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ROZDZIAL |

Postanowienia ogdlne

W szkole, za posrednictwem strony www.synergia.librus.pl, funkcjonuje elektroniczny
dziennik. Oprogramowanie oraz ustugi z nim zwigzane dostarczane s przez firme
zewnetrzng, wspodtpracujagcg ze szkota. Podstawg dziatania dziennika elektronicznego
jest umowa podpisana przez Dyrektora Szkoty i uprawnionego przedstawiciela firmy
dostarczajgcej oraz obstugujgcej system dziennika elektronicznego.
Podstawg prawng funkcjonowania dziennika elektronicznego, przechowywania
i przetwarzania w nim danych ucznidw, rodzicéw, zakresu i celu przetwarzanych danych
oraz dokumentowania przebiegu nauczania jest: Rozporzadzenie Ministra Edukacji
Narodowe] i Sportu z dnia 29 sierpnia 2014 r. w sprawie sposobu prowadzenia przez
publiczne przedszkola, szkoty i placéwki dokumentacji przebiegu nauczania, dziatalnosci
wychowawczej i opiekunczej oraz rodzajow tej dokumentacji (poz. 1170) oraz Ustawa
z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. 1997 Nr 133 poz. 883)
Ocenianie uczniéw dokumentowane w dzienniku elektronicznym dokonywane jest
zgodnie z zasadami ustalonymi w Statucie Szkoty, przepisami Ustawy z dnia 7 wrze$nia
1991 roku o systemie oswiaty, Ustawie z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo Oswiatowe,
Ustawie z dnia 14 grudnia 2016 r. Przepisy wprowadzajgce ustawe — Prawo oswiatowe,
Rozporzadzenia MEN z dnia 10 czerwca 2015 r. w sprawie szczegdlnych warunkow
i sposobu oceniania, klasyfikowania i promowania uczniéw i stuchaczy w szkotach
publicznych.
Dane stanowigce dziennik elektroniczny podlegajg archiwizacji. Zapisuje sie je, co
najmniej na dwdch informatycznych nosnikach danych, wedtug stanu odpowiednio na
dzien zakonczenia roku szkolnego i po ztozeniu podpisu elektronicznego przez dyrektora
szkoty.
llekro¢ w dalszej czesci Regulaminu jest mowa o:
1) szkole — nalezy przez to rozumie¢ Szkote Podstawowa nr 3 im. Mikotaja Kopernika w
taziskach Gérnych;
2) dyrektorze — nalezy przez to rozumieé dyrektora Szkoty Podstawowej nr 3 im.

Mikotaja Kopernika w taziskach Gérnych;
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3) nauczycielu — nalezy przez to rozumieé¢ nauczyciela zatrudnionego w Szkole
Podstawowej nr 3 im. Mikotaja Kopernika w taziskach Gérnych lub dopetniajgcego w
niej etat z innej szkoty;

4) wychowawcy — nalezy przez to rozumiec¢ nauczyciela, ktéremu dyrektor powierzyt
funkcje wychowawcy oddziatu danej klasy;

5) uczniach — nalezy przez to rozumie¢ uczniéw Szkoty Podstawowej nr 3 im. Mikotaja
Kopernika w taziskach Gérnych;

6) rodzicach — nalezy przez to rodzicéw ucznidw, prawnych opiekunéw ucznidw oraz
osoby (podmioty) sprawujgce piecze zastepcza nad uczniem;

7) administratorze — nalezy przez to rozumie¢ wyznaczong przez dyrektora szkoty
osobe/y administrujgcag czescig serwisu dedykowanego szkole,

8) uzytkowniku — nalezy przez to rozumie¢ nauczycieli, uczniéw oraz ich rodzicow,
korzystajacych z dziennika elektronicznego przy pomocy utworzonego dla nich konta.

9) statucie — nalezy przez to rozumie¢ Statut Szkoty Podstawowej nr 3 im. Mikotaja
Kopernika w taziskach Gérnych;

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o dzienniku elektronicznym — nalezy przez to rozumieé
system informatyczny o nazwie Librus Synergia, zwany dalej takie systemem,
pozwalajgcy na gromadzenie oraz analizowanie danych dokumentujacych przebieg
nauczania, wychowania iopieki w danym roku szkolnym a takie wglad do
zgromadzonych danych w zakresie ustalonym dla poszczegdlnych grup uzytkownikdw,
dostepny pod adresem: www.synergia.librus.pl

System posiada dodatkowe moduty i funkcje wykraczajgce poza zakres dziennika

lekcyjnego, utatwiajgce zarzadzanie szkota, w tym sprawowanie nadzoru

pedagogicznego oraz umozliwiajgce komunikowanie sie jego uzytkownikéw. Korzystanie

z nich w odniesieniu do zakresu dostepu uzytkownikéw oraz ochrony danych osobowych

odbywa sie na zasadach okreslonych:

1) dla catego systemu przez wtasciciela w odrebnym Regulaminie serwisu LIBRUS
Synergia,

2) w niniejszym Regulaminie,

3) przez dyrektora szkoty oraz administratora zgodnie z posiadanymi przez nich

uprawnieniami.
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Uzytkownikami dziennika elektronicznego s3: nauczyciele, uczniowie oraz ich rodzice,
a takze pracownicy sekretariatu szkoty.

