Zarzadzenie Nr 3/2023
Dyrektora Zespolu Szkolno-Przedszkolnego im Konstantego Maciejewicza w Stepnicy
z dnia 07 lutego 2023 r.

w sprawie wprowadzenia Regulamin korzystania z dziennika elektronicznego
Librus Synergia

Podstawa prawna:

Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 29 sierpnia 2014 r. w sprawie
sposobu prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoty i placowki dokumentacji przebiegu
nauczania, dziatalnoéci wychowawczej 1 opiekuriczej oraz rodzajéw tej dokumentacji
(Dz. U.2014 poz.1170 z pdzn. zm.)

zarzadzam, co nastgpuje:

§1.

Wprowadza si¢ ,,Regulamin korzystania z dziennika elektronicznego Librus Synergia
w Zespole Szkolno-Przedszkolnym w Stepnicy, stanowigcy zatgcznik do zarzgdzenia.

§2,
Nadzor nad realizacjg zarzadzenia sprawuje Dyrektor.
§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zataczaik do Zarzadzenig, nr 3/2023

Dyrektora ZSP im. Konstantego Macigjewicza w Stepaicy
z dnia 07.02.2023r. w sprawic wprowadzenia regulaminu
korzystania z dziennika elektronicznego Eibrus Synergia

Regulamin korzystania z dziennika elektronicznego Librus Synergia
w Zespole Szkolno-Przedszkolnym w Stepnicy

PODSTAWA PRAWNA

Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 o ochronie danych osobowych (Dz. U, 1997 Nr 133, poz. 883 z pdZniejszymi
Zinianami).

Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej 1 Sportu z dnia 29 sierpnia 2014 r. w sprawie sposobu prowadzenia
przez publiczne przedszkola, szkoly 1 placéwki dokumentacji przebiegu nauczania, dziatalnodci wychowawczej i
opiekuniczej oraz rodzajéw tej dokumentacji (Dz. U.2014 poz.1170 z péZn. zm.).

Rozdzial 1.
POSTANOWEINIA OGOLNE

1.

2.

Hekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

a) Szkole — nalezy rozumieé Zespol Szkolno-Przedszkolny im Konstantego Maciejewicza
w Stepnicy;

b)Rodzicach —nalezy przez to rozumicé takze prawnych opiekundéw dziecka oraz osoby
(podmioty) sprawujgce piecz¢ zastepeza nad dzieckiem;

¢) Nauczycielach -nalezy przez to rozumieé takze wychowawce i innego pracownika
pedagogicznego Szkoty,

W Zespole Szkolno-Przedszkolnym dzienniki lekcyine prowadzi si¢ z wykorzystaniem

dziennika  elektronicznego, za  podrednictwem  strony  https:/synergia.librus.pl.

Oprogramowanie oraz uslugi zwigzane z obshugg dziennika dostarczane sg przez firme

zewnetrzna wspolpracujacyg ze Szkolg. Podstawg dzialania dziennika elektronicznego jest

umowa podpisana przez Dyrektora Szkoly 1 uprawnionego przedstawiciela firmy

dostarczajgcej i obshugujacej system dziennika elektronicznego.

Za niezawodnos¢ dziatania systemu, ochrone danych osobowych umieszczonych na serwerach

oraz tworzenie kopii bezpieczefistwa odpowiada firma nadzorujaca pracg dziennika

elekfronicznego, pracownicy Szkoly, ktorzy maja bezposredni dostep do edycii

i przegladania danych oraz rodzice w zakresie udostgpnionych im danych. Szczegélowa

odpowiedzialno$¢ obu stron reguluje zawarta pomigdzy stronami umowa oraz przepisy

obowigzujgcego w Polsce prawa.

Administratorem danych osobowych jest Zespdt Szkolno-Przedszkolny w Stepnicy.

Dyrektor Szkoly nie jest zobligowany do zbierania zgody od rodzicow lub prawnych

opiekunéw na przetwarzanie danych osobowych wynikajacych z przepiséw prawa.

W dzienniku elektronicznym umieszcza sig: dane osobowe ucznidw, oceny czastkowe,

przewidywane $rédroczne i przewidywane roczne; oceny $rédroczne 1 roczne, frekwencig,

informacje o sprawdzianach, wycieczkach, wyjsciach oraz inne istotne wiadomodci dotyczace

uczniow rodzicéw i nauczycieli.

Prowadzenie dziennika elektronicznego zapewnia miedzy innymi:

a) zachowanie selektywnosci dostgpu do danych stanowigcych dziennik elektroniczny,

b) zabezpieczenie danych stanowigcych dziennik elektroniczny przed dostepem osob nie
uprawionych,

¢) zabezpieczenie danych stanowigcych dziennik elektroniczny przed zniszczeniem
uszkodzeniem badz strata,

d) rejestrowanie historii zmian i ich autoroéw,

¢) bezplatny wglad rodzicom do dziennika elektronicznego, w zakresie dotyczacym ich dzieci.




