REGULAMIN KORZYSTANIA Z DZIENNIKA
ELEKTRONICZNEGO

w Szkole Podstawowej nr 37 im. kard.
Stefana Wyszynskiego we Wroctawiu



ROZDZIAL | POSTANOWIENIA OGOLNE

1. W szkole, za posrednictwem strony www.synergia.librus.pl, funkcjonuje elektroniczny
dziennik. Oprogramowanie oraz ustugi z nim zwigzane dostarczane sg przez firme
zewnetrzng, wspotpracujacg ze szkota. Podstawg dziatania dziennika elektronicznego jest
umowa podpisana przez Dyrektora Szkoty i uprawnionego przedstawiciela firmy
dostarczajgcej i obstugujgcej system dziennika elektronicznego.

2. Podstawg prawng funkcjonowania dziennika elektronicznego, przechowywania i
przetwarzania w nim danych uczniéw, rodzicéw oraz dokumentowania przebiegu nauczania
s3: Rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 25 sierpnia 2017 r. w sprawie
sposobu prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoty i placéwki dokumentacji przebiegu
nauczania, dziatalno$ci wychowaweczej i opiekuniczej oraz rodzajéw tej dokumentacji (Dz. U.
2017 poz. 1646),ustawa z dnia 10 maja 2018r. o ochronie danych osobowych, (t. j. Dz. U. z
2018 poz. 1000).

3. Ocenianie uczniow dokumentowanie w dzienniku elektronicznym dokonywane jest
zgodnie z zasadami ustalonymi w Statusie Szkoty, przepisami Ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991
r. o Systemie Oswiaty, Ustawie z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo Oswiatowe, Ustawie z dnia
14 grudnia 2016 r. Przepisy wprowadzajgce ustawe — Prawo Os$wiatowe, Rozporzadzenie
MEN z dnia 22 lutego 2019 r. w sprawie szczegdlnych warunkdéw i sposobu oceniania ,
klasyfikowania i promowania uczniéw i stuchaczy w szkotach publicznych.

4. Dane stanowigce dziennik elektroniczny podlegajg archiwizacji. Zapisuje sie je na
informatycznych nosnikach danych, wedtug stanu odpowiednio na dzien zakoriczenia roku
szkolnego i po ztozeniu podpisu elektronicznego przez dyrektora szkoty.

5. llekro¢ w dalszej czesci Regulaminu jest mowa o:

1) szkole — nalezy przez to rozumie¢ Szkote Podstawowg nr 37 im. kard. Stefana
Wyszynskiego we Wroctawiu

2) dyrektorze — nalezy przez to rozumiec¢ dyrektora Szkoty Podstawowej nr 37 im. kard.
Stefana Wyszynskiego we Wroctawiu

3) nauczycielu — nalezy przez to rozumie¢ nauczyciela zatrudnionego w Szkole Podstawowej
nr 37 im. kard. Stefana Wyszynskiego we Wroctawiu lub dopetniajgcego w niej etat z innej
szkoty;

4) wychowawcy — nalezy przez to rozumiec nauczyciela, ktéremu dyrektor powierzyt funkcje
wychowawcy oddziatu danej klasy;



5) uczniach — nalezy przez to rozumie¢ uczniéw Szkoty Podstawowej nr 37 im. kard. Stefana
Wyszynskiego we Wroctawiu

6) rodzicach — nalezy przez to rozumiec rodzicow, prawnych opiekundéw ucznidw oraz osoby
(podmioty) sprawujgce piecze zastepcza nad uczniami;

7) administratorze — nalezy przez to rozumie¢ wyznaczong przez dyrektora szkoty osobe/y
administrujacg czescig serwisu dedykowanego szkole;

8) uzytkowniku — nalezy przez to rozumie¢ nauczycieli, ucznidw oraz ich rodzicéw,
korzystajacych z dziennika elektronicznego przy pomocy utworzonego dla nich konta;

9) statucie — nalezy przez to rozumie¢ Statut Szkoty Podstawowej nr 37 im. kard. Stefana
Wyszynskiego we Wroctawiu

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o dzienniku elektronicznym — nalezy przez to rozumiec
system informatyczny o nazwie Librus Synergia, zwany dalej 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 poszczegdlnych grup uzytkownikéw, dostepny pod adresem:
www.synergia.librus.pl

7. System posiada dodatkowe moduty i funkcje wykraczajagce poza zakres dziennika
lekcyjnego, utatwiajgce zarzadzanie szkotg, w tym sprawowanie nadzoru pedagogicznego
oraz umozliwiajgce komunikowanie sie jego uzytkownikéw. Korzystanie z nich w odniesieniu
do zakresu dostepu uzytkownikéw oraz ochrony danych osobowych odbywa sie na zasadach
okreslonych:

1) dla catego systemu przez wtasciciela w odrebnym Regulaminie serwisu LIBRUS Synergia,
2) w niniejszym Regulaminie,

3) przez dyrektora szkoty oraz administratora zgodnie z posiadanymi przez nich
uprawnieniami.

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

9. Za niezawodnos$¢ dziatania systemu, ochrone danych osobowych, umieszczonych na
serwerach oraz stworzenie kopii bezpieczenistwa, odpowiada firma nadzorujgca prace
dziennika elektronicznego, pracownicy szkoty, ktdrzy majg bezposredni dostep do edycji i
przegladania danych oraz rodzice w zakresie udostepnionych im danych.



10. Administratorem danych osobowych jest Szkota Podstawowa nr 37 im. kard. Stefana
Wyszynskiego we Wroctawiu.

11. Zasady korzystania z dziennika elektronicznego przez rodzicdw (prawnych opiekunéw),
uczniow oraz pracownikdw szkoty okresSlone s3 w umowie zawartej pomiedzy firmg
zewnetrzng dostarczajgcy system dziennika elektronicznego a placéwka szkolna.

12. Kazdy uzytkownik przed rozpoczeciem korzystania z dziennika elektronicznego
zobowigzany jest do zapoznania sie z niniejszym Regulaminem oraz przy pierwszym
logowaniu do dziennika elektronicznego z Regulaminem Serwisu Librus Synergia.

ROZDZIAt Il KONTA W DZIENNIKU ELEKTRONICZNYM

1. Kazdy uzytkownik posiada wtasne konto w systemie dziennika elektronicznego, za ktére
osobiscie odpowiada. Szczegétowe zasady dla poszczegdlnych kont opisane sg w zaktadce
POMOC w dzienniku elektronicznym po zalogowaniu sie na swoje konto
(http://www.dziennik.librus.pl/help)

2. Uzytkownik loguje sie na swoje konto za pomoca loginu i hasta wygenerowanego przez
Administratora Szkolnego Dziennika Elektronicznego.

