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ROZDZIAL1
POSTANOWIENIA OGOLNE

1. W szkole, za posrednictwem strony www.synergia.librus.pl, funkcjonuje elektroniczny
dziennik. Oprogramowanie to oraz ustugi znim zwigzane dostarczane sg przez firme
zewngtrzng, wspotpracujaca ze szkota. Podstawa dziatania dziennika elektronicznego jest
umowa podpisana przez Dyrektora Szkoty i uprawnionego przedstawiciela firmy
dostarczajacej 1 obstugujacej system dziennika elektronicznego.

2. Za niezawodnos$¢ dziatania systemu, ochron¢ danych osobowych umieszczonych na
serwerach oraz tworzenie kopii bezpieczenstwa, odpowiada firma nadzorujgca prace
dziennika elektronicznego (Synergia Librus), pracownicy szkoly, ktérzy maja bezposredni
dostep do edycji 1 przegladania danych oraz rodzice w zakresie udost¢gpnionych im danych.
Szczegotowa odpowiedzialno$¢ obu stron reguluje zawarta pomigdzy stronami umowa oraz
przepisy obowigzujacego w Polsce prawa.

3. Podstawa prawng funkcjonowania dziennika elektronicznego, przechowywania
I przetwarzania wnim danych uczniéw, rodzicow oraz dokumentowania przebiegu
nauczania jest:

1) Ustawa z dnia 7 wrze$nia 1991 r. o systemie o$wiaty (Dz. U. z 2004 r. Nr 256, poz. 2572,
Z podzniejszymi zmianami);

2) Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 25 sierpnia 2017 r. w
sprawie sposobu prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoty i placowki
dokumentacji przebiegu nauczania, dzialalno$ci wychowawczej 1 opiekunczej oraz
rodzajow tej dokumentacji (Dz. U. 2017r, poz. 1646);

3) Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (tekst jedn. Dz. U. 2014
poz. 1182);

4) Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych) — 4.5.2016 PL Dz. U. UE L 119/1
(RODO) - od 25 maja 2018 ;

5) Statut Szkoly Podstawowej Nr 9 w Bytomiu.
4. Administratorem danych osobowych jest Szkota Podstawowa Nr 9 w Bytomiu.

5. Celem przetwarzania danych osobowych jest realizacja obowigzkow wynikajacych
z wlasciwych aktow prawnych — ust.3.

6. Kazdy rodzic lub prawny opiekun po zalogowaniu si¢ na swoim koncie z zakladce
INFORMACIJE ma dostep do raportu o zawartych w systemie danych o:

1) Informacji identyfikujgcych osobe (swoje dziecko);

2) Informacji z zakresu § 7 ust. 1 pkt. 1, 2, 3, 5 rozporzadzenia Ministra Spraw
Wewnetrznych i Administracji z dnia 29 kwietnia 2004r.;
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3) Listy logindw uzytkownikow uprawnionych do edycji danych (Administratorzy
Dziennika Elektronicznego, Dyrektor szkoty, Wicedyrektor, Wychowawcy, Pracownicy
Sekretariatu).

7. Pracownicy szkoly zobowigzani s3a do stosowania zasad zawartych w ponizszym
dokumencie, przestrzegania przepisOw obowigzujacych w szkole.

8. Wszystkie moduly sktadajace si¢ na dziennik elektroniczny, zapewniajg realizacj¢ zapisow,
ktore zamieszczone sg w Statucie szkoty.

9. Kazdy uzytkownik ma obowigzek dokladnego zapoznania si¢ z POMOCA i
REGULAMINAMI dostepnymi po zalogowaniu si¢ na swoje konto, w szczegdlnosci
regulaminem korzystania z Systemu.

10. Zasady korzystania z dziennika elektronicznego przez rodzicow, uczniow oraz pracownikow
szkoty s3 opisane w zakladce POMOC w dzienniku elektronicznym po zalogowaniu si¢ na
swoje bezplatne konto na stronie http://www.synergia.librus.pl/help.
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ROZDZIAL 2
KONTA W DZIENNIKU ELEKTRONICZNYM

1. Kazdy uzytkownik posiada witasne konto w systemie dziennika elektronicznego, za ktore
osobiscie odpowiada.

2. Poczatkowe hasto do swojego konta, ktore uzytkownik dostanie od Administratora, stuzy
tylko do pierwszego zalogowania. Hasto do konta musi si¢ sktada¢ co najmniej z 8 znakow
i by¢ kombinacjg liter i cyfr. Konstrukcja systemu wymusza na uzytkowniku okresowg
zmiang hasta (co 30 dni).

