Regulamin korzystania
z dziennika elektronicznego

LIBRUS — SYNERGIA

w Zespole Szkolno-Przedszkolnym

w Sadkowie

Podstawa prawna:

1. Prawo oswiatowe, Ustawa z dnia 16 grudnia 2016 r. ( z pézn. zm.)

2. Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 25 sierpnia 2017 r. w sprawie sposobu
prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoty i placéwki dokumentacji przebiegu nauczania,
dziatalno$ci wychowawczej i opiekunczej oraz rodzajéw tej dokumentacji.

3. Ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych.

4. Statut Zespotu Szkolno-Przedszkolnego w Sadkowie.



ROZDZIAL |

POSTANOWIENIA OGOLNE

1. W Zespole Szkolno-Przedszkolnym w Sadkowie dokumentacje szkolng prowadzi sie
z wykorzystaniem dziennika elektronicznego, zwanego dalej e-dziennikiem, za posrednictwem
strony www.dziennik.librussynergia oraz dziennikdw papierowych do zaje¢ dodatkowych.

Oprogramowanie oraz ustugi z nim zwigzane dostarczane s przez firme zewnetrzng,
wspotpracujacg ze szkoty. Podstawg dziatania dziennika elektronicznego jest umowa podpisana
przez Dyrektora szkoty i uprawnionego przedstawiciela firmy dostarczajgcej i obstugujacej system
dziennika elektronicznego.

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

3. Administratorem danych osobowych jest SZKOtA. Celem przetwarzania danych osobowych jest
realizacja obowigzkdw wynikajgcych z Rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej i sportu z dnia
25 sierpnia 2017 r. w sprawie sposobu prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoty i placéwki
dokumentacji przebiegu nauczania, dziatalnosci wychowawczej i opiekuniczej oraz rodzajéw tej
dokumentacji.

4. Kazdy rodzic (prawny opiekun) po zalogowaniu sie na swoim koncie w zaktadce INFORMACIJE ma
dostep do raportu o zawartych w systemie danych osobowych:

a. informacji identyfikujgcych osobe (swoje dziecko).

b. informacji z zakresu § 7 ust. 1 pkt. 1, 2, 3, 5 rozporzgdzenia Ministra Spraw Wewnetrznych
i Administracji z dnia 29 kwietnia 2004r.

c. listy logindw uzytkownikdéw uprawnionych do edycji danych (administratorzy dziennika
elektronicznego, dyrektor szkoty, wicedyrektorzy, wychowawcy, pracownicy sekretariatu).

5. W e-dzienniku umieszcza sie w szczegdlnosci: oceny biezgce, oceny klasyfikacyjne srédroczne,
klasyfikacyjne roczne, frekwencje, wiadomosci systemowe i ogdlne. S3 tez udostepniane
komunikaty pomiedzy pracownikami szkoty a uczniami i ich rodzicami / prawnymi opiekunami.

6. Wprowadzenie e-dziennika ma na celu prowadzenie i usprawnienie biezgcej dokumentac;ji
szkolnej, nie jest rownoznaczne z rezygnacjg szkoty z dziatan rozwijajacych samodzielnos¢ ucznia
i jego umiejetnos$¢ organizowania pracy wiasnej.


http://www.dziennik.librussynergia

7. Rodzicom na pierwszym zebraniu w nowym roku szkolnym i uczniom na poczatkowych zajeciach
z wychowawcg, zapewnia sie mozliwos¢ zapoznania sie ze sposobem dziatania i funkcjonowania
dziennika elektronicznego.

8. Wszystkie moduty sktadajgce sie na dziennik elektroniczny, zapewniajg realizacje zapiséw, ktére
zamieszczone s3 W Wewnatrzszkolnych Zasadach Oceniania. Wewnatrzszkolne ocenianie jest
integracyjng czescig Statutu Zespotu Szkolno-Przedszkolnego w Sadkowie.

9. Dostep do e-dziennika jest bezptatny dla wszystkich uzytkownikéw.

ROZDZIAL 1I

KONTA UZYTKOWNIKOW E-DZIENNIKA

1. Kazdy uprawniony uzytkownik posiada wtasne konto w systemie e-dziennika, za ktére osobiscie
odpowiada. Szczegotowe zasady opisane sg w zaktadce POMOC w dzienniku elektronicznym po
zalogowaniu sie na swoje konto.

2. Uzytkownik w systemie e-dziennika jest identyfikowany przez login i hasto.

3. Konstrukcja systemu wymusza na uzytkowniku okresowg zmiane hasta. Hasto musi sie sktada¢,
z co najmniej 8 znakow i by¢ kombinacja liter i cyfr, oraz wielkich i matych znakdw.

