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ROZDZIAL I
POSTANOWIENIA OGOLNE

1. W szkole, za posrednictwem strony https://portal.librus.pl/szkola, funkcjonuje dziennik
elektroniczny. Oprogramowanie oraz ustugi z nim zwigzane dostarczane sg przez firme
zewnetrzng  LIBRUS, wspodlipracujaca ze Szkota. Podstawa dziatania dziennika
elektronicznego jest umowa podpisana przez Dyrektora Szkoty i uprawnionego

przedstawiciela firmy dostarczajacej oraz obstugujacej system dziennika elektronicznego.

2. Podstawg prawng funkcjonowania dziennika elektronicznego, przechowywania
| przetwarzania w nim danych uczniow, rodzicow oraz dokumentowania przebiegu
nauczania jest:

— Rozporzadzenie MEN z dnia 25 sierpnia 2017r. w sprawie sposobu prowadzenia
przez publiczne przedszkola, szkoty i1 placowki dokumentacji przebiegu
nauczania, dziatalno$ci wychowawczej 1 opiekuncze] oraz rodzajow tej
dokumentacji (Dz.U. 2017 poz. 1646).

— Ustawa z dnia 10 maja 2018r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. 2018 poz.
1000).

3. Dane stanowigce dziennik elektroniczny podlegaja archiwizacji. Zapisuje si¢ je na
informatycznych nos$nikach danych, wedlug stanu odpowiednio na dzien zakonczenia
roku szkolnego i po ztozeniu podpisu elektronicznego przez Dyrektora Szkoty.

4. Za niezawodno$¢ dziatania systemu, ochron¢ danych osobowych umieszczanych na
serwerach oraz tworzenie kopii bezpieczenstwa, odpowiada firma nadzorujgca prace
dziennika elektronicznego, pracownicy Szkoty, ktoérzy maja bezposredni dostep do edycji
1 przegladania danych oraz rodzice w zakresie udostepnionych im danych. Szczegotowa
odpowiedzialno$¢ obu stron reguluje zawarta pomigedzy stronami umowa oraz przepisy
prawa obowigzujacego w Polsce.

5. Administratorem danych osobowych jest Zespot Szkoét Specjalnych nr 105 im. Julina
Tuwima w Poznaniu, ul. Nieszawska 21.

6. Wszystkie moduly sktadajace si¢ na dziennik elektroniczny, zapewniajg realizacj¢
zapisow zawartych w Statucie Szkoty.

7. System posiada dodatkowe moduly oraz funkcje wykraczajace poza zakres dziatania
dziennika lekcyjnego, ulatwiajgce zarzadzanie szkota, w tym sprawowania nadzoru
pedagogicznego oraz umozliwiajagce komunikowanie si¢ jego uzytkownikow.
Korzystanie z nich w odniesieniu do zakresu dostgpu uzytkownikdw oraz ochrony
danych osobowych odbywa si¢ na zasadach okreslonych:

— dla catego systemu przez wtasciciela w odr¢bnym Regulaminie serwisu LIBRUS
Synergia,

— W niniejszym regulaminie,

— przez Dyrektora Szkoly oraz administratora zgodnie z posiadanymi przez nich
uprawnieniami.

8. Uzytkownikami dziennika elektronicznego sg: nauczyciele, rodzice a takze pracownicy
sekretariatu szkoty.

9. Zasady korzystania z dziennika elektronicznego przez rodzicow (prawnych opiekundw)
oraz pracownikéw Szkoty okreslone s3 w umowie zawartej pomiedzy firma zewngtrzng
dostarczajaca system dziennika elektronicznego a placowka szkolng.



10. Kazdy uzytkownik przed rozpoczeciem korzystania z dziennika elektronicznego

zobowigzany jest do zapoznania si¢ z niniejszym Regulaminem oraz przy pierwszym
logowaniu do dziennika elektronicznego z regulaminem Serwisu LIBRUS Synergia.

ROZDZIAL 11
KONTA W DZIENNIKU ELEKTRONICZNYM

1.

Kazdy uzytkownik posiada wtasne konto w systemie dziennika elektronicznego, za
ktore osobiscie odpowiada. Szczegdtowe zasady dla poszczegdlnych kont opisane sg
w zakladce POMOC w dzienniku elektronicznym po zalogowaniu si¢ na koncie
(https://synergia.librus.pl/help) oraz w poszczegdlnych rozdziatach tego dokumentu.

Hasto do konta uzytkownika musi by¢ zmieniane co 30 dni. Powinno sktadac¢ si¢ z co
najmniej 8 znakéw (kombinacja liter — wielkich 1 matych oraz cyfr). Poczatkowo hasto

do swojego konta stuzy tylko do pierwszego logowania. Konstrukcja systemu
wymusza na uzytkowniku okresowg zmiang hasta.
Przy postugiwaniu si¢ loginem i hastem do systemu uzytkownik zobowigzany jest
stosowac si¢ do zasad bezpieczenstwa, ktore poznat na szkoleniu wstgpnym (rodzic na
zebraniu).
Nauczyciel musi mie¢ $wiadomos$¢, ze poprzez login jest identyfikowany w systemie
dziennika elektronicznego.
Uzytkownik po zalogowaniu zobowigzany jest do sprawdzenia wiarygodnos$ci
informacji dotyczacych swojego logowania. Hasto umozliwiajace dostep do zasobow
sieci kazdy uzytkownik (Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego, Dyrektor
Szkoty, Wychowawca Klasy, Nauczyciel, Pracownik Sekretariatu, Rodzic) utrzymuje
w tajemnicy rowniez po uptywie jego waznosci.
W razie stwierdzenia nie$cistosci lub utraty hasta uzytkownik zobowigzany jest do
natychmiastowej jego zmiany oraz osobistego powiadomienia o tym fakcie Szkolnego
Administratora Dziennika Elektronicznego.
Kazdorazowo po zakonczeniu korzystania z dziennika elektronicznego oraz w czasie
przerwy bezwzglednie nalezy si¢ wylogowac.
W dzienniku internetowym funkcjonujg nast¢pujace grupy kont posiadajgcych
odpowiadajace im uprawnienia:

— administrator szkoly (Administrator Szkolnego Dziennika Elektronicznego),

— dyrektor szkoty,

— wychowawca klasy,

— nauczyciel,

— pedagog, psycholog,

— sekretariat,

— Uczen,

— rodzic.


https://synergia.librus.pl/help

Grupa uzytkownikow

Zakres uprawnien

Administrator szkoty

zarzadzenie wszystkimi danymi Szkoty: jednostki, klasy,
uczniowie, nauczyciele, przedmioty. Lekcje
wglad w liste kont uzytkownikow,

zarzadzanie zablokowanymi kontami,

zarzadzanie ocenami w calej szkole,

zarzadzanie frekwencja w catej szkole,

wglad w statystyki wszystkich uczniow,

wglad w statystyki logowan,

przegladanie ocen wszystkich uczniéw,
przegladanie frekwencji wszystkich uczniéw,
dostep do wiadomosci systemowych,

dostep do ogloszen Szkoty,

dostep do terminarza,

dostep do konfiguracji konta,

dostep do wydrukow,

dostep do eksportow,

zarzadzanie planem lekcji,

dostep do wybranych opcji panelu dyrektorskiego.