Uzytkownicy korzystajg z dziennika elektronicznego na podstawie umowy zawieranej
corocznie pomiedzy szkotg a firmg Swiadczaca ustuge. Koszty zwigzane ze swiadczong
ustuga ponosi szkota.

Za niezawodno$¢ dziatania systemu, ochrone danych osobowych umieszczonych na
serwerach oraz tworzenie kopii bezpieczenstwa, odpowiada firma nadzorujgca prace
dziennika internetowego, pracownicy szkoty, ktérzy majg bezposredni dostep do edycji
i przegladania danych oraz rodzice w zakresie udostepnionych im danych. Szczegdtowa
odpowiedzialno$¢ obu stron reguluje zawarta pomiedzy stronami umowa oraz przepisy
obowigzujgcego w Polsce prawa.

Zasady korzystania z dziennika elektronicznego przez rodzicow (prawnych opiekundw),
ucznidow oraz pracownikdéw szkoty okreslone s3 w umowie zawartej pomiedzy firma
zewnetrzng dostarczajgcg system dziennika elektronicznego a Szkota.

Niniejszy Regulamin okresla zasady oraz warunki korzystania z dziennika elektronicznego
przez uzytkownikdw. Stanowi on przeniesienie na grunt szkoty najwazniejszych zasad
oraz warunkéw okre$lonych przez firme swiadczacg ustuge w Regulaminie Serwisu
Librus Synergia.

Kazdy uzytkownik przed rozpoczeciem korzystania z dziennika elektronicznego
zobowigzany jest do zapoznania sie z niniejszym Regulaminem oraz przy pierwszym

logowaniu do dziennika elektronicznego z Regulaminem Serwisu Librus Synergia.

ROZDZIAL 11

Konta w dzienniku elektronicznym

Kazdy uzytkownik posiada wtasne indywidualne konto w systemie dziennika
elektronicznego, za ktére osobiscie odpowiada.

Uzytkownik loguje sie na swoje konto za pomoca loginu i hasta wygenerowanego przez
Administratora Szkolnego Dziennika Elektronicznego lub pracownika sekretariatu szkoty.
Kazdy uzytkownik zobowigzany jest stosowal sie do zasad bezpieczeristwa danych
w postugiwaniu sie loginem i hastem do systemu oraz do utrzymania w tajemnicy hasfa

(takze po uptywie jego waznosci).
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Zaleca sie, aby na sprzecie komputerowym, telefonie komdrkowym, z ktérych
uzytkownik loguje sie w dzienniku elektronicznym zainstalowane byto aktualne
oprogramowanie antywirusowe oraz antyspyware.

W przypadku utraty hasta lub podejrzenia, ze zostato odczytane/wykradzione przez
osobe nieuprawniong, uzytkownik zobowigzany jest do osobistego poinformowania
o tym fakcie Szkolnego Administratora Dziennika Elektronicznego.

W dzienniku elektronicznym funkcjonujg nastepujgce grupy kont posiadajace
odpowiadajgce im uprawnienia:

1) Administrator szkoty (administrator szkolnego dziennika elektronicznego),

2) Dyrektor szkoty,

3) Wychowawca klasy,

4) Nauczyciel, w tym wychowawca,

5) Sekretariat,

6) Uczen,

7) Rodzic.

Kazdy uzytkownik ma obowigzek doktadnego zapoznania sie z POMOCA
i REGULAMINAMI dostepnymi po zalogowaniu sie na swoje konto w szczegdlnosci
regulaminem korzystania z Systemu. Szczegétowe zasady dla poszczegdlnych kont
opisane sg w zaktadce POMOC w dzienniku elektronicznym, dostepnej po zalogowaniu
sie na swoim koncie.

Uprawnienia przypisane do kont, w szczegdlnosci: dyrektorskich, nauczycielskich oraz
administratorskich, mogg zostaé¢ zmienione przez Szkolnego Administratora Dziennika
Elektronicznego.

Kazdorazowo po zakoniczeniu korzystania z dziennika elektronicznego oraz w czasie

przerwy w korzystaniu bezwzglednie nalezy sie wylogowac.
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Rozdziat Il
SZKOLNY ADMINISTRATOR DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO

1. Za poprawne funkcjonowanie dziennika elektronicznego w szkole odpowiedzialny jest
Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego wyznaczony przez Dyrektora szkoty
sposréd zatrudnionych nauczycieli.

2. Dopuszcza sie mozliwos¢ wyznaczenia przez Dyrektora Szkoty kilku osdb realizujgcych
zadania administratora. Podziat zadan pomiedzy wyznaczonych administratoréw ustala
dyrektor szkoty.

3. Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego powinien by¢ odpowiednio
przeszkolony w zakresie funkcjonowania dziennika elektronicznego.

4. Wszystkie operacje dokonywane na koncie Szkolnego Administratora Dziennika
Elektronicznego powinny by¢ wykonywane ze szczegélng uwaga.

