Szkota Podstawowa nr 26 im. A. Struga w Krakowie

REGULAMIN KORZYSTANIA
Z DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO
w Szkole Podstawowej nr 26 im. Andrzeja Struga w Krakowie

PODSTAWA PRAWNA:

1. Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
1 w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogblne rozporzadzenie o ochronie danych)

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

nauczania, dziatalno$ci wychowawczej i opiekunczej oraz rodzajow tej dokumentacji (Dz. U.
2017 poz.1646)

ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

1.W Szkole Podstawowej nr 26 w Krakowie dzienniki lekcyjne prowadzi si¢ z wykorzystaniem
dziennika elektronicznego, za posrednictwem strony https://synergia.librus.pl
Oprogramowanie oraz ustugi z jego obstuga dostarczane s3 przez firme¢ zewngtrzng,
wspolpracujacg ze szkola. Podstawa dziatania dziennika elektronicznego jest umowa
podpisana przez dyrektora szkoly i uprawnionego przedstawiciela firmy dostarczajacej

1 obstugujacej system dziennika elektronicznego.

2. Zaniezawodno$¢ dziatania systemu, ochron¢ danych osobowych umieszczonych na serwerach
oraz tworzenie kopii bezpieczenstwa, odpowiada firma nadzorujaca prace dziennika
elektronicznego, pracownicy szkoty, ktérzy maja bezposredni dostgp do edycji
1 przegladania danych oraz rodzice W zakresie udostepnionych im danych. Szczegdtowa
odpowiedzialno$¢ obu stron reguluje zawarta pomigdzy stronami umowa oraz przepisy
obowigzujacego w Polsce prawa.

3. Administratorem danych osobowych jest Szkota Podstawowa nr 26 w Krakowie. Dyrektor
szkoty nie jest zobligowany do zbierania zgody od rodzicow lub prawnych opiekunéw na
przetwarzanie danych osobowych wynikajacych z przepiséw prawa.

4. W dzienniku elektronicznym umieszcza si¢: dane osobowe uczniow, oceny czastkowe, oceny
$rodroczne 1iroczne, przewidywane roczne, frekwencje, informacje o sprawdzianach,
wycieczkach, wyjSciach oraz inne istotne wiadomos$ci dotyczace ucznidow, rodzicow
I nauczycieli.

5. Prowadzenie dziennika elektronicznego zapewnia m.in.:

a) zachowanie selektywnosci dostepu do danych stanowigcych dziennik elektroniczny;
b) zabezpieczenie danych stanowiacych dziennik elektroniczny przed dostepem
0sOb nieuprawnionych;


https://synergia.librus.pl/

C) zabezpieczenie danych stanowigcych dziennik elektroniczny przed zniszczeniem,
uszkodzeniem lub utrata;
d) rejestrowanie historii zmian i ich autorow;
e) bezptatny wglad rodzicom do dziennika elektronicznego, w zakresie dotyczacym ich
dzieci.
6. Pracownicy szkoty zobowigzani sg do stosowania zasad zawartych w ponizszym
dokumencie, przestrzegania przepisow obowigzujgcych w szkole.
7. Rodzicom na pierwszym zebraniu po wprowadzeniu dziennika zapewnia si¢ mozliwos¢
zapoznania si¢ ze sposobem dziatania i funkcjonowania dziennika elektronicznego.

ROZDZIAL 11
KONTA W DZIENNIKU ELEKTRONICZNYM

1. Kazdy uzytkownik posiada wilasne konto w systemie dziennika elektronicznego, za ktore
osobiscie odpowiada.

2. Dostep do konta chroniony jest przez hasto. Hasto musi by¢ zmieniane: co 30 dni
nauczyciele, co 90 dni rodzice. Hasto musi sktada¢ si¢, z co najmniej z 8 znakdéw i byc
kombinacjg liter i cyfr. Rodzice ucznidow klas I poczatkowe hasto dostajg od wychowawcow.
Pozostali rodzice korzystaja z haset i logindow z poprzedniego roku.

3. Uzytkownik jest zobowigzany stosowac si¢ do zasad bezpieczenstwa w postugiwaniu si¢
loginem i hastem do systemu.

4. Hasto umozliwiajace dostep do zasobow sieci kazdy uzytkownik utrzymuje w tajemnicy
réwniez po uplywie ich waznosci.

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

6. W dzienniku elektronicznym funkcjonujg nastgpujace grupy kont posiadajace
odpowiadajgce im uprawnienia:

GRUPA ,
UZYTKOWNIKOW ZAKRES UPRAWNIEN
ADMINISTRATOR e Zarzadzanie wszystkimi danymi szkoly: jednostki,
DZIENNIKA klasy, uczniowie, nauczyciele, przedmioty, lekcje.

