SZKOLA PODSTAWOWA Nr 1 im. H. SIENKIEWICZA W CZANCU
43 — 354 Czaniec, ul. Kard. K. Wojtyly 32 woj. $laskie

tel/fax (033) 8 109 104

e-mail: spczaniec @poczta.onet.pl

Regulamin

funkcjonowania i korzystania
z dziennika elektronicznego

w Szkole Podstawowej Nr 1

im. H. Sienkiewicza w Czancu

Obowigzuje od dnia 1 wrzesnia 2017 roku

Podstawa prawna:

1. Rozporzgdzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 29 sierpnia 2014 r. w sprawie
sposobu prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoty i placowki dokumentacji
przebiegu nauczania, dziatalnosci wychowawczej i opiekunczej oraz rodzajow tej
dokumentacji (Dz. U. z 2014 r, poz .1170 z pozn. zm.)
2. Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych ( tekst jednolity: Dz. U.
72014 r. poz. 1182).
3. Statut Szkoty Podstawowej Nr 1 im. H. Sienkiewicza w Czancu



SPIS TRESCI

Rozdziat 1. Postanowienia ogdlne

Rozdzial 2. Konta w dzienniku elektronicznym

Rozdzial 3. Przekazywanie informacji w dzienniku elektronicznym
Rozdziat 4. Superadministrator

Rozdziat 5. Szkolny Administrator dziennika elektronicznego
Rozdzial 6. Dyrektor/Wicedyrektor szkoty

Rozdzial 7. Wychowawcy klas

Rozdziat 8. Nauczyciele

Rozdzial 9. Nauczyciel pedagog

Rozdziat 10. Rodzice/prawni opiekunowie

Rozdziat 11. Uczniowie

Rozdziat 12. Postgpowanie w czasie awarii i ewakuacji
Rozdziat 13. Postanowienia koncowe

ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE
1. Celem niniejszego regulaminu jest okreSlenie zasad 1 mozliwosci  korzystania

z dziennika elektronicznego przez rodzicoOw/prawnych opiekundw, ucznidow oraz pracownikdéw szkoty
w sposoOb bezpieczny 1 zapewniajacy ochrong¢ danych osobowych.

2. W szkole, za posrednictwem strony www.synergia.librus.pl funkcjonuje elektroniczny dziennik.
Podstawg dzialania dziennika elektronicznego jest zgoda organu prowadzacego oraz umowa podpisana
przez Dyrektora szkoty 1 uprawnionego przedstawiciela firmy dostarczajacej i1 obstugujacej system
dziennika elektronicznego. Szczegdlowa odpowiedzialno$¢ obu stron reguluje zawarta pomigdzy stronami
umowa oraz przepisy obowigzujacego w Polsce prawa.

3. Za niezawodno$¢ dziatania systemu, ochron¢ danych osobowych, umieszczonych na serwerach oraz
stworzenie kopii bezpieczenstwa odpowiada firma nadzorujgca prace dziennika internetowego oraz
nauczyciele szkoly, ktérzy maja bezposredni dostep do edycji 1 przegladania danych a takze rodzice
w zakresie udostepnianych im danych.

4. Do dziennika elektronicznego majg bezposredni dostgp nauczyciele, uczniowie oraz ich rodzice/prawni
opiekunowie w zakresie udostgpnionych im danych. Dostep do dziennika elektronicznego jest bezptatny.

5. Nauczyciele szkoty zobowigzani sg do stosowania zasad zawartych w ponizszym dokumencie,
przestrzegania przepisow obowiazujacych w szkole.

6. Rodzicom na pierwszym zebraniu w nowym roku szkolnym 1 uczniom na poczatkowych zajeciach
z wychowawca, zapewnia si¢ mozliwo$¢ zapoznania si¢ ze sposobem funkcjonowania dziennika
elektronicznego.

7. Uzytkownik systemu dziennika elektronicznego zgodnie z ustawg o ochronie danych osobowych nie
udostegpnia zasobow dziennika osobom trzecim.

8. Wszystkie moduly skladajace si¢ na dziennik elektroniczny, zapewniaja realizacje zapisoéw, ktore
zamieszczone sg w: Wewnatrzszkolnych Zasadach Oceniania opisanych w Statucie szkoty.

9. Wewnatrzszkolne Zasady Oceniania sg dostepne na stronie internetowej szkoty.

10. Adres internetowy szkoly: www.szkola-czaniec.pl


http://www.synergia.librus.pl/

ROZDZIAL 11
KONTA W DZIENNIKU ELEKTRONICZNYM

1. Kazdy uzytkownik posiada wlasne konto w systemie dziennika elektronicznego, za ktdére osobiscie
odpowiada. Aby uzyska¢ dostgp do dziennika elektronicznego nalezy posiada¢ konto na poczcie
elektronicznej (adres e-mail). Na konto bgdg przychodzi¢ odpowiednie informacje dotyczace hasta oraz jego
zmiany.

2. Login w dzienniku elektronicznym kazdy uzytkownik poznaje indywidualnie, nauczyciel na szkoleniu,
rodzic na pierwszym zebraniu z wychowawca.

3. Hasto w dzienniku elektronicznym jest to cigg znakow na kontach uzytkownikéw. System co 30 dni
wymusza zmian¢ hasta. Hasto musi si¢ sktada¢ co najmniej z 8 znakow i by¢ kombinacja liter i cyfr, oraz
duzych i matych znakéw oraz znakow specjalnych.

4. Uzytkownik jest zobowigzany dbac¢ o zasady bezpieczenstwa w postugiwaniu si¢ loginem i hastem do
systemu, ktore poznal na szkoleniu (nauczyciele na radzie pedagogicznej, rodzice/prawni opiekunowie na
zebraniu, uczniowie na zajeciach).

5. Kazdy uzytkownik przez login i hasto jest identyfikowany w systemie dziennika elektronicznego.

6. Hasto umozliwiajace dostep do zasobow sieci kazdy uzytkownik utrzymuje w tajemnicy rowniez po
uplywie ich waznosci.

7. W przypadku utraty hasta lub podejrzenia, ze zostalo odczytane/wykradzione przez osobg nieuprawniona,
uzytkownik zobowigzany jest do natychmiastowej zmiany hasta.

8. W dzienniku internetowym funkcjonujga nastgpujace grupy kont posiadajace odpowiadajace im
uprawnienia:

1) SUPERADMINISTRATOR Librus posiada uprawnienia wynikajace z umowy.
2) ADMINISTRATOR SZKOLY (Szkolny Administrator dziennika elektronicznego) /DYREKTOR
SZKOLY/WICEDYREKTOR SZKOLY

a) zarzadza wszystkimi danymi szkoty: (jednostki, oddziaty, uczniowie, nauczyciele, przedmioty, lekcje),
a w szczegblnosci:

b) ma wglad w list¢ kont uzytkownikow,

c) zarzadza zablokowanymi kontami,

d) redaguje i1 edytuje dane wszystkich ucznidw,
e) zarzadza ocenami w catej szkole,

f) zarzadza frekwencja w calej szkole,

g) zarzadza listami oddziatow,

h) ma wglad w statystyki wszystkich uczniow,
1) ma wglad w statystyki logowan ,

J) przeglada oceny wszystkich uczniow,

k) przeglada frekwencje wszystkich uczniow,
1) ma dostep do wiadomosci systemowych,