5. Do obowigzkéw administratora nalezy:

1) zapoznanie uzytkownikéw z przepisami i zasadami uzytkowania systemu,

2) zaktadanie, konfiguracje oraz utrzymanie kont uzytkownikdw,

3) nadawanie uprawnien uzytkownikom,

4) generowanie nowych haset do kont uzytkownikdw oraz zarzgdzanie zablokowanymi
kontami,

5) zarzadzanie (w uzgodnieniu z dyrektorem) dostepnymi dla szkoty modutami systemu,
w tym dotyczgcymi oceniania, frekwencji, wycieczek, planu zaje¢ zastepstw,
zastepstw oraz ogtoszen i wiadomosci,

6) systematyczne sprawdzanie WIADOMOSCI na swoim koncie i niezwloczne
odpowiadanie na nie,

7) przygotowanie dziennika elektronicznego do archiwizacji i ztozenia podpisu
elektronicznego przez dyrektora szkoty,

8) promocja ucznidw po przerwie technicznej w czasie wakacji.

6. Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego odpowiada za poprawnos$é tworzonych
jednostek i klas, list nauczycieli, przydziatdw zaje¢, nazewnictwa przedmiotow
i elementdw, ktérych edycja mozliwa jest tylko z konta administratora.

7. W przypadku skreslenia lub usuniecia ucznia z listy klasy, Szkolny Administrator

Dziennika Elektronicznego przed dokonaniem tej operacji ma obowigzek zarchiwizowac
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dane ucznia oraz dokonaé¢ wydruku kartoteki danego ucznia i przekaza¢ wydruk do
sekretariatu szkoty, celem umieszczenia go w szkolnym archiwum w Arkuszu Ocen
danego ucznia.

Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego ma obowigzek zaznaczaé¢ dni wolne
od zaje¢ dydaktycznych dla catej szkoty w KONFIGURACII lub w TERMINARZU. Szkolny
Administrator Dziennika Elektronicznego ma obowigzek systematycznie umieszczac
wazne OGtOSZENIA lub powiadamia¢ za pomocg WIADOMOSCI odpowiednich
uzytkownikoéw dziennika elektronicznego w sprawach majacych kluczowe znaczenie dla
dziatania systemu.

Kazdego 10 dnia miesigca, Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego, moze
zablokowa¢ mozliwos¢ wpisywania i edycji ocen oraz frekwencji z wczedniejszego
miesigca. Moze rowniez dokona¢ chwilowego odblokowania tej opcji w celu
poprawienia ewentualnie powstatego btedu, tylko na wyrazne polecenie Dyrektora
Szkoty.

Kazdy zauwazony i zgtoszony Szkolnemu Administratorowi Dziennika Elektronicznego
przypadek naruszenia bezpieczeristwa ma byc¢ zgtoszony firmie zarzgdzajgcej, w celu
podjecia dalszych dziatan (zablokowanie dostepu czy pozostawienie w celu zbierania
dalszych dowodow).

Obowigzkiem administratora jest niezwtoczne reagowanie na awarie dziennika
elektronicznego lub Internetu i podejmowanie dziatanh majacych na celu przywrdcenie

ich sprawnosci.

ROZDZIAL IV

Dyrektor szkoty

Za kontrolowanie poprawnosci uzupetniania dziennika elektronicznego odpowiada
Dyrektor Szkoty lub Wicedyrektor.

Konto dyrektora umozliwia dostep do: danych wszystkich uczniéw w szkole (do danych
osobowych, ocen, ocen zachowania, frekwencji), wszystkich funkcji i danych PANELU
DYREKTORSKIEGO,) dostepnych dla szkoty modutéw systemu, w tym dotyczgcych
oceniania, frekwencji, wycieczek, planu zaje¢, zastepstw oraz ogtoszen i wiadomosci.

Konto dyrektora ma takze takie same funkcje jak konto nauczyciela.
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Do 30 wrzesnia w nowym roku szkolnym Dyrektor Szkoty sprawdza wypetnienie przez
wychowawcéw klas wszystkich danych ucznidéw potrzebnych do prawidtowego dziatania
dziennika elektronicznego.

Dyrektor Szkoty jest zobowigzany:

1) systematycznie sprawdzac statystyki logowan,

2) kontrolowac systematycznos$¢ wpisywania ocen i frekwencji przez nauczycieli,

3) systematycznie odpowiadaé na wiadomosci nauczycieli, rodzicéw i uczniow,

4) bezzwtocznie przekazywaé uwagi za pomocg WIADOMOSCI,

5) przekazywaé wazne informacje za pomocg OGtOSZEN,

6) wpisywaé informacje z przeprowadzonych obserwacji w WIDOKU DZIENNIKA
(zaktadka OBSERWACIE),

7) wpisywac wszystkie swoje zalecenia i uwagi dla poszczegdlnych klas i nauczycieli
w Uwagach i Zaleceniach Dyrektora Szkoty w WIDOKU DZIENNIKA,

8) kontrolowac¢ poprzez odpowiedni panel dostepny na koncie dyrektora szkoty:
poprawnos$¢, systematycznosé, rzetelno$¢ itp. dokonywanych wpiséw przez
nauczycieli,

9) generowa¢ odpowiednie statystyki, a nastepnie ich analize przedstawia¢ na
zebraniach rady pedagogicznej,

10) dochowywad tajemnicy odnosnie postanowien zawartych w umowie, mogacych
narazi¢ dziatanie systemu informatycznego na utrate bezpieczenstwa,

11) dbaé o finansowe zapewnienie poprawnosci dziatania systemu.

