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ROZDZIAL I. Postanowienia ogélne

1.

10.

W szkole, za posrednictwem strony https://synergia.librus.pl, funkcjonuje dziennik elektroniczny. Opro-

gramowanie oraz ustugi z nim zwigzane dostarczane sg przez firme zewnetrzng, wspotpracujaca ze Szkota.

Podstawg dziatania dziennika elektronicznego jest umowa podpisana przez Dyrektora i uprawnionego

przedstawiciela firmy dostarczajgcej oraz obstugujgcej system dziennika elektronicznego.

Za niezawodnos¢ dziatania systemu, ochrone danych osobowych umieszczonych na serwerach oraz two-

rzenie kopii bezpieczenstwa, odpowiada firma nadzorujgca prace dziennika elektronicznego, pracownicy

Szkoty, ktdrzy majg bezposredni dostep do edycji i przegladania danych oraz rodzice w zakresie udostep-

nionych im danych. Szczegétowa odpowiedzialnosé obu stron reguluje zawarta pomiedzy stronami umowa

oraz przepisy obowigzujgcego w Polsce prawa.

Administratorem danych osobowych jest Szkota Podstawowa im. Polskich Noblistéw w Drgznej, Drazna

38, 62-400 Stupca.

Celem przetwarzania danych osobowych jest realizacja obowigzkdw prowadzenia dokumentacji przebiegu

nauczania, dziatalnosci wychowawczej i opiekunczej.

Kazdy rodzic (prawny opiekun) po zalogowaniu sie na swoim koncie w zaktadce INFORMACIJE, ma dostep

do raportu o zawartych w systemie danych o:

a) informacjach identyfikujgcych osobe (swoje dziecko),

b) listach logindw uzytkownikdéw uprawnionych do edycji danych (Szkolnego Administratora Dziennika
Elektronicznego, Dyrektora, Wychowawcow).

Pracownicy Szkoty zobowigzani sg do stosowania zasad zawartych w ponizszym dokumencie oraz prze-

strzegania przepisow obowigzujgcych w szkole.

Rodzice na pierwszym zebraniu w nowym roku szkolnym oraz uczniowie na poczatkowych godzinach wy-

chowawczych, majg mozliwos$¢ zapoznania sie ze sposobem dziatania i funkcjonowania dziennika elektro-

nicznego.

Wszystkie moduty sktadajgce sie na dziennik elektroniczny zapewniajg realizacje zapisow, ktore zamiesz-

czone sg w Statucie Szkoty oraz Przedmiotowych Systemach Oceniania.

Zasady korzystania z dziennika elektronicznego przez rodzicow (prawnych opiekundéw), uczniéw oraz pra-

cownikéw Szkoty okre$lone s3 w umowie zawartej pomiedzy firmg zewnetrzng dostarczajgcg system

dziennika elektronicznego a placédwka szkolng, z zastrzezeniem, ze rodzicowi przystuguje prawo bezptat-

nego wgladu do informacji o swoim dziecku. Jesli zaistnieje taki przypadek to (w asyscie Dyrektora, Wy-

chowawcy, nauczyciela przedmiotowego lub pedagoga) rodzicowi udostepnia sie za pomocg komputera

wszystkie informacje dotyczace jego dziecka z zachowaniem poufnosci danych osobowych. Zasady te sg

opisane w zakfadce POMOC w dzienniku elektronicznym po zalogowaniu sie na swoim koncie na stronie

https://synergia.librus.pl/help.

Rodzicom zaleca sie prezentowad dane ucznia poprzez wykorzystanie modutu Kartoteki Uczniowskiej, do-
stepnego w dzienniku elektronicznym.

ROZDZIAL Il. Konta w dzienniku elektronicznym

11.

12.

Kazdy uzytkownik posiada wtasne konto w systemie dziennika elektronicznego, za ktdre osobiscie odpo-
wiada. Szczegdétowe zasady dla poszczegdlnych kont opisane sg w zaktadce POMOC w dzienniku elektro-
nicznym po zalogowaniu sie na swoim koncie https://synergia.librus.pl/help oraz w poszczegdlnych roz-

dziatach tego dokumentu.

Hasto na koncie nauczyciela musi byé zmieniane co 30 dni. Musi sie ono skfada¢ co najmniej z 8 znakdw i
by¢ kombinacjg liter (duzych i matych) i cyfr. Poczatkowe hasto do swojego konta stuzy tylko do pierwszego
zalogowania. Konstrukcja systemu wymusza na uzytkowniku okresowg zmiane hasta.
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Uzytkownik jest zobowigzany stosowac sie do zasad bezpieczenstwa w postugiwaniu sie loginem i hastem
do systemu, ktére poznat na szkoleniu (nauczyciele na Radzie Pedagogicznej, rodzice na zebraniu, ucznio-
wie na zajeciach).
Nauczyciel musi mie¢ swiadomos$é, ze poprzez login, hasto oraz opcjonalnie przez system KeyStroke jest
identyfikowany w systemie dziennika elektronicznego. Oznacza to na przyktad, ze przestane tg droga ZA-
RZADZENIE Dyrektora jest rdwnoznaczne z zapoznaniem sie z tym dokumentem.
Uzytkownik po zalogowaniu zobowigzany jest do sprawdzenia wiarygodnosci informacji odnosnie Ostat-
niego udanego logowania i Ostatniego nieudanego logowania.
W razie stwierdzenia niescistosci powinien osobiscie o tym fakcie powiadomi¢ Szkolnego Administratora
Dziennika Elektronicznego.
Kazdy uzytkownik (Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego, Dyrektor, Wychowawca, Nauczyciel,
Rodzic, Uczen, Pedagog) utrzymuje w tajemnicy hasto umozliwiajgce dostep do zasobdw sieci. Zobowia-
zany jest do utrzymania w tajemnicy hastfa takze po uptywie jego waznosci.
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 dzienniku elektronicznym funkcjonujg nastepujgce grupy kont posiadajgce odpowiadajgce im upraw-
nienia:
a) SUPERADMINISTRATOR:

— uprawnienia wynikajgce z umowy - nadzorowane przez firme zewnetrzng,
b) ADMINISTRATOR SZKOLY (Administrator Szkolnego Dziennika Elektronicznego):

— zarzadzanie wszystkimi danymi Szkoty: jednostki, klasy, oddziaty, uczniowie, nauczyciele, przed-

mioty, lekcje,

— weglad w liste kont uzytkownikéw,

— zarzadzanie zablokowanymi kontami,

— zarzadzanie ocenami w catej szkole,

— zarzadzanie frekwencjg w catej szkole,

— wglad w statystyki wszystkich uczniéw,

— wglad w statystyki logowan,

— przegladanie ocen wszystkich uczniow,

— przegladanie frekwencji wszystkich uczniéw,

— dostep do wiadomosci systemowych,

— dostep do ogtoszen Szkoty,

— dostep do konfiguracji konta,

— dostep do wydrukoéw,

— dostep do eksportow,

— zarzadzanie planem lekcji Szkoty,

— dostep do wybranych opcji panelu dyrektorskiego,
c) DYREKTOR:

— zarzadzanie ocenami z prowadzonych przedmiotéw,

— zarzadzanie wszystkimi ocenami w oddziale, w ktorej Dyrektor jest Wychowawcg - jesli Szkolny Ad-

ministrator Dziennika Elektronicznego wtgczyt takie uprawnienie,
— zarzadzanie frekwencjg z prowadzonych przedmiotéw,



