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v ROZDZIAL 1.
POSTANOWIENIA OGOLNE
1. W szkole za posrednictwem strony portal.librus.pl funkcjonuje elektroniczny

dziennik. Oprogramowanie to oraz ustugi z nim zwigzane dostarczane sg przez firme
zewngtrzng, wspotpracujaca ze szkota. Podstawa dziatania dziennika elektronicznego
jest umowa podpisana przez dyrektora szkoly i uprawnionego przedstawiciela firmy
dostarczajacej 1 obstugujacej system dziennika elektronicznego.

Za niezawodno$¢ dziatania systemu, ochrone¢ danych osobowych umieszczonych na
serwerach oraz tworzenie kopii bezpieczenstwa odpowiada firma nadzorujgca prace
dziennika elektronicznego, pracownicy szkoty, ktdrzy maja bezposredni dostep do
edycji iprzegladania danych, oraz rodzice w zakresie udostgpnionych im danych.
Szczegotowa odpowiedzialnos$¢ obu stron reguluje zawarta pomigdzy stronami umowa
oraz przepisy obowiazujacego w Polsce prawa.

Podstawa prawng funkcjonowania dziennika elektronicznego, przechowywania
| przetwarzania w nim danych uczniéw, rodzicow oraz dokumentowania przebiegu
nauczania jest Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 25
sierpnia 2017 r. w sprawie sposobu prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoty i
placowki dokumentacji przebiegu nauczania, dziatalno$ci wychowawczej 1
opiekunczej oraz rodzajow tej dokumentacji (Dz. U. 2017, poz. 1646), art. 23 pkt 1
ust. 2 Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych. (tekst
jednolity: Dz. U. 2002 r. Nr 101 poz. 926, ze zm.)

Na podstawie prawa o przechowywaniu i przetwarzaniu danych osobowych: Ustawa z
dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych dyrektor szkoly nie jest
zobligowany do zbierania zgody na przetwarzania danych osobowych w zwiazku z
obowigzkami wynikajacymi z Rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 29
sierpnia 2019 r. zmieniajacego rozporzadzenie w sprawie sposobu prowadzenia przez
publiczne przedszkola, szkoty 1 placoéwki dokumentacji przebiegu nauczania,
dziatalnosci wychowawczej 1 opiekunczej oraz rodzajow tej dokumentacji (Dz.U.
2019 poz. 1664)..

Administratorem danych osobowych jest Szkola Podstawowa z Oddzialami
Integracyjnymi nr_105 w_Krakowie. Celem przetwarzania danych osobowych jest
realizacja obowigzkow wynikajacych z Rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowe;j
z dnia 29 sierpnia 2019 r. zmieniajagceg0 rozporzadzenie w sprawie Sposobu

prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoly 1 placowki dokumentacji przebiegu
nauczania, dziatalno$ci wychowawczej i1 opiekunczej oraz rodzajow tej dokumentacji
(Dz.U. 2019 poz. 1664).
Kazdy rodzic (prawny opiekun) po zalogowaniu si¢ na swoim koncie w zakladce
INFORMACJE ma zgodnie z Ustawg z dnia 10 maja 2018 r. 0 ochronie danych
osobowych dostep do raportu o zawartych w systemie danych:

a. informacji identyfikujacych osobe (swoje dziecko),
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b. informacji z zakresu § 7 ust. 1 pkt. 1, 2, 3, 5 Rozporzadzenia Ministra Spraw
Wewngetrznych i Administracji z dnia 29 kwietnia 2004 r. z p6zniejszymi
Zmianami,

c. listy loginow uzytkownikow uprawnionych do edycji danych (administratorzy
dziennika elektronicznego, dyrektorzy szkoty, wychowawcy, pracownicy
sekretariatu).

Zasady funkcjonowania dziennika elektronicznego zostaly opracowane na podstawie
Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 25 sierpnia 2017 r. w
sprawie sposobu prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkolty 1 placowki
dokumentacji przebiegu nauczania, dziatalnosci wychowawczej i opiekunczej oraz
rodzajow tej dokumentacji (Dz. U. 2017, poz. 1646).

Na podstawie powyzszego rozporzadzenia oceny czastkowe, frekwencja, tematy zajec,
oceny semestralne, oceny przewidywane roczne i oceny roczne sg wpisywane w
dzienniku elektronicznym.

Pracownicy szkoty zobowigzani sg do stosowania zasad zawartych w ponizszym
dokumencie, przestrzegania przepiséw obowiazujacych w szkole.

Rodzicow na pierwszym zebraniu w nowym roku szkolnym i uczniéw na
poczatkowych godzinach wychowawczych zapoznaje si¢ ze sposobem dziatania
I funkcjonowania dziennika elektronicznego.

Wszystkie moduty sktadajace si¢ na dziennik elektroniczny zapewniaja realizacjg
zapisow, ktdre zamieszczone sg w:

a. Wewnatrzszkolnym Systemie Oceniania
b. Przedmiotowych Systemach Oceniania

Zasady korzystania z dziennika elektronicznego przez rodzicow (prawnych
opiekundéw), ucznidw oraz pracownikow szkoty okreSlone s3 w umowie zawartej
pomiedzy firmg zewnetrzng dostarczajaca system dziennika elektronicznego a
placoéwka szkolng, z zastrzezeniem, ze rodzicowi przystuguje prawo bezptatnego
dostgpu do informacji o swoim dziecku, ale tylko w szkole. W takim wypadku (w
asyScie dyrektora, wychowawcy, nauczyciela przedmiotowego lub pedagoga)
rodzicowi udostgpnia si¢ za pomocg komputera wszystkie informacje dotyczace jego
dziecka z zachowaniem poufnosci danych osobowych. Zasady te sg opisane w
zaktadce POMOC w dzienniku elektronicznym po zalogowaniu si¢ na swoje bezptatne
konto na stronie http://www. synergia.librus.pl/help.

W przypadku opisanym w rozdziale 1 pkt 12 zaleca si¢ prezentowac rodzicom dane
ucznia poprzez wykorzystanie modutu kartoteki uczniowskiej, dostgpnego w
dzienniku elektronicznym.




ROZDZIAL 2.
KONTAW DZIENNIKU ELEKTRONICZNYM

Kazdy uzytkownik posiada wtasne konto w systemie dziennika elektronicznego, za

ktore osobiscie odpowiada. Konto Rodzica i Ucznia jest wazne przez caly okres nauki w
szkole podstawowej. Szczegotowe zasady dla poszczegolnych kont opisane sg w zaktadce
POMOC w dzienniku elektronicznym po zalogowaniu si¢ na swoje konto
(http://www.dziennik.librus.pl/help) oraz w poszczegolnych rozdziatach tego dokumentu.