O sprawdzeniu dziennika elektronicznego Dyrektor Szkoty powiadamia wszystkich

nauczycieli szkoty za pomocg WIADOMOSCI.

Dyrektor Szkoty okresla, ktdre statystyki, w jakim odstepie czasu i w jaki sposdb,

powinny by¢ tworzone, przegladane i archiwizowane przez Szkolnego Administratora

Dziennika Elektronicznego, Wychowawcdéw i Nauczycieli. Fakt ten powinien by¢é

ogtoszony za pomocg WIADOMOSCI.
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ROZDZIAL V

Nauczyciel

Kazdy Nauczyciel jest osobiscie odpowiedzialny za systematyczne wpisywanie do
dziennika elektronicznego: ocen biezacych, przewidywanych ocen pétrocznych
i koncoworocznych, ocen poétrocznych i koncoworocznych (szczegétowe zapisy odnosnie
kategorii, wagi i liczenia do Sredniej ocen okresla Statut Szkoty), obecnosci, nieobecnosci
i inne ustalone w szkole kategorie frekwencji na zajeciach.

Nauczyciel ma obowigzek prowadzi¢ lekcje z wykorzystaniem elementéw INTERFEJSU
LEKCYJNEGO.

Kazdy nauczyciel na poczatku prowadzonych przez siebie zaje¢ osobiscie sprawdza
i wpisuje do dziennika elektronicznego obecno$é uczniéw. W trakcie trwania zajeé
uzupetnia inne elementy np. oceny uzyskane przez uczniéw.

Nauczyciel prowadzacy zastepstwo za nieobecnego nauczyciela ma obowigzek
dokonywa¢ zaznaczen wedtug zasad okreslonych w systemie dziennika elektronicznego.
Nauczyciele s3 zobowigzani do przestrzegania zasad zapewniajgcych ochrone danych
osobowych wedtug przepiséw obowigzujgcych w szkole.

Nauczyciel ma obowigzek systematycznie wprowadzaé tematy prowadzonych zajeé

i sprawdzac ich realizacje za pomocg modutéw REALIZACJIA PROGRAMU oraz KONTROLA
REALIZACII.

Obowigzkiem kazdego nauczyciela jest poinformowanie ucznia i jego rodzicéow
o przewidywanych ocenach niedostatecznych w terminach okreslonych w Statucie
Szkoty.

Nauczyciel realizuje ten obowiagzek poprzez wykorzystanie modutu WIADOMOSCI.
Nauczyciel ma obowigzek umieszcza¢ w TERMINARZU informacje o planowanych
sprawdzianach informujgc o tym wszystkich nauczycieli i uczniéw danej klasy zgodnie
z terminami podanymi w Statucie Szkoty. Jezeli sprawdzian nie modgt sie odby¢
w planowanym terminie — date i forme zaliczenia zalegtego sprawdzianu ustala
nauczyciel.

Kazdy nauczyciel ma obowigzek systematycznie uzupetnia¢ wszelkie informacje
znajdujgce sie w WIDOKU DZIENNIKA, np. wpisywania informacji o wycieczkach,

indywidualnych rozmowach z rodzicami i innych.
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Nauczyciel, ktory opiekuje sie klasg podczas wycieczki, zawodow itp., jest zobowigzany
odnotowac ten fakt w module WYCIECZKI.

Nauczyciel jest zobligowany, aby uczen lub osoba postronna nie miata dostepu do
komputera, z ktérego nauczyciel loguje sie do dziennika elektronicznego. Nauczyciel
musi pamietac¢ aby: nie udostepnia¢ komputera osobom trzecim, nie logowaé sie do
nieznanych sieci.

Nauczyciel zobowigzany jest dba¢ by poufne dane prezentowane na monitorze
komputera nie byty widoczne dla oséb trzecich. Za ujawnienie poufnych danych
z dziennika internetowego nauczyciel ponosi takie same konsekwencje jak w przypadku
przepiséw odnosnie szkolnej dokumentacji.

Po zakonczeniu pracy nauczyciel ma obowigzek wylogowaé sie z konta.

Kazdy nauczyciel ma obowigzek w dniu pracy co najmniej raz sprawdzi¢ na swoim koncie
WIADOMOSCI i OGLOSZENIA oraz na biezgco udziela¢ na nie odpowiedzi. W tym

zakresie Nauczyciel jest kontrolowany przed Dyrektora Szkoty.

ROZDZIAtL VI

Wychowawca klasy

Kazdy wychowawca klasy jest odpowiedzialny za prowadzenie dziennika elektronicznego
swojej klasy.

Wychowawca klasy powinien zwréci¢ szczegdlng uwage na modut Edycja Danych
Ucznidw. Poza wszystkimi elementami potrzebnymi do pdzniejszego wydruku swiadectw
powinien rowniez wypetnié pola odnosnie telefonéw rodzicow.

Jesli uczen posiada opinie lub orzeczenie z poradni, wychowawca — w porozumieniu
z pedagogiem/psychologiem szkolnym — powinien odznaczyé¢ ten fakt w odpowiednim
miejscu.

