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ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

1. W szkole, za posrednictwem strony www.synergia.librus.pl, funkcjonuje elektroniczny
dziennik. Oprogramowanie oraz ushugi z nim zwigzane dostarczane sa przez firmg zewngtrzna,
wspblpracujaca ze szkola. Podstawg dziatania dziennika elektronicznego jest umowa podpisana
przez Dyrektora Szkoly i uprawnionego przedstawiciela firmy dostarczajacej oraz obstugujacej

system dziennika elektronicznego.

2. Podstawg prawng funkcjonowania dziennika elektronicznego, przechowywania i
przetwarzania w nim danych uczniéw, rodzicow, zakresu i celu przetwarzanych danych oraz
dokumentowania przebiegu nauczania jest: Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z
dnia 29 sierpnia 2014 r. w sprawie sposobu prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoly i
placowki dokumentacji przebiegu nauczania, dzialalnosci wychowawczej i opiekuriczej oraz
rodzajow tej dokumentacji (Dz. U. poz. 1170, z 2015 r. poz. 1250 oraz z 2016 r. poz. 1368)
ogloszono dnia 2 wrzesnia 2014 r. obowigzuje od dnia 3 wrzesnia 2014 r. do dnia 31 sierpnia
2023 r. Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 25 sierpnia 2017 r. w sprawie
sposobu prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoly i placowki dokumentacji przebiegu
nauczania, dzialalnosci wychowawczej i opiekuniczej oraz rodzajow tej dokumentacji (Dz. U.

poz. 1646) ogloszono dnia 31 sierpnia 2017 r. obowiazuje od dnia 1 wrzesnia 2017 r.

USTAWA z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowychl) (Dz. U. z 2016 r. poz.
922 oraz z 2018 r. poz. 138 i 723) ogloszono dnia 28 czerwca 2016 r. obowigzuje od dnia 30
kwietnia 1998 r. historia od dnia 6 lipca 2002 r. Daty wejscia w zycie zmian: 1 stycznia 2004
r., 1 marca 2004 r., 1 maja 2004 r., 24 lipca 2006 r., 1 pazdziernika 2006 r., 14 wrzesnia 2007
r., 10 pazdziernika 2007 r., 1 kwietnia 2010 1., 2 stycznia 2011 r., 7 marca 2011 r., 1 stycznia
2012 ., 1 stycznia 2015 r., 19 wrzeénia 2015 r., 1 stycznia 201671., 1 kwietnia 2016 ., 1 czerwca
2016 ., 1 lutego 2018 r., 13 lipca 2018 r.

3. Ocenianie uczniéw dokumentowane w dzienniku elektronicznym dokonywane jest zgodnie
7 zasadami ustalonymi w Statucie Szkoly, przepisami Ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 roku o
systemie o$wiaty, Ustawie z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo Oswiatowe, Ustawie z dnia 14
grudnia 2016 r. Przepisy wprowadzajace ustawe — Prawo o$wiatowe, Rozporzadzenia MEN z
dnia 10 czerwca 2015 r. w sprawie szczegblnych warunkéw i sposobu oceniania,

klasyfikowania i promowania uczniow i stuchaczy w szkotach publicznych.
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4. Dane stanowigce dziennik elektroniczny podlegaja archiwizacji. Zapisuje sig je, co najmnie;
na dwéch informatycznych noénikach danych, wedtug stanu odpowiednio na dzien zakoriczenia

roku szkolnego i po zlozeniu podpisu elektronicznego przez dyrektora szkoly.
5. llekro¢ w dalszej cze$ci Regulaminu jest mowa o:

1) Szkole — nalezy przez to rozumie¢ Szkolg Podstawowa im. Marii Konopnickiej w

Dziekanowie Lesnym;

2) Dyrektorze — nalezy przez to rozumieé Dyrektora Szkoly Podstawowej im. Marii

Konopnickiej w Dziekanowie Lesnym;

3) Nauczycielu — nalezy przez to rozumie¢ nauczyciela zatrudnionego w Szkole Podstawowej

im. Marii Konopnickiej w Dziekanowie Lesnym; lub dopelniajacego w niej etat z innej szkoly;

4) Wychowawcy — nalezy przez to rozumie¢ nauczyciela, ktoremu dyrektor powierzy} funkcje

wychowawcy oddziatu danej klasy;

5) Uczniach — nalezy przez to rozumie¢ uczniow Szkoly Podstawowej im. Marii Konopnickiej

w Dziekanowie Lesnym;

6) Rodzicach — nalezy przez to rodzicéw uczniow, prawnych opiekundéw uczniéw oraz osoby

(podmioty) sprawujace piecze¢ zastgpczg nad uczniem;

7) Administratorze — nalezy przez to rozumie¢ wyznaczong przez Dyrektora szkoly osobely

administrujaca czescig serwisu dedykowanego szkole,

8) Uzytkowniku — nalezy przez to rozumie¢ nauczycieli, uczniow oraz ich rodzicoéw,

korzystajacych z dziennika elektronicznego przy pomocy utworzonego dla nich konta;

9) Statucie — nalezy przez to rozumie¢ Statut Szkoly Podstawowej im. Marii Konopnickiej w

Dziekanowie Le$nym.

