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ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

W szkole, za posrednictwem strony www.synergia.librus.pl, funkcjonuje elektroniczny
dziennik. Oprogramowanie oraz ustugi z nim zwigzane dostarczane s3 przez firme¢
zewngetrzng wspotpracujacg ze szkotg. Podstawg dziatania dziennika elektronicznego jest
umowa podpisana przez Dyrektora Szkoty i uprawnionego przedstawiciela firmy
dostarczajacej oraz obstugujacej system dziennika elektronicznego.
Za niezawodnos¢ dzialania systemu, ochrong¢ danych osobowych umieszczonych na
serwerach oraz tworzenie kopii bezpieczenstwa odpowiada firma nadzorujaca prace
dziennika internetowego, Pracownicy Szkoty, ktoérzy maja bezposredni dostep do edycji
| przegladania danych oraz Rodzice/Prawni Opiekunowie w zakresie udostepnionych im
danych. Szczegdtowa odpowiedzialno$¢ obu stron reguluje zawarta pomigdzy stronami
umowa oraz przepisy obowigzujacego w Polsce prawa.
Podstawg prawng funkcjonowania dziennika elektronicznego, przechowywania
i przetwarzania w nim danych Uczniéw, Rodzicow/Prawnych Opiekunow oraz
dokumentowania przebiegu nauczania jest:
USTAWA z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych,
Rozporzgdzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. wsprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i1 w sprawie swobodnego przepbywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogdlne rozporzqdzenie o ochronie danych).
Administratorem danych osobowych jest Zespot Szkot nr 4 im. Janusza Groszkowskiego
w Tychach przy al. Bielskiej 100.
Celem przetwarzania danych osobowych jest realizacja obowigzkow wynikajacych
z Ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie oswiaty (Dz. U. 2017, poz. 2198) oraz
Z Rozporzgdzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 25 sierpnia 2017 r. w sprawie
sposobu prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoly i placowki dokumentacji
przebiegu nauczania, dziatalnosci wychowawczej i opiekunczej oraz rodzajow tej
dokumentacji (Dz.U. z 2017 r. poz. 1646 ).
Kazdy Rodzic/Prawny Opiekun po zalogowaniu si¢ na swoim koncie w zakladce
INFORMACJE ma dostgp do raportu o zawartych w systemie danych:

a) informacjach identyfikujacych osobe (swoje dziecko),

b) Informacje o dacie i uzytkowniku wprowadzajacym dane,

c) listach loginéw uzytkownikow uprawnionych do edycji danych.
Pracownicy Szkoty zobowigzani sg do stosowania zasad zawartych w ponizszym
dokumencie.
Rodzice/Prawni Opiekunowie na pierwszym zebraniu w nowym roku szkolnym oraz
Uczniowie na poczatkowych godzinach wychowawczych maja mozliwos$¢ zapoznania si¢
ze sposobem dziatania i funkcjonowania dziennika elektronicznego.
Wszystkie moduty sktadajace si¢ na dziennik elektroniczny zapewniaja realizacje
zapisOw, ktore zamieszczone sg w:

a) Wewnatrzszkolnym Systemie Oceniania,

b) Przedmiotowych Systemach Oceniania.
Wewnatrzszkolny ~ System  Oceniania  znajduje  si¢ na  stronie  szkoly
( http://www.zs4.tychy.edu.pl/), natomiast Przedmiotowe Systemy Oceniania dostgpne sg
w salach lekcyjnych.
Zasady korzystania z dziennika elektronicznego przez Rodzicéw/Prawnych Opiekunéw,
Uczniow oraz Pracownikow Szkoly okreslone s3 w umowie zawartej pomiedzy firma
zewngetrzng dostarczajacg system dziennika elektronicznego a placowka szkolna.



http://www.synergia.librus.pl/

12. Rodzicom zaleca si¢ prezentowaé dane Ucznia poprzez wykorzystanie modutu Kartoteki
Uczniowskiej dostepnego w dzienniku elektronicznym.
13. Skroty uzyte w niniejszym dokumencie:
a) dziennik elektroniczny — DE,
b) Przedmiotowy System Oceniania — PSO,
¢) Wewnatrzszkolny System Oceniania — WSO.
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ROZDZIAL 2
KONTA W DZIENNIKU ELEKTRONICZNYM

Kazdy Uzytkownik posiada wiasne konto w systemie dziennika elektronicznego, za ktore
osobiscie odpowiada. W zwigzku z tym Uzytkownik ma obowigzek dokladnego
zapoznania si¢ z POMOCA dostgpng po zalogowaniu si¢ na swoim koncie
(https://synergia.librus.pl/help).
Hasto musi sktada¢ si¢ z co najmniej z 8 znakéw i by¢ kombinacja liter (duzych i matych)
i cyfr. Poczatkowe hasto do konta stuzy tylko do pierwszego zalogowania. Konstrukcja
systemu wymusza na uzytkowniku okresowg zmiane hasta.
Uzytkownik jest zobowigzany stosowa¢ si¢ do zasad bezpieczenstwa w postugiwaniu si¢
loginem i hastem do systemu.
Podczas logowania si¢ na swoim koncie uzytkownik zobowigzany jest do zachowywania
zasady bezpieczenstwa (mie¢ zainstalowane i Systematycznie aktualizowane programy
zabezpieczajace komputer).
Nauczyciel poprzez login, hasto oraz opcjonalnie przez system KeyStroke jest
identyfikowany w systemie DE.
Uzytkownik po zalogowaniu zobowigzany jest do sprawdzenia wiarygodnosci informacji
odnosnie:

a) ostatniego udanego logowania,

b) ostatniego nieudanego logowania.
W razie stwierdzenia niescistosci powinien osobiscie o tym fakcie powiadomi¢ Sekretariat
Szkoty lub Szkolnego Administratora Dziennika Elektronicznego.
Kazdy uzytkownik (Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego, Dyrektor Szkoty,
Wychowawca Klasy, Nauczyciel, Pracownik Sekretariatu, Rodzic/Prawny Opiekun,
Uczen, Pedagog) utrzymuje w tajemnicy hasto umozliwiajace dostgp do zasobow sieci.
Zobowigzany jest do utrzymania w tajemnicy hasta takze po uptywie jego waznosci.
W przypadku utraty hasta lub podejrzenia, Ze zostato odczytane/wykradzione przez osobe
nieuprawniong, uzytkownik zobowigzany jest do osobistego poinformowania o tym fakcie
Sekretariat Szkoty lub Szkolnego Administratora Dziennika Elektronicznego.
W  dzienniku internetowym funkcjonuja nastgpujace grupy kont posiadajace
odpowiadajace im uprawnienia:

a) Superadministrator,

b) Administrator Szkoty,

c) Dyrektor Szkoty,

d) Wychowawca Klasy,

e) Nauczyciel,

f) Sekretariat,

0) Rodzic,

h) Uczen.
Uprawnienia przypisane do kont, w szczegolnosci tych Dyrektorskich, Nauczycielskich
oraz Administratorskich moga zosta¢ zmienione przez Szkolnego Administratora
Dziennika Elektronicznego oraz Superadministratora.