8. Pracownicy Szkoly zobowigzani sg do stosowania zasad zawartych w ponizszym dokumencie,
przestrzegania przepisow obowiazujacych w Szkole.
9. Rodzicom zapewnia si¢ mozliwosé zapoznania ze sposobem dziatania i funkcjonowania
dziennika elektronicznego.
ROZDZIAL 2.

KONTA W DZIENNIKU ELEKTRONICZNYM

1.

Kazdy uzytkownik posiada wlasne konto w systemie dziennika elektronicznego, za kiore
osobiscie odpowiada.

Dostep do konta chroniony jest hastem, ktére musi by¢ zmieniane (nauczyciele co 30 dni;
rodzice co 90 dni). Hasto musi si¢ skladac co najmniej z 8 znakéw i by¢ kombinacjg matych
i duzych liter oraz cyfr. Rodzice dzieci przedszkola i neznidw klas od 1 do 8 otrzymujg
pierwszy raz haslo tymczasowe od administratora. Pozostali rodzice korzystajg
z haset i loginéw z poprzedniego roku.
Uzytkownik jest zobowigzany stosowaé si¢ do zasad bezpieczenstwa w postugiwaniu si¢
loginem i hastem do systemu.
Haslo umozliwiajace dostep do zasobow sieci kazdy uzytkownik utrzymuje w tajemmnicy
réwniez po uplywie ich waznosci.

W przypadku utraty hasta lub podejrzenia, ze zostato odezytane/wykradzione przez osobg
nieuprawniong, uzytkownik zobowigzany jest do poinformowania o tym fakcie
administratora dziennika elektronicznego lub wychowawce.

W dzienniku elektronicznym funkejonuja nastgpujace grupy kont posiadajace
odpowiadajgce im uprawnienia:

GRUPA )
UZYTKOWNIKOW ZAKRES UPRAWNIEN

Przegladanie wlasnych ocen.

Przegladanie wiasnej frekwencji.

UCZEN Dostep do ogtoszefl Szkoly.

Dostep do uwag dotyczacych swojego zachowania.
Dostep do konfiguracji whasnego konta.

Przegladanie ocen swojego dziecka.
Przegladanie nicobecnoscl swojego dziecka.
Dostep do wiadomosci systemowych.

RODZIC Dostep do ogloszen szkoly oraz terminarza.
Dostep do uwag dotyczacych zachowania swojego dziecka.
Dostep do konfiguracji wiasnego konta.
Zapisywanic tematow prowadzonych lekcjt.
Zarzadzanie ocenami z prowadzonych lekcji.
Zarzadzanie frekwencja z prowadzonych lekeji.
NAUCZYCIEL, Weglad w statystyk% wszystk}ch ucgmoyv. o
Wglad w statystyki logowan uczniow 1 rodzicoOw.
PEDAGOG, : . o
Przegladanie ocen wszystkich uczniow.
PSYCHOLOG, Przesladanic frekwencji wszystkich uczniéw
LOGOPEDA & WSz '

Dostep do wiadomosci systemowych.
Dostep do ogloszef szkoty ora ferminarza.
Dostep do konfiguracji konta dostep do wydrukow.




SEKRETARIAT

Eksport danych potizebnych do wydruku swiadectw.
Uzupelnianie kartoteki ucznia.

Ewidencja nauczycieli.

Welad w liste kont uzytkownikow.

Wglad w statystyki logowan.

WYCHOWAWCA
KLASY Dodatkowo

Zarzadzanie frekwencjg w klasie, w ktérej nauczyciel jest
wychowawca.

Edycja danych ucznidw w klasie, w ktdrej nanczyciel jest
wychowawcy.

Wypetnianie i drukowanie §wiadectw i arkuszy ocen.
Edycja danych uczniéw w klasie, w ktérej nauczyciel jest
wychowawea.

Wglad w statystyki wszystkich uczniow.

Wglad w statystyki logowan.

Przegladanie ocen wszystkich uczniow w klasie, w ktorej
nauczyciel jest wychowawcg.

Przegladanie frekwencji wszystkich uczniéw w klasie, w kiorej
nauczyciel jest wychowawea.

Dostep do wiadomosci systemowych.

Dostep do ogloszef Szkoly.

Dostep do konfiguracji konta.

Dostep do wydrukow.

Dostep do eksportow.

Zarzadzanie swoim planem lekeii.

DYREKTOR
SZKOLY/
WICEDYREKTOR

Zarzadzanie ocenami z prowadzonych przedmiotow.
Zarzgdzanie frekwencjg z prowadzonych przedmiotow.
Edycja danych wszystkich uczniow.

Welad w statystyki wszystkich uczniow.

Wglad w statystyki logowan.

Przegladanie ocen wszystkich nczniow.

Przegladanie frekwencji wszystkich uczniéw.

