Regulamin korzystania z dziennika elektronicznego

W Zespole Szkolno — Przedszkolnym w Drawnie

POSTANOWIENIA OGOLNE

1. W Zespole Szkolno — Przedszkolnym w Drawnie, za posrednictwem strony
www.synergia.librus.pl,funkcjonuje elektroniczny dziennik. Oprogramowanie to oraz
ustugi z nim zwigzane dostarczane sg przez firm¢ zewngtrzng, wspotpracujacyg ze
szkola. Podstawa dziatania dziennika elektronicznego jest umowa podpisana przez
Dyrektora Zespotu i uprawnionego przedstawiciela firmy dostarczajacej i obstugujace;j
system dziennika elektronicznego.

2. Za niezawodno$¢ dziatania systemu, ochron¢ danych osobowych umieszczonych na
serwerach oraz tworzenie kopii bezpieczenstwa, odpowiada firma nadzorujaca prace
dziennika elektronicznego, pracownicy szkoty, ktorzy maja bezposredni dostgp do
edycji 1 przegladania danych oraz rodzice w zakresie udost¢gpnionych im danych.
Szczegotowa odpowiedzialnos$é obu stron reguluje zawarta pomigdzy stronami umowa
oraz przepisy obowigzujacego w Polsce prawa.

3. Podstawg prawna funkcjonowania dziennika elektronicznego, przechowywania i
przetwarzania w nim danych uczniéw, rodzicow oraz dokumentowania przebiegu
nauczania jest, Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 25 sierpnia 2017
r. w sprawie sposobu prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoty i placowki
dokumentacji przebiegu nauczania, dziatalnosci wychowawczej i opiekunczej oraz
rodzajow tej dokumentacji, Ustawa z dnia 24 maja 2018 r. o ochronie danych
osobowych, Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem

danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (Dz.U. UE z 2016 r., L 119, s. 1).

4. Na podstawie prawnej o przechowywaniu i przetwarzaniu danych osobowych
Ustawy z dnia 24 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych dyrektor Zespotu nie
jest zobligowany do zbierania zgody na przetwarzanie danych osobowych w
zwigzku z obowigzkami wynikajacymi z: Rozporzadzeniem Ministra Edukacji
Narodowej z dnia 25 sierpnia 2017 r. w sprawie sposobu prowadzenia przez publiczne
przedszkola, szkoly 1 placowki dokumentacji przebiegu nauczania, dzialalnosci
wychowawczej 1 opiekunczej oraz rodzajow tej dokumentacji.

5. Administratorem danych osobowych jest Zespot Szkolno — Przedszkolny w Drawnie.
Celem przetwarzania danych osobowych jest realizacja obowiazkéw wynikajacych z:
Rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 25 sierpnia 2018 r. w sprawie
sposobu prowadzenia przez publiczne  przedszkola, szkoty i  placowki
dokumentacji przebiegu nauczania, dziatalnosci wychowawczej 1 opiekunczej oraz
rodzajow tej dokumentacji.



6. Ocenianie uczniow, dokumentowanie w dzienniku elektronicznym dokonywane
jest zgodnie z zasadami ustalonymi w Statucie, przepisami Ustawy z dnia 7 wrze$nia
1991 r. o Systemie Os$wiaty, Ustawie z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo Os$wiatowe,
Ustawie z dnia 14 grudnia 2016 r. Przepisy wprowadzajace ustawe¢ —Prawo
Oswiatowe, Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 10 czerwca 2015 r.
w sprawie szczegélnych warunkéw i sposobu oceniania, klasyfikowania i
promowania uczniow 1 stuchaczy w szkotach publicznych.

7. Dane stanowigce dziennik elektroniczny podlegajg archiwizacji. Zapisuje si¢ je
na informatycznych nosnikach danych, wedlug stanu odpowiednio na dzien
zakonczenia roku szkolnego 1 po ztozeniu podpisu elektronicznego przez dyrektora
Zespotu.

