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ROZDZIAL 1. POSTANOWIENIA OGOLNE

Jesli w dokumencie zapisano:

* Rozporzdzenie MEN oznacza: Rozpgizenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 25
sierpnia 2017r. w sprawie sposoby prowadzenia pmddiczne przedszkola, szkoty
i placéwki dokumentacji nauczania, dziatatnowychowawczej i opiekazej oraz ro-
dzajow tej dokumentacji.

* Rozporzdzenie MSWIA oznacza: Rozpgizenie Ministra Spraw Wewtnznych
i Administracji z dnia 29 kwietnia 2004r. w spravdekumentacji przetwarzania da-
nych osobowych oraz warunkéw technicznych i orgagjnych, jakim powinny odpo-
wiada¢ urzgdzenia i systemy informatycznezgte do przetwarzania danych osobo-
wych.

» Ustawie o ochronie danych osobowych oznacza: Ustawnia 29 sierpnia 1997r.
o ochronie danych osobowych (tekst jednolity: D20d6r., poz. 922).

1. W szkole, za paednictwem strony www.synergia.librus.pl, funkcjgmelektroniczny
dziennik. Oprogramowanie to oraz ustugi z nimgasne dostarczane przez firmg
zewretrzrng, wspotpracujca ze szkad. Podstaw dziatania dziennika elektronicznego
jest umowa podpisana przez Dyrektora Szkoty i upramego przedstawiciela firmy
dostarczajcej i obstugujcej system dziennika elektronicznego.

2. Zaniezawodn& dziatania systemu, ochredanych osobowych umieszczonych na ser-
werach oraz tworzenie kopii bezpieagava, odpowiada firma nadzogop pra¢ dzien-
nika elektronicznego, pracownicy szkoty, ktorzy gnagzpdredni dosgp do edycji i
przeghdania danych oraz rodzice w zakresie ugmsbnych im danych. Szczegotew
odpowiedzialné¢ obu stron reguluje zawarta pamzy stronami umowa oraz przepisy
obowigzujagcego w Polsce prawa.

3. Podstaw prawry funkcjonowania dziennika elektronicznego, przechwania
I przetwarzania w nim danych ucznidw, rodzicéw acdakumentowania przebiegu na-
uczania jest: Rozpogdzenia MEN oraz art. 23 pkt 1 ust. 2 Ustawy o onleaanych
osobowych.



8.

9.

Na podstawie prawnej o przechowywaniu i przetwarzaanych osobowych: art. 23
pkt 1 ust. 2 Ustawy o ochronie danych osobowycleRiar szkoty nie jest zobligowany
do zbierania zgody na przetwarzania danych osoblowyzwigzku z obowazkami wy-
nikajacymi z Rozporzdzenia MEN.

Administratorem danych osobowych jest Szkota Pedsiaa w Gorsku. Celem prze-
twarzania danych osobowych jest realizacja ohokéw wynikapcych z Rozporgdze-

nia MEN.

Kazdy rodzic (prawny opiekun) po zalogowanig sa swoim koncie z zaktadce IN-
FORMACJE ma zgodnie z Ustaw dnia 29 sierpnia 1997 o Ochronie Danych Osobo-
wych, dos¢p do raportu o zawartych w systemie danych o:

1. Informacji identyfikupcych osob (swoje dziecko).

2. Informacji z zakresu 8§ 7 ust. 1 pkt. 1, 2, 3, 5 jRwzadzenia MSWiIA.

3. Listy logindw wytkownikéw uprawnionych do edycji danych (Adminétiorzy
Dziennika Elektronicznego, Dyrektorzy Szkoty, Wyalawcy, Pracownicy Se-
kretariatu).

Zasady funkcjonowania dziennika elektronicznegaagsopracowane na podstawie
Rozporadzenia MEN.

Na podstawie powszego rozporglzenia oceny eatkowe, frekwencja, tematy zaj
oceny semestralne, roczne nkowe g§ wpisywane w dzienniku elektronicznym.
Pracownicy szkoty zobowzani $ do stosowania zasad zawartych w pemym doku-
mencie, przestrzegania przepisow obywjacych w szkole.

10.Rodzicom na pierwszym zebraniu w nowym roku szkelmyczniom na pocgkowych

godzinach wychowawczych, zapewniasiozliwos¢ zapoznania gize sposobem dzia-
tania i funkcjonowania dziennika elektronicznego.

11.Wszystkie moduty sktadage s¢ na dziennik elektroniczny, zapewniagalizacg zapi-

sow, ktére zamieszczong w Statucie Szkoty, ktory daginy jest na stronie szkoty
(http://www.zsgorsk.pl).

12.Zasady korzystania z dziennika elektronicznegozradzicow (prawnych opiekunéw),

uczniéw oraz pracownikOw szkoty oktene s w umowie zawartej poradlzy firma
zewretrzng dostarczajca system dziennika elektronicznego, a placowgkolry, z za-
strzezeniem, ze rodzicowi przystuguje prawo bezptatnego dpstdo informacji o
swoim dziecku.

ROZDZIAL 2. KONTA W DZIENNIKU ELEKTRONICZNYM

1.

Kazdy wytkownik posiada wtasne konto w systemie dzienrekektronicznego, za
ktore osohicie odpowiada. Szczegotowe zasady dla poszczedolkgnt opisaneass
w zakladce POMOC w dzienniku elektronicznym po gal@aniu st na swoje konto
(http://www.synergia.librus.pl/help) oraz w poszgakych rozdziatach tego doku-
mentu.