— zarzadzanie frekwencjg w oddziale, w ktérej Dyrektor jest Wychowawca,

— edycja danych wszystkich uczniéw,

— weglad w statystyki wszystkich uczniéw,

— weglad w statystyki logowan,

— przegladanie ocen wszystkich uczniow,

— przegladanie frekwencji wszystkich uczniéw,

— dostep do wiadomosci systemowych,

— dostep do ogtoszen Szkoty,

— dostep do konfiguracji konta,

— dostep do wydrukéw,

— dostep do eksportow,

— zarzadzanie swoim planem lekgji,

— dostep do danych znajdujacych sie w panelu dyrektorskim,
d) WYCHOWAWCA:

— zarzadzanie ocenami z prowadzonych lekgcji,

zarzgdzanie wszystkimi ocenami w oddziale, w ktérej Nauczyciel jest Wychowawcg - jesli Szkolny
Administrator Dziennika Elektronicznego wiaczyt takie uprawnienie,

— zarzadzanie frekwencjg z prowadzonych przedmiotéw,

— zarzadzanie frekwencjg w oddziale, w ktdrej Nauczyciel jest Wychowawcg,
— edycja danych uczniéw w oddziale, w ktdrej Nauczyciel jest Wychowawcg,
— weglad w statystyki wszystkich uczniow,

— weglad 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 wydrukoéw,

— dostep do eksportow,

zarzadzanie swoim planem lekgji,
e) NAUCZYCIEL:
— zarzadzanie ocenami z prowadzonych lekgji,
— zarzadzanie frekwencjg z prowadzonych lekgcji,
— wglad w statystyki wszystkich uczniéw,
— wglad w statystyki logowan,
— przegladanie ocen wszystkich uczniow,
— przegladanie frekwencji wszystkich uczniéw,
— dostep do wiadomosci systemowych,
— dostep do ogtoszen Szkoty,
— dostep do konfiguracji konta,
— dostep do wydrukéw,
— dostep do eksportdw,
— zarzadzanie swoim planem lekgcji,



25.

26.

f) RODZIC:

— przegladanie ocen swojego podopiecznego,

— przegladanie nieobecnosci swojego podopiecznego,

— dostep do wiadomosci systemowych,

— dostep do ogtoszen Szkoty,

— dostep do konfiguracji ustugi SMSinfo,

— dostep do konfiguracji wiasnego konta,
g) UCZEN:

— przegladanie wiasnych ocen,

— przegladanie wiasnej frekwencji,

— dostep do wiadomosci systemowych,

— dostep do ogtoszen Szkoty,

— dostep do konfiguracji ustugi SMSinfo,

— dostep do konfiguracji wiasnego konta,

— dostep do informacji dotyczgcych przetwarzania danych osobowych,

— dostep do modutéw: terminarz, plan lekcji.
Kazdy uzytkownik ma obowigzek doktadnego zapoznania sie z POMOCA i REGULAMINAMI dostepnymi po
zalogowaniu sie na swoim koncie, w szczegdlnosci regulaminem korzystania z Systemu czy regulaminem
ustugi SMSInfo (rodzice, uczniowie). Zasady te sg opisane w zaktadce POMOC w dzienniku elektronicznym
po zalogowaniu sie na swoim bezptatnym koncie na stronie https://synergia.librus.pl/help.

Uprawnienia przypisane do kont, w szczegdlnosci tych dyrektorskich, nauczycielskich oraz administrator-
skich mogg zosta¢ zmienione przez Szkolnego Administratora Dziennika Elektronicznego oraz Superadmi-
nistratora. Aktualna lista uprawnien opublikowana jest w dokumentacji Systemu dostepnej po zalogowa-
niu na kontach Dyrektora oraz Szkolnego Administratora Dziennika Elektronicznego.

ROZDZIAL lll. Przekazywanie informacji w dzienniku elektronicznym

217.

28.

29.

30.

31.

W dzienniku elektronicznym do przekazywania i wymiany informacji stuzg moduty: WIADOMOSCI, OGLO-
SZENIA, TERMINARZ, SZKOLNY SMS.

Uzytkownik systemu dziennika elektronicznego nie ma prawa umozliwia¢ korzystania z zasobéw osobom
trzecim. W przypadku udostepniania informacji rodzicom (opiekunom prawnym) weryfikacja danych na-
stepuje w oparciu o rejestr podpiséw rodzicow (opiekundw prawnych), ktéry Szkota tworzy do korica wrze-
$nia danego roku szkolnego.

Pracownikom Szkoty nie wolno udziela¢ bez weryfikacji zadnych poufnych informacji z dziennika elektro-
nicznego. Wszystkie dane osobowe uczniéw i ich rodzin sg poufne. Nie wolno przekazywac zadnych infor-
macji odnosnie np: haset, ocen, frekwencji itp., rodzicom i uczniom, drogg telefoniczng, ktéra nie pozwala
na jednoznaczng weryfikacje tozsamosci drugiej osoby.

Modut WIADOMOSCI stuzy do komunikacji i przekazywania informacji. Nalezy go wykorzystywaé, jesli po-
trzebna jest informacja zwrotna o przeczytaniu wiadomosci lub odpowiedzi na pytanie oraz gdy chcemy
przekaza¢ wiadomosé tylko pewnej grupie osdb, np. uczniom tylko jednego oddziatu.

Odczytanie informacji przez rodzica, zawartej w module WIADOMOSCI, jest réwnoznaczne z przyjeciem
do wiadomosci tresci komunikatu, co potwierdzone zostaje automatycznie odpowiednia adnotacjg sys-
temu przy wiadomosci. Adnotacje potwierdzajgcyg odczytanie wiadomosci w systemie uwaza sie za row-
nowazng skutecznemu dostarczeniu jej do rodzica (prawnego opiekuna) ucznia.


https://synergia.librus.pl/help

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

41.

42.

Jezeli nauczyciel uzna, ze zachowanie ucznia wymaga odnotowania, powinien tego dokonac¢ poprzez NO-
TATKI — UWAGI O UCZNIACH dostepne w Widoku dziennika. Pozycja ta pozawala na dodanie Uczniowi
uwagi (pozytywnej lub negatywnej) i podglad dodanych uwag. Jednoczesnie, w pozycji tej zapisujg sie
wszystkie WIADOMOSCI z kategorig UWAGA wystane do Rodzicéw poszczegdlnych Uczniéw i mozna je tu
przegladac.

Jezeli nauczyciel uzna, ze zachowanie ucznia, np. ucieczka z lekcji, niestosowne zachowanie itp. wymaga
szczegdlnego odnotowania i jednoczesnego przekazania tej informacji jako osobnej wiadomosci do ro-
dzica (prawnego opiekuna), powinien wysta¢ odpowiednig tres¢ do rodzica (prawnego opiekuna) za po-
mocg WIADOMOSCI, wybierajgc RODZAJ informacji: UWAGA.

Wiadomosci odznaczone jako UWAGI bedg automatycznie dodawane do kartoteki danego ucznia z poda-
niem: daty wystfania, imienia i nazwiska nauczyciela wpisujgcego uwage, adresata, tematu i tresci uwagi,
daty odczytania przez rodzica (prawnego opiekuna).

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

Usuniecie przez nauczyciela wpisanej UWAGI danemu uczniowi, ze swojego konta w zaktadce Wiadomosci
w dzienniku elektronicznym, powoduje usuniecie jej z systemu, przez co jest niewidoczna w KARTOTECE
UCZNIA.

Przeczytana wiadomos¢ wraz z odpowiedzig powinna by¢ przeniesiona do KOSZA i przechowywana tam
az do sporzadzenia petnego catorocznego archiwum.

Za pomocg OGLOSZEN mozna informowaé uczniéw i rodzicéw (prawnych opiekunéw) biezacych szkolnych
wydarzeniach. Modut ten nalezy wykorzystywaé, gdy niepotrzebna jest informacja zwrotna o przeczytaniu
wiadomosci, czy tez ogtoszen bez koniecznosci odpowiedzi.