6. Tlekro¢ w Regulaminie jest mowa o dzienniku elektronicznym — nalezy przez to rozumie¢
system informatyczny o nazwie Librus Synergia, zwany dale] takze systemem, pozwalajacy na
gromadzenie oraz analizowanie danych dokumentujgcych przebieg nauczania, wychowania i
opieki w danym roku szkolnym, a takze wglad do zgromadzonych danych w zakresie ustalonym

dla poszezegolnych grup uzytkownikéw, dostepny pod adresem: www.synergia.librus.pl.
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7. System posiada dodatkowe moduly i funkcje wykraczajace poza zakres dziennika
lekcyjnego, ulatwiajace zarzadzanie szkola, w tym sprawowanie nadzoru pedagogicznego oraz
umozliwiajace komunikowanie sie jego uzytkownikow. Korzystanie z nich w odniesieniu do
zakresu dostepu uzytkownikéw oraz ochrony danych osobowych odbywa si¢ na zasadach

okreslonych:
1) dla calego systemu przez wiasciciela w odrgbnym Regulaminie serwisu LIBRUS Synergia,
2) w niniejszym Regulaminie,

3) przez dyrektora szkoly oraz administratora zgodnie z posiadanymi przez nich

uprawnieniami.

8. Uzytkownikami dziennika elektronicznego s3: nauczyciele, uczniowie oraz ich rodzice, a

takze pracownicy sekretariatu szkoty.

9. Uzytkownicy korzystaja z dziennika elektronicznego na podstawie umowy zawieranej
corocznie pomigdzy szkolg a firma $wiadczacg ustuge. Koszty zwigzane ze $wiadczong ustuga

ponosi szkola.

10. Za niezawodno$¢ dziatania systemu, ochrong¢ danych osobowych umieszczonych na
serwerach oraz tworzenie kopii bezpieczenstwa, odpowiada firma nadzorujaca prace dziennika
internetowego, pracownicy szkoly, ktorzy majg bezposredni dostep do edycji i przegladania
danych oraz rodzice w zakresie udostgpnionych im danych. Szczegolowa odpowiedzialnosé¢
obu stron reguluje zawarta pomigdzy stronami umowa oraz przepisy obowigzujacego w Polsce

prawa.

11. Zasady korzystania z dziennika elektronicznego przez rodzicéw (prawnych opiekundw),
uczniéw oraz pracownikéw szkoty okreslone s3 w umowie zawartej pomigdzy firma

zewnetrzna dostarczajacg system dziennika elektronicznego, a Szkolg.

12. Niniejszy Regulamin okresla zasady oraz warunki korzystania z dziennika elektronicznego
przez uzytkownikéw. Stanowi on przeniesienie na grunt szkoly najwazniejszych zasad oraz
warunkéw okreslonych przez firme $wiadczacg ustuge w Regulaminie Serwisu Librus

Synergia.
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13. Kazdy uzytkownik przed rozpoczeciem korzystania z dziennika elektronicznego
zobowiazany 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 wiasne indywidualne konto w systemie dziennika

elektronicznego, za ktore osobiscie odpowiada.

2. Uzytkownik loguje si¢ na swoje konto za pomocg loginu i hasta wygenerowanego przez

administratora lub pracownika sekretariatu szkoty.

3. Kazdy uzytkownik zobowigzany jest stosowaé si¢ do zasad bezpieczenstwa danych w
postugiwaniu si¢ loginem i hastem do systemu oraz do utrzymania w tajemnicy hasta (takze po

uplywie jego waznosci).

4. Zaleca sie, aby na sprzecie komputerowym, telefonie komérkowym, z ktérych uzytkownik
loguje sie w dzienniku elektronicznym zainstalowane bylo aktualne oprogramowanie

antywirusowe oraz antyspyware.

5. W przypadku utraty hasta lub podejrzenia, ze zostalo odczytane/wykradzione przez osobg
nieuprawniong, uzytkownik zobowiazany jest do osobistego poinformowania o tym fakeie

szkolnego administratora.

6. W dzienniku elektronicznym funkcjonujg nastepujace grupy kont posiadajgce odpowiadajgce

im uprawnienia:

1) Administrator szkoly (administrator szkolnego dziennika elektronicznego),
2) Dyrektor szkoty,

3) Wychowawca klasy,

4) Nauczyciel, w tym wychowawca,

5) Sekretariat,

6) Uczen,
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7) Rodzic.

7. Kazdy uzytkownik ma obowigzek dokladnego zapoznania si¢ z zakladkg Pomoc oraz
regulaminami dostepnymi po zalogowaniu si¢ na swoje konto, w szczegblnosei z regulaminem
korzystania z Systemu. Szczegblowe zasady dla poszczeg6lnych kont opisane sg w zakltadce

Pomoc.

8. Uprawnienia przypisane do kont, w szczegélnosci: dyrektorskich, nauczycielskich oraz

administratorskich, moga zosta¢ zmienione przez szkolnego administratora.

9. Kazdorazowo, po zakofczeniu korzystania z dziennika elektronicznego oraz w czasie

przerwy w korzystaniu bezwzglednie nalezy si¢ wylogowac.