http://www.dziennik.librus.pl/help
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ROZDZIAL 3
PRZEKAZYWANIE INFORMAC]I W DZIENNIKU ELEKTRONICZNYM

W dzienniku elektronicznym do przekazywania i wymiany informacji stuzg moduty:

a) wiadomosci,

b) ogloszenia,

c) terminarz.
Uzytkownik systemu dziennika elektronicznego nie ma prawa umozliwia¢ korzystania
z zasobow osobom trzecim. W przypadku udostepniania informacji Rodzicom/Prawnym
Opiekunom  weryfikacja danych nastepuje w oparciu o rejestr podpisow
Rodzicow/Prawnych Opiekunow, ktory szkota tworzy do 15 wrzesnia danego roku
szkolnego.
W szkole w dalszym ciggu funkcjonujag dotychczasowe formy komunikacji
z Rodzicami/Prawnymi  Opiekunami  (wywiadowki, konsultacje, dni otwarte,
indywidualne spotkania z Nauczycielami). Szkota na zyczenie Rodzica/Prawnego
Opiekuna udostepnia papierowe wydruki, ktore sg przewidziane dla konta Rodzica
w systemie dziennika elektronicznego.
Pracownikom Szkoty nie wolno udziela¢ Zzadnych poufnych informacji z dziennika
elektronicznego. Wszystkie dane osobowe Uczniéw i ich Rodzin sa poufne. Nie wolno
przekazywa¢ zadnych informacji odnosnie np: haset, ocen, frekwencji itp.
Rodzicom/Prawnym Opiekunom i Uczniom droga telefoniczng, ktora nie pozwala na
jednoznaczng weryfikacj¢ tozsamosci drugiej osoby.
Modut WIADOMOSCI stuzy do komunikacji i przekazywania informacji. Nalezy go
wykorzystywaé, jesli potrzebna jest informacja zwrotna o przeczytaniu wiadomosci lub
odpowiedzi na pytanie oraz gdy chcemy przekaza¢ wiadomos¢ tylko pewnej grupie osob,
np. Uczniom jednej klasy.
Modut WIADOMOSCI nie moze zastapi¢ oficjalnych podan papierowych, ktore reguluja
przepisy odnosnie szkolnej dokumentacji, chyba ze wiadomosci, czy ztozone podanie
podpisane zostanie za pomoca waznego certyfikatu kwalifikowanego (kwalifikowany
podpis elektroniczny).
Modut WIADOMOSCI moze shuzyé do usprawiedliwienia nieobecnosci Ucznia w szkole
tylko w przypadku, gdy Rodzic/Prawny Opiekun wyrazi takg wole poprzez zlozenie
podpisu na odpowiednim dokumencie w obecnosci Wychowawcy klasy (ZALACZNIK
NR 2).
Odczytanie przez Rodzica/Prawnego Opiekuna informacji zawartej w module
WIADOMOSCI, co potwierdzone zostaje automatycznie odpowiednia adnotacja systemu
przy wiadomosci, jest rownoznaczne z przyjeciem do wiadomoscei tresci komunikatu.
Adnotacje potwierdzajaca odczytanie wiadomosci w systemie uwaza si¢ za rOownowazng
skutecznemu dostarczeniu jej do Rodzica/Prawnego Opiekuna Ucznia. W szczegdlnych
przypadkach (np. brak dostgpu do internetu) Rodzice/Prawni Opiekunowie ustalajg
z wychowawcg sposob przekazywania informacji.
Jezeli Nauczyciel uzna, ze zachowanie Ucznia, np. ucieczka z lekcji, niestosowne
zachowanie itp. wymaga szczegodlnego odnotowania, powinien wysta¢ odpowiednig tres¢
do Rodzica/Prawnego Opiekuna za pomoca WIADOMOSCI, wybierajac rodzaj
informacji jako UWAGA.
Wiadomosci odznaczone jako UWAGI bedg automatycznie dodawane do kartoteki
danego Ucznia z podaniem:

a) daty wystania,

b) imienia i nazwiska Nauczyciela wpisujacego uwage,

c) adresata,

d) tematu i tresci uwagi,
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e) daty odczytana przez Rodzica/Prawnego Opiekuna.
Usuniecie przez Rodzica/Prawnego Opiekuna przeczytanej UWAGI ze swojej zaktadki
WIADOMOSCI w dzienniku elektronicznym nie powoduje jej usuniecia z systemu.
Usuniecie przez Nauczyciela wpisanej UWAGI danemu Uczniowi ze swojego konta
w zaktadce Wiadomos$ci w dzienniku elektronicznym powoduje usunigcie jej z Systemu,
przez co jest niewidoczna w KARTOTECE UCZNIA.
Za pomocg OGEOSZEN mozna informowaé Ucznidéw i Rodzicow/Prawnych Opiekunow
0 biezacych szkolnych wydarzeniach. Modut ten nalezy wykorzystywac, gdy niepotrzebna
jest informacja zwrotna o przeczytaniu wiadomosci czy tez ogloszen bez koniecznos$ci
odpowiedzi.
Modut OGLOSZENIA daje mozliwo$¢ wyswietlania informacji razem lub osobno:

a) wszystkim Uczniom w Szkole,

b) wszystkim Rodzicom/Prawnym Opiekunom Dzieci ucze¢szczajacych do Szkoty,

c¢) wszystkim Nauczycielom w Szkole.
Wszystkie informacje umieszczane w DE, ktérych celem jest zbidrka pieniedzy,
przeprowadzanie spotkan czy zapisOw na zajecia, w ktorych moga wzia¢ udziat osoby
spoza szkoty, muszg mie¢ akceptacje Dyrektora Szkoty. Dotyczy to réwniez imprez
0 zasiggu ogolnoszkolnym organizowanych na terenie szkoty oraz innych o podobnej
formie.
Modul TERMINARZ stuzy do wys$wietlania informacji o zaliczeniach, dniach wolnych od
zaje¢ lub innych zaplanowanych wydarzeniach z zycia szkoty. Terminy wpisywania przez
Nauczycieli informacji o sprawdzianach, pracach klasowych itp. opisane sg w WSO.
Nie nalezy kasowa¢ WIADOMOSCI, usuwa¢ nieaktywnych OGEOSZEN, czy termindw
wydarzen z TERMINARZA, usuwaé¢ UWAG az do 10 wrze$nia 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.
Wazne szkolne zarzadzenia, polecenia itp. Dyrektor i Wicedyrektorzy przesytaja do
Nauczycieli za pomocg modulu WIADOMOSCI. Odczytanie jej przez Nauczyciela jest
réwnoznaczne Z zapoznaniem si¢ z danym dokumentem i przyjgciem do wiadomosci.