1) ma dostep do ogloszen szkoty,



m) ma dostep do konfiguracji konta,
n) ma dostep do wydrukow,
0) ma dostep do eksportow,
p) zarzadza tygodniowym planem zajg¢,
r) ma dostep do wybranych opcji panelu dyrektorskiego,
s) zarzadza zastepstwami.
3) WYCHOWAWCA ODDZIALU dysponuje nastgpujacymi uprawnieniami :
a) zarzadza tematami prowadzonych lekcji,
b) zarzadza ocenami z prowadzonych lekcji,
c¢) zarzadza wszystkimi ocenami w oddziale, w ktérym jest wychowawca,
d) zarzadza frekwencja z prowadzonych przedmiotow,
e) zarzadza frekwencja w oddziale, w ktorym jest wychowaweca,
f) edytuje dane ucznidw w oddziale, w ktorym jest wychowawca,
g) ma wglad w statystyki wszystkich uczniéw klasy, ktorej nauczyciel jest wychowawca,
h) ma wglad w statystyki logowan uczniéw swojego oddziatu,
i) przeglada oceny wszystkich uczniéw w oddziale, w ktérym jest wychowawca,
j) przeglada frekwencje wszystkich uczniow w oddziale, w ktorym jest wychowawca,
k) ma dostgp do wiadomosci systemowych,
1) ma dostep do ogtoszen szkoty,
1) ma dostep do konfiguracji konta,
m) ma dostgp do wydrukow,
n) ma dostep do eksportow,
0) zarzadza swoim tygodniowym planem lekcji,
p) zarzadza tygodniowym planem lekcji swojego oddziatu.
4) NAUCZY CIEL dysponuje nastgpujacymi uprawnieniami:
a) zarzadzanie tematami prowadzonych lekcji,
b) zarzadzanie ocenami z prowadzonych lekcji,
c) zarzadzanie frekwencja z prowadzonych lekc;ji,
d) wglad w dane wszystkich uczniow,
e) przegladanie ocen wszystkich uczniow w zakresie nauczanego przedmiotu,
f) przegladanie frekwencji wszystkich uczniow w zakresie nauczanego przedmiotu,
g) dostep do wiadomosci systemowych,
h) dostep do ogtoszen szkoty,
i) dostep do konfiguracji konta,
j) dostep do wydrukow,



k) dostep do eksportow,
1) zarzadzanie swoim planem lekcji.

5) RODZIC/PRAWY OPIEKUN po zalogowaniu si¢ na swoim koncie ma dostgp w systemie do
nastepujacych danych:

a) informacji identyfikujacych swoje dziecko tzn. w szczegdlnosci:
- przegladanie ocen swojego dziecka,
- przegladanie nieobecno$ci swojego dziecka,
- ma dostep do uwag dotyczacych swojego dziecka,
- ma dostep do wiadomosci systemowych,
- ma dostep do komunikatow.
6) UCZEN w zakresie swoich uprawnien:
a) przeglada wilasne oceny,
b) przeglada wtasng frekwencje,
¢) korzysta z wiadomosci systemowych,
d) ma dostep do komunikatow.

7. Kazdy uzytkownik ma obowigzek dokladnego zapoznania si¢ z POMOCA i REGULAMINAMI
dostgpnymi po zalogowaniu si¢ na swoim koncie, w szczego6lnosci regulaminem korzystania z Systemu
(rodzice, uczniowie). Zasady te sa opisane w zakladce POMOC w dzienniku elektronicznym po
zalogowaniu si¢ na swoim bezplatnym koncie na stronie http://www.synergia.librus.pl/help.

8. Uprawnienia przypisane do kont mogg zosta¢ zmienione przez Szkolnego Administratora dziennika
elektronicznego oraz Superadministratora Librus. Aktualna lista uprawnien publikowana jest
w dokumentacji systemu dostgpnej po zalogowaniu na kontach Dyrektora Szkoty oraz Szkolnego
Administratora dziennika elektronicznego.

ROZDZIAL 111
PRZEKAZYWANIE INFORMACJI W DZIENNIKU ELEKTRONICZNYM

1. W dzienniku elektronicznym do przekazywania 1 wymiany informacji stuza moduly Wiadomosci,
Ogloszenia, Terminarz.

2. Uzytkownik systemu dziennika elektronicznego zgodnie z ustawg o ochronie danych osobowych z dnia
29 sierpnia 1997 r. nie ma prawa umozliwia¢ korzystania z zasobow osobom trzecim.

3. Wszystkie dane osobowe uczniow 1 ich rodzin sg poufne. Nauczycielom nie wolno udziela¢ zadnych
poufnych informacji z systemu dziennika elektronicznego odnos$nie np.: hasel, ocen, frekwencji itp.,
rodzicom/prawnym opiekunom 1 uczniom droga telefoniczng, ktéra nie pozwala na jednoznaczng
identyfikacj¢ drugiej osoby.

4. Modut Wiadomosci stuzy do komunikacji i przekazywania informacji. Mozna go wykorzystywaé, w celu
przekazania wiadomos$ci wybranej grupie 0sob np. uczniom tylko jednego oddziatu lub grupy, wybranym
rodzicom itd.

5. Dopuszcza si¢ mozliwo$¢ wykorzystania modulu Wiadomeos$ci do prowadzenia korespondencji
wewnetrzne] w szkole 1 przekazywanie tg droga waznych tre§ci w tym: zarzadzen dyrektora szkoty,


http://www.synergia.librus.pl/help

zastepstw, ogloszen dotyczacych organizacji zycia szkoty itp. Odczytanie tresci informacji jest
rownoznaczne z przyjeciem jej do wiadomosci.

6. Adnotacje potwierdzajaca odczytanie wiadomos$ci w systemie uwaza si¢ za rdwnowazng skutecznemu
dostarczeniu jej do adresata (ucznia, nauczyciela, rodzica lub prawnego opiekuna ucznia ).

7. Wychowawca oddzialu na zyczenie kazdego rodzica/prawnego opiekuna umozliwia na terenie szkotly
dostep do danych, ktore sg przewidziane dla konta zainteresowanego taka formg informacji rodzica
W sposob niepozwalajacy na wglad w dane innych uzytkownikow.

8. W razie nieobecnosci wychowawcy informacj¢ udostgpni¢ moze wicedyrektor lub dyrektor po
zweryfikowaniu, czy osoba jest uprawniona.

9. Modul Wiadomosci stuzy takze do informowania o nieobecnosci ucznia w szkole. Rodzice /prawni
opiekunowie za pomocg tego modutlu usprawiedliwiaja nieobecno$¢ swojego dziecka u wychowawcy
w terminie do 7 dni od zaistnienia nieobecno$ci po wezesniejszym wypetnieniu deklaracji (Zalgcznik nr 1)
u wychowawcy na pierwszym zebraniu dotyczacej sposobu usprawiedliwien. Moze si¢ to odbywaé
w formie papierowej za posrednictwem ,,Zeszytu do korespondencji” posiadanego przez kazdego ucznia
opatrzonego pieczatka szkoly lub w formie elektronicznej przez zaktadke frekwencja-usprawiedliwienia.
Inne formy usprawiedliwiania nieobecnosci (ustne, telefoniczne) nie b¢da honorowane.

10. Jezeli nauczyciel lub wychowawca uzna, ze zachowanie ucznia wymaga szczegdlnego odnotowania
w formie spostrzezenia w dzienniku, powinien wpisa¢ spostrzezenie, korzystajac z menu Zachowanie.
Moze tez dodatkowo wysta¢ odpowiednig informacje dla rodzica/prawnego opiekuna za pomocg modutu
Wiadomosci.

11. Modut Wiadomosci moze takze stuzy¢ rodzicom i przedstawicielom Rady Rodzicow do kontaktowania
si¢ miedzy sobg w sprawach istotnych dla funkcjonowania ucznidéw i szkoty.