4. Uzytkownik jest zobowigzany do zachowania w tajemnicy hasta i sposobu dostepu do e-
dziennika oraz do nieudostepniania go osobom trzecim i nieupowaznionym, w tym swojemu
dziecku.

5. Pracownicy szkoty, wigcznie ze szkolnym administratorem e-dziennika, nie majg wgladu do haset
poszczegdlnych uzytkownikéw systemu.

6. Upowaznieni pracownicy organu prowadzgcego szkote oraz organu nadzoru pedagogicznego
w ramach swoich kompetencji mogg przegladac elektronicznie zapisy e-dziennika w gabinecie
dyrektora szkoty na jego koncie w jego obecnosci lub poprosi¢ o odpowiedni wydruk papierowy.
W razie koniecznoséci moga uzyskaé prawo dostepu do e-dziennika za pomoca konta GOSC.

7. W przypadku utraty hasta lub podejrzenia, ze zostato odczytane przez osobe nieuprawniong,
kazdy uzytkownik zobowigzany jest do poinformowania o tym fakcie Administratora dziennika
elektronicznego. Dane kontaktowe administratora opublikowane sg na stronie internetowej szkoty.

8. W e-dzienniku funkcjonujg nastepujace grupy kont posiadajgce odpowiadajgce im uprawnienia:
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GRUPA UZYTKOWNIKOW

ZAKRES UPRAWNIEN

UCZEN

YYVYVYY

przegladanie wtasnych ocen,
przegladanie wiasnej frekwencji,
dostep do wiadomosci systemowych,
dostep do ogtoszen szkoty,

dostep do konfiguracji wtasnego konta.

RODZIC / PRAWNY OPIEKUN

A\

YYVYVYY

przeglagdanie ocen swojego podopiecznego ( dostep do
modutu UCZEN ),

przegladanie nieobecnosci swojego podopiecznego,
dostep do wiadomosci systemowych,

dostep do ogtoszen szkoty,

dostep do konfiguracji wtasnego konta,

dostep do modutu wysytania i odbierania wiadomosci.

SEKRETARIAT

YYVYY

A\

YVYY

petny dostep do modutu SEKRETARIAT,

wglad w liste kont uzytkownikéw,

wglad w statystyki logowan,

gromadzenie danych uczniéw, niezbednych do
odwzorowania podstawowej dokumentacji przebiegu
nauczania: ksiegi ucznidw, ksiegi ewidencji dzieci, rejestru
legitymacji i innych dokumentow,

dostarczanie danych ucznidw na potrzeby egzaminow
zewnetrznych,

dostep do wiadomosci systemowych,

dostep do wydrukow,

dostep do modutu wysytania i odbierania wiadomosci.




NAUCZYCIEL

YYVYVYVYVYVYVVVYYYYY

dostep do modutu DZIENNIK,

zarzadzanie ocenami z prowadzonych lekgji,
zarzadzanie frekwencjg z prowadzonych lekcji,
wglad w statystyki wszystkich ucznidw,

wglad w statystyki logowan,

przegladanie ocen ucznidw,

przegladanie frekwencji uczniéw,

dostep do wiadomosci systemowych,

dostep do ogtoszen szkoty,

dostep do konfiguracji konta,

dostep do wydrukdéw zwigzanych ze swojg pracg,
dostep do eksportow,

zarzadzanie swoim planem lekcji,

dostep do modutu wysytania i odbierania wiadomosci.

WYCHOWAWCA KLASY

YVYY

A\

A\

YYVYYYVYVYYVYYVYY

dostep do modutu DZIENNIK,

zarzadzanie ocenami i frekwencjg z prowadzonych lekgcji,
zarzadzanie wszystkimi ocenami w oddziale, w ktoérej
nauczyciel jest wychowawcg — jesli administrator szkoty
wigczyt takie uprawnienie,

zarzadzanie frekwencjg w klasie, w ktérej nauczyciel jest
wychowawca,

edycja danych uczniow w oddziale, w ktdrej nauczyciel
jest wychowawcg,

wglad w statystyki wszystkich uczniow,

wglad w statystyki logowan,

przegladanie ocen ucznidw,

przeglagdanie frekwencji ucznidw,

dostep do wiadomosci systemowych,

dostep do ogtoszen szkoty,

dostep do konfiguracji konta,

dostep do wydrukéw zwigzanych ze swoja pracg,

dostep do eksportdw,

zarzadzanie swoim planem lekgji,

dostep do modutu wysytania i odbierania wiadomosci.

PEDAGOG

A\

dostep w trybie odczytu do modufu DZIENNIK
i SEKRETARIAT ( tgcznie z danymi SZCZEGOLNEJ KATEGORII
PRZETWARZANIA ),

dostep do modutu wysytania i odbierania wiadomosci.




