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ROZDZIAL 1.
PODSTAWA PRAWNA

1. Podstawg prawng funkcjonowania dziennika elektronicznego, przechowywania i
przetwarzania w nim danych uczniéw, rodzicéw oraz dokumentowania przebiegu nauczania
jest:

1) Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 25 sierpnia 2017 r. w sprawie
sposobu prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoty 1 placowki dokumentacji przebiegu

nauczania, dziatalnosci wychowawczej i opiekunczej oraz rodzajow tej dokumentacji (Dz. U.
z 2017r., poz. 1646).

2) art. 23 p.1 ust. 2 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (tekst
jednolity: Dz. U. 2002 r. Nr 101 poz. 926, ze zm.);

3) Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r, o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 1997r., Nr 133,
poz. 883, z pdzniejszymi zmianami);

2. Na podstawie Ustawy o przechowywaniu i przetwarzaniu danych osobowych: art. 23 ust. 2
pkt 1 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (tekst jednolity: Dz. U.
72002 r., Nr 101, poz. 926, z pdzniejszymi zmianami) Dyrektor szkoly nie jest zobligowany
do zbierania zgody na przetwarzania danych osobowych w zwigzku z obowigzkami
wynikajacymi z Rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej 1 Sportu z dnia 25 sierpnia
2017. w sprawie sposobu prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoty 1 placowki
dokumentacji przebiegu nauczania, dziatalnosci wychowawczej i opiekunczej oraz rodzajow
tej dokumentacji (Dz. U., poz. 1646 z dnia 31 sierpnia 2017r.).

3. Administratorem danych osobowych jest Szkota Podstawowa w Bogdanowce. Celem
przetwarzania danych osobowych jest realizacja obowigzkow wynikajacych z
Rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej 1 sportu z dnia 25 sierpnia 2017r. sprawie
sposobu prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoty i placowki dokumentacji przebiegu
nauczania, dziatalno$ci wychowawczej i opiekunczej oraz rodzajow tej dokumentacji (Dz. U.,
poz. 1646 z dnia 31 sierpnia 2017r.).

4. Kazdy rodzic (prawny opiekun) po zalogowaniu si¢ na swoim koncie ma zgodnie z
Ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 o Ochronie Danych Osobowych, dostep do zawartych w
systemie danych dotyczacych:

1) Informacji identyfikujacych osobg (swoje dziecko).

2) Informacji z zakresu § 7 ust. 1 pkt. 1, 2, 3, 5 rozporzadzenia Ministra Spraw
Wewngtrznych i Administracji z dnia 29 kwietnia 2004 r.

3) Listy loginow uzytkownikéw uprawnionych do edycji danych (Szkolnego Administratora
Dziennika Elektronicznego, Dyrektorow Szkoty, Wychowawcy, Pracownika Sekretariatu).

5. Zasady funkcjonowania dziennika elektronicznego zostaty opracowane na podstawie
Rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 25 sierpnia 2017 r. w sprawie
sposobu prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoly i placowki dokumentacji przebiegu
nauczania, dziatalno$ci wychowawczej i opiekunczej oraz rodzajow tej dokumentacji (Dz. U.,
poz. 1646 z dnia 31 sierpnia 2017r.).



6. Na podstawie powyzszego rozporzadzenia oceny czgstkowe, frekwencja, tematy zajec,
oceny semestralne i koncowe sg wpisywane w dzienniku elektronicznym.

7. Bezpieczenstwo danych osobowych przetwarzanych w dzienniku elektronicznym oraz
przetwarzanych i udostepnianych danych osobowych reguluje w szkole Polityka
Bezpieczenstwa Informac;ji.

ROZDZIAL 11.
POSTANOWIENIA OGOLNE

1. W szkole, za posrednictwem strony https://synergia.librus.pl, funkcjonuje elektroniczny
dziennik. Oprogramowanie to oraz ushugi z nim zwigzane dostarczane sg przez firme
zewnetrzng, wspotpracujaca ze szkota. Podstawa dziatania dziennika elektronicznego jest
umowa podpisana przez Dyrektora Szkoty 1 uprawnionego przedstawiciela firmy
dostarczajacej 1 obstugujacej system dziennika elektronicznego.

2. Za niezawodno$¢ dziatania systemu, ochron¢ danych osobowych zamieszczonych na
serwerach oraz tworzenie kopii bezpieczenstwa, odpowiada firma nadzorujaca prace
dziennika internetowego, pracownicy szkoty, ktérzy maja bezposredni dostep do edycji
przegladania danych oraz rodzice w zakresie udostgpnionych im danych. Szczegdtowa
odpowiedzialno$¢ obu stron reguluje zawarta pomiedzy stronami umowa oraz przepisy
obowigzujacego w Polsce prawa.

3. Pracownicy szkoly zobowigzani sg do stosowania zasad zawartych w ponizszym
dokumencie, przestrzegania przepiséw obowigzujacych w szkole.

4. Rodzicom na pierwszym zebraniu w nowym roku szkolnym i uczniom na lekcjach zaje¢
komputerowych, zapewnia si¢ mozliwos$¢ zapoznania si¢ ze sposobem dziatania 1
funkcjonowania dziennika elektronicznego.

5. Wszystkie moduty sktadajace si¢ na dziennik elektroniczny, zapewniajg realizacje¢
zapisow, ktore zamieszczone sg w Wewnatrzszkolnych Zasadach Oceniania znajdujacych si¢
w Statucie szkoty.

6. Statut szkoty dostepny jest na stronie internetowej szkoty https:spbogdanowka.edupage.org

7. Zasady korzystania z dziennika elektronicznego przez rodzicéw (prawnych opiekunéw),
ucznidow oraz pracownikow szkotly okreslone sa w umowie zawartej pomiedzy firma
zewngtrzng dostarczajaca system dziennika elektronicznego a placowka szkolna, z
zastrzezeniem, ze rodzicowi przystuguje prawo bezptatnego dostgpu do informacji o swoim
dziecku.

ROZDZIAL I11.
KONTA W DZIENNIKU ELEKTRONICZNYM

1. Kazdy uzytkownik posiada wlasne konto w systemie dziennika elektronicznego, za ktore
osobiscie odpowiada. Szczegotowe zasady dla poszczegodlnych kont opisane sg w
poszczegbdlnych rozdziatach tego dokumentu.



2. Hasto na kontach uzytkownikow musi by¢ zmieniane co 30 dni. Hasto musi si¢ sktadac co
najmniej z 8 znakow i by¢ kombinacja liter i cyfr oraz duzych i matych znakow. Konstrukcja
systemu wymusza na uzytkowniku okresowg zmian¢ hasta.

3. Uzytkownik jest zobowigzany dba¢ o zasady bezpieczenstwa w postugiwaniu si¢ loginem 1
hastem do systemu, ktore poznat na szkoleniu (nauczyciele na radzie pedagogicznej, rodzice
na zebraniu, uczniowie na zajeciach).

4. Nauczyciel musi mie¢ Swiadomos¢, ze poprzez login, hasto jest identyfikowany w
systemie dziennika elektronicznego.

5. Hasto umozliwiajace dostep do zasobow sieci kazdy uzytkownik (Szkolny Administrator
Dziennika Elektronicznego, Dyrektor Szkolty, Wychowawca Klasy, Nauczyciel, Pracownik
Sekretariatu, Rodzic, Uczen) utrzymuje w tajemnicy rowniez po uptywie ich waznosci.

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

7. W dzienniku internetowym funkcjonuja nast¢pujace grupy kont posiadajace odpowiadajace
im uprawnienia:

1) ADMINISTRATOR LIBRUS

e Uprawnienia wynikajace z umowy - nadzorowane przez firme¢ zewnetrzng.