Jezeli w danych osobowych ucznia nastgpig zmiany, np: zmiana nazwiska, wtedy
wychowawca klasy ma obowigzek dokona¢ odpowiednich zmian w zapisie dziennika
elektronicznego, w porozumieniu ze Szkolnym Administratorem Dziennika

Elektronicznego.
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W ciggu 10 dni po zakoniczeniu kazdego miesigca na podstawie statystyk wychowawca
klasy dokonuje analizy frekwencji i postepéw w nauce swojej klasy wykonujgc
odpowiednie zestawienia okreslone przez Dyrektora Szkoty.

Na zebraniu pétrocznym i/lub koricoworocznym Rady Pedagogicznej wychowawca klasy
dokonuje wydrukéw odpowiednich statystyk, podpisuje je i przekazuje je Dyrektorowi
Szkoty.

Oceny z zachowania wpisywane sg wedtug zasad okreslonych w Statucie Szkoty.

Przed datg zakonczenia poétrocza i korica roku szkolnego kazdy wychowawca klasy jest
zobowigzany do doktadnego sprawdzenia dokonanych wpisow w dzienniku
elektronicznym, ze szczegdlnym uwzglednieniem danych potrzebnych do wydruku
Swiadectw.

Wszelkie istotne zmiany dotyczace klasy (skreslenie ucznia, przeniesienie, zwolnienie
z zaje¢, nowy uczen itp.) wychowawca klasy wprowadza w porozumieniu ze Szkolnym
Administratorem Dziennika Elektronicznego

Eksportu danych do swiadectw z systemu informatycznego dokonuje wychowawca klasy
wraz ze Szkolnym Administratorem Dziennika Elektronicznego.

Wychowawca klasy przeglada frekwencje za ubiegty tydzien i dokonuje odpowiednich
zmian np. usprawiedliwien, likwidacji podwdjnych nieobecnosci itp. Jesli zostanie
zaznaczona btednie nieobecnos¢ ucznia, to wychowawca klasy jest zobowigzany do
poprawienia tego zapisu. Czestotliwo$é tych czynnosci (dotyczy usprawiedliwien) nie
moze by¢ mniejsza niz raz na tydzien.

Wychowawca klasy nie moze dokonywa¢é usprawiedliwien z wyprzedzeniem, wpisujac je
na zajecia, ktdre sie jeszcze nie odbyty chyba, ze jest to podyktowane szczegdlnymi
okolicznosciami.

Do obowigzku wychowawcy nalezy dokonywanie seryjnych zmian w frekwencji lub
innych wpisow, ustalonych w szkolnych kategoriach frekwencji z wyprzedzeniem przy
wykorzystaniu opcji DODAJ SERYINIE, np. pobyt szpitalny, sanatorium itp. w celu
unikniecia pomytek przy wpisywaniu frekwencji przez nauczycieli.

Od rana w dniu zebrania z rodzicami wychowawcy mogg drukowac z systemu dziennika
elektronicznego  zestawienia  ocen, frekwencji oraz potrzebne  statystyki

do wykorzystania podczas spotkania z rodzicami.
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Jezeli rodzic (opiekun prawny) nie jest obecny na zebraniu, nauczyciel ani wychowawca
klasy nie majg obowigzku dodatkowego zawiadamiania o ocenach poza okreslonym
w szkole systemem dziennika elektronicznego. Wyjatek stanowi przekazywanie
informacji o ocenach poétrocznych i koicoworocznych. Informacje te sg przekazywane
rodzicom (prawnym opiekunom) zgodnie z terminami i procedurami okreslonymi
w Statucie Szkoty.

Wychowawca klasy regularnie uzupetnia modut WYWIADOWKI i systematycznie
odnotowuje w nich obecno$¢ rodzica lub opiekuna, zaznaczajac odpowiednie opcje.
Wychowawca klasy nie ma mozliwosci edytowania ocen z innych przedmiotéw w klasie,
w ktoérej jest wychowawcg poza przedmiotem, ktdérego uczy.

Wychowawca klasy wpisuje uczniom swojej klasy pétroczng i koncoworoczng ocene
zachowania w odpowiedniej opcji dziennika elektronicznego, wedtug zasad okreslonych
w Statucie Szkoty.

Wychowawca klasy ma obowigzek do 15 wrzesnia uzupetni¢ wszystkie dane odnosnie
klasy iucznidow zamieszczone w WIDOKU DZIENNIKA jak: dane osobowe, samorzad
klasowy, inne informacje o uczniu itp. a nastepnie systematycznie uzupetniaé
i aktualizowaé wpisy np: o wycieczkach klasowych, waznych wydarzeniach z zycia klasy,
itp.

Dokonujgc wpisu w kontaktach wychowawczych z rodzicami nalezy wpisaé, kiedy i czego
dotyczyta rozmowa. Jesli kontakt byt niemozliwy, taka informacja rowniez powinna by¢
odnotowana w dzienniku elektronicznym.

Na poczatkowych godzinach wychowawczych wychowawca powinien wyjasni¢ lub/i
przypomniec¢ uczniom zasady funkcjonowania dziennika elektronicznego w szkole.