Dyrektor szkoty

zarzadzanie ocenami z prowadzonych przedmiotéw,
zarzadzanie frekwencja z prowadzonych przedmiotow,
edycja danych wszystkich uczniow,

wglad w statystyki wszystkich uczniow,

wglad w statystyki logowan,

przegladanie ocen wszystkich uczniéw,

przegladanie frekwencji wszystkich uczniow,

dostep do wiadomosci systemowych,

dostep do ogloszen Szkoty,

dostep do konfiguracji konta,

dostep do wydrukow,

dostep do eksportow,

zarzadzanie swoim planem lekcji,

dostep do danych znajdujacych si¢ w panelu dyrektora.

Wychowawca klasy

zarzadzanie ocenami z prowadzonych lekcji,

zarzadzanie frekwencjg z prowadzonych przedmiotoéw,
zarzadzanie frekwencjg w klasie, w ktorej nauczyciel jest
wychowawca,

edycja danych uczniow w klasie, w ktorej nauczyciel jest
wychowawca,

wglad w statystyki wszystkich uczniow,

wglad w statystyki logowan,

przegladanie ocen wszystkich ucznidow,

przegladanie frekwencji wszystkich ucznioéw,




dostep do wiadomosci systemowych,
dostep do modutu WYCIECZKI,
dostep do ramowych plandéw nauczania,
dostep do WYWIADOWEK,
mozliwo§¢  przegladania 1 pobierania
archiwalnych,

dostep do ogloszen szkoty,

dostep do terminarza,

dostep do konfiguracji swojego konta,
dostep do wydrukow,

dostep do ekspertow.

danych

Nauczyciel

zarzadzanie ocenami z prowadzonych lekciji,
zarzadzanie frekwencja z prowadzonych lekcji,
wglad w statystyki wszystkich uczniow,

wglad w statystyki ocen wszystkich uczniow,
przegladanie frekwencji wszystkich uczniow,
dostep do wiadomosci systemowych,

dostep do modutu WYCIECZKI,

dostep do ramowych plandw nauczania,
dostep do WYWIADOWEK

mozliwos¢  przegladania 1 pobierania
archiwalnych,

dostep do ogloszen szkoty,

dostep do terminarza,

dostep do konfiguracji swojego konta,

dostep do wydrukow,

dostep do eksportow.

danych

Pedagog, Psycholog

dostep do danych osobowych ucznidéw,
dostep do kartoteki ucznia.

Sekretariat

wglad w liste konta uzytkownikow,
wglad w statystyki logowan,
edycja danych ucznidow w szkole.

Uczen

przegladanie wlasnych ocen,
przegladanie wlasnej frekwencji,
dostep do wiadomosci systemowych,
dostep do ogloszen szkoty,

dostep do konfiguracji wtasnego konta.

Rodzic

przegladanie ocen swojego podopiecznego,

przegladanie nieobecnosci swojego podopiecznego,

dostep do wiadomosci systemowych,
dostep do ogloszen szkoty,
dostep do konfiguracji wtasnego konta.




9.

Uprawnienia przypisane do konta moga zosta¢ zmienione przez Szkolnego
Administratora Dziennika Elektronicznego.

ROZDIAL III

PRZEKAZYWANIE ONFORMACJI W DZIENNIKU ELEKTRONICZNYM

1.

10.

11.

W dzienniku elektronicznym do przekazywania i wymiany informacji stuzg moduty:
WIADOMOSCI, OGLOSZENIA, TERMINARZ.

Uzytkownik systemu dziennika elektronicznego zgodnie z Ustawa z dnia 10 maja
2018r. o ochronie danych osobowych nie ma prawa umozliwia¢ korzystania
Z zasobow osobom trzecim. W przypadku udost¢pniania informacji rodzicom
(opiekunom prawnym), weryfikacja danych nastgpuje w oparciu o rejestr podpiséw
rodzicow (opiekunow prawnych), ktory Szkota zbiera na poczatku roku szkolnego.

W szkole w dalszym ciggu funkcjonujg dotychczasowe formy komunikacji
z rodzicami (dzienniczek papierowy, zebrania z rodzicami, indywidualne kontakty
i spotkania z nauczycielami). Szkota moze, na zyczenie rodzica (prawnego opiekuna),
udostepni¢ papierowe wydruki, Ktore sg przewidziane dla konta rodzica w systemie
dziennika elektronicznego.

Pracownikom szkoty nie wolno udziela¢ zadnych poufnych informacji z dziennika
elektronicznego. Wszystkie dane osobowe uczniéw i ich rodzin sg poufne. Nie wolno
przekazywaé¢ zadnych informacji odnosnie np.: hasel, ocen, frekwencji itp. droga
telefoniczng, ktéra nie pozwala na jednoznaczng weryfikacje tozsamos$ci drugiej
osoby.

Dane osobowe lub informacje dotyczace ocen zachowania czy frekwencji Szkota
moze udostepni¢ na zadanie uprawnionych organéw, w tym: Policji, Prokuratury,
Sadu.

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

Modut WIADOMOSCI nie moze zastapi¢ oficjalnych podan papierowych, ktore
reguluja przepisy szkolne.

Modut WIADOMOSCI moze shuzy¢ do usprawiedliwiania nieobecnosci ucznia
w szkole.

Odczytanie przez rodzica informacji zawartej w module WIADOMOSCI, jest
réwnoznaczne z przyjeciem do wiadomosci tresci komunikatu, co potwierdzone
zostaje automatycznie odpowiednig adnotacjg systemu przy wiadomos$ci. Adnotacje
potwierdzajaca odczytanie wiadomo$ci w systemie uwaza si¢ za roOwnowazng
skutecznemu dostarczeniu jej do rodzica (prawnego opiekuna) ucznia.

Jezeli nauczyciel uzna, Zze zachowanie ucznia, np. ucieczka z lekcji, niestosowne
zachowanie itp. wymaga szczeg6lnego odnotowania, powinien wysta¢ odpowiednia
wiadomos¢ do rodzica (prawnego opiekuna) za pomocg modutu UWAGI.
Wiadomosci oznaczone jako UWAGI beda automatycznie dodawane do kartoteki
danego ucznia z podaniem:



12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

— daty wyslania,
— 1imienia i nazwiska nauczyciela wpisujacego uwage,
— adresata,
— tematu i tresci uwagi,
— daty odczytana przez rodzica (prawnego opiekuna).
Usunigcie przez rodzica przeczytanej UWAGI ze swojej zaktadki WIADOMOSCI
w dzienniku elektronicznym nie powoduje jej usunigcia z systemu.
Usunigcie przez nauczyciela wpisanej UWAGI danemu uczniowi, ze swojego konta
w zaktadce WIADOMOSCI w dzienniku elektronicznym, powoduje usunigCie jej
z systemu, przez co jest niewidoczna w KARTOTECE UCZNIA.
Wiadomosci wraz z odpowiedziami powinny by¢ przechowywane az do sporzadzenia
pelnego catorocznego archiwum przez Szkolnego Administratora Dziennika
Elektronicznego na koniec kazdego roku szkolnego.
Za pomoca OGLOSZEN mozna informowaé uczniow i rodzicow (prawnych
opiekunoéw) o biezacych szkolnych wydarzeniach, konkursach, liscie obowigzujacych
lektur itp. Modut ten nalezy wykorzystywac¢, gdy niepotrzebna jest informacja zwrotna
o przeczytaniu wiadomos$ci, czy tez w przypadku ogloszen bez koniecznos$ci
odpowiedzi.
Modut OGLOSZENIA daje mozliwos$¢ wys$wietlania informacji razem lub osobno:
— wszystkim uczniom w szkole,
— wszystkim rodzicom lub prawnym opiekunom dzieci uczgszczajacych do
Szkoty,
— wszystkim nauczycielom w szkole.
Wszystkie informacje, umieszczane w dzienniku elektronicznym, ktérych celem jest
zbidrka pienigdzy, przeprowadzanie spotkan czy zapisOw na zajecia, w ktorych moga
wzig¢ udzial osoby spoza Szkoty, wymagaja wczesniejszej akceptacji Dyrektora
Szkoty. Dotyczy to rowniez imprez o zasiegu ogoélnoszkolnym organizowanych na
terenie Szkoty oraz innych o podobnej formie.
Wazne szkolne informacje, polecenia itp., Dyrektor lub Wicedyrektor przesyta do
nauczycieli za pomoca modutu WIADOMOSCI. Odczytanie takiej wiadomosci przez
nauczyciela jest rownoznaczne z przyjeciem jej do wiadomosci.
Modut TERMINARZ stuzy do wyswietlania informacji o sprawdzianach wiadomosci,
dniach wolnych od zaje¢ lub innych zaplanowanych wydarzeniach z zycia szkoty.
Terminy wpisywania przez nauczycieli informacji o sprawdzianach, pracach
klasowych itp. okreslone sa w Wewnatrzszkolnym Systemie Oceniania.
Nie nalezy usuwaé nieaktywnych OGLOSZEN, kasowa¢ przeczytanych
WIADOMOSCI  znajdujacych si¢ w  koszu, czy termindw wydarzen
z TERMINARZA, az do rozpoczecia nowego roku szkolnego. W okresie wakacji
firma nadzorujaca dziatanie dziennika elektronicznego przygotuje system od nowego
roku szkolnego, zapewniajac catkowitg archiwizacj¢ danych oraz umozliwi poprawne
odczytanie w przysztosci.



ROZDIAL IV
ZADANIA UZYTKOWNIKOW DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO

IVV.1.SUPERADMINISTRATOR

Firma LIBRUS wyznaczy osob¢ zwanej Superadministratorem, ktora jest odpowiedzialna za
kontakt ze Szkots. Jej zakres dziatalnosci okresla umowa zawarta pomigdzy firma
i Dyrektorem Szkoty.

IV.2. SZKOLNY ADMINISTRATOR DZIENNIKA ELEKTRONCIZNEGO

1. Za poprawne funkcjonowanie dziennika elektronicznego w szkole odpowiedzialny jest
Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego.

2. Wszystkie operacje dokonywane na koncie Szkolnego Administratora Dziennika
Elektronicznego powinny by¢ wykonywane ze szczeg6lng uwaga 1 po dokladnym
rozpoznaniu zasad funkcjonowania Szkoty.

3. Do podstawowych obowigzkéw Szkolnego Administratora Dziennika Elektronicznego
nalezy:

— Zapoznanie uzytkownikow z przepisami i zasadami uzytkowania sytemu.

— Wprowadzenie nowych uzytkownikow systemu.

— Na poczatku roku szkolnego oraz w trakcie jego trwania Szkolny
Administrator Dziennika Elektronicznego upowazniony jest do uzupetniania
i aktualizacji planéw lekcji poszczegdlnych klas.

— Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego oraz osoba odpowiedzialna
za obstuge e-sekretariatu w porozumieniu z Dyrektorem Szkoty, odpowiada
Z poprawnos$¢ tworzenia jednostek i klas, listy nauczycieli, przydziatow zajec,
nazewnictwa przedmiotéw i wielu innych elementow, ktorych edycja mozliwa
jest z poziomu konta administratora i e-sekretariatu.

— Calkowitego wusunigcia ucznia lub nauczyciela z systemu Szkolny
Administrator Dziennika Elektronicznego moze dokona¢ tylko w okresie od
1do 15 wrzesnia. Po tym terminie nie wolno catkowicie usuwaé¢ nikogo
z dziennika elektronicznego, az do rozpoczecia nowego roku szkolnego.

— Przeniesienie ucznia z jednej klasy do drugiej Szkolny Administrator
Dziennika Elektronicznego musi wykonaé niezwlocznie po otrzymaniu takiej
wiadomosci od wychowawcyklasy. Przeniesienie ucznia wraz z wszystkimi
danymi o ocenach i frekwencji, dokonuje si¢ wedlug zasad okreslonych
w dzienniku elektronicznym.

— Jezeli w trakcie roku szkolnego do klasy dojdzie nowy uczen, Szkolny
Administrator Dziennika Elektronicznego wprowadza te dane w porozumieniu
z Sekretariatem Szkoty lub Dyrektorem Szkoty.

— W szczegbdlnych  przypadkach  Szkolny  Administrator ~ Dziennika
Elektronicznego moze dokonywac seryjnych zmian we frekwencji lub innych
wpisach, ustalonych w szkolnych kategoriach frekwencji z wyprzedzeniem
przy wykorzystaniu opcji DODAJ SERYJINIE w celu unikni¢cia pomyltek przy



wpisywaniu frekwencji przez nauczycieli. Standardowo obowigzek dodawania
seryjnej frekwencji nalezy do wychowawcy klasy.

Szkolny  Administrator Dziennika Elektronicznego jest zobowiazany
powiadamia¢ wszystkich uzytkownikoOw sytemu o monitoringu ich dziatan
oraz o tym, ze wyniki ich pracy bedg zabezpieczane 1 archiwizowane.

Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego jest zobowigzany zapoznac
uzytkownikéw z zasadami uzytkowania systemu.

Na poczatku roku szkolnego i systematycznie w czasie jego trwania, Szkolny
Administrator Dziennika Elektronicznego ma obowigzek zaznacza¢ dni wolne
od zaje¢ dydaktycznych dla calej Szkoty w KONFIGURACII lub
w TERMINARZU.

Informacje o nowo utworzonych kontach Szkolny Administrator Dziennika
Elektronicznego ma obowigzek przekaza¢ bezposrednio ich wiascicielom lub
wychowawcom klas.

W  przypadku skre§lenia lub wusunigcia ucznia z listy klasy, Szkolny
Administrator Dziennika Elektronicznego, przed dokonaniem tej operacji, ma
obowigzek zarchiwizowaé 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.

Jezeli uczen przechodzi do innej klasy, Szkolny Administrator Dziennika
Elektronicznego ma obowiazek zarchiwizowa¢ kartoteke danego ucznia.
Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego logujac si¢ na swoim
koncie, zobowigzany jest zachowywa¢ zasady bezpieczenstwa (mieé
zainstalowane i systematycznie aktualizowane programy zabezpieczajace
komputer).

Do obowigzkow Szkolnego Administratora Dziennika Elektronicznego nalezy
systematyczne sprawdzanie WIADOMOSCI na swoim koncie i jak najszybsze
odpowiadanie na nie.

Pomoc Szkolnego Administratora Dziennika Elektronicznego dla innych
uzytkownikéw systemu ma by¢ dostepna w sytuacji wykorzystania wszystkich
mozliwosci samodzielnego rozwigzania problemu przy wykorzystaniu
informacji zawartych w dziale POMOC.

Szkolny  Administrator Dziennika  Elektronicznego ma  obowigzek
systematycznie umieszcza¢ wazne OGLOSZENIA lub powiadamia¢ za
pomoca  WIADOMOSCI  odpowiednich  uzytkownikow  dziennika
elektronicznego w sprawach majacych kluczowe znaczenie dla dziatania
systemu.

Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego powinien promowac
I przedstawiaé wszystkim uzytkownikom mozliwosci wykorzystywania
danego systemu, stosowania moduldéw mogacych wusprawni¢ przeplyw
informacji w szkole.

Wszelkie ustawienia konfiguracyjne na poziomie Szkoty, majace wpltyw na
bezposrednie funkcjonowanie zaje¢ 1 Szkoly, Szkolny Administrator
Dziennika Elektronicznego moze dokona¢ wytacznie po omowieniu tego na
Radzie Pedagogicznej i odnotowaniu tego faktu w protokole.
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4. Kazdy

Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego moze poprosi¢ Dyrektora
Szkoly o zwotanie specjalnej Rady Pedagogicznej w celu przeglosowania
nowych ustawien w dzienniku elektronicznym lub przeprowadzenia
dodatkowego szkolenia z obstugi systemu.
Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego jest zobowigzany do
wykonywania raz na dwa miesigce archiwizacji danych z dziennika
elektronicznego. Wykonana kopiacalego dziennika (w formacie XML)
powinna zosta¢ zapisana na zewngtrznym nosniku danych i opisana
Z podaniem zawarto$ci i1 daty utworzenia. Kopiapowinna by¢ przechowywana
pod kluczem, w sekretariacie szkoty.

zauwazony 1 zgloszony Szkolnemu Administratorowi Dziennika

Elektronicznego przypadek naruszenia bezpieczenstwa ma by¢ zgloszony firmie
zarzadzajacej, w celu podjecia dalszych dziatan (zablokowanie dostepu czy
pozostawienie w celu zbierania dalszych dowodow).

5. Jesli nastgpi zablokowanie konta Nauczyciela, Szkolny Administrator Dziennika
Elektronicznego powinien:

Skontaktowac si¢ osobiscie z nauczycielem 1 wyjasni¢ powdd blokady.

W razie zaistnienia proby naruszenia bezpieczenstwa powiadomié firme¢
nadzorujacg poprzez wystanie informacji do Superadministratora.

Sprawdzi¢ wraz z nauczycielem aktualng zawartos¢ jego konta z tworzonymi
kopiami bezpieczenstwa i w razie konieczno$ci przywroci¢ do prawidlowej
zawartosci.

Wygenerowac i przekaza¢ nowe jednorazowe hasto dla nauczyciela.

Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego jest zobowigzany nie
udostgpnia¢ nikomu, poza Szkolnym Administratorem Sieci Komputerowej,
zadnych danych konfiguracyjnych szkolnej sieci komputerowej, mogacych
przyczynic¢ si¢ do obnizenia poziomu bezpieczenstwa.

IVV.3. DYREKTOR SZKOLY

1. Za kontrolowanie poprawno$ci uzupeiniania dziennika elektronicznego odpowiada
Dyrektor Szkoty lub wyznaczony przez niego Wicedyrektor.

2. W nowym roku szkolnym Dyrektor Szkoty lub Wicedyrektor sprawdza wypetnienie
przez wychowawcow klas wszystkich danych uczniéw potrzebnych do prawidlowego

dzialania dziennika elektronicznego.
3. Dyrektor Szkoty lub Wicedyrektor jest zobowigzany:

systematycznie sprawdzaé statystyki logowan,

kontrolowac systematyczno$¢ wpisywania ocen i frekwencji przez nauczycieli,
systematycznie odpowiada¢ na wiadomosci nauczycieli i rodzicoéw,
bezzwlocznie przekazywaé uwagi za pomoca modutu WIADOMOSCI,
przekazywa¢ wazne informacje za pomocag OGLOSZEN,

wpisywa¢ informacje z przeprowadzonych obserwacji w WIDOKU
DZIENNIKA (zaktadka OBSERWACIE),
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— wpisywa¢ zalecenia 1 uwagi dla poszczegolnych klas 1 nauczycieli
wUWAGACH 1 ZALECENIACH Dyrektora Szkoty w WIDOKU
DZIENNIKA,

— kontrolowa¢ poprzez odpowiedni panel dostepny na koncie Dyrektora Szkoty:
poprawnos¢, systematyczno$¢, rzetelnos¢ itp. dokonywanych wpisoOw przez
nauczycieli,

— analizowa¢ dane statystyczne 1 przedstawia¢ je na zebraniach Rady
Pedagogicznej,

— dochowywaé¢ tajemnicy o0dno$nie postanowien zawartych w umowie,
mogacych narazi¢ dziatlanie systemu informatycznego na  utrate
bezpieczenstwa,

— dba¢ o finansowe zapewnienie poprawno$ci dziatania systemu, np. zakup
materiatéw 1 sprzetu do drukowania i archiwizowania danych, szkolen, itp.

Dyrektor szkoly okres$la, ktore statystyki, w jakim odstepie czasu i w jaki sposob
powinny by¢ tworzone, przegladane 1 archiwizowane.
O sprawdzeniu dziennika elektronicznego Dyrektor Szkoty lub Wicedyrektor
powiadamia wszystkich nauczycieli za pomoca WIADOMOSCI badz w inny, przyjety
w szkole, sposob.
Dyrektor Szkoty powotuje Szkolnego Administratora Dziennika Elektronicznego oraz
0soby wspierajace jego prace.
Do obowiazkéw Dyrektora Szkoly nalezy rowniez zapewnienie szkolen dla:

— nauczycieli,

— nowych pracownikéw Szkoty.

V.4, WYCHOWAWCA KLASY

1.

Za prowadzenie dziennika elektronicznego danej klasy odpowiedzialny jest
wychowawca.

Wychowawca klasy powinien zwrdci¢ szczegdlng uwagge na modut EDYCJIA
DANYCH UCZNIOW. Poza wszystkimi elementami potrzebnymi do pézniejszego
wydruku $wiadectw powinien zwroci¢ szczegdlng uwage na poprawnos$¢ danych
kontaktowych do rodzicow / prawnych opiekundéw (numery telefonow, adres
zamieszkania) oraz zaznaczy¢ W odpowiednim miejscu fakt posiadania przez ucznia
orzeczenia PPP.

Jezeli w danych osobowych ucznia nastagpia zmiany, np.: zmiana miejsca
zamieszkania, wychowawca klasy ma obowigzek dokona¢ odpowiednich zmian
W zapisie dziennika elektronicznego, za wprowadzanie ktérych bezposrednio
odpowiada.

Na poczatku roku szkolnego, w terminie wyznaczonym przez Dyrektora, w dzienniku
elektronicznym wychowawca uzupetnia dane uczniéw swojej klasy oraz statystyki.

W trakcie roku szkolnego wychowawca odpowiada za systematyczne, skrupulatne
uzupetnienie LICZBY DNI NAUKI oraz MIESIECZNEJ LICZBY GODZIN.

