
3.5. Szkolny administrator dziennika elektronicznego. 

 

1. Za poprawne funkcjonowanie dziennika elektronicznego w szkole odpowiedzialny jest SZKOLNY ADMINISTRATOR DZIENNIKA 

ELEKTRONICZNEGO SZKOŁY PODSTAWOWEJ NR4, obowiązki te pełni WICEDYREKTOR SZKOŁY. 

2. Wszystkie operacje dokonywane na koncie SZKOLNEGO ADMINISTRATORA DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO powinny być 

wykonywane ze szczególną uwagą i po dokładnym rozpoznaniu zasad funkcjonowania szkoły. 

3. Do podstawowych obowiązków SZKOLNEGO ADMINISTRATORA DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO należy: 

1)  Za poprawność tworzonych jednostek i klas, list nauczycieli, przydziały zajęć, nazewnictwo przedmiotów i wiele innych elementów, 

których edycja możliwa jest tylko z konta administratora, odpowiada SZKOLNY ADMINISTRATOR DZIENNIKA 

ELEKTRONICZNEGO w porozumieniu z DYREKTOREM SZKOŁY. 

2)  Powiadamiać wszystkich użytkowników sytemu, że ich działania będą monitorowane, a wyniki ich pracy będą zabezpieczane 

i archiwizowane. 

3)  Zapoznać użytkowników z przepisami i zasadami użytkowania sytemu. SZKOLNY ADMINISTRATOR DZIENNIKA 

ELEKTRONICZNEGO logując się na swoje konto, zachowywać zasady bezpieczeństwa (mieć zainstalowane i systematycznie 

aktualizować programy zabezpieczające komputer). 

4)  SZKOLNY ADMINISTRATOR DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO, ma obowiązek co 30 dni zmieniać hasło. Hasło musi się 

składać co najmniej z 8 znaków   być kombinacją dużych i małych liter, cyfr oraz znaków specjalnych. 

5)  Do obowiązków SZKOLNEGO ADMINISTRATORA DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO należy systematyczne sprawdzanie 

wiadomości na swoim koncie i jak najszybsze odpowiadanie na nie. 

6)  Pomoc SZKOLNEGO ADMINISTRATORA DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO dla innych użytkowników systemu będzie 

dostępna w godzinach jego pracy, 

7)  SZKOLNY ADMINISTRATOR DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO ma obowiązek systematyczne umieszczać ważne ogłoszenia 

lub powiadamiać za pomocą WIADOMOŚCI, odpowiednich użytkowników dziennika elektronicznego w sprawach mających kluczowe 

znaczenie dla działania systemu. 

8)  Powinien promować i przedstawiać wszystkim użytkownikom, możliwości  wykorzystywania danego systemu, stosowania modułów 

mogących usprawnić przepływ informacji w szkole. 

9)  Wszelkie ustawienia konfiguracyjne na poziomie szkoły, mające wpływ na bezpośrednie funkcjonowanie zajęć i szkoły, SZKOLNY 

ADMINISTRATOR DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO może dokonać wyłącznie po omówieniu tego z DYREKTOREM SZKOŁY. 

10) SZKOLNY ADMINISTRATOR DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO może poprosić DYREKTORA SZKOŁY o zwołanie 

specjalnej rady pedagogicznej w celu przegłosowania nowych ustawień w dzienniku elektronicznym lub przeprowadzenia dodatkowego 

szkolenia z obsługi systemu. 

11)  Raz na miesiąc SZKOLNY ADMINISTRATOR DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO ma obowiązek: 

• Pobierania i archiwizowania całego dziennika szkoły w formacie XML. 

• Wykonania kopii bazy, i zapisania na płycie CD lub DVD . Płyta powinna być opisana z podaniem zawartości i daty utworzenia 

archiwum. 

• Kopia ta powinna być przechowywana w szkolnym archiwum. 

4. Każdy zauważony i zgłoszony SZKOLNEMU ADMINISTRATOROWI DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO, przypadek naruszenia 

bezpieczeństwa ma być zgłoszony firmie zarządzającej, w celu podjęcia dalszych działań (zablokowanie dostępu czy pozostawienie w celu 

zbierania dalszych dowodów). 

5. Jeśli nastąpi zablokowanie konta NAUCZYCIELA, może tylko odblokować sam użytkownik i nie może tego zrobić administrator. 

6. SZKOLNY ADMINISTRATOR DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO jest ZOBOWIĄZANY NIE UDOSTĘPNIAĆ NIKOMU, poza 

SZKOLNYM ADMINISTRATOREM SIECI KOMPUTEROWEJ, żadnych danych konfiguracyjnych szkolnej sieci komputerowej, mogących 

przyczynić się na obniżenie poziomu bezpieczeństwa. 

 

 
 