PSYCHOLOG > dostep w trybie odczytu do modutu DZIENNIK
i SEKRETARIAT ( tacznie z danymi SZCZEGOLNEJ KATEGORII
PRZETWARZANIA ),
> dostep do modutu wysytania i odbierania wiadomosci.
DYREKTOR SZKOtY > dostep w trybie odczytu do moduftu DZIENNIK
i SEKRETARIAT,
> zarzgdzanie ocenami z prowadzonych przedmiotéw,
> przegladanie ocen wszystkich ucznidw,
> przegladanie frekwencji wszystkich ucznidw,
> edycja danych wszystkich uczniéw,
> wglad w statystyki wszystkich ucznidw,
> wglad w statystyki logowan,
> dostep do wiadomosci systemowych,
> dostep do ogtoszen szkoty,
> dostep do wydrukdw,
> dostep do eksportéw,
> dostep do konfiguracji konta,
> zarzadzanie swoim planem lekcji,
> nadawanie uprawnien dla uzytkownikow.
WICEDYREKTOR > dostep w trybie odczytu do moduftu DZIENNIK

YYYYVYVYVYVYVYVYYVYVY

i SEKRETARIAT,

zarzgdzanie ocenami z prowadzonych przedmiotdw,
przegladanie ocen wszystkich ucznidw,
przegladanie frekwencji wszystkich uczniow,
edycja danych wszystkich ucznidw,

wglad w statystyki wszystkich uczniow,
wglad w statystyki logowan,

dostep do wiadomosci systemowych,
dostep do ogtoszen szkoty,

dostep do wydrukow,

dostep do eksportow,

dostep do konfiguracji konta,

zarzgdzanie swoim planem lekgcji.




SZKOLNY ADMINISTRATOR
DZIENNIKA

dostep do modutu ADMINISTROWANIE,

zarzadzanie wszystkimi danymi szkoty: jednostki, klasy,
uczniowie, nauczyciele, przedmioty, lekcje,

wglad w liste kont uzytkownikéw,

zarzadzanie zablokowanymi kontami,

dostep do wiadomosci systemowych,

dostep do konfiguracji konta,

dostep do eksportow i wydrukow,

zarzgdzanie planem lekc;ji szkoty,

nadawanie uprawnien dla uzytkownikéw,

dostep do modutu wysytania i odbierania wiadomosci.

vV

YYVYVYVYVYYVYY

SUPERADMINISTRATOR > posiada uprawnienia wynikajgce z umowy, administrator
firmy Librus.

KONTO NADAWANE UPRAWIONYM PRACOWNIKOM ORGANU

GOSC PROWADZACEGO SZKOtE | ORGANU NADZORU

PEDAGOGICZNEGO.
> dostep w trybie odczytu do modutu DZIENNIK.

9. Kazdy uzytkownik ma obowigzek doktadnego zapoznania sie z POMOCA i REGULAMINAMI
dostepnymi po zalogowaniu sie na swoje konto w szczegdlnosci regulaminem korzystania
z Systemu. Zasady te sg opisane w zaktadce POMOC w dzienniku elektronicznym po zalogowaniu
sie na swoje bezptatne konto na stronie http://www.dziennik.librus.pl/help.

10. Uprawnienia przypisane do kont, w szczegdlnosci tych dyrektorskich, nauczycielskich oraz
administratora mogg zosta¢ zmienione przez szkolnego administratora e-dziennika oraz
superadministratora.

11. Przypisanie kont RODZIC jest wykonywane przez wychowawce lub szkolnego administratora e-
dziennika.

ROZDZIAL 1l
PRZEKAZYWANIE INFORMACII W DZIENNIKU ELEKTRONICZNYM

1. W dzienniku elektronicznym do przekazywania i wymiany informacji stuzg moduty WIADOMOSCI
| OGLOSZENIA.

2. W sprawach nagtych kontakt z rodzicem oraz rodzica ze szkota odbywa sie jednak w formie
telefonicznej.



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

3. Termin odpisywania na zapytania i wiadomosci biezgce e-dziennika wynosi 3 dni, z wytgczeniem
sobot i niedziel. Wiadomosci sg przekazywane w godzinach pracy szkoty od 7.45 do 16.00.

4. Rownoczesnie w szkole w dalszym ciggu funkcjonujg dotychczasowe formy komunikacji
z rodzicami (wywiaddéwki, zebrania klasowe, indywidualne spotkania z nauczycielami, dorazne
rozmowy telefoniczne).

5. Modut WIADOMOSCI stuzy do komunikacji i przekazywania informacji. Nalezy go wykorzystywac,
gdy potrzebna jest informacja zwrotna o przeczytaniu wiadomosci lub odpowiedzi na pytanie.

