Ze$pot Szkolno-Przedszkolny
w Wielkich Oczach
37-627 Wielkie Oczy, ul. Ledna 12
tel. 166310136, e-mail:zspwo@wp.p

ZARZADZENIE NR 17/2019
DYREKTORA ZESPOLU SZKOLNO-PRZEDSZKOLNEGO
W WIELKICH OCZACH
z dnia 19.08.2019 r.

w sprawie wprowadzenia w szkole dziennika elektronicznego

Na podstawie § 21 rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej z 25 sierpnia 2017 r. w
sprawie sposobu prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoly i placéwki dokumentacji
przebiegu nauczania, dziatalnosci wychowawczej i opiekunczej oraz rodzajéw tej dokumentacyi
(Dz.U. 22017 r., poz. 1646)

zarzadzam, co nastgpuje:

§1

Z dniem 01 wrzesnia 2019 r. - za zgoda organu prowadzacego : Zarzqdzenie nr 71/2019 Wojta
Gminy Wielkie Oczy z dnia 05 lipca 2019 r. w sprawie wyrazenia zgody na prowadzenie
dziennikow lekcyjnych w Zespole Szkolno-Przedszkolnym w Wielkich Oczach w formie
elektronicznej - wprowadzam w szkole podstawowej dzienmik elektroniczny firmy
SYNERIA LIBRUS jako jedyna forme¢ prowadzenia w szkole ewidencji postepéw
w nauce nczniéw i kontroli ich frekwencji oraz ewidencji zrealizowanych tematéw przez
nanczycieli w ramach obowigzkowych zaje¢ szkolnych.

§2
Wprowadzam Regulamin funkcjonowania dziennika elektronicznego w Zespole Stkolno-
Przedszkolnym w Wielkich Oczach stanowiacy zalacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§3
Zobowiazuje wszystkich nauczycieli i wychowawcdw do zapoznania si¢ z Regulaminem
Junkcjonowania dziennika elektronicznego w Zespole Szkolno-Przedszkolnym w Wielkich

Oczach oraz stosowania si¢ do jego zapisOw.

§4

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.
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Zalgcznik nr 1 do Zarzgdzenia nr 17/2019
dyrektora Zespoiu Stkolno-Prredszkolnego w Wielkich Oczach
zdnia 19.08.2019 .

REGULAMIN FUNKCJONOWANIA
DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO
Zespole Szkolno-Przedszkolnym
w Wielkich Oczach

I Postanowienia ogoélne

1.

W Zespole Szkolno-Przedszkolnym w Wielkich Oczach funkcjonuje dziennik
clektroniczny, zwany dalej e-Dziennikiem, do ktérego dostgp jest za posrednictwem
strony: www.synergia.librus pl Oprogramowanie oraz ushugi z nim zwigzane
dostarczane s przez zewnetrzng Firme LIBRUS — wspolpracujaca ze szkola.

Podstawa dzialania dziennika elektronicznego jest umowa podpisana przez dyrektora
ZS-P i uprawnionego przedstawiciela Firmy LIBRUS dostarczajacej i obstugujacej
system e-Dziennika.

Podstawa prawna funkcjonowania dziennika elektroniczmego, przechowywania i
przetwarzania w nim danych uczniéw, rodzicow oraz dokumentowania przebiegu
nauczania sg:

1) Rozporzadzenie MEN w SpI‘aWIC sposobu prowadzenia przez publiczne
przedszkola, szkoly i1 placéwki dokumentacji przebiegu nauczania, dzialalnosci
wychowawczej i opickuticzej oraz rodzajow tej dokumentacii,

2) Ustawa o ochronie danych oscbowych,

3) Ustawa Prawo Oswiatowe.

W terminie 10 dni od dnia zakoriczenia roku szkolnego, dane stanowiace dziennik
elektroniczny zapisuje si¢ na informatycznym nos$niku danych, wedlug stanu
odpowiednio na dzienn zakonczenia roku szkolnego oraz na dzien zakornczenia
potrocza.

Ilekro¢ w dalszej czesci Regulaminu jest mowa o:

1) Szkole — nalezy przez to rozumieé¢ Zesp6t Szkolno-Przedszkolny w Wielkich
Oczach;

2) Dyrektorze -  nalezy przez to rozumie¢ dyrektora Zespolu Szkolno-
Przedszkolnego w Wielkich Oczach;

3) Nauczycielu- nalezy przez to rozumie¢ nauczyciela zatrudnionego w Zespole
Szkolno-Przedszkolnym w Wielkich Oczach;

4) Wychowawcy- naleZzy przez to rozumie¢ nauczyciela , ktéremu dyrektor
powierzy! funkcje wychowawcy oddziatu danej klasy;

5) Uezniach- nalezy przez to rozumie¢ uczniéw Publicznej Szkoty Podstawowej im.
H. Sienkiewicza wchodzacej w sktad Zespolu Szkolno-Przedszkolnego;

6) Rodzicach- naleZy przez to rozumie¢ rodzicéw, prawnych opickunéw uczniow
oraz osoby sprawujace piecze¢ zastepeza nad uczniami; Qx é
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7) Administratorze — nalezy przez to rozumie¢ wyznaczong przez dyrektora szkoty
osobg /osoby administrujaca czgécia serwisu ;

8) Uzytkowniku- nalezy przez to rozumiec nauczycieli, uczniéw oraz ich rodzicéw
korzystajacych z dziennika elektronicznego przy pomocy utworzonego dla nich
konta;

9) SuperAdministartorze- nalezy przez to rozumie¢ osobg wyznaczona prze Firme
LIBRUS do kontaktéw ze szkola.