12. Moduly Terminarz/Ogloszenia stuzy do wyswietlania informacji o sprawdzianach, zadaniach, dniach
wolnych od zaje¢ lub innych planowanych wydarzeniach z Zycia szkoty. Terminy informowania o
planowanych sprawdzianach, pracach klasowych itp. podane s3 ~w Wewnatrzszkolnych Zasadach
Oceniania.

13. Nie nalezy kasowa¢ przeczytanych wiadomosci, jesli stanowig istotne zarzadzenia wydane przez
dyrekcje szkoty.

14. Wszystkie informacje umieszczane w dzienniku elektronicznym, ktorych celem jest zbidrka pieniedzy,
przeprowadzanie spotkan czy zapisOw na zajg¢cia, w ktorych moga wziaé udziat osoby spoza szkoty, imprez
o zasiggu ogblnoszkolnym organizowanych na terenie szkoty i innych o podobnej formie, musza mie¢
akceptacj¢ dyrektora lub wicedyrektora szkoty.

15. Nie nalezy usuwaé nieaktywnych ogloszen, kasowac przeczytanych wiadomosci, czy terminow
wydarzen. Po zakonczeniu okresu klasyfikacyjnego Szkolni Administratorzy zamykaja rok szkolny
archiwizujac dane co umozliwia poprawne odczytanie ich w przysztosci.



ROZDZIAL IV
SUPERADMINISTRATOR
Wyznaczona przez firm¢ osoba zwana Superadministratorem jest odpowiedzialna za kontakt ze szkots.
Zakres jej dziatalno$ci okre§la umowa zawarta pomiedzy firmg a dyrektorem szkoty.

ROZDZIAL V
SZKOLNY ADMINISTRATOR DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO

1. Za poprawne funkcjonowanie dziennika elektronicznego w szkole sa odpowiedzialni Szkolni
Administratorzy dziennika elektronicznego.

2. Funkcje t¢ pelniag wyznaczeni przez dyrektora nauczyciele zaje¢ komputerowych (informatyki) lub inni
nauczyciele, ktorzy zostali w tym zakresie odpowiednio przeszkoleni. Wszystkie operacje dokonywane na
koncie Szkolnego Administratora dziennika elektronicznego powinny by¢ wykonywane ze szczegdlng
uwaga, po doktadnym rozpoznaniu zasad funkcjonowania szkoty i skonsultowaniu z dyrektorem szkoty.

3. Do zadan Administratoréw dziennika elektronicznego nalezy:

1) zapoznawanie nowych uzytkownikow systemu z przepisami i zasadami bezpiecznego uzytkowania
sytemu,

2) dbanie o bezpieczne funkcjonowanie systemu w szkole,
3) instalowanie i stale aktualizowanie programow zabezpieczajacych komputery szkolne,

4) sprawdzenie przynajmniej raz w potroczu wszystkich komputeréw w szkole wykorzystywanych do
obstugi dziennika elektronicznego ze zwrdceniem szczegdlnej uwagi na wzgledy bezpieczenstwa oraz
zgloszenie dyrektorowi szkolty zaobserwowanych nieprawidtowosci,

5) natychmiastowe zgloszenie firmie zarzadzajacej kazdego przypadku naruszenia bezpieczenstwa
systemu w celu podjecia dalszych dziatan (zablokowanie dostepu lub pozostawienie w celu zbierania
dalszych dowodow),

6) Szkolni Administratorzy dziennika elektronicznego sa zobowigzani nie udost¢pnia¢ nikomu, poza
szkolnym administratorem sieci komputerowej, zadnych danych konfiguracyjnych szkolnej sieci
komputerowej, mogacych przyczyni¢ si¢ do obnizenia poziomu bezpieczenstwa,

7) administrowanie nowo utworzonymi kontami dziennika elektronicznego,

8) archiwizowanie danych dziennika elektronicznego — archiwizacja elektronicznego dziennika nastepuje
dwa razy w ciggu roku szkolnego: w terminie 10 dni od dnia zakonczenia pierwszego okresu 1 w terminie 10
dni od dnia zakonczenia danego roku szkolnego. Dane stanowigce dziennik elektroniczny zapisuje si¢ na
informatycznym nos$niku danych w dwoch jednobrzmigcych egzemplarzach [standardowa ptyta CD/DVD
lub zewnetrzny dysk twardy], wedlug stanu odpowiednio na dzien zakonczenia roku szkolnego oraz na
dzien zakonczenia semestru. Archiwizowanie i sprawdzenie integralno$ci danych stanowigcych dziennik
elektroniczny powinno by¢ dokonywane poprzez zastosowanie podpisu elektronicznego wedtug ustawy
z dnia 18 wrzesnia 2001 r. o podpisie elektronicznym (Dz. U. Nr 130, poz. 1450, z p6zn. zm.),

9) zapisanie na informatycznym no$niku danych w terminie 10 dni od dnia zakonczenia roku szkolnego
danych stanowigcych dziennik elektroniczny wedlug stanu odpowiednio na dzien zakonczenia roku
szkolnego wedlug wzoru: zawartos¢, data archiwizacii,

10) wprowadzanie ustawien konfiguracyjnych na poziomie szkoty i nadzor nad poprawnoscig ich
funkcjonowania, w porozumieniu z dyrektorem szkoty



11) wszelkie ustawienia konfiguracyjne na poziomie szkoly, majace wplyw na bezposrednie
funkcjonowanie zaje¢ 1 szkoly administrator dziennika elektronicznego moze zmienia¢ wytgcznie za zgoda
dyrektora szkoty

12) wprowadzanie podstawowych informacji do dziennika elektronicznego (tych, ktorych edycja jest
mozliwa tylko z konta administratora) lub nadzér nad systemowg poprawnoscig wprowadzania danych
informacji przez inne osoby (do tych informacji naleza: plan lekcji, kalendarz roku szkolnego, listy
nauczycieli, przydziaty klas, listy uczniéw, nazewnictwo przedmiotdw itd.)

13) tworzenie list uczniow 1 nauczycieli oraz administracja nimi

14) Szkolni Administratorzy dziennika elektronicznego moga dokona¢ catkowitego usunigcia ucznia lub
nauczyciela z systemu tylko w okresie od 1 do 15 wrzesnia i za zgoda dyrektora szkoly po tym terminie
nikogo nie wolno catkowicie usuwac¢ z dziennika elektronicznego, az do rozpoczgcia nowego roku
szkolnego

15) zbieranie informacji o funkcjonowaniu systemu i reagowanie na wystepujace niedociggniecia
(wyjasnianie, interweniowanie w firmie zarzadzajacej systemem, organizowanie dodatkowych szkolen itp.)

16) dokonywanie zmian swojego hasla co najmniej raz w ciggu 30 dni (hasto musi si¢ sktada¢ z co
najmniej 8 znakow 1 by¢ kombinacjg liter, cyfr oraz znakow specjalnych)

17) systematyczne sprawdzanie Wiadomos$ci na swoim koncie i jak najszybsze odpowiadanie na nie.

ROZDZIAL VI
DYREKTOR/WICEDYREKTOR SZKOLY

1. Za kontrolowanie poprawnosci uzupetniania dziennika elektronicznego odpowiada Dyrektor szkoty lub
Wicedyrektor.

2. Do 15 wrzesnia Dyrektor szkoty sprawdza wypeknienie przez wychowawcow oddziatow wszystkich
danych ucznidéw potrzebnych do prawidtowego dziatania dziennika elektronicznego.