2) ADMINISTRATORZY SZKOLY (Administratorzy Szkolnego Dziennika
Elektronicznego)

e Zarzadzanie wszystkimi danymi szkoty: jednostki, klasy, uczniowie, nauczyciele,
przedmioty, lekcje,

e Wglad w liste kont uzytkownikow,

e Zarzadzanie zablokowanymi kontami,

e Zarzadzanie ocenami w calej szkole,

e Zarzadzanie frekwencja w catej szkole,
e Wglad w statystyki wszystkich uczniow,
e Wglad w statystyki logowan,

e Przegladanie ocen wszystkich uczniow,
¢ Przegladanie frekwencji wszystkich uczniow,
¢ Dostep do planu lekc;ji,

¢ Dostep do terminarza,

¢ Dostep do wiadomosci,

e Dostep do wiadomosci systemowych,

¢ Dostep do ogloszen szkoty,

¢ Dostep do konfiguracji konta,



¢ Dostep do wydrukéw,

¢ Dostep do eksportow,

e Zarzadzanie planem lekcji szkoty.

3) DYREKTOR SZKOLY z uprawnieniami administracyjnymi:
e Zarzadzanie ocenami z prowadzonych przedmiotow,

e Zarzadzanie frekwencja z prowadzonych przedmiotow,
e Edycja danych wszystkich uczniéw.,

e Wglad w statystyki wszystkich ucznidéw,

e Wglad w statystyki logowan,

¢ Przegladanie ocen wszystkich uczniow,

¢ Przegladanie frekwencji wszystkich uczniow,

¢ Dostep do terminarza,

¢ Dostep do planu lekcji,

¢ Dostep do wiadomosci systemowych,

¢ Dostep do ogloszen szkoty,

¢ Dostep do konfiguracji konta,

e Dostep do wydrukow,

¢ Dostep do eksportow,

e Dostep do raportoéw,

e Zarzadzanie swoim planem lekcji,

e Zarzadzanie modutem zastepstw,

¢ Dostep do danych znajdujacych si¢ w panelu dyrektorskim.
4) WYCHOWAWCA KLASY

e Zarzadzanie tematami prowadzonych lekcji,

e Zarzadzanie ocenami z prowadzonych lekcji,

e Zarzadzanie frekwencja z prowadzonych przedmiotow,

e Zarzadzanie frekwencja w klasie, w ktérej nauczyciel jest wychowawca,

e Edycja danych uczniow w klasie, w ktorej nauczyciel jest wychowawca,

o Wglad w statystyki wszystkich uczniéw klasy, ktorej nauczyciel jest wychowawcg,

e Wglad w statystyki logowan uczniow swojej klasy,

¢ Przegladanie ocen wszystkich uczniéw klasy, ktorej nauczyciel jest wychowawca,
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¢ Przegladanie frekwencji wszystkich uczniow klasy, ktorej nauczyciel jest wychowawca,
e Dostep do terminarza,

¢ Dostep do modutu wycieczek,

¢ Dostep do planu lekeji,

¢ Dostep do wiadomosci systemowych,

¢ Dostep do ogloszen szkoty,

¢ Dostep do konfiguracji konta,

¢ Dostep do wydrukow,

¢ Dostep do eksportow,

e Zarzadzanie swoim planem lekcji.

5) NAUCZYCIEL

e Zarzadzanie tematami prowadzonych lekcji,

e Zarzadzanie ocenami z prowadzonych lekcji,

e Zarzadzanie frekwencja z prowadzonych lekcji,

e Wglad w dane wszystkich uczniow,

¢ Przegladanie ocen wszystkich ucznidéw w zakresie nauczanego przedmiotu,
¢ Przegladanie frekwencji wszystkich uczniow w zakresie nauczanego przedmiotu,
¢ Dostep do wiadomosci systemowych,

¢ Dostep do terminarza,

¢ Dostep do planu lekcji,

¢ Dostep do ogloszen szkoty,

¢ Dostep do konfiguracji konta,

¢ Dostep do wydrukow,

e Dostep do eksportow,

e Zarzadzanie swoim planem lekcji.

6) SEKRETARIAT

e Zarzadzanie listami klas,

e Wglad w liste kont uzytkownikow,

e Wglad w statystyki logowan,

e Tworzenie statystyk.

7) RODZIC/OPIEKUN



¢ Przegladanie ocen swojego podopiecznego,

¢ Przegladanie nieobecno$ci swojego podopiecznego,
¢ Dostep do uwag dotyczacych swojego podopiecznego,
¢ Dostep do wiadomosci systemowych,

¢ Przegladanie planu lekc;ji,

e Przegladanie terminarza,

¢ Przegladanie ogtoszen,

¢ Dostep do komunikatow,

¢ Odptatny dostep do konfiguracji ustugi SMSinfo,

¢ Dostep do konfiguracji wlasnego konta.

8) UCZEN

e Przegladanie wlasnych ocen,

¢ Przegladanie wtasnej frekwencji,

¢ Dostep do wiadomosci systemowych,

¢ Przegladanie planu lekcji,

¢ Przegladanie terminarza,

¢ Przegladanie ogloszen,

¢ Dostep do konfiguracji wlasnego konta,

8. Kazdy uzytkownik ma obowigzek doktadnego zapoznania si¢ z POMOCA i
REGULAMINAMI dostepnymi po zalogowaniu si¢ na swoje konto w szczegdlnosci
regulaminem korzystania z Systemu czy regulaminem ustugi SMSInfo (rodzice). Zasady
te sg opisane w zaktadce POMOC w dzienniku elektronicznym po zalogowaniu si¢ na
swoje bezptatne konto na stronie https://synergia.librus.pl.

9. Uprawnienia przypisane do kont, w szczegdlnos$ci tych dyrektorskich, nauczycielskich
oraz administratorskich mogg zosta¢ zmienione przez Szkolnego Administratora
Dziennika Elektronicznego oraz Administratora Librus. Aktualna lista uprawnien
publikowana jest w dokumentacji Systemu dost¢pnej po zalogowaniu na kontach
Dyrektora Szkoty oraz Szkolnego Administrator Dziennika Elektronicznego.

ROZDZIAL 1V.
PRZEKAZYWANIE INFORMACJI W DZIENNIKU ELEKTRONICZNYM

1. W dzienniku elektronicznym do przekazywania i wymiany informacji stuzag moduty
WIADOMOSCI i UWAGL.

2. Uzytkownik systemu dziennika elektronicznego zgodnie z ustawg o ochronie danych
osobowych nie udostepnia zasobéw dziennika osobom trzecim.


https://synergia.librus.pl/

3. W szkole w dalszym ciggu funkcjonujg dotychczasowe formy komunikacji z rodzicami
(zebrania z rodzicami, indywidualne spotkania z nauczycielami). Szkota moze, na
zyczenie rodzica (prawnego opiekuna) udostepnic¢ papierowe wydruki, ktore sg
przewidziane dla konta Rodzica w systemie dziennika elektronicznego.

4. Pracownikom szkotly nie wolno udziela¢ zadnych poufnych informacji z dziennika
elektronicznego. Wszystkie dane osobowe ucznidéw i ich rodzin sg poufne. Nie wolno
przekazywaé zadnych informacji odnosnie np: haset, ocen, frekwencji itp., rodzicom i
uczniom, drogg telefoniczng, ktora nie pozwala na jednoznaczng identyfikacje drugiej

osoby.

5. Dane osobowe lub informacje dotyczace ocen, zachowania czy frekwencji szkota moze
udostepni¢ na zadanie: Policji, Prokuratury, Sadu.