Na podstawie uregulowan prawnych méwiacych o przechowywaniu i przetwarzaniu

danych osobowych — dyrektor szkoly nie jest zobowiazany do zbierania zgody na

przetwarzanie danych osobowych.

Administratorem danych osobowych jest Zesp6t Szkolno-Przedszkolny w Wielkich
Oczach, ul. Lesna 13. 3

Kazdy uzytkownik przed rozpoczeciem korzystania z dziennika elektronicznego
zobowiazany jest do zapoznania si¢ z niniejszym Regulaminem.

I Konta w dzienniku elektronicznym

1.

Kazdy uzytkownik posiada wlasne konto w systemie dziennika elektronicznego, za
ktére osobiscie odpowiada. Szczegblowe zasady dla poszczegoblnych kont opisane sa
w zakladce POMOC w dzienniku elektronicznym po zalogowaniu si¢ na swoje konto
(http://www.synergia.librus.pl/help).

Uzytkownik loguje si¢ na swoje konto za pomoca loginu i hasla wygenerowanego
przez Administratora Szkolnego Dziennika Elektronicznego.

Przystepujac do logowania uzytkownik powinien:

a) korzysta¢ wylacznie z zaufanego sprzetu umozliwiajacego dostgp do internetu,

b) dbac o prawidlowe ustawienia przegladarki internetowej ( Mozilla Firefox)

¢) nie zapisywaé w oknie przegladarki, ani w plikach komputerowych hasta dostgpu
do dziennika elektronicznego,

d) nie pozostawiaé bez nadzoru aktywnego konta- kazdorazowo wylogowac sie¢ z
systemu przed opuszczeniem stanowiska komputerowego lub zakonczeniem pracy
z systemem dziennika elektronicznego.

Hasto musi by¢ zmieniane co 30 dni (z wyjatkiem rodzicéw i1 ucznidow, gdzie zmiana
nastepuje po 90 dniach). Haslo musi si¢ sklada¢ z co najmniej z 8 znakéw i byé
kombinacja liter i cyfr oraz duzych i matych znakéw. Poczatkowe hasto do swojego
konta, shuzy tylko do pierwszego zalogowania.

Konstrukcja systemu wymusza na uzytkowniku okresowa zmiang hasta.

Uzytkownik jest zobowigzany stosowaé zasady bezpieczenstwa w postugiwaniu si¢
loginem i hastem do systemu oraz do utrzymania w tajemnicy hasta.

W razie stwierdzenia nieScisto$ci powinien osobiScie o tym fakcie powiadomié
Szkolnego Administratora Dziennika Elektronicznego.

Hasto umozliwiajace dostep do zasobdw sieci kaizdy uzytkownik (Szkolny
Administrator Dziennika Elektronicznego, Dyrektor Szkoty, wychowawca klasy,
nauczyciel, rodzic, uczen) utrzymuje w tajemnicy réwniez po uplywie ich waznosci.
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8. W przypadku utraty hasta lub podejrzenia, Ze zostalo odczytane/wykradzione przez
osobe nieuprawniona, uzytkownik zobowigzany jest do osobistego poinformowania o
tym fakcie Szkolnego Administratora Dziennika Elektronicznego w trybie pilnym.

9. W dzienniku elektronicznym funkcjonuja nastepujace grupy kont posiadajace
odpowiadajace im uprawnienia:

1) Administrator szkoly, czyli administrator szkolnege  dziennika
elektronicznego
e zarzgdzanie wszystkimi danymi szkoly: jednostki, klasy, uczniowie,

nauczyciele, przedmioty, lekcje

zarzadzanie ocenami w catej szkole

wglad w listg kont uzytkownikéw

zarzadzanie zablokowanymi kontami

zarzadzanie frekwencja w calej szkole

wglad w statystyki wszystkich uczniéw

wglad w statystyki logowan

przegladanie ocen wszystkich uczniow

przegladanie frekwencji wszystkich uczniéw

dostep do wiadomosci systemowych

dostgp do ogloszen szkoty

dostep do konfiguracji konta

dostgp do wydrukow

dostgp do eksportow

zarzadzanie planem lekcji szkoty

dostep do wybranych opcji panelu dyrektorskiego
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2) Dyrektor szkoly

zarzadzanie ocenami z prowadzonych przedmiotow
zarzgdzanie frekwencja z prowadzonych przedmiotow
edycja danych wszystkich uczniéw

weglad w statystyki wszystkich uczniéw

wglad w statystyki logowan

przegladanie ocen wszystkich uczniow

przegladanie frekwencji wszystkich uczniéw

dostegp do wiadomosci systemowych

dostgp do ogloszen szkoly

dostep do konfiguracji konta

dostep do wydrukdéw

dostep do eksportéw

zarzadzanie swoim planem lekcji

dostep do danych znajdujacych si¢ w panelu dyrektorskim.