ELEKTRONICZNEGO e Wglad w liste kont uzytkownikow.

e Zarzadzanie zablokowanymi kontami.

e Zarzadzanie frekwencja w calej szkole.
o Wglad w statystyki wszystkich uczniéw.
e Wglad w statystyki logowan.

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

e Dostep do ogloszen szkoty.

e Dostep do konfiguracji konta.

e Dostep do wydrukow.

e Dostep do eksportow.




Zarzadzanie planem lekcji szkoty.
Nadawanie uprawnien dla uzytkownikow.

DYREKTOR
SZKOLY/
WICEDYREKTOR

Zarzadzanie ocenami z prowadzonych przedmiotow.
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.

Dostep do wiadomosci systemowych.

Dostep do ogloszen szkoty.

Dostep do konfiguracji konta.

Dostep do wydrukow.

Dostep do eksportow.

Planowanie zastepstw.

Zarzadzanie planem lekc;ji.

Dostep do danych znajdujacych si¢ w panelu dyrektorskim.

NAUCZYCIEL
PEDAGOG
LOGOPEDA

Zapisywanie tematow prowadzonych lekcji.
Zarzadzanie ocenami z prowadzonych lekc;ji.
Zarzadzanie frekwencjg z prowadzonych lekcji.
Wglad w statystyki wszystkich uczniow.
Wglad w statystyki logowan uczniéw 1 rodzicow.
Przegladanie ocen wszystkich uczniow.
Przegladanie frekwencji wszystkich uczniow.
Dostep do wiadomosci systemowych.

Dostep do ogloszen szkoty oraz terminarza.
Dostep do konfiguracji konta.

Dostep do wydrukow.

WYCHOWAWCA
KLASY
Dodatkowo

Zarzadzanie frekwencja w klasie, w ktorej nauczyciel
jest wychowawca.

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

Wypetnianie i drukowanie §wiadectw 1 arkuszy ocen.

SEKRETARIAT

Eksport danych potrzebnych do wydruku swiadectw.
Uzupeianie kartoteki ucznia.

Ewidencja nauczycieli.

Wglad w liste kont uzytkownikow.

Wglad w statystyki logowan.

RODzIC

Przegladanie ocen swojego dziecka.

Przegladanie nieobecnosci swojego dziecka.
Dostep do wiadomosci systemowych.

Dostep do ogloszen szkoty oraz terminarza.
Dostep do uwag dotyczacych zachowania swojego




dziecka.
e Dostep do konfiguracji wtasnego konta.

UCZEN e Przegladanie wtasnych ocen.

e Przegladania wlasnej frekwencji.

e Dostep do terminarza.

e Dostep do ogloszen szkoty.

e Dostep do uwag dotyczacych swojego zachowania.
e Dostep do konfiguracji wlasnego konta

7. Kazdy wuzytkownik ma obowigzek dokladnego zapoznania si¢ z POMOCA
1 REGULAMINAMI dostepnymi po zalogowaniu si¢ na swoje konto, w szczegodlnosci
z regulaminem korzystania z systemu.

8. Uprawnienia przypisane do kont, zwlaszcza tych dyrektorskich, nauczycielskich oraz
administratorskich mogg zosta¢ zmienione przez administratora dziennika elektronicznego.
Aktualna lista uprawnien publikowana jest w dokumentacji systemu dostepnej po
zalogowaniu na kontach dyrektora szkoly oraz administratora dziennika elektronicznego.

ROZDZIAL 111
PRZEKAZYWANIE INFORMACJI W DZIENNIKU ELEKTRONICZNYM

1. Dziennik elektroniczny stuzy wytacznie do przekazywania i wymiany informacji o postepach
w nauce, zachowaniu ucznia oraz przesyltaniu komunikatéw dotyczacych organizacji pracy
szkoty. W pozostalych przypadkach nauczyciel zaprasza rodzica do szkoty na rozmowg.