3. Dyrektor szkoly jest zobowigzany:
1) kontrolowac systematycznos¢ wpisywania ocen 1 frekwencji przez nauczycieli,
2)  wrazie potrzeb odpowiada¢ na wiadomosci, nauczycieli, rodzicow 1 uczniow,
3) przekazywac¢ uwagi za pomocg modutu Wiadomosci i Ogloszenia
4)  kontrolowa¢ poprawnos¢, systematycznos$¢, rzetelnos¢ itp. dokonywanych przez nauczycieli wpisow,

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

6) dbac o finansowe zapewnienie poprawnos$ci dziatania systemu,

7) wspotdziata¢ przy wprowadzeniu i/lub wpisaniu ucznia do i ze szkoty ze szkolnym administratorem
dziennika elektronicznego i wychowawcami.

4. Do obowigzkow Dyrektora szkoty nalezy rowniez zapewnienie szkolen dla :
1) nauczycieli szkoty,
2) nowych pracownikow szkoty,

3) ucznidw na pierwszych organizowanych lekcjach zaje¢ komputerowych (informatyki) lub na
zajeciach z wychowaweca,

4)  pozostatego personelu szkoly (konserwatorzy, panie sprzatajace, administracja itp.) pod wzgledem
bezpieczenstwa.



5. Dyrektor/Wicedyrektor (lub Szkolni Administratorzy dziennika elektronicznego) wprowadza na biezaco
informacje o zastepstwach za nieobecnych nauczycieli oraz odwotuje lekcje dla catej szkoty z powodu ferii,
$wiat oraz innych dni wolnych od zaj¢¢ dydaktycznych .

ROZDZIAL VII
WYCHOWAWCA ODDZIALU

1. Wyznaczony w danym roku szkolnym przez Dyrektora szkoly wychowawca oddziatu odpowiada za
prowadzenie dziennika elektronicznego swojego oddziatu. Obowiazkiem wychowawcy klasy jest
systematyczne sprawdzanie poprawnosci zapisoéw w dzienniku elektronicznym swojego oddziatu.

2. Wychowawca oddzialu w module Dziennik - ,,Edycja danych uczniow” uzupetlnia dane uczniow,
zwracajac szczegolng uwage na dane potrzebne do pdzniejszego wydruku $wiadectw i arkuszy ocen.
Wychowawca wypelnia takze pola zawierajace telefony kontaktowe 1 adresy poczty elektronicznej
rodzicoéw/prawnych opiekunéw oraz inne wazne informacje: opinie/orzeczenia PP-P, informacje
o indywidualnym programie lub toku nauki itd. Szczegdélowy termin wykonania zadan okresla co roku
Dyrektor szkoty.

3. Jezeli w danych osobowych ucznia nastgpig zmiany np.: zmiana nazwiska, adresu, itp. wychowawca ma
obowigzek w porozumieniu z Dyrektorem i sekretarzem szkoty dokona¢ odpowiednich zmian w zapisie
dziennika elektronicznego, za ktérych wprowadzenie bezposrednio odpowiada, w mozliwie najszybszym
terminie od momentu otrzymania odpowiednich informacji od rodzicéw /prawnych opiekunéw ucznia.

4. W terminie kazdorazowo ustalonym przez Dyrektora szkoty, zgodnie z wewnetrznym kalendarzem
szkoly, wychowawca oddziatu dokonuje wydrukéw odpowiednich zestawien, statystyk i informacji, w tym
m.in. o zagrozeniu ucznidow nieklasyfikowaniem, niedostateczng ocena klasyfikacyjna z zaje¢ edukacyjnych
1 naganng oceng zachowania, arkusza do diagnozy pracy szkoty z podpisem i przekazaniem dyrekcji na
posiedzeniu Rady Pedagogicznej itp.

5. Wychowawca oddziatu ustala i wpisuje uczniom swojego oddziatu $rédroczng i roczng oceng zachowania
wedlug zasad okreslonych w Wewnatrzszkolnych Zasadach Oceniania.

6. Po klasyfikacji $rédrocznej 1 rocznej kazdy wychowawca oddziatu jest zobowigzany do doktadnego
sprawdzenia dokonanych wpisow w dzienniku elektronicznym, ze szczegdlnym uwzglednieniem danych
potrzebnych do wydruku $wiadectw 1 arkuszy ocen.

7. Po uzyskaniu informacji od nauczyciela przedmiotu o przewidywanej niedostatecznej $rodrocznej
i rocznej ocenie lub proponowanej nagannej ocenie z zachowania wychowawca na jeden miesigc przed
klasyfikacyjnym posiedzeniem Rady Pedagogicznej ma obowigzek poinformowaé o tym fakcie
rodzicéw/prawnych opiekundéw przez modut Wiadomosci. Odczytanie informacji przez rodzica/prawnego
opiekuna jest odnotowane w systemie i stanowi potwierdzenie przekazania wiadomosci. W przypadku braku
odczytania, wychowawca przekazuje informacje osobiscie, fakt ten odnotowujac w Kontaktach
z rodzicami w Widoku dziennika lub listem poleconym za zwrotnym potwierdzeniem odbioru.

8. Skasowania lub zablokowania konta ucznia lub rodzica moze dokona¢ Dyrektor lub za jego zgoda
Szkolny Administrator dziennika elektronicznego, a takze wychowawca oddziatu. W takim przypadku
konto danego ucznia zostanie zablokowane lub skasowane, jednak dotychczasowe jego dane odno$nie ocen
1 frekwencji beda liczone do zestawien statystycznych.

9. Na prosbe innej szkolty wychowawca oddziatu moze wydrukowaé¢ z systemu catoSciowa informacje
o przebiegu edukacji danego ucznia - zestawienie ocen, frekwencji i spostrzezen nt. zachowanie ucznia
i przekaza¢ ja do sekretariatu szkoty. Kopie przekazanej dokumentacji nalezy opisaé w sposob
umozliwiajacy jednoznaczne stwierdzenie kto, komu i kiedy przekazal te¢ dokumentacj¢. Dokumentacje
nalezy przekaza¢ za potwierdzeniem odbioru (Zalacznik 4)



10. Jesli w ciagu roku szkolnego do danego oddzialu dojdzie nowy uczen, wszystkie dane powinien
wprowadzi¢ wychowawca w porozumieniu z dyrektorem szkoly lub za jego zgoda ze Szkolnym
Administratorem dziennika elektronicznego i sekretarzem szkoty w terminie nie dtuzszym niz 3 dni od daty
przyjecia ucznia do szkoty.

11. Wydruku $wiadectw 1 arkusza ocen z systemu informatycznego dokonuje wychowawca klasy.
Wychowawca ma obowigzek sprawdzi¢ poprawnos¢ wydruku z udziatem innego nauczyciela.

12. Wychowawca oddziatu systematycznie przeglada frekwencje za kolejne tygodnie i1 dokonuje
odpowiednich zmian, w tym m. in. usprawiedliwien. Zmiany te musza by¢ przeprowadzone nie rzadziej niz
raz na tydzien. W przypadku nieobecno$ci nieusprawiedliwionej ucznia trwajacej nieprzerwanie dwa
tygodnie wychowawca jest zobowigzany pilnie i skutecznie skontaktowaé si¢ z rodzicami/ prawnymi
opiekunami w celu wyjasnienia przyczyn nieobecnosci.

13. Wpisu zwolnienia ucznia biorgcego udziat w konkursach lub zawodach sportowych itp. dokonuje
wychowawca po uzyskaniu informacji od nauczyciela biorgcego odpowiedzialno$¢ za ucznia w czasie
objetym zwolnieniem, nie p6zniej niz w dniu wyjscia lub wyjazdu.