Przed datg zakonczenia semestru i konca roku szkolnego kazdy wychowawca
zobowigzany jest do dokladnego sprawdzenia dokonanych wpiséw w dzienniku
elektronicznym, ze szczegblnym uwzglednieniem danych potrzebnych do wydruku
Swiadectw.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Skreslenia ucznia z listy ucznidéw moze dokonaé¢ Sekretariat Szkoty, Dyrektor lub
Wicedyrektor lub Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego. W takim
przypadku konto danego ucznia zostanie zablokowane, a jego dotychczasowe dane,
odnosnie ocen i frekwencji, beda liczone do statystyk.
Wychowawca klasy moze wnioskowaé o catkowite usunigcie ucznia z dziennika
elektronicznego wraz z jego informacjami odno$nie ocen i frekwencji tylko w okresie
od 1 do 15 wrzesnia. Po tym terminie Szkolnemu Administratorowi Dziennika
Elektronicznego nie wolno catkowicie usuwaé nikogo z systemu az do rozpoczgcia
nowego roku szkolnego.
Na prosbe drugiej szkoly, wychowawca klasy moze wydrukowaé¢ z systemu
KARTOTEKE UCZNIA zawierajaca caloSciowa informacje o przebiegu edukacji
danego ucznia i przekazac jg do sekretariatu szkoty. Kopi¢ przekazanej dokumentacji
nalezy opisa¢ w sposob umozliwiajacy jednoznaczne stwierdzenie kto, komu i kiedy
przekazat t¢ dokumentacj¢ i umieséci¢ ja w dokumentacji ucznia. Dokumentacja ta
powinna zosta¢ przekazana za potwierdzeniem odbioru (ZAL ACZNIK NR 6).
Jesli w ciagu roku szkolnego do klasy dojdzie nowy uczen, wszystkie dane powinien
wprowadzi¢ wychowawca w porozumieniu z Sekretariatem Szkoty, Dyrektorem lub
Wicedyrektorem oraz Szkolnym Administratorem Dziennika Elektronicznego.
Wychowawca ma dostep do modutu E-SWIADECTWA. Odpowiada za:

— eksport danych do $§wiadectw z systemu informatycznego (po konsultacji ze

Szkolnym Administratorem Dziennika Elektronicznego) orz ich weryfikacje,
— przygotowanie $wiadectw i arkuszy ocen,
— Dblokade $§wiadectw oraz przestanie ich do sprawdzenia i zatwierdzenia przez
Dyrektora Szkoty.

Wychowawca systematycznie przeglada frekwencje klasy i poprawia ewentualne
nieprawidlowosci lub biedy.
Wychowawca moze usprawiedliwi¢ pojedyncze godziny w ciggu catego dnia zajec,
tylko wtedy, gdy =zostaly one wczesniej zgloszone lub wynikaty z przyczyn
niezaleznych od ucznia.
Wychowawca moze usprawiedliwi¢ dluzszg nicobecno$¢ ucznia jedynie w oparciu
0 zwolnieni lekarskie badz pisemne usprawiedliwienie rodzica / prawnego opiekuna.
Wychowawcy moga drukowac z systemu dziennika elektronicznego zestawienia ocen,
frekwencji oraz potrzebne statystyki do wykorzystania podczas spotkania z rodzicami.
Jezeli rodzic / opiekun prawny nie jest obecny na zebraniu, wychowawca nie ma
obowigzku dodatkowego zawiadamiania o ocenach poza okreSlonym w szkole
systemem dziennika elektronicznego.
Zasady przekazywania rodzicom/opiekunom prawnym informacji dotyczacych
przewidywanych ocen niedostatecznych, zaréwno $rodrocznych, jak i rocznych,
pozostaja bez zmian i regulujg je zapisy zawarte w Statucie Szkoty.
Wychowawca klasy regularnie uzupetnia modut WYWIADOWKI i systematycznie
odnotowuje w nich obecno$¢ rodzica lub opiekuna, zaznaczajac odpowiednie opcje.
Na pierwszym zebraniu z rodzicami wychowawca klasy ma obowigzek rozdac
rodzicom / prawnym opiekunom loginy i hasta do ich kont oraz zapozna¢ ich
z regulaminem Kkorzystania z dziennika elektronicznego. Wychowawca wspiera
rodzicow w zakresie korzystania z dziennika elektronicznego.
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20.

21.

22.

23.

24,

Fakt otrzymania loginéw, hasel oraz zapoznania si¢ z zasadami funkcjonowania
dziennika elektronicznego w szkole rodzic / prawy opiekun potwierdza podpisujac si¢
na specjalnej liscie w obecnosci wychowawcy.

Wychowawca nie ma mozliwosci edytowania ocen z innych przedmiotow w klasie,
W ktorej jest wychowawca poza przedmiotem, ktorego uczy.

Wychowawca klasy wpisuje uczniom swojej klasy $rodroczng i roczna oceng
z zachowania (z wylaczeniem klas 1-3 SP) w odpowiedniej opcji dziennika
elektronicznego, wedtug zasad okreslonych w Statucie Szkoty.

Wychowawca ma obowigzek kontrolowania poprawnosci wpiséw w planie lekeji
swojej klasy.

Wychowawca klasy na koniec kazdego miesiagca poprzez modul WIDOK
TYGODNIOWY KLASY przeprowadza szczegdtowa kontrole wpiséw tematdéw zajec
lekcyjnych z frekwencja. O ewentualnych brakach informuje nauczycieli ustnie lub za
pomoca WIADOMOSCI.

IV.5. NAUCZYCIEL

1.

Kazdy nauczyciel jest osobiscie odpowiedzialny za Systematyczne wpisywanie do
dziennika elektronicznego:

— ocen czastkowych,

— przewidywanych ocen §rodrocznych i rocznych,

— ocen $rodrocznych i1 rocznych w klasach, w ktorych prowadzi zajecia wedtug

zasad okreslonych w Statucie Szkoty.

Nauczyciel osobiscie odpowiada za poprawnos¢ danych wprowadzanych do systemu
dziennika elektronicznego i ponosi za to catkowita odpowiedzialnos¢.
Nauczyciele maja obowigzek wpisywac: obecnosci, nieobecno$é, innych ustalonych
w szkole kategorii frekwencji na zajeciach, oceny, tematy lekcji i realizacj¢ programu.
Jednolity sposob zapisu w catej szkole umozliwi generowanie wielu waznych
statystyk przydatnych w pracy dydaktyczno - wychowawczej Szkoty.
Nauczyciel prowadzacy zastgpstwo za nieobecnego nauczyciela ma obowigzek
dokona¢ wszelkich formalnosci wedlug zasad okreslonych w systemie dziennika
elektronicznego.
Uczestnictwo w szkoleniach organizowanych przez Szkolnego Administratora
Dziennika Elektronicznego jest obowigzkowe dla kazdego nauczyciela.
Nauczyciele sa zobowigzani do przestrzegania zasad zapewniajacych ochrong¢ danych
osobowych wedtug przepiséw obowigzujacych w szkole.
Nauczyciel moze wprowadzi¢ do systemu dziennika -elektronicznego rozktad
materiatu  lub wybra¢ rozktad =z istniejacej bazy, korzysta z EDYTORA
ROZKEADOW MATERIALU.
Kazdy nauczyciel ocenia ucznia zgodnie z zapisami Statutu Szkoty i Przedmiotowego
Systemu Oceniania.
W klasach dla uczniow z lekka niepetnosprawnoscia intelektualng obowigzuje wazony
system oceniania. Kryteria i wagi poszczegolnych ocen okresla WSO.
W dzienniku elektronicznym:

— plusy 1 minusy mogg by¢ zamieniane na oceny po zdobyciu ich okreslonej

liczby (zalezy od nauczyciela danego przedmiotu).
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— S$rednie wazone ocen s3 niewidoczne dla uczniow 1 rodzicow. Ostateczng
decyzje o ocenie semestralnej lub rocznej podejmuje nauczyciel.

— Znak ,,+” podnosi oceng o 0,5, a znak ,,-,, obniza oceng o 0,25 (np. 3+ to 3,5, a
4- 10 3,75).

— Ocena roczna jest §rednig arytmetyczng ocen za I i Il semestr.