Dostep do wiadomosci systemowych.

Dostep do ogloszen Szkoly.

Dostep do konfiguracji konta.

Dostep do wydrukow.

Dostep do eksportdw.

Planowanie zastepstw.

Zarzadzanie planem lekcji.

Dostep do danych znajdujacych si¢ w panelu dyrektorskim.

ADMINISTRATOR
SZKOLY

Zarzadzanie wszystkimi danymi Szkoly dotyczacymi: jednostki,
klasy, uczniéw, nauczycieli, przedmiotéw, lekeii.
Welagd w liste kont uzytkownikow.

Zarzadzanie zablokowanymi kontami.
Zarzadzanie ocenami w calej Szkole.
Zarzadzanie frekwencja w calej Szkole.

Wglad w statystyki wszystkich ucznidw.

Welad w statystyki logowan.

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

Dostep do ogloszen szkoly.

Dostep do kenfiguracyi konta.

Dostep do wydrukow.

Dostep do eksportow.




Zarzgdzanie planem lekcji Szkoty.
Nadawanie uprawnien dla uzytkownikow.
Welad w statystyki logowan.
Przegladanie ocen wszystkich uczniow.,
Przegladanie frekwencji wszystkich uczniow.
Dostep do wiadomosci systemowych.
Dostep do ogloszen szkoty.

Dostep do konfiguracji konta.

Dostep do wydrukow

Dostegp do eksportow.

Zarzadzanie planem lekeji Szkoty.
Nadawanie uprawnien dla uzytkownikow,

7. Kazdy uzytkownik ma obowigzek dokladnego zapoznania si¢ 2z POMOCA
i REGULAMINAMI dostgpnymi po zalogowaniu si¢ na swoje konto, w szczegdélnosci
regulaminem korzystania z Systemu,

8. Uprawnienia przypisane do kont, w szczegélnosei dyrektorskich, nauczycielskich oraz
administratorskich, moga zosta¢ zmienione przez Administratora Dziennika Elektronicznego.
Aktualna lista uprawniefl publikowana jest w dokumentacji Systemu dostepnej po zalogowaniu
na kontach Dyrektora Szkoty oraz Administratora Dziennika Elektronicznego.

ROZDZIAL. 3
PRZEKAZYWANIE INFORMACJI W DZIENNIKU ELEKTRONICZNYM

1. W dzienniku elektronicznym do przekazywania i wymiany informacji stuzg moduty:
WIADOMOSCI, UWAGI oraz TERMINARZ.

2. W Szkole w dalszym ciggu funkcjonujg dotychczasowe formy komunikacji z rodzicami zgodnie
z Statutem Szkoly (konsultacje, rozmowy indywidualne, zebrania informacyjne oraz
wywiaddwki).

3. Szkola moze, na Zzyczenie rodzica, udostepnié papierowe wydruki, ktére sg przewidziane dla
konta Rodzica w systemie dziennika elektronicznego.

4. Modut WIADOMOSCI stuzy do komunikacji i przekazywania informacjt z mozliwoscia
informacji zwrotnej.

5. Modut WIADOMOSCI nie zastepuje formalnych podan lub wnioskéw (papierowych), ktore
regulujg przepisy odnosnie szkolnej dokumentacji.

6. Zapomocg modutu WIADOMOSCI rodzic moze usprawiedliwi¢ nicobecnodé swojego dziecka
w szkole.

7. Odezytanie informacji przez rodzica, zawartej w module WIADOMOSCI, jest rownoznaczne
z przyjeciem do wiadomosei tresei komunikatu, co potwierdzone zostaje automatycznie
odpowiednig adnotacjg systemu przy wiadomosci. Adnotacje potwierdzajgca odczytanie
wiadomosdci w systemie uwaza si¢ za rownowazng skutecznemu dostarczeniu jej do rodzica
danego ucznia.

8. Jedli nauczyciel uzna, Ze zachowanie ucznia wymaga szczegblnego odnotowania, np. ,,zapobiegt
niebezpieczenstwu”, albo ,niestosownie si¢ zachowal” itp., powinien wysta¢ odpowiednig tre$é
do rodzica za pomocg WIADOMOSCI wybierajac RODZAJ informacji jako UWAGA. Uwaga
moze by¢ oznaczona jako: negatywna, informacyjna czy pochwata,

9. Wiadomosci odznaczone jako UWAGI, bedg automatycznie dodawane do kartoteki danego
ucznia z podaniem:

a) daty wyslania,
b} imienia i nazwiska nauczyciela wpisujacego uwage;
c) adresata;




10.

11

12.

