacza¢ dni wolne od zajgé
dydaktycznych dla catej szkoty w KONFIGURACII lub w TERMINARZU.

Informacje o nowo utworzonych kontach szkolny administrator dziennika
elektronicznego ma obowigzek przekaza¢ bezposrednio ich  wlascicielom
lub wychowawcom klas.

W przypadku skreslenia lub usunigcia ucznia z listy klasy, szkolny administrator
dziennika elektronicznego przed dokonaniem tej operacji ma obowiazek zarchiwizowaé
dane ucznia oraz dokona¢ wydruku kartoteki danego ucznia i przekaza¢ wydruk
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do sekretariatu szkoty, celem umieszczenia go w szkolnym archiwum w arkuszu ocen
danego ucznia.

Jezeli uczen przechodzi do innej klasy, szkolny administrator dziennika elektronicznego
ma obowigzek zarchiwizowac kartoteke danego ucznia.

Do obowigzkéw szkolnego administratora dziennika elektronicznego nalezy
systematyczne sprawdzanie WIADOMOSCI na swoim koncie i jak najszybsze
odpowiadanie na nie oraz ustawienie automatycznego powiadomienia e-mail 0 nowej
WIADOMOSCI w systemie, aw razie potrzeby udzielanie pomocy innym
uzytkownikom systemu.

Kazdego 15 dnia miesigca szkolny administrator dziennika elektronicznego moze
zablokowa¢ wpisywanie 1 edycje ocen oraz frekwencji z wcze$niejszego miesigca.
Moze roéwniez dokona¢ chwilowego odblokowania tej opcji w celu poprawienia
ewentualnie  powstalego bledu, tylko na wyrazne polecenie Dyrektora
lub Wicedyrektora.

Raz na miesigc szkolny administrator dziennika elektronicznego ma obowiazek:
42.1. pobierania i archiwizowania catego dziennika szkoty w formacie XML,

42.2. wykonania kopii kazdej bazy i zapisania na ptycie CD lub DVD (ptyta
powinna by¢ opisana — zawartos¢ 1 data utworzenia archiwum
i przechowywana w szkolnym sejfie).

Kazdy zauwazony i zgloszony szkolnemu 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 nastapi zablokowanie konta nauczyciela, szkolny administrator dziennika
elektronicznego powinien:

44.1. skontaktowac si¢ osobiscie z nauczycielem i wyjasni¢ powdd blokady

44.2. w razie zaistnienia proby naruszenia bezpieczenstwa powiadomi¢ firme
nadzorujaca poprzez wyslanie informacji do superadministratora

44.3. sprawdzi¢ wraz z nauczycielem aktualng zawarto$¢ jego konta z tworzonymi
kopiami bezpieczenstwa 1 — je§li jest taka potrzeba — przywrocic
do prawidlowej zawartosci.

Szkolny administrator dziennika elektronicznego jest zobowigzany nie udostepniac
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 Liceum

Za kontrolowanie poprawnosci uzupeiniania dziennika elektronicznego odpowiada
Dyrektor lub Wicedyrektor.

Do 30 wrzesnia w nowym roku szkolnym Dyrektor sprawdza wypeknienie
przez wychowawcow klas wszystkich danych uczniow potrzebnych do prawidtowego
dziatania dziennika elektronicznego.

Dyrektor Liceum jest zobowigzany:
48.1. kontrolowa¢ systematyczno$¢ wpisywania ocen i frekwencji przez nauczycieli;

48.2. kontrolowac poprawno$¢, systematycznosé, rzetelnos¢ wpiséw dokonywanych
przez nauczycieli;

48.3. dba¢ o finansowe zapewnienie poprawnosci dzialania  systemu,
np. dofadowywanie  szkolnego SMSa, zakup materialow 1 sprzgtu
do drukowania i archiwizowania danych, szkolen itp.

Dyrektor okresla, ktore statystyki, w jakim odstepie czasu 1 w jaki sposdb, powinny by¢
tworzone, przegladane i archiwizowane przez szkolnego administratora dziennika
elektronicznego, Wicedyrektora, wychowawcow i nauczycieli.

Dyrektor ma obowigzek wyznaczy¢ druga osobg, ktéra moze pehic¢ role szkolnego
administratora dziennika elektronicznego w przypadku niemozno$ci pelnienia tej
funkcji przez pierwsza. Login 1 hasto dla drugiego szkolnego administratora dziennika
elektronicznego maja by¢ przechowywane w szkolnym sejfie.

