REGULAMIN
UZYTKOWANIA
DZIENNIKA
ELEKTRONICZNEGO

w XII Liceum Ogolnoksztalcacym
im. Cypriana Norwida

w Krakowie

[stan na dzien 1 wrze$nia 2017]



Spis tresci:

ROZDZIAL 1. POSTANOWIENIA OGOLNE ......coooooivoiireieeeeoeeeeseseeeeeessee s seseesessessssessssssesessnseons 3
ROZDZIAL 2. KONTA W DZIENNIKU ELEKTRONICZNYM ......coovvorveimreiereessessseeesseessesssnnens 3
ROZDZIAL 3. ZASADY BEZPIECZENSTWA .....ooooiovveiereeoeeeeeeeseeesssseeisssssssssssissssssssssssssssssssssssnee 3
ROZDZIAL 4. DYREKTOR ...t eeeseeessse s ss s sssss s ssssessas s s snssessssssenseons 4
ROZDZIAL 5. ADMINISTRATOR. .....oivvireieeeeeeeeeeeseeeeeeee s eeesese s sessessseessssssssesesseses s ssse s 4
ROZDZIAL 6. WYCHOWAWCA .......oovooeeeieeeeeeeeeeseeeesesessessssssessssssssesssssssssasssssssssssssssnssssssssssssssssnnns 4
ROZDZIAL 7. NAUCZY CIEL ..oooeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeseeeeeseseesessssse s ses s ssssssssssssssssssssssssssssssssssssssenns 5
ROZDZIAL 8. RODZIC.......ooooeeeeeeeeeeeeeeseeeeeeeeesseeessee s es s ss s ss s ssssa e sss s as s snss s 6
ROZDZIAL 9. UCZEN ....oooooeieeeeeeeeeseeeseseesseeesseeeseesess e es s s s sssss s sessesas s snss s 6
ROZDZIAL 10. POSTANOWIENIA KONCOWE .........oovvimeeeeeeessseseeseisssessssssssessssssssssssssssssssssenns 7
ZALACZNIKI: ..o s sse s s sss s sss s s sssessons s sseesesessnees 8

Zatacznik nr 1. Szczegdtowy podzial obowigzkéw administratorow dziennika elektronicznego w
XITLO W KFBKOWIE. ..ot 8

Zalacznik nr 2. Potwierdzenie otrzymania dost¢pu oraz zapoznania si¢ z Regulaminem uzytkowania
dziennika elektronicznego W XI1 LO W KFaKOWIE. ..........ccccueueuiueueieiiiieeceeeeeesesesse e 9



ROZDZIAL 1. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1. Podstawg  prawng  funkcjonowania  dziennika  elektronicznego,  przechowywania
1 przetwarzania w nim danych ucznidow, rodzicow oraz dokumentowania przebiegu nauczania
jest:

1. Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 29 sierpnia 2014 r. w
sprawie sposobu prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoty i1 placowki
dokumentacji przebiegu nauczania, dziatalno$ci wychowawczej 1 opiekufczej oraz
rodzajow tej dokumentacji (Dz.U. z 2014 r. poz. 1170).

2. Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 o ochronie danych osobowych (Dz.U. 1997 nr 133 poz.
883).

3. Decyzja Urzedu Miasta Krakowa — EK-02.4424.1.345.2017 w sprawie wyrazenia zgody
na prowadzenie dziennikdw wylacznie w formie elektronicznej od roku 2017/2018 w
XII Liceum Ogo6lnoksztalcacym w Krakowie.

ROZDZIAL 2. KONTA W DZIENNIKU ELEKTRONICZNYM

§1. Kazdy uzytkownik dziennika elektronicznego posiada wilasne konto, login i hasto, za ktore
osobiscie odpowiada.

§2. Wyrdznia si¢ konta nastgpujacych uzytkownikow:

a) dyrektora;

b) administratora;
c) wychowawcy;
d) nauczyciela;
e) rodzica;

f) ucznia.

§3. Login i hasto jednoznacznie identyfikuje uzytkownika.

ROZDZIAL 3. ZASADY BEZPIECZENSTWA

§1. Wszystkie dane zawarte w dzienniku elektronicznym, w tym dane osobowe uczniéw i ich
rodzin sg poufne.

§2. Korzystajac z dziennika elektronicznego uzytkownik:

a) korzysta wytacznie z zaufanego sprzgtu umozliwiajgcego dostep do Internetu;

b) aktualizuje przegladarke internetowsg i dba o jej prawidlowe ustawienia;

c) ma zainstalowany program antywirusowy na sprzecie obstugujacym uzywang
przegladarke;



d) korzysta z polgczenia szyfrowanego specjalnym protokotem SSL, ktory pozwala na
bezpieczng komunikacje;

e) nie pozostawia bez nadzoru aktywnego konta, kazdorazowo wylogowuje si¢ z systemu
przed opuszczeniem stanowiska komputerowego lub zakonczeniem pracy z systemem
dziennika elektronicznego.