10. Ocene z poprawy danego sprawdzianu / zadania domowego / pracy pisemnej ...
nauczyciel wprowadza indywidualnie kazdemu uczniowi za pomocg opcji POPRAW.
Moze tego dokona¢ podczas edycji wilasciwej oceny. Nie nalezy trwale usuwac
zadnych wprowadzonych do systemu ocen.

11. Nauczyciel, ktory pomyli si¢ wprowadzajac btgdng oceng, powinien jak najszybciej
dokona¢ korekty. W systemie istnieje odpowiednia opcja, ktora zapisuje histori¢
wszystkich dokonywanych zmian we wpisach nauczycieli.

12. Ustalenia dotyczace zasad wpisywania frekwencji:

— Jezeli pojedynczy uczen jest nieobecny w szkole, ale pozostaje pod opieka
nauczyciela (zawody sportowe, konkursy itp.), opiekujacy si¢ nim w tym
czasie nauczyciel ma obowigzek zwrdci¢ si¢ do wychowawcy / nauczyciela
realizujgcego w tym czasie zajgcia, aby ten zaznaczyl mu we frekwencji
,,obecny”.

— Jezeli uczen zostanie zwolniony z zaje¢ z przyczyn niezwigzanych
z dziatalnoscig Szkoty (zte samopoczucie, sprawy rodzinne) i nie znajduje si¢
w tym czasie pod opieka nauczyciela, to nalezy we frekwencji zaznaczy¢ mu
,hieobecnos$¢ usprawiedliwiong”.

— Jesli uczen posiadajacy dilugoterminowe zwolnienie z lekcji wychowania
fizycznego i decyzja Dyrektora Szkoty nie uczestniczy w ww. zajeciach, to
nauczyciel prowadzacy lekcj¢ powinien:

o we frekwencji zaznaczy¢ ,,nieobecno$¢ usprawiedliwiona” jesli lekcja
jest pierwsza lub ostatnig danego dnia,

o we frekwencji zaznaczy¢ ,,zwolniony” jesli lekcja nie jest pierwsza lub
ostatnig 1 nieCwiczacy lub zwolniony uczen jest obecny na lekcji lub
przebywa na terenie szkoty (np. w §wietlicy).

— Jesli uczen nie uczeszcza na zajecia z religii, to nauczyciel prowadzacy lekcje:

o we frekwencji zaznaczy¢ ,,nieobecnos$¢ usprawiedliwiona” jesli lekcja
jest pierwsza lub ostatnig danego dnia,

o we frekwencji zaznaczy¢ ,,zwolniony” jesli lekcja nie jest pierwsza lub
ostatnig 1 nieCwiczacy lub zwolniony uczen jest obecny na lekcji lub
przebywa na terenie szkoty (np. w §wietlicy).

— Jesli uczen, decyzjg Rodzica nie uczestniczy w zajeciach nauczyciel powinien
odnotowac¢ we frekwencji ,,zwolniony”.

7. Nieobecnos¢ ,,NB” wpisana do dziennika nie moze by¢ usuwana. Nieobecnos¢ moze
by¢ zmieniona na:

— nieobecno$¢ usprawiedliwiong — U,

— SpoOznienie — SP,

— zwolnienie — ZW.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

21.

Blednie odnotowang frekwencje nalezy poprawi¢ w trybie natychmiastowym i zgltosic¢
ten fakt wychowawcy klasy. Niewtasciwie odnotowana frekwencje ucznia poprawia
nauczyciel ktorego biad dotyczy.
Kazdy nauczyciel ma obowigzek w dniu pracy co najmniej raz sprawdzi¢ na swoim
koncie WIADOMOSCI i OGLOSZENIA oraz na biezaco udzielaé na nie odpowiedzi.
Wszyscy nauczyciele sa zobowigzani do wystawienia i dokonania wpisu ocen
okresowych lub rocznych w dzienniku elektronicznym w wyznaczonym przez
Dyrektora Szkoty terminie. Po Radzie Pedagogicznej Klasyfikacyjnej nie wolno
zmienia¢ proponowanych ocen okresowych lub rocznych.
Obowiazkiem kazdego nauczyciela, poza zachowaniem formy pisemnej, jest
poinformowanie ucznia i jego rodzicow o przewidywanych ocenach niedostatecznych
poprzez wykorzystanie modulu  WIADOMOSCI w dzienniku internetowym.
Nauczyciel wpisujac takg informacje zobowigzany jest do odniesienia si¢ do zasad
I terminéw okreslonych w Statucie Szkoty, a nastgpnie wpisa¢ oceny w dzienniku
elektronicznym, wybierajac odpowiednig kategori¢ oceny (np.: proponowana ocena
okresowa lub proponowana ocena roczna). Pozostate informacje i zasady wystawiania
ocen zawiera Statut Szkoty.
Na dzien przed zebraniem z rodzicami nauczyciel ma obowigzek wpisania ocen
czastkowych do dziennika elektronicznego, na podstawie ktérych drukowane beda
w szkole odpowiednie kartki informacyjne dla rodzicow.
Jezeli nauczyciel, w czasie zaj¢¢, uczestniczy z uczniami w uroczystosci szkolnej,
konkursie lub innej imprezie realizowanej na terenic szkoly to frekwencj¢ do
dziennika elektronicznego wpisuje, wedhug takich samych zasad, jakie okreslone sa
dla prowadzenia zaj¢¢, a w temacie wpisuje zaistniala sytuacje, np.: ,,Udzial
W uroczystosci nadania imienia szkole” itp.
Nauczyciel — kierownik wycieczki — zobowigzany jest przygotowac karte wycieczki
przy uzyciu modutu WYCIECZKI z zachowaniem termindéw przewidzianych
odpowiednimi przepisami prawa.
Jesli wycieczka jest zaplanowana w ramach zaje¢ realizowane przez innych
nauczycieli kierownik winien ustali¢ i wprowadzi¢ do systemu program, na podstawie
ktorego Wicedyrektor szkoty odwotuje zajecia 1 planuje zastgpstwa. Obecno$¢
ucznidéw na wycieczce sprawdzana jest przez modut WY CIECZEK.
Nauczyciel, ktory organizuje wyjsScie ucznidow z roznych klas (planuje dluzszy
wyjazd) ma obowigzek poinformowa¢ o tym fakcie nauczycieli za pomoca
OGLOSZEN nie pozniej niz jeden dzien przed planowanym wyjéciem (na tydzien
przed planowanym wyjazdem) podajac w wiadomosci liste uczniéw i klasy, z ktorych
pochodzg oraz lekcje (dni) na ktorych beda oni nicobecni.
Nauczyciel ma obowigzek umieszcza¢ informacje w TERMINARZU o kazdej pracy
klasowej, informujac o tym wszystkich nauczycieli i uczniow danej klasy.
W informacji nalezy podac:

— jakiego dziatu dotyczy sprawdzian,

— zjakiego jest przedmiotu,

— wpisu dokonujemy dla widoku catej klasy, nie dla klasy wirtualne;.
Kazdy nauczyciel ma obowigzek kontrolowa¢ poprawnos¢ swojego planu lekcji.

16



22.

23.

24,

25.

26.
27.

28.

29.

Nauczyciel jest osobiscie odpowiedzialny za swoje konto. Nie wolno mu nikomu
przekazywac¢ danych dostepowych do konta.

Nauczyciele musza by¢ swiadomi zagrozen zwigzanych z przechowywaniem danych
czy tworzeniem nadmiernej ilo$ci wydrukow.