Do obowigzkéw Dyrektora nalezy rowniez organizacja szkolen w zakresie obstugi
systemu Librus dla nauczycieli i innych pracownikow szkoty.

ROZDZIAL VII
Wychowawca klasy

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

Wychowawca klasy powinien zwroci¢ szczegdélng uwage na modut EDYCJA
DANYCH UCZNIOW. Poza wszystkimi elementami potrzebnymi do pézniejszego
wydruku $§wiadectw powinien réwniez wypehi¢ pola dotyczace telefonéw rodzicow.
Jesli uczen posiada opini¢ lub orzeczenie z poradni, pedagog szkolny powinien
odznaczy¢ ten fakt w odpowiednim miejscu.

Jezeli w danych osobowych ucznia nastapig zmiany, wychowawca klasy ma obowigzek
dokona¢ odpowiednich zmian w zapisie dziennika elektronicznego.
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W dniu rozpoczgcia roku szkolnego wychowawca klasy aktualizuje liste uczniow
swojej klasy, a do dnia 20 wrze$nia uzupetnia dane ucznidw.

Na posiedzeniu okresowej lub koncoworocznej Rady Pedagogicznej wychowawca
klasy dokonuje wydrukéw odpowiednich statystyk, podpisuje je i przekazuje jednej
z wyznaczonych do tego 0sob.

Wszystkie skroty stosowane w dzienniku elektronicznym zgodne sa z WZO
i wyjasnione w POMOCY dziennika elektronicznego.

Przed data zakonczenia semestru 1 konca roku szkolnego kazdy wychowawca klasy jest
zobowigzany do dokladnego sprawdzenia dokonanych wpisow w dzienniku
elektronicznym, ze szczegdlnym uwzglednieniem danych potrzebnych do wydruku
Swiadectw.

W przypadku przej$cia ucznia do innej szkoty lub klasy wychowawca klasy zgtasza ten
fakt szkolnemu administratorowi dziennika elektronicznego. Na podstawie takiej
informacji szkolny administrator dziennika elektronicznego przenosi ucznia.

Skreslenia ucznia z listy ucznidw moze dokonaé¢ 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 szkoly na prosbe tej placowki wychowawca
klasy moze wydrukowaé z systemu KARTOTEKE UCZNIA zawierajaca calosciowa
informacje¢ o przebiegu edukacji danego ucznia i przekaza¢ ja 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 dokonywac¢ usprawiedliwien z wyprzedzeniem, wpisujac
je na zajecia, ktore sie jeszcze nie odbyly, chyba zZe jest to podyktowane szczegdlnymi
okoliczno$ciami.

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

Jezeli rodzic (opickun prawny) nie jest obecny na zebraniu, nauczyciel
ani wychowawca klasy nie maja obowiazku dodatkowego zawiadamiania o postepach
ucznia w nauce.

Wychowawca klasy regularnie uzupetia modut WYWIADOWKI i systematycznie
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odnotowuje w nich obecnos$¢ rodzica lub opiekuna, zaznaczajac odpowiednie opcje.

Wychowawca klasy nie ma mozliwosci edytowania ocen z innych przedmiotow
w klasie, w ktorej jest wychowawca poza przedmiotem, ktorego uczy.

Wychowawca klasy wpisuje uczniom swojej klasy semestralng i koncoworoczng oceng
zachowania w odpowiedniej opcji dziennika elektronicznego, wedlug zasad
okreslonych w Wewnatrzszkolnych Zasadach Oceniania.

Wychowawca klasy ma obowigzek systematycznie uzupehia¢ i aktualizowaé wpisy
np. o wycieczkach klasowych, waznych wydarzeniach z Zzycia klasy, kontaktach
wychowawczych z rodzicami itp.

Dokonujac wpisu w kontaktach wychowawczych z rodzicami, nalezy wpisa¢, Kiedy
i czego dotyczyla rozmowa. Jesli kontakt byl niemozliwy, taka informacja rowniez
powinna by¢ odnotowana w dzienniku elektronicznym.

Na pierwszym zebraniu z rodzicami rodzic ma obowigzek odebra¢ od wychowawcy
klasy loginy 1 hasta do konta rodzica i ucznia. Login i hasto do konta rodzica mogg 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 loginow, hasel 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

Kazdy nauczyciel jest osobiscie odpowiedzialny za systematyczne wpisywanie
do dziennika elektronicznego:

76.1. ocen czastkowych
76.2. przewidywanych ocen §rodrocznych i koncoworocznych

76.3. ocen $rodrocznych i1 koncoworocznych w klasach, w ktorych prowadzi zajgcia
wedlug zasad okreslonych w WSO

76.4. frekwencji na zajeciach.

