Zal. nr 1 do Zarzadzenia dyrektora Nr 29/2020
z dn. 28.09.2020 r.

ZASADY FUNKCJONOWANIA DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO
w Szkole Podstawowej w Skibniewie

POSTANOWIENIA OGOLNE

1. W szkole, za posrednictwem strony https://synergia.librus.pl -funkcjonuje dziennik elektroniczny.
Oprogramowanie oraz ushigi z nim zwigzane dostarczane sa przez firm¢ zewngtrzng,
wspolpracujaca ze szkola. Podstawa dzialania dziennika elektronicznego jest umowa podpisana
przez Dyrektora Szkoly i uprawnionego przedstawiciela firmy dostarczajacej oraz obshigujacej
system dziennika elektronicznego.

2. Za niezawodno$¢ dzialania systemu, ochron¢ danych osobowych umieszczonych na serwerach
oraz tworzenie kopii bezpieczenstwa, odpowiada firma nadzorujagca prace dziennika
internetowego, pracownicy szkoty, ktorzy maja bezposredni dostgp do edycji i przegladania
danych oraz rodzice w zakresie udostepnionych im danych. Szczegdétowa odpowiedzialnos¢ obu
stron reguluje zawarta pomigdzy stronami umowa oraz przepisy obowigzujacego w Polsce prawa.

3. Podstawg prawng funkcjonowania dziennika elektronicznego, przechowywania
1 przetwarzania w nim danych ucznidéw, rodzicow oraz dokumentowania przebiegu nauczania jest:
Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 28 sierpnia 2014 r. w sprawie
sposobu prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoly i placowki dokumentacji przebiegu
nauczania, dzialalno$ci wychowawczej i opiekunczej oraz rodzajow tej dokumentacji (Dz.U. 2014
poz. 1170 ze zm.) zwane dalej ROZPORZADZENIEM oraz Ustawa z dn. 10 maja 2018 r. o
ochronie danych osobowych ( Dz. U. 2018, poz. 1000 ze zm.) zwana dalej USTAWA,.

4. Dyrektor szkoty nie jest zobligowany do zbierania zgody na przetwarzanie danych osobowych w
zwigzku z obowigzkami wynikajacymi z ROZPORZADZENIA.

5. Administratorem danych osobowych jest Szkota Podstawowa w Skibniewie ul. Szkolna 8.

6. Celem przetwarzania danych osobowych jest realizacja obowigzkéw wynikajacych
Zz ROZPORZADZENIA.

7. Kazdy rodzic (prawny opiekun) po zalogowaniu si¢ na swoim koncie w zaktadce INFORMACIE,
ma zgodnie z USTAWA dostep do raportu 0 zawartych w systemie danych:

e Informacji identyfikujacych osobg (swoje dziecko).

8. Zasady funkcjonowania dziennika elektronicznego =zostaly opracowane na podstawie
ROZPORZADZENIA.

9. Na podstawie powyzszego rozporzadzenia tradycyjny dziennik w wersji papierowej mozna
zastapi¢ wersja elektroniczng po spetnieniu wymogdw okreslonych w powyzszym rozporzadzeniu.

10. Pracownicy szkoly zobowigzani sg do stosowania zasad zawartych w ponizszym dokumencie
oraz przestrzegania przepisow obowigzujacych w szkole, co potwierdzaja wlasnorgcznie ztozonym
podpisem na specjalnej liscie (zatgcznik nr 1).

11. Rodzice na pierwszym zebraniu w nowym roku szkolnym oraz uczniowie na pierwszych
godzinach wychowawczych, maja mozliwo$¢ zapoznania si¢ ze sposobem dziatania i funkcjonowania
dziennika elektronicznego.



12. Wszystkie moduly skladajace si¢ na dziennik elektroniczny zapewniaja realizacje zapisow,
ktére zamieszczone sg w:

e Wewnatrzszkolnych Zasadach Oceniania.
e Przedmiotowych Zasadach Oceniania.

13. Wewnatrzszkolne Zasady Oceniania i Przedmiotowe Zasady Oceniania znajdujg si¢ na stronie
szkoty ( http://szkolaskibniew.sokolowpodl.pl) lub sg dostgpne w sekretariacie szkolnym.

14. Zasady korzystania z dziennika elektronicznego przez rodzicow (prawnych opiekunéw), uczniow

oraz pracownikéw szkoty okreslone s3 w umowie zawartej pomigdzy firmg zewnetrzng dostarczajaca
system dziennika elektronicznego a placéwka szkolna, z zastrzezeniem, ze rodzicowi przystuguje
prawo bezplatnego wgladu do informacji o swoim dziecku w placowce szkolne;.
Jesli zaistnieje taki przypadek to (w asyscie dyrektora, wychowawcy, nauczyciela przedmiotowego
lub pedagoga) rodzicowi udostepnia si¢ za pomocg komputera wszystkie informacje dotyczace jego
dziecka z zachowaniem poufnosci danych osobowych. Zasady te sa opisane w zaktadce POMOC
w dzienniku elektronicznym po zalogowaniu si¢ na swoim bezplatnym koncie na stronie
https://synergia.librus.pl .

1. KONTA W DZIENNIKU ELEKTRONICZNYM

15. Kazdy uzytkownik posiada wlasne konto w systemie dziennika elektronicznego, za ktore
osobiscie odpowiada. Szczegotowe zasady dla poszczegdlnych kont opisane sg w zaktadce POMOC
dzienniku elektronicznym po zalogowaniu si¢ na swoim koncie https://synergia.librus.pl oraz
w poszczegdInych rozdziatach tego dokumentu.

16. Hasto na koncie nauczyciela musi by¢ zmieniane co 30 dni. Musi si¢ ono skiada¢ co najmnie;j
z 8 znakow 1 by¢ kombinacjg liter (duzych i matych) i cyfr. Poczatkowe hasto do swojego konta shuzy
tylko do pierwszego zalogowania.

17. Uzytkownik jest zobowigzany stosowac si¢ do zasad bezpieczenstwa w postugiwaniu si¢ loginem
i hastem do systemu, ktore poznat na szkoleniu (nauczyciele na zebraniu rady pedagogicznej, rodzice
na zebraniu, uczniowie na zajeciach).

18. w przypadku korzystania z prywatnego komputera lub laptopa
w dostepie do dziennika elektronicznego nalezy zachowaé¢ wszystkie zasady ochrony danych
osobowych stosowane w szkole. W szczegdlnosci nie logowac si¢ do nieznanych sieci oraz zadbac o
nalezyte zabezpieczenie programowe prywatnego sprzetu.

19. Nauczyciel musi mie¢ $wiadomos¢, ze poprzez login, haslo oraz opcjonalnie przez system
KeysStroke, jest identyfikowany w systemie dziennika elektronicznego.

20. Uzytkownik po zalogowaniu zobowigzany jest do sprawdzenia wiarygodnos$ci informacji
odno$nie:

e ostatniego udanego logowania,
e ostatniego nieudanego logowania.