Wszystkie informacje, umieszczane w dzienniku elektronicznym, ktdrych celem jest zbiérka pieniedzy,
przeprowadzanie spotkan czy zapiséw na zajecia, w ktérych mogg wzig¢ udziat osoby spoza Szkoty, muszg
miec¢ akceptacje Dyrektora. Dotyczy to rowniez imprez o zasiegu ogolnoszkolnym organizowanych na te-
renie Szkoty oraz innych o podobnej formie.

Modut TERMINARZ stuzy do wyswietlania informacji o zaliczeniach, dniach wolnych od zaje¢ lub innych
zaplanowanych wydarzeniach z zycia Szkoty. Terminy wpisywania przez nauczycieli informacji o pracach
pisemnych opisane sg w Statucie Szkoty.

Nie nalezy usuwa¢ nieaktywnych OGtOSZEN, kasowa¢ przeczytanych WIADOMOSCI znajdujacych sie w
koszu, czy terminéw wydarzen z TERMINARZA, az do rozpoczecia nowego roku szkolnego. W okresie wa-
kacji firma nadzorujgca dziatanie dziennika elektronicznego przygotuje system do nowego roku szkolnego,
zapewniajgc catkowitg archiwizacje danych oraz umozliwi poprawne odczytanie w przysztosci.

Wazne szkolne zarzadzenia, polecenia itp. Dyrektor moze przesyta¢ do nauczycieli za pomocg modutu
WIADOMOSCI. Odczytanie jej przez nauczyciela jest réwnoznaczne z przyjeciem do wiadomosci. WIADO-
MOSCI mozna przestac:

a) wszystkim uczniom w Szkole,

b) wszystkim rodzicom lub prawnym opiekunom dzieci uczeszczajacych do Szkoty,

c) wszystkim nauczycielom w Szkole.

ROZDZIAL IV. Superadministrator

43.

Po stronie firmy wyznaczono osobe zwang Superadministratorem, odpowiedzialng za kontakt ze Szkofa.
Zakres dziatalnosci Superadministratora okresla umowa zawarta pomiedzy firmg i Dyrektorem.



ROZDZIAL V. Szkolny Administrator dziennika elektronicznego
44. Za poprawne funkcjonowanie dziennika elektronicznego w szkole odpowiedzialny jest Szkolny Administra-

45.

tor Dziennika Elektronicznego, zatrudniony w szkole na podstawie umowy o prace.

Wszystkie operacje dokonywane na koncie Szkolnego Administratora Dziennika Elektronicznego powinny

by¢ wykonywane ze szczegdlng uwagg i po doktadnym rozpoznaniu zasad funkcjonowania Szkoty. Do pod-

stawowych obowigzkéw Szkolnego Administratora Dziennika Elektronicznego nalezy:

a)
b)

d)

9)

h)

)

k)

Wprowadzanie nowych uzytkownikdéw systemu.

Na poczatku kazdego roku szkolnego Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego moze dokonaé
grupowej aktywacji kont uzytkownikéw po otrzymaniu listy od Wychowawcéw. Po pierwszym zebra-
niu z rodzicami Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego jest zobowigzany do wypetnienia od-
powiedniej listy aktywacyjnej na swoim koncie.

W razie zaistniatych niejasnosci Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego ma obowigzek ko-
munikowania sie z Wychowawcami lub z przedstawicielem firmy zarzgdzajgcej dziennikiem elektro-
nicznym w celu jak najszybszego wyjasnienia sprawy i prawidtowego aktywowania kont,

Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego odpowiada za poprawnos¢ tworzonych jednostek i
klas oraz oddziatéw, list nauczycieli, przydziatéw zajeé, nazewnictwa przedmiotéw i innych elemen-
téw, ktorych edycja mozliwa jest tylko z konta administratora.

Catkowitego usuniecia ucznia lub nauczyciela z systemu Szkolny Administrator Dziennika Elektronicz-
nego moze dokonac tylko w okresie od 1 do 20 wrzesnia. Po tym terminie nie wolno catkowicie usu-
wac nikogo z dziennika elektronicznego, az do rozpoczecia nowego roku szkolnego.

Przeniesienie ucznia z jednego oddziatu do drugiego Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego
musi wykona¢ po otrzymaniu takiej informacji od Dyrektora. Przeniesienie ucznia wraz z wszystkimi
danymi o ocenach i frekwencji, dokonuje sie wedtug zasad okreslonych w dzienniku elektronicznym.
Jezeli w trakcie roku szkolnego do oddziatu dojdzie nowy uczen, Szkolny Administrator Dziennika Elek-
tronicznego wprowadza te dane w porozumieniu z Dyrektorem.

W szczegolnych przypadkach Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego moze dokonywac se-
ryjnych zmian w frekwencji lub innych wpiséw, ustalonych w szkolnych kategoriach frekwencji z wy-
przedzeniem przy wykorzystaniu opcji DODAJ SERYJNIE np. w sytuacji, gdy zaplanowana jest praktyka
zawodowa w celu unikniecia pomytek przy wpisywaniu frekwencji przez nauczycieli. Standardowo ob-
owigzek dodawania seryjnej frekwencji nalezy do Wychowawcy.

Powiadamia¢ wszystkich uzytkownikéw sytemu o monitoringu ich dziatah oraz o tym ze, wyniki ich
pracy bedg zabezpieczane i archiwizowane.

Zapoznac¢ uzytkownikéw z zasadami uzytkowania systemu, co kazdy uzytkownik potwierdza wtasno-
recznym podpisem na odpowiednim formularzu (ZALACZNIK NR 4).

Na poczatku roku szkolnego i systematycznie w czasie jego trwania, Szkolny Administrator Dziennika
Elektronicznego ma obowigzek zaznaczaé¢ dni wolne od zaje¢ dydaktycznych dla catej Szkoty w KONFI-
GURACJI lub w TERMINARZU.

Informacje o nowo utworzonych kontach Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego ma obo-
wigzek przekazac bezposrednio ich wtascicielom lub Wychowawcom. W razie nieznajomosci danej
osoby, Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego ma obowigzek sprawdzi¢ legitymacje szkolng
lub dowdd osobisty celem weryfikacji tozsamosci osoby.

W przypadku skreslenia lub usuniecia ucznia z listy oddziatu, Szkolny Administrator Dziennika Elektro-
nicznego przed dokonaniem tej operacji ma obowigzek dokona¢ wydruku kartoteki danego ucznia i



46.

47.

48.

49.

50.

51.

przekaza¢ wydruk do sekretariatu Szkoty, celem umieszczenia go w szkolnym archiwum w Arkuszu
Ocen danego ucznia.

n) Jezeli uczen przechodzi do innego oddziatu, Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego ma ob-
owigzek wydrukowa¢é dotychczasowg kartoteke danego ucznia.

0) Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego logujac sie na swoim koncie, zobowigzany jest za-
chowywad zasady bezpieczerstwa (miec zainstalowane i systematycznie aktualizowane programy za-
bezpieczajgce komputer).

p) Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego ma obowigzek co 30 dni zmieniaé hasto. Musi sie
ono sktadac co najmniej z 8 znakdw i by¢ kombinacjg duzych i matych liter oraz cyfr.

gq) Do obowigzkéw Szkolnego Administratora Dziennika Elektronicznego nalezy systematyczne spraw-
dzanie WIADOMOSCI na swoim koncie i jak najszybsze odpowiadanie na nie oraz ustawienie automa-
tycznego powiadomienia e-mailem o nowej WIADOMOSCI w systemie.

r) Pomoc Szkolnego Administratora Dziennika Elektronicznego dla innych uzytkownikdéw systemu ma
by¢ dostepna.

S) Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego ma obowigzek systematycznie umieszcza¢ wazne
OGtOSZENIA lub powiadamia¢ za pomocg WIADOMOSCI odpowiednich uzytkownikéw dziennika
elektronicznego w sprawach majgcych kluczowe znaczenie dla dziatania systemu.

t) Powinien promowad i przedstawiaé¢ wszystkim uzytkownikom mozliwosci wykorzystywania danego
systemu, stosowania modutdw mogacych usprawnié przeptyw informacji w Szkole.

Skreslenia ucznia z listy uczniéw moze dokonac¢ Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego. W takim

przypadku konto danego ucznia zostanie zablokowane, a jego dotychczasowe dane, odnosnie ocen i fre-

kwencji, bedg liczone do statystyk.

Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego moze wydrukowac z systemu KARTOTEKE UCZNIA zawie-

rajgcg catosciowg informacje o przebiegu edukacji danego ucznia i przekazac jg Dyrektorowi. Kopie prze-

kazanej dokumentacji nalezy opisa¢ w sposdb umozliwiajgcy jednoznaczne stwierdzenie kto, komu i kiedy
przekazat te dokumentacje. Dokumentacja ta powinna zostac¢ przekazana za potwierdzeniem odbioru (ZA-

tACZNIK NR 7).

Jesli w ciggu roku szkolnego do oddziatu dojdzie nowy uczen, wszystkie dane powinien wprowadzi¢

Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego.

Kazdy zauwazony i zgtoszony Szkolnemu Administratorowi Dziennika Elektronicznego przypadek narusze-

nia bezpieczenstwa ma by¢ zgtoszony firmie zarzadzajgcej, w celu podjecia dalszych dziatan (zablokowanie

dostepu czy pozostawienie w celu zbierania dalszych dowoddéw).

Jesli nastgpi zablokowanie konta Nauczyciela, Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego powinien:

a) Skontaktowad sie osobiscie z nauczycielem i wyjasni¢ powdd blokady.

b) W razie zaistnienia préby naruszenia bezpieczenstwa powiadomic firme nadzorujgcy poprzez wysta-
nie informacji do Superadministratora.

c) Sprawdzi¢ wraz z nauczycielem aktualng zawartos¢ jego konta z tworzonymi kopiami bezpieczeristwa

Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego jest zobowigzany nie udostepnia¢ nikomu, poza Szkol-

nym Administratorem Sieci Komputerowej, zadnych danych konfiguracyjnych szkolnej sieci komputero-

wej, mogacych przyczynic¢ sie do obnizenia poziomu bezpieczeristwa.

ROZDZIAL VI. Dyrektor

52,

Za kontrolowanie poprawnosci uzupetniania dziennika elektronicznego odpowiada Dyrektor.



53.

54.

55.

56.

S57.

58.

Do 30 wrzes$nia w nowym roku szkolnym Dyrektor sprawdza wypetnienie przez Wychowawcow wszystkich

danych uczniow potrzebnych do prawidtowego dziatania dziennika elektronicznego.

Dyrektor jest zobowigzany:

a) Systematycznie sprawdzad statystyki logowan.

b) Kontrolowac systematyczno$¢ wpisywania ocen i frekwencji przez nauczycieli.

C) Systematycznie odpowiadac na wiadomosci nauczycieli, rodzicow i uczniow.

d) Wpisywac informacje z przeprowadzonych hospitacji w WIDOKU DZIENNIKA.

e) Wopisywac wszystkie swoje zalecenia i uwagi dla poszczegdlnych oddziatéw i nauczycieli w Uwagach i
Zaleceniach Dyrektora w WIDOKU DZIENNIKA.

f) Kontrolowac¢ poprzez odpowiedni panel dostepny na koncie Dyrektora: poprawnos¢, systematycz-
nos¢, rzetelnosé itp. dokonywanych wpiséw przez nauczycieli.

g) Generowac odpowiednie statystyki.

h) Dochowywac tajemnicy odnosnie postanowien zawartych w umowie, mogacych narazi¢ dziatanie sys-
temu informatycznego na utrate bezpieczenistwa.

i) Dbac o finansowe zapewnienie poprawnosci dziatania systemu, np. zakup materiatéw i sprzetu do
drukowania i archiwizowania danych, szkolen itp.

Dyrektor okresla, ktore statystyki, w jakim odstepie czasu i w jaki sposdb, powinny by¢ tworzone, przegla-

dane i archiwizowane przez Szkolnego Administratora Dziennika Elektronicznego, Wychowawcdw i Nau-

czycieli.

Dyrektor, w porozumieniu z Radg Pedagogiczng i Radg Rodzicow, moze podjgé decyzje odnosnie realizacji

i obstugi, dostepnej w systemie dziennika elektronicznego Ubezpieczenia Grupowego Nieszczesliwych Wy-

padkow.

Dyrektor ma obowigzek wyznaczy¢ drugg osobe, ktdra moze petnic role Szkolnego Administratora Dzien-

nika Elektronicznego w przypadku niemoznosci petnienia tej funkcji przez pierwsza.

Do obowigzkdw Dyrektora nalezy réwniez zapewnienie szkolen dla:

a) Nauczycieli Szkoty.

b) Nowych pracownikéw Szkoty.

¢) Uczniéw na organizacyjnych lekcjach z Informatyki.

d) Pozostatego personelu Szkoty (konserwator-palacz, sprzataczki, sekretarz) pod wzgledem bezpieczen-
stwa.

e) Powiadamianie nauczycieli o wszystkich waznych elementach, majacych wptyw na prawidtowe funk-
cjonowanie Szkoty, np: o przydziatach do klas i oddziatéw, zmianie planu zaje¢, planowanych ogél-
noszkolnych imprezach, waznych wydarzeniach z zycia Szkoty i lokalnego srodowiska itp.

ROZDZIAL VII. Wychowawca

59.

60.

61.

62.

Dziennik elektroniczny danego oddziatu prowadzi wyznaczony przez Dyrektora Wychowawca. Kazdy Wy-
chowawca jest odpowiedzialny za prowadzenie dziennika elektronicznego swojego oddziatu.
Wychowaweca powinien zwrécié szczegdlng uwage na modut Edycja Danych Ucznidw. Jesli uczen posiada
opinie lub orzeczenie z poradni, Wychowawca powinien odznaczy¢ ten fakt w odpowiednim miejscu.
Jezeli w danych osobowych ucznia nastgpig zmiany, np: zmiana nazwiska, wtedy Wychowawca ma obo-
wigzek dokona¢ odpowiednich zmian w zapisie dziennika elektronicznego, za wprowadzanie ktérych bez-
posrednio odpowiada.

Do 15 wrzesnia w dzienniku elektronicznym Wychowawca uzupetnia dane uczniéw swojego oddziatu.



63.

64.
65.

66.

67.

68.

69.

70.

71.

72,

73.

74,

75.

76.

77,

78.

Po zakonczeniu kazdego miesigca na podstawie statystyk Wychowawca dokonuje przegladu i analizy fre-
kwencji i postepdw w nauce swojego oddziatu wykonujgc odpowiednie zestawienia okreslone przez Dy-
rektora.

Oceny z zachowania wpisuje Wychowawca wedtug zasad okreslonych w Statucie Szkoty.

Przed datg zakoriczenia okresu i korica roku szkolnego kazdy Wychowawca jest zobowigzany do doktad-
nego sprawdzenia dokonanych wpiséw w dzienniku elektronicznym, ze szczegdlnym uwzglednieniem da-
nych potrzebnych do wydruku swiadectw.

Eksportu danych do swiadectw z systemu informatycznego dokonuje Wychowawca. W celu sprawdzenia
poprawnosci wydrukow Wychowawca ma obowigzek przekazania tych swiadectw innemu nauczycielowi,
postepujac wedtug zasad obowigzujgcych w Szkole.