1. Konstrukcja systemu wymusza na kazdym uzytkowniku poczatkowa zmiang hasta.
Kazde hasto musi si¢ sktada¢ co najmniej z 8 znakdéw 1 by¢ kombinacja matych i
duzych liter oraz cyfr. Poczatkowe hasto do swojego konta, ktore uzytkownik dostanie
od administratora, stuzy tylko do pierwszego zalogowania. Hasto nauczycielskie musi
by¢ zmieniane co 30 dni.

2. Uzytkownik jest zobowigzany stosowac si¢ do zasad bezpieczenstwa w postugiwaniu
si¢ loginem 1 hastem do systemu, ktore poznal na szkoleniu (nauczyciele na radzie
pedagogicznej, rodzice na zebraniu, uczniowie na godzinie wychowawczej).

3. Hasto umozliwiajace dostgp do zasobow sieci kazdy uzytkownik (administrator
dziennika elektronicznego, dyrektor szkoty, wychowawca klasy, nauczyciel,
pracownik sekretariatu, rodzic, uczen) utrzymuje w tajemnicy réwniez po uptywie ich
waznosci.

4. W przypadku utraty hasta lub podejrzenia, ze zostalo odczytane/wykradzione przez
osobe nieuprawniong, uzytkownik zobowigzany jest do poinformowania o tym fakcie
administratora dziennika elektronicznego.

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

GRUPA ] ZAKRES UPRAWNIEN
UZYTKOWNIKOW
UCZEN o Przegladanie wlasnych ocen
e Przegladanie wlasnej frekwencji
e Dostep do wiadomosci systemowych
o Dostep do ogloszen szkoty
e Dostep do konfiguracji wtasnego konta
RODZIC/OPIEKUN e Przegladanie ocen swojego podopiecznego
e Przegladanie nieobecnos$ci swojego podopiecznego
e Dostep do wiadomosci systemowych
o Dostep do ogloszen szkoty
e Dostep do konfiguracji wtasnego konta
SEKRETARIAT o  Wglad w liste kont uzytkownikow
o Wglad w statystyki logowan
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Zarzadzanie ocenami z prowadzonych lekcji
Zarzadzanie frekwencja z prowadzonych lekcji
Odznaczanie obecnos$ci/nieobecnosci pedagoga
specjalnego na lekcji

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 wydrukéw

Dostep do eksportow

Zarzadzanie swoim planem lekcji

WYCHOWAWCA
KLASY

Zarzadzanie ocenami z prowadzonych lekcji
Zarzadzanie wszystkimi ocenami w klasie, w ktorej
nauczyciel jest wychowawca — jesli administrator
szkoty wiaczyl takie uprawnienie

Zarzadzanie frekwencja z prowadzonych przedmiotow
Zarzadzanie frekwencja w klasie, w ktorej nauczyciel
jest wychowawca

Edycja danych uczniéw w klasie, w ktdrej nauczyciel
jest wychowawca

Wglad w statystyki wszystkich uczniow

Wglad w statystyki logowan

Przegladanie ocen wszystkich uczniow

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

PEDAGOG/PSYCHOLOG

Odbieranie i wysylanie wiadomosci
Umieszczanie ogloszen

Mozliwo$¢ przegladania ocen wszystkich uczniow
Mozliwo$¢ przegladania frekwencji wszystkich
uczniow

Dostep do statystyk

Dostep do danych uczniow

DYREKTOR SZKOLY

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 uczniow

Przegladanie frekwencji wszystkich uczniow
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Dostep do wiadomosci systemowych
Dostep do ogloszen szkoty

Dostep do konfiguracji konta

Dostep do wydrukoéw

Dostep do eksportow

Zarzadzanie swoim planem lekcji

Dostep do danych znajdujacych si¢ w panelu
dyrektorskim

ADMINISTRATOR
SZKOLY

Zarzadzanie wszystkimi danymi szkoty: jednostki,
klasy, uczniowie, nauczyciele, przedmioty, lekcje
Weglad w liste kont uzytkownikow

Zarzadzanie zablokowanymi kontami
Zarzadzanie ocenami w calej szkole

Zarzadzanie frekwencja w catej szkole

Wglad w statystyki wszystkich uczniéw

Weglad w statystyki logowan

Przegladanie ocen wszystkich uczniow
Przegladanie frekwencji wszystkich uczniow
Dostep do wiadomosci systemowych

Dostep do ogloszen szkoty

Dostep do konfiguracji konta

Dostep do wydrukow

Dostep do eksportow

Zarzadzanie planem lekcji szkoly

SUPERADMINISTRATOR

Uprawnienia wynikajgce z umowy

Kazdy uzytkownik ma obowigzek doktadnego zapoznania si¢ z POMOCA i

REGULAMINAMI dostepnymi po zalogowaniu si¢ na swoje konto, w szczegdlnosci
regulaminem Kkorzystania z systemu. Zasady te sa opisane w zakladce POMOC w
dzienniku elektronicznym po zalogowaniu si¢ na swoje bezplatne konto na stronie

http://www.synergia.librus.pl/help.
Uprawnienia przypisane do kont, w szczegdlnosci tych dyrektorskich, nauczycielskich

oraz administratorskich, moga zosta¢ zmienione przez administratora dziennika
elektronicznego oraz superadministratora. Aktualna lista uprawnien publikowana jest
w dokumentacji systemu dostgpnej po zalogowaniu na kontach dyrektora szkoty oraz
administratora dziennika elektronicznego.
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ROZDZIAL 3.
PRZEKAZYWANIE INFORMACJI
W DZIENNIKU ELEKTRONICZNYM

W dzienniku elektronicznym do przekazywania i1 wymiany informacji stuza
nastepujace moduly: WIADOMOSCI (UWAGI), OGLOSZENIA, TERMINARZ,
OCENY, FREKWENCJA, WYCIECZKI/WYJSCIA, ZADANIA.

1. W szkole funkcjonuja dotychczasowe formy komunikacji z rodzicami (wywiadowki,
dni otwarte, indywidualne spotkania z nauczycielami). Szkola moze, na Zyczenie
rodzica, udostepni¢ papierowe wydruki, ktore sg przewidziane dla konta Rodzica
w systemie dziennika elektronicznego.

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

II.  Modut WIADOMOSCI nie moze zastapi¢ oficjalnych
podan papierowych, ktore reguluja przepisy odnos$nie
szkolnej dokumentac;ji.

. Modut  WIADOMOSCI  moze shuizyé do
usprawiedliwienia nieobecnosci ucznia w szkole.

IV.  Odczytanie informacji przez rodzica zawartej w module
WIADOMOSCI jest réownoznaczne z przyjeciem do
wiadomosci tresci komunikatu, co potwierdzone zostaje
automatycznie odpowiednig adnotacjg systemu przy
wiadomosci. Adnotacj¢ potwierdzajaca odczytanie
wiadomosci w systemie uwaza si¢ za réwnowazng
skutecznemu dostarczeniu jej do rodzica ucznia.