3. Kazdy uzytkownik jest zobowigzany do utrzymania w tajemnicy hasta umozliwiajacego
dostep do zasobow sieci rowniez po uptywie ich waznosci.

4. W przypadku utraty hasta lub podejrzenia, ze zostato odczytane/wykradzione przez osobe
nieuprawniong, uzytkownik zobowigzany jest do poinformowania otym fakcie
wychowawce klasy lub administratora dziennika.

5. W dzienniku elektronicznym funkcjonuja nastepujace grupy kont posiadajace
odpowiadajagce im uprawnienia:

1) UCZEN;

a) przegladanie wtasnych ocen;

b) przegladanie wlasnej frekwencji;

c) dostep do ogloszen szkoty;

d) dostep do konfiguracji wlasnego konta;
e) dostep do terminarza,;

f) dostep do planu lekcji;

2) RODZIC;
a) przegladanie ocen swojego dziecka;

b) przegladanie nicobecnosci swojego podopiecznego;
c) dostep do wiadomosci systemowych;

d) dostep do ogloszen szkoty;

e) dostgp do konfiguracji wlasnego konta;

f) dostep do terminarza,

g) dostep do planu lekcji;

3) SEKRETARIAT ;
a) wglad w liste kont uzytkownikow;

b) wglad w statystyki logowan;
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C) promocj¢ uczniow;
d) skreslenie z listy uczniow;
e) edycja danych osobowych uczniéw i rodzicow/opiekundéw prawnych;

4) NAUCZYCIEL;

a) zarzadzanie ocenami z prowadzonych lekcji;
b) zarzadzanie frekwencja z prowadzonych lekcji;
c) wglad w statystyki wszystkich uczniow;

d) wglad w statystyki logowan;

e) przegladanie ocen wszystkich uczniow;

f) przegladanie frekwencji wszystkich uczniow;
g) dostep do wiadomosci systemowych;

h) dostep do ogloszen szkoty;

1) dostep do konfiguracji konta;

j)  dostep do wydrukow;

k) dostep do eksportow;

I) zarzadzanie swoim planem lekcji;

m) zarzadzanie terminarzem;

n) zarzadzanie zwolnieniami;

5) WYCHOWAWCA KLASY;

a) zarzadzanie ocenami z prowadzonych lekcji;

b) zarzadzanie ocenami z zachowania w klasie, w ktorej nauczyciel jest wychowawca;
C) zarzadzanie frekwencja z prowadzonych przedmiotow;

d) zarzadzanie frekwencja w klasie, w ktorej nauczyciel jest wychowawcg;

e) edycja danych uczniow w klasie, w ktérej nauczyciel jest wychowawca;

f) wglad w statystyki wszystkich uczniow;

g) wglad w statystyki logowan;

h) przegladanie ocen wszystkich uczniéw;

i) dostep do wiadomosci systemowych;
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j) dostep do ogloszen szkoty;

k) dostep do konfiguracji konta;

1) dostep do wydrukow;

m) dostep do eksportow;

n) dostep do terminarza;

0) dostep do modutu wycieczki;

p) dostep do ramowych planéw nauczania;

q) dostep do wywiadowek;

) zarzadzanie zwolnieniami;

S) przegladanie i pobieranie danych archiwalnych;

6) DYREKTOR SZKOLY;

a) zarzadzanie ocenami z prowadzonych przedmiotow;

b) zarzadzanie frekwencjg z prowadzonych przedmiotow;

C) zarzadzanie frekwencja w Klasie, w ktorej dyrektor jest wychowawca;
d) edycja danych wszystkich ucznidow;

e) wglad w statystyki wszystkich uczniow;

f) wglad w statystyki logowan;

g) przegladanie ocen wszystkich uczniow;

h) przegladanie frekwencji wszystkich uczniow;

i) dostep do wiadomosci systemowych;

j) dostep do ogloszen szkoty;

k) dostgp do konfiguracji konta;

I) dostep do wydrukdw;

m) dostep do eksportow;

n) zarzadzanie swoim planem lekcji;

0) dostep do danych znajdujgcych si¢ w panelu dyrektorskim;
p) dostep do terminarza;

g) archiwizacja danych;
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7) ADMINISTRATOR SZKOLY;

a) zarzadzanie wszystkimi danymi szkoly: jednostki, klasy, uczniowie, nauczyciele,
przedmioty, lekcje;

b) wglad w list¢ kont uzytkownikow;

C) zarzadzanie zablokowanymi kontami;

d) zarzadzanie ocenami w calej szkole;

e) zarzadzanie frekwencja w catej szkole;

f) wglad w statystyki wszystkich uczniow;

g) wglad w statystyki logowan;

h) przegladanie ocen wszystkich uczniow;