Hasto musi by zmieniane co 30 dni z wytkiem rodzicow oraz ucznidw gdzie zmiana
nastpuje co 90 dni. Hasto musi¢ssktad@ co najmniej z 8 znakow i lbykombinacy
liter i cyfr. Pocatkowe hasto do swojego konta, ktorg/tkownik dostanie od Admini-
stratora, sty tylko do pierwszego zalogowania. Konstrukcja egai wymusza na
uzytkowniku okresow zmiare hasta.

Uzytkownik jest zobowgzany stosowasic do zasad bezpieargtwa w postugiwaniu
sie loginem i hastem do systemu, ktére poznat na srkol(Nauczyciele na radzie pe-
dagogicznej, Rodzice na zebraniu, Uczniowie necagh).
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Hasto umaliwiajace dos¢p do zasobdw sieci key uzytkownik (Administrator Dzien-
nika Elektronicznego, Dyrektor Szkoty, Wychowawck$y, Nauczyciel, Pracownik
Sekretariatu, Rodzic, Uceutrzymuje w tajemnicy rowniepo uptywie ich wanosci.

W przypadku utraty hasta lub podejrzenia, zostalo odczytane/wykradzione przez
osole nieuprawnion, uzytkownik zobowazany jest do poinformowania o tym fakcie
Administratora Dziennika Elektronicznego. Dane labbwe Administratora Dzien-
nika Elektronicznego opublikowane sa stronie internetowej szkoty.

W dzienniku elektronicznym funkcjorsupastpujace grupy kont: ucze sekretariat,
nauczyciel, wychowawca klasy, dyrektor szkoty, adstrator szkoty, super admini-
strator, pedagog/psycholog posiagdaj odpowiadagce im uprawnienia zgodnie w
umowg.

Kazdy wytkownik ma obowizek dokladnego zapoznania¢siz POMOQ\

i REGULAMINAMI dostgpnymi po zalogowaniu sina swoje konto w szczegokuod
regulaminem korzystania z Systemu czy regulamingtoguSMSinfo (rodzice, ucznio-
wie). Zasady tegopisane w zaktadce POMOC w dzienniku elektroniczimp zalogo-
waniu s¢ ha swoje bezptatne konto na stronie http://wwwesgra.librus.pl/help (Do
powyzszego dokumentu dgzona jest pomoc dla konta Rodzica).

Uprawnienia przypisane do kont, w szczegétmdych dyrektorskich, nauczycielskich
oraz administratorskich megost& zmienione przez Administratora Dziennika Elek-
tronicznego oraz Super Administratora. Aktualngalisprawnié@ publikowana jest w
dokumentacji Systemu deghej po zalogowaniu na kontach Dyrektora Szkotyzora
Administratora Dziennika Elektronicznego.

ROZDZIAL 3. PRZEKAZYWANIE INFORMACJI W DZIENNIKU EL ~ EKTRONICZ-

NYM

1.

2.

W dzienniku elektronicznym do przekazywania i wynmyianformacji sttea moduty
WIADOMOSCI, OGLOSZENIA oraz modut SZKOLNY SMS.

W szkole w dalszym ggu funkcjonug dotychczasowe formy komunikacji z rodzicami
(wywiadowki, dni otwarte, indywidualne spotkanimauczycielami). Szkota nie, na
zyczenie rodzica (prawnego opiekuna) udpsit papierowe wydruki, ktéreagprzewi-
dziane dla konta Rodzica w systemie dziennika edektznego.

Modut WIADOMOSCI stuzy do komunikacji i przekazywania informacji. Najego
wykorzystywd, gdy potrzebna jest informacja zwrotha o przegaytaviadomdci lub
odpowiedzi na pytanie oraz gdy chcemy przekaradoma¢ tylko pewnej grupie oséb
np. uczniom tylko jednej klasy.

Modut WIADOMOSCI nie mae zasipié¢ oficjalnych poda papierowych, ktore regu-
luja przepisy odngnie szkolnej dokumentacji.

Odczytanie informacji przez, rodzica zawartej w med/VIADOMOSCI, jest réwno-
znaczne z przyggiem do wiadomgi tresci komunikatu co potwierdzone zostaje auto-
matycznie odpowiedniadnotacj systemu przy wiadondoi. Adnotacg potwierdzagca
odczytanie wiadomi@i w systemie uwza sk za rownowang skutecznemu dostarcze-
niu jej do rodzica (prawnego opiekuna) ucznia.

J&li nauczyciel uznaze zachowanie ucznia jest niestosowane, wykorzystojeego
modut ZACHOWANIE.

Za pomog OGLOSZEN mazna powiadami& ucznidw i rodzicow o zebraniach
z rodzicami, licie obowgzujacych lektur czy terminach vzaiejszych sprawdzianow.
Modut ten naley wykorzystywa, gdy nie potrzebna jest informacja zwrotna
0 przeczytaniu wiadonsai lub nadestanie nanbdpowiedzi.
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8.

9.