Wychowawca przeglada frekwencje i dokonuje odpowiednich zmian np. usprawiedliwien, likwidacji po-
dwdjnych nieobecnosci itp. Jesli zostanie zaznaczona btednie nieobecnos¢ ucznia, to Wychowawca jest
zobowigzany do poprawienia tego zapisu.

Wychowawca nie moze dokonywac usprawiedliwien z wyprzedzeniem, wpisujac je na zajecia, ktére sie
jeszcze nie odbyly chyba, ze jest to podyktowane szczegdlnymi okoliczno$ciami.

Do obowigzku Wychowawcy nalezy dokonywanie seryjnych zmian w frekwencji lub innych wpiséw, usta-
lonych w szkolnych kategoriach frekwencji z wyprzedzeniem przy wykorzystaniu opcji DODAJ SERYJNIE,
np. w sytuacji gdy zaplanowany jest udziat w konkursie itp. w celu unikniecia pomytek przy wpisywaniu
frekwencji przez nauczycieli.

W dniu zebrania z rodzicami Wychowawcy mogg drukowac z systemu dziennika elektronicznego zestawie-
nia ocen, frekwencji oraz potrzebne statystyki do wykorzystania podczas spotkania z rodzicami.

Jezeli rodzic (opiekun prawny) nie jest obecny na zebraniu, Wychowawca ma obowigzek zawiadamiania o
ocenach w przyjety w szkole sposéb. Dotyczy to takze przewidywanych ocen, zaréwno srédrocznych, jak i
rocznych z zachowaniem terminéw okreslonych w Statucie Szkoty.

Wychowaweca regularnie uzupetnia modut WYWIADOWKI i systematycznie odnotowuje w nich obecnos¢
rodzica lub opiekuna, zaznaczajgc odpowiednie opcje.

Wychowawca nie ma mozliwosci edytowania ocen z innych przedmiotéw w oddziale, w ktérej jest Wycho-
wawcg poza przedmiotem, ktérego uczy.

Wychowawca wpisuje uczniom swojego oddziatu $rédroczng i roczng ocene z zachowania w odpowiedniej
opcji dziennika elektronicznego, wedtug zasad okreslonych w Statucie Szkoty.

Wychowawca ma obowigzek do 15 wrzes$nia uzupetni¢ wszystkie dane odnos$nie oddziatu i uczniéw za-
mieszczone w WIDOKU DZIENNIKA jak: dane osobowe, samorzgd oddziatowych, inne informacje o uczniu
itp., a nastepnie systematycznie uzupetniaé i aktualizowaé wpisy np.: o wycieczkach oddziatowych, waz-
nych wydarzeniach z zycia oddziatu, kontaktach wychowawczych z rodzicami itp.

Wychowawca, dokonujgc wpisu w kontaktach wychowawczych z rodzicami, powinien wpisac kiedy i czego
dotyczyta rozmowa.

Wychowawca, na poczatkowych godzinach wychowawczych, powinien wyjasni¢ uczniom zasady funkcjo-
nowania dziennika elektronicznego w szkole.

Na pierwszym zebraniu z rodzicami Wychowawca ma obowigzek osobiscie rozda¢ rodzicom loginy i hasta
do ich kont oraz kont ich dzieci. Na tym zebraniu przekazuje podstawowe informacje o tym jak korzystaé
z dziennika elektronicznego i wskazuje gdzie i jak mozna uzyska¢ pomoc w jego obstudze https://syner-
gia.librus.pl/help - po zalogowaniu sie na swoim koncie).
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79.

Fakt otrzymania logindw, haset (ZALACZNIK NR 5) oraz zapoznanie sie z zasadami funkcjonowania dzien-
nika elektronicznego w szkole (ZALACZNIK NR 6), rodzic potwierdza podpisujgc sie osobiscie na specjalnej
liScie w obecnosci Wychowawcy.

ROZDZIAt VIIl. Nauczyciel

80.

81.

82.

83.

84.

85.

86.

87.

88.

89.

90.

91.

Kazdy Nauczyciel jest osobiscie odpowiedzialny za systematyczne wpisywanie do dziennika elektronicz-
nego:

a) Ocen biezacych.

b) Przewidywanych ocen rocznych i koricowych.

¢) Ocen srédrocznych, rocznych i koicowych w oddziatach, w ktérych prowadzi zajecia wedtug zasad
okreslonych w Statucie Szkoty.

Nauczyciele majg obowigzek zaznacza¢ obecnosci, nieobecnosci i inne ustalone w szkole
kategorie frekwencji na zajeciach. Jednolity sposéb zapisu w catej szkole umozliwia wyswietlanie
biezacej procentowej frekwencji i wielu wazinych statystyk przydatnych w pracy dydaktyczno -
wychowawczej Szkoty.

Jezeli nauczyciel korzysta z komputera, ma obowigzek prowadzi¢ lekcje z wykorzystaniem elementéw IN-
TERFEJSU LEKCYJNEGO.

Nauczyciel prowadzgcy zastepstwo za nieobecnego nauczyciela, jezeli bedzie uzywat dziennika z wykorzy-
staniem INTERFEJSU LEKCYJNEGO, musi wybraé opcje PROWADZE ZASTEPSTWO oraz ewentualnie zazna-
czyc¢ z listy ZAJECIA EDUKACYJNE odpowiedni przydziat lekcyjny dla nauczyciela, za ktérego prowadzi zaje-
cia.

Nauczyciel ma obowigzek uzupetnia¢ modut REALIZACJA PROGRAMU NAUCZANIA polegajgcy na wpisywa-
niu tematow lekgc;ji.

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

Nauczyciele sg zobowigzani do przestrzegania zasad zapewniajgcych ochrone danych osobowych wedtug
przepisdw obowigzujgcych w Szkole.

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.

Nauczyciel ma obowigzek systematycznie wprowadzac tematy prowadzonych zajeé i sprawdzac ich reali-
zacje za pomocg modutéw REALIZACJA PROGRAMU oraz KONTROLA REALIZACII.

Kazdy nauczyciel powinien ustali¢ wagi ocen wedtug zasad okreslonych w Przedmiotowych Systemach
Oceniania. Kazda ocena ma mieé przydzielong kategorie, wage oraz zaznaczenia informujgce czy jest li-
czona do srednie;j.

Szczegdtowe zapisy odnosnie kategorii, wagi i liczenia do $redniej ocen okreslajg Przedmiotowe Systemy
Oceniania.

Ocena wpisana do dziennika elektronicznego nie moze by¢ usuwana ani zmieniana bez podania przyczyn
takiego postepowania.

a) Jesli nauczyciel pomyli sie wprowadzajgc btedng ocene lub nieobecnos¢, powinien jak najszybciej do-
konac korekty. W systemie istnieje odpowiednia opcja, ktéra zapisuje historie wszystkich dokonywa-
nych zmian we wpisach nauczycieli.

b) Oceny z poprawy danego zaliczenia nauczyciel wprowadza indywidualnie kazdemu uczniowi za po-
mocga opcji POPRAW. Moze tego dokonaé podczas edycji wtasciwej oceny z zaliczenia.
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92.

93.

94.

95.

96.

97.

98.

99.

Zapis 0 (zero) informuje o nieobecnosci ucznia na zaliczeniu lub nie oddaniu w wyznaczonym terminie
pracy. Po uzupetnieniu przez ucznia danej zalegtosci zapis ten nalezy zmienié na wiasciwg ocene z danego
zaliczenia.
Nieobecnos¢ ,nb." wpisana do dziennika nie moze by¢ usuwana. Nieobecnos¢ moze by¢ zmieniona na:

a) nieobecnos$¢ usprawiedliwiona - u.

b) spdznienie - sp.