3. Hasto musi by¢ zmieniane co 30 dni (z wyjgtkiem rodzicéw i uczniéw, gdzie zmiana
nastepuje po 90 dniach). Hasto musi sie sktada¢ co najmniej z 8 znakdw i byé kombinacja liter
i cyfr, oraz duzych i matych znakéw. Poczgtkowe hasto do swojego konta, stuzy tylko do
pierwszego zalogowania. Konstrukcja systemu wymusza na uzytkowniku okresowg zmiane
hasta.

4. Uzytkownik jest zobowigzany stosowad zasady bezpieczenstwa w postugiwaniu sie
loginem i hastem do systemu oraz do utrzymania w tajemnicy hasta (takze po uptywie jego
waznosci).

5. W razie stwierdzenia niescistosci powinien osobiscie o tym fakcie powiadomi¢ Szkolnego
Administratora Dziennika Elektronicznego.

6. Hasto umozliwiajgce dostep do zasobodw sieci kazdy uzytkownik (Szkolny Administrator
Dziennika Elektronicznego, Dyrektor Szkoty, wychowawca klasy, nauczyciel, pracownik
sekretariatu, rodzic, uczen) utrzymuje w tajemnicy réwniez po uptywie ich waznosci.

7. W przypadku utraty hasta lub podejrzenia, ze zostato odczytane/wykradzione przez osobe
nieuprawniong, uzytkownik zobowigzany jest do osobistego poinformowania o tym fakcie
Szkolnego Administratora Dziennika Elektronicznego w trybie pilnym.

8. W dzienniku elektronicznym funkcjonujg nastepujace grupy kont posiadajgce
odpowiadajgce im uprawnienia:



1) Administrator szkoty (administrator szkolnego dziennika elektronicznego);

2) Dyrektor szkoty,

3) Wychowawca klasy,
4) Nauczyciel, w tym wychowawca,

5) Pedagog, Psycholog

6) Sekretariat,
7) Uczen,

8) Rodzic.

Grupa uzytkownikéw

Zakres uprawnien

Administrator szkoty

zarzgdzanie wszystkimi danymi
szkoty: jednostki, klasy, uczniowie,
nauczyciele, przedmioty, lekcje
wglad w liste kont uzytkownikow
zarzgdzanie zablokowanymi kontami
zarzadzanie ocenami w catej szkole
zarzadzanie frekwencjg w catej szkole
wglad w statystyki wszystkich
uczniow

wglad w statystyki logowan
przegladanie ocen wszystkich
uczniow

przegladanie frekwencji wszystkich
uczniow

dostep do wiadomosci systemowych
dostep do ogtoszen szkoty

dostep do konfiguracji konta

dostep do wydrukéw

dostep do eksportéw

zarzadzanie planem lekcji szkoty
dostep do wybranych opcji panelu
dyrektorskiego: zamawianie kart

Dyrektor szkoty

zarzgdzanie ocenami z prowadzonych
przedmiotow

zarzadzanie frekwencjg z
prowadzonych przedmiotow

edycja danych wszystkich uczniow
wglad w statystyki wszystkich uczniéw
wglad w statystyki logowan
przegladanie ocen wszystkich uczniéw




przegladanie frekwencji wszystkich
uczniéw

dostep do wiadomosci systemowych
dostep do ogtoszen szkoty

dostep do konfiguracji konta

dostep do wydrukdw

dostep do eksportow

zarzgdzanie swoim planem lekgcji
dostep do danych znajdujgcych sie w
panelu dyrektorskim

Wychowawca klasy

zarzadzanie ocenami z prowadzonych
lekcji

zarzgdzanie wszystkimi ocenami w
klasie, w ktorej nauczyciel jest
wychowawcg — jesli administrator
szkoty wtaczyt takie uprawnienie
zarzadzanie frekwencjg z
prowadzonych przedmiotéw
zarzadzanie frekwencjg w klasie, w
ktorej nauczyciel jest wychowawca
edycja danych uczniéw w klasie, w
ktérej nauczyciel jest wychowawcg
wglad w statystyki wszystkich
uczniow

wglad w statystyki logowan
przegladanie ocen wszystkich
uczniow w klasie

przegladanie frekwencji wszystkich
uczniow

dostep do wiadomosci systemowych
dostep do ogtoszen szkoty

dostep do konfiguracji konta
dostep do wydrukdw

dostep do eksportow

zarzadzanie swoim planem lekcji

Nauczyciel

zarzgdzanie ocenami z prowadzonych
lekcji

zarzadzanie frekwencjg z
prowadzonych lekgcji

wglad w statystyki wszystkich
uczniow

wglad w statystyki logowan
przegladanie ocen wszystkich
uczniow

przegladanie frekwencji wszystkich
uczniow




e dostep do wiadomosci systemowych
e dostep do ogtoszen szkoty

e dostep do konfiguracji konta

e dostep do wydrukéw

e dostep do eksportéw

e zarzadzanie swoim planem lekcji

Pedagog, Psycholog e dostep do danych osobowych ucznia
o dostep do kartoteki ucznia
Sekretariat e wglad w liste kont uzytkownikow

o wglad w statystyki logowan
e edycja danych uczniéw w szkole

Uczen e przegladanie wtasnych ocen

e przegladanie wtasnej frekwencji

e dostep do wiadomosci ystemowych

e dostep do ogtoszen szkoty

e dostep do konfiguracji wtasnego
konta

Rodzic e przegladanie ocen swojego
podopiecznego

e przegladanie nieobecnosci swojego

podopiecznego

dostep do wiadomosci systemowych

dostep do ogtoszen szkoty

dostep do konfiguracji wtasnego

konta

Kazdy uzytkownik ma obowigzek doktadnego zapoznania sie z POMOCA i REGULAMINAMI
dostepnymi po zalogowaniu sie na swoje konto w szczegdlnosci regulaminem korzystania
z Systemu. Zasady te sg opisane w zaktadce POMOC w dzienniku elektronicznym po
zalogowaniu sie na swoje koncie.

10. Uprawnienia przypisane do kont mogg zosta¢ zmienione przez Szkolnego Administratora
Dziennika Elektronicznego. Aktualna lista uprawnied publikowana jest w dokumentacji
Systemu dostepnej po zalogowaniu na kontach Dyrektora Szkoty oraz Szkolnego
Administratora Dziennika Elektronicznego.

11. Kazdorazowo po zakonczeniu korzystania z dziennika elektronicznego oraz w czasie
przerwy bezwzglednie nalezy sie wylogowac.