15. Przed zebraniem z rodzicami wychowawcy moga drukowaé z systemu dziennika elektronicznego
zestawienia ocen, frekwencji, spostrzezen nt. zachowania ucznidw i potrzebnych statystyk do wykorzystania
na zebraniu.

16. Jezeli rodzic/opiekun prawny zarejestrowany w dzienniku nie jest obecny na zebraniu, nauczyciel ani
wychowawca oddzialu nie maja obowigzku dodatkowego zawiadamiania go o ocenach poza okreslonym
w szkole systemem dziennika elektronicznego.

17. Nauczyciele maja obowigzek zaznacza¢ obecno$¢, nieobecno$¢ i inne ustalone w szkole statusy
frekwencji na zajeciach.

18. Wychowawca oddzialu systematycznie uzupelnia w module Widok dziennika informacje dotyczace
spotkan z rodzicami i tematyki tych spotkan, wazniejszych wydarzen z zycia klasy, informacji o radzie
oddziatowej rodzicow oraz samorzadzie klasowym, wycieczkach, imprezach.

19. Wychowawca oddzialu nie ma mozliwosci edytowania ocen z innych przedmiotow w oddziale,
w ktorym jest wychowawcg poza przedmiotem (przedmiotami ), ktorego uczy.

20. Plan lekcji jest zamieszczany na kontach uczniéw oraz rodzicow. W przypadku zmian w planie lekcji
Szkolny Administrator systemu jest zobowigzany do jego niezwtocznej aktualizacji.

21. Wychowawca ma obowigzek w terminie kazdorazowo ustalonym przez dyrektora szkoty uzupelnié
wszystkie dane odnosnie oddziatu 1 uczniow jak: dane osobowe, inne informacje o uczniu itp. a nastegpnie
systematycznie uzupetnia¢ i1 aktualizowa¢ wpisy np. : o wycieczkach klasowych, waznych wydarzeniach
z zycia oddzialu, kontaktach wychowawczych z rodzicami itp.

22. Dokonujac wpisu w kontaktach wychowawczych z rodzicami, nalezy wpisa¢ kiedy odbyta si¢ rozmowa.
Jesli kontakt byl niemozliwy, taka informacja rowniez powinna by¢ odnotowana w dzienniku
elektronicznym.

23. Na poczatkowych zajeciach z wychowawca nauczyciel powinien wyjasni¢ uczniom zasady
funkcjonowania dziennika elektronicznego w szkole.

24. Na pierwszych zebraniach z rodzicami wychowawca oddzialu ma obowigzek przekaza¢ podstawowe
informacje o tym, jak korzysta¢ z dziennika elektronicznego oraz poinformowac, gdzie 1 jak mozna uzyskac
pomoc w jego obstudze oraz omowi¢ regulamin funkcjonowania i korzystania z dziennika elektronicznego.
Wychowawca przekazuje rodzicom/prawnym opiekunom login 1 hasto dostepu do dziennika
elektronicznego w formie wydruku za potwierdzeniem odbioru na liscie, ktorg przechowuje w ,,Teczce
wychowawcy” (ZALACZNIK 2).
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ROZDZIAL VIII
NAUCZYCIEL

1. Kazdy Nauczyciel na poczatku prowadzonych przez siebie zaje¢ osobiscie sprawdza i wpisuje do
dziennika elektronicznego obecno$¢ ucznidow za zajeciach. W trakcie trwania zaje¢ uzupeilnia dalsze
elementy, jak temat lekcji, oceny uzyskane prze uczniéw, spostrzezenia dotyczace zachowania uczniow itp.
Oceny z kartkowek, sprawdzianoéw, prac klasowych powinny by¢ odnotowane w dzienniku elektronicznym
najpézniej w dniu przekazania klasie informacji o ich wynikach.

2. Kazdy nauczyciel jest osobiscie odpowiedzialny za systematyczne i terminowe wpisywanie do dziennika
elektronicznego ocen: czastkowych, przewidywanych ocen $rédrocznych i rocznych w klasach, w ktérych
prowadzi zajecia wedtug zasad okreslonych w Wewnatrzszkolnych Zasadach Oceniania, a takze biezacych
uwag o zachowaniu uczniow zgodnie z Punktowym Systemem Oceniania W szkole zostaty ustalone wagi
ocen opisane szczegblowo w Wewnatrzszkolnych Zasadach Oceniania. Kazda ocena ma przydzielong
kategorie, wage, kolor oraz zaznaczenia informujace, czy jest liczona do $rednie;.

3. Nauczyciel przedmiotu ma obowigzek poinformowaé (przez modut Wiadomosci)wychowawce klasy
o przewidywanej niedostatecznej §rddrocznej lub rocznej ocenie na jeden miesigc przed klasyfikacyjnym
posiedzeniem Rady Pedagogiczne;.

4. Na poczatku roku szkolnego w terminie ustalonym przez Dyrektora nauczyciele zobowigzani sg wpisaé
nazwy programdw nauczania, ktore bedg realizowa¢ w poszczeg6lnych oddziatach. Nauczyciele na biezaco
tj w trakcie lub bezposrednio po lekcji sa zobowigzani wpisywaé tematy zrealizowanych zaje¢ oraz
sprawdzac realizacj¢ programow.

5. W przypadku prowadzenia zaj¢¢ za nieobecnego nauczyciela, nauczyciel prowadzacy zastepstwo
dokonuje wpiséw wedlug zasad okreslonych w systemie dziennika elektronicznego zgodnie z poleceniami
dyrektora.

6. Jezeli nauczyciel prowadzi swoje zajecia na lekcji za nieobecnego nauczyciela 1 nie ma wpisanego
zastepstwa, w systemie dziennika elektronicznego wpisuje Lekcje poza planem wedlug swojego planu
nauczania.

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

8. Nauczyciele sg zobowigzani do przestrzegania zasad zapewniajacych ochrong danych osobowych wedtug
przepiséw obowigzujacych w szkole i1 zgodnie z Ustawg o ochronie danych osobowych.

9. Jesli nauczyciel pomyli si¢, wprowadzajac btedng oceng lub nieobecnos$¢, powinien jak najszybciej
dokona¢ korekty. Jezeli lekcja zostata juz zatwierdzona, nauczyciel zglasza konieczno$¢ zmiany szkolnym
administratorom dziennika elektronicznego przez modul Wiadomosci.

10. Nieobecnos¢ ,,nb” wpisana do dziennika nie moze by¢ usuwana. Nieobecnos¢ moze by¢ zmieniona na:
-Nieobecnos¢ usprawiedliwiona - u.

-Spdznienie - sp.

- Zwolnienie — zw.

- lub inng ustalong w szkole kategori¢ frekwencji.

11. Kazdy nauczyciel ma obowigzek w dniu pracy co najmniej raz sprawdzi¢ na swoim koncie
WIADOMOSCI oraz systematycznie udziela¢ na nie odpowiedzi.

12. Obowigzkiem kazdego nauczyciela jest poinformowanie ucznia i jego rodzicow o przewidywanych dla
niego ocenach $rédrocznych i1 rocznych w terminach zgodnych z zapisem w Wewnatrzszkolnych Zasadach
Oceniania. Nauczyciel spelnia ten obowigzek przez wpis ocen w dzienniku elektronicznym. Szkota nie
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przewiduje innego sposobu powiadamiania rodzicoOw zarejestrowanych w systemie o planowanych ocenach
pozytywnych. Informacj¢ dla rodzicow, ktorzy nie korzystaja z dziennika elektronicznego przekazuje
wychowawca pisemnie, co nalezy odnotowa¢ w dzienniku.