Kazdy nauczyciel prowadzacy lekcje w grupach klasowych lub miedzyoddziatowych
na pierwszych zajeciach w roku szkolnym w danej grupie ma obowiazek stworzy¢ liste
wirtualnej klasy, ktora =zostala mu w przydziale zajg¢ przyporzadkowana
(tzn. przyporzadkowac uczniow do tej klasy).

Nauczyciel, ktéry organizuje wycieczke przedmiotowa lub jest opiekunem grupy
uczniow podczas zawodow sportowych 1 innych wyjs¢ poza teren szkoly zobowigzany
jest wczesniej wypeli¢ modut WYCIECZKI w dzienniku elektronicznym,
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ze szczeg6lnym uwzglednieniem listy uczestnikow i czasu trwania imprezy. Po jej
zakonczeniu zobowigzany jest niezwlocznie dokona¢ wpisu w  dzienniku
elektronicznym, tj. zaznaczy¢ obecnosci, nieobecnosci lub zwolnienia uczniow wedhug
nastepujacych zasad:

78.1. jezeli wycieczka przedmiotowa zorganizowana byla dla catej klasy lub grupy
(np. lektoraty, rozszerzenia lub inne przedmioty, gdzie uczniowie tworzg grupy
klasowe lub miedzyoddzialowe) uczniom nalezy zaznaczy¢ obecnosé
lub nieobecnosé;

78.2. jezeli wycieczka (wyjscie poza teren szkoty) obejmowata jedynie wybranych
ucznidow, a pozostata czes¢ klasy (grupy) odbywata w tym czasie przewidziane
planem zajgcia, uczniom uczestniczacym 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 sie, ze uczniowie, ktorzy uczestniczyli w takich wyj$ciach maja
przez innych nauczycieli (prowadzacych w tym czasie zajecia z klasg lub grupa)
zaznaczone nieobecnos$ci, to zmian w dzienniku (zaznaczenia zwolnienia) na prosbe
ucznia zobowigzani sa dokona¢ nauczyciele, ktorzy zaznaczyli t¢ nieobecnosc.

Uczniowi, ktory w danym dniu na pisemng prosbe rodzicoéw zwolniony jest z czesci
zaje¢ dydaktycznych, nauczyciel prowadzacy zajecia zaznacza nieobecnose,
a wychowawca klasy dokonuje usprawiedliwienia tej nicobecnosci.

Nauczyciel prowadzacy zastepstwo za nieobecnego nauczyciela ma obowigzek
dokonywa¢ zaznaczen wedlug zasad okreSlonych w systemie dziennika
elektronicznego:

Jezeli nauczyciel ma zajecia tgczone z dwoéch lub wiecej klas, np. czg$¢ 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 zajg¢ osobiscie sprawdza
i wpisuje do dziennika elektronicznego obecno$¢ ucznidow. W trakcie trwania zajgé
uzupeknia inne elementy np. oceny uzyskane przez uczniow.

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

Szczegolowe zapisy odnosnie kategorii, wagi i liczenia do $redniej ocen okreslaja
Przedmiotowe Zasady Oceniania.

Jesli nauczyciel pomyli si¢ wprowadzajac bledng oceng lub nieobecno$¢, powinien jak
najszybciej dokona¢ korekty. W systemie istnieje odpowiednia opcja, ktora zapisuje
histori¢ wszystkich dokonywanych zmian we wpisach nauczycieli.
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Ocene z poprawy danego zaliczenia nauczyciel wprowadza indywidualnie kazdemu
uczniowi za pomoca opcji POPRAW. Moze tego dokonaé¢ podczas edycji wlasciwej
oceny z zaliczenia.

Aktywno$¢ ucznia na lekcjach, tj. niewykonanie lub wykonanie przez niego zadan
I prac mozna oznaczaé¢ w sposob nastepujacy:

89.1. w przypadku nieprzygotowania ucznia do lekcji przy pomocy znaku ,,np”;

89.2. w przypadku obecnosci ucznia 1 niewykonania przez niego zadania
przewidzianego w danym terminie (na dang lekcj¢) przy pomocy znaku ,,bz”
(brak zadania);

89.3. w przypadku niecobecnosci ucznia na lekcji, na ktorej klasa pisata sprawdzian,
kartkowke lub wykonywala inng prace przy pomocy znaku ,,nb” (nieobecny);

89.4. przy pomocy ocen ksztaltujacych zgodnie z zasadami okreslonymi
w Przedmiotowych Zasadach Oceniania.