13.

d) tematu 1 tresci uwagi;

e) daty odczytania przez rodzica.
Usunigcie przez nauczyciela wpisane] UWAGI dla ucznia ze swojego konta w zakladce
WIADOMOSCI w dzienniku elektronicznym powoduje usunigcie jej z systemu. Informacja
o zamieszcezeniu Uwagi pozostaje w komunikatorze.
Za pomocg TERMINARZA nalezy powiadamia¢ uczniéw i rodzicow o zebraniach
z rodzicami, wyjazdach, wyjsciach, terminach sprawdzianow lub innych wydarzeniach
w klasie. Modul ten nalezy wykorzystywaé, gdy niepotrzebna jest informacja zwrotna
o przeczytaniu wiadomosci lub nadestanie na nig odpowiedzi.
Za pomocg OGELOSZEN mozna powiadamiaé wszystkich uczniow o waznych wydarzeniach i
informacjach. Modut ten nalezy wykorzystywac, gdy niepotrzebna jest informacja zwrotna o
przeczytaniu wiadomosci lub nadestaniu na nig odpowiedzi.
Nie nalezy usuwaé nieaktywnych OGLOSZEN, kasowaé przeczytanych wiadomodcei czy
termindw wydarzen. Po zakonczeniu okresu klasyfikacyjnego administrator lub Dyrektor
zamyka rok szkolny archiwizujagc dane, co umozliwi poprawne odczytanie ich
w przysztoscei.

ROZDZIAL 4
ZADANIA ADMINISTRATORA SZKOLY (ADMINISTRATORA DZIENNIKA

ELEKTRONICZNEGO)

L.

2.

Za poprawne funkcjonowanie dziennika elektronicznego w Szkole odpowiedzialny jest
Administrator dziennika elektronicznego.

Wszystkie operacje dokonywane na koncie Administratora dziennika elektronicznego powinny
by¢ wykonywane ze szczegdlng uwaga i po dokladnym rozpoznaniu zasad funkcjonowania
Szkoty.

Do obowiazkow administratora dziennika elektronicznego nalezy:

1) zapoznanie uzytkownikéw z przepisami 1 zasadami uzytkowania sytemu;

2) przekazywanie informacji o nowo utworzonych kontach ich wlascicielom Iub
wychowawcom klas;

3} zachowywanie zasady bezpieczenstwa w czasie logowania si¢ na swoje konto

4) obowigzkowa zmiana hasla (co 30 dni; hasto musi si¢ sktadaé z co najmniej 8 znakow
i by¢ kombinacjg liter i cyfr);

5) promowanie wérod wszystkich wzytkownikow wykorzystywania mozliwoéei danego
systemu — stosowanie modutdw moggcych usprawnié przeptyw informacji w szkole;

6) przekazywanie firmie zarzadzajace] kazdy zauwazony przypadek naruszenia
bezpieczenistwa w celu podjecia dalszych dzialan (zablokowanie dostepu czy
pozostawienie w celu dalszych dowodow);

7) pomoc nauczycielom w sytuacjach problemowych

8) nieudostepnianie nikomu, poza szkolnym administratorem sieci informatycznej, zadnych
danych konfiguracyjnych szkolnej stieci informatycznej moggcych przyczynié sie do
obnizenia poziomu bezpieczenstwa.

9) archiwizowanie dziennika szkoly oraz zapisanie go na dysku zewnetrznym, plycie
CD/DVD wraz z programem umozliwiajgcym odczyt 1 dostarczenia go do sekretariatu
szkoty.

ROZDZIAL S

KORZYSTANIE Z DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO PRZEZ DYREKTORA
SZKOLY

1.

Do zadan dyrektora szkoty nalezy:




a) kontrolowanie poprawnosci, systematycznosci, rzetelnosci itp. dokonywanych przez
nauczycieli wpisow do dziennika elektronicznego,

b) powiadamianie nauczycieli o sprawdzeniu dziennika elektronicznego,

¢) nadzorowanie archiwizacji dziennika elektronicznego szkoly. Po sprawdzeniu poprawnosci
wyeksportowanych danych podpisanie go imiennym kwalifikowanym podpisem
clektronicznym  dyrektora szkoly. Kopia ta powinna by¢é przechowywana
w szkolnym sejfie, a plyta opisana — z podaniem zawartodci 1 daty utworzenia archiwum,

d) zapewnienie szkolest dla nauczycieli i pracownikéw szkoty.

2. Dyrektor i wicedyrektor szkoty sg zobowigzani do dochowania tajemnicy odnosnie postanowien
zawartych w umowie mogacych narazi¢ dzialanie systemu informatycznego na uirate
bezpieczenstwa oraz dbanie o poprawnos¢ dziatania systemu.

ROZDZIAL. 6.
KORZYSTANIE Z DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO PRZEZ WYCHOWAWCE

KLASY

1. Dziennik elektroniczny danej klasy prowadzi wyznaczony przez dyrektora szkoly wychowawca
klasy.

2. Wychowawca klasy odpowiada za modut Edycja Danych Uczniow. Wprowadza wszystkic dane
potrzebne do wydruku $wiadectw, telefony kontaktowe rodzicow, informacje o opiniach
i orzeczeniach.