1) przegladanie frekwencji wszystkich uczniow;
J) dostep do wiadomosci systemowych;

k) dostep do ogloszen szkoty;

I) dostep do konfiguracji konta;

m) dostep do wydrukow;

n) dostep do eksportow;

0) zarzadzanie planem lekcji szkoty;

p) dostgp do wybranych opcji panelu dyrektorskiego;
q) dostep do terminarza;

r) dostep do modutu wycieczki;,

s) dostep do modutu zastepstwa,

t) zarzadzanie ramowymi planami nauczania;
u) zarzadzanie indywidualnym nauczaniem;
V) dostep do wywiadowek;

w) przydzielanie godzin dodatkowych;

X) zarzadzanie seryjnymi zwolnieniami,

y) przegladanie i pobieranie danych archiwalnych;
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8) SUPER ADMINISTRATOR.
a) uprawnienia wynikajgce z Umowy.

6. Uprawnienia przypisane do kont, w szczegélnosci dyrektorskich, nauczycielskich oraz
administratorskich moga zosta¢ zmienione przez Administratora Dziennika Elektronicznego
oraz Superadministratora. Aktualna lista uprawnien publikowana jest w dokumentacji
Systemu dostepnej po zalogowaniu na kontach Dyrektora Szkoly oraz Administratora
Dziennika Elektronicznego.
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ROZDZIAL 3
PRZEKAZYWANIE INFORMACJI W DZIENNIKU ELEKTRONICZNYM

. W dzienniku elektronicznym do przekazywania iwymiany informacji shuzg moduty

WIADOMOSCI, OGLOSZENIA i TERMINARZ.

W szkole w dalszym ciggu funkcjonujg dotychczasowe formy komunikacji z rodzicami:
zebrania i konsultacje z nauczycielami oraz zeszyt kontaktow z rodzicami.

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

Modut WIADOMOSCI nie moze zastapié¢ oficjalnych podan papierowych, ktore reguluja
przepisy odnosnie szkolnej dokumentacji oraz usprawiedliwien nieobecnosci.

Odczytanie informacji przez uzytkownika systemu zawartej w module WIADOMOSCI, jest
rownoznaczne z przyjeciem do wiadomosci tresci komunikatu, co potwierdzone zostaje
automatycznie odpowiednig adnotacjg systemu przy wiadomos$ci. Adnotacje potwierdzajaca
odczytanie wiadomos$ci w systemie uwaza si¢ za rownowazng skutecznemu dostarczeniu jej
do uzytkownika systemu.

Wiadomosci nie stuza rozwigzywaniu wszelkiego rodzaju spraw dotyczacych uczniow,
pomiedzy rodzicem a nauczycielem, wychowawcg klasy lub Dyrektorem szkoty.

Uczniowie nie korzystajg z modutu WIADOMOSCI.

Zgodnie z przyjetymi procedurami nauczyciel moze wpisywaé uwage do dziennika
elektronicznego wysytajac odpowiednig tres¢ do rodzica lub prawnego opiekuna za pomocg
wiadomosci wybierajac rodzaj informacji jako ,,Uwaga”.

Wiadomosci oznaczone jako ,,uwagi” beda automatycznie dodawane do kartoteki ucznia
z podaniem:

1) daty wystania;

2) imienia i nazwiska nauczyciela wpisujacego uwage;
3) adresata;

4) tematu i treSci uwagi;

5) daty odczytania przez rodzica lub prawnego opiekuna.

Usuniecie przez rodzica przeczytanej uwagi ze swojej zaktadki wiadomosci w dzienniku
elektronicznym nie powoduje jej usuniecia z Systemu.

Nauczyciel zachowuje cata korespondencje z rodzicami w module WIADOMOSCI az do
zrobienia petnego catorocznego archiwum.

Za pomoca OGLOSZEN mozna powiadamia¢ uczniéw, rodzicow i nauczycieli o waznych
informacjach dotyczacych zycia szkoty. Modut ten nalezy wykorzystywaé, gdy nie
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potrzebna jest informacja zwrotna o0 przeczytaniu wiadomosci lub nadestanie na nig
odpowiedzi.

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

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

Zakazuje si¢ usuwania nieaktywnych OGLOSZEN. Wszystkie informacje, mozna bedzie
usung¢ pod koniec sierpnia, przed rozpocze¢ciem nowego roku szkolnego. Zapewni to
catkowitg archiwizacj¢ danych przez firme¢ oraz Dyrektora szkoty oraz pozwoli poprawnie
odczyta¢ dane w przysztosci.