W  dniu  wyznaczonym  przez  Dyrektora, poprzedzajacym  $rodroczng
lub koncoworoczng klasyfikacje wszyscy nauczyciele sg zobowigzani do wystawienia
i dokonania wpisu ocen okresowych lub koncoworocznych w  dzienniku
elektronicznym. Od tego dnia dokonywanie jakichkolwiek wpisOw ocen czastkowych,
$rodrocznych lub rocznych jest stanowczo zabronione.

Nauczyciel ma obowigzek umieszczaé informacje w TERMINARZU o kazdej pracy
klasowej zgodnie z sadami okreslonymi w WZO. W informacji ma by¢ podane:

91.1. jakiego dziatu zaliczenie dotyczy;
91.2. z jakiego przedmiotu;

91.3. jesli jest podziat na grupy, to w jakiej grupie bedzie przeprowadzone
zaliczenie.
Na w/w podstawie przekazywania informacji wszyscy nauczyciele w szkole majg

obowigzek tak planowa¢ swoje zaliczenia, aby nie zostaly naruszone zasady opisane
w Wewnatrzszkolnych Zasadach Oceniania.

Kazdy nauczyciel ma obowigzek systematycznie uzupeilnia¢ 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.
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ROZDZIAL IX
Sekretariat

96. Za obshuge konta sekretariat odpowiedzialna jest wyznaczona przez Dyrektora Liceum
osoba, ktora na state pracuje w sekretariacie szkoty.

97. W przypadku zaistnienia takiej potrzeby, na polecenie Dyrektora, szkolny administrator
dziennika elektronicznego moze przydzieli¢ osobie pracujacej w sekretariacie konto
Z uprawnieniami nauczyciela, nie dajac jednak zadnych mozliwosci edycji danych
dotyczacych ocen i frekwencji w zadnej klasie szkoty.

98. Osoby pracujace w sekretariacie szkoty sa zobowigzane do przestrzegania przepisow
zapewniajacych ochrone danych osobowych 1 dobr osobistych uczniow w szczeg6lnosci
do niepodawania haset do systemu droga nie zapewniajacg weryfikacji tozsamosci
osoby (np. drogg telefoniczng).

99. Pracownicy sekretariatu szkoly sa zobowigzani do jak najszybszego przekazywania
wszelkich informacji odno$nie nieprawidlowego dziatania 1 funkcjonowania dziennika
elektronicznego czy tez zaistnialej awarii zgloszonej przez nauczyciela szkolnemu
administratorowi dziennika elektronicznego lub szkolnemu administratorowi sieci
komputerowej.

ROZDZIAL X
Rodzice — prawni opiekunowie

100.Rodzice (prawni opieckunowie) maja w systemie dziennika elektronicznego swoje
niezalezne konto, zapewniajace wglad do postepow edukacyjnych ucznia oraz dajace
mozliwo$¢ komunikowania si¢ z nauczycielami w sposob zapewniajacy ochrong dobr
osobistych innych uczniow.

101.Z tytulu udostepniania rodzicom za pomocg systemu Librus gromadzonych przez szkote
informacji w zakresie nauczania, wychowania oraz opieki, dotyczacych ich dzieci, nie
sg pobierane od rodzicow oplaty.

102.Na poczatku roku szkolnego rodzic otrzymuje login i hasto do konta swojego
oraz ucznia. Fakt otrzymania tych uprawnien rodzic podpisuje osobiscie w obecnosci
wychowawcy na odpowiednim dokumencie.(ZALACZNIK NR 1) W przypadku
nieobecnosci na zebraniu, rodzic ma mozliwos¢ odebrania loginu i hasta
u wychowawcy klasy.

103.Rodzic na swoim koncie, poza mozliwoscia zmiany swojego hasta, ma mozliwo$¢
zmiany hasla konta swojego dziecka.

104.Rodzic ma obowigzek zapozna¢ si¢ z zasadami funkcjonowania dziennika
elektronicznego.