Modut OGLOSZENIA daje madiwos¢ wyswietlania informacji razem lub osobno:
1. Wszystkim uczniom w szkole.
2. Wszystkim rodzicom lub prawnym opiekunom dziecigszzzagcych do szkoty.
3. Wszystkim nauczycielom w szkole.
Zakazuje si usuwania nieaktywnych OGLOSKE Wszystkie informacje, mma k-
dzie usun¢ pod koniec sierpnia, przed rozpociem nowego roku szkolnego. Zapewni
to catkowiy archiwizacy danych przez firgaoraz Administratora Dziennika Elektro-
nicznego oraz da mbwo$¢ poprawnego odczytania w przyssto

ROZDZIAL 4. SUPERADMINISTRATOR

Po stronie firmy jest wyznaczona osoba zwana SAgsarinistratorem, ktéra jest odpowie-
dzialna za kontakt ze szlotlej zakres dziataldoi okresla umowa zawarta pogdzy firma i
Dyrektorem Szkoty.

1.

2.

ROZDZIAL 5. ADMINISTRATOR SZKOLY
(Administrator Dziennika Elektronicznego)

Za poprawne funkcjonowanie dziennika elektroniconegszkole odpowiedzialny jest

Administrator Dziennika Elektronicznego.

Wszystkie operacje dokonywane na koncie AdministeaDziennika Elektronicznego

powinny by wykonywane ze szczegalruwag i po doktadnym rozpoznaniu zasad

funkcjonowania szkoty. Dlatego zalecg,saby funkc ta petnit nauczyciel pracagy

w danej szkole, ktory sprawnie postuguje systemepstat w tym zakresie odpowied-

nio przeszkolony.

Do obowizkéw Administratora Dziennika Elektronicznego rigte

1. Zapozna uzytkownikdéw z przepisami i zasadamiykowania sytemu.

2. Informacje o nowo utworzonych kontach Administradamiennika Elektronicznego
ma obowizek przekazabezpdrednio ich wtacicielom lub wychowawcom klas.

3. W przypadku przégia ucznia do innej klasy lub skfenia go z listy uczniow, Ad-
ministrator Dziennika Elektronicznego przed dokaaantej operacji ma obow
zek zarchiwizowa oraz dokona wydruku Kkartoteki danego ucznia
I przekaza wydruk do sekretariatu szkoty, celem umieszczgpiav szkolnym ar-
chiwum w Arkuszu Ocen danego ucznia.

4. Administrator Dziennika Elektronicznego logajsk na swoje konto, ma obogzek
zachowywa zasady bezpiecastwa (mi€ zainstalowane i systematycznie aktuali-
zowa programy zabezpieczge komputer).

5. Administrator Dziennika Elektronicznego, ma obgxek co 30 dni zmienéhasto.
Hasto musi si sktad@& co najmniej z 8 znakdw i kykombinacy liter i cyfr.

6. Do obowihzkéw Administratora Dziennika Elektronicznego nglsystematyczne
sprawdzanie WIADOM®CI na swoim koncie i jak najszybsze odpowiadanie na
nie, oraz ustawienie automatycznego powiadomiemsié o nowej WIADOMO-
SCI w systemie.

7. Systematyczne umieszczanieavgch OGLOSZE, mapcych kluczowe znaczenie
dla dziatania systemu.

8. Promowanie ¥réd wszystkich gytkownikow wykorzystywania madiwosci da-
nego systemu, stosowania modutéw mgwygh usprawrd przeptyw informacji
w szkole.



. Wszelkie ustawienia konfiguracyjne na poziomie $gkmajce wptyw na bezpwed-

nie funkcjonowanie za¢ i szkoty, Administrator Dziennika Elektronicznegumze do-

kona wytacznie po oméwieniu tego na radzie pedagogiczndpbtowaniu tego faktu

w protokole rady np. Ukrycie wykresuedniej ocen w widoku rodzica, Ocena zero li-

czona daredniej, Okrélenie wartdci + i - przy wyliczaniu wartgci sredniej, Ustawie-

nie Szcesliwego numerka i inne. W razie zaistnienia potrzehybkiej zmiany usta-

wien, Administrator Dziennika Elektronicznego o poprost Dyrektora Szkoty o

zwotanie specjalnej rady pedagogicznej w celu gasegvania nowych ustawiew

dzienniku elektronicznym.

. Raz w miesjcu Administrator Dziennika Elektronicznego ma obgmek zarchiwizo-

wania catego dziennika szkoty w formacie XML orapsania go na ptycie CD lub

DVD wraz z programem unibwiajagcym odczyt i dostarczenia do sekretariatu szkoty.

Kopia ta powinna byprzechowywana w szkolnym sejfie. Ptyta powinné bgisana z

podaniem zawartai i daty utworzenia archiwum.

. Administrator Dziennika Elektronicznego raz na kimarma obowizek sprawdzi

wszystkie komputery w szkole wykorzystywane do obstiziennika elektronicznego,

zwracajic szczegolgpuwag na wzgedy bezpieczistwa.

. Jgli istnieje taka konieczrié Administrator Dziennika Elektronicznego powiniesta+

wia¢ nhauczycielom wygaszacze na hasto,aug& bootowanie z CD, zabezpieczgo-

step do BIOS oraz wykonywainne dziatania mage na celu podnoszenie bezpigcze

stwa.

. Kazdy zauwaony i zgtoszony Administratorowi Dziennika Elektromnego, przypa-

dek naruszenia bezpie@stwa ma by zgtoszony firmie zagdzapcej, w celu podjcia

dalszych dziaka (zablokowanie dogpu czy pozostawienie w celu zbierania dalszych

dowodéw).