ROZDZIAL 1II

PRZEKAZYWANIE INFORMACJI W DZIENNIKU ELEKTRONICZNYM

1. Dziennik elektroniczny jest podstawowym narzedziem przekazywania informacji oraz

codziennej komunikacji calej spolecznosci szkolne;.

2. W dzienniku elektronicznym do przekazywania i wymiany informacji stuzg moduly:

Wiadomosci, Ogloszenia i Terminarz.

3. Modul Wiadomodci stuzy do komunikacji i przekazywania informacji. Nalezy go
wykorzystywaé, jesli potrzebna jest informacja zwrotna o przeczytaniu wiadomosci Iub
odpowiedzi na pytanie oraz gdy chcemy przekaza¢ wiadomos$¢ tylko pewnej grupie 0sob, np.

uczniom tylko jednej klasy.

4. Odczytanie informacji przez rodzica (prawnego opiekuna), zawartej w module Wiadomosci,
jest réwnoznaczne z przyjeciem do wiadomodcei tresei komunikatu, co potwierdzone zostaje
automatycznie odpowiednig adnotacja systemu (przy danej wiadomosei). Adnotacje
potwierdzajgcg odczytanie wiadomosci w systemie uwaza si¢ za rownowazng skutecznemu

dostarczeniu jej do rodzica (prawnego opiekuna) ucznia.
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5. Wazne szkolne zarzadzenia, polecenia itp. dyrektor szkoly moze przesyla¢ do nauczycieli za
pomocg modulu Wiadomosci. Odczytanie jej przez nauczyciela jest rOwnoznaczne z

przyjeciem do wiadomosci.

6. Jezeli nauczyciel uzna, ze zachowanie ucznia (negatywne lub pozytywne) wymaga
szezegblnego odnotowania, moze wysta¢ odpowiednig tres¢ do rodzica (prawnego opiekuna)

za pomocg Wiadomosci, wybierajac Rodzaj informacji jako Uwaga.

6. Wiadomosci oznaczone jako Uwagi, beda automatycznie dodawane do kartoteki danego
ucznia z podaniem: daty wystania, imienia i nazwiska nauczyciela wpisujgcego uwage,

adresata, tematu i tresci uwagi, daty odczytana przez rodzica (prawnego opiekuna).

7. Usuniecie przez rodzica przeczytanej Uwagi ze swojej zakladki Wiadomosci w dzienniku

elektronicznym nie powoduje jej usunigcia z systemu.

8. Za pomocg modulu Ogloszenia mozna informowaé uczniow, rodzicow (prawnych
opiekunéw) i nauczycieli o biezacych szkolnych wydarzeniach. Ta drogg moga by¢ réwniez
przekazywane przez Dyrektora lub upowaznione przez niego osoby istotne informacje
zwiazane z funkcjonowaniem szkoly. Modut Ogloszenia jest wykorzystywany wtedy, gdy nie
jest potrzebna informacja zwrotna o przeczytaniu wiadomosci lub nadestanie na nig

odpowiedzi.

9. Modul Ogloszenia daje mozliwo$¢ wyswietlenia informacji razem lub osobno:

1) wszystkim uczniom w szkole,

2) wszystkim rodzicom lub prawnym opiekunom dzieci uczeszczajgeych do szkoly,
3) wszystkim nauczycielom w szkole.

10. Modut Terminarz stuzy do wyswietlania informacji o pracach klasowych, kartkéwkach,

dniach wolnych od zaje¢ lub innych zaplanowanych wydarzeniach z zycia szkoly.

11. Nie nalezy usuwaé nieaktywnych ogloszen, kasowaé przeczytanych wiadomosci
znajdujacych sie w koszu, czy terminéw wydarzeti z Terminarza, az do rozpoczecia nowego

roku szkolnego. Zapewni to prawidlowa archiwizacj¢ danych.



Szkofa Podstawowa im. Marii Konpnickiej
w DzieRanowie Lesnym
ull ARinsa 6; 05-092 £omianki
tel, 22-751-20-88, e-mail: spdl@edulomianki.pl

ROZDZIAL IV

SZKOLNY ADMINISTRATOR DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO

1. Za poprawne funkcjonowanie dziennika elektronicznego w szkole odpowiedzialny jest
szkolny administrator dziennika elektronicznego, wyznaczony przez dyrektora szkoly sposrod

zatrudnionych nauczycieli.

2. Dopuszcza si¢ mozliwo$¢ wyznaczenia przez dyrektora szkoly kilku oséb realizujgcych
zadania administratora. Podzial zadan pomiedzy wyznaczonych administratoréw ustala

dyrektor.

3. Szkolny administrator dziennika elektronicznego powinien by¢ odpowiednio przeszkolony

w zakresie funkcjonowania dziennika elektronicznego.

4. Wszystkie operacje dokonywane na koncie administratora powinny by¢ wykonywane ze

szczegodlng uwaga.