V. Jesli nauczyciel uzna, ze zachowanie ucznia wymaga
szczegblnego  odnotowania, = powinien  wystaé
odpowiednia  tre§¢ do rodzica za  pomoca
WIADOMOSCI wybierajac rodzaj informacji jako
UWAGA (pozytywna lub negatywna).

VI. Wiadomo$ci odznaczone jako UWAGI beda
automatycznie dodawane do kartoteki danego ucznia z
podaniem:

a. daty wystania,
b. imienia i nazwiska nauczyciela wpisujacego
uwage,

adresata,

tematu 1 tre$ci uwagi,

e. daty odczytania przez rodzica.
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VII.

Usunigcie przez rodzica przeczytanej UWAGI ze
swojej zaktadki WIADOMOSCI w dzienniku
elektronicznym nie powoduje jej usuniecia z systemu.

https://synergia.librus.pl/help

OGLOSZENIA

Za pomoca OGLOSZEN mozna powiadamia¢ uczniow
i rodzicow o wydarzeniach, co do ktorych nie jest
potrzebna informacja zwrotna o0 przeczytaniu
wiadomosci lub nadestanie na nig odpowiedzi.
Modut OGLOSZENIA daje mozliwos¢ wyswietlania
informacji razem lub osobno:

a. wszystkim uczniom w szkole,

b. wszystkim rodzicom lub prawnym opiekunom

dzieci uczeszczajacych do szkoty,

c. wszystkim nauczycielom w szkole.
Zakazuje sie usuwania nieaktywnych OGLOSZEN do
konca danego roku szkolnego (31 sierpnia). Zostang
one zarchiwizowane przez administratora dziennika
elektronicznego.

https://synergia.librus.pl/help

TERMINARZ

Modut TERMINARZ umozliwia wy$wietlanie oraz
dodawanie informacji o wydarzeniach dotyczacych
poszczegblnych klas, np. sprawdzianach. Widoczne sg
w nim roéwniez dane wprowadzone w innych
zaktadkach, m.in. Zastepstwa, Wywiadowki.

W wariantach Systema oraz Altum dodatkowo
dostepna jest kategoria Spotkanie / Lekcja online,
dzieki ktérej mozna wklei¢ link do strony internetowej,
gdzie wybrane zdarzenie si¢ odbedzie.

https://synergia.librus.pl/help

OCENY

Modut OCENY pozwala na dodawanie ocen
poszczegbdlnym uczniom.

W klasach I-111 SP 105 obowigzuje ocena opisowa. W
klasach IV-VIII SP 105 obowigzuje sze$ciostopniowa
skala ocen (od 1 do 6).

W klasach IV-VIII obowigzujg nastepujace kategorie
glowne oraz przypisane im wagi ocen: sprawdzian z
waga 3, projekt edukacyjny z waga 3, kartkowka z
waga 2, odpowiedzZ ustna z wagg 2, praca w grupie z
waga 1, aktywno$¢ z wagg 1, zadanie domowe z wagg
1, inna z waga 1.

Kategorie pozostate tworzy nauczyciel przedmiotu
zgodnie z WSO i Przedmiotowym Systemem
Oceniania.

Wyniki egzamindw probnych oraz diagnoz
wewnetrznych nauczyciel wpisuje w zaktadce ,,ocena
ksztaltujaca” z oceng wyrazong w procentach.




https://synergia.librus.pl/help

FREKWENCJA

Widok FREKWENCJA pozwala na dodawanie, usuwanie i
przegladanie frekwencji uczniow oraz usprawiedliwianie
nieobecnosci (wychowawca).

https://synergia.librus.pl/help

WYCIECZKI/WYJSCIA

. Modut WYCIECZKI pozwala na dodawanie do
aplikacji wycieczek ze szczegotowym planem
wycieczki, lista uczestnikow (do listy uczestnikow
mozna doda¢ rowniez tych spoza szkoty, np. rodzicéw)
1 harmonogramem wycieczki, ktéry moze zosta¢
utworzony na podstawie planu lekcji klasy lub dodany
samodzielnie, z uwzglednieniem zajeé, ktore sa
realizowane na wycieczce.

Po dodaniu zaje¢ w harmonogramie wycieczki nalezy
odnotowa¢ frekwencj¢ z poziomu tego modutu.

Za pomocg modutu WY CIECZKI mozna réwniez
odwotac zajecia w szkole, jezeli cala klasa uczestniczy
w wycieczce, oraz wydrukowa¢ karte wycieczki.

Il.  Rejestr wyjs¢ grupowych stuzy do dokumentowania
grupowych wyjs$¢ uczniow, ktore nie sg wycieczkami.
W obecnej wersji modutu mozna wprowadzi¢
informacje og6lne o wyjsciu, doda¢ uczestnikow oraz
wydrukowac¢ karte wyjscia.

W celu dodania wyjScia grupowego nalezy przej$¢ do
menu MODULY 1 wybra¢ WYCIECZKI. Nastepnie
wybra¢ Dodaj wyjscie grupowe 1 przejs$¢ przez kilka
krokéw kreatora dodawania wyjsécia grupowego.

https://synergia.librus.pl/help

ZADANIA

Nauczyciele majg mozliwo$¢ dodawania do aplikacji zadan
domowych, przydzielania ich wybranym klasom lub uczniom.
O kazdym wpisanym przez nauczyciela zadaniu domowym
informacj¢ otrzymuja uczniowie, ktérym zadanie zostato
przydzielone, oraz ich rodzice.

Aby przydzieli¢ danej klasie zadanie nalezy z menu
DZIENNIK wybra¢ pozycj¢ Zadania domowe, a nastgpnie
Dodaj zadanie.

https://synergia.librus.pl/help
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ROZDZIAL 4.
SUPERADMINISTRATOR

Po stronie firmy jest wyznaczona osoba zwana superadministratorem, ktora jest
odpowiedzialna za kontakt ze szkolg. Jej zakres dziatalnos$ci okresla umowa zawarta
pomiedzy firmg i dyrektorem szkoty.

ROZDZIAL. 5.
ADMINISTRATOR DZIENNIKA
ELEKTRONICZNEGO SZKOLY

1. Za poprawne funkcjonowanie dziennika elektronicznego w szkole odpowiedzialny jest
administrator dziennika elektronicznego.

2. Wszystkie operacje dokonywane na koncie administratora dziennika elektronicznego
powinny by¢ wykonywane ze szczegdlng uwaga i po doktadnym rozpoznaniu zasad
funkcjonowania szkoty. Dlatego zaleca sie¢, aby funkcje te petnit nauczyciel pracujacy
w danej szkole, ktéry sprawnie postuguje si¢ systemem i zostat w tym zakresie
odpowiednio przeszkolony.