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

W razie jakichkolwiek podejrzen, nauczyciel powinien sprawdzi¢ wiarygodnosé
informacji o ostatniej wizycie w dzienniku internetowym, ktora bedzie widoczna zaraz
po zalogowaniu si¢ na jego koncie i jezeli istniejg jakie$ niescistosci niezwlocznie
powiadomi¢ o tym fakcie Szkolnego Administratora Dziennika Elektronicznego.

Po zakonczeniu pracy nauczyciel ma obowigzek wylogowac si¢ z konta.

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

Przed przystapieniem do pracy nauczyciel zobowigzany jest do sprawdzenia, czy
sprzgt nie zostal w widoczny sposob naruszony lub uszkodzony. W przypadku
zaistnienia takiego stanu rzeczy powinien niezwtocznie powiadomi¢ o tym osobg
odpowiedzialng za sprzet komputerowy w szkole.

Nauczyciel zobowigzany jest dba¢ by poufne dane prezentowane na monitorze
komputera nie byty widoczne dla oséb trzecich.

IV.6. PEDAGOG, PSYCHOLOG

1.

Na poczatku kazdego roku szkolnego pedagog, psycholog powinien wprowadzi¢ do
dziennika elektronicznego tygodniowy rozktad zajec¢ i na biezaco go aktualizowac.
W trakcie roku szkolnego pedagog, psycholog systematycznie odnotowuje:
— kontakty z osobami i instytucjami,
— podjete dziatania w tym: interwencje, konsultacje, obserwacje ... wraz ze
szczegblowym opisem,
— realizowane zajg¢cia,
— informacje o przygotowanych dokumentach, zadaniach dodatkowych oraz
podjetych inicjatywach.
Psycholog, pedagog maja prawo do wgladu do danych osobowych ucznia i do
kartoteki ucznia. Sg zobligowani do ochrony danych na tych samych zasadach co
nauczyciel.

IV.7. SEKRETARIAT

1.

2.

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

Na polecenie Dyrektora Szkoty, Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego
moze przydzieli¢ osobie pracujacej w sckretariacie konto z uprawnieniami
nauczyciela, nie dajac jednak zadnych mozliwo$ci edycji danych dotyczacych ocen
i frekwencji w zadnej klasie szkoty.
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Sekretariat ma dostgp do modutuEDYCJA DANYCH UCZNIOW. Moze sprawdzaé
i korygowa¢ dane ucznidow, rodzicow / prawnych opiekunow wprowadzane przez
wychowawcow klas.

Sekretariat ma dostep do modutu E-SWIADECTWA. Odpowiada za wydruk
gotowych §wiadectw dla uczniow.

Sekretariat w porozumieniu ze Szkolnym Administratorem Dziennika Elektronicznego
dokonuje skreslenia ucznia z listy uczniow. W takim przypadku konto danego ucznia
zostanie zablokowane, jednak dotychczasowe jego dane odnosnie ocen i1 frekwencji
beda liczone do statystyk.

Jesli w ciggu roku szkolnego do klasy dojdzie nowy uczen, wszystkie dane powinien
wprowadzi¢ sekretariat szkoly w porozumieniu ze Szkolnym Administratorem
Dziennika Elektronicznego z dniem podjecia nauki w szkole.

Osoby pracujace w sekretariacie szkoty sg zobowigzane do przestrzegania przepisow
zapewniajacych ochron¢ danych osobowych 1 dobr osobistych uczniow
w szczegdlnosci do nie podawania hasel do systemu droga nie zapewniajaca
weryfikacji tozsamosci osoby (np. droga telefoniczng).

Nowe hasto dla rodzica, pracownik sekretariatu moze wydac¢ zgodnie z obowigzujaca
w szkole procedurg (ZALACZNIK 1).

Pracownicy sekretariatu szkoly sa zobowigzani do jak najszybszego przekazywania
wszelkich informacji odno$nie nieprawidtowego dziatania i funkcjonowania dziennika
elektronicznego lub zaistniatej awarii zgloszonej przez nauczyciela, Szkolnemu
Administratorowi Dziennika Elektronicznego.

ROZDZIAL V

RODZICE — PRAWNI OPIEKUNOWIE

1.

Rodzice (prawni opiekunowie) majg swoje niezalezne konto w systemie dziennika
elektronicznego, zapewniajace podglad postepow edukacyjnych ucznia, frekwencji
oraz dajacych mozliwo$¢ komunikowania si¢ z nauczycielami w sposéb zapewniajacy
ochrong¢ dobr osobistych innych ucznidéw.

Rodzic otrzymuje login i hasto do swojego konta. Fakt otrzymania tych uprawnien
rodzic podpisuje osobiscie w obecnosci wychowawcy lub pracownika sekretariatu
szkoty na odpowiednim dokumencie (ZALACZNIK 4).

Istnieje mozliwo$¢ odrebnego dostepu do systemu dla obojga rodzicéw/opiekunow
prawnych.
Rodzic ma obowigzek zapozna¢ si¢ z zasadami funkcjonowania dziennika

elektronicznego (ZALACZNIK 1) oraz informacjami dostepnymi w POMOCY po
zalogowaniu si¢ na swoim koncie.

Modut WIADOMOSCI, OGEOSZENIA i TERMINARZ stanowia podstawowa forme
komunikacji szkoty z rodzicami /prawnymi opiekunami.

Rodzic osobiscie odpowiada za swoje konto w dzienniku elektronicznym szkoty 1 ma
obowigzek nieudostgpniania go swojemu dziecku ani innym nieupowaznionym
osobom.

Rodzic moze skorzysta¢é z modulu WIADOMOSCI w celu usprawiedliwienia
nieobecnos$¢ dziecka. Wiadomos¢ wysyla do wychowawcy klasy z zachowaniem
przyjetej formy.

18



8.

Jezeli rodzic zauwazy bledy w dzienniku elektronicznym, zawiadamia o tym fakcie
wychowawce klasy lub nauczyciela przedmiotu.

9. W przypadku nie korzystania przez rodzica z dziennika elektronicznego, informacje
0 postepach dziecka w nauce oraz jego zachowaniu sg przekazywane w czasie spotkan
z wychowawca klasy, nauczycielami poszczegdlnych zaje¢ edukacyjnych
(konsultacje), pedagogiem lub psychologiem szkolnym.
ROZDZIAL VI
UCZNIOWIE
1. Szkota nie tworzy kont dla uczniow w systemie dziennika elektronicznego oraz nie
udostegpnia im zadnych danych widniejacych w systemie.
2. Wszelkie informacje o postepach w nauce uczniowie otrzymuja w sposob tradycyjny.
ROZDZIAL VII

POSTEPOWANIE W CZASIE AWARII

1.

W przypadku wystgpienia awarii systemu lub sieci internetowej uniemozliwiajacych
korzystanie z dziennika elektronicznego administrator oraz dyrektor szkoty, stosownie
do posiadanych mozliwosci podejmuja dzialania majgce na celu przywrdcenie
mozliwo$ci korzystania z dziennika elektronicznego lub pozyskanie informacji
0 przyczynach awarii oraz mozliwym czasie jej usuniecia.

Jesli z przyczyn technicznych, nie ma mozliwosci wprowadzenia danych do systemu
nauczyciele maja obowigzek odnotowac oceny i obecno$¢ uczniow w papierowych
roboczych dziennikach lekcyjnych.