13. Nauczyciel wystawia oceny klasyfikacyjne wedlug zasad okreslonych w Przedmiotowym Systemie
Oceniania oraz Wewnatrzszkolnych Zasadach Oceniania. Po Radzie Pedagogicznej nie wolno zmieniac¢
ocen $rodrocznych i rocznych. Nie wolno takze zmienia¢ ocen proponowanych $rédrocznych i rocznych po
ustalonym terminie ich wystawienia. Mozliwo$¢ ich edytowania zostanie zablokowana.

14. Jezeli nauczyciel otrzymuje dany oddzial pod opieke, np.: wyjscie do kina, udziat w uroczystosci
szkolnej, np. apelu, akademii szkolnej, wigilii itp. frekwencje do dziennika elektronicznego wpisuje, wedtug
takich samych zasad, jakie okre$lone sa dla prowadzenia zastgpstw, a w temacie wpisuje np.: ,,Udziat

n

w apelu, akademii uroczystos$ci z okazji.....", itp.

15. W przypadku, gdy opisana w punkcie 14 sytuacja dotyczy kilku godzin lekcyjnych, wychowawca ma
obowigzek wprowadzi¢ informacj¢ o rodzaju zdarzenia (wycieczka do muzeum, wyjscie do...., udziat
w lekcji umuzykalniajacej itp. ) do modulu Widok dziennika. Frekwencje uczniow odnotowuje
w dzienniku elektronicznym nauczyciel i opiekun grupy, wpisujac ewentualne zwolnienia. W razie braku
uprawnien do wykonania tego polecenia dane te wprowadza wychowawca, dyrektor lub szkolny
administrator dziennika elektronicznego.

16. Kazdy nauczyciel ma obowigzek uzywac konta e-mail wpisujac go w swojej konfiguracji w dzienniku
elektronicznym.

17. Nauczyciel ma obowigzek poinformowac o planowanym sprawdzianie przez modul Ogloszenia (modut
ten nalezy wykorzystywa¢ gdy niepotrzebna jest informacja zwrotna o przeczytaniu wiadomosci lub
nadestanie na nig odpowiedzi) lub Wiadomosci zawiadamiajac w ten sposdb wszystkich nauczycieli
i ucznidéw oraz rodzicoéw danej klasy z wyprzedzeniem stosownie do zapisu w Wewnatrzszkolnych
Zasadach Oceniania. Kazdy nauczyciel powinien tak planowac prace pisemne uczniéw, aby nie naruszaé
zasad ustalonych w WZO.

Informacji powinna zawierac:
1 ) oddziat lub grupa (zespot),
2) termin,
3) zakres (tematyke ) sprawdzanych wiadomosci i/lub umiejetnosci.

Za pomoca Ogloszen mozna takze powiadamia¢ ucznidw i rodzicéw o zebraniach z rodzicami, liscie
obowigzujacych lektur czy terminach wazniejszych sprawdzianow.

18. Jezeli nauczyciel uzywa laptopa musi pami¢tac aby:
1) nie udostepnia¢ komputera osobom trzecim (uczniom, cztonkom rodziny itp.)
2) nie logowac si¢ do nieznanych sieci
3) kazdorazowo autoryzowa¢ wejscie do dziennika (wylaczona opcja zapamigtania hasta ).

19. Za ujawnienie poufnych danych z dziennika internetowego nauczyciel ponosi takie same konsekwencje
jak w przypadku przepisow odnosnie szkolnej dokumentacji.

20. Nauczyciel jest osobiscie odpowiedzialny za swoje konto, nie wolno mu nikomu przekazywa¢ danych
dostepowych do konta.

21. Nauczyciele muszg $wiadomi zagrozen, przechowywania danych w pamigciach zewnetrznych czy
tworzenia nadmiernej ilo$ci wydrukow.

22. W razie jakichkolwiek podejrzen, nauczyciel powinien sprawdzi¢ wiarygodno$¢ informacji o ostatniej

wizycie w dzienniku internetowym, ktdra bedzie widoczna zaraz po zalogowaniu si¢ na swoje konto 1 jezeli
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istniejg jakie$ niescistosci, o tym fakcie powinien niezwlocznie powiadomi¢ szkolnego administratora
dziennika elektronicznego.

23. Po zakofczeniu pracy nauczyciel musi pamig¢ta¢ o wylogowaniu si¢ z systemu dziennika
elektronicznego. W przypadku alarmu ewakuacyjnego nauczyciel ma obowigzek wylogowac si¢ z konta.

24. Nauczyciel ma obowigzek utrzymania powierzonego mu sprz¢tu komputerowego w nalezytym stanie
1 ponosi odpowiedzialno$¢ materialng za powierzony sprzet.

25. Przed przystapieniem do pracy nauczyciel zobowigzany jest do sprawdzenia czy sprzg¢t nie zostat
w widoczny sposob naruszony lub uszkodzony. W przypadku zaistnienia takiego stanu rzeczy nauczyciel
powinien niezwlocznie powiadomi¢ o tym Szkolnego Administratora dziennika elektronicznego.

26. Nauczyciel powinien dba¢, by poufne dane prezentowane na monitorze komputera, nie byty widoczne
dla osob trzecich.

ROZDZIAL IX
NAUCZYCIEL PEDAGOG
1. Nauczyciel pedagog ma prawo do wgladu do danych osobowych ucznia i do kartoteki ucznia.

2. Jezeli nauczyciel pedagog zwalnia ucznia z zaje¢, powinien z wyprzedzeniem poinformowac o tym
fakcie dyrektora oraz wychowawce za pomoca modulu Wiadomosci. W takim wypadku nauczyciel
pedagog ma obowigzek zaznaczy¢ to zwolnienie, wykorzystujac do tego celu menu Dziennik/Seryjne
zwolnienia/Obecnos$ci/Zwolnienie

3. Nauczyciel pedagog jest zobligowany do ochrony danych na tych samych zasadach jak nauczyciel
przedmiotu i wychowawca.

ROZDZIAL X
RODZICE/PRAWNI OPIEKUNOWIE

1. Rodzice/prawni opiekunowie/ maja swoje niezalezne konta w systemie dziennika elektronicznego,
zapewniajace dostep do informacji o postgpach ucznia w nauce i zachowaniu oraz pozwalajacych na
komunikowanie si¢ z nauczycielami w sposob zapewniajacy ochrong¢ dobr osobistych uczniow.

2. Opcje dostepne w dzienniku, a zwlaszcza modut Wiadomosci stanowig jedng z gtownych form
komunikacji szkoly z rodzicami/ prawnymi opiekunami.

3. Najp6zniej na pierwszym zebraniu rodzicow wychowawcy przekazujg rodzicom/prawnym opiekunom
loginy 1 hasta dostgpne do dziennika elektronicznego. Standardowo wydaje si¢ dla rodzicow jeden login
oraz haslo. Jezeli rodzice sg zainteresowani uzytkowaniem drugiego konta w systemie, istnieje mozliwos¢
wydania osobnego loginu oraz hasta dla drugiego rodzica/opiekuna prawnego.

4. Rodzic/prawny opiekun osobiscie odpowiada za swoje konto w dzienniku elektronicznym szkoty i ma
obowigzek nieudostepniania go swojemu dziecku ani osobom trzecim.