. J&li nasypi zablokowanie konta Nauczyciela, Administratoriédmika Elektronicz-

nego ma obowgzek:

1. Skontaktowa si¢ osobéicie z nauczycielem i wygai¢ powod blokady.

2. W razie zaistnienia proby naruszenia bezpigstea powiadond firme¢ nadzoru-
jaca, poprzez wystanie informacji do Super Administrato

3. Sprawdzt wraz z nauczycielem aktualzawartd¢ jego konta z tworzonymi ko-
piami bezpieczgstwa i j&li jest taka potrzeba przywrdcdo prawidtowej zawarto-
$Ci.

4. Wygenerowa i przekaza nowe jednorazowe hasto dla nauczyciela.

10.Administrator Dziennika Elektronicznego jest zobgeminy nie udospniaé nikomu,

poza Szkolnym Administratorem Sieci Komputerowjgdnych danych konfiguracyj-
nych szkolnej sieci komputerowej, mgych przyczynt sic na obnienie poziomu bez-
pieczeéstwa.

ROZDZIAL 6. DYREKTOR SZKOLY

. Za kontrolowanie poprawsoi uzupetniania dziennika elektronicznego odpowiga
rektor Szkoty lub wyznaczony przez niego Wicedyoekt

. Do 30 wrzénia Dyrektor Szkoty sprawdza wypeltnienie przez vwowhwcow klas
wszystkich danych uczniow potrzebnych do prawidigavdziatania dziennika elektro-
nicznego.

. Dyrektor Szkoty jest zobowzrany:

1. Systematycznie sprawdzatatystyki logowa.

2. Kontrolowa systematyczrig wpisywania ocen i frekwencji przez nauczycieli.
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Systematycznie odpowiaélaa wiadoméci, nauczycieli, rodzicéw i ucznidw.

Bezzwlocznie przekazywaiwagi za pomacWIADOMOSCI.

Przekazywa wazne informacje za pomg®OGLOSZH.

Generowania odpowiednich statystyk np. zbiorczyamduczycieli, a nagbnie ich

wynik i analiz przedstawi@ na radach pedagogicznych.

Dochowywa tajemnicy odnénie postanowii zawartych w umowie, magych na-

razi dziatanie systemu informatycznego na gtiadzpieczastwa.

8. Db&a o finansowe zapewnienie poprawoodziatania systemu np. zamawianie spe-
cjalnych kart do systemu dziennika elektronicznedmadowywanie Szkolnego
SMS, zakup materiatow i st do drukowania i archiwizowania danych, szkole
itp.

. O sprawdzeniu dziennika elektronicznego DyrektdtadBzpowiadamia wszystkich na-

uczycieli szkoty za pomadWIADOMOSCI.

. System daje midiwos¢ tworzenia wielu rénych statystyk. Dyrektor Szkoty ma obo-

wigzek szczegbtowo okéké, ktore, w jakim odspie czasu i w jaki sposob, powinny

by¢ tworzone, przegbane i archiwizowane przez Administratora Dzienrittektro-
nicznego, Wicedyrektorow, Wychowawcow i Nauczyciekkt ten powinien lyogto-
szony na radzie pedagogicznej i wpisany do protokadly.

. Dyrektor Szkoty w porozumieniu z Raéedagogiczni Rady Rodzicow, mae podjé

decyzg odnanie realizacji i obstudze, daginego w systemie dziennika elektronicz-

nego Ubezpieczenia Grupowego Nieggtiwych Wypadkdow.

. Dyrektor Szkoty ma obowkek wyznaczy drugg osolg, ktora mae petné rolg Admi-

nistratora Dziennika Elektronicznego w przypadkenmnosci petnienia tej funkcji

przez pierwsz. Na swoim koncie musi zhy¢ zamowienie o0 przyznanie drugiej osobie
uprawniéi Administratora Dziennika Elektronicznego do firmgrzdzapcej dzienni-
kiem elektronicznym.

. Do obowizkoéw Dyrektora Szkoty naky rowniez zapewnienie szkobedla:

1. Nauczycieli szkoty.

2. Rodzicéw, ktérzy chgusprawiedliwia swoje dzieci przez Internet.

3. Nowych pracownikow szkoty.

4. Uczniéw na pierwszych organizacyjnych lekcjachfaimatyki lub Technologii In-
formacyjnej (w zalenosci od profilu klasy).

5. Pozostatego personelu szkoty (konserwatorzy, pspigtajace, wana, pracow-

nicy internatu, administracja itp.) pod wedém bezpieczestwa.

o0k w

~

ROZDZIAL 7. WYCHOWAWCA KLASY

Dziennik elektroniczny danej klasy prowadzi wyzrawy przez Dyrektora Szkoty Wy-
chowawca Klasy. Kaly Wychowawca Klasy jest odpowiedzialny za prowagze
dziennika elektronicznego swojej klasy w zakregisanym w poriszym rozdziale.

. Wychowawca Klasy powinien zwrdciszczeg6la uwag na modut Edycja Danych
Uczniow. Poza wszystkimi elementami potrzebnymipdéniejszego wydrukiuwia-
dectw, powinien réwnie wypetni pola odnénie telefonéw komorkowych rodzicéw
oraz jeli dziecko posiada opinilub orzeczenie z poradni odzna¢zgn fakt w odpo-
wiednim miejscu.