3. Do obowiazkéw administratora dziennika elektronicznego nalezy:

a.
b.

Zapoznawanie uzytkownikow z przepisami i zasadami uzytkowania sytemu,
utworzenie nowych kont oraz przekazywanie logindbw 1 hasel nowym
uzytkownikom — bezposrednio ich wilascicielom (nauczyciele) lub
wychowawcom klas (rodzice i uczniowie),

w przypadku przejscia ucznia do innej szkoty zarchiwizowanie oraz dokonanie
wydruku Kkartoteki danego ucznia i przekazanie wydruku do sekretariatu szkoty
celem umieszczenia go w szkolnym archiwum w arkuszu ocen danego ucznia,
systematyczne sprawdzanie WIADOMOSCI na swoim koncie i jak najszybsze
odpowiadanie na nie oraz ustawienie automatycznego powiadomienia
e-mailem o nowe;j WIADOMOSCI w systemie,

Systematyczne umieszczanie waznych OGLOSZEN majacych kluczowe
znaczenie dla dziatania systemu,

promowanie ws$rod wszystkich uzytkownikéw wykorzystywania mozliwosci
danego systemu, stosowania modutdow mogacych usprawni¢ przeptyw
informacji w szkole,

dokonywanie - wylacznie po poinformowaniu rady pedagogicznej - wszelkich
ustawien konfiguracyjnych na poziomie szkoty, majacych wpltyw na
bezposrednie funkcjonowanie zajegc i szkoty,

zarchiwizowanie raz w miesigcu catego dziennika szkoty w formacie XML oraz
zapisanie go na ptycie CD i przenosnym dysku pamigci oraz dostarczenie ich do
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sekretariatu szkoty (Kopie te powinny by¢ przechowywane w szkolnym sejfie;
ptyta powinna by¢ opisana z podaniem zawartosci i daty utworzenia archiwum),

I. zgloszenie firmie zarzadzajacej, w celu podjgcia dalszych dziatan

(zablokowanie dostgpu czy pozostawienie w celu zbierania dalszych
dowodow), kazdego zauwazonego i zgloszonego przypadku naruszenia
bezpieczenstwa,

j.  w przypadku zablokowania konta nauczyciela skontaktowanie si¢ osobiscie z

nauczycielem i wyjasnienie powodu blokady,

k. w razie zaistnienia proby naruszenia bezpieczenstwa powiadomienie firmy

nadzorujacej poprzez wyslanie informacji do superadministratora,

I.  wygenerowanie i przekazanie nowego jednorazowego hasta dla nauczyciela.
Administrator dziennika elektronicznego jest zobowigzany nie udost¢gpnia¢ nikomu,
poza szkolnym administratorem sieci komputerowej, zadnych danych
konfiguracyjnych szkolnej sieci komputerowej mogacych przyczyni¢ si¢ do obnizenia
poziomu bezpieczenstwa.

W przypadku czasowego przypisania ucznia do innej klasy (wycieczka klasy)
administrator dziennika elektronicznego dokonuje czasowego przypisania danego
ucznia do danej klasy.

ROZDZIAL 6.
DYREKTOR SZKOLY

Za kontrolowanie poprawnosci uzupetniania dziennika elektronicznego odpowiada
dyrektor szkoly oraz wyznaczony przez niego wicedyrektor.
Do 15 wrzesnia dyrektor szkoty sprawdza wypehienie przez wychowawcow klas
wszystkich danych uczniow potrzebnych do prawidlowego dziatania dziennika
elektronicznego.
Dyrektor szkoty jest zobowigzany:
a. systematycznie sprawdzac statystyki logowan,
b. kontrolowa¢ systematyczno$§¢ wpisywania ocen, tematow lekcji i frekwencji
przez nauczycieli,
systematycznie odpowiada¢ na wiadomosci nauczycieli, rodzicow i ucznioéw,
bezzwlocznie przekazywaé uwagi za pomocg WIADOMOSCI,
przekazywaé wazne informacje za pomoca OGLOSZEN,
generowac odpowiednie statystyki, np. zbiorcze dla nauczycieli, a nastepnie ich
wynik 1 analize przedstawia¢ na radach pedagogicznych,
g. dochowywac¢ tajemnicy odnos$nie postanowien zawartych w umowie mogacych
narazi¢ dzialanie systemu informatycznego na utrate bezpieczenstwa,
h. dba¢ o finansowe zapewnienie poprawnos$ci dziatania systemu.

h® o0

4. Dyrektor szkoly ma obowigzek wyznaczy¢ druga osobe, ktéra moze petic role

administratora dziennika elektronicznego w przypadku niemozno$ci petnienia tej
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funkcji przez pierwsza. Na swoim koncie musi zlozy¢é zamdwienie o przyznanie
drugiej osobie uprawnien administratora dziennika elektronicznego do firmy
zarzadzajacej dziennikiem elektronicznym.

Do obowigzkéw dyrektora szkoly nalezy rowniez zapewnienie szkolen dla:
nauczycieli szkoty,

rodzicow,

nowych pracownikow szkoty,

o0 o

pozostatego personelu szkoty (konserwatorzy, panie sprzatajace, wozna,
administracja itp.) pod wzgledem bezpieczenstwa.

ROZDZIAL 7.
WYCHOWAWCA KLASY

(osoba wyznaczona przez dyrektora)

Dziennik elektroniczny danej klasy prowadzi wyznaczony przez dyrektora szkoty
wychowawca klasy. Wyznaczony wychowawca Kklasy jest odpowiedzialny za
prowadzenie dziennika elektronicznego swojej klasy w zakresie opisanym w tym
rozdziale.

Wychowawca klasy powinien zwrdci¢ szczegdlng uwage na modut EDYCJA
DANYCH UCZNIOW. Poza wszystkimi elementami potrzebnymi do pdzniejszego
wydruku $wiadectw powinien réwniez wypetni¢ pola odnosnie telefondéw
kontaktowych do rodzicow oraz jesli dziecko posiada opini¢ lub orzeczenie z poradni,
odznaczy¢ ten fakt w odpowiednim miejscu.

Jesli w danych osobowych ucznia nastgpia zmiany, np. zmiana nazwiska,
wychowaweca klasy ma obowigzek dokona¢ odpowiednich zmian w zapisie dziennika
elektronicznego, za ktoérych wprowadzanie bezposrednio odpowiada.

Oceny z zachowania wpisuje wychowawca klasy wedlug zasad okreslonych w WSO.
W przypadku przejécia ucznia do innej szkoty lub klasy wychowawca klasy zglasza
ten fakt administratorowi dziennika elektronicznego. Na podstawie takiej informacji
administrator dziennika elektronicznego moze przenie$¢ go do innej klasy lub
wykresli¢ z listy ucznidéw.