8. Ilekro¢ w dalszej czeSci Regulaminu jest mowa o: szkole — nalezy przez to
rozumieé Szkole Podstawowa im. Stefana Zeromskiego w Drawnie w Zespole
Szkolno — Przedszkolnym w Drawnie ; dyrektorze —nalezy przez to rozumiec
dyrektora Zespotu Szkolno - Przedszkolnego w Drawnie; nauczycielu — nalezy przez
to rozumie¢ nauczyciela zatrudnionego W Zespole Szkolno -Przedszkolnym w
Drawnie lub dopehniajagcego w niej etat z innej szkoty; wychowawcy —nalezy przez to
rozumie¢ nauczyciela, ktéremu dyrektor powierzyt funkcje wychowawcy danej klasy;
uczniach -nalezy przez to rozumie¢ uczniow Szkoty Podstawowej im. Stefana
Zeromskiego w Drawnie; rodzicach —nalezy przez to rozumieé¢ rodzicéw, prawnych
opickunéw uczniéw i dzieci Przedszkola Miejskiego w Drawnie oraz osoby
(podmioty) sprawujace piecze zastgpcza nad uczniami/ dzieémi; szkolny administrator
dziennika elektronicznego—nalezy przez to rozumie¢ wyznaczona przez dyrektora
Zespotu osobe/y administrujacg czgscia serwisu dedykowanego szkole i przedszkolu;
uzytkowniku —nalezy przez to rozumie¢ nauczycieli, ucznidow oraz ich rodzicéw,
korzystajacych z dziennika elektronicznego przy pomocy utworzonego dla nich konta;
statucie —nalezy przez to rozumie¢ Statuty: Szkoty Podstawowej im. Stefana
Zeromskiego w Drawnie i Statut Przedszkola Miejskiego w Drawnie; dzienniku
elektronicznym —nalezy przez to rozumie¢ system informatyczny o nazwie Librus
Synergia, zwany dalej takze systemem, pozwalajacy na gromadzenie oraz
analizowanie danych dokumentujacych przebieg nauczania, wychowania 1 opieki w
danym roku szkolnym, a takze wglad do zgromadzonych danych w zakresie
ustalonym dla poszczegdlnych grup uzytkownikow, dostgpny pod adresem:
www.synergia.librus.pl.

9. System posiada dodatkowe moduty 1 funkcje wykraczajace poza zakres
dziennika lekcyjnego, ulatwiajace zarzadzanie szkota, w tym sprawowanie
nadzoru  pedagogicznego oraz  umozliwiajagce  komunikowanie  si¢  jego
uzytkownikow. Korzystanie z nich w odniesieniu do zakresu dostgpu
uzytkownikow oraz ochrony danych osobowych odbywa si¢ na zasadach okreslonych:
-dla catego systemu przez wiasciciela w odregbnym Regulaminie serwisu Librus
Synergia,-w niniejszym Regulaminie, -przez dyrektora oraz administratora
zgodnie z posiadanymi przez nich uprawnieniami.


http://www.synergia.librus.pl/
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Uzytkownikami dziennika elektronicznego sg: dyrektor, nauczyciele, uczniowie oraz
ich rodzice, a takze rodzice wychowankoéw Przedszkola oraz pracownik sekretariatu
Zespotu.

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

KONTA W DZIENNIKU ELEKTRONICZNYM

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

Uzytkownik loguje si¢ na swoje konto za pomoca loginu 1 hasta wygenerowanego
przez Szkolnego Administratora Dziennika Elektronicznego.

Hasto musi by¢ zmieniane co 30 dni (z wyjatkiem rodzicow i ucznidéw, gdzie zmiana
nastepuje po 90 dniach). Hasto musi si¢ sktada¢ co najmniej z 8 znakéw i by¢
kombinacja liter i cyfr, oraz duzych i malych znakéw. Poczatkowe hasto do swojego
konta, shuzy tylko do pierwszego zalogowania. Konstrukcja systemu wymusza na
uzytkowniku okresowg zmiang hasta.

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

W razie stwierdzenia nieScistosci powinien osobiscie o tym fakcie powiadomié
Szkolnego Administratora Dziennika Elektronicznego.

Hasto umozliwiajace dostgp do zasobdéw sieci kazdy uzytkownik (Szkolny
administrator Dziennika Elektronicznego, dyrektor, wychowawca klasy, nauczyciel,
pracownik sekretariatu, rodzic, uczen) utrzymuje w tajemnicy réwniez po uplywie ich
waznosci.

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

W dzienniku elektronicznym funkcjonuja nastepujace grupy kont posiadajace
odpowiadajgce im uprawnienia:

1) Administrator szkoty (szkolny administrator dziennika elektronicznego);
2) Dyrektor szkoty,

3) Wychowawca klasy,

4) Nauczyciel,

5) Pedagog, psycholog,
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6) Sekretariat,
7) Uczen,
8) Rodzic.

Kazdy uzytkownik ma obowigzek dokladnego zapoznania si¢ z POMOCA i
REGULAMINAMI dostepnymi po zalogowaniu si¢ na swoje konto w szczegolnosci
regulaminem korzystania z Systemu. Zasady te sa opisane w zakladce POMOC w
dzienniku elektronicznym po zalogowaniu si¢ na swoje konto.