ROZDZIAL 4
ZADANIA 1 OBOWIAZKI UZYTKOWNIKOW DZIENNIKA
ELEKTRONICZNEGO

4.1. SUPERADMINISTRATOR

1. Po stronie firmy wyznaczono 0sob¢ zwang Superadministratorem, odpowiedzialng za
kontakt ze szkolyg. Zakres dziatalno$ci Superadministratora okresla umowa zawarta
pomiedzy firmg i Dyrektorem Szkoty.

4.2.SZKOLNY ADMINISTRATOR DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO

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

2. Wszystkie operacje dokonywane na koncie Szkolnego Administratora Dziennika
Elektronicznego powinny by¢ wykonywane ze szczegdlng uwaga i po dokladnym
rozpoznaniu zasad funkcjonowania szkoty. Dlatego zaleca si¢, aby funkcje t¢ pehit
Nauczyciel pracujacy w danej szkole, sprawnie postugujacy si¢ systemem oraz
odpowiednio przeszkolony w tym zakresie.

3. Do podstawowych obowigzkéw Szkolnego Administratora Dziennika Elektronicznego
nalezy:

a) wprowadzanie nowych Uzytkownikow systemu Synergia Librus,

b) szkolenie nowych Pracownikéw Szkoty w zakresie obstugi DE,

c) szkolenie Wychowawcow Kilas przed drukowaniem $wiadectw,

d) dbanie o poprawno$¢ tworzonych jednostek i klas, list Nauczycieli, przydziatow
zaj¢¢, nazewnictwa przedmiotow i wielu innych elementow, ktérych edycja
mozliwa jest tylko z konta Administratora,

e) pierwszy import planu lekcji, podczas ktérego zaimportowane zostang
przydziaty czynnosci Nauczycieli,

f) wykonanie przed rozpoczeciem kazdego roku szkolnego promocji Uczniow,

g) calkowite usuniecie Ucznia lub Nauczyciela z systemu, czego mozna dokona¢ po
sporzadzeniu archiwum (czyli po 10 wrze$nia nowego roku szkolnego),

h) dokonanie zmian zwigzanych z przeniesieniem Ucznia z jednej klasy do innej,
przyjeciem nowego Ucznia, skre§leniem Ucznia (po otrzymaniu takiej
WIADOMOSCI z Sekretariatu Szkoty),

1) w przypadku skreslenia lub usuni¢cia Ucznia z listy klasy przed dokonaniem tej
operacji zarchiwizowanie danych Ucznia oraz dokonanie wydruku kartoteki
danego Ucznia i przekazanie wydruku do Sekretariatu Szkoty, celem
umieszczenia go w szkolnym archiwum w Arkuszu Ocen danego Ucznia,

J) Jjezeli Uczen przechodzi do innej szkoty, zarchiwizowanie jego kartoteki,

K) skreslenie Ucznia z listy Uczniow danej klasy w DE (konto danego Ucznia
zostanie zablokowane, a jego dotychczasowe dane odno$nie ocen i frekwencji
bedg liczone do statystyk).

I) wykonywanie raz na miesigc archiwizacji danych z dziennika elektronicznego
(wykonania kopii kazdej bazy i zapisania na ptycie CD lub DVD; ptyta powinna
by¢ opisana z podaniem zawarto$ci i daty utworzenia archiwum; Kopia ta
powinna by¢ przechowywana w szkolnym sejfie),



m)archiwizowanie dziennika elektronicznego po zakonczeniu roku szkolnego
z wykorzystaniem podpisu elektronicznego wedtug ustawy z dnia 18 wrzesnia
2001 r. o podpisie elektronicznym (Dz. U. Nr 130, poz. 1450, z p6zn. zm.4),
n) systematyczne sprawdzanie WIADOMOSCI na swoim koncie i jak najszybsze
odpowiadanie na nie oraz ustawienie automatycznego powiadomienia e-mailem
0 nowej WIADOMOSCI w systemie,
0) Systematyczne umieszczanie waznych OGLOSZEN majacych kluczowe
znaczenie dla dziatania systemu.
Kazdy zauwazony i zgloszony osobiscie Szkolnemu Administratorowi Dziennika
Elektronicznego oraz Sekretariatowi Szkoly przypadek naruszenia bezpieczenstwa ma
by¢ zgloszony firmie zarzadzajacej w celu podjecia dalszych dziatan (zablokowanie
dostepu, czy pozostawienie w celu zbierania dalszych dowodow).
Jesli Nauczyciel zgtosi zablokowanie konta Nauczyciela, Szkolny Administrator
Dziennika Elektronicznego powinien:
a) skontaktowac si¢ osobiscie z Nauczycielem i wyjasni¢ powod blokady,
b) w razie zaistnienia proby naruszenia bezpieczenstwa powiadomi¢ firmeg
nadzorujaca poprzez wystanie informacji do Superadministratora.
Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego jest zobowigzany nie udostepniad
nikomu, poza Szkolnym Administratorem Sieci Komputerowej, zadnych danych
konfiguracyjnych szkolnej sieci komputerowej mogacych przyczyni¢ si¢ do obnizenia
poziomu bezpieczenstwa.

4.3. DYREKTOR SZKOLY

Za kontrolowanie poprawno$ci uzupelniania dziennika elektronicznego odpowiada
Dyrektor Szkoty.

Zapoznanie Pracownikéw Szkoty z zasadami uzytkowania systemu, co kazdy Uzytkownik
potwierdza wiasnorgcznym podpisem na odpowiednim formularzu (ZALACZNIK NR 8).
Na poczatku roku szkolnego i systematycznie w czasie jego trwania —zaznaczanie dni
wolnych od =zaje¢ dydaktycznych dla calej szkoly w KONFIGURACII lub
w TERMINARZU.

Dyrektor Szkoty jest zobowigzany:

a) Systematycznie sprawdzac statystyki logowan,

b) kontrolowac¢ systematyczno$¢ wpisywania ocen i frekwencji przez Nauczycieli,

C) Systematycznie odpowiada¢ na wiadomos$ci Nauczycieli, Rodzicéw/Prawnych
Opiekunow i Uczniow,

d) bezzwlocznie przekazywaé uwagi za pomoca WIADOMOSCI,

e) przekazywaé wazne informacje za pomoca OGLOSZEN,

f) wpisywac¢ informacje z przeprowadzonych hospitacji w WIDOKU DZIENNIKA,

g) wpisywaé wszystkie swoje zalecenia i uwagi dla poszczegdlnych Kklas
i Nauczycieli w Uwagach i Zaleceniach Dyrektora Szkoty w WIDOKU
DZIENNIKA,

h) kontrolowa¢ poprzez odpowiedni panel dostepny na koncie Dyrektora Szkoty:
poprawnos¢, systematycznosé, rzetelno$¢ itp. wpisow dokonywanych przez
Nauczycieli,

I) generowa¢ odpowiednie statystyki, np. tabel zbiorczych dla Nauczycieli,
a nastgpnie ich wynik 1 analizg przedstawia¢ na Radach Pedagogicznych,

J) dochowywac tajemnicy odnosnie postanowien zawartych w umowie, mogacych
narazi¢ dziatanie systemu informatycznego na utrat¢ bezpieczenstwa,

k) dba¢ o finansowe zapewnienie poprawno$ci dziatania systemu, np. zakup
materiatow 1 sprzetu do drukowania i archiwizowania danych, szkolen itp.,

I) importowac¢ plan lekcji.