6. Modut WIADOMOSCI stuzy do komunikacji i przekazywania informacji. Nalezy go
wykorzystywac, gdy potrzebna jest informacja zwrotna o przeczytaniu wiadomosci lub
odpowiedzi na pytanie, oraz gdy chcemy przekaza¢ wiadomos¢ tylko pewnej grupie osob
np. uczniom tylko jednej klasy.

7. Modut WIADOMOSCI nie moze zastapié oficjalnych podan papierowych, ktore
reguluja przepisy odnosnie szkolnej dokumentacji.

8. Nieobecnosci ucznia w szkole mozna usprawiedliwié¢ poprzez modut WIADOMOSCI
lub w formie pisemnej zgodnej z zasadami ujetymi w Statucie.

9. Odczytanie informacji przez rodzica zawartej w module WIADOMOSCI, jest
réwnoznaczne z przyjeciem do wiadomosci tresci komunikatu, co potwierdzone zostaje
automatycznie odpowiednig adnotacja systemu przy wiadomosci. Adnotacje
potwierdzajaca odczytaniewiadomosci w systemie uwaza si¢ za rOwnowazng
skutecznemu dostarczeniu jej do rodzica (prawnego opiekuna) ucznia.

10. Jezeli nauczyciel uzna, ze zachowanie ucznia np. niestosowne zachowanie itp.
wymaga szczegblnego odnotowania, powinien wysta¢ odpowiednig tres¢ do rodzica
(prawnego opiekuna) za pomocg modutu UWAGI.

11. Wiadomosci odznaczone jako UWAGI, begdg automatycznie dodawane do kartoteki
danego ucznia z podaniem:

1) Daty wystania

2) Imienia i nazwiska nauczyciela wpisujacego uwage,
3) Adresata

4) Temat i tresci uwagi.

12. Odznaczenie przez rodzica przeczytanej uwagi w swojej zaktadce UWAGI w
dzienniku elektronicznym, nie powoduje jej usunig¢cia z systemu.

13. Za pomoca OGLOSZEN mozna powiadamia¢ uczniow i rodzicow o konkursach,
liscie obowigzujacych lektur itp. Modut ten nalezy wykorzystywac, gdy nie potrzebna jest
informacja zwrotna o przeczytaniu wiadomosci lub nadestania na nig odpowiedzi.

14. Modut WIADOMOSCI daje mozliwo$¢ wyswietlania informacji razem lub osobno:

1) wszystkim uczniom w szkole,



2) wszystkim rodzicom lub prawnym opiekunom dzieci uczeszczajacych do szkoty,
3) wszystkim nauczycielom w szkole.

15. Wszystkie informacje, umieszczane w dzienniku elektronicznym, ktérych celem
przeprowadzanie spotkan czy zapisOw na zajg¢cia, w ktérych moga wziaé udziat osoby
spoza szkoty, imprez o zasi¢gu ogolnoszkolnym organizowanych na terenie szkoty i
innych o podobnej formie, musza mie¢ akceptacj¢ dyrektora szkoty.

16. Nie nalezy usuwa¢ nieaktywnych ogloszen, kasowac przeczytanych wiadomosci czy
termindw wydarzen. Po zakonczeniu okresu klasyfikacyjnego Szkolny Administrator
Dziennika Elektronicznego lub Dyrektor szkoty zamyka rok szkolny archiwizujac dane, z
mozliwo$cig odczytania ich w przysztosci.

17. Wazne szkolne informacje, polecenia itp. dyrektor lub wicedyrektor przesyta do
nauczycieli za pomoca modutu WIADOMOSCI. Odczytanie jej przez nauczyciela jest
réwnoznaczne z przyjeciem do wiadomosci.

ROZDZIAL V.
ADMINISTRATOR LIBRUS

Po stronie firmy sg wyznaczone osoby, ktore sg odpowiedzialne za kontakt ze szkola.
Zakres ich dziatalno$ci okresla umowa zawarta pomiedzy firma i Dyrektorem Szkoty.

ROZDZIAL VI.
SZKOLNY ADMINISTRATOR DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO

1. Za poprawne funkcjonowanie dziennika elektronicznego w szkole odpowiedzialni sg
Szkolni Administratorzy Dziennika Elektronicznego. Funkcje ta petni Sekretarz Szkoty.

2. Wszystkie operacje dokonywane na koncie Szkolnego Administratoréw Dziennika
Elektronicznego powinny by¢ wykonywane ze szczegdlng uwaga i po doktadnym
rozpoznaniu zasad funkcjonowania szkoty.

3. Do podstawowych obowigzkéw Szkolnego Administratora Dziennika Elektronicznego
nalezy:

1) Wprowadzanie nowych uzytkownikdéw systemu.

2) Na poczatku kazdego roku szkolnego Szkolny Administrator Dziennika
Elektronicznego moze dokona¢ grupowej aktywacji kont uzytkownikéw po otrzymaniu
listy od Wychowawcow Klas.

3) Przed rozpoczeciem roku szkolnego oraz w trakcie jego trwania, Szkolny
Administrator Dziennika Elektronicznego upowazniony jest do uzupehienia i aktualizacji
planow lekcji poszczegdlnych klas.

4) W razie zaistnialych niejasnosci Szkolny Administratora Dziennika Elektronicznego
ma obowigzek komunikowania si¢ wychowawcami klas lub z przedstawicielem firmy
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zarzadzajacej dziennikiem elektronicznym w celu jak najszybszego wyjasnienia sprawy i
prawidtowego aktywowania kont.

5) Za poprawnos¢ tworzonych jednostek i klas, list nauczycieli, przydzialty zajec,
nazewnictwo przedmiotow i wiele innych elementow, ktorych edycja mozliwa jest tylko z
konta administratora, odpowiada Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego w
porozumieniu z Dyrektorem szkoty.

6) Catkowitego usuniecia ucznia lub nauczyciela z systemu, Szkolny Administrator
Dziennika Elektronicznego moze dokona¢ tylko w okresie od 1 do 15 wrze$nia. Po tym
terminie nie wolno catkowicie usuwac nikogo z dziennika elektronicznego, az do
rozpoczecia nowego roku szkolnego.

7) Przeniesienie ucznia z jednej klasy do drugiej klasy Szkolny Administrator Dziennika
Elektronicznego musi wykonaé niezwlocznie po otrzymaniu takiej WIADOMOSCI od
Dyrektora szkoty lub sekretariatu szkoty. Przeniesienia dokonuje wedlug zasad
okreslonych w dzienniku elektronicznym, przenoszac wszystkie dane o ocenach i
frekwencji do nowej klasy.

8) Jezeli w trakcie roku szkolnego do klasy dojdzie nowy uczen, Szkolny Administrator
Dziennika Elektronicznego wprowadza dane 0 nowym uczniu w porozumieniu z
sekretariatem szkoty lub Dyrektorem szkoty.

9) Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego ma obowigzek powiadamiaé¢
wszystkich uzytkownikow systemu, ze ich dziatania bedg monitorowane, a wyniki ich
pracy beda zabezpieczane i archiwizowane.

10) Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego ma obowigzek zapoznac
uzytkownikéw z przepisami i zasadami uzytkowania sytemu.

11) Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego jest zobowiazany do wykonywania
raz na miesigc archiwizacji danych z dziennika elektronicznego.

12) Informacje o nowo utworzonych kontach Szkolny Administrator Dziennika
Elektronicznego ma obowigzek przekaza¢ bezposrednio ich wilascicielom lub
wychowawcom klas. W razie nieznajomosci danej osoby, Szkolny Administrator
Dziennika Elektronicznego ma prawo sprawdzi¢ legitymacje szkolng lub dowdd osobisty
celem weryfikacji tozsamosci osoby.