5. Do obowigzkéw administratora nalezy:

1) zapoznanie uzytkownikow z przepisami i zasadami uzytkowania systemu,
2) zaktadanie, konfiguracje oraz utrzymanie kont uzytkownikow,

3) nadawanie uprawnien uzytkownikom,

4) generowanie nowych hasel do kont uzytkownikow oraz zarzadzanie zablokowanymi

kontami,

5) dokonywanie seryjnych zmian we frekwencji lub innych wpisow z wyprzedzeniem, u
uczniéw ktérzy ze wzgledu na stan zdrowia obowigzek szkolny czasowo realizujg w innej
jednostce np. w szpitalu lub sanatorium, w celu unikni¢cia pomylek przy wpisywaniu

frekwencji przez nauczycieli,

5) zarzadzanie (w uzgodnieniu z dyrektorem) dostgpnymi dla szkoly modutami systemu, w tym
dotyczacymi oceniania, frekwencji, wycieczek, planu zaje¢, zastgpstw oraz ogloszen i

wiadomosci,

6) systematyczne sprawdzanie wiadomosci na swoim koncie i niezwloczne odpowiadanie na

nie,
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7) przygotowanie dziennika elektronicznego do archiwizacji i ztozenia podpisu elektronicznego

przez dyrektora szkoty,
8) odnotowanie promocji ucznioéw po przerwie technicznej w czasie wakacji.

6. Administrator odpowiada za poprawnos¢ tworzonych jednostek i klas, list nauczycieli,
przydzialéw zaje¢, nazewnictwa przedmiotow i elementéw, ktorych edycja mozliwa jest tylko

z konta administratora.

7. W przypadku skreslenia lub usuniecia ucznia z listy klasy, administrator przed dokonaniem
tej operacji ma obowigzek zarchiwizowa¢ dane ucznia oraz dokona¢ wydruku kartoteki danego
ucznia i przekaza¢ wydruk do sekretariatu szkoly, celem umieszczenia go w szkolnym

archiwum w Arkuszu Ocen danego ucznia.

8. Administrator ma obowigzek zaznaczaé dni wolne od zaje¢ dydaktycznych dla calej szkoty
w Konfiguracji lub w Terminarzu. Szkolny administrator ma obowigzek systematycznie
umieszczaé wazne Ogloszenia lub powiadamia¢ za pomoca Wiadomosci odpowiednich
uzytkownikéw dziennika elektronicznego w sprawach majgcych kluczowe znaczenie dla

dzialania systemu.

9. Kazdy zauwazony i zgloszony szkolnemu administratorowi dziennika elektronicznego
przypadek naruszenia bezpieczenstwa ma by¢ niezwlocznie zgloszony firmie zarzadzajacej, w
celu podjecia dalszych dziatan (zablokowanie dostgpu czy pozostawienie w celu zbierania

dalszych dowodow).

10. Obowigzkiem administratora jest niezwloczne reagowanie na awarie dziennika

elektronicznego i podejmowanie dziatan majacych na celu przywrécenie ich sprawnosci.

ROZDZIAL V

DYREKTOR SZKOLY

1. Za kontrolowanie poprawnosci uzupelniania dziennika elektronicznego odpowiada dyrektor

szkoly lub wicedyrektor.

2. Konto dyrektora umozliwia dostep do: danych wszystkich uczniow w szkole (do danych

osobowych, ocen, ocen zachowania, frekwencji), wszystkich funkcji i danych Panelu
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Dyrektorskiego, dostepnych dla szkoly moduléw systemu, w tym dotyczacych oceniania,

frekwencji, wycieczek, planu zaje€, zastgpstw oraz ogloszen i wiadomosci.
3. Konto dyrektora ma takze takie same funkcje jak konto nauczyciela.

4. Do 30 wrzeénia w nowym roku szkolnym dyrektor sprawdza wypelnienie przez
wychowawcow klas wszystkich danych uczniéw potrzebnych do prawidlowego dzialania

dziennika elektronicznego.

5. Dyrektor Szkoly jest zobowiazany:

1) systematycznie sprawdzac statystyki logowan,

2) kontrolowaé systematycznos¢ wpisywania ocen i frekwencji przez nauczycieli,
3) systematycznie odpowiada¢ na wiadomosci nauczycieli, rodzicow i uczniow,
4) przekazywaé wazne informacje za pomoca Ogloszen lub Wiadomosci,

6) wpisywa¢ informacje z przeprowadzonych obserwacji w Widoku Dziennika (w zakladce

Obserwacje),

7) wpisywa¢ wszystkie swoje zalecenia i uwagi dla poszczegdlnych klas i nauczycieli w

Uwagach i Zaleceniach Dyrektora Szkoly w Widoku Dziennika,

8) kontrolowaé poprzez odpowiedni panel dostepny na koncie dyrektora szkoly: poprawnosc¢,

systematycznos¢, rzetelnosc itp. dokonywanych wpisow przez nauczycieli,

9) generowa¢ odpowiednie statystyki, a nastgpnie ich analize przedstawia¢ na zebraniach rady

pedagogicznej,

10) dochowywa¢ tajemnicy odnosnie postanowien zawartych w umowie, mogacych narazi¢

dzialanie systemu informatycznego na utratg bezpieczenstwa,
11) dbaé o finansowe zapewnienie poprawnosci dzialania systemu.

6. O sprawdzeniu dziennika elektronicznego dyrektor powiadamia nauczycieli szkoly przez

Wiadomosci.