6. Modut WIADOMOSCI moze stuzyé rodzicom do usprawiedliwienia nieobecnosci ucznia w szkole.
Nadal, funkcjonuje réwniez przedtozenie w formie papierowej usprawiedliwienia u wychowawcy
klasy w ustalonym terminie.

7. Odczytanie informacji przez rodzica zawartej w module WIADOMOSCI, jest réwnoznaczne
z przyjeciem do wiadomosci tresci komunikatu, co potwierdzone zostaje automatycznie
odpowiednig adnotacjg systemu przy wiadomosci. Adnotacje potwierdzajgcg odczytanie
wiadomosci w systemie uwaza sie za rownowazng skutecznemu dostarczeniu jej do rodzica
(prawnego opiekuna) ucznia.

8. Jesli nauczyciel uzna, ze zachowanie ucznia np. ucieczka z lekcji, niestosowne zachowanie itp.
wymaga szczegdlnego odnotowania, powinien wysta¢ odpowiednig tre$¢ do rodzica (prawnego
opiekuna) za pomocg wiadomosci wybierajgc rodzaj informacji jako UWAGA.

9. Wiadomosci odznaczone jako uwagi, bedg automatycznie dodawane do kartoteki danego ucznia
z podaniem: a. daty wystania.

b. imienia i nazwiska nauczyciela wpisujgcego uwage.
c. adresata.

d. tematu i tresci uwagi.

e. daty odczytania przez rodzica (prawnego opiekuna).

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

11. Usuniecie przez nauczyciela wpisanej UWAGI dla ucznia (ze swojego konta w zaktadce
Wiadomosci) w e-dzienniku, powoduje usuniecie jej z systemu i nie bedzie ona widoczna
w kartotece ucznia, w zwigzku z tym po odczytaniu i wystaniu odpowiedzi na dang wiadomos¢,
powinna byé ona przeniesiona do kosza i przechowywana tam, az do zrobienia petnego
catorocznego archiwum.

12. Za pomocg OGLOSZEN mozna informowaé uczniéw i rodzicéw o zebraniach z rodzicami, liécie
obowigzujgcych lektur czy terminach wazniejszych sprawdzianéw. Modut ten nalezy



wykorzystywaé, gdy nie potrzebna jest informacja zwrotna o przeczytaniu wiadomosci lub
nadesfanie na nig odpowiedzi.

13. Modut ogtoszenia daje mozliwo$¢ wyswietlania informacji razem lub osobno:
a. wszystkim uczniom w szkole,
b. wszystkim rodzicom lub prawnym opiekunom dzieci uczeszczajacych do szkoty,
c. wszystkim nauczycielom w szkole.

14. Zakazuje sie usuwania nieaktywnych OGLOSZEN. Wszystkie informacje, mozna bedzie usunaé
pod koniec sierpnia, przed rozpoczeciem nowego roku szkolnego. Zapewni to catkowitg
archiwizacje danych przez firme oraz administratora dziennika elektronicznego oraz pozwoli
poprawnie odczytaé dane w przysztosci.

ROZDZIAL IV

KORZYSTANIE Z E-DZIENNIKA PRZEZ ADMINISTRATORA FIRMY LIBRUS

1. Po stronie firmy jest wyznaczona osoba zwana SuperAdministratorem, ktéra jest odpowiedzialna
za kontakt ze szkotg. Zakres jej dziatalnosci okresla umowa zawarta pomiedzy firmg i Dyrektorem
Szkoty.

2. Zgodnie z umowag pracownicy firmy Librus zobowigzani sg do przestrzegania Ustawy z dnia 10
maja 2018 r. o ochronie danych osobowych.

ROZDZIAL V

KORZYSTANIE Z E-DZIENNIKA PRZEZ SZKOLNEGO ADMINISTRATORA

1. Za poprawne funkcjonowanie dziennika elektronicznego w szkole odpowiedzialny jest Dyrektor
szkoty, ktory petni funkcje szkolnego administratora e-dziennika.

2. Dyrektor moze powierzy¢ funkcje szkolnego administratora e-dziennika wyznaczonemu
nauczycielowi / nauczycielom, ktéry / ktérzy bedzie / bedg petnit/li te funkcje w imieniu dyrektora
szkoty.

3. Funkcje administratora w Zespole Szkolno-Przedszkolnym w Sadkowie, ul. Szkolna 9, 55-080 Katy
Wroctawskie petni Justyna tukowicz.