13) W przypadku skreslenia lub usunigcia ucznia z listy klasy, Szkolny Administrator
Dziennika Elektronicznego przed dokonaniem tej operacji ma obowigzek zarchiwizowac
dane ucznia oraz dokona¢ wydruku kartoteki danego ucznia i przekaza¢ wydruk do
sekretariatu szkoty, celem umieszczenia go w szkolnym archiwum w Arkuszu Ocen
danego ucznia.

14) Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego logujac si¢ na swoje konto, ma
obowigzek zachowywac zasady bezpieczenstwa (mie¢ zainstalowane i1 systematycznie
aktualizowac programy zabezpieczajace komputer).

15) Do obowigzkéw Szkolnego Administratora Dziennika Elektronicznego nalezy
systematyczne sprawdzanie wiadomosci na swoim koncie i odpowiadanie na nie.

16) Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego ma obowigzek systematyczne
umieszcza¢ wazne ogloszenia lub powiadamia¢ za pomocg WIADOMOSCI
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odpowiednich uzytkownikoéw dziennika elektronicznego w sprawach majgcych kluczowe
znaczenie dla dziatania systemu.

17) Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego powinien promowac i
przedstawia¢ wszystkim uzytkownikom, mozliwos$ci wykorzystywania danego systemu,
stosowania modutéw mogacych usprawni¢ przeptyw informacji w szkole.

4. Wszelkie ustawienia konfiguracyjne na poziomie szkoty, majace wptyw na
bezposrednie funkcjonowanie zaje¢c i szkoty, Szkolny Administrator Dziennika
Elektronicznego moze dokona¢ wylgcznie po oméwieniu tego na radzie pedagogicznej i
odnotowaniu tego faktu w protokole rady.

5. Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego moze poprosi¢ Dyrektora szkoty o
zwotanie specjalnej rady pedagogicznej w celu przegltosowania nowych ustawien w
dzienniku elektronicznym lub przeprowadzenia dodatkowego szkolenia z obstugi
systemu.

6. Raz na miesigc Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego ma obowiazek:
1) Pobierania 1 archiwizowania catego dziennika szkoty w formacie XML.

2) Wykonania kopii bazy na serwerze zewngtrznym. Plik powinien by¢ opisany z
podaniem zawartoS$ci i daty utworzenia archiwum.

3) Kopia pliku powinna by¢ dostarczona do sekretariatu szkoty i przechowywana w
szkolnym sejfie.

7. Kazdy zauwazony i zgloszony Szkolnemu Administratorowi Dziennika
Elektronicznego, przypadek naruszenia bezpieczenstwa ma by¢ zgloszony firmie
zarzadzajacej, w celu podjecia dalszych dzialan (zablokowanie dostepu czy pozostawienie
w celu zbierania dalszych dowodow). 8. Jesli nastapi zablokowanie konta Nauczyciela,
Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego powinien:

1) Skontaktowac si¢ osobi$cie z nauczycielem i wyjasni¢ powdd blokady.

2) W razie zaistnienia proby naruszenia bezpieczenstwa powiadomi¢ firme¢ nadzorujaca,
poprzez wystanie informacji do ADMINISTRATORA LIBRUS.

3) Sprawdzi¢ wraz z nauczycielem aktualng zawartos¢ jego konta z tworzonymi kopiami
bezpieczenstwa 1 jesli jest taka potrzeba przywroci¢ do prawidtowe) zawartosci.

4) Wygenerowac i przekaza¢ nowe jednorazowe hasto dla nauczyciela.

9. Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego jest zobowigzany nie udostepniac
nikomu, poza Szkolnym Administratorem Sieci Komputerowej, zadnych danych
konfiguracyjnych szkolnej sieci komputerowej, mogacych przyczyni€ si¢ na obnizenie
poziomu bezpieczenstwa.
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ROZDZIAL VII.
DYREKTOR SZKOLY

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

2. Do 10 wrze$nia Dyrektor szkoty sprawdza wypelnienie przez sekretariat i
wychowawcdw klas wszystkich danych uczniéw potrzebnych do prawidtowego dziatania
dziennika elektronicznego.

3. Dyrektor szkoty jest zobowigzany:

1) Systematycznie sprawdzac statystyki logowan,

2) Kontrolowa¢ systematyczno$¢ wpisywania ocen i frekwencji przez nauczycieli,
3) Systematycznie odpowiada¢ na wiadomosci, nauczycieli, rodzicow.

4) Bezzwlocznie przekazywaé uwagi za pomoca WIADOMOSCI,

5) Przekazywaé wazne informacje w WIADOMOSCIACH,

6) Kontrolowa¢ poprzez odpowiedni panel dostepny na koncie dyrektora szkoty,
poprawnosé, systematyczno$é, rzetelnos¢ itp. dokonywanych wpiséw przez nauczycieli,

7) Generowa¢ odpowiednie statystyki np. zbiorcze dla nauczycieli, a nast¢pnie ich wynik i
analize¢ przedstawia¢ na radach pedagogicznych,

8) Dochowywac¢ tajemnicy odno$nie postanowien zawartych w umowie, mogacych
narazi¢ dzialanie systemu informatycznego na utrate bezpieczenstwa,

9) Dba¢ o finansowe zapewnienie poprawnosci dziatania systemu np. zakup materiatow 1
sprzetu do drukowania i archiwizowania danych, szkolen itp.

4. Do obowiazkoéw Dyrektora szkoty nalezy rowniez zapewnienie szkolen dla:
1) Nauczycieli szkoty.
2) Nowych pracownikow szkoty.

3) Ucznidéw na pierwszych organizacyjnych lekcjach zaje¢ komputerowych.

ROZDZIAL VIII.
WYCHOWAWCA KLASY

1. Kazdy Wychowawca klasy jest odpowiedzialny za prowadzenie dziennika
elektronicznego swojej klasy.

2. Wychowawca klasy powinien zwréci¢ szczegdlng uwage na modut Edycja Danych
Ucznidéw. Poza wszystkimi elementami potrzebnymi do pdzniejszego wydruku
swiadectw, powinien rowniez wypetni¢ pola odnosnie telefonow rodzicow oraz, jesli
dziecko posiada opini¢ lub orzeczenie z poradni, odznaczy¢ ten fakt w odpowiednim
miejscu.
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3. Jezeli w danych osobowych ucznia nastgpig zmiany np: zmiana adresu, Wychowawca
klasy ma obowigzek dokona¢ odpowiednich zmian w zapisie dziennika elektronicznego,
za ktorych wprowadzanie bezposrednio odpowiada.

4. Do 10 wrzesnia w dzienniku elektronicznym Wychowawca klasy uzupetnia dane
uczniow swojej klasy.

5. Oceny zachowania wpisuje Wychowawca klasy wedtug zasad okreslonych w Statucie
szkoty.

6. Wszystkie skroty stosowane w dzienniku elektronicznym zgodne sg ze Statutem i
wyjasnione w POMOCY dziennika elektronicznego.

7. Przed datg zakonczenia semestru i konca roku szkolnego kazdy Wychowawca klasy
jest zobowigzany do doktadnego sprawdzenia dokonanych wpiséw w dzienniku
elektronicznym, ze szczegdlnym uwzglednieniem danych potrzebnych do wydruku
Swiadectw.

8. W przypadku przej$cia ucznia do innej szkoty lub klasy, SEKRETARIAT SZKOLY
przenosi go do innej Klasy lub zgtasza ten fakt Szkolnemu Administratorowi Dziennika
Elektronicznego i Wychowawcy klasy. Na podstawie takiej informacji Szkolny
Administrator Dziennika Elektronicznego moze przenies¢ go do innej klasy.