ROZDZIAL 1l

PRZEKAZYWANIE INFORMACJI W DZIENNIKU ELEKTRONICZNYM

1. W dzienniku elektronicznym do przekazywania i wymiany informacji stuzg moduty
WIADOMOSCI, OGtOSZENIA, TERMINARZ.

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

3. Odczytanie informacji przez uzytkownika systemu (ucznia, rodzica, nauczyciela etc.)
zawartej w module WIADOMOSCI, jest réwnoznaczne z przyjeciem do wiadomosci tresci
komunikatu, co potwierdzone zostaje automatycznie odpowiednia adnotacjg systemu przy
wiadomosci. Adnotacje potwierdzajacg odczytanie wiadomosci w systemie uwaza sie za
rownowazng skutecznemu dostarczeniu jej do adresata (ucznia, nauczyciela, rodzica
(prawnego opiekuna) ucznia.

4. Wazne szkolne zarzadzenia, polecenia itp. Dyrektor szkoty moze przestaé¢ do nauczycieli za
pomocg modutu WIADOMOSCI. Odczytanie jej przez nauczyciela jest réwnoznaczne z
przyjeciem tej wiadomosci.

5. Modut WIADOMOSCI nie moze zastapi¢ oficjalnych podar papierowych, ktére regulujg
przepisy odnosnie szkolnej dokumentacji.

6. Modut WIADOMOSCI moze stuzy¢ do usprawiedliwiania nieobecnosci ucznia w szkole,
tylko w przypadku, gdy rodzic (prawny opiekun) wyrazi taka wole poprzez ztozenie podpisu
na odpowiednim dokumencie w obecnosci wychowawcy klasy (Zatacznik nr 2).

7. Za pomocg modutu OGLOSZEN mozna powiadamiaé¢ wszystkich uczniéw i rodzicéw o
zebraniach z rodzicami, waznych wydarzeniach i informacjach. Modut ten nalezy
wykorzystywaé, gdy niepotrzebna jest informacja zwrotna o przeczytaniu wiadomosci lub
nadestaniu na nig odpowiedzi.

8. Modut OGLOSZENIA daje mozliwo$é wyswietlania informacji razem lub osobno:
1) wszystkim uczniom w szkole;

2) wszystkim rodzicom lub prawnym opiekunom dzieci uczeszczajgcych do szkoty;
3) wszystkim nauczycielom w szkole.

9. Modut TERMINARZ stuzy do wyswietlania informacji o pracach klasowych, sprawdzianach,
dniach wolnych od zaje¢ lub innych zaplanowanych wydarzeniach z zycia szkoty. Terminy



informowania o planowanych sprawdzianach, pracach klasowych itp. opisane sg w
Wewnatrzszkolnym Systemie Oceniania.

10. Nie nalezy usuwaé nieaktywnych ogtoszen, kasowaé przeczytanych wiadomosci,
znajdujacych sie w KOSZU, czy termindw wydarzen z TERMINARZA, az do rozpoczecia
nowego roku szkolnego.

W okresie wakacji firma nadzorujaca dziatanie dziennika elektronicznego przygotuje system
od nowego roku szkolnego, zapewniajgc catkowitg archiwizacjg danych oraz da mozliwos¢
poprawnego odczytania w przysztosci.

ROZDZIAL V
SZKOLNY ADMINISTRATOR DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO

1. Za poprawne funkcjonowanie dziennika elektronicznego w szkole odpowiedzialny jest
Szkolny  Administrator Dziennika Elektronicznego wyznaczony przez Dyrektora szkoty
sposréd zatrudnionych nauczycieli.

2. Dopuszcza sie mozliwo$é wyznaczenia przez Dyrektora Szkoty kilku oséb realizujacych
zadania administratora. Podziat zadan pomiedzy wyznaczonych administratoréw ustala
Dyrektor szkoty.

3. Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego powinien byé odpowiednio przeszkolony
w zakresie funkcjonowania dziennika elektronicznego.

4. Wszystkie operacje dokonywane na koncie Szkolnego Administratora Dziennika
Elektronicznego powinny by¢ wykonywane ze szczegdlng uwaga.

5. Do obowigzkéw Administratora Dziennika Elektronicznego nalezy:

1) zapoznawanie nowych uzytkownikéw systemu zasadami uzytkowania systemu,
2) zaktadanie, konfiguracje oraz utrzymanie kont uzytkownikow,

3) nadawanie uprawnien uzytkownikom,

4) generowanie nowych haset do kont uzytkownikéw oraz zarzgdzanie zablokowanymi
kontami,

5) zarzadzanie (w uzgodnieniu z dyrektorem) dostepnymi dla szkoty modutami systemu, w
tym dotyczacymi oceniania, frekwencji, wycieczek, planu zajeé zastepstw, zastepstw oraz
ogtoszen i wiadomosci,

6) systematyczne sprawdzanie WIADOMOSCI na swoim koncie i niezwtoczne odpowiadanie
na nie,



7) przygotowanie dziennika elektronicznego do archiwizacji i ztozenia podpisu
elektronicznego przez dyrektora szkoty,

8) promocja ucznidw po przerwie technicznej w czasie wakacji.

6. Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego odpowiada za poprawnos$¢ tworzonych
jednostek i klas, list nauczycieli, przydziatéw zajeé, nazewnictwa przedmiotéw i elementdw,
ktorych edycja mozliwa jest tylko z konta administratora.

7. W przypadku skreslenia lub usuniecia ucznia z listy klasy, Szkolny Administrator Dziennika
Elektronicznego przed dokonaniem tej operacji ma obowigzek zarchiwizowaé¢ dane ucznia
oraz dokona¢ wydruku kartoteki danego ucznia i przekaza¢ wydruk do sekretariatu szkoty,
celem umieszczenia go w szkolnym archiwum w Arkuszu Ocen danego ucznia.

8. Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego ma obowigzek zaznaczaé¢ dni wolne od
zaje¢ dydaktycznych dla catej szkoty w KONFIGURACII lub w TERMINARZU. Szkolny
Administrator Dziennika Elektronicznego ma obowigzek systematycznie umieszcza¢ wazne
OGLOSZENIA lub powiadamia¢ za pomocg WIADOMOSCI odpowiednich uzytkownikéw
dziennika elektronicznego w sprawach majacych kluczowe znaczenie dla dziatania systemu.

Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego Drukuje alerty, informuje nauczycieli o
brakach w dzienniku (brakujgcej frekwencji uczniéw, tematach lekcji, BLEDACH).

9. Kazdy zauwazony i zgtoszony Szkolnemu Administratorowi Dziennika Elektronicznego
przypadek naruszenia bezpieczeristwa ma by¢ zgtoszony firmie zarzadzajacej, w celu podjecia
dalszych dziatan.

10. Procedura przekazywania logindw i haset stanowi zatgcznik nr 1 do ZASAD
FUNKCJONOWANIA DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO w Szkole Podstawowej nr 37 im. kard.
Stefana Wyszynskiego we Wroctawiu.