. J&ili w danych osobowych ucznia nggig zmiany np: zmiana nazwiska, Wychowawca
Klasy ma obowgzek dokona odpowiednich zmian w zapisie dziennika elektronicz
nego, za ktorych wprowadzanie beg@ulnio odpowiada.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

Do 20 wrzénia w dzienniku elektronicznym, Wychowawca Klasyupetnia dane
ucznidow swojej klasy.

Oceny z zachowania wpisuje Wychowawca Klasy wedagad okrdonych w Statucie
Szkoty Podstawowej w Gorsku.

W przypadku przégia ucznia do innej szkoty lub klasy, Wychowawcad$§l zgtasza
ten fakt Administratorowi Dziennika Elektronicznegoprzez wystanie WIADOMO-
SCI. Na podstawie takiej informacji Administrator ianika Elektronicznego nie
przenig¢ go do innej klasy lub wykgé ¢ z listy uczniow.

Eksportu danych déwiadectw z systemu informatycznego dokonuje Wycheooza
Klasy wraz z Administratorem Dziennika Elektroniego. W celu sprawdzenia po-
prawndci wydrukéw Wychowawca Klasy ma obaiek przekazania tycdwiadectw
trzeciemu nauczycielowi.

Wychowawca Klasy przegla frekwengj za ubiegty tydzig i dokonuje odpowiednich
zmian np. usprawiedliwie likwidacji podwojnych nieobecroi itp. J&li w wyniku
btednego zaznaczenia przez dwéch nauczycieli nieoecncznia na tej samej godzi-
nie lekcyjnej, Wychowawca Klasy jest zobgeany do poprawienia tego zapisu.c€z
stotliwos¢ tych czynnéci (zwtaszcza usprawiedliwi@ nie mae by mniejsza ni raz
na tydzie.

Od rana w dniu zebrania z rodzicami wychowawcy gradrgkowa& z systemu dziennika
elektronicznego zestawienia ocen, frekwencji i palhnych statystyk do wykorzystania
W czasie spotkania z rodzicami.

Jezeli rodzic (opiekun prawny) nie jest obecny na aelu, Wychowawca Klasy nie ma
obowigzku dodatkowego zawiadamiania o ocenach pozaslokign w szkole syste-
mem dziennika elektronicznego.

Wychowawca Klasy regularnie uzupetnia modut WYWIADR i systematycznie od-
notowuje w nich obecr#é rodzica lub opiekuna zaznacgapdpowiednie opcje.
Wychowawca Klasy nie ma mlbwvosci edytowania ocen z innych przedmiotéw
w klasie w ktérej jest wychowaw@oza przedmiotem ktérego uczy.

Na pocatkowych godzinach wychowawczych nauczyciel powiniggasni¢ uczniom
zasady funkcjonowania dziennika elektronicznegazkoke.

Na pierwszym zebraniu z rodzicami Wychowawca Klasyobowszek osohicie roz-
dat rodzicom loginy i hasta do ich kont oraz kont dzieci. Na tym zebraniu przekazuje
podstawowe informacje o tym jak korzysta dziennika elektronicznego i wskazuje
gdzie i jak mana uzyské& pomoc w jego obstudze (http://www.synergia.libplitelp

- po zalogowaniu gina swoje konto).

Fakt otrzymania logindw, haset oraz zapoznanie giasadami funkcjonowania dzien-
nika elektronicznego w szkole, rodzic potwierdzdgsupc sk osobgcie na specjalnej
liscie.

ROZDZIAL 8. NAUCZYCIEL

Kazdy nauczyciel jest osolmie odpowiedzialny za systematyczne wpisywanie do

dziennika elektronicznego:

1. Ocen czstkowych.

2. Prognoz ocen semestralnych, rocznychndcavych.

3. Ocen semestralnych, rocznych inkowych, w klasach w ktérych prowadzi gap
wedtug zasad okéonych w Statucie Szkoty Podstawowej w Gérsku.

Jeli nauczyciel korzysta z komputera, ma obgek prowadz lekcje

z wykorzystaniem elementéw INTERFEJSU LEKCYJNEGO.
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3. Kazdy nauczyciel na pogiku prowadzonych przez siebie @ajosobscie sprawdza
i wpisuje do dziennika elektronicznego, nieob&cn{ak i obecnéci uczniow na zaf
ciach oraz temat lekcji. W trakcie trwaniaggajizupetnia inne elementy np. oceny uzy-
skane przez ucznidéw.

4. W przypadku prowadzenia zéjza nieobecnego nauczyciela, nauczyciel ma ofxmaki
dokonywa& zaznacze wedtug zasad okénych w systemie dziennika elektronicz-
nego:

1. Je&li uzywa specjalnych kart, poza standardowymi zaznaem@nimusi wpisa
w odpowiednim miejscu numer nauczyciela za ktonegovadzi lekog. Wszystkie
potrzebne dane do przeprowadzenia lekcji za inmegczyciela, kady nauczyciel
ma dostpne w zaktadce WYDRUKI na swoim koncie w dziennétaktronicznym
w opcji LISTY NUMEROW NAUCZYCIELI, PRZEDMIOTOW | JENOSTEK.