Wszystkie informacje, umieszczane w dzienniku elektronicznym, w module OGLOSZENIA
muszg mie¢ akceptacje Dyrektora szkoty

11
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ROZDZIAL 4
SUPERADMINISTRATOR

Po stronie firmy jest wyznaczona osoba zwana Superadministratorem, ktora jest odpowiedzialna
za kontakt ze szkola. Jej zakres dziatalno$ci okresla umowa zawarta pomigdzy firmag
i Dyrektorem szkoty.
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ROZDZIAL 5
ADMINISTRATOR SZKOLY (Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego)

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

Funkcje Administratora petni Dyrektor szkoty.

Dyrektor szkoty moze wyznaczy¢ sposrdéd pracownikdéw osoby, ktore beda petnié role
koordynatorow z uprawnieniami Administratora Dziennika Elektronicznego.

Koordynatorzy uzyskuja dostep do panelu Administratora Dziennika Elektronicznego
I wykonuja obowigzki powierzone przez Administratora.

Dyrektor powierza Wicedyrektorowi szkoty obstuge MODULU zastgpstwa oraz
kontrolowanie i monitorowanie poprawnosci uzupetniania zapisow w dzienniku.

Do obowigzkéw Administratora Dziennika Elektronicznego nalezy:

1) zapoznawanie uzytkownikow z przepisami i zasadami uzytkowania sytemu;

2) przekazywanie nowych kont uzytkownikom Dziennika Elektronicznego;

3) zmienianie hasta co 30 dni;

4) systematycznie sprawdzanie statystyk logowan;

5) kontrolowanie systematyczno$ci wpisywania ocen i frekwencji przez nauczycieli;
6) bezzwlocznie przekazywanie uwagi za pomocag WIADOMOSCI;

7) przekazywanie waznych informacji za pomoca OGLOSZEN;

8) archiwizowanie danych dziennika elektronicznego po zakonczeniu roku szkolnego — do
10 wrzesénia oraz przed dokonaniem operacji Usunigcia ucznia z listy uczniow;

9) dochowanie tajemnicy odnos$nie postanowien zawartych w umowie, mogacych narazi¢
dziatanie systemu informatycznego na utrat¢ bezpieczenstwa;

10) organizowanie szkolen dla pracownikow szkoty oraz nowych nauczycieli.

Do 30 wrzesnia Dyrektor szkoty sprawdza wypehlienie przez wychowawcow klas
wszystkich danych uczniow potrzebnych do prawidtowego funkcjonowania dziennika.

Dyrektor ma obowigzek szczegdtowo okresli¢, ktore statystyki, w jakim odstepie czasu
I wjaki sposob, powinny by¢ tworzone przez Wicedyrektora szkoty, wychowawcow
i nauczycieli. Fakt ten powinien by¢ ogloszony na Radzie Pedagogicznej i wpisany do
protokotu Rady Pedagogiczne;.

W szczegdlnych przypadkach losowych, skutkujacych nieobecno$cig nauczyciela, Dyrektor
szkoty moze upowazni¢ innego nauczyciela do uzupelniania za niego wpiséw w dzienniku.
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ROZDZIAL 6
WYCHOWAWCA KLASY

1. Kazdy Wychowawca Klasy jest odpowiedzialny za prowadzenie dziennika elektronicznego
swojej klasy w zakresie opisanym w ponizszym rozdziale.

2. Do obowigzkow wychowawcy nalezy:

1)

2)
3)
4)

5)

6)

7)

8)

9)

Uzupetnianie informacji o Kklasie iuczniach w dzienniku elektronicznym w panelu
,,widok dziennika” do dnia pierwszego zebrania z rodzicami w danym roku szkolnym;

Wopisywanie ocen z zachowania wedlug zasad okreslonych w Statucie szkoty;
Eksportowanie danych do modutu e-§wiadectwa swiadectw z systemu informatycznego;

Uzupetianie modut WYWIADOWKI i systematyczne odnotowywanie obecnosci
rodzicow na zebraniach, zaznaczajac odpowiednie opcje;

Przedstawienie uczniom zasad funkcjonowania dziennika elektronicznego na zajeciach
z wychowawca we wrzesniu;

Przekazywanie rodzicom loginow i haset do ich kont wedlug potrzeb oraz zapoznanie
ich z zasadami funkcjonowania dziennika elektronicznego w szkole, co rodzic
potwierdza podpisem;

Uzupetnianie modutu WY CIECZKI w przypadku gdy jest organizatorem wycieczki lub
wyjscia;

Systematyczne odnotowywanie wazniejszych wydarzen z zycia klasy kontaktow
z rodzicami;

Ustawianie seryjnego zwolnienia uczniowi na odpowiedni okres czasu w przypadku
gdy:

a) ma nauczanie indywidualne lub realizuje indywidualng S$ciezk¢ nauczania lub
indywidualny tok nauczania;

b) nie uczestniczy w lekcjach religii lub zajgciach wdz;

C) przebywa w sanatorium lub innym osrodku edukacyjno-rehabilitacyjnym lub
wychowawczym.