5.

O sprawdzeniu dziennika elektronicznego Dyrektor Szkoly powiadamia wszystkich
Nauczycieli Szkoty za pomoca WIADOMOSCI.
Dyrektor Szkoty okresla, ktore statystyki, w jakim odstepie czasu i w jaki sposob,
powinny by¢ tworzone, przegladane i archiwizowane przez Szkolnego Administratora
Dziennika Elektronicznego, Wicedyrektora, Wychowawcow i Nauczycieli. Fakt ten
powinien byé ogloszony za pomoca WIADOMOSCI.
Do obowiazkow Dyrektora Szkoty nalezy rowniez zapewnienie szkolen dla:
a) Nauczycieli Szkoty,
b) nowych Pracownikéw Szkoty,
¢) Uczniéw na pierwszych lekcjach wychowawczych,
d) powiadamianie Nauczycieli za pomoca WIADOMOSCI o wszystkich waznych
elementach majacych wpltyw na prawidlowe funkcjonowanie szkoty, np:
0 przydziatach do klas, zmianie planu zaje¢é, planowanych ogolnoszkolnych
imprezach, waznych wydarzeniach z zycia szkoty i lokalnego $rodowiska itp.

4.4. KIEROWNIK PRAKTYCZNEJ NAUKI ZAWODU

Za uzupetnienie dziennika elektronicznego w zakresie miesigcznej praktyki zawodowej
odpowiada Kierownik Praktycznej Nauki Zawodu.

Podczas wprowadzania/edycji praktyk, dodaje dane zwigzane z poczatkiem praktyki,
koncem praktyki, rodzajem praktyki, szczegdétowymi informacjami odnos$nie praktyki
oraz oznacza czy praktyka si¢ odbyta.

Dodaje ocen¢ koncowa z miesigcznej praktyki zawodowe;.

4.5 WycHowAwcA KLASY

Dziennik elektroniczny danej klasy prowadzi wyznaczony przez Dyrektora Szkoty
Wychowawca Klasy.

Wychowawca jest odpowiedzialny za sprawdzenie planu lekcji klasy z siatkg godzin.
Ewentualne rozbieznosci nalezy zglosi¢ w Sekretariacie Szkoty.

Do 15 wrze$nia w dzienniku elektronicznym Wychowawca Klasy nadaje numery
w dzienniku kazdemu Uczniowi w Klasie, uzupelnia dane Uczniow swojej klasy
i informacje o klasie (zwracajac szczegolna uwage na modut WYNIKI EGZAMINOW
oraz EDYCJA DANYCH UCZNIOW. Poza wszystkimi elementami potrzebnymi do
pozniejszego wydruku §wiadectw powinien rowniez wypekni¢ pola odnosnie telefonow
Rodzicow/ Prawnych Opiekunéw. Jesli Uczen posiada opinig¢ lub orzeczenie z poradni,
Wychowawca powinien odznaczy¢ ten fakt w odpowiednim miejscu). Dane dotyczace
sktadu Klasowej Rady Rodzicéw nalezy wprowadzi¢ w dzien po pierwszym zebraniu
z Rodzicami.

Na poczatkowych godzinach wychowawczych w klasie pierwszej Wychowawca
powinien wyjasni¢ Uczniom zasady funkcjonowania DE w szkole.

Na pierwszym zebraniu z Rodzicami Wychowawca Klasy ma obowigzek osobiscie
rozda¢ Rodzicom/ Prawnym Opiekunom loginy i hasta do ich kont oraz kont ich dzieci.
Na tym zebraniu przekazuje podstawowe informacje o tym, jak korzysta¢ z DE
i wskazuje, gdzie 1 jak mozna uzyska¢ pomoc w jego  obshludze
(http://www.synergia.librus.pl/help - po zalogowaniu si¢ na swoim koncie).

Fakt otrzymania logindw, haset (ZALACZNIK NR 3) oraz zapoznanie si¢ z zasadami
funkcjonowania DE w szkole (ZALACZNIK NR 4) Rodzic/Prawny Opiekun potwierdza,
sktadajac podpis w obecnosci Wychowawcy Klasy.

Wychowawca Klasy przeglada frekwencje za ubiegty tydzien i dokonuje odpowiednich
zmian np. usprawiedliwien itp.
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Do obowiazku Wychowawcy Klasy nalezy dokonywanie seryjnych zmian w frekwencji
lub innych wpiséw, ustalonych w szkolnych kategoriach frekwencji z wyprzedzeniem
przy wykorzystaniu opcji DODAJ SERYJINIE, np. w sytuacji gdy zaplanowany jest udziat
w konkursie, zawodach sportowych itp. w celu unikni¢cia pomytek przy wpisywaniu
frekwencji przez Nauczycieli.

W ciggu 10 dni po zakonczeniu kazdego miesigca na podstawie statystyk Wychowawca
Klasy dokonuje analizy frekwencji 1 postepow w nauce swojej klasy wykonujac
odpowiednie zestawienia okreslone przez Dyrektora Szkoty.

Jezeli w danych osobowych Ucznia nastgpig zmiany, np.. zmiana nazwiska, wtedy
Wychowawca Klasy ma obowigzek niezwlocznie dokona¢ odpowiednich zmian
w zapisie dziennika elektronicznego, za wprowadzanie ktorych bezposrednio odpowiada.
Na prosbe drugiej szkoty Wychowawca Klasy drukuje z systemu KARTOTEKE
UCZNIA zawierajacg catosciowa informacj¢ o przebiegu edukacji danego Ucznia
| przekazuje ja do Sekretariatu Szkoty. Kopie przekazanej dokumentacji nalezy opisac
W spos6b umozliwiajacy jednoznaczne stwierdzenie kto, komu i kiedy przekazat te
dokumentacje. Dokumentacja ta powinna zosta¢ przekazana za potwierdzeniem odbioru
(ZALACZNIK NR 9).

Oceny z zachowania wpisuje Wychowawca Klasy wedtug zasad okreslonych w WSO.

Na posiedzenia okresowej lub rocznej Rady Pedagogicznej Wychowawca Klasy
dokonuje wydrukow odpowiednich statystyk, podpisuje je i przekazuje Dyrektorowi.
Przed datg zakonczenia semestru i konca roku szkolnego kazdy Wychowawca Klasy jest
zobowigzany do doktadnego sprawdzenia dokonanych wpisow w dzienniku
elektronicznym, ze szczegélnym uwzglednieniem danych potrzebnych do wydruku
Swiadectw.