4. Do podstawowych obowigzkow szkolnego administratora e-dziennika nalezy:

a. zapoznanie nowych uzytkownikdw z przepisami i zasadami uzytkowania systemu,

b. wprowadzanie podstawowych danych niezbednych do prawidtowego dziatania systemu,



c. komunikowanie sie, w razie zaistniatych niejasnosci, z nauczycielami lub
z przedstawicielem firmy zarzadzajgcej w celu jak najszybszego wyjasnienia sprawy
i poprawy dziatania e-dziennika.

d. zapisywanie danych e-dziennika na informatycznym nos$niku danych, wedtug stanu
odpowiednio na dzien zakoriczenia roku szkolnego.

e. dbanie o prawidtowe sktadowanie danych i mozliwo$¢ odczytania danych stanowigcych
e-dziennika w okresie przewidzianym dla przechowywania dziennikdw.

f. zachowanie niezbednych zasad bezpieczenstwa. Administrator, logujgc sie na swoje konto,
moze mieé¢ wigczong opcje keystroke (biometryczna metoda uwierzytelniania) i miec
zainstalowane i systematycznie aktualizowane programy zabezpieczajgce komputer, czy tez
laptop.

g. systematyczne sprawdzanie WIADOMOSCI na swoim koncie i odpowiadanie na nie.

h. systematyczne umieszczanie waznych ogtoszen, majgcych kluczowe znaczenie dla
dziatania systemu.

5. Administrator dziennika elektronicznego, ma obowigzek co 30 dni zmienia¢ hasto. Hasto musi sie
sktadaé co najmniej z 8 znakdw i by¢ kombinacja liter i cyfr.

6. Wszelkie ustawienia konfiguracyjne na poziomie szkoty dokonuje administrator dziennika
elektronicznego za zgodg dyrektora szkoty.

7. Szkolny administrator e-dziennika jest zobowigzany nie udostepniaé¢ nikomu, zadnych danych
konfiguracyjnych, mogacych przyczynié sie do obnizenia poziomu bezpieczenstwa.

8. Kazdy, zauwazony i zgtoszony, szkolnemu administratorowi e-dziennika, przypadek naruszenia
bezpieczernstwa musi by¢ zgtoszony firmie Librus, w celu podjecia dalszych dziatan.

ROZDZIAL VI

KORZYSTANIE Z E-DZIENNIKA PRZEZ DYREKTORA SZKOtY

1. Za kontrolowanie poprawnosci uzupetfniania dziennika elektronicznego odpowiada Dyrektor
szkoty lub wyznaczony przez niego wicedyrektor.

2. Do 20 wrzesnia dyrektor szkoty sprawdza wypetnienie przez wychowawcéw klas wszystkich
danych uczniéw potrzebnych do prawidtowego dziatania dziennika elektronicznego
i dokumentowania pracy szkoty.

3. Zadania dyrektora szkoty i wicedyrektora:

a. kontrolowanie systematycznosci wpisywania przez nauczycieli ocen i frekwenciji,
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b. prowadzenie réznego rodzaju statystyk zwigzanych z prawidtowg realizacja podstawy
programowej oraz ocenianiem biezgcym i semestralnym,

c. dochowywanie tajemnicy odnos$nie postanowien zawartych w umowie, mogacych narazi¢
dziatanie systemu informatycznego na utrate bezpieczenstwa.

d. przekazywanie waznych informacji za pomocg ogtoszen i wiadomosci.
ROZDZIAL ViII

KORZYSTANIE Z E-DZIENNIKA PRZEZ WYCHOWAWCE KLASY

1. E-dziennik danego oddziatu prowadzi wyznaczony przez dyrektora szkoty - wychowawca klasy
zgodnie z rozporzadzeniem w sprawie sposobu prowadzenia przez szkoty dokumentacji przebiegu
nauczania.

2. Do 20 wrzesnia kazdego roku szkolnego wychowawca klasy uzupetnia dane swoich uczniow
potrzebne do prawidtowego dziatania dziennika elektronicznego i dokumentowania pracy szkoty.

3. W przypadku zmian danych osobowych ucznia, wychowawca klasy ma obowigzek dokonac
odpowiednich zmian w zapisie e-dziennika i zgtosi¢ niezwtocznie ten fakt w sekretariacie szkoty
w formie papierowe;.

4. Oceny zachowania wpisuje wychowawca klasy wedtug zasad okreslonych w Wewnatrzszkolnych
Zasadach Oceniania.

5. Przed terminem zakoniczenia poétrocza i konca zajeé edukacyjnych wychowawca jest zobowigzany
do doktadnego sprawdzenia wpiséw dokonywanych przez uczgcych w jego oddziale nauczycieli, ze
szczegblnym uwzglednieniem danych potrzebnych do podsumowania pdtrocza oraz wydruku
Swiadectw i arkuszy ocen ucznia.

6. Wychowawca klasy dokonuje wydrukéow klasyfikacji swojego oddziatu do klasyfikacji
semestralnej i koncowej uczniow.

7. Wychowawca oddziatu moze dokona¢ korekty wpisdw dotyczacych frekwencji lub uzupetniaé
brakujgce wpisy.

8. Eksportu danych do swiadectw z systemu informatycznego dokonuje wychowawca klasy wraz
z administratorem dziennika elektronicznego.