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

Kazdorazowo po zakonczeniu korzystania z dziennika elektronicznego oraz w czasie
przerwy bezwzglednie nalezy si¢ wylogowac.

PRZEKAZYWANIE INFORMACJI W DZIENNIKU ELEKTRONICZNYM

W dzienniku elektronicznym do przekazywania i wymiany informacji shuzg
moduly WIADOMOSCI, OGLOSZENIA, TERMINARZ.

Modut WIADOMOSCI stuizy do komunikacji i przekazywania informacji.
Nalezy go wykorzystywac¢, gdy potrzebna jest informacja zwrotna o przeczytaniu
wiadomos$ci lub odpowiedzi na pytanie, oraz gdy chcemy przekaza¢ wiadomos¢ tylko
pewnej grupie 0sob np. uczniom tylko jednej klasy.

Odczytanie informacji przez uzytkownika systemu (ucznia, rodzica, nauczyciela
itp.) zawartej w module WIADOMOSCI, jest réownoznaczne z przyjeciem do
wiadomosci tresci komunikatu, co  potwierdzone  zostaje = automatycznie
odpowiedniag adnotacja systemu przy wiadomos$ci. Adnotacj¢ potwierdzajaca
odczytanie wiadomo$ci w systemie uwaza si¢ za réwnowazng skutecznemu
dostarczeniu jej do adresata (ucznia, nauczyciela, rodzica (prawnego opiekuna)
ucznia.

Wazne szkolne zarzadzenia, polecenia itp. Dyrektor szkoly moze przesta¢ do
nauczycieli za pomoca modutu WIADOMOSCI. Odczytanie jej przez nauczyciela
jest rdbwnoznaczne z przyj¢ciem tej wiadomosci.

Modut WIADOMOSCI nie moze zastapi¢ oficjalnych podan papierowych, ktore
regulujg przepisy odnosnie szkolnej dokumentacji.

Modut WIADOMOSCI moze stizyé do usprawiedliwiania nieobecnosci ucznia w
szkole.

Za pomoca modulu OGLOSZEN mozna powiadamiaé wszystkich ucznidw i
rodzicow o zebraniach z rodzicami, waznych wydarzeniach 1 informacjach.
Modut ten nalezy wykorzystywa¢, gdy niepotrzebna jest informacja zwrotna o
przeczytaniu wiadomosci lub nadestaniu na nig odpowiedzi.
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Modut OGLOSZENIA daje mozliwos¢ wyswietlania informacji razem lub osobno: -
wszystkim uczniom w szkole; -wszystkim rodzicom lub prawnym opiekunom dzieci
uczeszcezajacych do szkoty; -wszystkim nauczycielom w szkole.

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 s3 w Wewnatrzszkolnych Systemach Oceniania.

Nie nalezy usuwaé nieaktywnych ogloszen, kasowaé przeczytanych wiadomosci,
znajdujacych si¢ w KOSZU, czy terminow wydarzeh z TERMINARZA, az do
rozpoczecia nowego roku szkolnego. W okresie wakacji firma nadzorujaca
dziatanie dziennika elektronicznego przygotuje system od nowego roku
szkolnego,  zapewniajac  catkowitg archiwizacja danych oraz da mozliwos¢
poprawnego odczytania w przyszlosci.

SZKOLNY ADMINISTRATOR DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO

Za poprawne funkcjonowanie dziennika elektronicznego w szkole odpowiedzialny
jest  Dziennika Elektronicznego wyznaczony przez dyrektora szkoty sposrod
zatrudnionych nauczycieli.

Dopuszcza si¢ mozliwo$¢ wyznaczenia przez Dyrektora Szkoty kilku o0sob
realizujgcych zadania administratora. Podzial zadan pomigdzy wyznaczonych
administratorow ustala dyrektor szkoty.

Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego powinien by¢ odpowiednio
przeszkolony w zakresie funkcjonowania dziennika elektronicznego.

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

Do obowigzkéw Administratora Dziennika Elektronicznego nalezy:

1) zapoznawanie nowych uzytkownikoéw systemu z zasadami uzytkowania systemu,
2) zakladanie, konfiguracj¢ oraz utrzymanie kont uzytkownikow,

3) nadawanie uprawnien uzytkownikom,

4) generowanie nowych haset do kont wuzytkownikow oraz zarzadzanie
zablokowanymi kontami,

5) zarzadzanie (w uzgodnieniu z dyrektorem) dostepnymi dla szkoly modutami
systemu, w tym dotyczacymi oceniania, frekwencji, wycieczek, planu zaje¢ zastepstw,
zastepstw oraz ogloszen 1 wiadomosci,

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

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

8) promocja ucznidw po przerwie technicznej w czasie wakacji.



. Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego odpowiada za poprawnosé
tworzonych jednostek 1 klas, list nauczycieli, przydziatéw zaje¢, nazewnictwa
przedmiotow i elementéw, ktorych edycja mozliwa jest tylko z konta administratora.

. W przypadku skres$lenia lub usunigcia wucznia z listy klasy, Szkolny
Administrator Dziennika Elektronicznego przed dokonaniem tej operacji ma
obowigzek zarchiwizowac¢ dane ucznia oraz dokona¢ wydruku kartoteki danego ucznia
1 przekaza¢ wydruk do sekretariatu szkoty, celem umieszczenia go w szkolnym
archiwum w Arkuszu Ocen danego ucznia.

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

. Kazdy zauwazony 1 zgloszony Szkolnemu Administratorowi Dziennika
Elektronicznego przypadek naruszenia bezpieczenstwa ma by¢ zgloszony firmie
zarzadzajacej, w celu podjecia dalszych dziatan.

DYREKTOR SZKOLY

. Za kontrolowanie poprawnosci uzupekniania dziennika elektronicznego odpowiada
Dyrektor Szkoty lub Wicedyrektor.

Konto dyrektora umozliwia dostgp do: danych wszystkich uczniow w szkole (do
danych osobowych, ocen, ocen zachowania, frekwencji), wszystkich funkcji i
danych PANELU DYREKTORSKIEGO, dostepnych dla szkoty moduléw
systemu, w tym dotyczacych oceniania, frekwencji, wycieczek, planu zajec,
zastgpstw oraz ogloszen 1 wiadomosci.

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

. Do 30 wrzesnia Dyrektor Szkoty sprawdza wypetienie przez wychowawcow
klas wszystkich danych wuczniow potrzebnych do prawidlowego dzialania
dziennika elektronicznego.

. Dyrektor Szkoty jest zobowigzany:

1) systematycznie sprawdzac¢ statystyki logowan,

2) kontrolowa¢ systematyczno$¢ wpisywania ocen i frekwencji przez nauczycieli,
3) systematycznie odpowiada¢ na wiadomosci, nauczycieli, rodzicOw i uczniow,
4) bezzwlocznie przekazywaé uwagi za pomoca WIADOMOSCI,

5) przekazywa¢ wazne informacje za pomocg OGEOSZEN,

6) wpisywa¢ informacje z przeprowadzonych obserwacji w  WIDOKU
DZIENNIKA (zakladka OBSERWACJE),



7) wpisywa¢ wszystkie swoje zalecenia 1 uwagi dla poszczegolnych klas i
nauczycieli w Uwagach 1 Zaleceniach Dyrektora Szkoty w WIDOKU DZIENNIKA,

8) kontrolowa¢ poprzez odpowiedni panel dostgpny na koncie Dyrektora Szkoty,
poprawnos¢, systematyczno$¢, rzetelno$¢ itp. dokonywanych wpisow przez
nauczycieli,

9) generowa¢ odpowiednie statystyki, a nastepnie ich analiz¢ przedstawia¢ na
zebraniach rady pedagogicznej,

10) dochowywa¢ tajemnicy odnosnie postanowien zawartych w umowie, mogacych
narazi¢ dzialanie systemu informatycznego na utrat¢ bezpieczenstwa,

11) dba¢ o finansowe zapewnienie poprawnosci dziatania systemu.

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

Dyrektor Szkoty ma obowigzek wyznaczy¢ druga osobeg, ktora moze petnié role
Szkolnego Administratora Dziennika Elektronicznego w przypadku niemoznoSci
petnienia tej funkcji przez pierwsza.

. Dyrektor Szkoly okresla, ktore statystyki, w jakim odstepie czasu i w jaki sposob
powinny by¢ tworzone, przegladane 1 archiwizowane przez Szkolnego
Administratora Dziennika Elektronicznego, Wychowawcow i Nauczycieli. Fakt ten
powinien by¢ ogloszony za pomocg WIADOMOSCI.

WYCHOWAWCA KLASY

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

. Jezeli w danych osobowych ucznia nastagpig zmiany np: zmiana nazwiska, adresu,
telefonu rodzica/opiekuna prawnego wychowawca klasy ma obowigzek niezwlocznie
dokona¢ korekty w zapisie dziennika elektronicznego, za ktorej wprowadzanie
bezposrednio odpowiada od momentu otrzymania odpowiednich informacji od
rodzicow (prawnych opiekundéw dziecka).