9. Skreslenia ucznia z listy ucznidow moze dokona¢ DYREKTOR lub Szkolny
Administrator Dziennika Elektronicznego. W takim przypadku konto danego ucznia
zostanie zablokowane, jednak dotychczasowe jego dane odnos$nie ocen i frekwencji beda
liczone do statystyk.

10.Jesli w ciagu roku szkolnego do klasy dojdzie nowy uczen, wszystkie dane osobowe
wprowadza Sekretariat szkoty, Dyrektor szkoty lub Szkolny Administrator Dziennika
Elektronicznego.

11.Eksportu danych do $wiadectw z systemu informatycznego dokonuje Wychowawca
klasy wraz ze Szkolnym Administratorem Dziennika Elektronicznego.

12. Wychowawca klasy przeglada tematy i frekwencje¢ na biezaco i systematycznie
dokonuje odpowiednich zmian np. usprawiedliwien. Przy braku wpisu tematu
wychowawca w trybie natychmiastowym informuje nauczyciela prowadzacego (moze
skorzysta¢ w tym celu z modutu WIADOMOSCI). Czestotliwo$¢ tych czynnosci
(zwlaszcza usprawiedliwief) nie moze by¢ mniejsza niz raz w miesiacu.

13. WYCHOWAWCA KLASY moze usprawiedliwi¢ pojedyncze godziny w ciggu catego
dnia zaje¢, tylko wtedy, gdy zostaty one wczesniej zgloszone lub wynikly z przyczyn
niezaleznych od ucznia.

14. W dniu poprzedzajacym zebrania z rodzicami Wychowawca moze w uzgodnieniu z
rodzicami wydrukowac z systemu dziennika elektronicznego zestawienia ocen, frekwencji
i potrzebnych statystyk do wykorzystania w czasie spotkania z rodzicami.

15. Jezeli rodzic (opiekun prawny) nie jest obecny na zebraniu, Nauczyciel ani
Wychowawca klasy nie maja obowigzku dodatkowego zawiadamiania o ocenach poza
okreslonym w szkole systemem dziennika elektronicznego. Nie dotyczy to
przewidywanych ocen niedostatecznych z przedmiotu, ocen nieodpowiednich oraz
nagannych zachowania, zar6wno $rodrocznych, jak 1 koncowo rocznych. W przypadku
niestawienia si¢ rodzica na zebranie Wychowawca klasy wysyta powiadomienie o
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przewidywanych ocenach niedostatecznych, nieodpowiednich oraz nagannych w formie
pisemneyj.

16. Nauczyciele maja obowigzek zaznacza¢ obecnosci, nieobecnosci i inne ustalone w
szkole, kategorie frekwencji na zajgciach. Jednolity sposob zapisu w catej szkole da
mozliwo$¢ wyswietlania biezacej procentowej frekwencji i wielu waznych statystyk
przydatnych w pracy dydaktyczno - wychowawczej szkoty.

17. Wychowawca klasy nie ma mozliwosci edytowania ocen z innych przedmiotow w
klasie, w ktorej jest wychowawcg poza przedmiotem, ktérego uczy.

18. Wychowawca klasy wpisuje uczniom swojej klasy srédroczng i koncowo roczng
ocen¢ zachowania w odpowiedniej opcji dziennika elektronicznego, wedtug zasad
okreslonych w Statucie szkoty.

19. Plan lekcji bedzie publikowany na kontach ucznidéw oraz rodzicow.

20. Wychowawca klasy ma obowigzek do 10 wrzesnia uzupetic¢ wszystkie dane
odnosnie klasy i uczniow zamieszczone w WIDOKU DZIENNIKA jak: dane osobowe,
inne informacje o uczniu itp. a nastgpnie systematycznie uzupetniac i aktualizowa¢ inne

wpisy.

21. Na pierwszym zebraniu z rodzicami Wychowawca klasy ma obowigzek przekazaé
podstawowe informacje, o tym jak korzysta¢ z dziennika elektronicznego 1 wskazaé, gdzie
1 jak mozna uzyska¢ pomoc w jego obstudze.

ROZDZIAL IX.
NAUCZYCIEL

1. Kazdy NAUCZYCIEL jest osobiscie odpowiedzialny za systematyczne wpisywanie do
dziennika elektronicznego:

1) Ocen czastkowych.
2) Przewidywanych ocen $rodrocznych i1 koncowo rocznych.

3) Ocen $rodrocznych 1 koncowo rocznych, w klasach, w ktorych prowadzi zajecia
wedhug zasad okreslonych w WZO.

2. Nauczyciel osobiscie odpowiada za poprawnos¢ danych wprowadzanych do systemu
dziennika elektronicznego za pomoca komputera i ponosi za to catkowita
odpowiedzialno$¢ w tym zakresie.

3. Nauczyciel korzystajac z komputera, ma obowigzek prowadzi¢ lekcje z
wykorzystaniem elementéw INTERFEJSU LEKCYJNEGO.

4. W przypadku prowadzenia zaje¢ za nieobecnego nauczyciela NAUCZYCIEL
ZASTEPUJACY ma obowigzek dokonywac¢ zaznaczen wedlug zasad okreslonych w
systemie dziennika elektronicznego: W INTERFEJSIE LEKCYJNYM musi wybra¢ opcje
ZASTEPSTWO, a nastepnie zaznaczy¢ z listy odpowiedni ODDZIAL i ZAJECIA
EDUKACYJNE odpowiednio przydzielone nauczycielowi, za ktérego prowadzi zajecia.
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5. Uczestnictwo w szkoleniach organizowanych przez Szkolnego Administratora
Dziennika Elektronicznego dla kazdego Nauczyciela jest obowigzkowe.

6. Nauczyciele sa zobowigzani do przestrzegania zasad zapewniajacych ochrone danych
osobowych wedlug przepiséw obowigzujgcych w szkole.

7. Kazdy Nauczyciel na poczatku prowadzonych przez siebie zaj¢¢ osobiscie sprawdza 1
wpisuje do dziennika elektronicznego, obecnos¢ uczniéw na zajeciach. W trakcie trwania
zaj¢¢ uzupehnia inne elementy np. oceny uzyskane przez uczniow.

8. Nauczyciel ma obowigzek systematycznie wprowadza¢ tematy prowadzonych zajec i
sprawdzac¢ ich realizacje.

9. Kazda ocena ma mie¢ przydzielong kategorig.

10.0Ocena wpisana do dziennika elektronicznego nie moze by¢ usuwana ani zmieniana bez
podania przyczyn takiego postgpowania.

1) Jesli Nauczyciel pomyli si¢ wprowadzajac btgdng oceng lub nieobecno$é, powinien jak
najszybciej dokona¢ korekty.

2) Ocenie z poprawy ,,zaliczenia” nadaje si¢ te same wtasciwosci jak ocenie z ,,zaliczenia”
(kolor, nazwe). Dopisuje jedynie w komentarzu stowo ocena poprawiona.

3) O nieobecnosci ucznia na zaliczeniu informuje wpis nb. Po uzupeknieniu przez ucznia
danej zalegtosci oceng t¢ nalezy zmieni¢ na wlasciwa z danego ,,zaliczenia”.

11.Nieobecnos¢ ,,nb” wpisana do dziennika nie moze by¢ usuwana. Nieobecno$¢ moze
by¢ zmieniona na:

1) Nieobecnos$¢ usprawiedliwiona - U.

2) Spo6znienie - sp.

3) Zwolnienie — zw.

4) lub inng na ustalong w szkole kategori¢ frekwencji. (K- konkurs, Z — zawody).