7. Dyrektor szkoly okresla, ktore statystyki, w jakim odstepie czasu i w jaki sposob, powinny
byé tworzone, przegladane i archiwizowane przez szkolnego administratora dziennika

elektronicznego, wychowawcow i nauczycieli.
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ROZDZIAL VI

WYCHOWAWCY KLAS

1. Kazdy wychowawca klasy jest odpowiedzialny za prowadzenie dziennika elektronicznego

swojej klasy.

2. Wychowawca klasy powinien zwrdci¢ szczegdlng uwage na modut Edycja Danych Ucznidw.
Poza wszystkimi elementami potrzebnymi do pozniejszego wydruku swiadectw powinien

réwniez wypelni¢ pola odnosnie telefonéw rodzicéw (prawnych opiekunow).

3. Jesli uczen posiada opinie lub orzeczenie z poradni, pedagog/psycholog szkolny powinien

odznaczy¢ ten fakt w odpowiednim miejscu.

4, Jezeli w danych osobowych ucznia nastgpig zmiany, np. zmiana nazwiska, wowczas
wychowawca ma obowigzek dokona¢ odpowiednich zmian w zapisie dziennika

elektronicznego, w porozumieniu ze szkolnym administratorem dziennika elektronicznego.

6. W okreslonych przez dyrektora szkoly terminach, zwlaszcza przed klasyfikacyjnymi
zebraniami rady pedagogicznej, wychowawca klasy dokonuje wydrukéw odpowiednich

statystyk, podpisuje je i przekazuje dyrektorowi lub wicedyrektorowi.
7. Oceny z zachowania wpisywane sg wedtug zasad okreslonych w Statucie Szkoty.

8. Przed koncem roku szkolnego, wychowawca klasy jest zobowigzany do dokladnego
sprawdzenia dokonanych wpisow w dzienniku elektronicznym, ze szczegdlnym

uwzglednieniem danych potrzebnych do wydruku $wiadectw i arkuszy ocen.

9. Za cksport danych do $wiadectw z systemu informatycznego odpowiedzialny jest

wychowawca.

10. Wychowawca klasy przeglada frekwencje i dokonuje usprawiedliwien. Czgstotliwo$¢ tych

czynnoéci (dotyczy usprawiedliwien) nie powinna by¢ mniejsza niz raz na dwa tygodnie.

11. Wychowawca klasy nie moze dokonywa¢ usprawiedliwien z wyprzedzeniem, wpisujac je
na zajecia, ktore sic jeszcze nie odbyly chyba, ze jest to podyktowane szczegdlnymi

okolicznogciami.
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12. W razie potrzeby, wychowawcy mogg drukowac z systemu dziennika elektronicznego
zestawienia ocen, frekwencji oraz potrzebne statystyki do wykorzystania w pracy

wychowawczej.

15. Jezeli rodzic (opiekun prawny) nie jest obecny na zebraniu, wychowawca klasy nie ma
obowiazku dodatkowego zawiadamiania o ocenach poza okreslonym w szkole systemem
dziennika elektronicznego. Wyjatek —stanowi przekazywanie informacji o ocenach
érédrocznych i rocznych. Informacje te sg przekazywane rodzicom (prawnym opiekunom)

zgodnie z terminami i procedurami okreslonymi w Statucie Szkoly.

16. Wychowawca klasy regularnie uzupeinia modut Wywiadowki i systematycznie odnotowuje

w nich obecno$¢ rodzica (opiekuna prawnego), zaznaczajac odpowiednie opcje.

17. Wychowaweca klasy nie ma mozliwosci edytowania ocen z innych przedmiotéw w klasie,

w ktorej jest wychowawcg poza przedmiotem, ktorego uczy.

18. Wychowawca klasy wpisuje uczniom swojej klasy srodroczng i roczng oceng zachowania,

wedlug zasad okreslonych w Statucie Szkoly.

19. Wychowawca klasy ma obowigzek do 20 wrzesnia uzupetni¢ wszystkie dane odno$nie
klasy i uczniéw zamieszczone w Widoku Dziennika, takie jak: dane osobowe, samorzad
klasowy, inne informacje o uczniu itp. a nastgpnie systematycznie uzupelnia¢ i aktualizowac

wpisy np. o wycieczkach klasowych, waznych wydarzeniach z zycia klasy, itp.

20. Dokonujac wpisu w kontaktach z rodzicami nalezy wpisa¢, kiedy i czego dotyczyta
rozmowa. Jeéli kontakt byl niemozliwy, taka informacja rowniez powinna by¢ odnotowana w

dzienniku elektronicznym.

21. Na poczatku roku szkolnego wychowawca powinien wyjasni¢ Jub/i przypomnie¢ uczniom

zasady funkcjonowania dziennika elektronicznego w szkole.

22.Na pierwszym zebraniu z rodzicami klasy zerowej i/lub pierwszej, w nowym roku szkolnym
wychowawca klasy ma obowigzek rozda¢ rodzicom (prawnym opiekunom) loginy i hasta do
ich kont oraz kont ich dzieci. Na tym zebraniu przekazuje podstawowe informacje o tym, jak
korzysta¢ z dziennika elektronicznego oraz wskazuje gdzie i jak mozna uzyskaé¢ pomoc w jego

obsludze.
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23. Rodzic (prawny opiekun) nieobecny na spotkaniu moze odebraé login i hasto oraz pozyska¢
informacje o zasadach korzystania z systemu osobiscie u wychowawcy, lub w sekretariacie

szkoly.