21. W razie stwierdzenia niescistosci powinien osobiscie o tym fakcie powiadomi¢ Szkolnego
Administratora Dziennika Elektronicznego.
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22. Kazdy uzytkownik (Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego, Dyrektor Szkoty,
Wychowawca Klasy, Nauczyciel, Pracownik Sekretariatu, Rodzic, Uczen, Pedagog) utrzymuje
w tajemnicy hasto umozliwiajace dostep do zasobow sieci. Zobowigzany jest do utrzymania
W tajemnicy hasta takze po uplywie jego waznosci.

23. 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

24. W dzienniku elektronicznym funkcjonuja nastepujace grupy kont posiadajace odpowiadajace
im uprawnienia:

e SUPERADMINISTRATOR
uprawnienia wynikajace z umowy - nadzorowane przez firm¢ zewnetrzng.

e ADMINISTRATOR SZKOLY (Administrator Szkolnego Dziennika Elektronicznego):
administruje system dziennika elektronicznego w sposob zapewniajacy jego sprawne
dziatanie poprzez nastepujace uprawnienia:
zarzadzanie wszystkimi danymi szkoly, w tym planem lekcji szkoty, klasami oraz
zablokowanymi kontami, wglad w list¢ kont uzytkownikow i nadawanie uprawnien,
zarzadzanie ocenami i frekwencja w calej szkole, wglad w statystyki wszystkich
uzytkownikow, w tym w statystyki logowan, dostep do wiadomos$ci systemowych,
umieszczanych ogloszen oraz wiadomosci wysylanych do uzytkownika Administrator
przez innych, dostep do konfiguracji konta oraz giéwnych ustawien catego Systemu na
poziomie szkoty, dostep do wydrukow, eksportow i wybranych opcji panelu
dyrektorskiego.

e DYREKTOR SZKOLY:
zarzadzanie ocenami i frekwencja z prowadzonych przedmiotéw, zarzadzanie wszystkimi
ocenami i frekwencjg W klasie, w ktorej dyrektor jest wychowawca - jesli Szkolny
Administrator Dziennika Elektronicznego wilaczyt takie uprawnienie, edycja danych
wszystkich uczniow, wglad w statystyki wszystkich uczniow 1 W statystyki logowan,
przegladanie ocen i frekwencji wszystkich uczniow, dostep do wiadomosci systemowych i
umieszczanych ogloszen, dostep do konfiguracji konta, dostep do wydrukéw, eksportow i
danych znajdujacych si¢ w panelu dyrektorskim, zarzadzanie planem lekcji.

¢ WYCHOWAWCA KLASY:
zarzadzanie ocenami i frekwencjg prowadzonych lekcji, zarzadzanie wszystkimi ocenami i
frekwencjg w klasie, w ktorej nauczyciel jest wychowawca - jesli Szkolny Administrator
Dziennika Elektronicznego wilaczyt takie uprawnienie, edycja danych uczniéw w klasie, w
ktorej nauczyciel jest wychowawcg, wglad w statystyki wszystkich uczniéw i w statystyKi
logowan, przegladanie ocen wszystkich uczniow, przegladanie frekwencji wszystkich
uczniéw, dostep do wiadomosci systemowych 1 umieszczanych ogloszen szkoty, dostep
do konfiguracji konta, dostep do wydrukow i eksportow, zarzadzanie swoim planem
lekcji.

e NAUCZYCIEL:
zarzadzanie ocenami i frekwencja uczniow w klasach, w ktorych uczy, wglad w statystyKi
wszystkich uczniow i w statystyki logowan, przegladanie ocen i frekwencji wszystkich
uczniow, dostep do wiadomosci systemowych i umieszczanych ogloszen szkoty, dostep
do konfiguracji konta, dostep do wydrukow i eksportéw, zarzadzanie swoim planem
lekcji.

e RODZIC:
przegladanie ocen i frekwencji tylko swojego dziecka, dostgp do wiadomosci
systemowych i umieszczanych ogloszen szkoty, dostgp do konfiguracji wlasnego konta.

e UCZEN:



przegladanie wlasnych ocen i frekwencji, dostgp do wiadomosci systemowych i
umieszczanych ogloszen; dostgp do moduldw: Terminarz, Plan lekcji, dostep do
konfiguracji wlasnego konta.

25. Kazdy wuzytkownik ma obowigzek dokladnego =zapoznania si¢ z POMOCA
i REGULAMINAMI dostgpnymi po zalogowaniu si¢ na swoim koncie, w szczegdlnosci
regulaminem Kkorzystania z Systemu. Zasady te sa opisane w zakladce POMOC w dzienniku
elektronicznym po zalogowaniu si¢ na swoim bezptatnym koncie na stronie https://synergia.librus.pl

26. Uprawnienia przypisane do kont, w szczegdlnosci tych dyrektorskich, nauczycielskich oraz
administratorskich moga zosta¢ zmienione przez Szkolnego Administratora Dziennika
Elektronicznego oraz Superadministratora.

PRZEKAZYWANIE INFORMACJI W DZIENNIKU ELEKTRONICZNYM

27. W dzienniku elektronicznym do przekazywania i1 wymiany informacji stuzg moduly:
WIADOMOSCI, OGLOSZENIA, TERMINARZ.

28. Uzytkownik systemu dziennika elektronicznego zgodnie z USTAWA nie ma prawa umozliwiac¢
korzystania z zasobow osobom trzecim. W przypadku udostepniania informacji rodzicom (opiekunom
prawnym) weryfikacja danych nast¢puje w oparciu o rejestr podpisow rodzicow (opiekundéw
prawnych), ktory szkota tworzy do 15 wrze$nia danego roku szkolnego.

29. Przekazywanie informacji rodzicom i uczniom w dzienniku elektronicznym ma na celu
usprawnienie komunikacji oraz fatwy podglad postepéw w nauce swojego dziecka jak réwniez
kontrole realizacji obowigzku szkolnego.

30. W szkole w dalszym ciggu funkcjonuja dotychczasowe formy komunikacji z rodzicami (zebrania
ogoblne, wywiadowki, indywidualne spotkania z nauczycielami).

31. Funkcjonowanie szkoly nie przewiduje innych form przekazywania informacji rodzicom
1 uczniom, niz te ktore sg okreslone w procedurach funkcjonowania dziennika elektronicznego.
Szkola moze, na zyczenie rodzica (prawnego opiekuna), udostepni¢ papierowe wydruki, ktore
sg przewidziane dla konta Rodzica w systemie dziennika elektronicznego.

31. Pracownikom szkoty nie wolno udziela¢ zadnych poufnych informacji z dziennika
elektronicznego.  Wszystkie  dane  osobowe uczniow i ich rodzin sg  poufne.
Nie wolno przekazywaé¢ zadnych informacji odnosnie np: haset, ocen, frekwencji itp., rodzicom
1 uczniom, drogg telefoniczng, ktora nie pozwala na jednoznaczng weryfikacj¢ tozsamosci drugiej

osoby.