5. Rodzic/prawny opiekun ma obowigzek zapozna¢ si¢ z zasadami bezpiecznego uzytkowania
1 funkcjonowania elektronicznego dziennika dostgpnymi w menu Instrukcje po zalogowaniu si¢ na swoje
konto. Fakt zapoznania si¢ z regulaminem funkcjonowania dziennika elektronicznego w szkole oraz
otrzymanie loginu i hasta rodzic/prawny opiekun potwierdza osobiscie na liscie w obecno$ci wychowawcy
oddziatu (ZALACZNIK 2).

6. Jezeli rodzic/prawny opiekun zauwazy btedny zapis w dzienniku elektronicznym, zawiadamia o tym

fakcie wychowawce lub nauczyciela przedmiotu.
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7. Jezeli rodzic chce usprawiedliwiaé nieobecno$ci swojego podopiecznego za pomoca WIADOMOSCI
w dzienniku elektronicznym, musi podpisa¢ deklaracj¢ w obecnosci wychowawcy klasy (ZALACZNIK 1).

ROZDZIAL XI
UCZEN

1. Na poczatkowych lekcjach zajgciach komputerowych 1 zajeciach z wychowawca uczniowie zostaja
zapoznawani przez nauczycieli z zasadami funkcjonowania dziennika elektronicznego w szkole.

2. Uczen ma obowigzek zapozna¢ si¢ z zasadami bezpiecznego uzytkowania i funkcjonowania
elektronicznego dziennika dostgpnymi w zakladce POMOC w dzienniku elektronicznym po zalogowaniu
si¢ na swoim bezplatnym koncie na stronie http://www.synergia.librus.pl/help. oraz nie udostepniaé
swojego konta innym osobom.

3. Dla ucznia, ktéremu przyznano nauczanie indywidualne, wychowawca klasy lub szkolny administrator
dziennika elektronicznego zaklada osobny dziennik - dziennik indywidualnego nauczania, przydzielajac
nauczycieli, wedtug takich samych zasad jak dla kazdej klasy.

4. Uczen przy obstudze swojego konta w dzienniku elektronicznym ma takie same prawa, obowigzki
1 uprawnienia jak rodzic/prawny opiekun na swoim koncie.

ROZDZIAL XI1
POSTEPOWANIE W CZASIE AWARII
1. Postgpowanie dyrektora szkoty w czasie awarii:

1) Dyrektor szkoly ma obowigzek sprawdzi¢, czy wszystkie procedury odno$nie zaistnienia awarii sg
przestrzegane przez Szkolnych Administratorow dziennika elektronicznego, szkolnego administratora sieci
komputerowej i nauczycieli,

2) dopilnowa¢, aby jak najszybciej przywroci¢ prawidlowe dziatania systemu,
3) zabezpieczy¢ srodki na wypadek awarii w celu przywrdocenia normalnego funkcjonowania systemu,

4) wychowawca dba o statg dostepnos¢ kart awaryjnych z dziennika lekcyjnego stuzacych do zapisu ocen,
frekwencji 1 tematu lekcji podczas lekcji, na ktorych nie ma mozliwosci korzystania z dziennika
elektronicznego np. na wypadek awarii systemu, braku pradu, braku dostgpu do sieci Internet
(ZALACZNIK 5), umieszcza je w Teczce wychowawcy (bezposrednio po stronie tytutowej).

2. Postgpowanie Szkolnych Administratoréw dziennika elektronicznego w czasie awarii.

1) obowigzkiem Szkolnych Administratorow dziennika elektronicznego jest niezwloczne dokonanie
naprawy w celu przywrdcenia prawidtowego dziatania systemu,

2) o fakcie zaistnienia awarii 1 przewidywanym czasie jego naprawy, Szkolni Administratorzy dziennika
elektronicznego powinni powiadomi¢ dyrektora szkoly oraz nauczycieli,

3) jezeli usterka moze potrwaé dluzej niz jeden dzien Szkolni Administratorzy dziennika elektronicznego
powinni wywiesi¢ na tablicy ogtoszen w pokoju nauczycielskim odpowiednig informacje,

4) jesli z powoddéw technicznych Szkolni Administratorzy dziennika elektronicznego nie maja
mozliwosci dokonania naprawy, powinni w tym samym dniu powiadomi¢ o tym fakcie dyrektora szkoty.

3. Postgpowanie nauczyciela w czasie awarii:

1) w razie awarii systemu dziennika elektronicznego, komputera lub sieci informatycznej nauczyciel ma
obowigzek dokumentowaé prowadzenie zaje¢ w kserokopiach kart (ZALACZNIK 5) i1 niezwlocznie po
usunigciu awarii wprowadzi¢ je do systemu,
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2) wszystkie awarie sprzgtu komputerowego, oprogramowania czy sieci komputerowych, powinny by¢
zglaszane osobi$cie w dniu zaistnienia jednej w wymienionych oséb szkolnemu administratorowi sieci
komputerowej, Szkolnemu Administratorowi dziennika elektronicznego, pracownikowi sekretariatu
szkoty,

3) w zadnym wypadku nie wolno nauczycielowi podejmowac si¢ samodzielnej proby usuni¢cia awarii ani
wzywaé do naprawy oséb do tego nieuprawnionych.

ROZDZIAL XIII
POSTANOWIENIA KONCOWE

1. Wszystkie tworzone dokumenty 1 nos$niki informacji, powstale na podstawie danych z elektronicznego
dziennika, maja by¢ przechowywane w sposob uniemozliwiajacy ich zniszczenie lub kradziez.

2. Jezeli obsluga systemu wymaga utworzenia dodatkowej kopii dziennika elektronicznego, kazda
utworzong kopi¢ szkolny administrator dziennika elektronicznego musi zapisa¢, kiedy zostata utworzona
i dla kogo. Odbiorca kopii osobiscie podpisuje odbior kopii (ZALACZNIK 4)

3. Szkota moze udostgpni¢ dane ucznia bez zgody rodzicow odpowiednim organom na zasadzie odrgbnych
przepisow 1 aktow prawnych obowigzujacych w szkole np. innym szkolom w razie przeniesienia,
uprawnionym urz¢dom kontroli lub odpowiedzi na nakaz sagdowy.

4. Wszystkie poufne dokumenty i materiaty utworzone na podstawie danych z dziennika elektronicznego,
ktére nie beda potrzebne, nalezy zniszczy¢ w sposob jednoznacznie uniemozliwiajacy ich odczytanie.

5. Osoby z zewnatrz (serwisanci, technicy itp.), jesli wymaga tego potrzeba zobowiazuja si¢ do ponoszenia
1 zachowania tajemnicy wynikajacej z Ustawy o ochronie danych osobowych, potwierdzajac to
wlasnorecznym podpisem na odpowiednim dokumencie.

6. Dokumentacja z funkcjonowania dziennika elektronicznego, wydruki, ptyty CD lub DVD z danymi
powinny by¢ przechowywane w szkolnym archiwum.

7. Komputery uzywane do obstugi dziennika elektronicznego powinny spetnia¢ nastepujace wymogi:

1) na komputerach wykorzystywanych w szkole do dziennika elektronicznego musi by¢ legalne
oprogramowanie; zainstalowane oprogramowanie 1 numery seryjne powinny by¢ przechowywane
w bezpiecznym miejscu,

2) do zasilania nalezy stosowac listwy zasilajace z filtrami zabezpieczajacymi przez skokami napigcia,

3) instalacji oprogramowania moze dokonywa¢ tylko szkolny administrator sieci komputerowej
lub Szkolni Administratorzy dziennika elektronicznego,

4) uczen ani osoba trzecia nie moga dokonywa¢ Zzadnych zmian w systemie informatycznym
komputerdw,

5) oryginalna dokumentacja oprogramowania powinna by¢ zabezpieczona przez szkolnego
administratora dziennika elektronicznego i sekretarza szkoty,

6) nie wolno nikomu pozyczaé, kopiowaé, odsprzedawaé itp. licencjonowanego oprogramowania
bedacego wiasnoscig szkoty,

7) przechowywa¢ informacje kontaktowe do serwis6w w bezpiecznym miejscu,
8) nalezy zawsze uzywac potaczen szyfrowanych,

9) wszystkie komputery powinny by¢ oznaczone w jawny sposob wg zasad ewidencji sprzetu
1 wyposazenia.
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8. W razie kontroli z zewnatrz odpowiedniego organu uprawnionego do kontrolowania dokumentacji
szkolnej, na polecenie dyrektora szkoty, na czas kontroli Szkolni Administratorzy dziennika
elektronicznego, udostepniajg wyznaczonej do tego osobie zadane dzienniki w plikach PDF.