Na pierwszym zebraniu z rodzicami klasy | w nowym roku szkolnym wychowawca klasy
ma obowigzek osobiscie rozda¢ rodzicom loginy i hasta do ich kont oraz kont ich dzieci.
Na tym zebraniu przekazuje podstawowe informacje o tym jak korzysta¢ z dziennika
elektronicznego oraz wskazuje gdzie i jak mozna uzyskaé pomoc w jego obstudze.

Rodzic nieobecny na spotkaniu moze odebrac login i hasto oraz pozyskaé informacje
o zasadach korzystania z systemu, osobiscie u wychowawcy lub w sekretariacie szkoty.
Rodzice, ktorych dzieci zostaty zapisane do szkoty w trakcie roku szkolnego loginy i hasta
moga odebraé osobiscie od wychowawcy klasy lub w sekretariacie szkoty. Wychowawcy

klas zobowigzani sg réwniez do przekazania ww. rodzicom podstawowych informaciji
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o tym jak korzystaé z dziennika elektronicznego oraz wskazac¢ gdzie i jak mozna uzyskac
pomoc w jego obstudze.

Fakt otrzymania logindw, haset oraz zapoznanie sie z zasadami funkcjonowania
dziennika elektronicznego w szkole rodzic potwierdza podpisujagc sie osobiscie na

specjalnej liscie w obecnosci wychowawcy klasy lub pracownika sekretariatu szkoty.

ROZDZIAL VII

Sekretariat

Za obstuge konta Sekretariat odpowiedzialna jest osoba, ktéra na state pracuje w
sekretariacie szkoty, wyznaczona przez Dyrektora Szkoty.

Konto sekretariatu szkoty umozliwia dostep do funkcji niezbednych do generowania
nowych haset do kont uzytkownikéw oraz wprowadzania lub modyfikowania danych
osobowych ucznidw oraz ich rodzicbw na podstawie danych zgromadzonych
w sekretariacie.

Nowe hasto dla ucznia lub rodzica pracownik sekretariatu moze wydac tylko po okazaniu
legitymacji szkolnej (uczen) lub dowodu tozsamosci (rodzic/opiekun prawny).

Osoby pracujgce w sekretariacie szkoty sg zobowigzane do przestrzegania przepisdw
zapewniajgcych ochrone danych osobowych i débr osobistych ucznidw w szczegdlnosci
do nie podawania haset do systemu drogg nie zapewniajacg weryfikacji tozsamosci
osoby (np. drogg telefoniczng).

Pracownicy sekretariatu szkoty sg zobowigzani do jak najszybszego przekazywania
wszelkich informacji, odnosnie nieprawidtowego dziatania i funkcjonowania dziennika
elektronicznego, czy tez zaistniatej awarii zgtoszonej przez nauczyciela, Szkolnemu
Administratorowi Dziennika Elektronicznego lub Szkolnemu Administratorowi Sieci

Komputerowe;.
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ROZDZIAL VIII

Rodzic

Rodzice (prawni opiekunowie) majg swoje niezalezne konto w systemie dziennika
elektronicznego zapewniajgce podglad postepéw edukacyjnych ucznia oraz dajgcych
mozliwos¢ komunikowania sie z nauczycielami w sposéb zapewniajgcy ochrone débr
osobistych innych uczniéw.

Rodzic otrzymuje login i hasto do swojego konta oraz konta dziecka. Fakt otrzymania
tych uprawnien rodzic podpisuje osobiscie w obecnosci wychowawcy lub pracownika
sekretariatu szkoty na odpowiednim dokumencie.

Rodzic przy obstudze swojego konta w dzienniku elektronicznym ma nastepujace
uprawnienia:

1. przegladanie ocen dziecka,

2. przegladanie frekwencji dziecka,

3. dostep do wiadomosci systemowych,

4. dostep do ogtoszen szkoty,

5. dostep do konfiguracji wtasnego konta,

6. mozliwos$é zmiany swojego hasta oraz hasta konta swojego dziecka

Rodzic ma obowigzek zapozna¢ sie z zasadami funkcjonowania dziennika
elektronicznego, dostepnymi w POMOCY po zalogowaniu sie na swoim koncie lub
poprzez kontakt z wychowawcg klasy.

Standardowo wydaje sie dla rodzica jeden login oraz hasto. W przypadku checi
odrebnego dostepu do systemu przez dwoje rodzicéw istnieje mozliwos¢ wydania
osobnego loginu oraz hasta dla drugiego rodzica/opiekuna prawnego. Rodzic zgtasza te
potrzebe wychowawcy klasy.

Rodzic osobiécie odpowiada za swoje konto w dzienniku elektronicznym szkoty i ma
obowigzek nieudostepniania go swojemu dziecku ani innym nieupowaznionym osobom.
W szkole w dalszym ciggu funkcjonujg dotychczasowe formy komunikacji z rodzicami
(wywiadowki, konsultacje, indywidualne spotkania z nauczycielami). Zasady korzystania
z modutéw stuzacych do przekazywania i wymiany informacji (WIADOMOSCI,

OGLOSZENIA, TERMINARZ) zawiera rozdz. X.
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W przypadku nie korzystania przez Rodzica z dziennika elektronicznego, informacje
o postepach dziecka w nauce oraz jego zachowaniu Rodzic otrzymuje w czasie spotkan
z wychowawcy klasy, nauczycielami poszczegdlnych zajeé¢ edukacyjnych (konsultacje),

pedagogiem lub psychologiem szkolnym.