2. Jsli bedzie wywat komputera w INTERFEJSIE LEKCYJINYM musi wylbrapci
PROWADZE ZASTEPSTWO, a nagpnie zaznaczyz listy ZAECIA EDUKA-
CYJNE odpowiedni przydziat lekcyjny dla nauczycietaktdérego prowadzi zgjia.

5. Nauczyciel ma obowkzek uzupetni@modut REALIZACJA PROGRAMU NAUCZA-
NIA polegapcy na wpisywaniu wykazu tematow lekcji na dany sakolny.

6. Uczestnictwo w szkoleniach organizowanych przez iistratora Dziennika Elektro-
nicznego dla kadego nauczycielsgobowigzkowe.

7. Zaleca sj, aby kady nauczyciel korzystat z metody KeyStroke poddagswania sj
do dziennika elektronicznego.

8. Kazda ocena ma mieprzydzielon kategor¢, wag oraz zaznaczona, czy jest liczona
dosrednie;j.

9. Ocena wpisana do dziennika elektronicznego nigenbg¢ usuwana ani zmieniana bez
podania przyczyn takiego pepbwania.

1. Jsli nauczyciel pomyli si wprowadzajc bledng ocerg lub nieobecngt, powinien
jak najszybciej dokorgakorekty i za pomagcWiadomdaci powiadomé o tym fakcie
danego Ucznia.

2. Ocenie z poprawy zaliczenia nadajetsl same wiiwosci jak ocenie z zaliczenia
(kolor, nazvwe).

10.Przypadkiem gdzie nima usugé ocerg i ha jej miejsce wpisainng, jest ocena 0 (zero),
ktora informuje o nieocbecKoi ucznia na zaliczeniu.

11.Nieobecné¢ nb wpisana do dziennika nie @by usuwana. Nieobec&d maze by
zmieniona na:

1. Nieobecné¢ usprawiedliwiona - u.

2. Sp&nienie - sp.

3. Zwolnienie - zw.

12.Kazdy nauczyciel ma obowzek w dniu pracy co najmniej raz sprawdnia swoim
koncie WIADOMOSCI i OGLOSZENIA oraz systematyczne udziets nie odpowie-
dzi. W tym zakresie Nauczyciel jest kontrolowanygat Dyrektora Szkoty oraz Admi-
nistratora Dziennika Elektronicznego.

13.W terminach ustalonych przez Rdéedagogicznwszyscy nauczyciele gobowgzani
do wystawienia i dokonania wpisu ocen semestraliyishrocznych w dzienniku elek-
tronicznym.

14.0bowigzkiem kadego nauczyciela jest poinformowanie ucznia i jegdzicOw
o przewidywanych dla niego ocenach klasyfikacyjnyegkorzystujc do tego system
OCEN (proponowana ocena semestralna i proponoweeaaoroczna) w dzienniku
elektronicznym, wedtug zasad i terminow ckoaych w Statucie Szkoty Podstawowej
w Gorsku.
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15.Nauczyciel ma obowkek umieszcza informacje o kadej pracy klasowej
w TERMINARZU Kklasy, ktorej ta praca klasowa dotyczy

16.Na w/w podstawie przekazywania informacji, wszysauczyciele w szkole mgpbo-
wigzek tak planowa swoje zaliczenia, aby nie zostaly naruszone zasguyane
w Statucie Szkoty Podstawowej w Gorsku.

17.Nauczyciel jest osoktie odpowiedzialny za swoje konto i zgodnie z ugtawchronie
danych osobowych nie ma prawa utiwia¢ korzystania z zasobéw osobom trzecim.

18.Za ujawnienie poufnych danych z dziennika elektenego nauczyciel ponosi takie
same konsekwencje jak w przypadku przepiséw émirczkolnej dokumentacii.

19.Nauczyciel jest zobligowany do ochrony komputetkd@ego loguje si do dziennika
elektronicznego, aby uczéub osoba postronna nie miata dgst do komputera.

20.Po kadym zalogowaniu gido dziennika nauczyciel powinien sprawidziarygodnd¢
informacji o ostatniej wizycie w dzienniku elektionnym, ktéra bdzie widoczna zaraz
po zalogowaniu gina swoje konto.

21.W razie zauwzenia naruszenia bezpiedstwva nauczyciel powinien niezwtocznie za-
wiadomic o tym fakcie Administratora Dziennika Elektroniego odpowiedzialnego
za dziennik elektroniczny. Po zalazeniu pracy nauczyciel musi paia o wylogo-
waniu s¢ z konta.

22.Nauczyciel ma obowrek utrzymywania powierzonego mu sfitz komputerowego
w nalezytym stanie.

23.Przed przysipieniem do pracy nauczyciel zob@zany jest do sprawdzenia czy sirz
nie zostat w widoczny sposob naruszony lub uszkogz®/ przypadku zaistnienia ta-
kiego stanu rzeczy niezwiocznie powiadénai tym odpowiedniego Administratora
Dziennika Elektronicznego.

24.Nauczyciel powinien digaby poufne dane prezentowane na monitorze kompuiera
byly widoczne dla oséb trzecich.