. W terminie kazdorazowo ustalonym przez Dyrektora Szkoly zgodnie z
wewnetrznym  kalendarzem szkoty wychowawca klasy dokonuje wydrukow
odpowiednich statystyk i na tej podstawie opracowuje arkusz klasyfikacji klasy wg
obowigzujacych w szkole wzorow, podpisuje go 1 przekazuje pracownikowi
sekretariatu szkoty.

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

. Po klasyfikacji rocznej kazdy wychowawca klasy jest zobowigzany do
doktadnego sprawdzenia dokonanych wpisow w dzienniku elektronicznym, ze
szczegdlnym uwzglednieniem danych potrzebnych do wydruku.
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W przypadku przejs$cia ucznia do innej szkoly lub klasy, wychowawca klasy zgtasza
ten fakt do sekretariatu szkoly. Na podstawie takiej informacji Szkolny Administrator
Dziennika Elektronicznego moze przenies¢ go do innej klasy.

Na prosbe drugiej szkoly wychowawca klasy moze wydrukowa¢ z systemu
kartoteke ucznia zawierajaca calo$ciowa informacj¢ o przebiegu edukacji danego
ucznia i przekaza¢ jg do sekretariatu szkoty. Kopie przekazanej dokumentacji
nalezy opisa¢ w sposob umozliwiajagcy jednoznaczne stwierdzenie kto, komu i
kiedy  przekazal  t¢ dokumentacje. Dokumentacje¢ nalezy przekazaé za
potwierdzeniem odbioru.

Eksportu danych do $wiadectw z systemu informatycznego dokonuje wychowawca
klasy. Wychowawca ma obowigzek sprawdzi¢ poprawno$¢ wydruku.

Wychowawca klasy przeglada frekwencje swojej klasy i1 poprawia ewentualne
nieprawidlowosci np. bledy w usprawiedliwieniach, likwidacje podwojnych
nieobecnosci itp. np. w wyniku blednego zaznaczenia przez dwodch 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 udzial w
konkursach, zawodach sportowych itp. w celu uniknigcia pomylek przy wpisywaniu
frekwencji przez nauczycieli.

Przed  zebraniem =z rodzicami wychowawcy moga drukowaé 2z systemu
dziennika elektronicznego zestawienia ocen, frekwencji i1 potrzebnych statystyk
do wykorzystania w czasie spotkania z rodzicami.

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.

Nauczyciele maja obowigzek zaznacza¢ obecnosci, nieobecnosci 1 inne ustalone w
szkole, kategorie frekwencji na zajeciach. Jednolity sposob zapisu w catej szkole
da mozliwos¢ wyswietlania biezacej procentowej frekwencji 1 wielu waznych
statystyk przydatnych w pracy dydaktyczno -wychowawczej szkoty.

Wychowawca  klasy  regularnie  uzupelnia modul  WYWIADOWKI i
systematycznie odnotowuje w nim obecno$¢ rodzica lub opiekuna zaznaczajac
odpowiednie opcje.

Wychowawca klasy nie ma mozliwosci edytowania ocen z innych przedmiotéw w
klasie, w ktorej jest wychowawcg poza przedmiotem, ktdrego uczy.

Wychowawca klasy wpisuje uczniom swojej klasy §rodroczng i1 roczng oceng
zachowania w odpowiedniej opcji dziennika elektronicznego, wedlug zasad
okreslonych w Wewnatrzszkolnych Zasadach Oceniania.

Plan lekcji bedzie publikowany na kontach uczniow oraz rodzicow. W przypadku
zmian w planie lekcji Szkolny Administrator Systemu jest zobowigzany do jego
niezwlocznej aktualizacji.
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Wychowawca klasy ma obowigzek najpozniej do 20 wrzesnia uzupetni¢ wszystkie
dane odno$nie klasy i ucznidéw zamieszczone w WIDOKU DZIENNIKA jak:
dane osobowe, samorzad klasowy, inne informacje o uczniu itp.,a nastgpnie
systematycznie uzupetnia¢ i aktualizowa¢ wpisy np.: o wycieczkach klasowych,
waznych wydarzeniach z zycia klasy, kontaktach wychowawczych z rodzicami itp.

Dokonujagc wpisu w kontaktach wychowawczych z rodzicami, nalezy wpisaé
kiedy 1 czego dotyczyla rozmowa. Jesli kontakt byt niemozliwy, taka informacja
réwniez powinna by¢ odnotowana w dzienniku elektronicznym.

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

Na pierwszym zebraniu z rodzicami wychowawca klasy ma obowigzek osobiscie
rozdaé¢ rodzicom loginy i hasta do ich kont oraz kont ich dzieci. Na tym zebraniu
przekazuje  podstawowe informacje o tym jak Kkorzysta¢ z dziennika
elektronicznego 1 wskazuje, gdzie 1 jak mozna uzyska¢ pomoc w jego obstludze
(http://www.dziennik.librus.pl/help -po zalogowaniu si¢ na swoje konto).