32. Modut WIADOMOSCI sthizy do komunikacji i przekazywania informacji. Nalezy go
wykorzystywac, jesli potrzebna jest informacja zwrotna o przeczytaniu wiadomosci lub odpowiedzi
na pytanie oraz gdy chcemy przekaza¢ wiadomos$¢ tylko pewnej grupie osob, np. uczniom tylko jednej
Kklasy.

33. Modut WIADOMOSCI nie moze zastapi¢ oficjalnych podan papierowych, ktore reguluja przepisy
odnosnie szkolnej dokumentacji, chyba ze wiadomosci czy zlozone podanie podpisane zostanie
za pomocg waznego certyfikatu kwalifikowanego (kwalifikowany podpis elektroniczny).

34. Odczytanie informacji przez rodzica, zawartej w module WIADOMOSCI, jest réwnoznaczne
z przyjeciem do wiadomosci tresci komunikatu, co potwierdzone zostaje automatycznie odpowiednia
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adnotacjg systemu przy wiadomosci. Adnotacje potwierdzajaca odczytanie wiadomosci w systemie
uwaza si¢ za rownowazng skutecznemu dostarczeniu jej do rodzica (prawnego opiekuna) ucznia.

35. Jezeli nauczyciel uzna, ze zachowanie ucznia, np. ucieczka z lekcji, niestosowne zachowanie itp.
wymaga szczegblnego odnotowania, powinien wysta¢ odpowiednig tre$¢ do rodzica (prawnego
opiekuna) za pomoca WIADOMOSCI, wybierajac RODZAJ informacji jako UWAGA.

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

daty wystania,

imienia 1 nazwiska nauczyciela wpisujacego uwage,

adresata,

tematu i tre$ci uwagi, daty odczytania przez rodzica (prawnego opiekuna).

37. Usuniccie przez rodzica przeczytanej UWAGI ze swojej zakladki WIADOMOSCI w dzienniku
elektronicznym nie powoduje jej usunigcia z systemu.

38. Usunigcie przez nauczyciela wpisanej UWAGI danemu uczniowi, ze swojego konta w zaktadce
Wiadomos$ci w dzienniku elektronicznym, powoduje usunigcie jej z systemu, przez co jest
niewidoczna w KARTOTECE UCZNIA.

39. Przeczytana wiadomo$¢ wraz z odpowiedzia powinna by¢ przeniesiona do KOSZA
1 przechowywana tam az do sporzadzenia pelnego catorocznego archiwum. Informacje te zobowigzany
jest przekaza¢ Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego na koniec roku szkolnego.

40. Za pomoca OGLOSZEN mozna informowaé uczniéw i rodzicow (prawnych opiekunow)
o biezacych szkolnych wydarzeniach. Modut ten nalezy wykorzystywaé, gdy niepotrzebna jest
informacja zwrotna o przeczytaniu wiadomosci, czy tez ogloszen bez koniecznosci odpowiedzi.

41. Modut OGLOSZENIA umozliwia wyswietlanie informacji razem lub osobno wszystkim uczniom
w szkole, wszystkim rodzicom/prawnym opiekunom dzieci ucz¢szczajacych do szkoly wszystkim
nauczycielom w szkole.

42. Wszystkie informacje, umieszczane w dzienniku elektronicznym, ktorych celem jest zbiorka
pieniedzy, przeprowadzanie spotkan czy zapisOw na zajecia, w ktorych moga wzig¢ udziat osoby
spoza szkoly, musza mie¢ akceptacj¢ dyrektora szkoly. Dotyczy to rOwniez imprez o zasiggu
ogolnoszkolnym organizowanych na terenie szkoty oraz innych o podobnej formie.

43. Modut TERMINARZ stuzy do wyswietlania informacji 0 sprawdzianach, pracach klasowych itp.
zaliczeniach, dniach wolnych od zaj¢¢ lub innych zaplanowanych wydarzeniach z Zycia szkoly.
Terminy wpisywania przez nauczycieli informacji o sprawdzianach, pracach klasowych itp. opisane sg
w Wewnatrzszkolnych Zasadach Oceniania.

43. Nie nalezy usuwa¢ nieaktywnych OGLOSZEN, kasowaé przeczytanych WIADOMOSCI
znajdujacych si¢ w koszu, czy termindw wydarzen z TERMINARZA, az do rozpoczg¢cia nowego roku
szkolnego. W okresie wakacji firma nadzorujgca dziatanie dziennika elektronicznego przygotuje
system od nowego roku szkolnego, zapewniajac catkowita archiwizacj¢ danych oraz umozliwi
poprawne odczytanie w przysztosci.

44. Wazne szkolne zarzadzenia, polecenia itp. dyrektor 1 wicedyrektor przesylaja do nauczycieli
za pomoca modutu WIADOMOSCI.  Odczytanie jej przez nauczyciela jest réwnoznaczne
Z przyjeciem do wiadomosci.



SUPERADMINISTRATOR

45. Po stronie firmy wyznaczono osobe¢ zwang Superadministratorem, odpowiedzialng za kontakt
ze szkola. Zakres dziatalnosci Superadministratora okresla umowa zawarta pomiedzy firma
I Dyrektorem Szkoty.

SZKOLNY ADMINISTRATOR DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO

46. Za poprawne funkcjonowanie dziennika elektronicznego w szkole odpowiedzialny jest Szkolny
Administrator Dziennika Elektronicznego.

47. Wszystkie operacje dokonywane na koncie Szkolnego Administratora Dziennika Elektronicznego
powinny by¢ wykonywane ze szczegdlng uwagg i po dokfadnym rozpoznaniu zasad funkcjonowania
szkoly. Dlatego zaleca si¢, aby funkcje t¢ pehil nauczyciel pracujacy w danej szkole, sprawnie
postugujacy sie systemem oraz odpowiednio przeszkolony w tym zakresie.

48. Do podstawowych obowiazkow Szkolnego Administratora Dziennika Elektronicznego nalezy:

e wprowadzanie nowych uzytkownikoOw systemu oraz przeszkolenie w tym celu
Wychowawcow Klas,

e komunikowanie si¢ z Wychowawcami Klas, Nauczycielami lub z przedstawicielem firmy
zarzadzajacej dziennikiem elektronicznym w sprawach zwigzanych z aktywowaniem kont
oraz wszelkich uwag zglaszanych przez uzytkownikow dla poprawy funkcjonowania
dziennika,;

e tworzenie jednostek i klas, list nauczycieli, przydzialdéw zaje¢, nazewnictwa przedmiotow
1 wielu innych elementow, ktorych edycja mozliwa jest tylko z konta administratora,

e catkowite usuni¢cie ucznia lub nauczyciela z systemu ( tylko w okresie od 1 do 15
wrze$nia, po tym terminie nie wolno catkowicie usuwaé nikogo z dziennika
elektronicznego, az do rozpoczecia nowego roku szkolnego),

e dodanie nowego ucznia lub przeniesienie ucznia z jednej klasy do drugiej klasy, po
uzgodnieniu z dyrektorem szkoty,