¢) zwolnienie - zw.

d) lub na inng ustalong w Szkole kategorie frekwencji.
Kazdy nauczyciel ma obowiazek sprawdzac¢ na swoim koncie WIADOMOSCI i OGtOSZENIA oraz na biezgco
udziela¢ na nie odpowiedzi. W tym zakresie Nauczyciel jest kontrolowany przez Dyrektora.
Obowigzkiem kazdego nauczyciela jest poinformowanie ucznia i jego rodzicdw o przewidywanych oce-
nach. Nauczyciel wpisuje te oceny w dzienniku elektronicznym, wybierajac odpowiednig kategorie oceny
(np: proponowana ocena roczna, koricowa). Réwnoczesnie nauczyciel zobowigzany jest do stosowania sie
do zasad i termindw dotyczgcych przewidywanych ocen okreslonych w Statucie Szkoty.
Nauczyciel wystawia oceny klasyfikacyjne wedtug zasad okreslonych w Przedmiotowym Systemie Ocenia-
nia i Statucie Szkoty. Moze tego dokona¢ takze na podstawie obliczert w systemie dziennika elektronicz-
nego, uwzgledniajgcego wagi ocen zawarte w Przedmiotowym Systemie Oceniania.
W przypadku prowadzenia zaje¢ w jednym oddziale przez dwéch nauczycieli ze zmiang grup w drugim
okresie, kazdy z nauczycieli:

a) Wpisuje oceny tylko swojej grupie.

b) W drugim okresie wystawia Proponowang Ocene Roczng i Ocene Roczng tylko dla ucznidow ktérych

uczy.
c) Ocene roczng wystawiajg wspolnie na podstawie wynikoéw uzyskanych przez ucznia w catym roku
szkolnym.

Jezeli nauczyciel dostaje oddziale pod opieke, np: wyjscie do kina, udziat w uroczystosci szkolnej, organi-
zowanie szkolnej wigilii itp., frekwencje do dziennika elektronicznego wpisuje, wedtug takich samych za-
sad, jakie okreslone s3 dla prowadzenia zaje¢, a w temacie wpisuje zaistniatg sytuacje, np: ,,Udziat w uro-
czystosci nadania imienia szkole" itp. przy czym nalezy odznaczyé opcje ,Licz realizacje w zestawieniach".
Jezeli nauczyciel musi zwolnié ucznia z zaje¢, np. udziat w zawodach sportowych, o fakcie tym z co najmnie;j
jednodniowym wyprzedzeniem, powinien poinformowaé Dyrektora oraz Wychowawce za pomocg WIA-
DOMOSCI oraz w sposdb przyjety w szkole. Ponadto nauczyciel ma obowigzek po powrocie przekazaé¢ Wy-
chowawcom uaktualniong liste zwolnionych uczniéw, a Wychowawca na podstawie tej listy zaznacza to
zwolnienie.

100.Kazdy nauczyciel ma obowigzek uzywaé konta e-mail i wpisa¢ je w swojej konfiguracji w dzienniku inter-

netowym. Zaleca sie, aby opcja informujaca o nadejsciu nowej wiadomosci systemowej byta zatgczona.

101.Nauczyciel ma obowigzek umieszczaé informacje w TERMINARZU o kazdej pracy pisemnej, informujgc tym

samym wszystkich nauczycieli i uczniéw oddziatu, w ktorej jest przeprowadzane zaliczenie z co najmniej
tygodniowym wyprzedzeniem.

102.Na w/w podstawie przekazywania informacji wszyscy nauczyciele w szkole majg obowigzek tak planowac

swoje prace pisemne, aby nie zostaty naruszone zasady opisane w Statucie Szkoty.

103.Kazdy nauczyciel ma obowigzek systematycznie uzupetnia¢ wszelkie informacje znajdujace sie w WIDOKU

DZIENNIKA, np. wpisywania informacji o wycieczkach, indywidualnych rozmowach z rodzicami i innych.
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104.Jezeli uczniowie bedg np. reprezentowac Szkote, uczestniczy¢ w szkolnej wycieczce, konkursie itp., nau-
czyciel-opiekun uczniéw ma obowigzek poinformowac o tym fakcie nauczycieli z podaniem dokfadnej listy
ucznidéw i oddziatéw, z ktérych pochodza.

105.Jedli nauczyciel uzywa laptopa musi pamietac aby,

a) Nie udostepniaé¢ komputera osobom trzecim (uczniom, swoim dzieciom itp.).
b) Nie logowac sie do nieznanych sieci.

106.Za ujawnienie poufnych danych z dziennika internetowego nauczyciel ponosi takie same konsekwencje,
jak w przypadku przepisow odnosnie szkolnej dokumentacji.

107.Nauczyciel jest osobiscie odpowiedzialny za swoje konto. Nie wolno mu nikomu przekazywaé danych do-
stepowych do konta.

108.Nauczyciele muszg systematycznie doskonali¢ swojg wiedze na temat przechowywania danych na dys-
kach, w tym na dyskach flash czy tworzenia nadmiernej ilo$ci wydrukéw.

109.Nauczyciel jest zobligowany, aby uczen lub osoba postronna nie miata dostepu do komputera, z ktérego
nauczyciel (Wychowawca) loguje sie do dziennika elektronicznego.

110.W razie jakichkolwiek podejrzen, nauczyciel powinien sprawdzi¢ wiarygodnos¢ informacji o ostatniej wi-
zycie w dzienniku elektronicznym, ktéra bedzie widoczna zaraz po zalogowaniu sie na swoim koncie i jezeli
istniejg jakies niescistosci o fakcie tym powinien niezwtocznie powiadomi¢ Szkolnego Administratora
Dziennika Elektronicznego.

111.Po zakonczeniu pracy nauczyciel ma obowigzek wylogowac sie z konta.

112.Nauczyciel ma obowigzek utrzymywania powierzonego mu sprzetu komputerowego w nalezytym stanie.

113.Przed przystgpieniem do pracy nauczyciel zobowigzany jest do sprawdzenia czy sprzet nie zostat w wi-
doczny sposob naruszony lub uszkodzony. W przypadku zaistnienia takiego stanu rzeczy powinien nie-
zwtocznie powiadomi¢ o tym Szkolnego Administratora Dziennika Elektronicznego.

114.Nauczyciel zobowigzany jest dba¢, by poufne dane prezentowane na monitorze komputera nie byty wi-
doczne dla osdéb trzecich.

ROZDZIAL IX. Rodzice - prawni opiekunowie
115.Rodzice (prawni opiekunowie) majg swoje niezalezne konto w systemie dziennika elektronicznego zapew-

niajace podglad postepdédw edukacyjnych ucznia oraz dajgcych mozliwos¢ komunikowania sie z nauczycie-
lami w sposdb zapewniajgcy ochrone débr osobistych innych uczniéw.
116.Wybrane opcje dostepne w kontach rodzicow.
— korespondencja z nauczycielami i dyrekcja
— ogfloszenia szkolne
— pomoc techniczna
— konfiguracja konta
— powiadomienie e-mailem o nowych wiadomosciach
— przegladanie ocen oraz frekwencji dziecka.
128.Na poczatku roku szkolnego rodzic otrzymuje login i hasto do swojego oraz dziecka konta. Fakt otrzymania
tych uprawnien rodzic podpisuje osobiscie w obecnosci Wychowawcy na odpowiednim dokumencie. (ZA-
LACZNIK NR 5) W przypadku nieobecnosci na zebraniu, rodzic ma mozliwo$¢ odebrania loginu i hasta w
sekretariacie Szkoty.
129.Rodzic w swoim koncie, poza mozliwos$cig zmiany swojego hasta, ma mozliwos$¢ zmiany hasta konta swo-
jego dziecka.
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130.Rodzic ma obowigzek zapozna¢ sie z zasadami funkcjonowania dziennika elektronicznego, dostepnymi w
POMOCY po zalogowaniu sie na swoim koncie. Fakt zapoznania sie z tymi dokumentami Rodzic podpisuje
w obecnos$ci Wychowawcy na poczatku roku szkolnego. (ZALACZNIK NR 6)

131.Rodzic musi podpisywac sie petnym imieniem i nazwiskiem, gdyz podpis ten bedzie traktowany jako wzor
podpisu opiekuna dziecka (WSZYSTKIE ZALtACZNIKI).