3. Wychowawca klasy uzupelnia dane uczniéw swojej Iklasy w dzienniku elektronicznym do
15 wrzeénia danego roku.

4. W przypadku zmian danych osobowych ucznia wychowawea klasy ma obowigzek dokonaé
odpowiednich poprawek w zapisie dziennika elektronicznego i zglosi¢ ten fakt
w sekretariacie szkoly.

5. Oceny zachowania wpisuje wychowawca klasy wedtug zasad okres§lonych w Statucie szkoly.

6. W przypadku przejscia ucznia do innej szkoty lub klasy wychowawca klasy, zgtasza ten fakt w
sekretariacie szkoty. Na podstawie takiej informacji pracownik sekretariatu moze przenie$é go
do innej klasy lub wykresli¢ z listy uczniow.

7. Przed datg zakonczenia polrocza 1 konca roku szkolnego kazdy wychowawca klasy jest
zobowigzany do dokladnego sprawdzenia dokonanych wpiséw w dzienniku elekironicznym, ze
szezegblnym uwzglednieniem danych potrzebnych do wydruku swiadectw.

8. Wychowawca klasy przeglada frekwencjg za ubiegly tydzien i dokonuje odpowiednich zmian,
np. usprawiedliwien. Zmiany te muszg by¢ przeprowadzane nie rzadziej niz raz na dwa tygodnie.

9. Na potrzeby zebran i spotkan z rodzicami wychowawcy mogg drukowad z systemu dziennika
elektronicznego zestawienia ocen, frekwencji i potrzebnych statystyk.

10.  Jezeli rodzic nie jest obecny na zebraniu, nauczyciel ani wychowawea klasy nie majg
obowigzku dodatkowego zawiadamiania o ocenach Srédrecznych i rocznych poza
okreslonym w szkole systemem dziennika elektronicznego.

1. Informacje o przewidywanych okresowych 1 rocznych ocenach klasyfikacyjnych
umieszczane sg w dzienmiku elektronicznym w terminach zgodnych z zarzadzeniem dyrektora
lub zgodnych z zapisami w statucie szkoly. Stanowi to formg informacji dla ucznia i rodzicow
o ocenach przewidywanych.

12.  Na pierwszym zebraniu z rodzicami wychowawcy przedszkola i klas 1-8 maja obowigzek
rozdaé rodzicom loginy 1 hasta do ich kont. Rodzice pozostalych uczniéw korzystaja z hasel
i loginow z roku ubieglego. Na pierwszym zebraniu wychowawcy przekazuja tez podstawowe
informacje o zasadach korzystania z dziennika elektronicznego i wskazujg, gdzie i jak mozna
uzyskaé pomoc¢ w jego obstudze.




ROZDZIAL 7
KORZYSTANIE Z DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO PRZEZ NAUCZYCIELA

1. Kazdy nauczyciel jest odpowiedzialny =za systematyczne wpisywanie do Dziennika
Elektronicznego:

s ocen semestralnych,
s wycieczek,

e tematow lekcji,

¢ frekwencji.

2. Nauczyciel powinien prowadzi¢ lekeje z Wykorzystamem zaktadki LEKCJA.

3. Sprawdzanie listy obecnoéci ucznidw:

a) jezeli pojedynczy uczen jest niecobecny w szkole, ale pozostaje pod opieka innego
nauczyciela (zawody sportowe, konkursy itp.) wpisujemy do dziennika ,,zw”;

b) jezeli uczen jest zwolniony z zaj¢é przez rodzica / opiekuna prawnego (zle samopoczucie,
sprawy rodzinne) i nie znajduje si¢ w tym czasie pod opieka nauczyeiela, to nalezy we
frekwenciji zaznaczy¢ mu ,,u”;

¢) jezeli uczen posiadajgcy dlugoterminowe zwolnienie z lekceji wychowania fizycznego czy
informatyki i za zgodg dyrektora nie uczestniczy w lekeji (lekcja jest pierwsza lub ostatnia
tego dnia), to nauczyciel prowadzgcy lekeje wpisuje ,,zw”. Jesli nie jest to lekcja pierwsza
lub ostatnia i uczen powinien uczestniczy¢ w lekeji, wéwezas nauczyciel zaznacza
obecnosé/mieobecnosé.

d) w przypadku, kiedy uczen nie uczeszeza na lekcje religii / etyki, a lekcja religii jest
§rodkows wedlug planu zajeé, uczen przebywa w tym czasie w $wietlicy szkolnej. Jesli
religia jest pierwszg lub ostatnig lekejg uczen, za zgodg dyrektora, nie uczestniczy w
lekeiji.