e w szczegolnych przypadkach dokonywanie seryjnych zmian w frekwencji lub innych lub
innych wpisach, po uzgodnieniu z uzytkownikiem, ktéry dokonat btednego wpisu,

e powiadamianie wszystkich uzytkownikéw sytemu, ze ich dzialania bedg monitorowane,
a wyniki ich pracy bedg zabezpieczane 1 archiwizowane,

e zapoznanie uzytkownikow z przepisami i zasadami uzytkowania sytemu,

e wykonywanie archiwizacji danych z dziennika elektronicznego raz w miesigcu,

e W terminie 10 dni od dnia zakonczenia roku szkolnego, dane stanowigce dziennik
elektroniczny Administrator zapisuje na informatycznym nosniku danych (i przekazuje do
sekretariatu) wedlug stanu na dzien zakonczenia roku szkolnego w sposodb zapewniajacy
mozliwos$¢ sprawdzenia integralnosci danych stanowigcych dziennik elektroniczny przez
zastosowanie podpisu elektronicznego, o ktorym mowa w ustawie z dnia 5 wrzesnia 2016
r. 0 ustugach zaufania oraz identyfikacji elektronicznej (Dz. U. 2016 r. poz. 1579 z pozn.
zm.),

e pomoc innym uzytkownikom systemu we wiasciwym korzystaniu z dziennika
elektronicznego;

e zglaszanie firmie zarzadzajacej kazdego przypadku naruszenia bezpieczefstwa, w celu
podjecia dalszych dzialan (zablokowanie dostepu lub pozostawienie w celu zbierania
dalszych dowodow);



e odblokowanie zablokowanych kont uzytkownikdw po wyjasnieniu powodow takiej
sytuacji.

e systematyczne sprawdzanic WIADOMOSCI na swoim koncie i jak najszybsze
odpowiadanie na nie,

e ustawianie i konfiguracja na poziomie szkoly zmian majacych wplyw na bezposrednie
funkcjonowanie zaj¢c¢ 1 szkotly,

49. O dokonaniu zmian w ustawieniach konfiguracyjnych na poziomie szkoty, majacych wptyw
na bezposrednie funkcjonowanie zaj¢¢ i szkoly, Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego
informuje Rad¢ Pedagogiczng poprzez WIADOMOSCI.

50. Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego jest zobowigzany nie udostepnia¢ nikomu,
poza Szkolnym Administratorem Sieci Komputerowej, zadnych danych konfiguracyjnych szkolnej
sieci komputerowej, mogacych przyczyni¢ si¢ do obnizenia poziomu bezpieczenstwa.

DYREKTOR SZKOLY

52. Za kontrolowanie poprawnos$ci uzupehiania dziennika elektronicznego odpowiada Dyrektor
Szkoty lub wyznaczony przez niego Wicedyrektor.

53. Do 30 wrzesnia w nowym roku szkolnym Dyrektor Szkoly sprawdza wypemhienie przez
wychowawcow klas wszystkich danych uczniow potrzebnych do prawidlowego dzialania dziennika
elektronicznego.

54. Dyrektor Szkoty jest zobowigzany:

Systematycznie sprawdzac statystyki logowan.

Kontrolowa¢ systematycznos¢ wpisywania ocen i frekwencji przez nauczycieli.

Systematycznie odpowiada¢ na wiadomosci nauczycieli, rodzicéw i uczniow.

Bezzwlocznie przekazywaé uwagi za pomoca WIADOMOSCI.

Przekazywa¢ wazne informacje za pomoca OGELOSZEN.

Kontrolowa¢ poprzez odpowiedni panel dostepny na koncie dyrektora szkoty: poprawnose,

systematycznos¢, rzetelnos¢ itp. dokonywanych wpiséw przez nauczycieli.

e Generowaé odpowiednie statystyki, np. zbiorcze dla nauczycieli,
a nastepnie ich wynik i analize przedstawia¢ na zebraniach Rady Pedagogicznej.

e Dochowywa¢ tajemnicy odno$nie postanowien zawartych w umowie, moggcych narazi¢
dzialanie systemu informatycznego na utrate bezpieczenstwa.

e Dbac¢ o finansowe zapewnienie poprawnos$ci dziatania systemu,

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

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

57. Dyrektor Szkoty ma obowiazek wyznaczy¢ druga osobg, ktéra moze pehli¢ rolg Szkolnego
Administratora Dziennika Elektronicznego w przypadku niemoznosci petnienia tej funkcji przez
pierwsza. Login 1 haslo dla Drugiego Szkolnego Administratora Dziennika Elektronicznego maja by¢
przechowywane w szkolnym sejfie.



58. Do obowigzkow Dyrektora Szkoly nalezy rowniez zapewnienie szkolen dla:

Nauczycieli szkoty.

Nowych pracownikoéw szkoty.
Ucznidow na pierwszych organizacyjnych lekcjach informatyki.
Pozostatego personelu szkoty pod wzgledem bezpieczenstwa.

Powiadamianie nauczycieli za pomoca WIADOMOSCI o wszystkich waznych
elementach, majacych wplyw na prawidlowe funkcjonowanie szkoty, np.: o przydziatach
do klas, zmianie planu zajeé, planowanych ogo6lnoszkolnych imprezach, waznych
wydarzeniach z zycia szkoty i lokalnego srodowiska itp.

WYCHOWAWCA KLASY

59. Dziennik elektroniczny danej klasy prowadzi wyznaczony przez Dyrektora Szkoty Wychowawca
Klasy. Wychowawca klasy jest odpowiedzialny za prowadzenie dziennika elektronicznego swojej
klasy, a w wypadku jego nieobecnosci odpowiedzialno$¢ przejmuje zastepujacy go nauczyciel.

60. Na pierwszych godzinach wychowawczych (i lekcjach informatyki) wychowawca (a takze
nauczyciel informatyki) powinien wyjasni¢ uczniom zasady funkcjonowania dziennika
elektronicznego w szkole.

61. W celu sprawnego ewidencjonowania przebiegu nauczania w dzienniku elektronicznym
Wychowawca klasy jest zobowigzany:

e do 15 wrzesnia uzupehi¢ dane klasy i ucznidéw zamieszczone w WIDOKU DZIENNIKA,
jak: dane osobowe, samorzad klasowy, inne informacje o uczniu, jesli uczen posiada opini¢
lub orzeczenie z Poradni, wpisa¢ wlasciwg informacj¢ w wyznaczonym miejscu,

e zwrécié szczegdlna uwage na modut EDYCJA DANYCH UCZNIOW. Poza wszystkimi
elementami potrzebnymi do poézniejszego wydruku swiadectw, powinien réwniez wypetnic¢
pola odno$nie danych kontaktowych do rodzicow (np. telefonow),

e jes$li w danych osobowych ucznia nastgpig zmiany, np. zmiana nazwiska, Wychowawca klasy
ma obowigzek dokona¢ odpowiednich zmian w zapisie dziennika elektronicznego,

e wpisa¢ informacje o sktadzie Klasowej Rady Rodzicow, w przypadku zmian w ciggu roku
szkolnego, dokona¢ odpowiednich korekt,