2. W szkole w dalszym ciggu funkcjonuja dotychczasowe formy kontaktow z rodzicami
zgodnie ze statutem szkoty (dyzury pedagogiczne, konsultacje dla rodzicéw, rozmowy
indywidualne, zebrania informacyjne oraz wywiadowki). Szkota moze na zyczenie rodzica
udostepni¢ papierowe wydruki, ktore sa przewidziane dla konta rodzica w dzienniku
elektronicznym.

3. Modut WIADOMOSCI shuzy do komunikacji i przekazywania informacji z mozliwoscia
informacji zwrotne;j.

4. Modut WIADOMOSCI nie moze zastapi¢ oficjalnych podan papierowych, ktére reguluja
przepisy odnosnie szkolnej dokumentacji.

5. Odczytanie informacji przez rodzica zawartej w module WIADOMOSCI jest rownoznaczne
z przyjeciem do wiadomosci tresci komunikatu, co potwierdzone zostaje automatycznie
odpowiednig adnotacja systemu przy wiadomos$ci. Adnotacje potwierdzajaca odczytanie
wiadomosci w systemie uwaza si¢ za rOwnowazng skutecznemu dostarczeniu jej do rodzica
ucznia.

6. Jesli nauczyciel uzna, ze zachowanie ucznia, np. ,ucieczka” z lekcji, niestosowne
zachowanie itp. wymaga szczegdlnego odnotowania, powinien wysta¢ odpowiednig tres¢ do
rodzica za pomocg UWAGI, wybierajagc rodzaj informacji jako Negatywna, Informacyjna
czy Pochwata.

7. Wiadomosci odznaczone jako UWAGI beda automatycznie dodawane do kartoteki danego
ucznia z podaniem:

a) daty wyslania,
b) imienia i nazwiska nauczyciela wpisujacego uwage,
c) adresata,



d) tematu i tresci uwagi,
e) daty odczytania przez rodzica.

8. Usunigcie przez nauczyciela wpisanej UWAGI dla ucznia ze swojego konta w zaktadce
WIADOMOSCI w dzienniku elektronicznym powoduje usunigcie jej z systemu. Informacja
0 zamieszczeniu uwagi pozostaje w komunikatorze.

9. Za pomocg TERMINARZA nalezy powiadamia¢ uczniéw 1 rodzicow o zebraniach
z rodzicami, wyjazdach, wyjSciach, terminach sprawdzianéw lub innych wydarzeniach w
szkole / klasie. Modut ten nalezy wykorzystywaé, gdy niepotrzebna jest informacja zwrotna
o przeczytaniu wiadomosci lub nadestanie na nig odpowiedzi.

10. Nie nalezy usuwa¢ nieaktywnych ogloszen, kasowaé przeczytanych wiadomosci czy
termindw wydarzen. Po zakonczeniu okresu klasyfikacyjnego administrator lub dyrektor
zamyka rok szkolny archiwizujagc dane, co umozliwia poprawne odczytanie ich
w przysztosci.

ROZDZIAL 1V
ZADANIA ADMINISTRATORA DZIENIKA ELEKTRONICZNEGO

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

2. Funkcje te pelni wyznaczony przez Dyrektora nauczyciel informatyki lub inny nauczyciel,
ktéry zostat w tym zakresie odpowiednio przeszkolony.

3. Wszystkie operacje dokonywane na koncie administratora dziennika elektronicznego
powinny by¢ wykonywane ze szczegdlng uwaga i po dokladnym rozpoznaniu zasad
funkcjonowania szkoty.

4. Do obowigzkow administratora dziennika elektronicznego nalezy:

a) zapozna¢ uzytkownikow z przepisami i zasadami uzytkowania sytemu;

b) bezposrednio przekaza¢ informacje o nowo utworzonych kontach ich wiascicielom lub
wychowawcom Klas;

C) zachowywac zasady bezpieczenstwa w czasie logowania si¢ na swoje konto (mieé
zainstalowane i systematycznie aktualizowaé programy zabezpieczajace komputer);

d) obowigzkowo co 30 dni zmienia¢ hasto (hasto musi si¢ sktada¢ co najmniej z 8 znakow i by¢
kombinacja liter i cyfr);

e) promowac wsrod wszystkich uzytkownikow wykorzystywanie mozliwosci danego systemu
np. APLIKACJA LIBRUS - wygodne przegladanie informacji o uczniu w wersji mobilnej
i na komputerze, przegladanie danych kilku uczniéw bez potrzeby kazdorazowego logowania.