§3. W przypadku zauwazenia nieprawidtowosci w dostepie do swojego konta, uzytkownik:

a) uczen lub rodzic zawiadamia wychowawce klasy;
b) nauczyciel zawiadamia dyrektora szkoty.

ROZDZIAL 4. DYREKTOR
§1. Dyrektor sprawuje nadzér nad poprawnym funkcjonowaniem systemu dziennika
elektronicznego.

§2. Dyrektor zapewnia przeprowadzenie szkolen z zasad dzialania dziennika elektronicznego oraz
zasad bezpieczenstwa dla nowych uzytkownikow na zasadach opisanych w niniejszym
regulaminie.

ROZDZIAL 5. ADMINISTRATOR

§1. Funkcje administrator6w pelnig wyznaczeni przez dyrektora oraz przeszkoleni w tym zakresie
nauczyciele.

§2. Szczegdlowy podziat obowigzkoéw 1 opis zadan dla poszczegdlnych administratorow zawarty
jest w zalaczniku Nr 1 do niniejszego regulaminu.

ROZDZIAL. 6. WYCHOWAWCA

§1. Kazdego wychowawce klasy obowigzuja przepisy ROZDZIALU NAUCZYCIEL w
prezentowanym dokumencie.

§2. Wychowawca na poczatkowych zajeciach w swojej klasie rozdaje uczniom rozpoczynajagcym
nauke w klasie pierwszej loginy i1 hasta do ich kont oraz instruuje o zasadach korzystania z
dziennika elektronicznego oraz o zasadach bezpieczenstwa.



§3. Wychowawca:

a) uzupehia dane osobowe uczniéw i ich rodzicow;

b) uzupelnia pozostate dane np.: dyzurnych klasowych, sktad Samorzadu Klasowego
i Rady Rodzicow, itp.;

C) zglasza administratorowi otrzymanie decyzji o przyznaniu uczniowi nauczania
indywidualnego;

d) archiwizuje prowadzong w formie elektronicznej dokumentacje dotyczaca swojej klasy
na koniec kazdego roku szkolnego w terminie wyznaczonym przez dyrektora.

§4. Wychowawca klasy niezwlocznie po zapoznaniu si¢ z planem lekcji sprawdza zgodnosc
zapisow podzialu godzin w wersji papierowej i elektronicznej dla swojej klasy. Fakt dokonania
sprawdzenia obowigzkowo zglasza osobie odpowiedzialnej za pomoca wiadomos$ci w dzienniku
elektronicznym.

§5. Wychowawca wnioskuje do administratora o dokonanie stosownych zmian w systemie
wynikajacych ze zmian na liscie ucznidéw klasy (oddziatu).

§6. Wychowawca systematycznie uzupetnia wszelkie informacje o wydarzeniach klasowych.

§7. Przed zakonczeniem okresu i roku szkolnego wychowawca sprawdza kompletnos¢ danych w
dzienniku elektronicznym ze szczegdlnym uwzglednieniem danych potrzebnych do wydruku
arkuszy ocen i §wiadectw.

§8. Wychowawca dokonuje eksportu danych do arkuszy ocen i $wiadectw oraz wydruku $wiadectw.
Wychowawca przekazuje $wiadectwa i arkusze innemu nauczycielowi w celu weryfikacji.

§9. W przypadku braku mozliwosci korzystania z dziennika elektronicznego przez Rodzica,
wychowawca przekazuje informacje o uczniu w innej, uzgodnionej obustronnie formie.

ROZDZIAL 7. NAUCZYCIEL

§1. Nauczyciel na biezagco dokumentuje i kontroluje w dzienniku elektronicznym przebieg swojej
pracy.

§2. Nauczyciel zapoznaje si¢ z aktualnymi zarzadzeniami i komunikatami Dyrektora oraz
ogloszeniami swoich wspotpracownikow.

§3. Kazdy nauczyciel sprawdza zgodno$¢ podzialu godzin z przydzialem czynno$ci wpisanym w
dziennik elektroniczny niezwlocznie po zapoznaniu si¢ z planem zajec¢ lekcyjnych na dany rok
lub z jego $roédroczng zmiang. Fakt dokonania sprawdzenia obowigzkowo zglasza osobie
odpowiedzialnej za pomocg wiadomos$ci w dzienniku elektronicznym.

§4. Nauczyciel nauczajacy w klasach wirtualnych bezzwlocznie zgtasza administratorowi kazda
niezgodnos$¢ listy uczestnikéw ze stanem faktycznym na zajgciach.



§5. Nauczyciel uzupetniajgc obecnosci w trakcie lekcji, uczniom nieobecnym zaznacza:

1.

Nieobecny (nb) — jesli uczen jest nicobecny na lekcji a nauczyciel nie zna powodow jego
nieobecnosci.