e na pierwszym zebraniu z rodzicami rozda¢ rodzicom loginy i hasta do ich kont oraz kont ich
dzieci oraz przekaza¢ podstawowe informacje o tym, jak korzysta¢ z dziennika
elektronicznego, wskaza¢, gdzie 1 jak mozna uzyska¢ pomoc w jego obstudze na stronie
http://www.dziennik.librus.pl - po zalogowaniu si¢ na swoje konto. Fakt otrzymania loginow,
haset oraz zapoznanie si¢ z zasadami funkcjonowania dziennika elektronicznego w szkole,
rodzic potwierdza, podpisujac si¢ osobiscie na specjalnej liscie (zalacznik nr 2),

e wpisywac oceny z zachowania oraz dokonywa¢ usprawiedliwienia nieobecnosci uczniow,

e uzupehia¢ frekwencje na podstawie informacji od nauczycieli opiekujacych si¢ czgscia
uczniéw z klasy w czasie np. zawodow sportowych, konkursow itp,

e na biezaco ewidencjonowac informacje o wycieczkach, waznych wydarzeniach w zyciu klasy,
kontaktach z rodzicami. (Dokonujac wpisu w kontaktach wychowawczych z rodzicami nalezy
wpisaé, kiedy i1 czego dotyczyla rozmowa. Jesli kontakt byl niemozliwy, taka informacja
réwniez powinna by¢ odnotowana w dzienniku).

e zgodnie z Regulaminem organizacji wycieczek szkolnych odnotowywa¢ w module
WYCIECZKI wyjazdy lub inne wyjscia pod opieka wychowawcy, dokonywaé¢ wpisu
tematow realizowanych podczas wyjazdow/wyjs¢ oraz czuwa¢ nad prawidlowym
uzupehianiem frekwencji ucznidow (zarowno uczestniczacych w wycieczkach jak i
pozostajacych w szkole),
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e uzupehia¢ modut WYWIADOWKI i systematycznie odnotowywaé obecno$¢ rodzica lub
opiekuna na zebraniu,

e na zyczenie rodzicow/prawnych opiekunow w dniu zebrania z rodzicami wydrukowa¢ z
systemu dziennika elektronicznego zestawienia ocen, frekwencji i potrzebnych statystyk do
wykorzystania w czasie spotkania z rodzicami. (Jezeli rodzic nie jest obecny na zebraniu,
Wychowawca Klasy ani Nauczyciel nie maja obowiazku dodatkowego zawiadamiania
o ocenach poza okreslonym w szkole systemem dziennika elektronicznego. Dotyczy to
takze przewidywanych ocen rocznych ).

e wpisa¢ uczniom swojej klasy $rodroczng i roczng oceng z zachowania, zgodnie z kryteriami
okreslonymi w Statucie,

e W dniu poprzedzajacym posiedzenie klasyfikacyjne $rodroczne lub roczne Rady
Pedagogicznej dokladnie sprawdzi¢ prawidlowos¢ wpisow w dzienniku elektronicznym oraz
dokona¢ wydrukow odpowiednich statystyk wskazanych przez Dyrektora, podpisac je
i przekaza¢ Dyrektorowi, do zatwierdzenia w czasie posiedzenia,

e dokona¢ eksportu danych do §wiadectw z systemu informatycznego (Wychowawca klasy ma
obowigzek sprawdzenia poprawnosci danych na §wiadectwach z innym nauczycielem),

e w przypadku przej$cia ucznia do innej szkoty lub klasy Wychowawca klasy zglasza ten fakt
Administratorowi Dziennika Elektronicznego. Na podstawie takiej informacji Administrator
Dziennika Elektronicznego moze przenies¢ ucznia do innej klasy lub wykreslic z listy
uczniow,

e niezwlocznie skorygowaé bledne zapisy wskazane przez Dyrektora, Wicedyrektora lub
Administratora,

e zglasza¢ Szkolnemu Administratorowi Dziennika Elektronicznego wszelkie niescistosci
dotyczace swojej klasy zauwazone w trakcie uzytkowania dziennika.

o Przekazywa¢ poprzez modut WIADOMOSCI wszelkie istotne informacje dotyczace
organizacji pracy w klasie; podjetych inicjatyw itp.

62. Wychowawca Klasy raz w tygodniu przeglada frekwencj¢ za ubiegly tydzien i dokonuje
odpowiednich zmian np. usprawiedliwien, likwidacji podwdjnych nieobecnos$ci itp. Jesli zostanie
zaznaczona blednie nieobecnosé ucznia, to Wychowawca Klasy jest zobowigzany do poprawienia
tego zapisu.

63. Wychowawca Klasy nie moze dokonywaé usprawiedliwien z wyprzedzeniem, wpisujac je na
zajecia, ktore si¢ jeszcze nie odbyly chyba, ze jest to podyktowane szczegdInymi okolicznos$ciami.

64. Do obowiazku wychowawcy nalezy dokonywanie seryjnych zmian w frekwencji lub innych
wpisow, ustalonych w szkolnych kategoriach frekwencji z wyprzedzeniem przy wykorzystaniu opcji
DODAJ SERYINIE, np. podczas wyjs¢ klasy na zewnatrz, udzialu w imprezach szkolnych
1 pozaszkolnych w celu uniknigcia pomytek przy wpisywaniu frekwencji przez nauczycieli.

NAUCZYCIEL

65. Kazdy Nauczyciel jest osobiscie odpowiedzialny za systematyczne wpisywanie do dziennika
elektronicznego:

e Ocen czastkowych.

e Przewidywanych ocen §rédrocznych i rocznych.

e Ocen srodrocznych i rocznych w klasach, w ktorych prowadzi zajgcia wedlug zasad
okreslonych w WZO.

e Obecnosci, nieobecnosci 1 inne ustalone w szkole kategorie frekwencji na zajeciach.



66. Nauczyciel prowadzacy zastepstwo za nieobecnego nauczyciela ma obowigzek dokonywacd
zaznaczen wedhig zasad okreslonych w szkole.

67. W przypadku kiedy zajecia odbeda si¢ na innej godzinie lub w innym dniu, niz wynika to z planu
zaje¢, nauczyciel w temacie lekcji, gdzie powinny odby¢ si¢ planowo zajgcia, wpisuje odpowiednig
informacj¢ o tym, ze lekcja odbyla si¢ w innym terminie, podajac date i numer lekcji.
Przeprowadzone zajecia wpisuje tak, jak si¢ odbyly.

68. Jezeli nauczyciel prowadzi zajecia z calg klasg zamiast z okreslong grupa jak to wynika z planu,
odnotowuje frekwencje dla calej klasy i wprowadza odpowiedni temat.

69. Jezeli nauczyciel ma zajecia taczone z dwodch lub wiecej klas, np. cze$¢ uczniow wyjechala na
wycieczke, w takim wypadku wprowadza ten sam temat do obydwu klas, a obecno$¢ zaznacza tylko
tym uczniom ktorzy sg na zajgciach.