132.Standardowo wydaje sie dla rodzica jeden login oraz hasto. W przypadku checi odrebnego dostepu do
systemu przez dwoje rodzicdw istnieje mozliwos¢ wydania osobnego loginu oraz hasta dla drugiego ro-
dzica/opiekuna prawnego.

133.Dostep rodzicéw i ich dzieci do poszczegdlnych modutéw w dzienniku elektronicznym jest okreslony na
podstawie umowy zawartej pomiedzy firmg zewnetrzng a Dyrektorem.

134.Rodzic osobiscie odpowiada za swoje konto w dzienniku elektronicznym Szkoty i ma obowigzek nieudo-
stepniania go swojemu dziecku ani innym nieupowaznionym osobom.

135. Jesli wystepujg btedy we wpisach dziennika elektronicznego, rodzic ma prawo do odwotania sie wedtug
procedur obowigzujacych w szkole. Moze réwniez o tym fakcie powiadomié za pomoca WIADOMOSCI
Wychowawce lub Szkolnego Administratora Dziennika Elektronicznego.

ROZDZIAL X. Uczen
137.Na poczatkowych lekcjach wychowawczych uczniowie zostajg zapoznani przez nauczyciela z zasadami

funkcjonowania dziennika elektronicznego w Szkole.

138.Uczen ma obowigzek zapoznac sie z zasadami funkcjonowania elektronicznego dziennika ocen w szkole
dostepnymi w POMOCY i odpowiednich REGULAMINACH po zalogowaniu sie na swoim koncie https://sy-
nergia.librus.pl/help).

139.Uczen przy obstudze swojego konta w dzienniku elektronicznym ma takie same prawa, obowigzki i upraw-
nienia jak rodzic na swoim koncie.

ROZDZIAL XI. Postepowanie w czasie awarii
140.Postepowanie Dyrektora w czasie awarii:

a) Dyrektor ma obowigzek sprawdzi¢ czy wszystkie procedury odnosnie zaistnienia awarii sg przestrze-
gane przez Szkolnego Administratora Dziennika Elektronicznego, Szkolnego Administratora Sieci Kom-
puterowej i Nauczycieli.

b) Dopilnowa¢ jak najszybszego przywrdcenia prawidtowego dziatania systemu.

c) Zabezpieczy¢ srodki, na wypadek awarii, w celu przywrécenia normalnego funkcjonowania systemu.

141.Postepowanie Szkolnego Administratora Dziennika Elektronicznego w czasie awarii:

a) Obowigzkiem Szkolnego Administratora Dziennika Elektronicznego jest niezwtoczne dokonanie na-
prawy w celu przywrdcenia prawidtowego dziatania systemu.

b) O fakcie zaistnienia awarii i przewidywanym czasie jego naprawy, Szkolny Administrator Dziennika
Elektronicznego powinien powiadomié¢ Dyrektora oraz Nauczycieli.

c) Jesli usterka moze potrwac dtuzej niz jeden dzien, Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego
powinien poinformowa¢é nauczycieli odpowiednia informacja.

d) Jesli z powoddéw technicznych Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego nie ma mozliwosci
dokonania naprawy, powinien w tym samym dniu powiadomi¢ o tym fakcie Dyrektora.

142 .Postepowanie Nauczyciela w czasie awarii.

a) w razie awarii systemu dziennika elektronicznego, komputera lub sieci informatycznej, ma obowigzek
na kazdych prowadzonych przez siebie zajeciach sporzadzi¢ notatki (temat lekcji, lista obecnosci,
oceny) i wprowadzi¢ te dane do dziennika elektronicznego tak szybko, jak tylko to bedzie mozliwe.
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b) Wszystkie awarie sprzetu komputerowego, oprogramowania czy sieci komputerowych, majg by¢ zgta-
szane osobiscie w dniu zaistnienia jednej z wymienionych osdéb:
— Szkolnemu Administratorowi Sieci Komputerowe;.
— Szkolnemu Administratorowi Dziennika Elektronicznego.
— Pracownikowi sekretariatu Szkoty.
143.Zalecang forma zgtaszania awarii jest uzycie WIADOMOSCI w systemie dziennika elektronicznego, jeéli nie
jest to mozliwe, dopuszcza sie nastepujgce powiadomienia:

a) Osobiscie.

b) Telefonicznie.

c) Za pomocg poczty e-mail.

d) Poprzez zgtoszenie tego faktu w sekretariacie Szkoty, ktéry jest zobowigzany do niezwtocznego poin-
formowania o tym fakcie odpowiedniego pracownika Szkoty. W zadnym przypadku nauczycielowi nie
wolno podejmowac samodzielnej préby usuniecia awarii ani wzywac do naprawienia awarii oséb do
tego nie wyznaczonych.

ROZDZIAL XIl. Postanowienia koncowe
144, Wszystkie tworzone dokumenty i nosniki informacji, powstate na podstawie danych z elektronicznego

dziennika, majg by¢ przechowywane w sposob uniemozliwiajgcy ich zniszczenie lub kradziez, wedtug zasad
obowigzujgcych w Szkole.
145.Jezeli obstuga systemu wymaga utworzenia dodatkowe] kopii dziennika elektronicznego, kazdg utworzong
kopie Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego musi opisa¢ kiedy zostata utworzona i dla kogo.
Odbiorca kopii osobiscie podpisuje jej odbior (ZALACZNIK 8).
146.Szkoty mogg udostepni¢ dane ucznia bez zgody rodzicow odpowiednim organom na zasadzie oddzielnych
przepisow i aktéw prawnych obowigzujgcych w szkole, np. innym szkotom w razie przeniesienia, upraw-
nionym urzedom kontroli lub nakazu sgdowego. Odbiorca kopii osobiscie podpisuje jej odbior (ZALACZNIK
NR 7).
147.Wszystkie poufne dokumenty i materiaty utworzone na podstawie danych z dziennika elektronicznego,
ktore nie bedg potrzebne, nalezy zniszczy¢ w sposéb jednoznacznie uniemozliwiajgcy ich odczytanie.
148.0soby z zewnatrz (serwisanci, technicy, osoby odbywajace praktyke studenckga, pracownicy urzedéw pan-
stwowych dokonujacych kontroli itp.), jesli jest to wymagane, zobowigzujg sie do poszanowania i zacho-
wania tajemnicy wynikajgcej z Ustawy o Ochronie Danych Osobowych, potwierdzajgc to wtasnorecznym
podpisem na odpowiednim dokumencie (ZALtACZNIK NR 8).
149.Dokumentacja z funkcjonowania dziennika elektronicznego, wydruki, ptyty CD lub DVD z danymi powinny
by¢ przechowywane w szkolnym archiwum.
150.Nie nalezy zostawia¢ komputera bez nadzoru.
151.Komputery obstugujgce dziennik elektroniczny powinny spetnia¢ nastepujgce wymogi:
a) Na komputerach wykorzystywanych w szkole do dziennika elektronicznego musi by¢ legalne oprogra-
mowanie.
b) Oprogramowanie i numery seryjne powinny by¢ przechowywane w bezpiecznym miejscu.
c) Wszystkie urzadzenia i systemy stosowane w szkole powinny by¢ ze sobg kompatybilne.
d) Do zasilania nalezy stosowac filtry zabezpieczajace przed skokami napiecia.
e) Wszystkie urzadzenia powinny byé oznaczone w jawny sposéb wedtug zasad obowigzujgcych w
szkole.
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152.Instalacji oprogramowania moze dokonywac tylko Szkolny Administrator Sieci Komputerowej lub Szkolny
Administrator Dziennika Elektronicznego. Uczen ani osoba trzecia nie moze dokonywac zadnych zmian w
systemie informatycznym komputerow.