ROZDZIAL 9. SEKRETARIAT

1. Za obstug konta Sekretariat odpowiedzialna jest wyznaczarazoDyrektora Szkoty
osoba, ktdra na state pracuje w sekretariacie gzkot

2. W przypadku zaistnienia takiej potrzeby, na polez&yrektora Szkoty, Administrator
Dziennika Elektronicznego nie przydzielé osobie pracucej w sekretariacie konto
Z uprawnieniami nauczyciela, nie giajednakzadnych maliwosci edycji danych do-
tyczacych ocen i frekwencji viadnej klasie szkoty.

3. Osoby pracujce w sekretariacie szkoty obowizane do przestrzegania przepisow
zapewniajcych ochrog danych osobowych i débr osobistych ucznidéw w sgalrexci
do nie pododawania haset do systemu glnrug zapewniajca weryfikacji tazsamdci
osoby (np. drogtelefoniczn).

4. Nowe hasto dla ucznia lub rodzica, pracownik sekiatu mae wyda tylko po okaza-
niu legitymaciji szkolnej lub dowoduisamdci.

5. Pracownicy sekretariatu szkoty gobowgzani do jak najszybszego przekazywania
wszelkich informacji odnanie nieprawidtowego dziatania i funkcjonowania daaigka
elektronicznego lub zaistniate] awarii zgtoszoneggz nauczyciela, Administratorowi
Dziennika Elektronicznego lub Administratorowi Si&omputerowej.

ROZDZIAL 10. RODZIC
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. Rodzice (prawni opiekunowie) ngggwoje niezalene konto w systemie dziennika elek-
tronicznego, zapewnigge podgld postpow edukacyjnych ucznia oraz geych ma-
liwos¢ komunikowania si z nauczycielami w sposéb zapewnddj ochror débr oso-
bistych innych uczniow.

. Na pocatku roku szklonego rodzic dostaje login i hastosiwijego i dziecka konta.
Fakt otrzymania tych uprawrieodzic podpisuje osodie w obecnéci wychowawcy
na odpowiednim dokumencie. W przypadku jego niepb@t na zebraniu, rodzic ma
mozliwos¢ odebrania loginu i hasta w sekretariacie szkolnym.

. Rodzic w swoim koncie poza movoscia zmiany swojego hasta, ma wmiavos¢
zmiany hasta konta swojego dziecka.

. Rodzic ma obowizek zapoznasie z zasadami funkcjonowania dziennika elektronicz-
nego w szkole dogbnymi w POMOCY i odpowiednich REGULAMINACH dagi-
nych po zalogowaniu sna swoje konto.

. Standardowo wydaje¢tla rodzica jeden login oraz hasto. W przypadkecchdreb-
nego dostpu do systemu przez dwoje rodzicow istniejezlima $¢ wydania osobnego
loginu oraz hasta dla drugiego rodzica/opiekunavpego.

. Doskp rodzicow i ich dzieci do poszczegolnych modutdwlzienniku elektronicznym
jest okrglony na podstawie umowy zawartej peary firmag a Dyrektorem Szkoty.

. Rodzic osoliicie odpowiada za swoje konto w dzienniku elektronyen szkoty i ma
obowigzek nie udosgpniania go swojemu dziecku ani innym nieupemianym 0SoO-
bom.

. J&ili wystepuja bledy w wpisach dziennika elektronicznego, rodzic mewwm do odwo-
lania s¢ wedlug standardowych procedur obgmujacych w szkole opisanych
w Statucie Szkoty Podstawowej w Gérsku gpelym na szkolnej stronie www.

ROZDZIAL 11. UCZE N

. Na pocatkowych lekcjach z Informatyki lub Z&§ komputerowych (w zakosci od
klasy) uczniowie bda zapoznani przez nauczyciela z zasadami funkcjon@andzien-
nika elektronicznego w szkole.

. Uczer ma obowizek zapoznasie z zasadami funkcjonowania elektronicznego dzien-
nika ocen w szkole daginymi w POMOCY i odpowiednich REGULAMINACH do-
stepnych po zalogowaniugha swoje konto (http://www.synergia.librus.pl/help

. Dla ucznia, ktéremu ustalono indywidualny tok naarda lub okresu specjalnej eduka-
cji majacej na celu przywrécenie do prawidtowego funkcjonoia, tworzy si osobn
klass przydzielagc nauczycieli wedtug takich samych zasad jak dial&pklasy.

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

ROZDZIAL 12. POSTEPOWANIE W CZASIE AWARII

. Postpowanie Dyrektora Szkoty w czasie awarii:

1. Dyrektor Szkoty ma obowrek sprawdz czy wszystkie procedury odfrae zaist-
nienia awarii § przestrzegane przez Administratora Dziennika Ebektznego,
Administratora Sieci Komputerowej i Nauczycieli.

2. Dopilnowa jak najszybszego przywrocenia prawidtowego dziatagstemu.

3. Zabezpiecz§ srodki na wypadek awarii w celu przywrécenia nornegjo funkcjo-
nowania systemu.

. Postpowanie Administratora Dziennika Elektronicznegczmsie awarii:
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1. Obowigzkiem Administratora Dziennika Elektronicznego jestizwitoczne dokona-
nie naprawy w celu przywrécenia prawidtowego dziaasystemu.

2. O fakcie zaistnienia awarii i przewidywanym czaggo naprawy, Administrator
Dziennika Elektronicznego powinien powiad@nidyrektora Szkoty oraz nauczy-
cieli.