Zwolniony (zw) — jesli uczen posiada stosowny, zatwierdzony przez Dyrektora
dokument uzasadniajacy zdrowotne przeciwwskazania do uczestnictwa w lekcjach
wychowania fizycznego.

Zwolniony (zs) — w przypadku czynnie ¢wiczacego sportowca, jesli uczen posiada
stosowne zaswiadczenie wydane przez klub sportowy.

Nieobecnos¢ usprawiedliwiona (u) — jesli w stosunku do ucznia zostata wydana decyzja
dyrektora szkoty lub innego nauczyciela o zwolnieniu go z czesci zajg¢ w danym dniu.
Obecnos¢ wyjscie (w) — uczniowi, ktory w trakcie lekcji znajduje sie pod opieka innego
nauczyciela, ktory umieszcza stosowng informacj¢ w module Ogtoszenia.

ROZDZIAL 8. RODZIC

§1. Rodzic zapoznaje si¢ z Regulaminem Uzytkowania Dziennika Elektronicznego XII LO w
Krakowie i potwierdza to podpisem w dokumentacji wychowawcy.

§2. Hasto i login s3 wydawane dla kazdego rodzica indywidualnie.

§3. Rodzic podczas pierwszego logowania podaje do dziennika elektronicznego swoj adres email.

§4. W przypadku utraty hasta i braku mozliwosci jego odzyskania rodzic zgtasza si¢ do sekretariatu

szkoty.

§5. Informacje zawarte w dzienniku elektronicznym dla rodzicoéw uwaza si¢ za dostarczone nawet
w przypadku braku potwierdzenia otwarcia dokumentu.

ROZDZIAL 9. UCZEN

§1. Uczen podczas pierwszego logowania podaje do dziennika elektronicznego swoj adres email.

§2. W przypadku utraty hasta i braku mozliwosci jego odzyskania uczen zgtasza si¢ do sekretariatu

szkoty.



ROZDZIAL 10. POSTANOWIENIA KONCOWE

§1. Regulamin uzytkowania dziennika elektronicznego jest na biezgco modyfikowany w zaleznosci
od wprowadzonych zmian do systemu dziennika elektronicznego lub zmian przepiséw prawa, w
ktorych ma umocowanie.

§2. Zatwierdzenia regulaminu uzytkowania dziennika elektronicznego w liceum dokonuje Dyrektor
Szkoty po zasiegnigciu opini Rady Pedagogicznej.



ZAYLACZNIKI:

Zalacznik nr 1. Szczegélowy podzial obowiagzkow administratorow dziennika elektronicznego
w XI1 LO w Krakowie.

Kazdy administrator — na biezaco udziela konsultacji dla nauczycieli w kazdym zakresie
oraz realizuje zadania zgodnie z ponizszym przydzialem:

AdministratorA:
a) monitoruje zmiany w systemie Librus;
b) kontaktuje si¢ z pomocg techniczna;
C) zapisuje nowych uczniéw do systemu;
d) skresla z listy uczniow i przenosi ich migdzy klasami;
e) tworzy i udostepnia filmy instruktazowe;
f) szkoli nauczycieli (na biezaco);
g) tworzy i monitoruje grup wirtualnych z informatyki;
h) generuje listy kont dla rodzicéw i uczniow.

AdministratorB:

a) wprowadza przydziaty dla nauczycieli;

b) wprowadza podziatu godzin (z numerami sal lekcyjnych);

€) udostepnia nauczycieli uczacych w gimnazjum w planie lekcji;

d) dokonuje biezacej korekty podziatu godzin (przyktadowo wprowadza zmiany w podziale w
dni ,,szczegdlne” np. matury probne, festiwal artystyczny itp.);

e) tworzy i monitoruje grupy wirtualne z przedmiotow nauczanych w grupach: chemia,
biologia, fizyka.

AdministratorC:
a) tworzy i monitoruje grupy wirtualne z wychowania fizycznego oraz z religii;
b) odnotowuje i wprowadza indywidualne nauczanie dla uczniow;
c) udostepnia nauczycieli realizujagcych NI w planie lekcji;
d) szkoli uzytkownikow z:
e nauczania indywidualnego,
e drukowania $wiadectw i arkuszy.

AdministratorD:
a) tworzy grupy wirtualne z jezykow obcych;
b) monitoruje grupy wirtualne jezyka obcego (przenoszenie uczniéw, dopisywanie nowych
uczniow).



Zalacznik nr 2. Potwierdzenie otrzymania dostepu oraz zapozmania si¢ z Regulaminem
uzytkowania dziennika elektronicznego w XI1 LO w Krakowie.

Lista rodzicow, ktorzy potwierdzili otrzymanie dostepu (logindw i haset) do swoich kont (rodzica
oraz ucznia/uczennicy) w dzienniku elektronicznym oraz ktérzy zapoznali si¢ z regulaminowymi
zasadami uzytkowania dziennika elektronicznego w XII Liceum Ogodlnoksztatcacym
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