9. Wychowawca klasy przeglada frekwencje ucznidéw za ubiegty tydzien i dokonuje odpowiednich
zmian np. usprawiedliwienia zwykle w okresie nie przekraczajagcym dwéch tygodni.

10. Jezeli rodzic (opiekun prawny) nie jest obecny na zebraniu, wychowawca klasy nie ma
obowigzku dodatkowego zawiadamiania o ocenach poza okreslonym w szkole systemem dziennika
elektronicznego.

11



11. Wychowawca klasy uzupetnia modut wywiaddéwki i odnotowuje w nim obecnos$¢ rodzica lub
opiekuna prawnego.

12. Wychowawca klasy nie ma mozliwosci edytowania ocen z innych przedmiotdw w klasie,
w ktorej jest wychowawcy, poza przedmiotem ktérego uczy.

ROZDZIAL VIl

KORZYSTANIE Z E-DZIENNIKA PRZEZ NAUCZYCIELA

1. Nauczyciel zgodnie z Wewnatrzszkolnymi Zasadami  Oceniania systematycznie umieszcza
w e-dzienniku:

a. oceny biezace,

b. oceny klasyfikacyjne srédroczne i koncowe,

c. przewidywane oceny $srédroczne i roczne,
2. Nauczyciel ma obowigzek uzupetniac frekwencje.

3. Na koniec kazdego miesigca nauczyciel powinien sprawdzi¢ wpisy frekwencji i uzupetnié
ewentualne braki.

4. Nauczyciel moze wysyta¢ wiadomosci informacyjne oraz ogtoszenia do rodzicow i uczniow
zwigzane z organizacjg pracy dydaktycznej i wychowawcze;.

5. Nauczyciel jest osobiscie odpowiedzialny za swoje konto i nie moze umozliwiaé¢ korzystania
z zasobow osobom trzecim. Za ujawnienie poufnych danych z e-dziennika nauczyciel ponosi takie
same konsekwencje prawne jak w przypadku przepisow odnosnie prowadzenia dokumentacji
szkolnej.

6. Nauczyciel jest zobligowany do ochrony komputera, z ktérego loguje sie do e-dziennika (w tym
rowniez domowego), aby uczen lub osoba postronna nie miata do niego dostepu (dotyczy hasta
dostepu do e-dziennika). Haset nie mozna nigdzie zapisywad.

7. W razie zauwazenia naruszenia bezpieczenstwa nauczyciel powinien niezwtocznie zawiadomic
o tym fakcie szkolnego administratora e-dziennika lub dyrektora szkoty.

8. W przypadku alarmu ewakuacyjnego nauczyciel ma obowigzek wylogowania sie z systemu.
9. Nauczyciel powinien dba¢, by poufne dane prezentowane na monitorze komputera nie byty
widoczne dla osdb trzecich.

10. W przypadku nieobecnosci na zajeciach ucznia, ktéry pozostaje pod opiekg innego nauczyciela

— opiekuna ( reprezentuje szkote, zawody sportowe, konkursy, itp. ), nauczyciel, po potwierdzeniu
sprawowanej opieki nad uczniem przez danego nauczyciela, wpisuje: zwolniony.
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11. Jezeli uczen jest zwolniony z zaje¢ z przyczyn niezwigzanych z dziaftalnoscig szkoty ( zte
samopoczucie, sprawy rodzinne ) i nie znajduje sie w tym czasie pod opieky zadnego nauczyciela,
to nalezy we frekwencji zaznaczy¢: u ( nieobecnos$é usprawiedliwiona ).

12. Nauczyciel, ktéry opiekuje sie klasg podczas wycieczki, apelu, uroczystosci szkolnej, w czasie
wyjscia na zawody sportowe, do teatru, kina, muzeum, itp. Odnotowuje ten fakt w module
wycieczki.

13. W przypadku prowadzenia zaje¢ za nieobecnego nauczyciela, nauczyciel zastepujgcy dokonuje
wpisu wedtug przydziatu okreslonego w module zastepstwa. W przypadku zajeé bibliotecznych,
Swietlicowych itp. nauczyciel zaznacza opcje , nie licz realizacji w zestawieniach”.

14. Uczestnictwo w szkoleniach organizowanych przez administratora dziennika elektronicznego dla
kazdego nauczyciela s3 obowigzkowe.

15. Nauczyciel, ktéry pomyli sie, wprowadzajac btedng ocene lub nieobecnosé¢, powinien jak
najszybciej dokonaé korekty.

16. Najpdiniej, w terminie trzech dni, przed posiedzeniem semestralnej lub koncowej Rady
Pedagogicznej wszyscy nauczyciele sg zobowigzani do wystawienia i dokonania wpisu ocen
semestralnych lub rocznych w dzienniku elektronicznym.