ROZDZIAt VI DYREKTOR SZKOtY

1. Za kontrolowanie poprawnosci uzupetniania dziennika elektronicznego odpowiada
Dyrektor Szkoty lub Wicedyrektor.

2. Konto dyrektora umozliwia dostep do: danych wszystkich ucznidw w szkole (do danych
osobowych, ocen, ocen zachowania, frekwencji), wszystkich funkcji i danych PANELU
DYREKTORSKIEGO, dostepnych dla szkoty modutow systemu, w tym dotyczgcych oceniania,
frekwencji, wycieczek, planu zaje¢, zastepstw oraz ogtoszen i wiadomosci.

3. Konto dyrektora ma takze takie same funkcje jak konto nauczyciela.



4. Do 30 wrze$nia Dyrektor Szkoty sprawdza wypetnienie przez wychowawcéw klas
wszystkich  danych uczniéw potrzebnych do prawidtowego dziatania dziennika
elektronicznego.

5. Dyrektor Szkoty jest zobowigzany:

1) systematycznie sprawdzad statystyki logowan,

2) kontrolowac¢ systematycznos¢ wpisywania ocen i frekwencji przez nauczycieli,
3) bezzwtocznie przekazywaé uwagi za pomocg WIADOMOSCI,

4) przekazywac wazne informacje za pomoca OGtOSZEN,

5) wpisywaé informacje z przeprowadzonych obserwacji w WIDOKU DZIENNIKA (zaktadka
OBSERWACIJE),

6) wpisywaé wszystkie swoje zalecenia iuwagi dla poszczegdlnych klas i nauczycieli
w Uwagach i Zaleceniach Dyrektora Szkoty w WIDOKU DZIENNIKA,

7) kontrolowaé poprzez odpowiedni panel dostepny na koncie Dyrektora Szkoty,
poprawnos¢, systematycznosé, rzetelnosc itp. dokonywanych wpiséw przez nauczycieli,

8) generowac odpowiednie statystyki, a nastepnie ich analize przedstawia¢ na zebraniach
Rady Pedagogicznej,

9) dochowywac tajemnicy odnosnie postanowien zawartych w umowie, mogacych narazi¢
dziatanie systemu informatycznego na utrate bezpieczenstwa,

10) dbac o finansowe zapewnienie poprawnosci dziatania systemu.

6. O sprawdzeniu dziennika elektronicznego Dyrektor Szkoty powiadamia wszystkich
nauczycieli szkoty za pomocg WIADOMOSCI.

7. Dyrektor Szkoty ma obowigzek wyznaczyé drugg osobe, ktéra moze petnié role Szkolnego

Administratora Dziennika Elektronicznego w przypadku niemoznosci petnienia tej funkcji
przez pierwsza.

8. Dyrektor Szkoty okresla, ktére statystyki, w jakim odstepie czasu i w jaki sposdb powinny
by¢ tworzone, przegladane i archiwizowane przez Szkolnego Administratora Dziennika
Elektronicznego, Wychowawcéw i Nauczycieli.



ROZDZIAL VII
WYCHOWAWCA KLASY

1. Dziennik elektroniczny danej klasy prowadzi wyznaczony przez Dyrektora Szkoty
wychowawca klasy. Kazdy wychowawca klasy jest odpowiedzialny za prowadzenie dziennika
elektronicznego swojej klasy.

2. Jezeli w danych osobowych ucznia nastgpig zmiany np: zmiana nazwiska, adresu , telefonu

rodzica/opiekuna prawnego wychowawca klasy ma obowigzek niezwtocznie dokonaé
korekty ~w zapisie dziennika elektronicznego, za ktérej wprowadzanie bezposrednio
odpowiada od momentu otrzymania odpowiednich informacji od rodzicéw (prawnych
opiekundw dziecka).

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

4.0ceny zachowania wpisuje wychowawca klasy wedtug zasad okreslonych w
Wewnatrzszkolnych Zasadach Oceniania.

Po klasyfikacji rocznej kazdy wychowawca klasy jest zobowigzany do dokfadnego
sprawdzenia dokonanych wpiséw w dzienniku elektronicznym, ze szczegdlnym
uwzglednieniem danych potrzebnych do wydruku swiadectw i potwierdzenie tego faktu
podpisem.

5. W przypadku przejscia ucznia do innej szkoty lub klasy, wychowawca klasy zgtasza ten fakt
do sekretariatu szkoty. Na podstawie takiej informacji Szkolny Administrator Dziennika
Elektronicznego moze przenie$é go do innej klasy.

6. Na prosbe drugiej szkoty wychowawca klasy moze wydrukowac¢ z systemu kartoteke
ucznia zawierajgcg catosciowy informacje o przebiegu edukacji danego ucznia i przekazaé jg
do sekretariatu szkoty. Kopie przekazanej dokumentacji nalezy opisaé w sposéb
umozliwiajgcy jednoznaczne stwierdzenie kto, komu i kiedy przekazat te dokumentacje.
Dokumentacje nalezy przekazac za potwierdzeniem odbioru.

7. Eksportu danych do swiadectw z systemu informatycznego dokonuje wychowawca klasy.
Wychowawca ma obowigzek sprawdzi¢ poprawnosé wydruku.

8. Wychowawca klasy przeglada frekwencje swojej klasy i poprawia ewentualne
nieprawidtowosci np. btedy w usprawiedliwieniach, likwidacje podwdjnych nieobecnosci itp.
np. w wyniku btednego zaznaczenia przez dwdch nauczycieli nieobecnosci ucznia na tej
samej godzinie lekcyjnej. Do obowigzku wychowawcy nalezy dokonywanie seryjnych zmian
frekwencji lub innych wpiséw, ustalonych w szkolnych kategoriach frekwencji z
wyprzedzeniem przy wykorzystaniu opcji DODAJ SERYINIE, np. w sytuacji zwolnienia ucznia



biorgcego udziat w konkursach, zawodach sportowych itp. w celu unikniecia pomytek przy
wpisywaniu frekwencji przez nauczycieli.

9. Przed zebraniem z rodzicami wychowawcy mogg drukowac z systemu dziennika
elektronicznego zestawienia ocen, frekwencji i potrzebnych statystyk do wykorzystania w
czasie spotkania z rodzicami.

10. Jezeli rodzic (opiekun prawny) nie jest obecny na zebraniu, nauczyciel ani wychowawca
klasy nie maja obowigzku dodatkowego zawiadamiania go o ocenach poza okreslonym w
szkole systemem dziennika elektronicznego.

11. Nauczyciele majg obowigzek zaznaczaé obecnosci, nieobecnosci i inne ustalone w szkole,
kategorie frekwencji na zajeciach. Jednolity sposéb zapisu w catej szkole da mozliwos¢
wyswietlania biezgcej procentowej frekwencji i wielu waznych statystyk przydatnych w pracy
dydaktyczno - wychowawczej szkoty.

12. Wychowawca Klasy regularnie uzupetnia modut WYWIADOWKI i systematycznie
odnotowuje w nim obecnos¢ rodzica lub opiekuna zaznaczajgc odpowiednie opcje.