Wychowawca klasy dokonuje eksportu danych z dziennika elektronicznego do
programu SWIADECTWA.

Wychowawca klasy przeglada frekwencje swojej klasy za ubiegty tydzien i dokonuje
odpowiednich zmian, np. usprawiedliwien. Czestotliwos$¢ tych czynno$ci nie moze
by¢ mniejsza niz raz na tydzien.

Od rana w dniu zebrania z rodzicami wychowawcy moga drukowaé z systemu
dziennika elektronicznego zestawienia ocen, frekwencji i potrzebnych statystyk do
wykorzystania w czasie spotkania z rodzicami.
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Jezeli rodzic nie jest obecny na zebraniu, wychowawca klasy nie ma obowigzku
dodatkowego zawiadamiania o0 ocenach biezacych poza okreslonym w szkole
systemem dziennika elektronicznego.

Wychowawca klasy regularnie uzupetnia modut WYWIADOWKI i systematycznie
odnotowuje w nich obecno$¢ rodzica lub opiekuna, zaznaczajgc odpowiednie opcje.

W uzasadnionych przypadkach administrator dziennika elektronicznego moze
czasowo wlaczy¢ edytowanie przez wychowawce ocen semestralnych i rocznych
swoich wychowankdow.

Do konca wrze$nia wychowawca klasy jest zobowigzany do uzupetnienia lub
dokonania korekty nastgpujacych zaktadek:

dane osobowe ucznia,

inne informacje o uczniu,

opiekunowie,

rada klasowa,

samorzad klasowy.

® o0 oW

Wychowawcy klas sg zobligowani do systematycznego uzupeiniania nastepujacych
zaktadek:
wycieczki,
wydarzenia z zycia klasy,
kontakty z rodzicami,
zebrania z rodzicami,

e. dyzurni.
Na pierwszej godzinie wychowawczej nauczyciel powinien wyja$ni¢ uczniom zasady
funkcjonowania dziennika elektronicznego w szkole.
Na pierwszym zebraniu z rodzicami wychowawca klasy ma obowigzek osobiscie
rozda¢ rodzicom loginy i hasta do ich kont oraz kont ich dzieci. Na tym zebraniu
przekazuje podstawowe informacje o tym, jak korzysta¢ z dziennika elektronicznego i
wskazuje, gdzie ijak mozna uzyska¢ pomoc w  jego  obstudze
(http://www.dziennik.librus.pl/help - po zalogowaniu si¢ na swoje konto).
Fakt otrzymania logindéw, haset oraz zapoznanie si¢ z zasadami funkcjonowania
dziennika elektronicznego w szkole rodzic potwierdza, podpisujac si¢ osobiscie na
specjalnej liscie przechowywanej w dokumentacji wychowawcy klasy.

o o o
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ROZDZIAL 8.
NAUCZYCIEL

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

a. ocen czastkowych,

b. ocen prognozowanych §rodrocznych i1 rocznych (w wyznaczonym
terminie),
ocen érodrocznych i rocznych (w wyznaczonym terminie),
tematow lekcji (na poczatku kazdej lekcji),
frekwencji (na poczatku kazdej lekcji)
odznaczania obecnosci/nieobecnosci nauczyciela wspomagajacego
(zgodnie z ustalonym planem pracy).
Do 15 wrze$nia kazdego roku szkolnego nauczyciele sg zobowigzani do uzupetnienia
zakladki PROGRAMY NAUCZANIA wedhig szkolnego zestawu programow
dostepnego w bibliotece.
W pierwszym tygodniu wrze$nia kazdego roku szkolnego nauczyciele sg zobowigzani
do utworzenia grup wirtualnych dla swoich zaje¢ oraz do wpisania swojego planu
lekcji do dziennika elektronicznego.
Jesli nauczyciel korzysta z komputera, ma obowigzek prowadzi¢ lekcje z
wykorzystaniem elementéw INTERFEJSU LEKCYJNEGO.
Kazdy nauczyciel na poczatku prowadzonych przez siebie zaje¢ obowigzkowo
sprawdza iwpisuje do dziennika elektronicznego FREKWENCIJE uczniéw na
zajeciach (uwzgledniajgc wlasciwe kategorie frekwencji) oraz zapisuje temat lekcji. W

- ® oo

trakcie trwania zaje¢ nauczyciel uzupelnia inne elementy dziennika, np. oceny
uzyskane przez ucznidow. Obowigzkiem nauczyciela prowadzacego lekcj¢ jest rOwniez
wpisanie uczniowi spdznienia niezwlocznie po jego pojawieniu si¢ na zajeciach (nie
p6zniej niz 15 minut po rozpoczeciu).

W przypadku prowadzenia zaje¢ za nieobecnego nauczyciela osoba zast¢pujaca ma
obowigzek dokonywac¢ zaznaczen wedhlug zasad okreslonych w systemie dziennika
elektronicznego. W INTERFEJSIE LEKCYJNYM musi wybraé opcje
PROWADZE ZASTEPSTWO, a nastepnie zaznaczy¢ z listy ZAJECIA
EDUKACYJNE odpowiedni przydzial lekcyjny dla nauczyciela, za ktérego
prowadzi zajecia.

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

Kazdy nauczyciel stosuje szesciostopniowa skal¢ ocen. Kazda ocena musi by¢
opatrzona komentarzem oraz informacja, czy jest liczona do Sredniej.
Nieobecnos$¢ ucznia podczas sprawdzianu lub kartkéwki nauczyciel oznacza
kreska (,,-,,) oraz wlasciwym komentarzem.
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7,..10. Oceny poprawione nie znikaja z dziennika elektronicznego! Ocen¢ poprawiona

wpisujemy w nawias kwadratowy.
. Kazde usuni¢cie lub zmiana oceny w dzienniku elektronicznym musza zostaé
niezwlocznie zgloszone dyrektorowi szkoty w systemie WIADOMOSCI z podaniem
przyczyny.
Nieobecno$¢ wpisana do dziennika elektronicznego nie moze zosta¢ usuni¢ta, nalezy
ja zmieni¢ na odpowiednig kategorie frekwencji. Pole nie moze zosta¢ puste!
Kazdy nauczyciel ma obowigzek w godzinach pracy sprawdzi¢ na swoim koncie
WIADOMOSCI i OGLOSZENIA (od godziny 8:00 do godziny 16:00) oraz
systematyczne udziela¢ na nie odpowiedzi (w terminie do 2 dni roboczych od ich
otrzymania). W tym zakresie nauczyciel jest kontrolowany przez dyrektora szkoly
oraz administratora dziennika elektronicznego.
Nauczyciel ma obowiazek umieszczaé informacje o kazdym sprawdzianie i tescie
w TERMINARZU Kklasy, ktorej to dotyczy, przestrzegajac zapiséw Statutu
dotyczacych ilosci sprawdzianow w tygodniu.
Nauczyciel jest osobiscie odpowiedzialny za swoje konto i zgodnie z Ustawg o
ochronie danych osobowych z dnia 29 sierpnia 1997r. nie ma prawa umozliwiaé
korzystania z zasobéw osobom trzecim.
Za ujawnienie poufnych danych z dziennika elektronicznego nauczyciel ponosi takie
same konsekwencje jak w przypadku przepisow odnos$nie catej szkolnej dokumentacji.
Nauczyciel jest zobligowany do ochrony komputera, z ktorego loguje si¢ do dziennika
elektronicznego, aby uczen lub osoba postronna nie miata dostgpu do komputera. W
tym celu:

a. ekran monitora komputera, na ktorym otwarty jest dziennik, musi by¢
umieszczony w sposéb uniemozliwiajacy podejrzenie wyswietlanych na nim
danych przez osoby nieuprawione lub postronne,

b. wprowadzenie loginu i hasta dostgpu do dziennika musi by¢ wykonane w
sposob uniemozliwiajagcy podejrzenie przez osoby nieuprawnione lub
postronne,

c. kazdorazowe opuszczenie stanowiska pracy, przy ktorym otwarty jest dziennik,
musi by¢ poprzedzone wylogowaniem si¢ z systemu. Bezwzglednie zabrania si¢
opuszczania stanowiska pracy bez zablokowania dostepu do systemu dziennika
elektronicznego.

. Niedopuszczalne jest ujawnianie i zapisywanie hasta dostepu do systemu - zabrania
si¢ stosowania mechanizmow zapamietywania hasel w programach, w tym
stosowania automatycznych mechanizmow logowania do systemu,

Po kazdym zalogowaniu si¢ do dziennika nauczyciel powinien sprawdzié
wiarygodno$¢ informacji o ostatniej wizycie w dzienniku elektronicznym, ktéra bedzie
widoczna zaraz po zalogowaniu si¢ na swoje konto.

W razie zauwazenia naruszenia bezpieczenstwa nauczyciel powinien niezwlocznie
zawiadomi¢ o tym fakcie administratora dziennika elektronicznego odpowiedzialnego
za dziennik elektroniczny.
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- ROZDZIAL 9.
SEKRETARIAT
1. Za obstugg konta Sekretariat odpowiedzialna jest wyznaczona przez dyrektora szkoty

osoba, ktora na state pracuje w sekretariacie szkoty.

W przypadku zaistnienia takiej potrzeby, na polecenie dyrektora szkoty, administrator
dziennika elektronicznego moze przydzieli¢ osobie pracujacej w sekretariacie konto
Z uprawnieniami nauczyciela, nie dajac jednak zadnych mozliwosci edycji danych
dotyczacych ocen i frekwencji w zadnej klasie szkoly.

Osoby pracujace w sekretariacie szkoty sa zobowigzane do przestrzegania przepisow
zapewniajacych ochron¢ danych osobowych 1 dobr osobistych ucznidw, w
szczegolnosci do niepodawania haset do systemu droga niezapewniajaca weryfikacji
tozsamosci osoby (np. drogg telefoniczng).

Nowe hasto dla ucznia lub rodzica, wygenerowane przez administratora, wydaje
pracownik sekretariatu tylko po okazaniu legitymacji szkolnej lub dowodu tozsamosci.
Pracownik sekretariatu szkoly jest zobowigzany do jak najszybszego przekazywania
wszelkich informacji odnos$nie nieprawidtowego dziatania i funkcjonowania dziennika
elektronicznego lub zaistniatej awarii, ktorg zglosi nauczyciel, administratorowi
dziennika elektronicznego lub administratorowi sieci komputerowej.

ROZDZIAL 10.
RODZIC

Rodzice (prawni opiekunowie) majg swoje niezalezne konta w systemie dziennika
elektronicznego, zapewniajace podglad postepdéw edukacyjnych ucznia i frekwencji
oraz dajacych mozliwos¢ komunikowania si¢ z nauczycielami w sposdb zapewniajacy
ochrong¢ dobr osobistych innych uczniow.

Na poczatku roku szkolnego rodzic ucznia klasy pierwszej SP 105 otrzymuje login i
hasto do swojego konta i konta swojego dziecka. Fakt otrzymania tych uprawnien
rodzic podpisuje w obecnosci wychowawcy na odpowiednim dokumencie. W
przypadku nieobecnosci na zebraniu rodzic ma mozliwos$¢ odebrania loginu i hasta w
sekretariacie szkolnym.

Rodzic na swoim koncie, poza mozliwoscig zmiany swojego hasta, ma mozliwos¢
zmiany hasta konta swojego dziecka.

Rodzic ma obowigzek zapoznaé si¢ z zasadami funkcjonowania dziennika
elektronicznego dostepnymi w POMOCY 1 odpowiednich REGULAMINACH
dostepnych po zalogowaniu si¢ na swoje konto.

Standardowo wydaje si¢ dla rodzica jeden login oraz hasto. W przypadku checi
odrgbnego dostgpu do systemu przez dwoje rodzicéw istnieje mozliwos¢ wydania
osobnego loginu oraz hasta dla drugiego rodzica/opiekuna prawnego.
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~...06. Dostep rodzicoéw i ich dzieci do poszczegdlnych modutow w dzienniku elektronicznym

jest okreslony na podstawie umowy zawartej pomiedzy firmg a dyrektorem szkoty.
Rodzic moze usprawiedliwiaé nieobecnos$ci swojego podopiecznego za pomoca
WIADOMOSCL.

Rodzic ma obowiazek przynajmniej raz w tygodniu logowac si¢ na swoje konto w
dzienniku elektronicznym i odpisywa¢ na wiadomosci w terminie do dwoch dni
roboczych.

Rodzic osobiscie odpowiada za swoje konto w dzienniku elektronicznym i ma
obowigzek nieudostgpniania go swojemu dziecku ani innym nieupowaznionym
0sobom pod grozbg zablokowania konta.

Jesli wystepuja btedy we wpisach dziennika elektronicznego, rodzic ma prawo do
odwotania si¢ do wychowawcy klasy, a nastepnie do dyrektora szkoty.

ROZDZIAL 11.
UCZEN

Na pierwszej godzinie wychowawczej uczniowie zostajg zapoznani przez
wychowawce z zasadami funkcjonowania dziennika elektronicznego.

Uczen ma obowigzek zapozna¢ si¢ z zasadami funkcjonowania dziennika
elektronicznego dostgpnymi w POMOCY i odpowiednich REGULAMINACH
dostgpnych po zalogowaniu si¢ na swoje konto (Www.synergia.librus.pl/help).

Uczen przy obstudze swojego konta w dzienniku elektronicznym ma takie same prawa,
obowiazki 1 uprawnienia jak rodzic na swoim koncie.