12.Kazdy nauczyciel ma obowiazek w dniu pracy co najmniej raz sprawdzi¢ na
swoim koncie WIADOMOSCI i OGLOSZENIA (wiadomosci przychodzace po
godzinie 16:00 sg odczytywane w nastepnym dniu roboczym) oraz systematyczne
udziela¢ na nie odpowiedzi, nie pdzniej jednak niz w ciagu trzech dni roboczych od dnia
odczytania wiadomosci (nie dotyczy nauczycieli czasowo nieobecnych w pracy). W tym
zakresie Nauczyciel jest kontrolowany przez Dyrektora.

13.Tydzien przed posiedzeniem $rddrocznej lub koficowo rocznej rady pedagogiczne;j
wszyscy nauczyciele sg zobowigzani do wystawienia i dokonania wpisu ocen
srédrocznych lub koncowo rocznych w dzienniku elektronicznym. W dniu rady
pedagogicznej nie wolno zmienia¢ proponowanych ocen semestralnych lub koncowo
rocznych.

14.0bowigzkiem kazdego Nauczyciela jest poinformowanie ucznia i jego rodzicow o
przewidywanych dla niego ocenach niedostatecznych z przedmiotu, nieodpowiednich oraz
nagannych zachowania, wedtug zasad i terminéw okre§lonych w Statucie szkoty.

15.Na dzien przed zebraniem z rodzicami Nauczyciel ma obowigzek uzupetnienia
wszystkich ocen czastkowych do dziennika elektronicznego.
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16.Jezeli Nauczyciel dostaje klase pod opieke, np: wyjscie do kina, udzial w uroczystosci
szkolnej, organizowanie szkolnej wigilii itp., frekwencje do dziennika elektronicznego
wpisuje wedtug takich samych zasad jakie okreslone sg dla prowadzenia zastgpstw, a w
temacie wpisuje zaistnialg sytuacje.

17.Nauczyciel ma obowigzek umieszczaé¢ informacje w zaktadce TERMINARZ o kazde;j
pracy klasowej, co umozliwi systemowi kontrolowanie ilosci prac klasowych dla dane;j
klasy na warunkach okreslonych w Statucie szkoty.

18.Na w/w podstawie przekazywania informacji, wszyscy Nauczyciele w szkole maja
obowigzek tak planowaé swoje prace pisemne, aby nie zostaty naruszone zasady opisane
w Statucie szkoty.

19.Jesli Nauczyciel uzywa urzadzen mobilnych musi pami¢tac, aby:
1) Nie udostepnia¢ komputera osobom trzecim (uczniom, swoim dzieciom itp).
2) Nie logowac¢ si¢ do nieznanych sieci.

3) Za ujawnienie poufnych danych z dziennika internetowego Nauczyciel ponosi takie
same konsekwencje jak w przypadku przepiséw odno$nie szkolnej dokumentacji.

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

21. Nauczyciele muszg by¢ swiadomi zagrozen, przechowywania danych czy tworzenia
nadmiernej ilosci wydrukow.

22. Nauczyciel jest zobligowany, aby uczen lub osoba postronna nie miata dostepu do
komputera, z ktorego nauczyciel (Wychowawca Klasy) loguje si¢ do dziennika
elektronicznego.

23. W razie jakichkolwiek podejrzen o naruszeniu bezpieczenstwa, Nauczyciel powinien
niezwlocznie powiadomi¢ Szkolnego Administratora Dziennika Elektronicznego.

24. Po zakonczeniu pracy Nauczyciel musi pamig¢ta¢ o wylogowaniu si¢ z konta.

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

26. Przed przystapieniem do pracy Nauczyciel zobowigzany jest do sprawdzenia czy
sprzet nie zostal w widoczny sposob naruszony lub uszkodzony. W przypadku zaistnienia
takiego stanu rzeczy niezwlocznie powiadomic o tym Szkolnego Administratora
Dziennika Elektronicznego.

27. Nauczyciel powinien dbaé, by poufne dane prezentowane na monitorze komputera nie
byly widoczne dla osob trzecich.
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ROZDZIAL X.
PEDAGOG / PSYCHOLOG/LOGOPEDA

1. Psycholog, pedagog i logopeda maja prawo do wgladu do danych osobowych ucznia 1
do kartoteki ucznia.

2. Psycholog, pedagog i logopeda informujg wychowawce o przyczynie nieobecnosci.

3. Pedagog, psycholog i logopeda sa zobligowani do ochrony danych na tych samych
zasadach co nauczyciel.

ROZDZIAL XI.
SEKRETARIAT
1. Za obstuge konta SEKRETARIAT odpowiedzialny jest Sekretarz szkoty.

2. Osoba pracujaca w sekretariacie szkoty jest zobowigzana do przestrzegania przepisOw
zapewniajacych ochrone danych osobowych i1 dobr osobistych uczniow w szczegdlnosci

do niepodawania haset do systemu droga nie zapewniajacg weryfikacji tozsamosci osoby
(np. drogg telefoniczng).

3. Pracownik sekretariatu szkoty jest zobowigzany do jak najszybszego przekazywania
wszelkich informacji odno$nie nieprawidtowego dziatania i funkcjonowania dziennika
elektronicznego lub zaistnialej awarii zgtoszonej przez Nauczyciela, Szkolnemu
Administratorowi Dziennika Elektronicznego lub Szkolnemu Administratorowi Sieci
Komputerowe;j.

4. Przekazywanie informacji Dyrektorowi szkoty, wychowawcom, pedagogom,
Szkolnemu Administratorowi Dziennika Elektronicznego o zapisaniu, skresleniu lub
przeniesieniu ucznia z klasy do Kklasy.

ROZDZIAL XII.
RODZICE - PRAWNI OPIEKUNOWIE

1. RODZICE (prawni opiekunowie) majg swoje niezalezne konto w systemie dziennika
elektronicznego dajacych mozliwo$¢ komunikowania si¢ z nauczycielami w sposéob
zapewniajacy ochrong dobr osobistych innych ucznidéw.

2. Dostep do konta Rodzica jest bezptatny.

3. Rodzic moze uaktywni¢ funkcje powiadamiania go SMS-em o nieobecnos$ciach i
nowych ocenach dziecka na warunkach ustalonych przez ADMINISTRATORA LIBRUS
(jest to ustuga ptatna).

4. Na poczatku roku szkolnego Rodzic moze zleci¢ aktywacje konta szkole poprzez
zgltoszenie tego faktu wychowawcy klasy.
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5. Po otrzymaniu wiadomo$ci powitalnej z systemu Rodzic ustawia hasto w swoim koncie
(hasto powinno zawiera¢ co najmniej 8 znakoéw, sktadaé si¢ z wielkich 1 matych liter i

cyfr).

6. Rodzic ma obowigzek zapoznac si¢ z zasadami funkcjonowania elektronicznego
dziennika ocen w szkole, dostepnymi w POMOCY i odpowiednich REGULAMINACH
dostgpnych po zalogowaniu si¢ na swoje konto, Statutem Szkoty i Zasadami
Funkcjonowania Dziennika Elektronicznego.

7. Istnieje mozliwo$¢ odregbnego dostepu do systemu dla obojga Rodzicow /opiekundow
prawnych.

8. Istnieje rowniez mozliwos¢ kontrolowania przez jednego Rodzica /opiekuna prawnego
wiecej niz jednego dziecka uczgszczajacego do tej samej szkoty.

9. Dostep Rodzicoéw 1 ich dzieci do poszczegdlnych moduléw w dzienniku
elektronicznym jest okreslony na podstawie umowy zawartej pomiedzy firmg a
Dyrektorem szkoty.

10. Obowiazkiem Rodzicow jest systematyczne zapoznawanie si¢ z ocenami
biezacymi, przewidywanymi, okresowymi i rocznymi swojego dziecka.