3} Wychowawca klasy
¢ zarzadzanie ocenami z prowadzonych lekcji
e zarzadzanie wszystkimi ocenami w klasie, w ktdrej nauczyciel jest
wychowawcg — jeéli administrator szkoty wlaczyt takie uprawnienie
o zarzadzanie frekwencja z prowadzonych przedmiotéow
e zarzadzanie frekwencjg w klasie, w ktorej nauczyciel jest C?\\{



wychowawcyg
e edycja danych uczniéw w klasie, w ktorej nauczyciel jest
wychowawca
wglad w statystyki wszystkich uczniéw
wglad w statystyki logowan
przegladanie ocen wszystkich uczniow w klasie
przegladanie frekwencji wszystkich uczniéw
dostep do wiadomosci systemowych
dostep do ogloszen szkoty
dostgp do konfiguracji konta
dostep do wydrukow
dostep do eksportéw
zarzadzanie swoim planem lekcji.
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4) Nauczyciel

zarzadzanie ocenami z prowadzonych lekciji
zarzadzanie frekwencja z prowadzonych lekcji
wglad w statystyki wszystkich uczniéw
wglad w statystyki logowan

przegladanie ocen wszystkich uczniow
przegladanie frekwencji wszystkich uczniéw
dostep do wiadomoséci systemowych

dostep do ogloszen szkoty

dostep do konfiguracji konta

dostgp do wydrukéw

dostep do eksportow

zarzgdzanie swoim planem lekcji
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5) Uczen
o przegladanie wlasnych ocen

e przegladanie wlasnej frekwencji

e dostgp do wiadomosci systemowych

o dostep do ogloszen szkoty

e dostgp do konfiguracji wiasnego konta
6) Rodzic

e - przegladanie ocen swojego podopiecznego
przegladanie nicobecno$ci swojego podopiecznego
dostep do wiadomosci systemowych

dostep do ogloszen szkoly

dostgp do konfiguracji wlasnego konta
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10. Kazdy uzytkownik ma obowiazek dokladnego zapoznania sie z POMOCA
1 REGULAMINAMI dostgpnymi po zalogowaniu si¢ na swoje konto w szczegdlnosci
regulaminem korzystania z Systemu. Zasady te sg opisane w zakladce POMOC w
dzienniku elektronicznym po zalogowaniu si¢ na swoje konto.

11. Uprawnienia przypisane do kont moga zosta¢ zmienione przez Szkolnego
Administratora Dziennika Elektronicznego. Aktualna lista uprawnienn publikowana
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12.

jest w dokumentacji Systemu dostepnej po zalogowaniu na kontach Dyrektora Szkoty
oraz Szkolnego Administratora Dziennika Elektronicznego.

Kazdorazowo po zakonczeniu korzystania z dziennika elektronicznego oraz w_czasie

przerwy - bezwzglednie nalezy sie wylogowad.

1E1. Przekazyvwanie informacji w dzienniku elektroniczanym

1.

10.

11

12.

W e-Dzienntku  do przekazywania i wymiany informacji shiza moduly:
WIADOMOSCI , OGLOSZENIA, TERMINARZ.

Oprécz wymienionych w punkcie 1 moduléw, w szkole w dalszym ciagu funkcjonuja
takie formy komunikacji z rodzicami jak: wywiadéwki, spotkania indywidualne,
konsultacje, uroczystosci i imprezy szkolne, rozmowy telefoniczne.

Przekazywanie informacji rodzicom i uczniom w dzienniku elektronicznym ma na
celu usprawnienie komunikacji oraz latwy podglad postepéw w nauce dziecka jak
réwniez kontrole realizacji obowiazku szkolnego.

W razie nieobecno$ci wychowawcy informacje udostepni¢ moze nauczyciel uczacy
danego ucznia, wicedyrektor lub dyrektor, po zweryfikowaniu czy osoba jest
uprawniona do vzyskania informacji o przebiegu nauczania.

Na spotkaniach z rodzicami wychowawca klasy udostgpnia rodzicom oceny ich
dziecka/ dzieci w formie wydrukow z e-dziennika.

Wszystkie dane osobowe ucznidw i ich rodzin sa poufne. Uzytkownik systemu
dziennika elektronicznego zgodnie z ustawg o ochronie danych osobowych mnie ma
prawa umozliwiaé korzystania z zasobéw osobom trzecim.

Uzytkownicy dziennika elektronicznego w szkole nie moga udziela¢ Zadnych
informacji zawartych w systemie elektronicznym osobom nieuprawnionym lub
postronnym, w szczegblnosci nie wolno przekazywad droga telefoniczna hasel, ocen,
frekwencji itp. osobie, ktérej nie mozna jednoznacznie zidentyfikowaé jako
Uprawnione;j.