5. Kazdy zauwazony i zgloszony administratorowi dziennika elektronicznego przypadek
naruszenia bezpieczenstwa ma by¢ przekazany firmie zarzadzajacej w celu podjecia dalszych
dziatan (zablokowanie dostepu czy pozostawienie w celu zbierania dalszych dowodow).

6. Jesli nastgpi zablokowanie konta nauczyciela, administrator dziennika elektronicznego ma
obowigzek:

a) skontaktowac si¢ osobiscie z nauczycielem i wyjasni¢ powod blokady;

b) wygenerowac i przekaza¢ nowe jednorazowe hasto dla nauczyciela.

7. Administrator dziennika elektronicznego jest zobowigzany do nieudost¢pniania nikomu, poza
szkolnym administratorem sieci informatycznej, zadnych danych konfiguracyjnych szkolnej
sieci informatycznej, mogacych przyczyni¢ si¢ do obnizenia poziomu bezpieczenstwa.

8. Raz w semestrze administrator dziennika elektronicznego ma obowigzek zarchiwizowania
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calego dziennika szkoty oraz zapisania go na dysku zewnetrznym, ptycie CD, DVD lub
pendrive wraz z programem umozliwiajacym odczyt i dostarczenia go do sekretariatu szkoty.
Kopia ta powinna by¢ przechowywana w szkolnym sejfie, a ptyta opisana - z podaniem
zawartos$ci i daty utworzenia archiwum.

ROZDZIAL V
KORZYSTANIE Z DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO
PRZEZ DYREKTORA SZKOLY

1. Za kontrolowanie poprawnosci, systematycznosci, rzetelnosci itp. dokonywanych przez
nauczycieli wpisow do dziennika elektronicznego odpowiada dyrektor szkoly oraz
wicedyrektor.

2. Dyrektor lub wicedyrektor szkoty jest zobowigzany:

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

b) dbac o finansowe zapewnienie poprawnos$ci dziatania systemu.

3. O sprawdzeniu dziennika elektronicznego dyrektor szkoty powiadamia nauczyciela.

4. Do obowigzkow dyrektora szkoty nalezy rowniez zapewnienie szkolen dla:

a) nauczycieli,

b) nowych pracownikéw szkoty,

C) ucznidw na pierwszych organizacyjnych lekcjach zaje¢ komputerowych lub na godzinach
wychowawczych,

d) pozostalego personelu szkoty (pracownicy obstugi, administracja itp.) pod wzgledem
bezpieczenstwa.

ROZDZIAL VI
KORZYSTANIE Z DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO
PRZEZ WYCHOWAWCE KLASY

1. Dziennik elektroniczny danej klasy prowadzi wyznaczony przez Dyrektora szkoty
wychowawca klasy.

2. Wychowawca klasy odpowiada za modut EDYCJA DANYCH UCZNIOW. Wprowadza
wszystkie dane potrzebne do wydruku §wiadectw, telefony kontaktowe rodzicow, informacje
0 opiniach i orzeczeniach.

3. W przypadku zmian danych osobowych ucznia wychowawca klasy ma obowiazek dokonaé
odpowiednich poprawek w zapisic dziennika elektronicznego i zglosi¢ ten fakt
w sekretariacie szkoty.

4. Do 15 wrzesnia w dzienniku elektronicznym wychowawca klasy uzupehia pozostate dane
uczniéw swojej klasy.

5. W przypadku przejs$cia ucznia do innej szkoty lub klasy, wychowaweca klasy zgtasza ten fakt
w sekretariacie szkoly. Na podstawie takiej informacji wyznaczony pracownik sekretariatu
szkoty moze przenies¢ go do innej klasy lub wykresli¢ z listy uczniow.

6. Przed data zakonczenia potrocza 1 konca roku szkolnego kazdy wychowawca klasy jest
zobowigzany do doktadnego sprawdzenia dokonanych wpisow w dzienniku elektronicznym,
ze szczegolnym uwzglednieniem danych potrzebnych do wydruku swiadectw.



7. Wychowawca klasy przeglada frekwencj¢ za ubiegly tydzien i dokonuje odpowiednich zmian,
np. usprawiedliwien. Zmiany te musza by¢ przeprowadzane nie rzadziej niz raz na dwa
tygodnie.

8. Na potrzeby zebran i spotkan z rodzicami wychowawcy moga drukowac z systemu dziennika
elektronicznego zestawienia ocen, frekwencji i potrzebnych statystyk do wykorzystania
w czasie spotkania z rodzicami.