ROZDZIAL IX

Uczen

Na poczatkowych lekcjach z wychowawcg i/lub nauczycielem zaje¢ komputerowych lub
informatyki uczniowie beda zapoznani z zasadami funkcjonowania dziennika
elektronicznego w szkole.

Dla ucznia, ktéremu przyznano indywidualny tok nauczania tworzy sie osobng kategorie,
przydzielajgc nauczycieli wedtug takich samych zasad jak dla kazdej klasy.

Uczen przy obstudze swojego konta w dzienniku elektronicznym ma nastepujace

uprawnienia:
1. przegladanie wtasnych ocen,
2. przegladanie witasnej frekwencji,
3. dostep do wiadomosci systemowych,
4. dostep do ogtoszen szkoty,
5. dostep do konfiguracji wtasnego konta.

W przypadku gdy uczen, za zgodg i wiedza rodzicoéw oraz po ztozeniu odpowiedniego
podania, nie uczeszcza na lekcje religii, WDZ, wychowania fizycznego, a gdy lekcja ta jest
srodkowg lekcjg wg planu zajeé, uczen jest zobowigzany przebywac na terenie szkoty
pod opiekg wychowawcy swietlicy. Obecnos$¢ ucznia odnotowuje wychowawca Swietlicy

w module SWIETLICA.
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ROZDZIAL X

Przekazywanie informacji w dzienniku elektronicznym

W dzienniku elektronicznym do przekazywania i wymiany informacji stuzg moduty:

WIADOMOSCI, OGtOSZENIA, TERMINARZ.

Modut WIADOMOSCI stuzy do komunikacji i przekazywania informacji. Nalezy go

wykorzystywac, jesli potrzebna jest informacja zwrotna o przeczytaniu wiadomosci lub

odpowiedzi na pytanie oraz gdy chcemy przekaza¢ wiadomos¢ tylko pewnej grupie oséb,
np. uczniom tylko jednej klasy.

Odczytanie informacji przez rodzica, zawartej w module WIADOMOSCI, jest

rownoznaczne z przyjeciem do wiadomosci tresci komunikatu, co potwierdzone zostaje

automatycznie odpowiednig adnotacjg systemu przy wiadomosci. Adnotacje
potwierdzajagcg odczytanie wiadomosci w systemie uwaza sie za réwnowazing
skutecznemu dostarczeniu jej do rodzica (prawnego opiekuna) ucznia.

Wazne szkolne zarzadzenia, polecenia itp. dyrektor szkoty moze przesyta¢ do nauczycieli

za pomocg modutu WIADOMOSCI. Odczytanie jej przez nauczyciela jest réwnoznaczne

z przyjeciem do wiadomosci.

Modut WIADOMOSCI:

1. nie moze stuzy¢ wymianie szczegétowych informacji dotyczacych oceny postepdw
w nauce lub zachowania ucznia — uzyskanie ww. informacji mozliwe jest poprzez
osobisty kontakt z nauczycielem, wychowawcg,

2. nie moze stuzyé wyjasnianiu szczegétowych zasad funkcjonowania szkoty — uzyskanie
ww. informacji mozliwe jest poprzez osobisty kontakt z pracownikami szkoty,

3. nie moze zastgpi¢ oficjalnych podan papierowych, ktére regulujg przepisy odnosnie
szkolnej dokumentac;ji,

4. nie moze stuzy¢ do usprawiedliwienia nieobecnosci ucznia w szkole.

Jezeli nauczyciel uzna, ze zachowanie ucznia, np. ucieczka z lekcji, niestosowne

zachowanie itp. wymaga szczegdlnego odnotowania, powinien wysta¢ odpowiednig

tre$¢ do rodzica (prawnego opiekuna) za pomoca WIADOMOSCI, wybierajgc RODZAJ
informacji jako UWAGA.

Wiadomosci odznaczone jako UWAGI beda automatycznie dodawane do kartoteki

danego ucznia z podaniem: daty wystania, imienia i nazwiska nauczyciela wpisujgcego
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uwage, adresata, tematu i tresci uwagi, daty odczytana przez rodzica (prawnego
opiekuna).

Usuniecie przez rodzica przeczytanej UWAGI ze swojej zaktadki WIADOMOSCI
w dzienniku elektronicznym nie powoduje jej usuniecia z systemu.

Za pomoca OGLOSZEN mozna informowaé ucznidéw i rodzicéw (prawnych opiekunéw)
o biezgcych szkolnych wydarzeniach. Modut OGLOSZENIA jest wykorzystywany wtedy,
gdy nie jest potrzebna informacja zwrotna o przeczytaniu wiadomosci lub nadestanie
na nig odpowiedazi.

Modut OGLOSZENIA daje mozliwos¢ wyswietlenia informacji razem lub osobno:

1) wszystkim uczniom w szkole,

2) wszystkim rodzicom lub prawnym opiekunom dzieci uczeszczajgcych do szkoty,

3) wszystkim nauczycielom w szkole.