Kazdy uczen ma obowigzek systematycznego logowania si¢ na swoim koncie i
odczytywania  informacji  przekazywanych  za  posrednictwem  dziennika
elektronicznego.

ROZDZIAL 12.
POSTEPOWANIE W CZASIE AWARII

Dyrektora szkoly w czasie awarii ma obowigzek:

a. obowiazek sprawdzi¢, czy wszystkie procedury odnos$nie zaistnienia awarii s3
przestrzegane przez administratora dziennika elektronicznego, administratora
sieci komputerowej i nauczycieli,
dopilnowac jak najszybszego przywrocenia prawidtowego dziatania systemu,
Zabezpieczy¢ S$rodki na wypadek awarii w celu przywrdcenia normalnego
funkcjonowania systemu.
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.2, Administrator dziennika elektronicznego w czasie awarii ma obowigzek:

a. 0 fakcie zaistnienia awarii i przewidywanym czasie jej naprawy powiadomic
dyrektora szkoly oraz nauczycieli,

b. niezwlocznie dokona¢ naprawy w celu przywrdcenia prawidtowego dziatania
systemu,

C. wywiesi¢ na tablicy ogloszen w pokoju nauczycielskim odpowiednia
informacje, jesli usterka moze potrwa¢ dhuzej niz jeden dzien,

d. wtym samym dniu powiadomi¢ o tym fakcie dyrektora szkoty, jesli z powodow
technicznych nie ma mozliwos$ci dokonania naprawy,

e. uruchomi¢ iudostgpni¢ dane potrzebne do kontroli z ostatniej kopii
bezpieczenstwa, je§li awaria systemu dziennika elektronicznego nastapita
podczas kontroli.

Nauczyciel w czasie awarii ma obowiazek:

a. zglosi¢ wszystkie awarie sprzetu komputerowego, oprogramowania czy sieci
komputerowych w dniu ich zaistnienia: administratorowi sieci komputerowej,
administratorowi dziennika elektronicznego, pracownikowi sekretariatu szkoty,

b. zglosi¢ awari¢ z uzyciem modulu WIADOMOSCI w systemie dziennika
elektronicznego, a jesli nie jest to mozliwe, dopuszcza si¢ nastgpujace formy
powiadomienia: osobiscie, telefonicznie, za pomoca poczty e-mail, poprzez
zgloszenie tego faktu w sekretariacie szkoty,

zadnym przypadku nauczycielowi nie wolno podejmowaé¢ samodzielnej proby

usuni¢cia awarii ani wzywac¢ do naprawienia awarii osob do tego niewyznaczonych.

B

ROZDZIAL 13.
FREKWENCJA

Nauczyciel uczacy lub zastgpujacy innego nauczyciela jest zobowigzany na kazdej
lekcji sprawdzi¢ frekwencje.

Zastepstwo lub opieke nad klasg za nieobecnego nauczyciela mozna odnotowac
jedynie pod nazwg ,,zastepstwo’.

Uczniowi obecnemu na lekcji wpisuje si¢ ,,obecny”, wyrazone skrotem ,,0b”.
Uczniowi nieobecnemu na lekcji wpisuje si¢ ,,nieobecny”, wyrazone skrotem ,,nb”.
Uczniowi dtugotrwale zwolnionemu z zajg¢ wychowania fizycznego (po dostarczeniu
oswiadczenia rodzica 1 uzyskaniu zgody dyrektora) wpisuje si¢ ,,zwolniony”, wyrazone
skrotem ,,zw”.

Uczniowi nieobecnemu na zajeciach, w konkretnych przypadkach (wycieczka, wyjscie
klasowe, zawody sportowe, konkursy przedmiotowe i artystyczne, proby uroczystosci
szkolnych, wolontariat, zebranie samorzadu szkolnego) - wpisuje si¢ ,,wyjscie z
lekcji”, wyrazone skrotem ,,w” (pokaz ukryte kategorie).

Uczniowi spoznionemu na lekcje wpisuje si¢ ,,spoznienie”’, wyrazone skrotem ,,sp”.
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.8 Uczniowi nieobecnemu, ktorego rodzice przekaza wychowawcy usprawiedliwienie,

10.

11.

12.

13.

14.

wpisuje si¢ ,,usprawiedliwiony”, wyrazone skrotem ,,u”.

Wychowawca, ktory wyjezdza ze swoja klasg na wycieczke lub wychodzi do kina,
teatru, muzeum itp., jest zobowigzany uzupeic¢ dziennik w godzinach opieki nad
uczniami — poza lekcjami prowadzonymi przez siebie — jako nauczyciel prowadzacy
»zastepstwo”,

Uprawnienia do zmiany wpisow dotyczacych frekwencji na poziomie catej szkoty
posiada dyrektor szkoty.

Uprawnienia do zmiany wpisow dotyczacych frekwencji na poziomie klasy posiada
wyznaczony wychowawca.

Uprawnienia do zmiany wpiséw dotyczacych frekwencji na poziomie lekcji posiada
nauczyciel uczacy na danej lekcji badZ nauczyciel zastepujacy nicobecnego
pracownika.

Nieobecnos$¢ wpisana do dziennika elektronicznego nie moze zosta¢ usunigta, a
jedynie zmieniona na inng kategori¢ frekwencji.

Wszystkie miejsca przeznaczone na frekwencj¢, wynikajace z planu lekcji, musza
zosta¢ uzupelione odpowiednig kategorig: sp6znienia, obecnos$ci, niecobecnosci,
zwolnienia lub wyjscia.

ROZDZIAL 14.
PLANY LEKCJI KLASY | NAUCZYCIELA

W pierwszym tygodniu wrzesnia danego roku szkolnego wszyscy nauczyciele sa
zobligowani do uzupehienia swoich planow lekcji.
Plany lekcji klasy 1 nauczyciela powinny uwzgledniaé:

a. zajegcia obowiazkowe,

b. zajecia obowiazkowe z podziatem na grupy,

C. zajecia obowigzkowe migdzyoddziatlowe (dotyczy wychowania

fizycznego, dodatkowego jezyka obcego),

W przypadku prowadzenia zaje¢ tylko z czescig klasy nalezy utworzy¢ klas¢ wirtualng
1 do takiej klasy (grupy) przydzieli¢ konkretnych uczniow.
Tworzenie klas wirtualnych dotyczy rowniez grup migdzyoddzialowych wychowania
fizycznego.
Plany lekcji wpisuje si¢ w okreslony termin obowigzywania — na | i Il semestr osobno.
Przy kazdorazowej zmianie planu lekcji nalezy doktadnie okresli¢ terminy
obowigzywania. Nie wolno kasowac planu lekcji, ktéry juz nie obowigzuje.
Poprawnos¢ wpisania planéw lekcyjnych jest niezbednym warunkiem dzialania
dziennika elektronicznego i nalezy do obowigzkéw kazdego nauczyciela!!!
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ROZDZIAL 15.
TEMATY LEKCJI

1. Nauczyciele sg zobowigzani na biezagco wpisywaé tematy prowadzonych przez siebie

zajec.