10) Monitorowanie wpiséw tematow zaje¢ lekcyjnych z frekwencja na koniec kazdego

tygodnia poprzez modut WIDOK TYGODNIOWY KLASY oraz informowanie
nauczycieli o ewentualnych brakach za pomocg WIADOMOSCTI;

11) Sprawdzanie frekwencji klasy za ubiegly tydzien i dokonywanie usprawiedliwien oraz

odpowiednich zmian, nie rzadziej niz raz w tygodniu.

3. Wychowawca Klasy powinien zwroci¢ szczegdlng uwage na modut Edycja Danych
Uczniéw. Jesli w danych osobowych ucznia zauwazy nieprawidtowosci, braki lub nastapia
zmiany, Wychowawca Klasy ma obowigzek zglosi¢ konieczno$¢ dokonania zmian w zapisie
dziennika elektronicznego w sekretariacie szkoty.
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ROZDZIAL 7
NAUCZYCIEL

Kazdy nauczyciel jest odpowiedzialny za prowadzenie dziennika elektronicznego swojej
klasy w zakresie opisanym w ponizszym rozdziale:

Do obowigzkéw nauczyciela nalezy systematyczne wypelnianiec w  dzienniku
elektronicznym:

1) ocen czastkowych, proponowanych, §rodrocznych i rocznych zgodnie z organizacja roku
szkolnego;

2) przewidywanych ocen klasyfikacyjnych w klasach, w ktorych prowadzi zajecia;
3) frekwencji, tematéw zajec oraz ocen uzyskanych przez uczniéw na kazdej lekcji;
4) termindéw sprawdzianow w terminarzu klasy zgodnie z zapisami w Statucie;

5) uwag o uczniach;

6) modutu wycieczki, w przypadku gdy jest organizatorem wyjscia, wycieczki, konkursu
lub zawodéw na dzien przed planowanym wydarzeniem i osobiste zgloszenie
Wicedyrektorowi szkoty;

7) modutu zastepstwa, w przypadku prowadzenia zaje¢é za nicobecnego nauczyciela.

Nauczyciel, ktory nie uzupetnit w dzienniku tematow, frekwencji oraz innych danych, musi
je wypemhi¢ w terminie 5 dni roboczych. Wobec nauczycieli, ktérzy nie bedg wywigzywaé
si¢ z obowigzku systematycznego uzupeiniania dziennika, moga zostaé wyciagnigte
konsekwencje stuzbowe.

Jezeli uczen jest nieobecny podczas obowigzkowych prac, zgodnie z PSO, nauczyciel
wpisuje uczniowi w dzienniku zamiast oceny symbol ,,nb”.

W przypadku, gdy uczen przystapi do poprawy oceny lub zaliczy zaleglta prace, nauczyciel
dokonuje zmiany oceny poprzez opcj¢ POPRAW, wowczas pojawi si¢ w widoku ocen zapis
np. [nb,5].

Nauczyciel moze ustali¢ wage poszczegdlnych ocen ze swojego przedmiotu na wiasne
potrzeby.

Nauczyciel, ktéry pomyli si¢ wprowadzajac btedng oceng, powinien jak najszybciej dokonac
korekty oceny poprzez opcje POPRAW.

Nauczyciel moze wprowadza¢ w dzienniku obok ocen zapisy symboliczne nie majace
wplywu na oceng¢ na wiasne potrzeby np.[3,+], [1,p] itp.

Jezeli uczen jest zwolniony z zaje¢ z przyczyn niezwigzanych z dziatalno$cig szkoty (zle
samopoczucie, sprawy rodzinne) i nie znajduje si¢ w tym czasie pod opieka nauczyciela, to
nalezy we frekwencji zaznaczy¢ mu ,,u” — tzn. nieobecnos$¢ usprawiedliwiona.

Jesli uczen posiadajacy dlugoterminowe zwolnienie z lekcji wychowania fizycznego lub
drugiego jezyka obcego, za zgoda dyrekcji nie uczestniczy w lekcji, to nauczyciel
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prowadzacy lekcje powinien we frekwencji zaznaczy¢ ,,u” — tzn. nieobecno$¢ usprawiedliwiona.