153.0ryginalna dokumentacja oprogramowania powinna by¢ zabezpieczona.

154.Nie wolno nikomu pozyczaé, kopiowac, odsprzedawac itp. licencjonowanego oprogramowania bedgcego
wiasnoscia Szkoty.

155.Przechowywac informacje kontaktowe do serwiséw w bezpiecznym miejscu.

156.Nalezy zawsze uzywac potgczen szyfrowanych nawet w sieci wewnetrzne;.

157.Dokument ten powinien by¢ na biezgco modyfikowany w zaleznosci od wprowadzanych zmian do systemu
dziennika elektronicznego.

158.Zatwierdzenia Zasad Funkcjonowania Dziennika Elektronicznego dokonuje Dyrektor, po uzyskaniu opinii
Rady Pedagogiczne;j.
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Zatacznik nr 1

Oswiadczenie pracownika

zatrudnionego przy przetwarzaniu danych osobowych w zbiorach danych przetwarzanych przez Szkote
Podstawowg im. Polskich Noblistdw w Draznej

Obowigzki pracownika
Pracownik dopuszczony do przetwarzania danych osobowych zobowigzany jest do:
1. Zapoznania sie i przestrzegania obowigzkéw wynikajgcych z:
a) Przepisow ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2016r. nr 0
poz. 922 z pbézn. zm.) oraz aktéw wykonawczych wydanych na jej podstawie,
b) Dokumentéw wprowadzonych przez Dyrektora Szkoty Podstawowej im. Polskich Noblistow w
Draznej w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych, w szczegélnosci:
— Polityki Bezpieczenstwa Przetwarzania Danych Osobowych,
— Instrukcji Zarzgdzania Systemem Informatycznym Stuzgcym Do Przetwarzania Danych Oso-
bowych.

2. Zapewnienia bezpieczenstwa przetwarzania danych osobowych poprzez ich ochrone przed niepowo-
tanym dostepem, nieuzasadniong modyfikacjg lub zniszczeniem, nielegalnym ujawnieniem lub pozy-
skaniem.

3. Zachowania w tajemnicy danych oraz sposobu ich zabezpieczenia, do ktérych uzyskat dostep w trakcie
zatrudnienia, réwniez po ustaniu zatrudnienia.

Odpowiedzialno$¢ pracownika

Za niedopetnienie obowigzkéw wynikajacych z niniejszego o$wiadczenia pracownik ponosi odpowiedzialnosé
na podstawie przepiséw Regulaminu pracy, Kodeksu pracy oraz Ustawy o ochronie danych osobowych.

Oswiadczam, ze tre$¢ niniejszego oswiadczenia jest mi znana i zobowiazuje sie do jego przestrzegania.

Pracownik Pracodawca
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Zatacznik nr 2

UPOWAZNIENIE DO PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH
Dziatajac na podstawie art. 37 Ustawy o ochronie danych osobowych z dnia 29 sierpnia 1997r. (Dz.U. z 2016r.

nr0 poz. 922 z pdin. zm.) - udziela sie Pani/Panu®:

PaANI/PANU oot ettt e et e et eateee e e neeneeen
pracownikowi Szkoty Podstawowej im. Polskich Noblistéw w Draznej

upowaznienia do przetwarzania danych osobowych, ktérych Administratorem Danych jest Szkota Podstawowa
im. Polskich Noblistéw w Drgznej oraz do przetwarzania danych osobowych powierzonych Szkole Podstawowej
im. Polskich Noblistow w Draznej przez podmioty trzecie.

Jest Pani/Pan upowazniona/y do przetwarzania danych osobowych wytgcznie w zakresie wynikajgcym
z Pani/Pana zadan oraz polecen przetozonego.

Upowaznienie traci waznos¢ z chwilg ustania stosunku pracy.

(data i podpis Dyrektora)

! niepotrzebne skresli¢
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Zatacznik nr 3.

Ewidencja oséb upowaznionych do przetwarzania danych osobowych w Szkole Podstawowej im. Polskich Noblistéw w Draznej

Lp.
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Nazwisko

Stanowisko

Zakres uprawnienia

Identyfikator

Data nadania
uprawnienia

Data odebrania
uprawnienia
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Zatacznik nr 4.
Potwierdzenie zapoznania sie z zasadami funkcjonowania dziennika elektronicznego przez pracownikow
Szkoty.

Lista pracownikéw Szkoty, ktdrzy zapoznali sie z zasadami funkcjonowania dziennika elektronicznego
w Szkole Podstawowej im. Polskich Noblistdw w Draznej w roku szkolnym .........ccccecceeevennnne

LP. (Imieinazwisko Zajmowane stanowisko |Czytelny podpis

1.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.




Zatacznik nr 5

Lista dla Wychowawcy - Potwierdzenie otrzymania dostepu do dziennika elektronicznego

Lista rodzicéw/prawnych opiekundw, ktérzy w oddziale ...... w roku szkolnym .........cccc.c..... , potwierdzili otrzy-

manie dostepu (loginéw i haset) do swoich kont (rodzica/prawnego opiekuna oraz ucznia/uczennicy) w dzien-

niku elektronicznym w Szkole Podstawowej im. Polskich Noblistéw w Draznej

,_
-

Imie i nazwisko ucznia/uczennicy

Imie i Nazwisko rodzica/opiekuna

Czytelny podpis rodzica/opiekuna
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Zatacznik nr 6

Lista dla Wychowawcy - Potwierdzenie zapoznania sie z zasadami funkcjonowania dziennika elektronicz-

nego.

Lista rodzicow/prawnych opiekunéw w oddziale ... w roku szkolnym

.......... , ktorzy zapoznali sie z zasa-

dami funkcjonowania dziennika elektronicznego w Szkole Podstawowej im. Polskich Noblistéw w Draznej

,_
-

Imie i nazwisko ucznia/uczennicy

Imie i Nazwisko rodzica/opiekuna

Czytelny podpis rodzica/opiekuna
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Zatacznik nr 7

Potwierdzenie odbioru kopii dziennika elektronicznego

Lista osdb, ktére odebraty dodatkowg kopie dziennika elektronicznego w Szkole Podstawowej im. Polskich

Noblistow w Draznej .

RODZA)
ZAWARTOSC DATA IMIE | CZYTELNY PODPIS KOPII IMIE CZYTELNY
(dane oddzialu, szkoly, | oy | ODBIERAJACEGO rowy, PIOVL | WYDAJACEGO | WYDAJACEGO
kartoteka ucznia, itp) CSV, SOU, PDF,
inny)
1.
2.
3.
4,
5.
6.
7.
8.
9.
10.




Zatacznik nr 8

Deklaracja dochowania tajemnicy danych z dziennika elektronicznego, wynikajacej z Ustawy o Ochronie

Danych Osobowych przez osoby nie zatrudnione w szkole.

Art. 23 p.1 ust. 2 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych. (Dz.U. z 2016r. nr 0 poz. 922

z pdin. zm.)

Lista oséb nie zatrudnionych w Szkole, ktére zadeklarowaly przestrzeganie tajemnicy danych z dziennika

elektronicznego w Szkole Podstawowej im. Polskich Noblistéw w Drazne;j .

LP.

IMIE | NAZWISKO
DEKLARUJACEGO

CZYTELNY PODPIS
DEKLARUJACEGO

DATA

TERMIN DOSTEPU
DO DANYCH

PODPIS
DYREKTORA

10.