24. Rodzice (prawni opiekunowie), ktérych dzieci zostaly zapisane do szkoly w trakcie roku
szkolnego, loginy i hasta moga odebra¢ osobiscie od wychowawcy klasy lub w sekretariacie
szkoly. Wychowawcy klas zobowigzani sg réwniez do przekazania ww. rodzicom (prawnym
opiekunom) podstawowych informacji o tym jak korzysta¢ z dziennika elektronicznego oraz

wskaza¢ gdzie i jak mozna uzyska¢ pomoc w jego obstudze.

25. Fakt otrzymania logindw, haset oraz zapoznania si¢ z zasadami funkcjonowania dziennika
elektronicznego w szkole rodzic potwierdza podpisujac si¢ osobiécie na specjalnej liscie w

obecnosci wychowawcy klasy lub pracownika sekretariatu szkoty.
ROZDZIAL VII

NAUCZYCIELE i INNI PRACOWNICY

1. Kazdy nauczyciel jest osobicie odpowiedzialny za systematyczne wpisywanie do dziennika
elektronicznego ocen oraz frekwencji uczniow na prowadzonych przez nich lekcjach oraz
innych wpiséw, w zaleznosci od zalecen dyrektora szkoly. Szczegotowe zapisy dotyczace

termin6w wpisywania ocen, kategorii i ich wagi okresla Statut Szkoty.

2. Nauczyciel ma obowiagzek prowadzi¢ lekcje z wykorzystaniem elementéw Interfejsu

Lekcyjnego.

3. Kazdy nauczyciel na poczatku prowadzonych przez siebie zaje¢ osobiscie sprawdza i wpisuje
do dziennika elektronicznego obecnosé uczniéw. W trakcie trwania zajec lub po ich

zakonczeniu, uzupeknia inne elementy np. oceny uzyskane przez uczniow.

4. Nauczyciel prowadzacy zastgpstwo za nieobecnego nauczyciela ma obowigzek dokonywac

zaznaczeh wedlug zasad okreslonych w systemie dziennika elektronicznego.

5. Nauczyciele s3 zobowigzani do przestrzegania zasad zapewniajacych ochrong danych

osobowych wedlug przepisow obowigzujacych w szkole.

6. Nauczyciel ma obowigzek systematycznie wprowadzaé tematy prowadzonych zaje¢ i

sprawdza¢ ich realizacje za pomocg modutow Realizacja Programu oraz Kontrola Realizacji.
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7. Obowiazkiem kazdego nauczyciela jest poinformowanie ucznia i jego rodzicow o
przewidywanych ocenach niedostatecznych oraz nieklasyfikowaniu, w terminach okreslonych
w Statucie Szkoly. Nauczyciel realizuje ten obowiazek poprzez wykorzystanie modutu

Wiadomosei.

8. Nauczyciel ma obowigzek umieszczaC W Terminarzu informacje o planowanych

sprawdzianach, zgodnie z terminami podanymi w Statucie Szkoly.

9. Kazdy nauczyciel ma obowigzek systematycznie uzupelniac wszelkie informacje znajdujgce
sie w Widoku Dziennika np. wpisywania informacji o wycieczkach, indywidualnych

rozmowach z rodzicami i innych.

10. Nauczyciel, ktory opiekuje si¢ klasa podczas wycieczki, zawodow itp., jest zobowigzany

odnotowaé ten fakt w module Wycieczki.

11. Nauczyciel jest zobligowany, aby uczen lub osoba postronna nie miala dostepu do
komputera, z ktorego loguje si¢ do dziennika elektronicznego. Nauczyciel musi pamigta¢ aby

nie udostepnia¢ komputera osobom trzecim, nie logowaé si¢ do nieznanych sieci.

12. Nauczyciel zobowigzany jest dba¢, by poufne dane prezentowane na monitorze komputera
nie byly widoczne dla 0séb trzecich. Za ujawnienie poufnych danych z dziennika internetowego
nauczyciel ponosi takie same konsekwencje jak w przypadku ujawnienia innych informacji

zawartych w szkolnej dokumentacji.
13. Po zakoficzeniu pracy nauczyciel ma obowigzek wylogowa¢ si¢ z konta.

14. W ciagu 5 dni po zakonczeniu kazdego miesigca, nauczyciel ma obowiazek dokona¢
weryfikacji i uzupelnienia ewentualnych brakujacych wpisow w dzienniku elektronicznym. W

tym zakresie nauczyciel jest kontrolowany przed Dyrektora Szkoly.

15. Kazdy nauczyciel ma obowigzek w dniu pracy, co najmniej raz sprawdzi¢ na swoim koncie
modut Wiadomosci i Ogloszenia oraz w przypadku wiadomosci - na biezaco udziela¢ na nie

odpowiedzi.