Modul WIADOMOSCI shuizy do komunikacji i przekazywania informacii
z mozliwoscia uzyskania informacji zwrotne;j.

Odczytanie informacji przez odbiorcg, zawartej w module WIADOMOSCI, jest
rownoznaczne z przyjeciem do wiadomoscei tresci komunikatu, co potwierdzone
zostaje automatycznie odpowiednia adnotacja systemu przy wiadomosci.

Nauczyciele sa zobowigzani do codziennego sprawdzania otrzymanych wiadomosci.

Modul OGLOSZENIA stuzy do powiadamiania uzytkownikéw o waznych dla szkoty
lub klasy informacjach.

W celu zachowania przekazanych wiadomos$ci 1 ogloszefi , nauczycicle sa
zobowiazani zachowa¢ je na swoim koncie az do wykonania przez Administratora

petego calorocznego archiwum. \ \}/ | .



13. Modut TERMINARYZ shizy do wySwietlania np. informacji o sprawdzianach,
wypracowaniach klasowych ( terminy zgodne z WSO), dniach wolnych od zajed,
zaplanowanych wydarzeniach klasowych lub szkolnych.

IV Zadania i obowigzki uzvtkownikéw dziennika elektrenicznego

1. Dyrektor /wicedyrektor

1)
2)

3)

4)

Powoluje Szkolnego Administratora dziennika Flektronicznego.
Odpowiada za kontrolowanie poprawnos$ci uzupelniania dziennika elektronicznego.

Do 15 wrzeénia sprawdza wypehienie przez wychowawcow klas wszystkich
danych uczniéw potrzebnych do prawidlowego dzialania dziennika
elektronicznego.

W zakresie e-Dziennika jest zobowigzany:

a) systematycznie sprawdzac statystyki logowan,

b) kontrolowaé systematyczno$é wpisywania ocen i frekwencji przez nauczyc:leh

¢) systematycznie odpowiadaé na wiadomoéci nauczycieli, rodzicéw i uczniéw,

d) przekazywaé wazne informacje za pomoca OGEOSZEN,

e) wpisywa¢ informacje z przeprowadzonych obserwacji w WIDOKU
DZIENNIKA zakladka OBSERWACIE,

f) wpisywaé wszystkie swoje zalecenia 1 uwagi dla poszczegolnych klas
i nauczycieli w UWAGACH i ZALECENIACH dyrektora szkolty w WIDOKU

DZIENNIKA,

g) powiadamiaé nauczycieli za pomoca WIADOMOSCI o wszystkich waznych
sprawach, majacych wplyw na prawidtowe funkcjonowanie szkoty np. o zmianie
planu zajed,

h) zapewni¢ szkolenia dla uzytkownikéw.

2. Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego

1.

W Zespole Szkolno-Przedszkolnym w Wielkich Oczach za poprawne
funkcjonowanie Dziennika FElektronicznego odpowiedzialny jest administrator,
ktérego obowiazki pelni dwdch — wskazanych — nauczycieli.

Wszystkie operacje wykonywane na koncie Administratora wymagajg szczegolnej
uwagi.

Obowiazki Administratora obejmuja:

a) zapoznanie uzytkownikOw z przepisami i zasadami uzytkowania sytemu,

b) pomoc innym uzytkownikom systemu we wlaciwym korzystaniu z dziennika
elektronicznego,

¢) powiadomienie wszystkich uZytkownikOw sytemu, ze ich dzialania beda
monitorowane, a wyniki ich pracy bedq zabezpieczane i archiwizowane,

d) przekazywanic informacji przez administratora dziennika elektronicznego o
nowych kontach bezposrednio ich wlascicielom lub wychowawcom klas,

e) wprowadzanie nowych uzytkownikéw systemu, aktywowanie kont,



f) odpowiadanie za poprawno$é tworzonych jednostek i klas, list nauczycieli,
przydzialéw zajeé, nazewnictwa przedmiotéw 1 wielu innych elementéw,
ktérych edycja mozliwa jest tylko z konta administratora,

g) po uzgodnieniu z uzytkownikiem, ktéry dokonat blednego wpisu-
dokonywanie seryjnych zmian w frekwencji lub innych wpisach,

h) dodanie nowego ucznia lub przeniesienie ucznia z jednej klasy do drugiej klasy
- po uzgodnieniu z dyrektorem szkoty,

i} niezwlocznie aktualizowanie planu lekeji,

j) archiwizowanie oraz dokonywanie wydruku kartoteki ucznia w przypadku jego
przejécia do innej klasy i przekazywante wydruku do sekretariatu szkoty w celu
umieszczenia go w szkolnym archiwum w arkuszu ocen danego ucznia,

k) zachowywanie zasad bezpieczefistwa poprzez zainstalowanie i systematyczne
aktualizowanie programow zabezpieczajacych komputer (logujgc sie na swoje
konto, moze mieé wlqczong opcje KeyStroke),

1) co 30 dni zmienianie hasta, ktére musi si¢ skladaé co najmniej z 8 znakéw
1 by¢ kombinacja liter i cyfr.

m) systematyczne sprawdzanie WIADOMOSCI na swoim koncie i jak najszybsze
odpowiadanie na nie,

n) systematyczne umieszczanie waznych OGEOSZEN, majacych kluczowe
znaczenie dla dziatania systemu.