70. W innych nieokreslonych w tym dokumencie przypadkach nalezy zawsze stosowaé zasadg, jezeli
zachodzi sytuacja ze nie prowadzimy naszych zaje¢ w danej godzinie, tak jak to wynika z naszego
planu lekcji, nalezy odznaczy¢ opcje ,,Licz realizacje w zestawieniach”, 1 w temacie zaje¢ podajemy

przyczyng .

71. Nauczyciel ma obowigzek uzupetnia¢é modut REALIZACJA PROGRAMU NAUCZANIA
polegajacy na wpisywaniu tematoéw lekcji.

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

73. Nauczyciele sg zobowigzani do przestrzegania zasad zapewniajacych ochrone danych osobowych
wedhlug przepisdw obowigzujacych w szkole.

74. Nauczyciel ma obowigzek systematycznie wprowadza¢ tematy prowadzonych zajec
1 sprawdza¢ ich realizacje¢ za pomocg modutldow REALIZACJA PROGRAMU oraz
KONTROLA REALIZACII.

75. Nieobecno$¢ ,,nb” wpisana do dziennika nie moze by¢ usuwana. Nieobecnos¢ moze byc
zmieniona na: nicobecno$¢ usprawiedliwiona — u, spdznienie — Sp, zwolnienie — zw;
usprawiedliwione wyjscie- W, lub inng na ustalong w szkole kategorie frekwencji.

76. Kazdy nauczyciel ma obowigzek w dniu pracy co najmniej raz sprawdzi¢ na swoim koncie
WIADOMOSCI i OGLOSZENIA oraz na biezaco udziela¢ na nie odpowiedzi (w godz. 8.00 - 16.00).

77. Nauczyciel moze w TERMINARZU zaznaczy¢ odpowiednie dni swojej nicobecnosci
w szkole.

78. Obowiazkiem kazdego nauczyciela jest poinformowanie wucznia 1 jego rodzicow
o przewidywanych ocenach rocznych poprzez wykorzystanie modutlu WIADOMOSCI w dzienniku
elektronicznym. Nauczyciel wpisujac takg informacje, zobowigzany jest do odniesienia si¢ do zasad i
termindéw okreslonych w WZO, a nastgpnie wpisa¢ oceny w dzienniku elektronicznym, wybierajac
odpowiednig kategori¢ oceny (np: proponowana ocena $rodroczna lub proponowana ocena roczna).

79. Na dzien przed zebraniem z rodzicami nauczyciel ma obowigzek wpisania ocen czastkowych do

dziennika elektronicznego, na podstawie ktorych w dniu zebrania z rodzicami drukowane beda
w szkole odpowiednie kartki informacyjne dla rodzicow.
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80. Jezeli nauczyciel dostaje klase pod opieke, np: wyjscie do kina, udziat w uroczystosci szkolne;j,
organizowanie szkolnej wigilii itp., frekwencj¢ do dziennika elektronicznego wpisuje, wedlug takich
samych zasad, jakie okreslone sg dla prowadzenia zaje¢¢, a w temacie wpisuje zaistnialg sytuacje, np:
,Udzial w uroczystosci Patrona Szkoty” itp.

81. Jezeli nauczyciel musi zwolni¢ ucznia z zaje¢, np. udziat w konkursie, zawodach sportowych, o
fakcie tym z co najmniej jednodniowym wyprzedzeniem, powinien poinformowaé dyrektora lub
odpowiedzialnego za frekwencje wicedyrektora oraz wychowawce klasy za pomoca WIADOMOSCI
z podaniem dokladnej listy ucznidow i klas, z ktérych pochodza. Wychowawca ma obowigzek
zaznaczy¢ to zwolnienie, wykorzystujac do tego celu modul DODAJ SERYINIE w ikonce
NIEOBECNOSCI lub SERYINE ZWOLNIENIA.

82. Kazdy nauczyciel ma obowigzek uzywaé konta e-mail i wpisa¢ go w swojej konfiguracji
w dzienniku elektronicznym. Zaleca si¢, aby opcja informujagca o nadejsciu nowej wiadomosci
systemowej byta zatgczona.

83. Nauczyciel ma obowigzek umieszcza¢ informacje w TERMINARZU o kazdej pracy klasowej,
informujac o tym wszystkich nauczycieli 1 uczniow klasy, w ktorej jest przeprowadzane zaliczenie
z tygodniowym wyprzedzeniem. W informacji ma by¢ podane: jakiego dziatu zaliczenie dotyczy,
z jakiego przedmiotu, jesli jest podziat na grupy, to w jakiej grupie. Wpisu dokonujemy dla widoku
calej klasy.

84. Na w/w podstawie przekazywania informacji wszyscy nauczyciele w szkole majg obowigzek tak
planowac¢ swoje zaliczenia, aby nie zostaty naruszone zasady opisane w Wewnatrzszkolnych Zasadach
Oceniania.

85. Kazdy nauczyciel ma obowigzek systematycznie uzupetia¢ wszelkie informacje znajdujace si¢ w
WIDOKU DZIENNIKA, np. wpisywania informacji o wycieczkach, indywidualnych rozmowach
z rodzicami i innych, zgodnie z "Procedurami uzupehiania wpisow w dzienniku elektronicznym"
(zalgcznik nr 4)

86. Nauczyciele prowadzacy zajecia w grupach maja obowigzek tworzenia systematycznego
kontrolowania i uaktualniania listy kazdej WIRTUALNEJ KLASY oraz utworzenia odpowiednich

nazw do poszczegdlnych grup, dopasowujgc je do nazewnictwa stosowanego w szkole.

87. Jesli nauczyciel uzywa laptopa musi pami¢tac, aby nie udostepnia¢ komputera osobom trzecim
(uczniom, swoim dzieciom itp.) i nie logowac¢ si¢ do nieznanych sieci.

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

89. Nauczyciel jest osobiScie odpowiedzialny za swoje konto. Nie wolno mu nikomu przekazywacé
danych dostepowych do konta.

90. Po zakonczeniu pracy nauczyciel ma obowigzek wylogowac si¢ z konta.

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

92. Nauczyciel zobowigzany jest dba¢, by poufne dane prezentowane na monitorze komputera nie
byty widoczne dla osob trzecich.
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RODZICE — PRAWNI OPIEKUNOWIE

93. Rodzice (prawni opickunowie) maja swoje niezalezne konto w systemie dziennika elektronicznego
zapewniajace podglad postepow edukacyjnych ucznia oraz dajacych mozliwo$¢ komunikowania si¢ z
nauczycielami w sposdb zapewniajacy ochrone dobr osobistych innych uczniow.

94. Dostgp do konta rodzica w trybie podstawowym jest bezplatny i obejmuje nastepujace opcje:

Korespondencja z nauczycielami i dyrekcja

Ogloszenia szkolne

Pomoc techniczna

Konfiguracja konta

Przegladanie ocen oraz frekwencji dziecka.