9. Jezeli rodzic nie jest obecny na zebraniu, nauczyciel ani wychowawca Klasy nie maja
obowigzku dodatkowego zawiadamiania o ocenach $roédrocznych i1 rocznych — poza
okreslonym w szkole systemem dziennika elektronicznego.

10. Informacje o przewidywanych pozytywnych rocznych ocenach klasyfikacyjnych
umieszczane sg w dzienniku elektronicznym w terminach zgodnych z zapisami w statucie
szkoty i stanowi to jedyng forme informacji o ocenach przewidywanych. Informacje o ocenie
negatywnej i ocenie zachowania nieodpowiedniej i nagannej przekazywane sa w formie
pisemnej.

11. Na pierwszym zebraniu z rodzicami wychowawcy klas I maja obowiazek osobiscie rozdaé
rodzicom loginy i hasta do ich kont. Fakt otrzymania logindw i haset rodzice potwierdzaja
podpisem. Rodzice pozostatych uczniéw korzystajg z haset i logindw z roku ubiegtego. Na
tym zebraniu wszyscy wychowawcy przekazujg podstawowe informacje o zasadach
korzystania z dziennika elektronicznego i wskazuja, gdzie i jak mozna uzyska¢ pomoc
w jego obstudze.

ROZDZIAL VII
KORZYSTANIE Z DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO
PRZEZ NAUCZYCIELA

1. Nauczyciel powinien prowadzi¢ lekcj¢ z wykorzystaniem zaktadki LEKCJA.

2. Nauczyciel na kazdej lekcji wpisuje jej temat oraz sprawdza liste obecnosci uczniow.
W trakcie trwania zaje¢ lub po nich uzupelnia inne elementy, np. oceny uzyskane przez
uczniow.

3. Sprawdzanie listy obecno$ci ucznidow:

a) jezeli pojedynczy uczen jest nicobecny w szkole, ale pozostaje pod opieka nauczyciela
(zawody sportowe, konkursy, wycieczki itp.) wpisujemy do dziennika odpowiednio: ,,K”
— konkurs, ,,W” — wycieczka, ,,Z” — zawody.

b) jezeli uczen jest zwolniony z zajec¢ z przyczyn niezwiagzanych z dziatalnoscia szkoty (zte
samopoczucie, sprawy rodzinne) i nie znajduje si¢ w tym czasie pod opieka nauczyciela,
to nalezy we frekwencji zaznaczy¢ mu ,,u” (nicobecnos¢ usprawiedliwiona);

c) jesli uczen posiadajgcy dtugoterminowe zwolnienie z lekcji wychowania fizycznego za
zgoda dyrektora nie uczestniczy w lekcji (lekcja jest pierwsza lub ostatnig danego dnia),
to nauczyciel prowadzacy lekcje nic nie zaznacza we frekwencji (uczen nie ma tej lekcji).
Jesli nie jest to lekcja pierwsza lub ostatnia i nie¢wiczacy uczen jest obecny, nauczyciel
zaznacza we frekwencji ,,zw”.

d) uczen uczgszczajacy na lekcje religii/etyki jest umieszczony w grupie wirtualnej
1 nauczyciel sprawdza frekwencj¢ w tej grupie. Uczen nie uczeszczajacy na religie/etyke
jest niewidoczny podczas sprawdzania frekwencji. Jezeli lekcja religii/etyki jest
srodkowa wedhug planu zajec, uczen ma obowigzek przebywac w swietlicy lub bibliotece.
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10

11

12.

13.

14.

15.

16.