9. W przypadku odbywania praktyk przez studentdow wyzszych uczelni szkolny Administrator dziennika
elektronicznego moze udostgpni¢ specjalne konto w dzienniku elektronicznym wg zasad okreslonych
w porozumieniu z uczelnig, ktora delegowala studenta do odbycia praktyki pedagogicznej,

10. Zatwierdzenie zasad funkcjonowania dziennika elektronicznego dokonuje Dyrektor szkoty, po
wyrazeniu opinii przez Rade Pedagogiczna.

11. Regulamin funkcjonowania dziennika elektronicznego sg elementem prawa wewnatrzszkolnego. Zostaje
wpisany do Statutu szkoly i moze by¢ na biezaco ewaluowany i modyfikowany w zalezno$ci od
wprowadzanych zmian do systemu dziennika elektronicznego oraz potrzeb szkoty.

12. Regulamin funkcjonowania dziennika elektronicznego jest dostepny na stronie i BIP -ie szkoty.

12. Regulamin funkcjonowania dziennika elektronicznego w Szkole Podstawowej Nr 1
im. H. Sienkiewicza w Czancu wchodzi w zycie z dniem 1 wrzesnia 2017 roku po pozytywnym
zaopiniowaniu przez Rade Pedagogiczng 1 zatwierdzeniu przez dyrektora szkoty Uchwalg nr
...../2017/2018.

SPIS ZALACZNIKOW:

- ZALACZNIK NR 1 - Deklaracja usprawiedliwiania ucznia/uczennicy przez rodzica/prawnego opiekuna
za pomocg dziennika elektronicznego.

- ZALACZNIK NR 2 - Potwierdzenie otrzymania dostgpu do kont rodzica/opiekuna i ucznia/uczennicy
w dzienniku elektronicznym.

- ZALACZNIK NR 3 - Potwierdzenie zapoznania si¢ z zasadami funkcjonowania dziennika
elektronicznego przez rodzica/prawnego opiekuna.

- ZALACZNIK NR 4 - Potwierdzenie odbioru kopii dziennika elektronicznego.
- ZALACZNIK NR 5 - Wzor listy przygotowywanej przez wychowawce klasy na wypadek awarii.
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ZAY.ACZNIK NR 1 - Deklaracja usprawiedliwiania ucznia/uczennicy przez rodzica/prawnego opiekuna za
pomoca dziennika elektronicznego.

Deklaruje mozliwo$s¢ usprawiedliwiania nieobecno$ci ucznia/uczennicy poprzez modul
WIADOMOSCI w dzienniku elektronicznym w Szkole Podstawowej Nr 1 im. H. Sienkiewicza
w Czancu, oddzial ...........ccoeviiiiiiiniiniiiiiiiinnns rok szkolny ......ccccevvvniiiiniiininnnen. .

Rodzic musi podpisa¢ si¢ czytelnie, pelnym imieniem i nazwiskiem, gdyz podpis ten bedzie traktowany
jako wzor podpisu rodzica/opiekuna dziecka.

Lp. Imie i Nazwisko Imi¢ i Nazwisko Czytelny podpis
ucznia/uczennicy rodzica/prawnego opiekuna rodzica/prawnego opiekuna

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.
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ZAY.ACZNIK NR 2 — Potwierdzenie otrzymania dost¢pu do kont rodzica/opiekuna i ucznia/uczennicy

w dzienniku elektronicznym.

Potwierdzam otrzymanie dostepu (loginow i hasel) do swoich kont (rodzica/prawnego opiekuna oraz
ucznia/uczennicy) w dzienniku elektronicznym w Szkole Podstawowej Nr 1 im. H. Sienkiewicza

w Czancu, oddzial

rok szkolny ......cccevvviviiiinniinnnns .

Rodzic musi podpisa¢ si¢ czytelnie, pelnym imieniem i nazwiskiem, gdyz podpis ten bedzie traktowany
jako wzor podpisu rodzica/opiekuna dziecka.

Lp.

Imi¢ i Nazwisko
ucznia/uczennicy

Imi¢ i Nazwisko
rodzica/prawnego
opiekuna

Imi¢ i Nazwisko
rodzica/prawnego
opiekuna

Czytelny podpis
rodzica/prawnego
opiekuna

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22
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ZAYL.ACZNIK NR 3 - Potwierdzenie zapoznania si¢ z zasadami funkcjonowania dziennika elektronicznego
przez rodzica/prawnego opiekuna.

Potwierdzam, ze zapoznalem/zapoznalam si¢ z zasadami funkcjonowania dziennika elektronicznego
w Szkole Podstawowej Nr 1 im. H. Sienkiewicza w Czancu, oddzial .............ccoooiiiiiiiinniiiiininnnn..
roK SzKolny .....cccevviiniiiinnnicnnnns .

Rodzic musi podpisa¢ si¢ czytelnie, pelnym imieniem i nazwiskiem, gdyz podpis ten bedzie traktowany
jako wzor podpisu rodzica/opiekuna dziecka.

Lp. Imie¢ i Nazwisko Imie¢ i Nazwisko Czytelny podpis
ucznia/uczennicy rodzica/prawnego opiekuna | rodzica/prawnego opiekuna

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.
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ZALACZNIK NR 4 — Potwierdzenie odbioru kopii dziennika elektronicznego

Lista osob, ktéore odebraly dodatkowa kopie dziennika elektronicznego w

im. H. Sienkiewicza w Czancu:

Szkole Podstawowej Nr 1

Lp.

ZAWARTOSC
KOPII
DZIENNIKA
(dane
oddziakhu,
szkoly,
kartoteka
ucznia itp.)

DATA
WYDANIA
KOPII

IMIE I
NAZWISKO
(kto pobiera

kopig)

CZYTELNY
PODPIS
(kto pobiera

kopig)

RODZA]J
KOPII
(wydruk
papierowy,
plik XML,
CSY, SOU,
PDF, inny)

IMIE I
NAZWISKO
(kto wydaje
kopig)

CZYTELNY
PODPIS

(kto wydaje
kopig)

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.
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ZALACZNIK NR 5 — Wz6r listy przygotowywanej przez wychowawce klasy na wypadek awarii.

STRONA 1

BUI(Q

eoDuaMPI

BUD()

elouaMPI

BUD()

elouaM PRI

BUI(Q

eoDuaMPI

BUIDQ

eDuIMPI]

BUIDQ

elduaMPI]

BUI(Q

elduamMPI]

BUI(Q

eoDuaMPI]

Numer lekcji

Imie¢ i Nazwisko ucznia

Lp.

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

21



STRONA 2

Lp.

Imie i Nazwisko

ucznia/uczennicy

Numer telefonu rodzica/prawnego opiekuna

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

Temat lekcji

Czytelny podpis

22
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