2. W dzienniku elektronicznym dla klas IV — VIII dokumentuje si¢ nast¢pujace zajecia:

religia
jezyk polski,
historia,
wiedza o spoteczenstwie,
jezyk angielski,
dodatkowy jezyk obcy,
matematyka,
przyroda,
chemia,
biologia,
fizyka,
geografia,

. informatyka,
plastyka,
muzyka,
technika,
edukacja dla bezpieczenstwa,
wychowanie fizyczne,
godzina z wychowawca,
wychowanie do zycia w rodzinie,

u. doradztwo zawodowe.
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3. Nauczyciele klas I - ITI, w zwiazku z realizacja nowej podstawy programowej, przy

wpisywaniu tematoéw lekcji uwzgledniaja sktadowe ksztatcenia zintegrowanego:

a.
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1B

edukacje polonistyczna,
edukacje matematyczna,
edukacje spoteczna,
edukacje przyrodnicza,
edukacje plastyczna,
edukacje techniczna,
edukacje informatyczna,
edukacje muzyczna,
wychowanie fizyczne,
edukacje jezykows,

4. Whpisujac temat lekcji nalezy wybraé z zaktadki ,,zajecia edukacyjne” wylacznie te
lekcje, ktora wynika z planu lekcji danej klasy.
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Nauczyciel zastepujacy nieobecnego nauczyciela jest zobowigzany do uzupetnienia
tematu zajec, wpisujac w systemie ,,zastepstwo” niezaleznie od tego, czy jest to w
ramach zastgpstwa czy w ramach opieki nad klasa.

W przypadku zastepowania nauczyciela na zaj¢ciach z jedng grupa klasy (klasg
wirtualng) nalezy wybra¢ z zaktadki ,,zajecia edukacyjne” wylacznie te grupe (klasg
wirtualng), z ktorg odbywa si¢ zastepstwo.

W przypadku zastepowania na jednej godzinie lekcyjnej dwoch nauczycieli uczacych
po jednej grupie klasy (dwie klasy wirtualne), nalezy wykonywaé czynno$ci opisane w
pkt. 6, z tym Ze osobno dla kazdej grupy (klasy wirtualnej).

W przypadku zastepowania na jednej godzinie lekcyjnej dwoch nauczycieli uczacych
w dwoch roznych klasach nalezy wykonywa¢ czynnosci opisane w pkt. 6, z tym ze
osobno dla kazdej klasy.

W przypadku zastgpowania nauczyciela prowadzacego zajecia migdzyoddziatlowe
nalezy wybra¢ z zaktadki ,,zajecia edukacyjne” - wirtualng klas¢ odpowiadajaca
konkretnej grupie miedzyoddziatowe;.

ROZDZIAL 16.
POSTANOWIENIA KONCOWE

Wszystkie tworzone dokumenty i no$niki informacji, powstate na podstawie danych

z elektronicznego dziennika, majg by¢ przechowywane w sposdb uniemozliwiajacy ich
zniszczenie lub kradziez.

Nie wolno przekazywa¢ zadnych informacji odno$nie np.: haset, ocen, frekwencji itp.
rodzicom 1 uczniom drogg telefoniczng, ktéra nie pozwala na jednoznaczng
identyfikacje drugiej osoby.

Mozliwos$¢ edycji danych ucznia majg; administrator dziennika elektronicznego,
dyrektor szkoly, wyznaczony wychowawca klasy oraz upowazniony przez dyrektora
szkoty pracownik sekretariatu.

Wszystkie dane osobowe ucznidw i ich rodzin sg poufne.

Szkota moze udostgpni¢ dane ucznia bez zgody rodzicow odpowiednim organom na
zasadzie oddzielnych przepiséw i aktéw prawnych obowigzujacych w szkole, np.
innym szkolom Wwrazie przeniesienia, uprawnionym urzedom kontroli lub na
podstawie nakazu sadowego.

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

Osoby z zewnatrz (serwisanci, technicy itp.), jesli wymaga tego potrzeba, zobowigzuja
si¢ do poszanowania i zachowania tajemnicy wynikajacej z Ustawy o ochronie danych
osobowych, potwierdzajac to wlasnorgcznym podpisem na odpowiednim dokumencie.
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«....8. Dokumentacja z funkcjonowania dziennika elektronicznego (wydruki, ptyty CD,
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przeno$ny dysk pamigci z danymi) powinny by¢ przechowywane w szkolnym

archiwum.
9. Komputery uzywane do obstugi dziennika elektronicznego powinny spehniaé
nastepujgce Wymogi:
a. na komputerach wykorzystywanych w szkole do dziennika elektronicznego
musi by¢ legalne oprogramowanie,
b. wszystkie urzadzenia i systemy stosowane w szkole powinny by¢ ze sobag

kompatybilne.

10. Dla zapewnienia bezpieczenstwa Systemu:

i

nie nalezy zostawia¢ komputera bez nadzoru,

do zasilania nalezy stosowac filtry zabezpieczajace przed skokami napigcia,
oprogramowanie 1 numery seryjne powinny by¢ przechowywane w
bezpiecznym miejscu,

nalezy przechowywac¢ informacje kontaktowe do serwisOw w bezpiecznym
miejscu,

nalezy zawsze uzywac polaczen szyfrowanych nawet w sieci wewnetrznej,
instalacji oprogramowania moze dokonywa¢ tylko administrator sieci
komputerowej lub administrator dziennika elektronicznego (uczen ani osoba
trzecia nie moze dokonywa¢ zadnych zmian w systemie informatycznym
komputerow),

oryginalna dokumentacja oprogramowania powinna by¢ zabezpieczona,

nie wolno nikomu pozyczaé, kopiowaé, odsprzedawac itp. licencjonowanego
oprogramowania bedacego wlasnos$cia szkoty.

Fakt zapoznania si¢ z zasadami funkcjonowania dziennika elektronicznego kazdy
nauczyciel potwierdza podpisem we wilasciwym dokumencie i odczytaniem informacji
przestanej za pomoca modutu WIADOMOSCI.

Tygodniowej kontroli wpisywanych tematow zaje¢ edukacyjnych, ocen i frekwencji
dokonuje dyrektor szkoly w kazdy wtorek nastepnego tygodnia za tydzien
poprzedni.

Zasady funkcjonowania dziennika elektronicznego w Szkole Podstawowej z Oddziatami

Integracyjnymi nr 105 w Krakowie wchodza w zycie z dniem ................ccoevveniennnn.e
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