13. Wychowawca klasy nie ma mozliwosci edytowania ocen z innych przedmiotow w klasie,
w ktérej jest wychowawcg poza przedmiotem, ktérego uczy.

Wychowawca klasy wpisuje uczniom swojej klasy srédroczng i roczng ocene zachowania w
odpowiedniej opcji dziennika elektronicznego, wedtug zasad okreslonych w
Wewnatrzszkolnych Zasadach Oceniania.

14. Plan lekcji bedzie publikowany na kontach uczniéw oraz rodzicéw. W przypadku zmian w
planie lekcji Szkolny Administrator Systemu jest zobowigzany do jego niezwiocznej
aktualizacji.

15. Wychowawca klasy ma obowigzek najpdzniej do 20 wrzesnia uzupetni¢ wszystkie dane

odnosnie klasy (statystyki) i uczniéw zamieszczone w WIDOKU DZIENNIKA jak: dane
osobowe, samorzad klasowy, inne informacje o uczniu itp. a nastepnie systematycznie
uzupetniac i aktualizowaé wpisy np.: o wycieczkach klasowych, waznych wydarzeniach z zycia
klasy, kontaktach wychowawczych z rodzicami itp.

16. Dokonujgc wpisu w kontaktach wychowawczych z rodzicami, nalezy wpisa¢ kiedy i czego
dotyczyta rozmowa. Jesli kontakt byt niemozliwy, taka informacja réwniez powinna by¢
odnotowana w dzienniku elektronicznym.

17. Na poczatkowych zajeciach z wychowawcg nauczyciel powinien wyjasni¢ uczniom zasady
funkcjonowania dziennika elektronicznego w szkole.



18. Na pierwszym zebraniu z rodzicami wychowawca klasy ma obowigzek osobiscie rozdac
rodzicom loginy i hasta do ich kont oraz kont ich dzieci zgodnie z obowigzujgca w szkole
procedurg (zatgcznik 1). Na tym zebraniu przekazuje podstawowe informacje o tym jak
korzysta¢ z dziennika elektronicznego i wskazuje, gdzie i jak mozna uzyska¢ pomoc w jego
obstudze http://www.dziennik.librus.pl/help - po zalogowaniu sie na swoje konto).

19. Rodzic nieobecny na spotkaniu moze odebraé login i hasto osobiscie u wychowawcy lub
w sekretariacie szkoty.

20. Rodzice, ktérych dzieci zostaty zapisane do szkoty w trakcie trwania roku szkolnego loginy
i hasta mogg odebraé osobiscie u wychowawcy klasy lub w sekretariacie szkoty.

21. Fakt otrzymania logindw, haset oraz zapoznanie sie z zasadami funkcjonowania dziennika
elektronicznego w szkole rodzic (KLAS | oraz NOWYCH UCZNIOW) potwierdza podpisujac sie
osobiscie na specjalnej liscie w obecnosci wychowawcy lub pracownika sekretariatu szkoty.

ROZDZzIAL VIl
NAUCZYCIEL

1. Kazdy nauczyciel jest osobiscie odpowiedzialny za systematyczne wpisywanie do
dziennika elektronicznego ocen: czgstkowych, przewidywanych ocen rocznych i ocen
srddrocznych i rocznych w klasach, w ktérych prowadzi zajecia wedtug zasad okreslonych w
Wewnatrzszkolnych Zasadach Oceniania.

2. W przypadku prowadzenia zaje¢ za nieobecnego nauczyciela, nauczyciel prowadzacy
zastepstwo dokonuje wpiséw wedtug zasad okreslonych w systemie dziennika
elektronicznego.

3. Kazdy nauczyciel na poczatku prowadzonych przez siebie zaje¢ osobiscie sprawdza i
wpisuje do dziennika elektronicznego obecnos¢ ucznidw. W trakcie trwania zaje¢ uzupetnia
inne elementy np. oceny uzyskane przez uczniéw.

4. Uczestnictwo w szkoleniach organizowanych przez Szkolnego Administratora Dziennika
Elektronicznego dla kazdego nauczyciela jest obowigzkowe.

5. Nauczyciele potwierdzajg podpisem na zat. nr 5 zapoznanie sie z zasadami funkcjonowania
Dziennika Elektronicznego, przestrzegania danych osobowych oraz odebrania od
administratora Dziennika Elektronicznego loginu i hasta.

6. Nauczyciel powinien systematycznie wprowadza¢ tematy prowadzonych zajec i sprawdzaé
ich realizacje za pomocg modutdw REALIZACJA PROGRAMU oraz KONTROLA REALIZACII.

Jesli nauczyciel pomyli sie wprowadzajgc btedng ocene lub nieobecnos¢, powinien jak



najszybciej dokonac korekty, w systemie istnieje odpowiednia opcja, ktéra zapisuje historie
wszystkich dokonywanych zmian we wpisach nauczycieli.

8. Symbol 0 (zero), nie jest oceng, informuje o nieobecnosci ucznia na pracy pisemnej. Po
uzupetnieniu przez ucznia danej zalegtosci ocene te nalezy zmieni¢ na witasciwg z danej pracy
pisemnej za pomocg opcji ,POPRAW". Zastosowanie tej opcji pozwoli na zachowanie
czytelnej informacji, ze dany uczen przystgpit do zaliczenia w dodatkowym terminie. Nalezy
przy tym zaznaczyc¢ opcje ,POZOSTAW BEZ ZMIAN" - dotyczy symbolu ,, 0".

9. Wyniki egzamindéw probnych oraz diagnoz wpisujemy korzystajgc z modutu ,wyniki
egzaminéw”. Wyniki podawane sg w zapisie %.

10. Nieobecnos¢ ,nb" wpisana do dziennika nie moze by¢ usuwana. Nieobecnos¢ moze by¢
zmieniona na:

1. nieobecnos¢ usprawiedliwiona — u,

2. spOznienie —sp,

3. zwolnienie - zw.(np. zawody sportowe, dyzur, konkurs).

11. Kazdy nauczyciel ma obowigzek w dniu pracy co najmniej raz sprawdzi¢ na swoim koncie
WIADOMOSCI i OGLOSZENIA oraz systematyczne udziela¢ na nie odpowiedzi, w tym zakresie
nauczyciel jest kontrolowany przez Dyrektora Szkoty.

12. Zgodnie z Wewnatrzszkolnymi Zasadami Oceniania, w nieprzekraczalnym terminie
wyznaczonym w kalendarzu wewnetrznym szkoty, nauczyciele sg zobowigzani do
wystawienia i dokonania wpisu w dzienniku elektronicznym ostatecznych ocen srédrocznych
lub przewidywanych i ostatecznych ocen rocznych.