Eksportu danych do $wiadectw z systemu informatycznego dokonuje Wychowawca
Klasy.

W dniu zebrania z Rodzicami Wychowawcy Klas przekazuja do Sekretariatu Szkoty plik
zawierajacy zestawienia ocen, frekwencji oraz statystyki potrzebne do wykorzystania
podczas spotkania z Rodzicami/Prawnymi Opiekunami.

Jezeli Rodzic/Prawny Opiekun nie jest obecny na zebraniu, Nauczyciel ani Wychowawca
Klasy nie majg obowigzku dodatkowego zawiadamiania o ocenach poza okre§lonym
w szkole systemem DE. Dotyczy to takze przewidywanych ocen niedostatecznych,
zaro6wno okresowych, jak i rocznych z tym, ze informacja o przewidywanych ocenach
powinna by¢ umieszczona w DE wedlug terminow okreslonych w WSO. Wyjatek
stanowig Rodzice/Prawni Opiekunowie, ktorzy na pierwszym zebraniu z Rodzicami nie
wyrazg zgody na taka forme przekazywania informacji (ZALACZNIK NR 12).
Wychowawca Klasy regularnie uzupelia modut WYWIADOWKI i systematycznie
odnotowuje w nich obecno$¢ Rodzica/Prawnego Opiekuna, zaznaczajac odpowiednie
opcje.

Wychowawca Klasy nie ma mozliwosci edytowania ocen z innych przedmiotow
w klasie, w ktorej jest wychowawca, poza przedmiotem, ktérego uczy.

Wychowawca Klasy ma obowigzek opublikowac plan lekcji swojej klasy. Plan lekcji
bedzie widoczny na kontach Uczniéw oraz Rodzicow.

Dokonujgc wpisu w kontaktach wychowawczych z Rodzicami/Prawnymi Opiekunami
nalezy wpisaé, kiedy iczego dotyczyta rozmowa. Jesli kontakt byt niemozliwy, taka
informacja rowniez powinna by¢ odnotowana w DE.
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4.6. NAUCZYCIEL

Nauczyciel na poczatku roku szkolnego jest odpowiedzialny za sprawdzenie swojego
przydzialu czynnosci . Ewentualne rozbieznosci zgtosi¢ w Sekretariacie Szkoty najpdzniej
dzief po jego otrzymaniu.

Kazdy Nauczyciel ma obowigzek w dniu pracy co najmniej raz sprawdzi¢ na swoim
koncie WIADOMOSCI i OGEOSZENIA oraz na biezaco udziela¢ na nie odpowiedzi
(z wytaczeniem sytuacji awarii).

Nauczyciel ma obowigzek uzupelnia¢é modul REALIZACJA PROGRAMU
NAUCZANIA polegajacy na wpisywaniu tematow lekcji do 15 wrze$nia kazdego roku
szkolnego.

Nauczyciele prowadzacy zajecia w grupach majg obowigzek tworzenia i uaktualniania
listy kazdej WIRTUALNEJ KLASY.

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

a) tematow przeprowadzonych lekcji 1 sprawdzanie ich realizacji za pomoca
modutow REALIZACJA PROGRAMU oraz KONTROLA REALIZACII,

b) ocen czastkowych,

c) frekwencji Ucznidw,

d) termindw sprawdzianow, kartkowek wg zasad okreslonych w WSO,

e) przewidywanych ocen okresowych i rocznych,

f) ocen okresowych i rocznych w klasach, w ktorych prowadzi zajecia wedtug
zasad okreslonych w WSO.

Kazdy Nauczyciel ma obowigzek ustalania wagi ocen wedtug zasad okreslonych w PSO.
Kazda ocena ma mie¢ przydzielong kategori¢, wage oraz zaznaczenia informujace, czy
jest liczona do $redniej.

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

a) jesli Nauczyciel pomyli sie, wprowadzajagc biedng oceng lub nicobecno$é,
powinien jak najszybciej dokona¢ korekty (w systemie istnieje odpowiednia
opcja, ktora zapisuje histori¢ wszystkich dokonywanych zmian w wpisach
Nauczycieli),

b) oceng z poprawy danego zaliczenia Nauczyciel wprowadza indywidualnie
kazdemu Uczniowi za pomoca opcji POPRAW (moze tego dokonaé¢ podczas
edycji wlasciwej oceny z zaliczenia),

c) zapis 0 (kotko) informuje o nieobecnosci Ucznia na zaliczeniu lub o nieoddaniu
W wyznaczonym terminie pracy (po uzupetnieniu przez Ucznia danej zaleglosci
zapis ten nalezy zmieni¢ na wtasciwa oceng¢ z danego zaliczenia).

W terminach okre$lonych w Kalendarzu Szkolnym przed posiedzeniem okresowej lub
roczne] Rady Pedagogicznej Nauczyciele sg zobowigzani do wystawienia i dokonania
wpisu ocen okresowych lub rocznych w DE. W dniu Rady Pedagogicznej nie wolno
zmienia¢ proponowanych ocen okresowych lub rocznych oraz ocen okresowych
I rocznych.

Nauczyciel sprawdzajac liste¢ obecno$ci Ucznidow w trakcie trwania zaje¢ uwzglednia
nastepujace zasady:

a) jezeli Uczen jest nicobecny na zajeciach, ale pozostaje pod opicka Nauczyciela,
np. reprezentuje szkote podczas wystepow, bierze udziat w olimpiadzie lub
konkursie, zamiast nieobecnos$ci nalezy zapisa¢ zwolniony,

b) jezeli Uczen zostal zwolniony z cze¢sci zajeé, np. z powodu ztego samopoczucia
lub pilnych spraw rodzinnych, nalezy mu we frekwencji zaznaczy¢ nieobecnosé
usprawiedliwiona,
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c) jezeli Uczen posiadajacy dlugoterminowe zwolnienie z lekcji wychowania

fizycznego (decyzja Dyrektora Szkoty):
—nie uczestniczy w lekcji na pisemng prosb¢ Rodzicow - Nauczyciel zaznacza
we frekwencji nieobecnosé¢ usprawiedliwiona,
—nie uczestniczy w lekcji - Nauczyciel zaznacza we frekwencji nieobecnos¢
—uczestniczy w lekcji, lecz nie wykonuje ¢wiczen - Nauczyciel zaznacza we
frekwencji obecnosé.
Nauczyciel ma obowigzek prowadzi¢ lekcje z wykorzystaniem elementow INTERFEJSU
LEKCYJNEGO.
Nauczyciel prowadzacy zastgpstwo za nieobecnego Nauczyciela ma obowiagzek
dokonywac zaznaczen wedtug zasad okreslonych w systemie DE:

a) w INTERFEJSIE LEKCYJNYM wybiera odpowiedni temat lekcyjny dla
Nauczyciela, za ktorego prowadzi zajecia lub zajecia wedlug swojego planu
nauczania zgodnie z przydzielonym zastgpstwem.

b) jezeli Nauczyciel prowadzi zajecia z catg klasg zamiast z okreslong grupa, jak to
wynika z planu, odnotowuje frekwencje dla catej klasy i wprowadza odpowiedni
temat.

c) jezeli Nauczyciel ma zajecia taczone z dwoch lub wigcej klas, np. cz¢$¢ Uczniow
wyjechata na wycieczke, w takim wypadku wprowadza ten sam temat do obydwu
klas, a obecnos¢ zaznacza tylko tym Uczniom, ktorzy sa na zajeciach.