3. Jali usterka mae potrwa diuzej niz jeden dzié Administrator Dziennika Elektro-
nicznego powinien wywiesina tablicy ogtoszew pokoju nauczycielskim odpo-
wiednig informacg.

4. J&li z powodow technicznych Administrator DziennikéeEronicznego nie ma
mozliwosci dokonania naprawy, powinien w tym samym dniu @@emi o tym
fakcie Dyrektora Szkoty.

5. Jeli w szkole jest kontrola i nagtita awaria systemu dziennika elektronicznego,
Administrator Dziennika Elektronicznego jest zobgmeiny do uruchomienia
i udostpnienia danych potrzebnych do kontroli z ostatkagyii bezpieczastwa.

3. Postpowanie Nauczyciela w czasie awarii.

1. W razie awarii systemu dziennika elektronicznegmngutera lub sieci informatycz-
nej, nauczyciel ma obowaek na kade prowadzone przez siebieggaq, odnotowéa
frekwencg w dostpnym dla siebie terminarzu.

2. Wszystkie awarie speu komputerowego, oprogramowania czy sieci kompdter
wych, mag by¢ zgtaszane osoftie w dniu zaistnienia jednej
z wymienionych osob:

a. Administratorowi Sieci Komputerowe.
b. Pracownikowi sekretariatu szkoty.
c. Administratorowi Dziennika Elektronicznego.

3. Zalecan forma zgtaszania awarii jestzycie Wiadoméci w systemie dziennika
elektronicznego, fi nie jest to maliwe, dopuszcza sinastpujace powiadomie-
nia:

Osobicie.

Telefonicznie.

Za pomog poczty e-mail.

Poprzez zgtoszenie tego faktu w sekretariacie gzktdry jest zobowjzany do

niezwtocznego poinformowania o tym fakcie odpowiedo pracownika

szkoty.

4. W zadnym przypadku nauczycielowi nie wolno podejméwamodzielnej proby usu-
nigcia awarii ani wzywéado naprawienia awarii 0s6b do tego nie wyznaczionyc

a0 o
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ROZDZIAt 13. POSTANOWIENIA KO NCOWE

. Wszystkie tworzone dokumenty i §moki informacji, powstate na podstawie danych

Z elektronicznego dziennika, mdj)y¢ przechowywane w sposéb uniethwiajacy ich

zniszczenie lub ukradzenie.

Nie wolno przekazywazadnych informacji odnimie np: haset, ocen, frekwencji itp.,

rodzicom i uczniom, dragtelefoniczn, ktdra nie pozwala na jednoznagadentyfika-

cje drugiej osoby.

Mozliwos¢ edycji danych ucznia mgjAdministrator Dziennika Elektronicznego, Dy-

rektor Szkoty, Wychowawca Klasy oraz upaneny przez Dyrektora Szkoty pracow-

nik sekretariatu.

Wszystkie dane osobowe uczniow i ich rodzjmpsufne.

Szkota mae udosgpni¢ dane ucznia bez zgody rodzicéw odpowiednim organam

zasadzie oddzielnych przepiséw i aktow prawnychnobrujacych w szkole np. innym

szkotom w razie przeniesienia, uprawnionymedam kontroli lub nakazugslowego.

Wszystkie poufne dokumenty i materiaty utworzoneppdstawie danych z dziennika

elektronicznego, ktére niegtly potrzebne, nalgy zniszcz¢ w sposéb jednoznacznie

uniemaliwiajacy ich odczytanie.

Osoby z zewstrz (serwisanci, technicy itp.), & wymaga tego potrzeba zobaauja

sie do poszanowania i zachowania tajemnicy wynigaj z Ustawy o Ochronie Danych

Osobowych, potwierdzag to wiasnogcznym podpisem na odpowiednim dokumencie.

Dokumentacja z funkcjonowania dziennika elektronego, wydruki, ptyty CD lub

DVD z danymi powinny b§ przechowywane w szkolnym archiwum.

Komputery tywane do obstugi dziennika elektronicznego powispgnia& nas¢pu-

jace wymogi.

1. Na komputerach wykorzystywanych w szkole do dzikarelektronicznego musi
by¢ legalne oprogramowanie.

2. Wszystkie urgdzenia i systemy stosowane w szkole powinng 2/ soh kompa-

tybilne.

Nie nalery zostawig komputera bez nadzoru.

Do zasilania naley stosowa filtry, zabezpieczajce przed skokami nagmia.

Oprogramowanie i numery seryjne powinny kprzechowywane w bezpiecznym

miejscu.

Przechowywa informacje kontaktowe do serwisOw w bezpiecznyrajstu.

Nalezy zawsze gywaé pofaczen szyfrowanych nawet w sieci wewtnzne;.

Instalacji oprogramowania nie dokonywa tylko Administrator Sieci Komputero-

wej lub Administrator Dziennika Elektronicznego. 26, Nauczyciel ani osoba

trzecia nie mge dokonywa zadnych zmian w systemie informatycznym kompute-

row.

9. Oryginalna dokumentacja oprogramowania powinnazapezpieczona.

10.Nie wolno nikomu peaycza, kopiowa&, odsprzedawaitp. licencjonowanego opro-
gramowania bdacego wtasngcia szkoty.

ok ow

© N

10.Wszystkie urgdzenia powinny by oznaczone w jawny sposéb wedtug zasad ofpowi

zujacych w szkole.
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