95. Na poczatku roku szkolnego rodzic otrzymuje login i hasto do swojego konta oraz konta dziecka.
Fakt otrzymania tych uprawnien rodzic podpisuje osobiscie w obecnosci wychowawcy na
odpowiednim dokumencie. W przypadku nieobecnosci na zebraniu, rodzic ma mozliwo$¢ odebrania
loginu 1 hasta w sekretariacie szkolnym.

96. Rodzic w swoim koncie, poza mozliwo$cig zmiany swojego haslta, ma mozliwos¢ zmiany hasta
konta swojego dziecka.

97. Rodzic ma obowigzek zapozna¢ si¢ z zasadami funkcjonowania dziennika elektronicznego,
dostepnymi w POMOCY po zalogowaniu si¢ na swoim koncie. Fakt zapoznania si¢ z tymi
dokumentami Rodzic podpisuje w obecnosci wychowawcy na poczatku roku szkolnego.

98. Standardowo wydaje si¢ dla rodzica jeden login oraz hasto. W przypadku checi odrebnego dostepu
do systemu przez dwoje rodzicow istnieje mozliwos¢ wydania osobnego loginu oraz hasta dla
drugiego rodzica/opiekuna prawnego.

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

UCZEN
100. Uczen ma obowigzek zapozna¢ si¢ z zasadami funkcjonowania elektronicznego dziennika ocen

w szkole dostepnymi w POMOCY 1 odpowiednich REGULAMINACH po zalogowaniu si¢ na swoim
koncie https://synergia.librus.pl .

101. Dla ucznia, ktéremu przyznano indywidualny tok nauczania lub okres specjalnej edukacji
majacej na celu przywrdcenie do prawidlowego funkcjonowania, tworzy sie¢ osobng klase,
przydzielajac nauczycieli wedhug takich samych zasad jak dla kazdej klasy.

102. Uczen przy obshudze swojego konta w dzienniku elektronicznym ma takie same prawa,
obowiazki 1 uprawnienia jak rodzic na swoim koncie.
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POSTEPOWANIE W CZASIE AWARI I

103. Postgpowanie Dyrektora Szkoty w czasie awarii:

e Dyrektor Szkoty ma obowigzek sprawdzi¢ czy wszystkie procedury odno$nie zaistnienia
awarii sg przestrzegane przez Szkolnego Administratora Dziennika FElektronicznego,
Szkolnego Administratora Sieci Komputerowej i Nauczycieli.

e Dopilnowa¢ jak najszybszego przywrdcenia prawidlowego dziatania systemu.

e Zabezpieczy¢ $rodki, na wypadek awarii, w celu przywrdocenia normalnego
funkcjonowania systemu.

104. Postepowanie Szkolnego Administratora Sieci Komputerowej w czasie awarii.

e O fakcie zaistnienia awarii i przewidywanym czasie jego naprawy, Szkolny Administrator
Sieci Komputerowej powinien powiadomi¢ Dyrektora Szkoty oraz Nauczycieli.

o Jesli usterka moze potrwa¢ dhuzej niz jeden dzien, Szkolny Administrator Dziennika
Elektronicznego powinien wywiesi¢ na tablicy ogloszen w pokoju nauczycielskim
odpowiednig informacje.

105. Postepowanie Nauczyciela w czasie awarii.

e W razie awarii systemu dziennika elektronicznego, komputera lub sieci informatycznej,
nauczyciel ma obowigzek udokumentowa¢ kazde prowadzone przez siebie zajgcia,
w formie papierowej (zalgcznik nr 3).

e Wszystkie awarie sprzetu komputerowego, oprogramowania czy sieci komputerowych,
majg by¢ zglaszane osobiscie w dniu zaistnienia jednej z wymienionych osob: Szkolnemu
Administratorowi Dziennika Elektronicznego, pracownikowi sekretariatu szkoty.

W zadnym przypadku nauczycielowi nie wolno podejmowac¢ samodzielnej proby usuniecia awarii ani
wzywac¢ do naprawienia awarii 0sob do tego niewyznaczonych.

POSTANOWIENIA KONCOWE

106. Wszystkie tworzone dokumenty i no$niki informacji, powstale na podstawic danych
Z elektronicznego dziennika, majg by¢ przechowywane w sposdb uniemozliwiajacy ich zniszczenie
lub kradziez.

107. Szkoty moga udostgpni¢ dane ucznia bez zgody rodzicow odpowiednim organom na zasadzie
oddzielnych przepisow 1 aktow prawnych obowigzujacych w szkole, np. innym szkolom w razie
przeniesienia, uprawnionym urzedom kontroli lub nakazu sadowego. Odbiorca kopii osobiscie
podpisuje jej odbior.

108. Osoby z zewnatrz (serwisanci, technicy, osoby odbywajace praktyke studencka, pracownicy
urzedow panstwowych dokonujacych kontroli, itp.), jesli jest to wymagane, zobowiazuja si¢ do
poszanowania i zachowania tajemnicy wynikajacej z Ustawy o Ochronie Danych Osobowych,
potwierdzajac to wlasnorgcznym podpisem na odpowiednim dokumencie.

109. W razie kontroli z zewnatrz odpowiedniego organu uprawnionego do kontrolowania

dokumentacji szkolnej, na polecenie Dyrektora Szkoty, na czas kontroli Szkolny Administrator
Dziennika Elektronicznego, udostepnia wyznaczonej do tego celu osobie specjalne konto
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w dzienniku elektronicznym dajgce mozliwos$¢ sprawdzenia prawidlowego jego funkcjonowania bez
mozliwo$ci dokonywania jakichkolwiek zmian.

110. Nie nalezy zostawia¢ komputera bez nadzoru.
111. Komputery obstugujace dziennik elektroniczny powinny spetnia¢ nast¢pujace wymogi:

e Na komputerach wykorzystywanych w szkole do dziennika elektronicznego musi by¢
legalne oprogramowanie. Oprogramowanie i numery seryjne powinny by¢
przechowywane w bezpiecznym miejscu.

e Wszystkie urzadzenia i systemy stosowane w szkole powinny by¢ ze soba kompatybilne.

e Do zasilania nalezy stosowac filtry zabezpieczajace przed skokami napiecia.

o Wszystkie urzadzenia powinny by¢ oznaczone w jawny sposob wedlug zasad
obowigzujacych w szkole.

112. Oryginalna dokumentacja oprogramowania powinna by¢ zabezpieczona.

113. Nie wolno nikomu pozyczaé, kopiowac, odsprzedawac itp. licencjonowanego oprogramowania
bedacego wilasnoscig szkoty.

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

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

116. Zasady Funkcjonowania Dziennika Elektronicznego w Szkole Podstawowej w Skibniewie
obowigzuja od 1 pazdziernika 2020 r.
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ZALACZNIK NR 1 - Potwierdzenie zapoznania si¢ z zasadami funkcjonowania dziennika
elektronicznego i przestrzegania ochrony danych osobowych przez pracownikéw szkoty.