W Zadnym przypadku nauczycielowi nie wolno podejmowa¢ samodzielnej proby
usunig¢cia awarii ani wzywac¢ do naprawienia awarii oso6b do tego nie wyznaczonych.
Po ustgpieniu awarii nauczyciele maja obowigzek niezwlocznego wprowadzenia
wszystkich danych.

ROZDZIAL VIII

POSTANOWIENIA KONCOWE

1.

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

Jezeli obsluga systemu wymaga utworzenia dodatkowej kopii dziennika
elektronicznego, kazda utworzona kopia musi zostaé opisana przez Szkolnego
Administratora Dziennika Elektronicznego i zawiera¢ informacje o tym, kiedy zostata
utworzona i dla kogo. Odbiorca kopii osobiscie podpisuje jej odbiér w Sekretariacie
(ZALACZNIK 5).

Szkoly moga udostepni¢ dane ucznia bez zgody rodzicow odpowiednim organom na
zasadzie oddzielnych przepisow i1 aktow prawnych obowigzujacych w szkole, np.
innym szkotom w razie przeniesienia, uprawnionym urz¢dom kontroli lub nakazu
sgdowego. Odbiorca kopii osobiscie podpisuje jej odbior (ZALACZNIK NR 5).
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10.

11.

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

Osoby z zewnatrz (serwisanci, technicy, osoby odbywajace praktyke studencka,
pracownicy urzedow panstwowych dokonujacych kontroli, itp.), jesli jest to
wymagane, zobowigzuja si¢ do poszanowania i zachowania tajemnicy wynikajacej z
Ustawy o Ochronie Danych Osobowych, potwierdzajac to wlasnorgcznym podpisem
na odpowiednim dokumencie (ZALACZNIK NR 6).

W razie kontroli z zewnatrz odpowiedniego organu uprawnionego do kontrolowania
dokumentacji szkolnej, na polecenie Dyrektora Szkoty, na czas kontroli Szkolny
Administrator Dziennika FElektronicznego, udostepnia wyznaczonej do tego celu
osobie specjalne konto w dzienniku elektronicznym dajace mozliwos¢ sprawdzenia
prawidtowego jego funkcjonowania bez mozliwosci dokonywania jakichkolwiek
zmian.

Dokumentacja z funkcjonowania dziennika elektronicznego, wydruki, nosniki
z danymi powinny by¢ przechowywane w szkolnym archiwum.

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

Zatwierdzenie zasad funkcjonowania dziennika elektronicznego dokonuje Dyrektor
Szkoty, po wyrazeniu opinii Rady Pedagogiczne;j.

Regulamin Korzystania z Dziennika Elektronicznego jest zatacznikiem do Statutu
Szkoty.

Regulamin Korzystania z Dziennika Elektronicznego w Zespole Szkot Specjalnych nr
105 im. Juliana Tuwima w Poznaniu obowigzuja od 1 wrzesnia 2020 roku.

LISTA ZALACZNIKOW:

Zalacznik 1 - potwierdzenie zapoznania si¢ z zasadami funkcjonowania dziennika
elektronicznego przez rodzica/prawnego opiekuna.

Zalacznik 2 - potwierdzenie zapoznania si¢ z zasadami funkcjonowania dziennika
elektronicznego przez pracownikow szkoty.

Zalacznik 3 - lista dla wychowawcy - usprawiedliwianie nieobecnosci poprzez dziennik
elektroniczny.

Zalacznik 4 - lista dla wychowawcy - potwierdzenie otrzymania dostepu do dziennika
elektronicznego.
Zalacznik 5 - potwierdzenie odbioru kopii dziennika elektronicznego.

Zalacznik 6 - deklaracja dochowania tajemnicy danych z dziennika elektronicznego,

wynikajacej z ustawy o ochronie danych osobowych przez osoby niezatrudnione w szkole.
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ZALACZNIK 1 - Potwierdzenie zapoznania si¢ z zasadami funkcjonowania dziennika
elektronicznego przez rodzica/prawnego opiekuna.

Potwierdzam, ze =zapoznatem/zapoznatam si¢ z zasadami funkcjonowania dziennika

elektronicznego w Zespole Szkot Specjalnych nr 105 im. J. Tuwima w Poznaniu.

Imi¢ i nazwisko
ucznia/ uczennicy

Imi¢ i nazwisko rodzica
/ opiekuna prawnego

Podpis

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.
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ZALACZNIK 2 - Potwierdzenie zapoznania si¢ z zasadami funkcjonowania dziennika
elektronicznego przez pracownikow Szkoly.

Lista pracownikoéw szkoty, ktorzy zapoznali si¢ z zasadami funkcjonowania dziennika
elektronicznego w Zespole Szkot Specjalnych nr 105 im. J. Tuwima w Poznaniu.

Imie¢ i nazwisko pracownika

Lp.
P szkoly

Data Podpis
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ZALACZNIK3 - Lista dla wychowawcy - Usprawiedliwianie nieobecno$ci poprzez
dziennik elektroniczny.

Lista rodzicow/prawnych opiekundow, ktorzy zadeklarowali mozliwos$¢ usprawiedliwiania
nieobecnosci ucznia/uczennicy poprzez modut WIADOMOSCI w dzienniku elektronicznym

W Zespole Szkoét Specjalnych nr 105 im. J. Tuwima w Poznaniu

w klasie

Lp.

Imie i nazwisko
ucznia/ uczennicy

Imie i nazwisko rodzica
/ opiekuna prawnego

Podpis

1.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.
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ZALACZNIK 4 - Lista dla wychowawcy - Potwierdzenie otrzymania dostepu do
dziennika elektronicznego.

Lista rodzicow/prawnych opiekundw, ktorzy potwierdzili otrzymanie dostepu (loginéw i

haset) do swoich kont w dzienniku elektronicznym w Zespole Szko6t Specjalnych nr 105 im. J.
Tuwima w Poznaniu

w klasie

Lp.

Imie¢ i nazwisko rodzica /
opiekuna prawnego

Podpis

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.
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ZALACZNIK 5 - Potwierdzenie odbioru kopii dziennika elektronicznego.

Lista osob, ktore odebraty dodatkowa kopi¢ dziennika elektronicznego w Zespole Szkot
Specjalnych nr 105 im. J. Tuwima w Poznaniu.

Zawartos¢ Rodzai
kopii Data Imie i Czytelny Koii J Imie i Czytelny
LP dziennika wydania nazwisko podpis aOiF;'r'o(\:’nydf:ii'; nazwisko podpis
' (data Klasy, KoDii (kto pobiera (kto pobiera P )F(JML gs\p/ (kto wydaje (kto wydaje
szkoty, kartoteki P kopig) kopig) SOU. PDF im;y) kopig) kopie)
ucznia itp. ) '

1.
2.
3.
4,
5.
6.
7.
8.
9.
10.
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ZAY.ACZNIK 6 - Deklaracja dochowania tajemnicy danych z dziennika
elektronicznego, wynikajacej z Ustawy o Ochronie Danych Osobowych przez osoby
niezatrudnione w szkole.

Lista 0s6b niezatrudnionych w szkole, ktore zadeklarowaty przestrzeganie tajemnicy danych z
dziennika elektronicznego w Zespole Szkot Specjalnych nr 105 im. J. Tuwima w Poznaniu.

Lp.

Imie¢ i nazwisko
(komu udzielany jest
dostep do danych)

Czytelny podpis
(komu udzielany jest
dostep do danych)

Data

Termin dostepu do
danych

Podpis dyrektora
szkoly

10.
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