11. Jezeli Rodzic nie jest obecny na zebraniu, nauczyciel ani wychowawca klasy nie maja
obowigzku dodatkowego zawiadamiania o ocenach $rédrocznych i rocznych poza
okreslonym w szkole systemem dziennika elektronicznego.

12. Informacje o przewidywanych pozytywnych okresowych i rocznych ocenach
klasyfikacyjnych umieszczane sa w dzienniku elektronicznym w terminach zgodnych z
zapisami w Statucie szkoty 1 stanowi to jedyng formie informacji o ocenach

przewidywanych.

13. Rodzic zobligowany jest do systematycznego odczytywania WIADOMOSCI i
OGLOSZEN oraz komunikatow w terminarzu, a jesli to konieczne, do terminowego
odpowiadania na nie.

14. Rodzice powinni powiadamia¢ wychowawce klasy o dluzszych nieobecnos$ciach
swojego dziecka za pomocg panelu WIADOMOSCI.

15. Rodzic moze usprawiedliwi¢ nieobecno$é podopiecznego za pomoca WIADOMOSCI
lub pisemnie w terminie okreslonym w Statucie szkoty.

16. Rodzic osobiscie odpowiada za swoje konto w dzienniku elektronicznym szkoty i ma
obowigzek nieudostgpniania go swojemu dziecku ani innym nieupowaznionym osobom.

17. Jesli wystepuja btedy w wpisach dziennika elektronicznego, Rodzic ma prawo do
odwotania si¢ wedtug standardowych procedur obowigzujacych w szkole opisanych w
Statucie dostgpnym na stronie internetowej szkoty. Moze o tym fakcie powiadomic za
pomoca WIADOMOSCI WYCHOWAWCE KLASY lub Szkolnego Administratora
Dziennika Elektronicznego.
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ROZDZIAL XIII.
UCZEN

1. Na poczatkowych lekcjach zaje¢ komputerowych Uczniowie bedg zapoznani przez
nauczyciela z zasadami funkcjonowania dziennika elektronicznego w szkole.

2. Uczen ma obowigzek zapoznac si¢ z zasadami funkcjonowania elektronicznego
dziennika ocen w szkole dostgpnymi w POMOCY (opcje dziennika elektronicznego) i
odpowiednich regulaminach dostepnych po zalogowaniu si¢ na swoje konto
(https://synergia.librus.pl).

3. Dla Ucznia, ktéremu ustalono indywidualny tok nauczania lub okresu specjalnej
edukacji majacej na celu przywrocenie do prawidlowego funkcjonowania, mozna
utworzy¢ osobng klas¢ przydzielajac nauczycieli wedtug takich samych zasad jak dla
kazdej klasy.

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

ROZDZIAL XIV.
POSTEPOWANIE W CZASIE AWARII
1. Postepowanie DYREKTORA SZKOLY w czasie awarii.

1) Dyrektor szkoty ma obowiagzek sprawdzi¢ czy wszystkie procedury odnosnie
zaistnienia awarii sg przestrzegane przez Szkolnego Administratora Dziennika
Elektronicznego, Szkolnego Administratora Sieci Komputerowej i Nauczycieli.

2) Dopilnowac¢ jak najszybszego przywrdcenia prawidtowego dziatania systemu.

3) Zabezpieczy¢ $rodki na wypadek awarii w celu przywrdcenia normalnego
funkcjonowania systemu.

2. Postepowanie SZKOLNEGO ADMINISTRATORA DZIENNIKA
ELEKTRONICZNEGO w czasie awarii. 1) Obowigzkiem Szkolnego Administratora
Dziennika Elektronicznego i Szkolnego Administratora Sieci Informatycznej jest
niezwloczne dokonanie naprawy w celu przywrocenia prawidtowego dziatania systemu.

2) O fakcie zaistnienia awarii i przewidywanym czasie jego naprawy, Szkolny
Administrator Dziennika Elektronicznego powinien powiadomi¢ Dyrektora szkoty oraz
Nauczycieli.

3) Jesli usterka moze potrwac dtuzej niz jeden dzien Szkolny Administrator Dziennika
Elektronicznego powinien wywiesi¢ na tablicy ogloszen w pokoju nauczycielskim
odpowiednig informacje.

4) Jesli w szkole jest kontrola 1 nastgpita awaria systemu dziennika elektronicznego,
Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego jest zobowigzany do uruchomienia i
udostepnienia danych potrzebnych do kontroli z miesigcznych kopii bezpieczenstwa,
ktore ma w obowigzku robic.

3. Jesli z przyczyn technicznych, nie ma mozliwosci wprowadzenia danych do systemu:
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1) Po usuni¢ciu awarii Nauczyciele niezwtocznie wprowadzajg dane do systemu ze
swoich notatek.

4. Postepowanie NAUCZYCIELA w czasie awarii.
1) Nauczyciele maja obowigzek odnotowania osiaggni¢¢ ucznidéw w swoich notesach.

2) Wszystkie awarie sprzetu komputerowego, oprogramowania czy sieci komputerowych,
maja by¢ zglaszane osobiscie w dniu zaistnienia jednej z wymienionych osob:

A) Szkolnemu Administratorowi Sieci Komputeroweyj.
B) Szkolnemu Administratorowi Dziennika Elektronicznego.

5. Zalecang forma zgltaszania awarii jest uzycie WIADOMOSCI w systemie dziennika
internetowego, jesli nie jest to mozliwe, dopuszcza si¢ nastgpujace powiadomienia:

1) Osobiscie,
2) Telefonicznie,
3) Za pomocg poczty e-mail.

4) Poprzez zgtoszenie tego faktu w sekretariacie szkoty, ktory jest zobowigzany do
niezwlocznego poinformowania o tym fakcie odpowiedniego pracownika szkoty.

5) W zadnym przypadku Nauczycielowi nie wolno podejmowac samodzielnej proby
usuni¢cia awarii ani wzywaé do naprawienia awarii osob do tego nie wyznaczonych.

ROZDZIAL XV.
POSTANOWIENIA KONCOWE

1. Wszystkie tworzone dokumenty 1 nos$niki informacji, powstale na podstawie danych z
elektronicznego dziennika, majg by¢ przechowywane w sposob uniemozliwiajacy ich
zniszczenie lub ukradzenie, wedtug zasad okreslonych w szkole.

2. Nie wolno przekazywa¢ zadnych informacji odno$nie np.: haset, ocen, frekwencji itp.,
rodzicom i uczniom, drogg telefoniczna, ktora nie pozwala na jednoznaczng identyfikacje

drugiej osoby.
3. Wszystkie dane osobowe uczniow 1 ich rodzin sg poufne.

4. Jezeli obstuga systemu wymaga utworzenia dodatkowej kopii dziennika
elektronicznego, kazda utworzong kopie Szkolny Administrator Dziennika
Elektronicznego musi opisac: kiedy zostata utworzona i dla kogo. Odbiorca kopii
osobiscie podpisuje odbidr kopii w sekretariacie szkoty.

5. Szkota moze udostepni¢ dane ucznia bez zgody rodzicéw odpowiednim organom na
zasadzie oddzielnych przepisow i1 aktow prawnych obowiazujacych w szkole np. innym
szkolom w razie przeniesienia, uprawnionym urzedom kontroli lub nakazu sagdowego.

6. Wszystkie poufne dokumenty i materiaty utworzone na podstawie danych z dziennika
elektronicznego, ktore nie beda potrzebne, nalezy zniszczy¢ w sposob jednoznacznie
uniemozliwiajacy ich odczytanie.
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7. Osoby z zewnatrz (serwisanci, technicy itp.), jesli wymaga tego potrzeba zobowiazuja
si¢ do poszanowania i zachowania tajemnicy wynikajacej z Ustawy o Ochronie Danych
Osobowych, potwierdzajac to wtasnorgcznym podpisem na odpowiednim dokumencie.