Rozporzqdzenie Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 19 lutego 2002r w sprawie sposobu
prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoly i placowki dokumentacji przebiegu nauczania,
dziatalnosci wychowawczej i opiekunczej oraz rodzajow tej dokumentacji (Dz. U. Nr 23, poz. 225 oraz
z 2003 r. Nr 107, poz. 1003). Art. 23 p.1 ust. 2 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych. (tekst jednolity: Dz. U. 2002 r. Nr 101 poz. 926, ze zm.)Rozporzqdzenie Ministra Edukacji
Narodowej z dnia 16 lipca 2009 r. zmieniajgce rozporzqdzenie w sprawie sposobu prowadzenia

przez publiczne przedszkola, szkoly i placowki dokumentacji przebiegu nauczania, dziatalnosci

wychowawczej i opiekurnczej oraz rodzajow tej dokumentacyi.

LP.

Imie i nazwisko

Zajmowane stanowisko

Czytelny podpis

1.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.
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ZALACZNIK NR

2— Potwierdzenie otrzymania dostepu do kont rodzica/opiekuna i

ucznia/uczennicy w dzienniku elektroniczny i zapoznania si¢ z zasadami funkcjonowania dziennika
elektronicznego.

Potwierdzam otrzymanie dostgpu (logindéw i haset) do swoich kont (rodzica/prawnego opiekuna oraz
ucznia/uczennicy) i zapoznanie si¢ z zasadami funkcjonowania dziennika elektronicznego.

w klasie

Rodzic musi podpisa¢ si¢ czytelnie, pelnym imieniem i nazwiskiem, gdyz podpis ten bedzie
traktowany jako wzor podpisu rodzica/opiekuna dziecka.

LP.

Imie¢ i
ucznia/uczennicy

nazwisko

Imie¢ i
rodzica/opiekuna

nazwisko

Czytelny podpis rodzica lub
prawnego opiekuna

10.

12.

13.
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ZALACZNIK NR 3 — Wzor listy przygotowywanej na wypadek awarii

BU300

elouamal

BU300

elouamyal

BU320

efouamyald

BU320

elouamyalq

BU320

elouamyaid

BU320

elouamxal

BU320

elouamyal

BU320

elouamyai

Nazwisko i imi¢ ucznia

Numer lekcji

LP

10

1

12

13
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ZALACZNIK NR 4

PROCEDURY

DOTYCZACE

UZUPELNIANIA

WPISOW W

DZIENNIKU

ELEKTRONICZNYM LIBRUS W SZKOLE PODSTAWOWEJ W SKIBNIEWIE

Ip. | WPISY GDZIE SZUKAC ODPOWIEDZIALNI | DO KIEDY
1. | Uaktualnienie danych | Widok dziennika - dane | Wychowawcy do 15 IX
uczniow i rodzicow | ucznia
(telefony, drugie imi¢)
2. | Rodzice, opiekunowie | Widok dziennika- prawni | Wychowawcy do 15 IX
(wychowawcy KklI. 1 - | opiekunowie
wpisaé,  pozostali -
uaktualnic)
3. | Obwod szkoty, | Widok dziennika - inne | Wychowawcy do 15 IX
ktory rok w Kklasie, | informacje o uczniu
informacja 0
dysfunkcjach
4. | Arkusze ocen: | Moduly - e-$wiadectwa+ | Wychowawcy do 15 IX
wychowawcy kl. | - | arkusze ocen
wydrukowanie pierwszej
strony, wychowawcy Kl.
Il i kI 1l - dodanie
kolejnej strony arkusza i
sprawdzenie z numeracja
w dzienniku
5. | Rada Klasowa Rodzicéw | Widok dziennika Wychowawcy do 15 IX
1 Samorzad Klasowy
6. | Dodanic uczniow do | Organizacja szkoly - | Nauczyciele w | Przed
wirtualnych klas wirtualne Klasy klasach, gdzie jest | pierwszymi
podzial na grupy oraz | zajeciami
4-ta godz. w- f
7. | Uzupehienie statystyk na | STATYSTYKI - | Wychowawcy do 25 IX
dzien 20 IX statystyki glowne:
-Uczniowie wg nauki j.
obcych,
-Uczniowie wg roku
urodzenia,
- Uczniowie wg stanu na
dzien 20 IX
8. | Programy nauczania OCENY- wybieramy | wszyscy nauczyciele Przed
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klase, nad karta z pierwszymi
ocenami  uzupeliamy zajeciami
program nauczania z
data dopuszczenia do
uzytku
9. | Uaktualnienie planu | Plan lekcji Zespot ds.  planu | Niezwlocznie
lekcji lekcyjnego po zmianie
planu
10. | Wpisy w terminarzu prac | Terminarz Wszyscy nauczyciele | W dniu
pisemnych, szczegolnie ustalenia
prac klasowych terminu z klasg
11. | Dyzurni Widok dziennika Wychowawcy Na biezaco
12. | Wazniejsze wydarzenia z | Widok dziennika Wychowawcy Na biezaco
zycia klasy, wycieczki
13. | Liczba dni zaje¢ w | STATYSTYKI - | Wychowawcy Po
poszczegbdlnych statystyki glowne- zakonczeniu
miesigcach Procentowe zestawienie miesigca
frekwencji
14. | Zebranie z rodzicami- | Widok  dziennika - | Wychowawcy Do konca
tematyka i frekwencja zebrania z rodzicami tygodnia, w
ktorym si¢
odbylo
15. | Informacje 0 | Widok  dziennika - | Wszyscy nauczyciele | Na biezaco
indywidualnych kontakty z rodzicami
kontaktach z rodzicami
16. | Wiadomosci wysytane do | Wiadomosci Wszyscy nauczyciele | Na biezgco
rodzicow-  kopia do
wychowawcy
17. | Rozmowy  trojstronne- | Przy kazdym rodzicu- | Wychowawcy Po spotkaniu
zebrania z rodzicami pod | informacja o  dacie
jedng data konsultacji
18. | Wpisy tematdéw lekcji i | Lekcja Wszyscy nauczyciele | Na biezaco
sprawdzenie obecnosci
19. | Kontrola brakujgcych | Statystyki -  kontrola | Wszyscy nauczyciele | Na biezaco
wpisow  tematow i | realizacji, kontrola
frekwencji (wlasnych) frekwencji
20. | Wpisy ocen w dzienniku | Oceny Wszyscy nauczyciele | Na biezaco
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21. | Kontrola frekwencji | Dziennik - frekwencja - | Wychowawcy Raz w
uczniow zarzadzaj tygodniu
22. | Wpisy zaje¢ | Narzedzia - dodatkowe | Nauczyciele Na biezaco
dodatkowych ptatnych godziny nauczyciela | prowadzacy zajecia
(kategoria -gra w szachy)
23. | Wpisy wynikow | narzedzia -  wyniki | Wychowaweca Kl. VIII | Po otrzymaniu
egzaminow 6smoklasisty | egzaminow wynikow
24. | Informacje o wynikach | STATYSTYKI - | Wychowawcy Po klasyfikacji
promocji w klasie statystyki  glowne - rocznej
Zastawienie ~ wynikow

klasyfikacji uczniow
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