Nauczyciel wprowadzajacy temat zaje¢ zaznacza obecnos¢  Nauczyciela
Wspomagajacego.

Jezeli Nauczyciel dostaje klase pod opieke, np: wyjscie do kina, udziat w uroczystosci
szkolnej, organizowanie szkolnej wigilii itp., frekwencje do DE wpisuje wedlug takich
samych zasad, jakie okres$lone sg dla prowadzenia zaj¢¢, a W temacie wpisuje zaistniala
sytuacje, np: ,,Udzial w uroczystosci nadania imienia szkole” itp.

Jezeli Nauczyciel musi zwolni¢ Ucznia z zaje¢, np. udzial w zawodach sportowych,
konkursach itp. o fakcie tym, z co najmniej jednodniowym wyprzedzeniem, powinien
poinformowaé Wychowawce klasy za pomoca WIADOMOSCI.

Jezeli Uczniowie bgda np. reprezentowaé szkote, uczestniczy¢ w szkolnej wycieczcee,
konkursie itp., Nauczyciel ma obowigzek poinformowa¢ o tym fakcie Nauczycieli za
pomoca OGLOSZEN z podaniem doktadnej listy Uczniow i klas, z ktorych pochodza.
Nieobecnos¢ ,,nb” wpisana do dziennika moze by¢ zmieniona na:

a) nieobecnos¢ usprawiedliwiona — U,

b) spdznienie — sp,

¢) zwolnienie — zw,

d) lub inng na ustalong w szkole kategori¢ frekwencji; w przypadku pomytki
Nauczyciela moze by¢ zmieniona na obecnos¢ — ob.

Jesli frekwencja Ucznia zostanie zaznaczona btednie, to Nauczyciel, ktory dokonat tego
wpisu jest zobowigzany do dokonania sprostowania.
Kazdy Nauczyciel ma obowigzek systematycznie uzupelnia¢ wszelkie informacje
znajdujace si¢ w WIDOKU DZIENNIKA, np. wpisywania informacji o wycieczkach,
indywidualnych rozmowach z Rodzicami i innych.
Nauczyciele sag zobowigzani do przestrzegania zasad zapewniajacych ochron¢ danych
osobowych wedlug przepiséw obowigzujacych w szkole.
Przed przystapieniem do pracy Nauczyciel zobowigzany jest do sprawdzenia, czy sprzet
nie zostal w widoczny sposob naruszony lub uszkodzony. W przypadku zaistnienia
takiego stanu rzeczy powinien niezwtocznie powiadomi¢ o tym Sekretariat Szkoty lub
Szkolnego Administratora Dziennika Elektronicznego.
Jesli Nauczyciel uzywa laptopa, musi pamigtaé, aby:

a) nie udostepnia¢ komputera osobom trzecim (Uczniom, swoim dzieciom itp),

b) nie logowac¢ si¢ do nieznanych sieci.
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Za ujawnienie poufnych danych z DE Nauczyciel ponosi takie same konsekwencje jak
w przypadku przepiséw odnosnie szkolnej dokumentacji.

Nauczyciel jest osobiscie odpowiedzialny za swoje konto. Nie wolno mu nikomu
przekazywac¢ danych dostepowych do konta.

Nauczyciel jest zobligowany, aby Uczen lub osoba postronna nie miata dostgpu do
komputera, z ktoérego Nauczyciel loguje sie do dziennika elektronicznego.

W razie jakichkolwiek podejrzen Nauczyciel powinien sprawdzi¢ wiarygodnosé
informacji o ostatniej wizycie w DE, ktéra bedzie widoczna zaraz po zalogowaniu si¢ na
swoim koncie i jezeli istniejg jakie$ niescistosci, o tym fakcie powinien niezwlocznie
powiadomi¢ Sekretariat Szkoty.

Po zakonczeniu pracy Nauczyciel ma obowigzek wylogowac si¢ z konta.

Nauczyciel ma obowigzek utrzymywania powierzonego mu sprz¢tu komputerowego
W nalezytym stanie.

Nauczyciel zobowigzany jest dbaé¢, by poufne dane prezentowane na monitorze
komputera nie byly widoczne dla os6b trzecich.

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

4.7.SEKRETARIAT

Za obshuge konta Sekretariat odpowiedzialna jest wyznaczona przez Dyrektora Szkoty
Pracownik, ktory na state pracuje w Sekretariacie Szkoty.

W przypadku zaistnienia takiej potrzeby, na polecenie Dyrektora Szkoty, Szkolny
Administrator Dziennika Elektronicznego moze przydzieli¢ Pracownikowi Sekretariatu
konto z uprawnieniami Nauczyciela, nie dajac jednak zadnych mozliwos$ci edycji danych
dotyczacych ocen 1 frekwencji w zadnej klasie szkoty.

Pracownicy Sekretariatu Szkoty sa zobowigzani do przestrzegania przepisow
zapewniajacych ochrone danych osobowych 1 dobr osobistych Uczniow w szczegdlnosci
do niepodawania haset do systemu droga niezapewniajaca weryfikacji tozsamosci Osoby
(np. drogg telefoniczng).

Nowe hasto dla Ucznia lub Rodzica/Prawnego Opiekuna Pracownik Sekretariatu moze
wyda¢ tylko po okazaniu legitymacji szkolnej lub innego dowodu potwierdzajgcego
tozsamosc.

Pracownicy Sekretariatu Szkoly sa zobowigzani do jak najszybszego przekazywania
wszelkich informacji odnos$nie nieprawidtowego dziatania i funkcjonowania DE, czy tez
zaistniatej awarii zgloszonej przez Nauczyciela Szkolnemu Administratorowi Dziennika
Elektronicznego lub Szkolnemu Administratorowi Sieci Komputerowe;j.

W przypadku przejécia Ucznia do innej szkoty lub klasy Pracownik Sekretariatu Szkoty
zgltasza ten fakt Szkolnemu Administratorowi Dziennika Elektronicznego oraz
Wychowawcy klasy poprzez wystanie WIADOMOSCI.

Jesli w ciggu roku szkolnego do klasy dojdzie nowy Uczen wszystkie jego dane
Pracownik Sekretariatu Szkoty przesyla Szkolnemu Administratorowi Dziennika
Elektronicznego.