. Whszelkie ustawienia konfiguracyjne na poziomie szkoly dokonuje admmzstrator
dziennika elektronicznego za zgoda dyrektora szkoly.

. Raz w miesigcu administrator dziennika elektronicznego ma obowiazek
zarchiwizowania calego dziennika szkoly w formacie XML oraz zapisania go na
szkolnym dysku zewnetrznym, ptycie CD lub DVD wraz z programem
umozliwiajacym odczyt i dostarczenia do sekretariatu szkoly. Kopia ta powinna
byé przechowywana w szkolnym sejfie. Ptyta powinna by¢ opisana z podaniem
zawarto$ci 1 daty utworzenia archiwum.

. Kazdy zauwazony i1 zgloszony administratorowi dziennika elektronicznego,
przypadek naruszenia bezpieczenstwa ma by¢ zgloszony Firmie LIBRUS, w celu
podjecia dalszych dziatan .

. Je$li nastapi zablokowanie konta pauczyciela, administrator dziennika
elektronicznego ma obowigzek:

a) skontaktowa¢ sie osobiScie z nauczycielem 1 wyjasni¢ powdd blokady,

b) w razie zaistnienia préby naruszenia bezpieczefistwa powiadomié¢ Firme
LIBRUS, poprzez wystanie informacji do superadministratora,

c) sprawdzi¢ wraz z pauczycielem aktualng zawarto$¢ jego konta z tworzonymi
kopiami bezpieczenstwa i je§li jest taka potrzeba, przywrdcié do prawidlowej
zawarto$ci,

d) wygenerowad i przekazaé nowe jednorazowe hasto dla nauczyciela.

. Stosuje procedury przewidziane w sytuacjach awaryjnych opisanych w dalszej
czesdcel regulaminu.

. Administrator dziennika elektronicznego jest zobowigzany mnie udostgpniac
nikomu, poza szkolnym administratorem sieci komputerowej, zadnych danych
konfiguracyjnych szkolnej sieci komputerowej, mogacych przyczyni¢ si¢ do
obniZenia poziomu bezpieczenstwa. .
ST
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3. Wychowawca klasy

1.

Kazdy wychowawca klasy jest odpow1ed21a1ny za prowadzenie dziennika
elektronicznego swojej klasy w zakresie opisanym ponizej.

W celu sprawnego ewidencionowania przebiegu nauczania w dzienniku

elektronicznym wychowaweca klasy jest obowigzany:

a) prowadzi¢ wlasng ewidencje na wypadek sytuacji awaryjnych opisanych
w dalszej czgsci procedur,

b) wmodule Edycja Danych Uczniow zweryfikowaé do 10 wrzesnia dane ucznia:
- imig i nazwisko ucznia,
- date i miejsce urodzenia
- adres zamieszkania,
- imiona i nazwiska rodzicow oraz adresy ich zamieszkania, jezeli sa rézne od

adresu zamieszkania ucznia,
- adres poczty intemetowej 1 numery telefonéw rodzicéw/opiekunow
prawnych,

- ar w dzienniku,
- pled;
po tym terminie w razie potrzeby na biezaco dokonywaé korekt, jesli uczen
posiada opinie lub orzeczenie z poradni, wpisaé whasciwa informacje
o zaleceniach,

c) dokonal wspdlnie ze szkolnym administratorem przypisania uczniéw do grup
zajeciowych,

d} do 20 wrzeSnia wpisa¢ informacjg o Samorzadzie klasowym i Radzie
Rodzicéw,

e) systematycznie wpisywal czastkowe oceny z zachowania uczniéw wedhlug
kryteriéw okreslonych w WSO i Statucie.

Nie dokonuje usprawiedliwiania z wyprzedzeniem, chyba Ze jest to podyktowane
szczegblnymi okoliczno$ciami np. w sytuacji udzialu w konkursie w celu
uniknigcia pomylek przy wpisywaniu frekwencji przez nauczycieli.

Przed zebraniem z rodzicami wychowawcy moga drukowad z systemu dziennika
elektronicznego zestawienia ocen, frekwencji i potrzebnych na wywiadéwcee
danych statystycznych.

Wychowawca klasy regularnie uzupetia modut WYWIADOWKI i odnotowuje
w nim obecnos$ci rodzica.

Dokonujac wpisu w kontaktach wychowawczych z rodzicami, nalezy wpisac kiedy
i czego dotyczyla rozmowa.

Wychowawca klasy wpisuje uczniom swojej klasy érédroczng 1 roczna oceng
zachowania w odpowiedniej opcji dziennika elektronicznego wedlug zasad
okreslonych w WSO i Statucie.