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

Rodzice, ktorych dzieci zostaty zapisane do szkoty w trakcie trwania roku szkolnego
loginy i hasla moga odebra¢ osobiscie u wychowawcy klasy lub w sekretariacie
szkoty.

NAUCZYCIEL

Kazdy nauczyciel jest osobiscie odpowiedzialny za systematyczne wpisywanie
do dziennika elektronicznego ocen: czastkowych, przewidywanych ocen rocznych
1 ocen $roédrocznych i1 rocznych w klasach, w ktorych prowadzi zajecia wedtug zasad
okreslonych w Wewnatrzszkolnych Zasadach Oceniania.

W  przypadku prowadzenia zaj¢¢ za nieobecnego nauczyciela, nauczyciel
prowadzacy zastgpstwo dokonuje wpisow wedlug zasad okreslonych w systemie
dziennika elektronicznego.

Nauczyciel ma obowigzek prowadzi¢ lekcje z wykorzystaniem elementow
INTERFEJSU LEKCYJNEGO.

Kazdy nauczyciel na poczatku prowadzonych przez siebie zaje¢ osobiscie
sprawdza 1 wpisuje do dziennika elektronicznego obecno$¢ uczniow. W trakcie
trwania zaje¢ uzupetnia inne elementy np. oceny uzyskane przez uczniow.

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

Nauczyciel powinien systematycznie wprowadza¢ tematy prowadzonych zajeé i
sprawdza¢ ich realizacj¢ za pomocg modutéow REALIZACJA PROGRAMU oraz
KONTROLA REALIZACIIL Jesli nauczyciel pomyli si¢ wprowadzajac bledna
ocen¢ lub nieobecno$¢, powinien jak najszybciej dokona¢ korekty, w systemie
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istnieje odpowiednia opcja, ktora zapisuje historie wszystkich dokonywanych zmian
we wpisach nauczycieli.

Symbol 0 (zero), informuje o nieobecno$ci ucznia na pracy pisemnej. PO
uzupehieniu przez ucznia danej zaleglo$ci oceng te nalezy zmieni¢ na wlasciwg z
danej pracy pisemnej.

Wyniki egzaminéow probnych oraz diagnoz wpisujemy korzystajagc z modutu
,wyniki egzaminéw”. Wyniki podawane sg w zapisie %.

Nieobecnos¢ ,,nb" wpisana do dziennika nie moze by¢ usuwana. Nieobecno$¢ moze
by¢ zmieniona na: -nicobecno$¢ usprawiedliwiona —U, -spo6znienie —sp, -zwolnienie -
zw.(np. zawody sportowe, dyzur, konkurs).

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.

Zgodnie z Wewnatrzszkolnymi Zasadami Oceniania, w nieprzekraczalnym
terminie wyznaczonym w kalendarzu wewnetrznym szkoly, nauczyciele sa
zobowigzani do wystawienia i dokonania wpisu w dzienniku elektronicznym
ostatecznych ocen $rdédrocznych lub przewidywanych i ostatecznych ocen rocznych.

Obowiazkiem kazdego nauczyciela jest poinformowanie ucznia 1 jego rodzicow
o przewidywanych dla niego ocenach rocznych w terminach zgodnych z zapisem
w  WZO. Terminy te szczegdtowo okresla co roku wewnetrzny kalendarz szkoty.
Nauczyciel spelnia ten obowigzek przez wpis ocen w dzienniku elektronicznym
wybierajac odpowiednig kategori¢ oceny: przewidywana ocena roczna.

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

Jezeli nauczyciel dostaje klase pod opieke, np.: wyjscie do kina, udziat w uroczystosci
szkolnej, organizowanie szkolnej wigilii itp., frekwencje do dziennika
elektronicznego wpisuje, wedlug takich samych zasad, jakie okreslone s3 dla
prowadzenia zastgpstw, a w temacie wpisuje zaistnialg sytuacje np.: ,,Udzial w
uroczystosci nadania imienia szkole", itp.

Jezeli nauczyciel zwalnia ucznia z zaje¢ np. z powodu udzialu w zawodach
sportowych, powinien z wyprzedzeniem poinformowaé o tym fakcie wychowawce
klasy za pomocag WIADOMOSCL

Nauczyciel ma obowigzek poinformowaé¢ o planowanej pracy klasowe; w
zaktadce TERMINARZ z 2 tygodniowym wyprzedzeniem.