e) nauczyciel, ktory opiekuje si¢ klasg podczas apelu, uroczystosci szkolnej, w czasie
wyjscia do teatru, kina, muzeum itp. zobowigzany jest odpowiednio umiesci¢ to w:
e panelu TERMINARZ, opcja zdarzenie,
e panelu INTERFEJS LEKCYJNY: nalezy zaznaczy¢ obecno$¢ oraz wpisa¢ temat
lekcji, np. Uroczysty apel z okazji Swieta Niepodleglosci., Wyjscie uczniow do teatru.
W przypadku, kiedy zajecia odbgda si¢ na innej godzinie lub w innym dniu, niz wynika to
z planu zajeé¢, nauczyciel w temacie lekcji na godzinie planowych zaje¢ wpisuje
odpowiednig informacj¢ o tym, ze lekcja odbyta si¢ w innym terminie, podajac datg i numer
lekcji. Przeprowadzone zajgcia wpisuje tak, jak si¢ odbyty.
W przypadku prowadzenia zaje¢ za nieobecnego nauczyciela, nauczyciel prowadzacy
zajecia ma obowigzek dokonywaé nastepujacych wpiséw 1 zaznaczen: tematu zajec
i frekwencji.
Nieobecno$¢ ,,nb” wpisana do dziennika nie moze by¢ usuwana. Nieobecno$¢ moze by¢
Zmieniona na:
a) nieobecnos¢ usprawiedliwiona — ,,u”,
b) spdznienie —,,Sp”,
c) zwolnienie —,,zw”.
Uczestnictwo w  szkoleniach  organizowanych przez administratora dziennika
elektronicznego dla kazdego nauczyciela sg obowigzkowe.
Nauczyciel, ktéry pomyli si¢, wprowadzajac btedng ocene lub nicobecnosé, powinien jak
najszybciej dokona¢ korekty.
Kazdy nauczyciel ma obowiazek w dniu pracy sprawdzi¢ na swoim koncie WIADOMOSCI
i OGLOSZENIA oraz systematycznie udziela¢ na nie odpowiedzi (wiadomosci
przychodzace po godzinie 15.00 sa odczytywane w nastgpnym dniu roboczym).

. Nauczyciel ma obowigzek umieszcza¢ informacje o kazdej pracy klasowej 1 sprawdzianie

w zaktadce TERMINARZ zgodnie z zasadami zawartymi statucie szkoly. Informacja
0 sprawdzianie lub pracy klasowej zawiera:

a) date sprawdzianu lub pracy klasowej,

b) zakres obowigzujacego materiatu,

c) przedmiot,

d) grupg (jezeli na danym przedmiocie obowiazuje podziat na grupy).

. Nauczyciel jest osobiScie odpowiedzialny za swoje konto i nie ma prawa umozliwiaé

korzystania z zasobow osobom trzecim.

Za ujawnienie poufnych danych z dziennika elektronicznego nauczyciel ponosi takie same
konsekwencje jak w przypadku przepisow odnos$nie szkolnej dokumentacji.

Nauczyciel jest zobligowany do ochrony komputera, z ktorego loguje si¢ do dziennika
elektronicznego, aby uczen lub osoba postronna nie miata dostepu do komputera.

Po kazdym zalogowaniu si¢ do dziennika nauczyciel powinien sprawdzi¢ wiarygodno$¢
informacji o ostatniej wizycie w dzienniku elektronicznym, ktora 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. Po zakonczeniu pracy nauczyciel musi pamigtaé¢ o wylogowaniu si¢
z konta.

Nauczyciel ma obowigzek utrzymywania powierzonego mu sprzetu komputerowego
W nalezytym stanie.



17. Przed przystapieniem do pracy nauczyciel zobowigzany jest do sprawdzenia, czy sprzet nie

zostal w widoczny sposob naruszony lub uszkodzony. W przypadku zaistnienia takiego
stanu rzeczy niezwlocznie powiadomi¢ o tym odpowiedniego administratora dziennika
elektronicznego.

18. Nauczyciel powinien dba¢, by poufne dane prezentowane na monitorze komputera nie byty

widoczne dla osob postronnych.

19. W przypadku alarmu ewakuacyjnego nauczyciel ma obowigzek wylogowania si¢ z systemu.

—_—

ROZDZIAL VIII
KORZYSTANIE Z DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO
PRZEZ PRACOWNIKOW SEKRETARIATU

Za obstuge konta Sekretariat odpowiedzialna jest wyznaczona przez dyrektora szkoty osoba,
ktéra 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 szkoty.

Osoby pracujace w sekretariacie szkolty sa zobowigzane do przestrzegania przepisow
zapewniajacych ochrong danych osobowych i dobr osobistych uczniéow, w szczegdlnosci do
niepodawania haset do systemu droga nie zapewniajaca weryfikacji tozsamosci osoby (np.
droga telefoniczna).

W przypadku przejécia ucznia do innej klasy lub skreslenia go z listy uczniow, pracownik
sekretariatu szkoly przed dokonaniem tej operacji ma obowigzek zarchiwizowaé oraz
dokona¢ wydruki kartoteki danego ucznia i przekaza¢ wydruk do szkolnego archiwum
w arkuszu ocen danego ucznia.