Przeglada frekwencje za miniony tydziet i dokonuje odpowiednich zmian, np.
usprawiedliwiefy, likwidacji podwdjnych nieobecno$ci, itp. Blednie zaznaczong
nieobecno$é ucznia, wychowawca klasy jest zobowigzany poprawié. Czestotliwosé
tych czynnoéci (dotyczy usprawiedliwiefl) nie moze by¢ mniejsza niZz raz na

tydzief.
I
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9. Na biezaco ewidencjonuje frekwencj¢ uczniow, informacje o wycieczkach,
waznych wydarzeniach w Zyciu klasy, kontaktach z rodzicami, itp.

10. Sprawdza, czy zostaly wpisane, a w przypadku ich braku wpisuje, informacje
o odwolaniu zaje¢ lub zwolnieniu klasy do domu z powodu nieobecnosci
nauczyciela i w sytuacji braku organizacji zastepstwa ( np. zajgcia odwolane).

11. Niezwlocznie zglasza szkolnemu administratorowi dziennika elektronicznego
wszelkie niefcistosci dotyczace swojej klasy zauwazone w trakcie uzytkowania
dziennika.

12.Jesli w danych osobowych ucznia nastapia zmiany, np: zmiana miejsca
zamieszkania - wychowawca klasy ma obowiazek dokonaé odpowiednich zmian w
zapisie dziennika elekfronicznego, za ktorych wprowadzanie bezposrednio
odpowiada.

13. W ciggu 10 dni po zakonczeniu kazdego miesigca na podstawie statystyk
wychowawca klasy dokonuje analizy frekwencji i postgpéw w nauce swojej klasy.

14. W dniu poprzedzajacym zebranie §rédrocznej lub rocznej rady pedagogicznej
wychowawca klasy dokonuje wydrukéw odpowiednich statystyk, podpisuje je
1 przekazuje dyrektorowi.

15. Przed data zakonczenia pdtrocza i konica roku szkolnego kazdy wychowaweca klasy
jest zobowiazany do dokladnego sprawdzenia dokonanych wpiséw w dzienniku
elektronicznym ze szczeg6lnym uwzglednieniem danych potrzebnych do wydruku
Swiadectw.

16. W przypadku przejécia ucznia do innej szkoty wychowaweca klasy zglasza ten fakt
administratorowi dziennika elektronicznego poprzez wystanic WIADOMOSCL
Na podstawie takiej informacji administrator dziennika elektronicznego moze
ucznia wykresli¢ z listy uczniow.

17. Czynnosci skreSlenia ucznia z listy uczniow moze dokonaé wychowawca klasy 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.

18. Na poczatku roku szkolnego wychowawca klasy powinien wyjasni¢ uczniom
zasady funkcjonowania dziennika elektronicznego.

19. Na pierwszym zebraniu z rodzicami, wychowawca klasy rozdaje osobiscie — za
potwierdzeniem odbioru- loginy 1 hasta do ich kont oraz kont ich dzieci.
Informuje jak korzystac z dziennika 1 gdzie szukaé pomocy w jego obshudze.

4. Nauczyciel
1. Kazdy nauczyciel jest osobiscie odpowiedzialny za systematyczne wpisywanie do
dziennika elektronicznego:
a) ocen czastkowych
b) przewidywanych ocen érédroczaych 1 rocznych
c) ocen §rédrocznych 1 rocznych, w klasach, w ktérych prowadzi zajecia wediug
zasad okre§lonych w statucie szkoty r“*\ /
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

d) tematdw zajel

Nauczyciel osobiScie odpowiada za poprawno$¢ danych wprowadzanych do
systemu dziennika elektronicznego za pomoca komputera 1 ponosi za to calkowita
odpowiedzialno$é w tym zakresie.

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

W przypadku prowadzenia zajec za nieobecnego nauczyciela NAUCZYCIEL
ZASTEPUJACY ma obowiazek dokonywac zaznaczen wedhug zasad okresionych
w systemie dziennika elektronicznego. N
Uczestnictwo w szkoleniach organizowanych przez Szkolnego Administratora
Dziennika Elektronicznego dla kazdego Nauczyciela jest obowiazkowe.

Nauczyciele sa zobowiagzani do przestrzegania zasad zapewniajacych ochrone
danych osobowych wedtug przepiséw obowiazujacych w szkole.

Kazdy Nauczyciel na poczatku prowadzonych przez siebie zaje¢ osobidcie
sprawdza i wpisuje do dziennika elektronicznego obecno$é ucznidw na zajeciach.
W trakcie trwania zaje¢ uzupelia inne elementy np. oceny uzyskane przez
uczZniow.

Nauczyciel ma obowigzek systematycznic wprowadzaé tematy prowadzonych
zajed i sprawdzac ich realizacjg.

Kazda ocena ma mie¢ przydzielong kategorie.

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

Jedli Nauczyciel pomyli si¢ wprowadzajac bledna oceng lub nieobecnosé, powinien
jak najszybciej dokonaé korekty

Ocenie z poprawy ,zaliczenia” nadaje si¢ te same wlasciwosci jak ocenie z
wZaliczenia” (kolor, nazwe).