13. Obowigzkiem kazdego nauczyciela jest poinformowanie ucznia i jego rodzicéw

o przewidywanych dla niego ocenach rocznych w terminach zgodnych z zapisem w WSO.
Terminy te szczegétowo okresla co roku wewnetrzny kalendarz szkoty. Nauczyciel spetnia ten
obowigzek przez wpis ocen w dzienniku elektronicznym wybierajgc odpowiednig kategorie
oceny: przewidywana ocena roczna.

14. Nauczyciel wystawia oceny klasyfikacyjne wedtug zasad okreslonych w Przedmiotowych
Zasadach Oceniania oraz Wewnatrzszkolnych Zasadach Oceniania.

15. Jezeli nauczyciel dostaje klase pod opieke, np.: wyjscie do kina, udziat w uroczystosci
szkolnej, organizowanie szkolnej wigilii itp., frekwencje do dziennika elektronicznego
wpisuje, wedtug takich samych zasad, jakie okreslone sg dla prowadzenia zastepstw, a w
temacie wpisuje zaistniatg sytuacje np.: ,,Udziat w uroczystosci nadania imienia szkole", itp.



16. Jezeli nauczyciel zwalnia ucznia z zaje¢ np. z powodu udziatu w zawodach sportowych,

powinien z wyprzedzeniem poinformowac¢ tym o fakcie wychowawce klasy za pomocg
WIADOMOSCI.

17. Nauczyciel ma obowigzek poinformowac o planowanej pracy klasowej/ sprawdzianie w
zaktadce TERMINARZ z tygodniowym wyprzedzeniem.

18. Kazdy nauczyciel ma obowigzek systematycznie uzupetnia¢ wszelkie informacje
znajdujgce sie w WIDOKU DZIENNIKA, np. informacje o wycieczkach, konkursach etc. W
przypadku odnotowywania reakcji wychowawczych lub wpisywania uwag o zachowaniu
ucznia w szkole nauczyciel powinien korzysta¢ z modutu WIADOMOSCI - opcja ,uwaga" - z
zaznaczeniem Adresat - ,rodzic".

19. Za ujawnienie poufnych danych z dziennika internetowego nauczyciel ponosi takie same
konsekwencje karne jak w przypadku przepiséw odnosnie szkolnej dokumentacji.

20. Nauczyciel jest osobiscie odpowiedzialny za swoje konto, nie wolno mu nikomu
przekazywaé danych dostepowych do konta.

21. Po zakoniczeniu pracy nauczyciel musi wylogowac sie z konta.

Nauczyciel, ktory opiekuje sie klasg podczas wycieczki, zawoddéw itp., jest zobowigzany
odnotowac ten fakt w module WYCIECZKI. 23. Nauczyciel powinien dba¢, by poufne dane
prezentowane na monitorze komputera, nie byty widoczne dla oséb trzecich.

24. Uczestnictwo w szkoleniach organizowanych przez Szkolnego Administratora Dziennika
Elektronicznego dla kazdego nauczyciela jest obowigzkowe.

25. Nauczyciele s3 zobowigzani do przestrzegania zasad zapewniajacych ochrone danych
osobowych wedtug przepiséw obowigzujgcych w szkole (zgodnie z RODO).

26. Kazdy nauczyciel ma obowigzek w dniu pracy sprawdzi¢ na swoim koncie WIADOMOSCI i
OGLOSZENIA.

ROZDZIAL IX
PEDAGOG, PSYCHOLOG

1. Psycholog, pedagog majg prawo do wglagdu do danych osobowych ucznia i do kartoteki
ucznia.

2. Pedagog, psycholog sg zobligowani do ochrony danych na tych samych zasadach co
nauczyciel.



ROZDZIAL X
SEKRETARIAT

1. Za obstuge konta Sekretariat odpowiedzialna jest wyznaczona przez Dyrektora Szkoty
osoba, ktdra na state pracuje w sekretariacie szkoty.

2. Na polecenie Dyrektora Szkoty, Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego moze
przydzieli¢ osobie pracujgcej w sekretariacie konto z uprawnieniami nauczyciela, nie dajac
jednak zadnych mozliwosci edycji danych dotyczacych ocen i frekwencji w zadnej klasie
szkoty.

3. Sekretariat wypetnia modut Edycja Danych Ucznidw zwracajgc szczegdlng uwage na
elementy potrzebne do pdiniejszego wydruku swiadectw. Wychowawca wypetnia pola
zawierajgce telefony kontaktowe rodzicow/prawnych opiekunéw oraz inne wazne
informacje: opinie PPP, informacje o IPN, ITN, Nl itp. Szczegétowy termin wykonania zadania
okresla co roku dyrektor szkoty.

Sekretariat w porozumieniu ze Szkolnym Administratorem Dziennika Elektronicznego
dokonuje skreslenia ucznia z listy uczniéw. W takim przypadku konto danego ucznia zostanie
zablokowane, jednak dotychczasowe jego dane odnos$nie ocen i frekwencji bedg liczone do
statystyk.

5. Jesli w ciggu roku szkolnego do klasy dojdzie nowy uczen, wszystkie dane powinien
wprowadzi¢ sekretariat szkoty lub Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego z dniem
podjecia nauki w szkole.

6. Osoby pracujgce w sekretariacie szkoty sg zobowigzane do przestrzegania przepisow
zapewniajgcych ochrone danych osobowych i débr osobistych ucznidéw w szczegdlnosci do
nie podawania haset do systemu drogg nie zapewniajgcg weryfikacji tozsamosci osoby (np.
drogg telefoniczng).

7. Pracownicy sekretariatu szkoty sg zobowigzani do jak najszybszego przekazywania
wszelkich informacji odnosnie nieprawidtowego dziatania i funkcjonowania dziennika
elektronicznego lub zaistniatej awarii  zgtoszonej  przez nauczyciela, Szkolnemu
Administratorowi Dziennika Elektronicznego.

ROZDZIAL XI
RODZICE - PRAWNI OPIEKUNOWIE

1. Rodzice (prawni opiekunowie) majg swoje niezalezne konto w systemie dziennika

elektronicznego, zapewniajgce podglad postepdéw edukacyjnych ucznia oraz dajgcych
mozliwo$é komunikowania sie z nauczycielami w sposéb zapewniajgcy ochrone débr
osobistych innych uczniow.



2. Rodzic otrzymuje login i hasto do swojego konta oraz konta dziecka. Fakt otrzymania tych

uprawnien rodzic podpisuje osobiscie w obecnosci wychowawcy lub pracownika sekretariatu

szkoty na odpowiednim dokumencie - zatgcznik 1.

3. Rodzic przy obstudze swojego konta w dzienniku elektronicznym ma nastepujgce

uprawnienia:

przegladanie ocen dziecka,

przegladanie frekwencji dziecka,

dostep do wiadomosci systemowych,

dostep do ogtoszen szkoty,

dostep do konfiguracji wtasnego konta,

mozliwos$¢ zmiany swojego hasta oraz hasta konta swojego dziecka.