Pracownicy sekretariatu szkoly sa zobowigzani do jak najszybszego przekazania wszelkich
informacji odnosnie nieprawidtowego dzialania i funkcjonowania dziennika elektronicznego
lub =zaistnialej awarii zgloszone] przez nauczyciela, administratorowi dziennika
elektronicznego lub administratorowi sieci informatycznej.

ROZDZIAL IX
KORZYSTANIE Z DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO
PRZEZ RODZICOW

. Rodzice majg swoje niezalezne konto w systemie dziennika elektronicznego, zapewniajace

podglad postepow edukacyjnych dziecka oraz dajagce mozliwo$¢ komunikowania si¢
Z nauczycielami w sposob zapewniajacy ochrong dobr osobistych innych uczniow.

Na poczatku roku szkolnego rodzice otrzymuja login 1 hasto do swojego i dziecka konta. Fakt
otrzymania tych uprawnien rodzice podpisuja osobiScie w obecnosci wychowawcy na
odpowiednim dokumencie (dotyczy rodzicow uczniow klas 6— 1). W przypadku ich
nieobecnosci na zebraniu, istnieje mozliwo$¢ odebrania loginu i hasta u wychowawcy klasy.
Standardowo wydaje si¢ dla rodzica jeden login oraz hasto. Wyjatkowo w przypadku checi
odrgbnego dostepu do systemu przez dwoje rodzicéw istnieje mozliwos¢ wydania osobnego
loginu oraz hasta dla drugiego rodzica.

Obowigzkiem rodzica jest zapoznanie si¢ z zasadami korzystania z dziennika
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10.

11.

12.

13.

1.

a)

elektronicznego w szkole dostepnymi w POMOCY, po zalogowaniu si¢ na swoje konto.
Rodzic osobiscie odpowiada za swoje konto w dzienniku elektronicznym. Zobligowany jest
do nieudostepniania otrzymanego loginu i hasta osobom nieupowaznionym.
Obowigzkiem rodzicéw jest systematyczne zapoznawanie si¢ z ocenami biezacymi,
przewidywanymi, §rodrocznymi (po | okresie) i rocznymi swojego dziecka
Jezeli rodzic nie jest obecny na zebraniu, nauczyciel ani wychowawca klasy nie maja
obowigzku dodatkowego zawiadamiania o 0cenach srodrocznych i rocznych poza okreslonym
w szkole systemem dziennika elektronicznego.
Informacje o przewidywanych pozytywnych srédrocznych i rocznych ocen klasyfikacyjnych
umieszczane sg w dzienniku elektronicznym w terminach zgodnych z zapisami w statucie
szkoly i stanowi to jedyna forme informacji o ocenach przewidywanych. Informacje o ocenie
negatywnej i ocenie zachowania nieodpowiedniej i nagannej przekazywane sg w formie
pisemneyj.
Rodzic zobligowany jest do systematycznego odczytywania wiadomosci i ogloszen oraz
komunikatéw w terminarzu, a jesli to konieczne, do terminowego odpowiadania na nie.
Rodzice powinni powiadamia¢ wychowawce klasy o dtuzszych nieobecno$ciach swojego
dziecka za pomoca panelu WIADOMOSCI.
Rodzice wnosza o usprawiedliwienie niecobecnosci dziecka w szkole poprzez dziennik
elektroniczny (panel WIADOMOSCI) lub pisemnie w terminie okreslonym w statucie
szkoty.
Jesli wystepuja btedy we wpisach dziennika elektronicznego, rodzic ma prawo wniesienia
zastrzezen bezposrednio do nauczyciela lub wychowawcy albo o tym fakcie powiadomi¢ za
pomoca wiadomosci wychowawce klasy badz szkolnego administratora.
Odczytanie informacji przez rodzica zawartej w modutach WIADOMOSCI/ UWAGI/
OGLOSZENIA/ TERMINARZ jest rownoznaczne z przyjeciem do wiadomosci tresci
komunikatow, co potwierdzone zostaje automatycznie odpowiednig adnotacjg systemu przy
wiadomosci czy statusie logowania. Adnotacj¢ potwierdzajacg odczytanie wiadomosci
w systemie uwaza si¢ za rOwnowazng skutecznemu dostarczeniu jej do rodzica ucznia.

ROZDZIAL X
KORZYSTANIE Z DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO
PRZEZ UCZNIOW

Na poczatkowych godzinach wychowawczych uczniowie zapoznani beda przez
wychowawce z zasadami funkcjonowania dziennika elektronicznego w szkole.