4. Nauczyciel, ktory organizuje wycieczke, wyjazdu do teatru, kina, itp. zobowigzany jest
odpowiednio umiesci¢ to w:

- panelu TERMINARZ,
- panelu WYCIECZKI

5. Jezeli nauczycicl zwalnia ucznia z zaje¢ np. z powodu udziatu w konkursach, powinien
z wyprzedzeniem poinformowaé o tym fakcie za pomocg zakiadki WIADOMOSCI lub
OGLOSZENIA.

6. Kazdy nauczyciel uzywajac konto e-mail, wpisuje go w swojej konfiguracji
w dzienniku elektronicznym. Zaleca sig, aby opcja informujgca o nadejéciu nowej wiadomosdci
systemowej byla zalaczona.

7. W przypadku prowadzenia zajgé za nieobecnego nauczyciela, nauczyciel zastgpujgcy ma
obowigzek dokonywaé zaznaczen wedlug zasad okreSlonych w systemie dziennika
elektronicznego.

8. Jezeli nauczyciel dostaje grupe pod opieke, np.: wyjscie do kina, udzial w uroczystosci szkolnej,
itp., frekwencje do dziennika elektronicznego wpisuje, wedlug takich samych zasad, jakie
okreslone sa dla prowadzenia zastepstw, a w temacie wpisuje zaistnialg sytuacjg np.: ,,Udziat w
akademii”, ifp.

9. Nieobecno$é ,.nb” wpisana do dziennika nie moze by¢ usuwana. Nieobecno$¢ moze byé
zamieniona na:

a) nicobecnosé usprawiedliwiona — ,,u”,

b) spdznienie —,,sp”,

>

¢) zwolnienie —,,zw".




10.  Uczestnictwo w  szkoleniach organizowanych przez administratora dziennika
elektronicznego dla kazdego nauczyciela jest obowigzkowe.

11.  Nauczyciel, ktory pomyli si¢, wprowadzajac bledna oceng lub nieobecnos¢, powinien jak
najszybciej dokonaé korekty.

12.  Oceny ze sprawdzianu sg wpisywane do dziennika elektronicznego nie p6Zniej niz w ciggu
14 dni od przeprowadzenia sprawdzianu, opatrzone komentarzem zawierajgcym informacje,
czego sprawdzian dotyczyl.

13. Kazdy nauczyciel ma obowigzek w dniu pracy sprawdzi¢ na swoim koncie
WIADOMOSCI i OGLOSZENIA oraz systematycznie udziela¢ na nie odpowiedzi;
wiadomosci przychodzgce po godzinie 15:00 sg odezytywane w nastepnym dniu roboczym (nie
dotyczy nauczycieli czasowo nieobecnych w pracy).

14.  Nauczyciel ma obowiazek umieszezaé informacje o kazdej pracy klasowej i sprawdzianie
w zakladce TERMINARZ zgodnie z zasadami zawartymi w statucie szkoly. Informacja o
sprawdzianie fub pracy klasowej zawiera:

a}  date sprawdzianu,
b)  zakres obowiazujgcego materiatu,
¢)  przedmiot.

15.  Nauczyciel jest osobiscie odpowiedzialny za swoje konto i zgodnie z ustawg o ochronie
danych osobowych z dnia 29 sierpnia 1997 r. nie ma prawa umozliwia¢ korzystania
z zasobdw osobom trzecim.

16.  Zaujawnienie poufnych danych z dziennika elektronicznego nauczyciel ponosi takie same
konsekwencje jak w przypadku przepiséw odnosnie szkolnej dokumentacji.

17.  Nauczyciel jest zobligowany do ochrony komputera, z ktorego loguje si¢ do dziennika
elektronicznego, aby uczen lub osoba postronna nie miata dostgpu do komputera. Powinien tez
dbaé, by poufne dane prezentowane na monitorze komputera nie byly widoczne dla osob

postronnych.
18.  Po zakonczeniu pracy nauczyciel musi pamigtac o wylogowaniu si¢ z konta.
19. W razie zauwazenia naruszenia bezpieczenstwa nauczyciel powinien niezwlocznie

zawiadomié o tym fakcie administratora dziennika elektronicznego.

20.  Nauczyciel ma obowigzek utrzymywania powierzonego mu sprzgtu komputerowego
w nalezytym stanie.

21. W przypadku alarmu ewakuacyjnego nauczyciel ma obowigzek wylogowania sig
Z systemul,

ROZDZIAYL. 8
KORZYSTANIE 7 DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO PRZEZ PRACOWNIKOW

SEKRETARIATU

1. Za obshige konta Sekretariat odpowiedzialna jest wyznaczona przez dyrektora szkoly osoba,
ktora na stale pracuje w sekretariacie szkotly.

2. W przypadku zaistnienia takiej potrzeby, na polecenie dyrektora szkoty administrator dziennika
moze przydzieli¢ osobie pracujacej w sekretariacie konto z uprawnieniami nauczyciela, nie
dajac jednak zadnych mozliwosci edycji danych dotyczacych ocen
i frekwencji w zadnej klaste szkoly.