Kazdy nauczyciel ma obowigzek systematycznie uzupeiniaé wszelkie informacje
znajdujace si¢ 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".
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Za ujawnienie poufnych danych z dziennika internetowego nauczyciel ponosi takie
same konsekwencje karne jak w przypadku przepisow odnosnie szkolnej
dokumentaciji.

Nauczyciel jest osobiScie odpowiedzialny za swoje konto, nie wolno mu nikomu

przekazywac.
Po zakonczeniu pracy nauczyciel musi wylogowac si¢ z konta.

Nauczyciel, ktory opiekuje si¢ klasa podczas wycieczki, zawodoéw itp., jest
zobowigzany odnotowac ten fakt w module WY CIECZKI.

Nauczyciel powinien dba¢, by poufne dane prezentowane na monitorze komputera, nie
byty widoczne dla oséb trzecich.

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

Nauczyciele sg zobowigzani do przestrzegania zasad zapewniajacych ochrone
danych osobowych wedtug przepiséw obowigzujacych w szkole.

PEDAGOG, PSYCHOLOG

Psycholog, pedagog maja prawo do wgladu do danych osobowych ucznia i do
kartoteki ucznia.

Psycholog, pedagog informuja wychowawce o przyczynie nieobecnosci.

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

SEKRETARIAT

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

2. Na polecenie Dyrektora Szkoty, Szkolny Administrator Dziennika
Elektronicznego moze przydzieli¢ osobie pracujacej w sekretariacie konto z
uprawnieniami nauczyciela, nie dajac jednak zadnych mozliwosci edycji danych
dotyczacych ocen 1 frekwencji w Zadnej klasie szkoly.

3. Sekretariat wypelnia modul Edycja Danych Ucznidw zwracajac szczegdlng
uwage na elementy potrzebne do pdzniejszego wydruku  $wiadectw.
Wychowawca wypetnia pola  zawierajace  telefony kontaktowe
rodzicow/prawnych opiekundw oraz inne wazne informacje: opinie PPP,
informacje o IPN, ITN, NI itp. Szczegdtowy termin wykonania zadania okresla co
roku dyrektor szkoty.

4. Sekretariat w porozumieniu ze Szkolnym Administratorem Dziennika
Elektronicznego dokonuje skreslenia ucznia z listy uczniow. W takim przypadku
konto danego ucznia zostanie zablokowane, jednak dotychczasowe jego dane
odnosnie ocen i frekwencji bedg liczone do statystyk.
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5. Jesli w ciggu roku szkolnego do klasy dojdzie nowy uczen, wszystkie dane
powinien wprowadzi¢ sekretariat szkoty w porozumieniu ze Szkolnym
Administratorem Dziennika Elektronicznego z dniem podj¢cia nauki w szkole.

6. Osoby pracujace w sekretariacie szkoly sa zobowigzane do przestrzegania
przepiséw zapewniajacych ochrone danych osobowych i dobr osobistych uczniow
w szczegolnosci do nie podawania haset do systemu drogg nie zapewniajaca
weryfikacji tozsamosci osoby (np. droga telefoniczng).

7. Pracownik sckretariatu szkoly jest =zobowigzany do jak najszybszego
przekazywania wszelkich informacji odno$nie nieprawidtowego dziatania 1
funkcjonowania dziennika elektronicznego lub =zaistniatej awarii zgloszone;j
przez nauczyciela, Szkolnemu Administratorowi Dziennika Elektronicznego.

RODZICE -PRAWNI OPIEKUNOWIE

1. Rodzice (prawni opiekunowie) maja swoje niezalezne konto w systemie dziennika
elektronicznego, zapewniajace podglad postgpow edukacyjnych ucznia oraz
dajacych mozliwo$¢ komunikowania si¢ z nauczycielami w sposob zapewniajacy
ochrone¢ dobr osobistych innych uczniow.

Rodzic otrzymuje login i hasto do swojego konta oraz konta dziecka.

3. Rodzic przy obstudze swojego konta w dzienniku elektronicznym ma nastepujace
uprawnienia: -przegladanie ocen dziecka, -przegladanie frekwencji dziecka, -
dostep do wiadomosci systemowych, -dostep do ogloszen szkoty, -dostep do
konfiguracji wlasnego konta, -mozliwo§¢ zmiany swojego hasta oraz hasta konta
swojego dziecka.

4. Rodzic ma obowigzek zapozna¢ si¢ z zasadami funkcjonowania dziennika
elektronicznego dostgpnymi w POMOCY po zalogowaniu si¢ na swoim koncie
lub poprzez kontakt z wychowawca klasy.