Przy obstudze swojego konta w dzienniku elektronicznym uczen ma takie same prawa
1 obowiazki jak rodzice na swoim koncie.

ROZDZIAL XI
POSTEPOWANIE W CZASIE AWARII

Postepowanie Dyrektora szkoly w czasie awarii:

Dyrektor szkoly ma obowigzek sprawdzi¢, czy wszystkie procedury odnosnie zaistnienia
awarii sg przestrzegane przez administratora dziennika elektronicznego, administratora sieCi
informatycznej i nauczycieli.
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b) Dopilnowac jak najszybszego przywrocenia prawidtowego dziatania systemu.
C) Zabezpieczy¢ srodki na wypadek awarii w celu przywrdcenia normalnego funkcjonowania
systemu.

2. Postepowanie administratora dziennika elektronicznego w czasie awarii:

a) O fakcie zaistnienia awarii i przewidywanym czasie jego naprawy administrator dziennika
elektronicznego powinien powiadomi¢ Dyrektora szkoty oraz nauczycieli.

b) Jesli usterka moze potrwac dtuzej niz jeden dzien, administrator dziennika elektronicznego
powinien wywiesi¢ na tablicy ogloszen w pokoju nauczycielskim odpowiednig informacje.

c) Jesli z powodow technicznych administrator dziennika elektronicznego nie ma mozliwosci
dokonania naprawy, powinien w tym samym dniu powiadomi¢ o tym fakcie Dyrektora szkoty.

3. Postepowanie nauczyciela w czasie awarii:

a) Wszystkie awarie sprz¢tu komputerowego, oprogramowania czy sieci komputerowych moga
by¢ zglaszane osobiscie w dniu zaistnienia awarii:

e Dyrektorowi szkoty,

e administratorowi dziennika elektronicznego.

b) Nieprawidtowosci w dziataniu sprzetu komputerowego nalezy zglosi¢ informatykowi pocztg

stuzbowa.

c) W zadnym przypadku nauczycielowi nie wolno podejmowa¢ samodzielnej proby usuniecia

awarii ani wzywac¢ do naprawienia awarii osob do tego nie wyznaczonych.

ROZDZIAL XII
POSTANOWIENIA KONCOWE

—_—

Wszystkie tworzone dokumenty i nosniki informacji, powstale na podstawie danych
z elektronicznego dziennika, muszg by¢ przechowywane w sposob uniemozliwiajacy ich
zniszczenie lub kradziez, zgodnie z rozporzadzeniem MEN z dnia 25 sierpnia 2017 r.
w sprawie sposobu prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoty i placowki dokumentacji
przebiegu (Dz. U. 2017r. poz.1646).

2. Nie wolno przekazywac rodzicom i uczniom zadnych informacji odno$nie np.: haset, ocen,
frekwencji itp. droga telefoniczng, ktéra nie pozwala na jednoznaczng identyfikacje drugiej
0soby.

3. Mozliwos$¢ edycji danych ucznia maja: administrator dziennika elektronicznego, Dyrektor szkoty,
wychowawca klasy oraz upowazniony przez Dyrektora szkoty pracownik sekretariatu.

4. Wszystkie dane osobowe ucznidéw i ich rodzin sa poufne.

5. Szkota moze udostgpni¢ dane ucznia bez zgody rodzicoOw odpowiednim organom na zasadzie
oddzielnych przepiséw i aktéw prawnych obowigzujacych w szkole.

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

7. 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 z danymi powinny by¢
przechowywane w szkolnym archiwum.

9. Komputery uzywane do obstugi dziennika elektronicznego powinny spetnia¢ nastepujace
wymogi:

a) muszg posiada¢ legalne oprogramowanie oraz spetnia¢ minimalne wymagania okre$lone
przez producenta dziennika elektronicznego,

b) muszg by¢ zabezpieczone przez odpowiednie filtry, chronigce przed skokami napigcia;

C) musza by¢ zabezpieczone odpowiednimi i aktualnymi programami antywirusowymi.

10. Oprogramowanie, numery seryjne komputeréw, informacje kontaktowe do serwisantow
musza by¢ odpowiednio zabezpieczone.

11. Zasady korzystania z dziennika elektronicznego sa dostepne w bibliotece szkolnej oraz na
stronie internetowej szkoty.

Regulamin wychodzi w zycie z dniem 1 wrze$nia 2018 r.
Zatwierdzit:

Krystyna Luks
Dyrektor szkoty
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