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

9. Nie nalezy zostawia¢ komputera bez nadzoru.

10.Komputery uzywane do obstugi dziennika elektronicznego powinny speiniaé
nastepujace wymogi:
1) Na komputerach wykorzystywanych w szkole do dziennika elektronicznego musi by¢

legalne oprogramowanie. Oprogramowanie i numery seryjne powinny by¢
przechowywane w bezpiecznym miejscu.

2) Wszystkie urzadzenia i systemy stosowane w szkole powinny by¢ ze sobg
kompatybilne.

3) Do zasilania nalezy stosowac filtry, zabezpieczajace przed skokami napigcia.

4) Wszystkie urzadzenia powinny by¢ oznaczone w jawny sposob wedtug zasad
obowigzujacych w szkole.

11.Instalacji oprogramowania moze dokonywac tylko Szkolny Administrator Sieci
Komputerowej. Uczen ani osoba trzecia nie moze dokonywa¢ zadnych zmian w systemie
informatycznym komputerow.

12.0ryginalna dokumentacja oprogramowania powinna by¢ zabezpieczona.

13.Nie wolno nikomu pozyczaé, kopiowac, odsprzedawac itp. licencjonowanego
oprogramowania bedacego wlasnos$cig szkoty.

14.Przechowywa¢ informacje kontaktowe do serwisow w bezpiecznym miejscu. Nalezy
zawsze uzywac polaczen szyfrowanych nawet w sieci wewngtrzne;.

15.W razie odbywania w szkole praktyki przez studenta/studentk¢ Szkolny Administrator
Dziennika Elektronicznego na polecenie Dyrektora szkoty, moze udostepnic specjalne
konto w dzienniku elektronicznym, wedlug zasad okre§lonych umowa z uczelnia
delegujaca studenta na praktyke pedagogiczna.

16.W razie kontroli z zewnatrz odpowiedniego organu uprawnionego do kontrolowania
dokumentacji szkolnej Dyrektor szkoty udostgpnia wyznaczonej do tego celu osobie
dostep do dziennika w formie elektronicznej lub w pliku w formacie XML.

17.Szkota powinna posiada¢ co najmniej dwa tacza do Internetu skonfigurowane w taki
sposoOb, aby w czasie awarii jednego bylo szybka mozliwos¢ przetaczenia na rezerwowe.

18.Dokument ten powinien by¢ na biezagco modyfikowany w zaleznosci od
wprowadzanych zmian do systemu dziennika elektronicznego.

19.Zatwierdzenia Zasad Funkcjonowania Dziennika Elektronicznego dokonuje Dyrektor
szkoty.

20.Zasady Funkcjonowania Dziennika Elektronicznego w Szkole Podstawowej w
Bogdanowce wchodzg w zycie z dniem 1 wrzesnia 2021r.
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ROZDZIAL XVI.
ZALACZNIKI
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ZALACZNIK NR 1 - Deklaracja usprawiedliwiania ucznia/uczennicy przez
rodzica/prawnego opiekuna za pomoca dziennika elektronicznego.

Deklaruje mozliwo$¢ usprawiedliwiania nieobecno$ci ucznia/uczennicy poprzez modut
WIADOMOSCI w dzienniku elektronicznym w Szkole Podstawowej w Bogdan6wce.

Bogdandéwka, dnia...........................

Imie¢ i nazwisko
ucznia/uczennicy, klasa

Imie¢ i nazwisko
rodzica/opiekuna

Czytelny podpis rodzica
lub prawnego opiekuna

ZALACZNIK NR 2 —Potwierdzenieotrzymania dostepu do kont rodzica/opiekuna i
ucznia/uczennicy w dzienniku elektronicznym.

Potwierdzam otrzymanie dostepu (loginéw i haset) do swoich kont (rodzica/prawnego
opiekuna oraz ucznia/uczennicy) w dzienniku elektronicznym w Szkole Podstawowej w

Bogdanowce.

Bogdanéwka, dnia...........................

Imi¢ i nazwisko
ucznia/uczennicy, klasa

Imig¢ i nazwisko
rodzica/opiekuna

Czytelny podpis rodzica
lub prawnego opiekuna

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

Potwierdzam, Zze zapoznatem/zapoznalam si¢ z zasadami funkcjonowania dziennika
elektronicznego w Szkole Podstawowej w Bogdandwce.

Bogdanowka, dnia...........................

Imi¢ i nazwisko
ucznia/uczennicy, klasa

Imi¢ i nazwisko
rodzica/opiekuna

Czytelny podpis rodzica
lub prawnego opiekuna
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ZALACZNIK NR 4 - Lista dla wychowawcy —
Usprawiedliwianie nieobecnosci poprzez dziennik elektroniczny

Lista rodzicéw/prawnych opickunow, ktorzy zadeklarowali mozliwo$¢ usprawiedliwiania
nieobecnosci ucznia/uczennicy poprzez modut WIADOMOSCI w dzienniku elektronicznym,
w Szkole Podstawowej w Bogdandwce w klasie. ..

L.p. | Imie i nazwisko ucznia/uczennicy Imie¢ i Nazwisko UWAGI
rodzica/opiekuna

10.

11.

12.

13.

14.

15.
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ZALACZNIK NR 5 - Lista dla wychowawcy —
Potwierdzenie otrzymania dost¢pu do dziennika elektronicznego

Lista rodzicow/prawnych opiekunow, ktérzy potwierdzili otrzymanie dost¢pu (loginow i
haset) do swoich kont (rodzica/prawnego opiekuna oraz ucznia/uczennicy) w dzienniku
elektronicznym w Szkole Podstawowej w Bogdandwce w klasie.. ...

L.p. | Imie i nazwisko ucznia/uczennicy Imie¢ i Nazwisko UWAGI
rodzica/opiekuna

10.

11.

12.

13.

14.

15.
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ZALACZNIK NR 6 - Lista dla wychowawcy —
Potwierdzenie zapoznania si¢ z zasadami funkcjonowania dziennika elektronicznego.

Lista rodzicoéw/prawnych opiekunéw, ktorzy zapoznali si¢ z zasadami funkcjonowania
dziennika elektronicznego w Szkole Podstawowej w Bogdandwece w Klasie....

L.p. | Imieinazwisko ucznia/uczennicy Imie¢ i Nazwisko UWAGI
rodzica/opiekuna

10.

11.

12.

13.

14.

15.
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ZALACZNIK NR 7 — Potwierdzenie zapoznania si¢ z zasadami funkcjonowania
dziennika elektronicznego przez pracownikow szkoly.

Lista pracownikow szkoty, ktorzy zapoznali si¢ z zasadami funkcjonowania dziennika
elektronicznego w Szkole Podstawowej w Bogdanowce.

L.p.

Imi¢ i nazwisko

Zajmowane
stanowisko

Czytelny podpis

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.
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ZALACZNIK NR 8 - Potwierdzenie odbioru kopii dziennika elektronicznego

Lista osob, ktore odebraty dodatkowa kopig dziennika elektronicznego w Szkole
Podstawowej w Bogdanowce.

L.p. ZAWARTOSC DATA IMIE I CZYTELNY | RODZAJ IMIE I CZYTELNY
KOPII WYDANIA | NAZWISKO PODPIS KOPII NAZWISKO PODPIS
DZIENNIKA KOPII (kto pobiera | (kto pobiera (wydruk (kto wydaje | (ktowydaje
(dane klasy, kopie) kopie) papierowy, kopie) kopie)
szkoly, plik XML,
kartoteka CSV, SOU,
ucznia, itp) PDF, inny)
1.
2.
3.
4,
5.
6.
7.
8.

29