11. Kazdy nauczyciel ma obowigzek w dniu pracy co najmniej raz sprawdzi¢ na swoim koncie
WIADOMOSCI i OGLOSZENIA oraz systematyczne (w ciggu 3 dni roboczych) udziela¢ na
nie odpowiedzi. W tym zakresie Nauczyciel jest kontrolowany przez Dyrektora szkoty.

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

13. W razie zauwazenia naruszenia bezpieczenstwa nauczyciel powinien niezwlocznie
zawiadomi¢ o tym fakcie Administratora Dziennika Elektronicznego odpowiedzialnego za
dziennik elektroniczny lub sekretariat szkoty.

14. Po zakonczeniu pracy nauczyciel musi pamigta¢ o wylogowaniu si¢ z konta.

15. Szkolenia organizowane przez Administratora Dziennika Elektronicznego dla kazdego
nauczyciela s3 obowigzkowe.

16



Szkota Podstawowa nr 9
im. Adama Mickiewicza w Bytomin

ROZDZIAL 8
SEKRETARIAT

Za obstuge konta Sekretariat odpowiedzialna jest osoba wyznaczona przez Dyrektora
pracujaca w sekretariacie szkoty.

W przypadku zaistnienia takiej potrzeby, na polecenie Dyrektora szkoty, Administrator
Dziennika Elektronicznego moze przydzieli¢ osobie pracujacej w sekretariacie konto
Z uprawnieniami nauczyciela, nie dajac jednak zadnych mozliwosci edycji danych
dotyczacych ocen i frekwencji w zadnej z klas szkoty.

Osoba obstugujaca konto Sekretariat zobowigzana jest do edycji danych osobowych
uczniéw i rodzicow/opiekunéw prawnych oraz przekazywania posiadanych informacji
zwigzanych z ruchem ucznidéw odpowiednim Wychowawcom klas.

Osoby pracujace w sekretariacie szkoty zobowigzane sg do przestrzegania przepisOw
zapewniajacych ochron¢ danych osobowych i dob osobistych uczniéw w szczegdlnosci do
nie podawania haset do systemu droga zapewniajaca weryfikacji tozsamosci osoby (np.
droga telefoniczng, mailem).

Pracownicy sekretariatu szkoty s3a zobowigzani do jak najszybszego przekazywania
wszelkich informacji odno$nie nieprawidlowego dziatania ifunkcjonowania Systemu
Elektronicznego Synergia Librus lub zaistniatej awarii, zgloszonej przez nauczyciela,
Administratorowi Dziennika Elektronicznego lub Administratorowi Sieci Komputerowe;j.
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ROZDZIAL 9
RODZIC

. Rodzice majg swoje niezalezne konto w systemie dziennika elektronicznego, zapewniajgce
podglad postepow edukacyjnych ucznia oraz dajacych mozliwo$¢ komunikowania si¢
z nauczycielami w sposob zapewniajacy ochrong dobr osobistych innych ucznidéw.

. Na poczatku roku szkolnego rodzic ucznia klasy pierwszej dostaje login i hasto do swojego
i dziecka konta. Fakt otrzymania tych uprawnien rodzic podpisuje osobiscie w obecnosSci
wychowawcy na odpowiednim dokumencie. W przypadku jego nieobecnosci na zebraniu,
rodzic ma mozliwos$¢ odebrania loginu i hasta od wychowawcy klasy w innym uzgodnionym
terminie.

. W przypadku zgubienia hasta lub loginu, rodzic powinien zglosi¢ si¢ do wychowawcy klasy
w celu wygenerowania nowego loginu i hasta.

. Rodzic ma obowigzek zapozna¢ si¢ z Regulaminem Dziennika Elektronicznego Szkoty
Podstawowej nr 9 w Bytomiu i go przestrzegac.

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

. W przypadku gdy dziecko przebywa w placowce opiekunczo-wychowawczej istnieje
mozliwo$¢ wydania osobnego loginu oraz hasta dla instytucji.

. Dostep rodzicow i ich dzieci do poszczegdlnych modutow w dzienniku elektronicznym jest
okreslony na podstawie umowy zawartej pomi¢dzy firmg a Dyrektorem szkoty.

. Rodzic osobiscie odpowiada za swoje konto w dzienniku elektronicznym szkoty 1 ma
obowigzek nieudostepniania go swojemu dziecku ani innych nieupowaznionym osobom.
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ROZDZIAL 10
UCZEN

. Uczen ma obowigzek ma obowigzek zapozna¢ si¢ z Regulaminem Dziennika
Elektronicznego Szkoty Podstawowej nr 9 w Bytomiu i go przestrzegac.