Pracownik Sekretariatu Szkoty drukuje materialy przekazane przez Wychowawcéw na
zebrania z Rodzicami i konferencje.
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4.8. RODZICE, PRAWNI OPIEKUNOWIE

Rodzic/Prawny Opiekun ma swoje niezalezne konto w systemie DE zapewniajace podglad
postepow  edukacyjnych Ucznia oraz dajace mozliwos¢ komunikowania sie
z Nauczycielami w sposéb zapewniajacy ochrong dobr osobistych innych Ucznidow.

Na poczatku roku szkolnego Rodzic/Prawny Opiekun otrzymuje login i hasto do swojego
oraz dziecka konta. Fakt otrzymania tych uprawnien Rodzic/Prawny Opiekun podpisuje
osobiscie w obecnosci Wychowawcy na odpowiednim dokumencie (ZALACZNIK NR 3).
W  przypadku nieobecnosci na zebraniu, Rodzic/Prawny Opiekun ma mozliwo$é
odebrania loginu i hasta w Sekretariacie Szkoty.

Rodzic/Prawny Opiekun zapoznaje si¢ z zasadami funkcjonowania DE dostgpnymi
w POMOCY po zalogowaniu si¢ na swoim koncie. Fakt zapoznania si¢ z tymi
dokumentami Rodzic/Prawny Opiekun podpisuje w obecnosci Wychowawcy na poczatku
roku szkolnego (ZALACZNIK NR 4).

Rodzic/Prawny Opiekun podpisuje si¢ pelnym imieniem i nazwiskiem, gdyz podpis ten
bedzie traktowany jako wzor podpisu Opiekuna dziecka (ZALACZNIKI NR 2, 3, 4).
Standardowo wydaje si¢ dla Rodzica/Prawnego Opiekuna jeden login oraz hasto.
W przypadku checi odrebnego dostepu do systemu przez dwoje Rodzicow/Prawnych
Opiekunow istnieje mozliwo$¢ wydania osobnego loginu oraz hasta dla drugiego Rodzica/
Prawnego Opiekuna.

Jezeli Rodzic/Prawny Opiekun chce usprawiedliwia¢ nieobecno$ci  swojego
podopiecznego za pomocg WIADOMOSCI w DE, sktada podpisang w obecnosci
Wychowawcy klasy deklaracje. Dotyczy to rowniez Ucznia petnoletniego (ZALACZNIK
NR 2).

Rodzic/Prawny Opiekun osobiscie odpowiada za swoje konto w DE szkoly i ma
obowigzek nieudostgpniania go swojemu dziecku ani innym nieupowaznionym osobom.
Jesli wystepuja btedy w wpisach DE, Rodzic/Prawny Opiekun ma prawo do odwotania
si¢ wedhug standardowych procedur obowigzujacych w szkole opisanych w WSO. Moze
rowniez o tym fakcie powiadomi¢ za pomoca WIADOMOSCI Wychowawce Klasy,
Szkolnego Administratora Dziennika Elektronicznego.

4.9.UCZEN

Na poczatkowych lekcjach wychowawczych Uczniowie bedg zapoznani z zasadami
funkcjonowania DE w szkole.

Uczeh ma obowiazek zapozna¢ si¢ z zasadami funkcjonowania DE w szkole dostepnymi
w POMOCY po zalogowaniu si¢ na swoim koncie (http://www.synergia.librus.pl/help).
Uczen przy obstudze swojego konta w DE ma takie same obowigzki i uprawnienia jak
Rodzic na swoim koncie.
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ROZDZIAL 5
POSTEPOWANIE W RAZIE AWARII

1. Postgpowanie Dyrektora Szkoty w razie awarii:

a)

b)
c)

Dyrektor Szkoty ma obowigzek sprawdzi¢, czy wszystkie procedury odnosnie
zaistnienia awarii sg przestrzegane przez Szkolnego Administratora Dziennika
Elektronicznego, = Szkolnego ~ Administratora ~ Sieci ~ Komputerowej
I Nauczycieli.

Dopilnowac jak najszybszego przywrdcenia prawidtowego dziatania systemu.
Zabezpieczy¢ $rodki na wypadek awarii w celu przywrdcenia normalnego
funkcjonowania systemu.

2. Postgpowanie Szkolnego Administratora Dziennika Elektronicznego w razie awarii:

a)

b)

c)

O fakcie zaistnienia awarii i przewidywanym czasie jego naprawy Szkolny
Administrator Dziennika Elektronicznego powinien powiadomi¢ Dyrektora
Szkoty oraz Nauczycieli.

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

Jesli w szkole jest kontrola 1 nastgpita awaria systemu dziennika
elektronicznego, Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego jest
zobowigzany do uruchomienia i udostgpnienia danych potrzebnych do kontroli
kopii bezpieczenstwa, ktére zobowigzany jest wykonac.

3. Postepowanie Nauczyciela w czasie awarii:

a)

b)

W razie awarii systemu DE, komputera lub sieci informatycznej Nauczyciel ma
obowiazek sporzadzi¢ notatk¢ zawierajacg frekwencje oraz temat na kazde
prowadzone przez siebie zajgcia | W momencie ustapienia awarii wprowadzi¢
dane do DE.
Wszystkie awarie sprzgtu komputerowego, oprogramowania, CzZy Sieci
komputerowych majg by¢ zglaszane osobiscie w dniu zaistnienia jednej
Z wymienionych osob:

— Szkolnemu Administratorowi Sieci Komputerowej,

— Szkolnemu Administratorowi Dziennika Elektronicznego,

— Pracownikowi Sekretariatu Szkoty.

4. W zadnym przypadku Nauczycielowi nie wolno podejmowaé samodzielnej proby
usunig¢cia awarii ani wzywac do naprawienia awarii osob do tego nie wyznaczonych.
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ROZDZIAL 6
POSTANOWIENIA KONCOWE