Modut TERMINARZ stuzy do wyswietlania informacji o pracach klasowych, dniach
wolnych od zaje¢ lub innych zaplanowanych wydarzeniach z zycia szkoty. Terminy
wpisywania przez nauczycieli informacji o sprawdzianach, pracach klasowych itp.
zapisane sg w Statucie Szkoty.

Nie nalezy usuwaé nieaktywnych OGtOSZEN, kasowaé przeczytanych WIADOMOSCI
znajdujacych sie w koszu, czy termindw wydarzen z TERMINARZA, az do rozpoczecia

nowego roku szkolnego. Zapewni to prawidtowa archiwizacje danych.

ROZDZIAL XI

Postepowanie w czasie awarii

W przypadku wystgpienia awarii systemu lub sieci internetowej uniemozliwiajgcych
korzystanie z dziennika elektronicznego administrator oraz dyrektor Szkoty, stosownie
do posiadanych mozliwosci podejmujg dziatania majgce na celu przywrdcenie
mozliwosci korzystania z dziennika elektronicznego lub pozyskanie informacji
0 przyczynach awarii oraz mozliwym czasie jej usuniecia.

Jesli z przyczyn technicznych, nie ma mozliwosci wprowadzenia danych do systemu
nauczyciele majg obowigzek odnotowaé oceny i obecnos¢ ucznidw w papierowych

Roboczych Dziennikach Lekcyjnych.
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W Zzadnym przypadku nauczycielowi nie wolno podejmowaé samodzielnej préby
usuniecia awarii ani wzywac do naprawienia awarii oséb do tego nie wyznaczonych.
Po ustgpieniu awarii Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego nauczyciele maja

obowigzek niezwtocznego wprowadzenia wszystkich danych.

ROZDZIAL XII

Postanowienia koncowe

Wszystkie tworzone dokumenty i nosniki informacji, powstate na podstawie danych
z elektronicznego dziennika, majg by¢ przechowywane w sposéb uniemozliwiajgcy ich
zniszczenie lub kradziez, wedtug zasad obowigzujacych w szkole.

Zgodnie z wymaganiami MEN operacje utworzenia kopii dziennika elektronicznego
Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego wykonuje do 10 dni od zakonczeniu
roku szkolnego. Tak wyeksportowany plik nalezy podpisa¢ cyfrowo i nagra¢ na nosnik
pamieci, ktdry musi zostaé zabezpieczony przed dostepem osdb niepowotanych.

Jezeli obstuga systemu wymaga utworzenia dodatkowej kopii dziennika elektronicznego,
kazdg utworzong kopie Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego musi zapisaé
kiedy zostata utworzona i dla kogo. Odbiorca kopii osobiscie podpisuje jej odbior.

Szkoty mogg udostepni¢ dane ucznia bez zgody rodzicdw odpowiednim organom
na zasadzie oddzielnych przepiséow i aktow prawnych obowigzujgcych w szkole, np.
innym szkotom w razie przeniesienia, uprawnionym urzedom kontroli lub nakazu
sgdowego. Odbiorca kopii osobiscie podpisuje jej odbidr.

Fakt wgladu do dziennika elektronicznego na terenie szkoty przez uprawnione osoby
niebedace uzytkownikami kont jest odnotowywany w odpowiednim dokumencie
zgodnie z odrebnymi przepisami.

Wszystkie poufne dokumenty i materiaty utworzone na podstawie danych z dziennika
elektronicznego, ktére nie bedg potrzebne, nalezy zniszczyé w sposéb jednoznacznie
uniemozliwiajgcy ich odczytanie.

W razie odbywania w szkole praktyki przez studenta/studentke administrator na
polecenie dyrektora szkoty moze udostepni¢ specjalne konto w dzienniku
elektronicznym, dostosowujac zakres uprawnien do programu praktyki, zwracajac

szczegblng uwage na ochrone danych osobowych.
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Osoby z zewnatrz (serwisanci, technicy, osoby odbywajgce praktyke studencka,
pracownicy urzedéw panstwowych dokonujacych kontroli, itp.), jesli jest to wymagane,
zobowigzujg sie do poszanowania i zachowania tajemnicy wynikajgcej z Ustawy
0 Ochronie Danych Osobowych, potwierdzajagc to wiasnorecznym podpisem
na odpowiednim dokumencie.

W razie kontroli z zewnatrz odpowiedniego organu uprawnionego do kontrolowania
dokumentacji szkolnej, na polecenie Dyrektora Szkoty, na czas kontroli Szkolny
Administrator Dziennika Elektronicznego, moze udostepni¢ wyznaczonej do tego celu
osobie specjalne konto w dzienniku elektronicznym dajgce mozliwosé¢ sprawdzenia
prawidtowego jego funkcjonowania bez mozliwosci dokonywania jakichkolwiek zmian.
Zasady przechowywania dokumentacji przebiegu nauczania okreslajg odrebne przepisy.
Oryginalna dokumentacja oprogramowania powinna byc¢ zabezpieczona.

Nie wolno nikomu pozycza¢, kopiowaé, odsprzedawaé itp. licencjonowanego
oprogramowania bedacego wiasnoscig szkoty.

Regulamin Korzystania z Dziennika Elektronicznego bedzie podlegat okresowej

ewaluacji.
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