. Uczen nie korzysta z modutu WIADOMOSCL

. W przypadku zgubienia hasta lub loginu, uczen powinien zgtosi¢ si¢ do wychowawcy klasy
w celu wygenerowania nowego loginu i hasta.

. Dla ucznia, ktéremu ustalono nauczanie indywidualne, indywidualny tok nauczania lub
zindywidualizowang S$ciezke edukacyjng, wykorzystuje si¢ modul NAUCZANIE
INDYWIDUALNE lub tworzy si¢ osobng klase, przydzielajac nauczycieli wedhug takich
samych zasad jak dla kazdej klasy.
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ROZDZIAL 11
POSTEPOWANIE W CZASIE AWARII

Postgpowanie Dyrektora szkoty w czasie awarii:

1)

2)
3)

Dyrektor szkoly ma obowigzek sprawdzi¢ czy wszystkie procedury odno$nie zaistnienia
awarii sg przestrzegane przez uzytkownikow systemu;

Dopilnowac jak najszybszego przywrocenia prawidtowego dziatania systemu;

Zabezpieczy¢ srodki na wypadek awarii  wcelu przywrdcenia normalnego
funkcjonowania systemu.

Postepowanie Administratora Dziennika Elektronicznego w czasie awarii:

1)

2)

3)

4)

Obowigzkiem Administratora Dziennika Elektronicznego jest niezwloczne dokonanie
naprawy w celu przywrocenia prawidlowego dziatania systemu;

O fakcie <zaistnienia awarii Administrator Dziennika Elektronicznego powinien
powiadomi¢ Dyrektora Szkoty oraz nauczycieli;

Jesli usterka moze potrwa¢ dluzej niz jeden dzieh, Administrator Dziennika
Elektronicznego powinien wywiesi¢ na tablicy ogloszen w pokoju nauczycielskim
odpowiednig informacje;

Jesli w szkole jest kontrola inastgpita awaria systemu dziennika elektronicznego,
Administrator Dziennika Elektronicznego jest zobowigzany do uruchomienia
I udostepnienia danych potrzebnych do kontroli z ostatniej kopii bezpieczenstwa.

Postgpowanie Nauczyciela w czasie awarii.

1)

2)

3)

4)

W razie awarii systemu dziennika elektronicznego, komputera lub sieci informatycznej,
nauczyciel ma obowigzek na kazdych prowadzonych przez siebie zajeciach sporzadzi¢
notatki (temat lekcji, lista obecnosci) i wprowadzi¢ te dane do dziennika elektronicznego
tak szybko, jak tylko to bedzie mozliwe;

Wszystkie awarie sprzetu komputerowego, oprogramowania czy sieci komputerowych,
maja by¢ zglaszane osobiscie w dniu zaistnienia jednej z wymienionych o0sob:
Administratorowi Sieci Komputerowej, Administratorowi Dziennika Elektronicznego,
pracownikowi sekretariatu szkoty;

Zalecana forma zglaszania awarii jest uzycie Wiadomosci w Systemie dziennika
elektronicznego, jesli nie jest to mozliwe, dopuszcza si¢ nastgpujace powiadomienia:
osobiscie, telefonicznie lub poprzez zgloszenie tego faktu w sekretariacie szkoty, ktory
jest zobowigzany do niezwlocznego poinformowania o awarii odpowiedniego
pracownika szkoty;

W Zadnym przypadku nauczycielowi nie wolno podejmowaé samodzielnej proby
usunigcia awarii ani wzywac do naprawienia awarii osob do tego niewyznaczonych.
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ROZDZIAL 12
POSTANOWIENIA KONCOWE

. Wszystkie tworzone dokumenty ino$niki informacji, powstale na podstawiec danych
z elektronicznego dziennika, maja by¢ przechowywane w sposdb uniemozliwiajacy ich
zniszczenie lub ukradzenie, wedtug zasad okreslonych przez Dyrektora szkoty.

. Nie wolno przekazywa¢ zadnych informacji odno$nie np: hasel, ocen, frekwencji itp,
rodzicom iuczniom drogg telefoniczng, ktora nie pozwala na jednoznaczng identyfikacje
drugiej osoby.

Mozliwos¢ edycji danych ucznia maja: Administrator Dziennika Elektronicznego, Dyrektor
szkoty, Wychowawca Klasy oraz upowazniony przez Dyrektora Szkoty pracownik
sekretariatu.

