3.5. Szkolny administrator dziennika elektronicznego.

1. Za poprawne funkcjonowanie dziennika elektronicznego w szkole odpowiedzialny jest SZKOLNY ADMINISTRATOR DZIENNIKA
ELEKTRONICZNEGO SZKOLY PODSTAWOWEJ NR4, obowiazki te pelni WICEDYREKTOR SZKOLY.

2. Wszystkie operacje dokonywane na koncie SZKOLNEGO ADMINISTRATORA DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO powinny by¢
wykonywane ze szczegdlna uwaga i po doktadnym rozpoznaniu zasad funkcjonowania szkoty.

3. Do podstawowych obowiazkow SZKOLNEGO ADMINISTRATORA DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO nalezy:

1) Za poprawno$¢ tworzonych jednostek i klas, list nauczycieli, przydziaty zajec, nazewnictwo przedmiotow i wiele innych elementow,
ktorych edycja mozliwa jest tylko z konta administratora, odpowiada SZKOLNY ADMINISTRATOR DZIENNIKA
ELEKTRONICZNEGO w porozumieniu z DYREKTOREM SZKOLY.

2) Powiadamia¢ wszystkich uzytkownikéw sytemu, ze ich dziatania bgda monitorowane, a wyniki ich pracy beda zabezpieczane
i archiwizowane.

3) Zapozna¢ uzytkownikéw z przepisami i zasadami uzytkowania sytemu. SZKOLNY ADMINISTRATOR DZIENNIKA
ELEKTRONICZNEGO logujac si¢ na swoje konto, zachowywa¢ zasady bezpieczenstwa (mie¢ zainstalowane i systematycznie
aktualizowac programy zabezpieczajace komputer).

4) SZKOLNY ADMINISTRATOR DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO, ma obowiazek co 30 dni zmienia¢ hasto. Haslo musi si¢
sktada¢ co najmniej z 8 znakéw by¢ kombinacja duzych i matych liter, cyfr oraz znakow specjalnych.

5) Do obowigzkow SZKOLNEGO ADMINISTRATORA DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO nalezy systematyczne sprawdzanie
wiadomosci na swoim koncie i jak najszybsze odpowiadanie na nie.

6) Pomoc SZKOLNEGO ADMINISTRATORA DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO dla innych uzytkownikéw systemu bedzie
dostgpna w godzinach jego pracy,

7) SZKOLNY ADMINISTRATOR DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO ma obowiazek systematyczne umieszcza¢ wazne ogloszenia
lub powiadamiaé¢ za pomoca WIADOMOSCI, odpowiednich uzytkownikéw dziennika elektronicznego w sprawach majacych kluczowe
znaczenie dla dziatania systemu.

8) Powinien promowac i przedstawia¢ wszystkim uzytkownikom, mozliwosci wykorzystywania danego systemu, stosowania modutow
mogacych usprawni¢ przeptyw informacji w szkole.

9) Wszelkie ustawienia konfiguracyjne na poziomie szkoly, majace wptyw na bezposrednie funkcjonowanie zajgé i szkoty, SZKOLNY
ADMINISTRATOR DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO moze dokona¢ wytacznie po omoéwieniu tego z DYREKTOREM SZKOLY.

10) SZKOLNY ADMINISTRATOR DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO moze poprosi¢ DYREKTORA SZKOLY o zwotanie
specjalnej rady pedagogicznej w celu przegtosowania nowych ustawien w dzienniku elektronicznym lub przeprowadzenia dodatkowego
szkolenia z obstugi systemu.

11)  Raznamiesiagc SZKOLNY ADMINISTRATOR DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO ma obowiazek:

e Pobierania i archiwizowania catego dziennika szkoty w formacie XML.

¢ Wykonania kopii bazy, i zapisania na ptycie CD lub DVD . Ptyta powinna by¢ opisana z podaniem zawarto$ci i daty utworzenia

archiwum.

¢ Kopia ta powinna by¢ przechowywana w szkolnym archiwum.
4. Kazdy zauwazony i zgloszony SZKOLNEMU ADMINISTRATOROWI DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO, przypadek naruszenia
bezpieczenstwa ma by¢ zgloszony firmie zarzadzajacej, w celu podjecia dalszych dziatan (zablokowanie dostgpu czy pozostawienie w celu
zbierania dalszych dowodow).
5. Jesli nastapi zablokowanie konta NAUCZY CIELA, moze tylko odblokowa¢ sam uzytkownik i nie moze tego zrobi¢ administrator.
6. SZKOLNY ADMINISTRATOR DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO jest ZOBOWIAZANY NIE UDOSTEPNIAC NIKOMU, poza
SZKOLNYM ADMINISTRATOREM SIECIKOMPUTEROWE], zadnych danych konfiguracyjnych szkolnej sieci komputerowej, mogacych

przyczynic si¢ na obnizenie poziomu bezpieczenstwa.