3. Osoby pracujgce w sekretariacie szkoly sg zobowigzane do przestrzegania przepiséw
zapewniajacych ochrone danych osobowych i dobr osobistych uczniéw, w szczegolnosei do
niepodawania hasel do systemu droga niezapewniajgcg weryfikacji tozsamo$ci osoby (np.
droga telefoniczng).

4. W przypadku skreslenia ucznia z listy uczniéw pracownik sekretariatu szkoly, przed
dokonaniem tej operacji, ma obowigzek zarchiwizowac kartoteke danego ucznia.




5. Na prosbe drugiej szkoly mozna wydrukowaé z systemu kartoteke ucznia zawierajacg
caloéciowa informacje o przebiegu edukacji danego ucznia. Kopie przekazanej dokumentacji
nalezy opisa¢ w spos6b umozliwiajacy jednoznaczne stwierdzenie, kto, komu i kiedy przekazal
te dokumentacje. Dokumentacje nalezy przekazaé za potwierdzeniem odbioru.

6. Pracownik sekretariatu szkoly jest zobowigzany do przekazania wszelkich informacji odnosnie
nieprawidlowego dziatania i funkcjonowania dziennika lub zaistnialej awarii zgtoszonej przez
nauczycicla administratorowi sieci informatycznej.

ROZDZIAL Y
KORZYSTANIE Z DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO PRZEZ RODZICOW

I. Rodzice majg swoje niezalezne konto w systemie dziennika elektronicznego, zapewniajgce
podglad postgpéw edukacyjnych dziecka oraz dajagce mozliwosé komunikowania si¢ z
nauczycielami w sposob zapewniajacy ochrong dobr osobistych innych ucznidéw.

2. Na poczatku roku szkolnego rodzice otrzymuja login 1 hasto do swojego i dziecka konta. Fakt
otrzymania tych uprawnien rodzice podpisujg osobiscie na odpowiednim dokumencie (dotyczy
rodzicéw przedszkola i klas 1-8). W przypadku ich nieobecnosci na zebraniu istnieje mozliwosé
odebrania loginu i hasta u wychowawcy klasy.

3. Standardowo wydaje si¢ dla rodzica jeden login oraz hasto. Wyjatkowo w przypadku checi
odrebnego dostepu do systemu przez dwoje rodzicéw istnieje mozliwos¢ wydania osobnego
loginu oraz hasta dla drugiego rodzica.

4. Po zalogowaniu sie¢ na swoje konto obowiazkiem rodzica jest zapoznanie si¢ z zasadami
korzystania z dziennika elektronicznego w zakladce POMOC.

5. Rodzic osobidcie odpowiada za swoje konto w dzienniku. Zobligowany jest do niendostepniania
otrzymanego loginu i hasta osobom nieupowaznionym.

6. Obowigzkiem rodzicdw jest systematyczne zapoznawanie si¢ z ocenami biezacymi,
przewidywanymi, okresowymi i rocznymi swojego dziecka.

7. Jezeli rodzic nie jest obecny na zebraniu, nauczyciel ani wychowawca kiasy nie majg
obowigzku dodatkewego zawiadamiania o ocenach srodrocznych i rocznych poza okre§lonym
w szkole systemem dziennika elektronicznego.

8. Informacje o przewidywanych okresowych i rocznych ocenach Kklasyfikacyjnych
umieszezane sg w dzienniku elektronicznym w terminach zgodnych z zapisami w statucie
szkoly i stanowi to jedyna formie informacji o ocenach przewidywanych.

9. Rodzic zobligowany jest do systematycznego odczytywania wiadomodci 1 ogloszef oraz
komunikatow w terminarzu, a jesli to konieczne, do terminowego odpowiadania na nie.

10.  Rodzice powinni powiadamiaé wychowawce klasy o dluzszych nieobecnosciach swojego
dziecka za pomocg panelu WIADOMOSCIL

11.  Rodzice moga usprawiedliwi¢ nieobecnosei dziecka w szkole poprzez dziennik w panelu
WIADOMOSCL

12.  Jedli wystepujg bledy we wpisach dziennika elektronicznego, rodzic ma prawo do
whiesienia zastrzezeh bezposrednio do nauczyciela lub wychowawcy, albo do szkolnego
administratora.

13.  Odezytywanie informacji przez rodzica zawartej w modufach WIADOMOSCI / UWAGI /
OGLOSZENIA/ TERMINARZ jest réwnoznaczne 7z przyjeciem do wiadomosel tresci
komunikatéw, co potwierdzone zostaje odpowiednia adnotacjg systemu przy wiadomosci ¢zy
statusie logowania. Adnotacj¢ potwierdzajaca odezytanie wiadomosci w systemie uwaza sig za
réwnowazng skutecznemu dostarczeniu jej do rodzica ucznia.