Wszystkie dane osobowe uczniow i ich rodzin sg poufne.

Szkoty moga udostgpni¢ dane ucznia bez zgody rodzicow odpowiednim organom na
zasadzie oddzielnych przepisow i aktow prawnych obowigzujacych w szkole, np. innym
szkotom w razie przeniesienia, uprawnionym urzg¢dom kontroli lub nakazu sagdowego.

Wszystkie poufne dokumenty i materialy utworzone na podstawie danych z dziennika
elektronicznego, ktére nie beda potrzebne, nalezy zniszczyé w sposdb jednoznacznie
uniemozliwiajacy ich odczytanie.

Osoby z zewnatrz (serwisanci, technicy itp.), jesli wymaga tego potrzeba, zobowigzuja si¢
do poszanowania izachowania tajemnicy wynikajacej z Ustawy o Ochronie Danych
Osobowych, potwierdzajac to wtasnorgcznym podpisem na odpowiednim dokumencie.

Dokumentacja z funkcjonowania dziennika elektronicznego, wydruki, dyski lub ptyty CD
lub DVD z danymi powinny by¢ przechowywane w szkolnym archiwum.

Komputery uzywane do obslugi dziennika elektronicznego powinny spetnia¢ nastgpujace
wymogi:

1) Wszystkie wurzadzenia isSystemy stosowane w szkole powinny by¢ ze sobg
kompatybilne;

2) Nie nalezy zostawia¢ komputera bez nadzoru;
3) Do zasilania nalezy stosowac filtry zabezpieczajace przed skokami napigcia;

4) Oprogramowanie inumery seryjne powinny by¢ przechowywane w bezpiecznym
miejscu.

5) Przechowywac informacje kontaktowe do serwisow w bezpiecznym miejscu;
6) Nalezy zawsze uzywac polaczen szyfrowanych nawet w sieci wewngtrznej;

7) Instalacji oprogramowania moze dokonywac tylko Administrator Sieci Komputerowej
lub Administrator Dziennika Elektronicznego. Uczen ani osoba trzecia nie moze
dokonywac¢ zadnych zmian w systemie informatycznym komputerow;
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8)
9) Oryginalna dokumentacja oprogramowania powinna by¢ zabezpieczona;

10)Nie wolno nikomu pozyczaé, kopiowaé, odsprzedawaé itp. licencjonowanego
oprogramowania bedacego wlasnoscig szkoty.

10. Wszystkie urzadzenia powinny by¢ oznaczone w jawny sposob wedlug zasad
obowigzujacych w szkole.
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ZALACZNIKNR 1

LISTADLA WYCHOWAWCY

Potwierdzenie otrzymania po raz pierwszy dostepu do dziennika elektronicznego
oraz zapoznania si¢ z zasadami funkcjonowania dziennika

Lista rodzicow, ktorzy potwierdzili otrzymanie dostgpu (logindw i haset) do swoich kont
(rodzica oraz ucznia) w dzienniku elektronicznym w dniu........................... w klasie .............
W roku szkolnym ..................ol

Imie i nazwisko ucznia Imie¢ i Nazwisko rodzica Data Podpis
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ZALACZNIK NR 2

LISTADLA WYCHOWAWCY

Potwierdzenie wydania kolejnego dostepu do dziennika elektronicznego
oraz zapoznania si¢ z zasadami funkcjonowania dziennika

Lista rodzicow, ktorzy potwierdzili otrzymanie kolejnego dostepu (loginow i haset) do
swoich kont (rodzica oraz ucznia) w dzienniku elektronicznym w klasie ..........................
W roku szkolnym ...

Imie¢ i nazwisko ucznia Imie¢ i Nazwisko rodzica Data Podpis
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Lista osob, ktore odebraty dodatkowg kopie dziennika elektronicznego w dniu

ZALACZNIK NR 3

POTWIERDZENIE ODBIORU KOPII DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO

ZAWARTOSC Ragﬁfd
KOPI IMIE CZYTELNY | (wydruk IMIE | czvTELNY
DZIENNIKA DATA ' PODPIS apiero ' PODPIS
LP. | (daneklasy, | WYDANIA | NAZWISKO , PaPIETOWy, | \ A zw1sKO .
. (kto pobiera | plik XML, . (kto wydaje
szkoly, KOPI (kto pobiera ) (kto wydaje 4
. kopie) Csv, 4 kopie)
kartoteka kopig) kopie)
- SOU, PDF,
ucznia, itp) .
inny)

1.

2.

3.

4.

5.

6.

7.

8.

9.

10|

25