5. Modut WIADOMOSCI, OGLOSZENIA i TERMINARZ stanowia podstawowa
form¢ 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 si¢ rodzicowi jeden
login oraz hasto. W przypadku checi odrebnego dostgpu do systemu przez dwoje
rodzicow istnieje mozliwo$¢ 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 bledy w dzienniku elektronicznym, zawiadamia o tym
fakcie wychowawece klasy lub nauczyciela przedmiotu.

9. W przypadku nie Kkorzystania przez rodzica z dziennika -elektronicznego,
informacj¢ o postepach dziecka w nauce oraz jego zachowaniu Rodzic otrzymuje
w czasie spotkan z wychowawcg klasy, nauczycielami poszczegdlnych zajec
edukacyjnych (konsultacje), pedagogiem lub psychologiem szkolnym.

N

UCZEN
Na poczatkowych lekcjach z wychowawca uczniowie beda zapoznani z
zasadami funkcjonowania dziennika elektronicznego w szkole.
Uczen ma obowigzek zapozna¢ si¢ z zasadami funkcjonowania dziennika
elektronicznego w  szkole, dostgpnymi w POMOCY 1 odpowiednich
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REGULAMINACH po zalogowaniu si¢ na swoje konto
(http://www.dziennik.librus.pl/help).

Dla ucznia, ktéremu ustalono nauczanie indywidualne, tworzy si¢ osobng klase
kategorie przydzielajac nauczycieli wedlug takich samych zasad jak dla kazdej klasy.
Uczen przy obstudze swojego konta w dzienniku elektronicznym, ma takie same
prawa, obowigzki i uprawnienia jak rodzic na swoim koncie: -przegladanie wtasnych
ocen, -przegladanie witasnej frekwencji, -postep do wiadomosci systemowych, -dostep
do ogloszen szkoty, -dostep do konfiguracji wtasnego konta.

POSTANOWIENIA KONCOWE

Wszystkie tworzone dokumenty i1 nos$niki informacji, powstale na podstawie
danych z elektronicznego dziennika, maja by¢ przechowywane w sposob
uniemozliwiajacy ich zniszczenie lub kradziez, wedlug zasad obowigzujacych w
szkole.

Zgodnie z wymaganiami MEN operacj¢ utworzenia kopii  dziennika
elektronicznego Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego wykonuje do 10
dni od zakonczenia roku szkolnego. Tak wyeksportowany plik nalezy podpisaé
cyfrowo i1 nagra¢ na no$nik pamigci, ktory musi zosta¢ zabezpieczony przed dostepem
0sOb niepowotanych.

Jezeli obstuga systemu wymaga utworzenia dodatkowej kopii dziennika
elektronicznego, kazda utworzona kopi¢ Szkolny Administrator Dziennika
Elektronicznego musi zapisa¢ wskazujac, kiedy zostata utworzona i dla kogo.
Odbiorca kopii osobiscie podpisuje jej odbior (zatacznik 9). Szkota moze udostepnié
dane ucznia bez zgody rodzicow odpowiednim organom na zasadzie oddzielnych
przepiséw i aktoéw prawnych, obowigzujacych w szkole np. innym szkotom w razie
przeniesienia, uprawnionym urzedom kontroli lub w odpowiedzi na nakaz sagdowy.
Wszystkie poufne dokumenty i materialy utworzone na podstawie danych z
dziennika elektronicznego, ktore nie beda potrzebne, nalezy zniszczyé w sposob
jednoznacznie uniemozliwiajacy ich odczytanie.

Osoby z zewnatrz (serwisanci, technicy itp.), jesli wymaga tego potrzeba zobowiagzuja
si¢ do poszanowania 1 zachowania tajemnicy wynikajacej z Ustawy o ochronie
danych osobowych.

Dokumentacja z funkcjonowania dziennika elektronicznego, wydruki, ptyt CD lub
DVD lub inne no$niki danych powinny by¢ przechowywane w szkolnym archiwum.
Oryginalna dokumentacja oprogramowania powinna by¢ zabezpieczona,

Nie  wolno nikomu pozyczaé, kopiowaé, odsprzedawaé itp. licencjonowanego
oprogramowania bedgcego wtasnoscig szkoty,

Nalezy przechowywa¢ informacje kontaktowe do serwisOw w bezpiecznym
miejscu, | zawsze uzywac potgczen szyfrowanych.

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

Regulamin Korzystania z Dziennika Elektronicznego bedzie podlegat okresowej
ewaluacji.

Zatwierdzenia Zasad Funkcjonowania Dziennika Elektronicznego dokonuje
Dyrektor Szkoty, po wyrazeniu opinii Rady Pedagogicznej.


http://www.dziennik.librus.pl/help