Rodzic ma obowigzek zapoznaé sie z zasadami funkcjonowania dziennika
elektronicznego (zat. nr 4) dostepnymi w POMOCY po zalogowaniu sie na swoim
koncie lub poprzez kontakt z wychowawca klasy.

5. Modut WIADOMOSCI, OGtOSZENIA i TERMINARZ stanowig podstawowg forme
komunikacji szkoty z rodzicami /prawnymi opiekunami.

6. Na poczatku roku szkolnego rodzic dostaje login i hasto do swojego dziecka i
konta zgodnie ze szkolng procedurg. Standardowo wydaje sie rodzicowi jeden login
oraz hasto. W przypadku checi odrebnego dostepu do systemu przez dwoje rodzicéw
istnieje  mozliwos¢ wydania osobnego loginu oraz hasta drugiemu
rodzicowi/opiekunowi prawnemu.

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

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

9. W przypadku braku dostepu Rodzica do dziennika elektronicznego, informacje

o0 postepach dziecka w nauce oraz jego zachowaniu Rodzic otrzymuje w czasie
spotkan z wychowawcg klasy, nauczycielami poszczegdlnych zaje¢ edukacyjnych
(konsultacje), pedagogiem lub psychologiem szkolnym.

ROZDZIAL XII

UCZEN

1. Na poczatkowych lekcjach z wychowawcg uczniowie bedg zapoznani z zasadami

funkcjonowania dziennika elektronicznego w szkole.

2. Uczen ma obowigzek zapoznac sie z zasadami funkcjonowania dziennika elektronicznego

w szkole, dostepnymi w POMOCY i odpowiednich REGULAMINACH po zalogowaniu sie na

swoje konto (http://www.dziennik.librus.pl/help).



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

4. Uczen przy obstudze swojego konta w dzienniku elektronicznym, ma takie same prawa,
obowigzki i uprawnienia jak rodzic na swoim koncie:

przegladanie wtasnych ocen,

przegladanie wtasnej frekwencji, postep do wiadomosci systemowych,

dostep do ogtoszen szkoty,

dostep do konfiguracji wtasnego konta.
ROZDZIAL Xl
POSTEPOWANIE W CZASIE AWARII

1. W przypadku wystgpienia awarii systemu lub sieci internetowej uniemozliwiajgcych
korzystanie z dziennika elektronicznego administrator oraz dyrektor szkoty, stosownie do
posiadanych mozliwosci podejmujg dziatania majgce na celu przywrdcenie mozliwosci
korzystania z dziennika elektronicznego lub pozyskanie informacji o przyczynach awarii oraz
mozliwym czasie jej usuniecia.

2. Postepowanie administratora dziennika elektronicznego w czasie awarii:

a)obowigzkiem jest niezwtoczne dokonanie naprawy w celu przywrdcenia prawidtowego
dziatania systemu,

b)o fakcie zaistnienia awarii i przewidywanym czasie jego naprawy niezwtocznie powiadamia
dyrektora szkoty oraz nauczycieli,

c)w przypadku usterki trwajacej dfuzej niz jeden dzien wywiesza na tablicy ogtoszen w

pokoju nauczycielskim odpowiednig informacje,

d)jesli z powoddw technicznych nie ma mozliwosci dokonania naprawy, powiadamia o tym
fakcie dyrektora szkoty,

e)jesli w szkole jest kontrola i nastgpita awaria systemu dziennika elektronicznego, jest
zobowigzany do uruchomienia i udostepnienia danych potrzebnych do kontroli z ostatniej
kopii bezpieczenstwa.

3. Jesli z przyczyn technicznych, nie ma mozliwosci wprowadzenia danych do systemu
nauczyciele majg obowigzek na kazdych prowadzonych przez siebie zajeciach sporzadzié
notatki (temat lekcji, lista obecnosci) i wprowadzi¢ te dane do dziennika elektronicznego tak
szybko, jak tylko to bedzie mozliwe.

4. W zadnym przypadku nauczycielowi nie wolno podejmowaé samodzielnej préby usuniecia
awarii ani wzywac do naprawienia awarii osob do tego nie wyznaczonych.

5. Jesli usterka, brak pradu, dostepu do sieci internetowej lub z innych powoddéw korzystanie
z dziennika jest niemozliwe przez okres diuzszy niz jeden dzien, wicedyrektor przygotowuje
wiasciwy komunikat z informacja dla nauczycieli, rodzicéw i ucznidow.



6.W sytuacji opisanej w punkcie 5 nauczyciele pobierajg ,,zestawy papierowe” z pokoju
nauczycielskiego, na ktérych ewidencjonuja realizacje zajec i wpisujg oceny uczniow.

7.Po odpowiednim wypetnieniu ,zestawu papierowego” nalezy je ztozyé w szafie na dzienniki
lekcyjne po zakonczeniu swoich lekcji w danym dniu. Po zakonczeniu zaje¢ szkolnych
wicedyrektor lub pracownik sekretariatu zabezpiecza je zgodnie z polityka szkoty odnosnie
dziennikéw papierowych.

8.W czasie ewakuacji kazdy zalogowany w systemie informatycznym uzytkownik majacy
dostep do danych osobowych dokonuje natychmiast wylogowania i blokady dostepu do
systemu komputerowego poprzez kombinacje CTRL+Alt+Del albo w razie mozliwosci zamyka
system operacyjny i odfgcza komputer od napiecia.

9.W przypadku stwierdzenia wtamania do systemu, w pierwszej kolejnosci sprawdzana i
autoryzowana jest historia zmian. Nastepnie powiadamiany jest administrator DE z prosbg o
dokonanie sprawdzenia zabezpieczen, zrodta wtamania oraz odtworzenia bazy danych z dnia
poprzedzajgcego wtamanie. W placdwce nastepuje obowigzkowa zmiana haset wszystkich
pracownikéw szkoty oraz weryfikacja zaistniatej sytuacji. W przypadku braku mozliwosci
odtworzenia bazy danych przez ustugodawce, zostaje ona odtworzona ze szkolnych kopii
archiwalnych

ROZDZIAL XIV
POSTANOWIENIA KONCOWE

1. Wszystkie tworzone dokumenty inosniki informacji, powstate na podstawie
danych z elektronicznego dziennika, majg by¢ przechowywane w sposdb
uniemozliwiajgcy ich zniszczenie lub kradziez, wedtug zasad obowigzujgcych w szkole.

2. Zgodnie z wymaganiami MEN operacje utworzenia kopii dziennika elektronicznego Szkolny
Administrator Dziennika Elektronicznego wykonuje do 10 dni od zakoriczenia roku szkolnego.
Tak wyeksportowany plik nalezy podpisa¢ cyfrowo i nagrac¢ na nosnik pamieci, ktéry musi
zostad zabezpieczony przed dostepem osdb niepowotanych.