16. Pracownicy pedagogiczni szkoly, wykonujacy inne zadania niz nauczanie, tacy jak np.
psycholog szkolny, pedagog, logopeda, wychowawca $wietlicy maja przyznawane uprawnienia
dostepu do okreslonych danych, adekwatne do zakresu obowiazkéw szkolnych ustalonych

przez dyrektora szkoly z uwzglgdnieniem obowiazujgcych przepisow prawnych.
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ROZDZIAL VIII

SEKRETARIAT

1. Za obstuge konta Sekretariat odpowiedzialna jest osoba, ktora na stale pracuje w sekretariacie

szkoly, wyznaczona przez dyrektora szkoly.

2. Konto sekretariatu szkoty umozliwia dostep do funkeji niezbgdnych do generowania nowych
hasel do kont uzytkownikow oraz wprowadzania lub modyfikowania danych osobowych
uczniéw oraz ich rodzicéw (prawnych opiekunéw) na podstawie danych zgromadzonych w

sekretariacie.

3. Nowe hasto dla ucznia lub rodzica pracownik sekretariatu moze wyda¢ tylko po okazaniu

legitymacji szkolnej (uczen) lub dowodu tozsamosci (rodzic/opiekun prawny).

4. Osoby pracujace w sekretariacie szkoly sa zobowigzane do przestrzegania przepisow
zapewniajgcych ochrong danych osobowych i dobr osobistych uczniéw, w szczegolnoscei do nie
podawania hasel do systemu drogg nie zapewniajaca weryfikacji tozsamosci osoby (np. droga

telefoniczng).

5. Pracownicy sekretariatu szkoly sa zobowiazani do jak najszybszego przekazywania
wszelkich informacji, odno$nie nieprawidlowego dzialania i funkcjonowania dziennika
elektronicznego, czy tez zaistnialej awarii zgloszonej przez nauczyciela, szkolnemu
administratorowi dziennika elektronicznego lub szkolnemu administratorowi sieci

komputerowej.

ROZDZIAL IX

RODZICE/PRAWNI OPIEKUNOWIE

1. Rodzice (prawni opiekunowie) maja swoje niezalezne konto w systemie dziennika
elektronicznego, zapewniajace podglad postepéw edukacyjnych ucznia oraz dajgcych
mozliwo$é komunikowania si¢ z nauczycielami, w sposob zapewniajacy ochrong dobr

osobistych innych uczniow.

2. Rodzic (prawny opiekun) otrzymuje login i hasto do swojego konta oraz konta dziecka.
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3. Rodzic (prawny opiekun) przy obstudze swojego konta w dzienniku elektronicznym ma

nastepujace uprawnienia:

1) przegladanie ocen dziecka,

2) przegladanie frekwencji dziecka,

3) dostgp do wiadomosci systemowych,

4) dostep do ogloszen szkoly,

5) dostep do konfiguracji wlasnego konta,

6) mozliwo$é zmiany swojego hasta oraz hasta konta swojego dziecka.

4. Rodzic (prawny opiekun) ma obowiazek zapoznac si¢ z zasadami funkcjonowania dziennika
elektronicznego, dostgpnymi w Pomocy, po zalogowaniu si¢ na swoim koncie lub poprzez

kontakt z wychowawca klasy.

5. Standardowo wydaje si¢ dla rodzica (prawnego opiekuna) jeden login oraz hasto. W
przypadku checi odrgbnego dostgpu do systemu przez dwoje rodzicow (prawnych opiekunow)
istnieje mozliwo$¢ wydania osobnego loginu oraz hasta dla drugiego rodzica (opiekuna

prawnego). Rodzic (prawny opiekun) zglasza t¢ potrzebg wychowawcey klasy.

6. Rodzic (prawny opiekun) osobiscie odpowiada za swoje konto w dzienniku elektronicznym
szkoly i ma obowigzek nieudostepniania go swojemu dziecku ani innym nieupowaznionym

osobom.

7. W szkole nadal funkcjonujg inne formy komunikacji z rodzicami (prawnymi opiekunami),
takie jak np. zebrania rodzicéw, konsultacje, indywidualne spotkania. Zasady korzystania z
moduléw stuzacych do przekazywania i wymiany informacji (Wiadomosci, Ogloszenia,

Terminarz), zawiera Rozdziat I1I.
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ROZDZIAL X

UCZNIOWIE

1. Na poczatkowych lekcjach z wychowawceg i/lub nauczycielem zajg¢ komputerowych lub
informatyki, uczniowie sg zapoznawani z zasadami funkcjonowania dziennika elektronicznego

w szkole.

2. Dla ucznia, ktéremu przyznano indywidualny tok nauczania, tworzy si¢ osobng kategorie,

przydzielajac nauczycieli wedtug takich samych zasad, jak dla kazdej klasy.

3. Uczen przy obstudze swojego konta w dzienniku elektronicznym ma nast¢pujace

uprawnienia:

1) przegladanie whasnych ocen,

2) przegladanie wlasnej frekwencji,

3) dostep do wiadomo$ci systemowych,
4) dostep do ogloszen szkoly,

5) dostep do konfiguracji wlasnego konta.