ROZDZIAL IX

KORZYSTANIE Z E-DZIENNIKA PRZEZ PRACOWNIKA SEKRETARIATU

1. Za obstuge konta SEKRETARIAT odpowiedzialna jest wyznaczona przez dyrektora szkoty osoba,
ktora na state pracuje w sekretariacie szkoty — sekretarz szkoty.

2. Modut sekretariat dziata na podstawie rozporzadzenia w sprawie sposobu prowadzenia przez
publiczne przedszkola, szkoty i placéwki dokumentacji przebiegu nauczania.

3. Sekretarz odpowiedzialny jest za prawidtowe wprowadzenie danych osobowych ucznia i jego
rodzicow (prawnych opiekundéw) potrzebnych do dziatania modutu dziennik lekcyjny.

4. Osoby pracujgce w sekretariacie szkoty sg zobowigzane do przestrzegania przepisow
zapewniajgcych ochrone danych osobowych i débr osobistych uczniéw.

5. Pracownicy sekretariatu szkoty sg zobowigzani do jak najszybszego przekazywania wszelkich
informacji odnosnie nieprawidtowego dziatania i funkcjonowania e-dziennika lub zaistniatej awarii
zgtoszonej przez nauczyciela, administratorowi e-dziennika, bgdz superAdministratorowi.

ROZDZIAL X

KORZYSTANIE Z E-DZIENNIKA PRZEZ RODZICA
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1. Kazdy rodzic (prawny opiekun) moze miec¢ niezalezne konto w systemie e-dziennika,
zapewniajgce podglad postepow edukacyjnych dziecka oraz dajacych mozliwos¢ komunikowania
sie z nauczycielami w sposdb zapewniajgcy ochrone débr osobistych innych uczniow.

2. Rodzic (prawny opiekun) osobiscie odpowiada za swoje konto w e-dzienniku. Zobowigzany jest
do zachowania w tajemnicy hasta i sposobu dostepu do e-dziennika i do nieudostepniania go
osobom trzecim i nieupowaznionym w tym swojemu dziecku.

3. Istnieje rowniez mozliwo$é kontrolowania przez jednego rodzica (prawnego opiekuna) wiecej niz
jednego dziecka uczeszczajgcego do tej samej szkoty na jednym koncie.

4. Jezeli we wpisach e-dziennika wystepujg btedy, rodzic ma prawo powiadomi¢ o tym fakcie
wychowawce klasy lub szkolnego administratora dziennika elektronicznego.

5. Rodzic ma obowigzek zapoznac¢ sie z zasadami funkcjonowania dziennika elektronicznego
w szkole.

6. Standardowo generuje sie dla rodzicow jeden login i hasto. Jednak, istnieje mozliwo$¢ wydania
osobnego loginu oraz hasta dla drugiego rodzica / opiekuna prawnego.

7. Dostep rodzicow i ich dzieci do poszczegdlnych modutéw w dzienniku elektronicznym jest
okreslony na podstawie umowy zawartej pomiedzy firmg a Dyrektorem szkoty.

ROZDZIAt Xl

KORZYSTANIE Z E-DZIENNIKA PRZEZ UCZNIA

1. Na poczatkowych lekcjach uczniowie bedg zapoznani przez nauczyciela z zasadami
funkcjonowania dziennika elektronicznego w naszej szkole.

2. Dla ucznia, ktéremu ustalono indywidualny tok nauczania lub okresu specjalnej edukacji majgcej
na celu przywrdcenie do prawidtowego funkcjonowania, tworzy sie osobng klase, przydzielajac
nauczycieli wedtug takich samych zasad jak dla kazdej klasy.

3. Uczenh przy obstudze swojego konta w dzienniku elektronicznym, ma takie same prawa,
obowigzki i uprawnienia jak rodzic na swoim koncie.

ROZDZIAt Xll

POSTEPOWANIE W CZASIE AWARII

1. Postepowanie Dyrektora szkoty w czasie awarii:

a. Dyrektor szkoty ma obowigzek sprawdzi¢ czy wszystkie procedury odnosnie zaistnienia
awarii sg przestrzegane przez administratora e-dziennika, administratora sieci komputerowej
i nauczycieli.

b. Dopilnowanie jak najszybszego przywrdocenia prawidtowego dziatania systemu.
14



c. Zabezpieczenie zasobdéw na wypadek awarii w celu przywrdécenia normalnego
funkcjonowania systemu.