Nieobecno$¢ ucznia na ,,zaliczenin” mozna zaznaczy¢ wpisem 0!, ktdry nie jest
traktowany jako ocena. Po uzupelnieniu przez ucznia danej zaleglodci zapis ten
nalezy zmieni¢ na wlasciwg ocene.

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

a) nieobecnos¢ usprawiedliwiona - u.

b) spdznienie - sp.

c) zwolnienie — zw.

d) inna kategorie frekwencji np. K- konkurs, Z — zawody .

Kazdy nauczyciel ma obowiazek w dniu pracy co najmniej raz sprawdzi¢ na
swoim koncie WIADOMOSCI od Dyrektora Szkoly oraz systematyczne udzielaé
\f
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na nie odpowiedzi. W tym zakresie Nauczyciel jest kontrolowany przez Dyrektora
Szkoly lub wyznaczonego przez niego Wicedyrektora.

16. Dzien przed posiedzeniem $rédrocznej lub rocznej rady pedagogicznej wszyscy
nauczyciele sa zobowiazani do wystawienia i dokonania wpisu ocen $roédrocznych
lub rocznych w dzienniku elektronicznym. W dniu zebrania rady pedagogicznej nie
wolno zmieniaé proponowanych ocen §rédroczanych lub rocznych.

17. Obowiazkiem kazdego Nauczyciela jest poinformowanie ucznia i jego rodzicow
o przewidywanych dla niego ocenach z przedmiotu, w tym o niedostatecznych ,
wedtug zasad i termindéw okre§lonych w statucie szkoty.

18. Na dzies przed zebraniem z rodzicami Nauczyciel ma obowiazek uz;ipelm'enia
wszystkich ocen czastkowych do dziennika elektronicznego.

19. Jezeli Nauczyciel dostaje klase pod opieke, np: wyjscie na wycieczke, wyjazd do
kina, na basen, udzial w uroczystosci szkolnej itp., frekwencje do dziennika
elektronicznego wpisuje wedlug takich samych zasad , jakie okre$lone sz dla
prowadzenia zastgpstw, a w temacie wpisuje zaistniala sytuacje.

20. Nauczyciel ma obowiazek umieszczaé informacje w zaktadce TERMINARZ
o kazdej pracy klasowej, co umozliwi kontrolowanie liczby prac klasowych dla
danej klasy na warunkach okre§lonych w statucie szkoty.

5. Rodzice / Prawni opiekunowie

1. Rodzice (prawni opiekunowie) maja swoje niezalezne konto w systemie dziennika
elektronicznego, zapewniajace podglad postepéw edukacyjnych ucznia oraz
dajacych mozliwos§é komunikowania sie z nauczycielami w sposob zapewniajacy
ochrong ddbr osobistych innych uczniow.

2. Rodzic otrzymuje login i haslo do swojego konta oraz konta dziecka.
Fakt otrzymania tych uprawnien rodzic podpisuje osobiscie w obecnosci
wychowawcy lub pracownika sckretariatu szkoly na odpowiednim dokumencie .

3. Rodzic przy obstudze swojego konta w e-dzienniku ma nastepujace uprawnienia:
a) przegladanie ocen dziecka,
b) przegladanie frekwencji dziecka,
¢) dostep do wiadomosci systemowych,
d) dostgp do ogloszen szkoty,
e) dostgp do konfiguracji wlasnego konta,
f) mozliwos$¢ zmiany swojego hasta oraz hasta konta swojego dziecka.

4. Rodzic ma obowiazek zapoznaé si¢ z zasadami funkcjonowania dziennika
elektronicznego dostgpnymi w POMOCY po zalogowaniu si¢ na swoim koncie lub
poprzez kontakt z wychowawcg klasy.

e) Moduly:  WIADOMOSCI, OGLOSZENIA i TERMINARZ stanowig
podstawowa forme komunikacji szkoty z rodzicami /prawnymi opickunami.

Onf
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f) Na pierwszym zebraniu rodzic dostaje login i hasto do swojego dziecka
i konta zgodnie z procedura. Z reguly wydaje si¢ rodzicowi jeden login oraz
haslo.
W przypadku checi odr¢bnego dostepu do systemu przez dwoje rodzicéw, istnieje
mozliwo$¢ wydania osobnego loginu oraz hasta drugiemu rodzicowi/opiekunowi
prawnemu.

g) Rodzic osobiScie odpowiada za swoje konto w dzienniku elektronicznym
szkoly i ma obowiazek nieudostepniania go swojemu dziecku, ani innym
nieupowaznionym osobom.

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

i) W przypadku nie korzystania przez Rodzica z dziennika elektronicznego,
informacj¢ o postgpach dziecka w nauce oraz jego zachowaniu Rodzic
otrzymuje w czasie spotkan z wychowawca klasy, nauczycielami
poszczegblnych zajeé¢ edukacyjnych (konsultacje), pedagogiem szkolnym.