ROZDZIAL. 10




KORZYSTANIE Z DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO PRZEZ UCZNIOW

1. Na poczatkowych godzinach wychowawczych uczniowie zapoznawani sg przez nauczyciela
7z zasadami funkcjonowania dziennika elektronicznego w szkole.

2. Przy obstudze swojego konta w dzienniku elektronicznym, uczefi ma takie same prawa
i obowiazki, jak rodzic na swoim koncie.

ROZDZIAY. 11
POSTEPOWANIE W CZASIE AWARII

I.  Postepowanic Dyrektora Szkoty w czasie awarii:
1. Sprawdzenie, czy wszystkie procedury odnodnie zaistnienia awarii sg przestrzegane przez
administratora dziennika elektronicznego, administratora sieci informatycznej i nauczycieli.

2. Dopilnowanie, by jak najszybciej przywrocié prawidfowe dzialania systemu.

3.Zabezpieczenie $rodkoéw na wypadek awarii w celu przywrdcenia normalnego
funkcjonowania systemu.

1I. Postepowanie administratora dziennika elektronicznego w czasie awarii:

1. Powiadomienie dyrektora szkoly oraz nauczycieli o fakcie zaistnienia awarii oraz
o przewidywanym czasie jej naprawy.

2. Wywieszenie na tablicy ogloszen w pokoju nauczycielskim odpowiedniej informacji —jesh
usterka miataby potrwaé¢ dhuzej niz jeden dzien.

3.Jesli z powoddw technicznych nie ma mozliwosci dokonania naprawy, administrator
dziennika elektronicznego powinien jeszcze w tym samym dniu powiadomié o tym fakcie
dyrektora szkoty.

III. Postepowanie Nauczycicla w czasie awarii:

1. Wszystkie awarie sprzetu komputerowego, oprogramowania czy sieci komputerowych
muszg byé zglaszane osobidcie dyrektorowi szkoty lub administratorowi dziennika
elektronicznego, poprzez zgloszenie tego faktu osobiscie fub mailem.

2. Nauczycielowi nie wolno podejmowaé samodzielnej proby usunigcia awarii ani wzywac
do naprawienia awarii 0s6b do tego nie wyznaczonych.

ROZDZIAL 12
POSTANOWIENIA KONCOWE

1. 1. Wszystkie tworzone dokumenty i noéniki informacji, powstale na podstawie danych
z elektronicznego dziennika, muszg by¢ przechowywane w sposob uniemozliwiajacy ich
zniszezenie lub kradziez, zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Edukacji Narodowej z dnia
29 sierpnia 2014 r. w sprawie sposobu prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoly
i placéwki dokumentacji, przebiegu nauczania, dziatalnosci wychowawczej 1 opickuniczej oraz
rodzajow tej dokumentacji (Dz.17.2014 poz.1170).

2. Nie wolno przekazywaé rodzicom i uczniom zadnych informacji odnosnie, np.: hasel, ocen,
frekwencji itp., droga telefoniczna, ktéra nie pozwala na jednoznaczng identyfikacj¢ drugie;
osoby. |

3. Mozliwo$é edycji danych ucznia maja: administrator dziennika elektronicznego, dyrektor
szkoly, wychowawca klasy oraz upowazniony prze dyrektora szkoly pracownik sekretariatu.

4. Wszystkie dane osobowe uczniéw i ich rodzin sg poufne.

5. Szkola moze udostepni¢ dane ucznia bez zgody rodzicow odpowiednim organom na zasadzie
oddzielnych przepisow i aktow prawnych obowigzujgcych w Szkole.




10.

L

Wszystkic poufne dokumenty i materialy utworzone na podstawie danych z dziennika
elektronicznego, ktoére nie beda potrzebne, nalezy zniszczy¢ w sposob jednoznacznie
uniemozliwiajgcy ich odezytanie.

Osoby z zewnatrz (serwisanci, technicy itp.), jesli wymaga tego potrzeba, zobowigzujg sig¢ do
poszanowania i zachowania tajemnicy wynikajacej z USTAWY o OCHRONIE DANYCH
OSOBOWYCH, potwierdzajgc to wlasnorgeznym podpisem na odpowiednim dokumencie.
Dokumentacja z funkcjonowania dziennika elektronicznego, wydruki z danymi powinny by¢
przechowywane w szkolnym archiwum.

Komputery uzywane do obstugi dziennika elektronicznego powinny speinia¢ nastgpujace
wymogi:

a) muszg posiadaé legalne oprogramowanie oraz spetnia¢ minimalne wymagania

okreélone przez producenta dziennika elektronicznego,

b) musza byé zabezpieczone odpowiednimi i aktualnymi programami antywirusowymi.
Oprogramowanie, numery seryjne komputeréw, informacje kontaktowe do serwisantow musza
by¢ odpowiednio zabezpieczone.

Zasady korzystania z dziennika elektronicznego sa dostgpne w plikach szkoly oraz na stronie

internetowej szkoty.
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