2. Postepowanie Administratora dziennika elektronicznego w czasie awarii:

a. Obowigzkiem administratora dziennika elektronicznego jest niezwtoczne dokonanie
naprawy w celu przywrdcenia prawidtowego dziatania systemu.

b. O fakcie zaistnienia awarii i przewidywanym czasie jego naprawy, administrator dziennika
elektronicznego powinien powiadomic dyrektora szkoty oraz nauczycieli.

c. Jesli usterka moze potrwac diuzej niz jeden dzier,, administrator powinien wywiesi¢ na
tablicy ogtoszen w pokoju nauczycielskim odpowiednig informacje.

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

e. Jesli w szkole jest kontrola i nastgpita awaria systemu dziennika elektronicznego,
administrator dziennika elektronicznego jest zobowigzany do uruchomienia i udostepnienia
danych potrzebnych do kontroli z ostatniej kopii bezpieczenstwa.

3. Postepowanie Nauczyciela w czasie awarii:

a. W razie awarii systemu dziennika elektronicznego, komputera lub sieci informatycznej,
nauczyciel ma obowigzek na kazdych prowadzonych przez siebie zajeciach sporzadzi¢ notatki
(lista obecnosci, oceny) i wprowadzi¢ te dane do dziennika elektronicznego tak szybko, jak to
bedzie mozliwe.

b. Wszystkie awarie sprzetu komputerowego, oprogramowania czy sieci komputerowych,
majg by¢ zgtaszane osobiscie w dniu zaistnienia jednej z wymienionych osob:

> Administratorowi sieci komputerowej,
> Administratorowi dziennika elektronicznego,
> Pracownikowi sekretariatu szkoty.

4. Zalecang formga zgtaszania awarii jest uzycie Wiadomosci w systemie dziennika elektronicznego,
jesli nie jest to mozliwe, dopuszcza sie nastepujgce powiadomienia:

a. osobiscie,
b. telefonicznie,

c. poprzez zgtoszenie tego faktu w sekretariacie szkoty, ktory jest
zobowigzany do niezwtocznego poinformowania o tym fakcie
odpowiedniego pracownika szkoty.
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5. W zadnym przypadku nauczycielowi nie wolno podejmowac samodzielnej préby usuniecia awarii
ani wzywac do naprawienia awarii osob do tego niewyznaczonych.

ROZDzZzIAL Xllil

POSTANOWIENIA KONCOWE

1. Wszystkie tworzone dokumenty i nosniki informacji, powstate na podstawie danych
z e - dziennika, majg by¢ przechowywane w sposdb uniemozliwiajacy ich zniszczenie lub kradziez.

2. Nie wolno przekazywac zadnych informacji odnosnie np: haset, ocen, frekwencji itp., rodzicom
i uczniom, drogg telefoniczng, ktéra nie pozwala na jednoznaczng identyfikacje drugiej osoby.

3. Mozliwos¢ edycji danych ucznia majg: administrator dziennika elektronicznego, dyrektor szkoty,
wychowawca klasy oraz upowazniony przez dyrektora szkoty - pracownik sekretariatu.

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

5. Szkota moze udostepni¢ dane ucznia bez zgody rodzicéw odpowiednim organom na zasadzie
oddzielnych przepiséw i aktéw prawnych obowigzujagcych w szkole np. innym szkotom w razie
przeniesienia, uprawnionym urzedom kontroli lub nakazu sgdowego.

6. Wszystkie poufne dokumenty i materiaty utworzone na podstawie danych z dziennika
elektronicznego, ktdére nie bedag potrzebne, nalezy zniszczy¢é w sposéb jednoznacznie
uniemozliwiajacy ich odczytanie.

7. Osoby z zewnatrz (serwisanci, technicy itp.), jesli wymaga tego potrzeba, zobowigzujg sie do
poszanowania i zachowania tajemnicy wynikajgcej z RODO, potwierdzajgc to witasnorecznym
podpisem na odpowiednim dokumencie.

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

9. Nie nalezy zostawia¢ komputera bez nadzoru zwitaszcza w sytuacji, gdy nauczyciel jest
zalogowany do dziennika elektronicznego.

10. W czasie odbywania praktyki studenckiej wpisy w dzienniku elektronicznym dokonuje tylko
nauczyciel zatrudniony w szkole.
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	2. Rozporządzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 25 sierpnia 2017 r. w sprawie sposobu prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoły i placówki dokumentacji przebiegu nauczania, działalności wychowawczej i opiekuńczej oraz rodzajów tej dokumentacji.
	3. Administratorem danych osobowych jest SZKOŁA. Celem przetwarzania danych osobowych jest realizacja obowiązków wynikających z Rozporządzenia Ministra Edukacji Narodowej i sportu z dnia 25 sierpnia 2017 r. w sprawie sposobu prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoły i placówki dokumentacji przebiegu nauczania, działalności wychowawczej i opiekuńczej oraz rodzajów tej dokumentacji.