6. Uczen

1. Uczen ma obowiazek zapoznal si¢ z zasadami funkcjonowania dziennika
elektronicznego , a t¢ powinno$é umozliwia mu wychowawca klasy na poczatku roku
szkolnego.

2. Dla ucznia, ktéremu ustalono nauczanie indywidualne, tworzy sie osobng klase,
przydzielajac nauczycieli wedtug takich samych zasad jak dla kazdej klasy.

3. Uczeh przy obshudze swojego konta w dzienniku elektronicznym, ma takie same
prawa, obowiazki 1 uprawnienia jak rodzic na swoim koncie, czyli przegladanie
whasnych ocen i wlasnej frekwencji, dostgp de wiadomosci systemowych, dostep do
ogloszen szkoly, a takze dostep do konfiguracji wlasnego konta.

V_Postepowanie w czasie awarii lub ewakuacji

1. W przypadku wystapienia awarii systemu lub sieci internetowej uniemozliwiajacych
korzystanie z dziennika elektronicznego - administrator oraz dyrektor szkoly,
stosownie do posiadanych mozliwosci, podejmuja dziatania majace na celu
przywrocenie mozliwosci korzystania z dziennika elektronicznego lub pozyskanie
informacji o przyczynach awarii oraz mozliwym czasie jej usunigcia.

2. Jeéli z przyczyn technicznych, nie ma mozliwosci wprowadzenia danych do systemu,
nauczyciele maja obowiazek odnotowaé oceny, obecno$é uczniéw oraz temat zajed
W wybranej przez siebie wersji papierowej ( osobisty terminarz, kalendarz
nauczyciela).

3. W zadnym przypadku nauczycielowi nie wolno podejmowaé samodzielnej proby
usunigeia awarii ani wzywaé do naprawienia awarii 0séb do tego nie wyznaczonych.
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4.

Jesli z powodu usterki, braku dostgpu do sieci komputerowej lub z innej przyczyny
korzystanie z e-dziennika jest niemozliwe przez wigcej niz jeden dzied, szkolny
administrator 1 dyrektor lub wicedyrektor informuja nauczycieli oraz rodzicéw
1 uczniéw .

Po ustgpieniu awarii nauczyciele maja obowiazek niezwiocznego ( w ciagu 2 dni)
wprowadzenia wszystkich danych.

W sytuacji ogloszenia ewakuacji, kazdy zalogowany w systemie informatycznym
uzytkownik dokonuje natychmiast wylogowania, zamyka system operacyjny i w miare
mozliwosci odlacza komputer od napigcia.

VI Postanowienia koncowe

7.

8.

Kopig¢ E-dziennika Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego wykonuje do 10
dni od zakoficzenia roku szkolnego. Tak wyeksportowany plik nalezy podpisaé
cyfrowo 1 nagra¢ na noé$nik pamieci, ktéry musi zosta¢ zabezpieczony przed dostepem
0s0b niepowolanych.

Wszystkie tworzone  dokumenty 1 noé$niki  informacji, powstale na
podstawie danych z dziennika elektronicznego, majg byc przechowywane
w sposob uniemozliwiajacy ich zniszczenie lub kradziez.

Jezeli obshluga systemu wymaga utworzenia dodatkowej kopii dziennika
elektronicznego, kazda utworzong kopi¢ Szkolny Administrator Dziennika
Elektronicznego musi zapisa¢ wskazujac, kiedy zostala utworzona i dla kogo. .
Odbiorca kopii osobiscie podpisuje jej odbior .

Szkola moze udostepnié dane ucznia bez zgody rodzicéw odpowiednim organom na
zasadzie oddzielnych przepiséw i aktéw prawnych, obowiazujacych w szkole np.
innym szkolom w razie przeniesienia, rekrutacji, uprawnionym urzedom kontroli lub
w odpowiedzi na nakaz sadowy.

Wiszystkie poufne dokumenty i materialy utworzone na podstawie danych z dziennika
elektronicznego, ktére nie beda potrzebne, naleZy zniszczyé w  sposéb
uniemozliwiajacy odczytanie.

Dokumentacja z funkcjonowania dziennika elektronicznego, wydruki, ptyt CD lub
DVD lub inne noéniki danych powinny by¢ przechowywane w szkolnym archiwum.
Oryginalna dokumentacja oprogramowania powinna by¢ zabezpieczona.

Nie wolno mnikomu pozyczaé, kopiowaé licencjonowanego
oprogramowania bedacego wlasno$cia szkoly.

9. W razie kontroli z zewnatrz odpowiedniego organu uprawnionego do kontrolowania

10.Regulamin Korzystania z Dziennika Elektronicznego bedzie podlegat ewaluacjigx1 /

dokumentacji szkolnej, na polecenie Dyrektora Szkoly, na czas kontroli Szkolny
Administrator Dziennika Elektronicznego, udostgpnia wyznaczonej do tego celu
osobie specjalne konto w dzienniku elektronicznym, dajace mozliwosé sprawdzenia
prawidlowego jego funkcjonowania bez mozliwosci dokonywania jakichkolwiek
zmian.
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