105.Standardowo wydaje si¢ dla rodzica jeden login oraz haslo. W przypadku checi
odrgbnego dostepu do systemu przez dwoje rodzicow istnieje mozliwo§¢ wydania
osobnego loginu oraz hasta dla drugiego rodzica/opiekuna prawnego. W takim
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przypadku nalezy skontaktowaé si¢ ze szkolnym administratorem dziennika
elektronicznego.

106.Dostep rodzicow i ich dzieci do poszczegdlnych modutdéw w dzienniku elektronicznym
jest okreslony na podstawie umowy zawartej pomigdzy firmg zewngtrzng a Dyrektorem.

107.Rodzic osobiscie odpowiada za swoje konto w dzienniku elektronicznym szkoty
i obowigzuje go zakaz udostgpniania go swojemu dziecku i innym nieupowaznionym
osobom.

108.Jesli wystepuja bledy we wpisach dziennika elektronicznego, rodzic ma prawo zwréci¢
si¢ do nauczyciela, ktory dokonatl wpisu z prosba o wyeliminowanie biedu.

ROZDZIAL XI
Uczen

109.Uczen ma obowigzek zapoznaé si¢ z zasadami funkcjonowania elektronicznego
dziennika ocen w szkole dostgpnymi w POMOCY 1 odpowiednich REGULAMINACH
po zalogowaniu si¢ na swoim koncie.

110.Dla ucznia, ktéoremu przyznano indywidualny tok nauczania tworzy si¢ osobng klase,
przydzielajac nauczycieli wedtug takich samych zasad jak dla kazdej klasy.

111.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

112.W przypadku awarii systemu dziennika elektronicznego Dyrektor Liceum
ma obowiazek:

112.1. sprawdzi¢ czy wszystkie procedury odnos$nie zaistnienia awarii s3
przestrzegane przez szkolnego administratora dziennika elektronicznego,
szkolnego administratora sieci komputerowej i nauczycieli

112.2. dopilnowaé¢ jak najszybszego przywrocenia prawidlowego dziatania
systemu

112.3. zabezpieczy¢ srodki, na wypadek awarii, w celu przywrdcenia normalnego
funkcjonowania systemu.

113.W przypadku awarii systemu dziennika elektronicznego szkolny administrator
dziennika elektronicznego ma obowiazek:

113.1. niezwloczne dokona¢ naprawy w celu przywrdcenia prawidlowego
dzialania systemu;

113.2. o fakcie zaistnienia awarii 1 przewidywanym czasie jego naprawy,
powiadomi¢ Dyrektora oraz nauczycieli,
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113.3. wywiesi¢ na tablicy ogloszen w pokoju nauczycielskim odpowiednig
informacje, jesli usterka moze potrwaé dtuzej niz jeden dzien;

113.4. powiadomi¢ Dyrektora Liceum, jesli z powodow technicznych nie ma
mozliwosci dokonania naprawys;

113.5. jesli zaistnieje taka potrzeba, uruchomié i udostepni¢ dane z comiesigcznych
kopii bezpieczenstwa.

114.W razie awarii systemu dziennika elektronicznego, komputera lub sieci informatycznej,
gdy z przyczyn technicznych nie ma mozliwosci wprowadzenia danych do systemu
nauczyciel ma obowigzek na kazdej prowadzonej lekcji wypeli¢c KARTE
AWARYINA.

115.Po ustgpieniu awarii nauczyciel ma obowigzek niezwlocznego (nie pdzniej niz w ciggu
siedmiu dni) wprowadzenia danych ze wszystkich KART AWARYJNYCH do systemu.

116.Wszystkie awarie sprzetu komputerowego, oprogramowania czy sieci komputerowych,
maja by¢ zglaszane osobiscie w dniu zaistnienia jednej z wymienionych osob:
szkolnemu administratorowi sieci komputerowej, szkolnemu administratorowi
dziennika elektronicznego lub pracownikowi sekretariatu szkoty.

117.W zadnym przypadku nauczycielowi nie wolno podejmowaé samodzielnej proby
usuniecia awarii ani wzywa¢ do naprawienia awarii osob do tego nie wyznaczonych.

ROZDZIAL XIII
Postanowienia koncowe

118.Wszystkie tworzone dokumenty i no$niki informacji, powstate na podstawie danych
Z elektronicznego dziennika, majg by¢ przechowywane w sposob uniemozliwiajacy ich
zniszczenie lub kradziez, wedlug zasad okreslonych w regulaminie prowadzenia
dokumentacji obowigzujacego w szkole.