3. Jezeli obstuga systemu wymaga utworzenia dodatkowej kopii dziennika elektronicznego,
kazdg utworzong kopie Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego musi zapisaé
wskazujac, kiedy zostata utworzona i dla kogo. Odbiorca kopii osobiscie podpisuje jej odbiér
(zat. Nr 9).

Szkota moze udostepnic¢ dane ucznia bez zgody rodzicéw odpowiednim organom na zasadzie
oddzielnych przepiséw i aktéw prawnych, obowigzujgcych w szkole np. innym szkotom w
razie przeniesienia, uprawnionym urzedom kontroli lub w odpowiedzi na nakaz sgdowy.



4. Wszystkie poufne dokumenty i materiaty utworzone na podstawie danych z dziennika
elektronicznego, ktére nie bedga potrzebne, nalezy zniszczyé w sposdb jednoznacznie
uniemozliwiajgcy ich odczytanie. Osoby z zewnatrz (serwisanci, technicy itp.), jesli wymaga
tego potrzeba zobowiazujg sie do poszanowania i zachowania tajemnicy wynikajgcej z
Ustawy o ochronie danych osobowych, potwierdzajgc to wtasnorecznym podpisem na
odpowiednim dokumencie (zatf. Nr 10).

6. Dokumentacja z funkcjonowania dziennika elektronicznego, wydruki, ptyt CD lub DVD lub
inne nosniki danych powinny by¢é przechowywane w szkolnym archiwum.

7. Oryginalna dokumentacja oprogramowania powinna by¢ zabezpieczona.

8. Nie wolno nikomu pozycza¢, kopiowaé¢, odsprzedawaé itp. licencjonowanego
oprogramowania bedacego wiasnoscig szkoty.

9. Nalezy przechowywac¢ informacje kontaktowe do serwiséw w bezpiecznym miejscu, i
zawsze uzywac potgczen szyfrowanych.

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

11. . Zatwierdzenia Zasad Funkcjonowania Dziennika Elektronicznego dokonuje Dyrektor
Szkoty, po wyrazeniu opinii Rady Pedagogiczne;.

12. Zasady Funkcjonowania Dziennika Elektronicznego sg zatgcznikiem do Statutu Szkoty.



Zatacznik nr 1.
Procedura odbioru kodéw dostepu do dziennika elektronicznego.

1. Kody dostepu do dziennika elektronicznego przekazuja rodzicom/prawnym opiekunom,
na pierwszym spotkaniu z rodzicami, wychowawcy klas .

2. Kazdy rodzic/prawny opiekun potwierdza podpisem odbidr kodu na zbiorczej liscie. Liste
te przechowuje administrator DE (zat. Nr 3a). Uczen potwierdza odbidr kodu na liscie (zat. Nr
3b).

3. W pdiniejszym terminie kody dostepu wydaje sekretariat uczniowski za okazaniem
dowodu tozsamosci. Odbidr kodu dostepu potwierdza sie podpisem.

4. Wydanie kodu dostepu innej osobie odbywa sie na podstawie pisemnego upowaznienia
zawierajgcego numer dowodu osobistego. Pisemne upowaznienia przechowuje sekretariat
uczniowski.

5. W razie zgubienia kodéw dostepu na pisemng prosbe rodzica/prawnego opiekuna nowe
kody wydaje sekretariat uczniowski w terminie do 7 dni od zgtoszenia problemu.

6. Kazdy rodzic/prawny opiekun potwierdza podpisem na zbiorczej liscie zapoznanie sie z
zasadami funkcjonowania DE. Liste te przechowuje administrator DE (zat. Nr 4).



Zatacznik nr 2.

— Deklaracja usprawiedliwiania ucznia/uczennicy przez rodzica/prawnego opiekuna za

pomoca dziennika elektronicznego.

Deklaruje mozliwos¢ usprawiedliwiania nieobecnosci syna/cérki poprzez modut
WIADOMOSCI w dzienniku elektronicznym, w Szkole Podstawowej nr 37 im. kard. Stefana

Wyszynskiego we Wroctawiu.

Rodzic musi podpisac sie czytelnie, petnym imieniem i nazwiskiem, gdyz podpis ten bedzie
traktowany jako wzér podpisu rodzica/opiekuna dziecka.

Imie i nazwisko cznia/uczennicy

Imie i nazwisko rodzica/opiekuna

Czytelny podpis rodzica
lub prawnego opiekuna




Zatacznik nr 3.
Potwierdzenie otrzymania dostepu do dziennika elektronicznego

Lista rodzicow/prawnych opiekundéw, ktérzy potwierdzili otrzymanie dostepu (logindw i
haset) do swoich kont (rodzica/prawnego opiekuna) w dzienniku elektronicznym w Szkoty
Podstawowej nr 37 im. kard. Stefana Wyszynskiego we Wroctawiu.

Lp. Imie i nazwisko ucznia/uczennicy Imie i Nazwisko Podpis
rodzica/opiekuna rodzica/opiekuna




Zatacznik nr 4.
Lista dla wychowawcy

Potwierdzenie zapoznania sie z zasadami funkcjonowania dziennika elektronicznego. Lista
rodzicéw/prawnych opiekundéw, ktérzy zapoznali sie z zasadami funkcjonowania dziennika
elektronicznego w Szkole Podstawowej nr 37 im. Kard. Stefana Wyszyriskiego we

Wroctawiu.
W KIGSI€ v, W roku szkolnym ......ccccevvveieciicece e,
Lp. Imie i nazwisko ucznia/uczennicy Imie i Nazwisko Podpis

rodzica/opiekuna rodzica/opiekuna




Zatacznik nr 5.

Potwierdzenie zapoznania sie z zasadami funkcjonowania dziennika elektronicznego i

przestrzegania ochrony danych osobowych przez pracownikéw szkoty.

Lista pracownikéow szkoty, ktdrzy zapoznali sie z zasadami funkcjonowania dziennika

elektronicznego w Szkole Podstawowej nr37 im. kard. Stefana Wyszynskiego we Wroctawiu

W roku szkolnym .......ccceeeeveeveeneennnnens

Lp. Imie i nazwisko

Stanowisko

Podpis




Zatacznik nr 6.

Skreslenie z listy ucznidw/Przeniesienie do innej klasy.

(oY [Ko [ 1= TR (o [ X e [ 1= TR

Podpis sekretarza szkoty



Zatacznik nr 6.

Dodanie nowego ucznia.

Drugie imMi€ ...oovieeeieie ettt et e e

NGZWISKO .ottt teeeeeee e s eeaee e

Dane adresowe, o rodzicach nalezy przekaza¢ wychowawcy do wpisania do dziennika
elektronicznego.

Podpis sekretarza szkoty