4. W przypadku gdy uczen, za zgodg i wiedzg rodzicow (prawnych opiekunow) nie ucz¢szcza
na lekcje z danego przedmiotu, a jest to $rodkowa lekcja wg planu zajeé, uczen jest
zobowiazany przebywaé na terenie szkoly pod opiekg wychowawcy $wietlicy. Wowczas jego

obecnosé odnotowuje wychowawca $wietlicy w module Swietlica,

ROZDZIAL XI

POSTEPOWANIE W CZASIE AWARII

1. W przypadku wystgpienia awarii systemu lub sieci internetowej uniemozliwiajace]
korzystanie z dziennika elektronicznego, administrator oraz dyrektor szkoty, stosownie do
posiadanych mozliwosci podejmuja dziatania majace na celu przywrécenie mozliwosci
korzystania z dziennika elektronicznego lub pozyskanie informacji o przyczynach awarii i

przewidywanym czasie jej usunigcia.



o Szkota Podstawowa im. Marii Konpnickiej
w DzieRanowie LesSnym
ul ARinsa 6; 05-092 £omianki
tell 22-751-20-88, e-mail: spdl@edulomianki.pl

e~
SZKOLA PODSTA KOWA
. Marii Kanagnic kidf

2. Jesli z przyczyn technicznych, nie ma mozliwosci wprowadzenia danych do systemu,
nauczyciele majg obowigzek odnotowaé oceny i obecno$¢ uczniéw w inny sposob, a nastgpnie,

po usunieciu awarii niezwlocznie wprowadzi¢ dane do dziennika elektronicznego.

3. W zadnym przypadku nauczycielowi nie wolno podejmowa¢ samodzielnej proby usunigcia

awarii ani wzywa¢ do naprawienia awarii 0os6b do tego nie wyznaczonych.

ROZDZIAL XII

POSTANOWIENIA KONCOWE

1. Wszystkie tworzone dokumenty i nosniki informacji, powstale na podstawie danych z
elektronicznego dziennika, maja by¢ przechowywane w sposob uniemozliwiajacy ich

zniszczenie lub kradziez, wedlug zasad obowigzujacych w szkole.

2. Operacje tworzenia kopii dziennika elektronicznego po zakonczeniu roku szkolnego, szkolny
administrator dziennika wykonuje zgodnie z terminami okre$lonymi w odrgbnych przepisach.
Tak wyeksportowany plik nalezy podpisa¢ cyfrowo i nagra¢ na nosnik pamigci, ktory musi

zosta¢ zabezpieczony przed dostgpem 0sob niepowolanych.

3. Jezeli obstuga systemu wymaga utworzenia dodatkowej kopii dziennika elektronicznego,
kazda utworzong kopi¢ szkolny administrator musi opisa¢ (termin utworzenia oraz dla kogo).

Odbiorca kopii osobiscie podpisuje jej odbior.

4. Dyrektor szkoly i upowaznione przez niego osoby, moga udostgpni¢ dane ucznia bez zgody
rodzicow odpowiednim organom na zasadzie oddzielnych przepisow i aktéw prawnych
obowigzujgcych w szkole, np. innym szkolom w razie przeniesienia, uprawnionym urz¢dom

kontroli lub nakazu sagdowego. Odbiorca kopii osobiscie podpisuje jej odbior.

5. Wszystkie poufne dokumenty i materialy utworzone na podstawie danych z dziennika
elektronicznego, ktére nie bedg potrzebne, nalezy zniszczyé w sposéb jednoznacznie

uniemozliwiajacy ich odczytanie.

6. W razie odbywania w szkole praktyki przez studenta/studentke administrator, na polecenie

dyrektora szkoty moze udostepni¢ specjalne konto w dzienniku elektronicznym, dostosowujace
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zakres uprawnien do programu praktyki, zwracajac szczegdlng uwage na ochrone danych

osobowych.

7. Osoby z zewnatrz (serwisanci, technicy, osoby odbywajace praktyke studenckg, pracownicy
urzedow panstwowych dokonujacych kontroli, itp.), jesli jest to wymagane, zobowigzujg sie do
poszanowania i zachowania tajemnicy wynikajacej z Ustawy o Ochronie Danych Osobowych,

potwierdzajgc to wlasnorgcznym podpisem na odpowiednim dokumencie.

8. W razie kontroli z zewngtrz odpowiedniego organu uprawnionego do kontrolowania
dokumentacji szkolnej, na polecenie dyrektora szkoly, na czas kontroli, szkolny administrator
moze udostepni¢ wyznaczonej do tego celu osobie specjalne konto w dzienniku elektronicznym
dajgce mozliwos¢ sprawdzenia prawidlowego jego funkcjonowania, bez mozliwosci

dokonywania jakichkolwiek zmian.
9. Zasady przechowywania dokumentacji przebiegu nauczania okreslajg odrebne przepisy.
10. Oryginalna dokumentacja oprogramowania powinna byé zabezpieczona.

11. Nie wolno nikomu pozycza¢, kopiowaé¢, odsprzedawaé itp. licencjonowanego

oprogramowania bedgcego wlasnoscia szkoly.

12. Regulamin korzystania z dziennika elektronicznego moze podlega¢ okresowej ewaluacii.

Aktualizacja pozytywnie zaopiniowana przez Rad¢ Pedagogiczng dnia 16 marca 2021 roku
oraz wprowadzona Zarzadzeniem nr 12/2020/2021 z dnia 18 marca 2021 roku

Dyrektora Szkoty Podstawowej im. Marii Konopnickiej w Dziekanowie Le$nym.