119.Jezeli obstluga systemu wymaga utworzenia dodatkowej kopii dziennika
elektronicznego, kazdg utworzong kopi¢ szkolny administrator dziennika
elektronicznego musi opisac (kiedy zostata utworzona i dla kogo).

120.Szkota moze udostgpni¢ dane ucznia bez zgody rodzicow odpowiednim organom
na zasadzie oddzielnych przepisow 1 aktéw prawnych obowigzujacych w szkole,
np. innym szkolom w razie przeniesienia, uprawnionym urzgdom Kkontroli
lub na podstawie nakazu sadowego.

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

122.W razie odbywania w szkole praktyki przez studenta/studentke szkolny administrator
dziennika elektronicznego na polecenie Dyrektora, moze udostepni¢ specjalne konto

w dzienniku elektronicznym, wedtug zasad okreslonych umowa z uczelnia delegujaca
studenta na praktyke pedagogiczna.
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123.Dokumentacja z funkcjonowania dziennika elektronicznego, wydruki, ptyty CD
lub DVD z danymi powinny by¢ przechowywane w szkolnym archiwum.

124 Wszystkie urzadzenia obshugujace dziennik elektroniczny powinny by¢ oznaczone
W jawny sposob wedhug zasad obowigzujacych w szkole.

125.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.

126.Zatwierdzenia zasad funkcjonowania dziennika elektronicznego dokonuje Dyrektor
Liceum, po wyrazeniu opinii przez Rade Pedagogiczna.

127.Zasady funkcjonowania dziennika elektronicznego sg zatacznikiem do Statutu V111 LO.

128.Zasady funkcjonowania dziennika elektronicznego w VIII LO im. Wiadystawa IV
w Warszawie obowigzuja od dnia 1 wrzesnia 2014 r.
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ZAYL.ACZNIK NR 1 - Lista dla wychowawcy
Potwierdzenie zapoznania si¢ z zasadami funkcjonowania dziennika elektronicznego w VIII LO
im. Wiadystawa IV w Warszawie i otrzymania dostepu do konta dziennika elektronicznego

Lista rodzicow/prawnych opiekunéw, ktérzy potwierdzili zapoznanie si¢ z Regulaminem Dziennika Elektronicznego i potwierdzaja
otrzymanie dostepu (loginow i haset) do swoich kont (rodzica/prawnego opiekuna oraz ucznia/uczennicy) w dzienniku elektronicznym
w VIII LO im. Wiadystawa IV w Warszawie

WKIASIE v W TOKU SZKOINYM ...ttt

LP. Imie i nazwisko ucznia/uczennicy | Imie i nazwisko rodzica/opiekuna Podpis
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ZALACZNIK NR 2 - Potwierdzenie zapoznania si¢ z zasadami funkcjonowania dziennika elektronicznego

Lista pracownikow szkoty,

w VII LO

ktorzy

przez pracownikow szkoly.

zapoznali si¢ z zasadami funkcjonowania dziennika elektronicznego
im. Wiadystawa IV w Warszawie w roku szkolnym

LP.

Imi¢ i nazwisko

Zajmowane stanowisko

Czytelny podpis

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.
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ul. Jagielloniska 38, 03-719 Warszawa

ZALACZNIK NR 3 - Potwierdzenie odbioru kopii dziennika elektronicznego

Lista osob, ktore odebraty dodatkowa kopi¢ dziennika elektronicznego w VIII LO im. Wladyslawa IV
w Warszawie

Y RODZAJ
ZAWARTOSC
KOPI DATA H"{IE CZYTELNY KOPII IMIIE CZYTELNY
LP. DZIENNIKA WYDANIA PODPIS (wydruk PODPIS
(doe ey, ekt KOPII NAZWISKO (ktopoiera kopi ey | anZWISKO | o wydle koo
o IRES (kto pobiera kopie) plik XML, CSV, (kto wydaje kopi¢)
kartoteka ucznia, itp) SOU, PDF, inny)
1.
2.
3.
4,
5.
6.
7.
8.
9.
10.
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ZAYL.ACZNIK NR 4 — Deklaracja dochowania tajemnicy danych z dziennika elektronicznego, przez osoby
niezatrudnione w szkole.

Lista osob niezatrudnionych w szkole, ktorym udostepniono dane z dziennika elektronicznego
w VIII LO im. Wiadystawa IV 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 LICEUM

10.
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