Wszystkie tworzone dokumenty i nosniki informacji powstate na podstawie danych z DE
maja by¢ przechowywane w sposoéb uniemozliwiajacy ich zniszczenie lub kradziez,
wedtug zasad okreslonych w Regulaminie Prowadzenia Dokumentacji obowigzujacego
w szkole.
Obstuga systemu wymaga utworzenia dodatkowej kopii DE. Kazda utworzong kopig
Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego musi zapisa¢, kiedy zostata utworzona
I dla kogo. Odbiorca kopii osobiscie podpisuje jej odbior (ZALACZNIK 9).
Szkoly mogg udostepni¢ dane Ucznia bez zgody Rodzicéw odpowiednim organom na
zasadzie oddzielnych przepisow i aktéw Prawnych obowigzujacych w szkole, np. innym
szkotlom w razie przeniesienia, uprawnionym urz¢dom kontroli lub nakazu sadowego.
Odbiorca kopii osobiscie podpisuje jej odbior (ZALACZNIK NR 9).
Wszystkie poufne dokumenty i materialy utworzone na podstawie danych z DE, ktore nie
beda potrzebne, nalezy zniszczyé w sposdb jednoznacznie uniemozliwiajacy ich
odczytanie.
Osoby z zewnatrz (serwisanci, technicy, osoby odbywajace praktyke studencka,
pracownicy urzedow panstwowych dokonujacych kontroli, itp.), jesli jest to wymagane,
zobowigzuja si¢ do poszanowania i1 zachowania tajemnicy wynikajacej z Ustawy
0 Ochronie Danych Osobowych, potwierdzajac to wilasnoregcznym podpisem na
odpowiednim dokumencie (ZALACZNIK NR 10).
W razie odbywania w szkole praktyki przez studenta/studentk¢ Szkolny Administrator
Dziennika Elektronicznego na polecenie Dyrektora Szkoly moze udostgpni¢ specjalne
konto w DE wedlug zasad okre§lonych umowa z uczelnig delegujaca studenta na
praktyke pedagogiczna.
W razie kontroli z zewnatrz odpowiedniego organu uprawnionego do kontrolowania
dokumentacji szkolnej, na polecenie Dyrektora Szkoly, na czas kontroli Szkolny
Administrator Dziennika Elektronicznego udostepnia wyznaczonej do tego celu osobie
specjalne konto w DE dajagce mozliwos¢ sprawdzenia prawidlowego jego
funkcjonowania bez mozliwosci dokonywania jakichkolwiek zmian.
Dokumentacja z funkcjonowania DE, wydruki, ptyty CD lub DVD z danymi powinny
by¢ przechowywane w szkolnym archiwum.
Komputery obstugujace DE powinny spetnia¢ nastepujace wymogi:
a) Na komputerach wykorzystywanych w szkole do DE musi by¢ legalne
oprogramowanie.
b) Wszystkie urzadzenia i systemy stosowane w szkole powinny by¢ ze sobg
kompatybilne.
¢) Nie nalezy zostawia¢ komputera bez nadzoru.
d) Oprogramowanie i numery seryjne powinny by¢ przechowywane
w bezpiecznym miejscu.
e) Przechowywa¢ informacje kontaktowe do serwisow w bezpiecznym
miejscu.
f) Nalezy zawsze uzywac potaczen szyfrowanych nawet w sieci wewnetrzne;.
g) Instalacji oprogramowania moze dokonywaé tylko Administrator Sieci
Komputerowej lub Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego.
h) Uczen ani osoba trzecia nie moze dokonywac¢ zadnych zmian w systemie
informatycznym komputerow.
i) Oryginalna dokumentacja oprogramowania powinna by¢ zabezpieczona.
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J) Nie wolno nikomu pozycza¢, kopiowaé, odsprzedawacé itp.
licencjonowanego oprogramowania bedacego wlasnoscia szkoty.
10. Wszystkie urzadzenia powinny by¢ oznaczone w jawny sposob wedlug zasad
obowigzujacych w szkole.

Zasady Funkcjonowania Dziennika Elektronicznego
w Zespole Szkot nr 4 im. Janusza Groszkowskiego w Tychach
obowigzuja od 1 wrzesnia 2016 r.
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ZALACZNIK NR 2 - DEKLARACJA USPRAWIEDLIWIANIA UCZNIA/UCZENNICY PRZEZ
RobDzZicA/PRAWNEGO OPIEKUNA ZA POMOCA DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO

Deklaruje¢ mozliwo$¢ usprawiedliwiania nieobecnosci Ucznia/Uczennicy poprzez modut
WIADOMOSCI w dzienniku elektronicznym w Zespole Szkét nr 4 im. Janusza
Groszkowskiego w Tychach

wklasie .....ooooiiii w roku szkolnym ................... .

Rodzic podpisuje si¢ czytelnie, petnym imieniem i nazwiskiem, gdyz podpis ten bedzie
traktowany jako wzor podpisu Rodzica/Opiekuna dziecka.

Imi¢ i nazwisko
Ucznia/Uczennicy

Imi¢ i nazwisko
Rodzica/Prawnego
Opiekuna

Czytelny podpis
Rodzica/Prawnego
Opiekuna

ZALACZNIK NR 3 - POTWIERDZENIE OTRZYMANIA DOSTEPU DO KONT RoODZICA/OPIEKUNA
1UczNIA/UCZENNICY W DZIENNIKU ELEKTRONICZNYM

Potwierdzam otrzymanie dostepu (loginow i hasel) do swoich kont (Rodzica/Prawnego
Opiekuna oraz Ucznia/Uczennicy) w dzienniku elektronicznym w Zespole Szkot nr 4
im. Janusza Groszkowskiego w Tychach

W klasie ... w roku szkolnym ...l .

Rodzic podpisuje sie¢ czytelnie, pelnym imieniem i nazwiskiem, gdy; podpis ten bedzie
traktowany jako wzor podpisu Rodzica/Opiekuna dziecka.

Imieg i nazwisko Imieg i nazwisko Czytelny podpis
Ucznia/Uczennicy Rodzica/Prawnego Rodzica/Prawnego
Opiekuna Opiekuna

ZALACZNIK NR 4 - POTWIERDZENIE ZAPOZNANIA SIE Z ZASADAMI FUNKCJONOWANIA
DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO PRZEZ RODZICA/PRAWNEGO OPIEKUNA

Potwierdzam, Ze zapoznalem/zapoznalam si¢ z zasadami funkcjonowania dziennika
elektronicznego w Zespole Szkot nr 4 im. Janusza Groszkowskiego w Tychach
wklasie .....ooooiiiiii w roku szkolnym ...l .

Rodzic/Prawny Opiekun podpisuje si¢ czytelnie, petnym imieniem i nazwiskiem, gdyz podpis
ten bedzie traktowany jako wzor podpisu Rodzica/Opiekuna dziecka.

Imi¢ i nazwisko
Ucznia/Uczennicy

Imi¢ i nazwisko
Rodzica/Prawnego
Opiekuna

Czytelny podpis
Rodzica/Prawnego
Opiekuna

19



ZALACZNIK NR 5 - LISTA DLA WYCHOWAWCY - USPRAWIEDLIWIANIE NIEOBECNOSCI POPRZEZ
DZIENNIK ELEKTRONICZNY

Lista Rodzicow/Prawnych Opiekunow, ktorzy zadeklarowali mozliwo$¢ usprawiedliwiania
nieobecnosci Ucznia/Uczennicy poprzez modut WIADOMOSCI w dzienniku elektronicznym
w Zespole Szkot nr 4 im. Janusza Groszkowskiego w Tychach.

LP. Imie¢ i nazwisko Imie¢ i nazwisko UWAGI
Ucznia/Uczennicy Rodzica/Prawnego
Opiekuna

OO N oW

[N
©

[EEN
[EEY

[N
N

[N
w

[N
=

[N
o

[N
o

[N
~

[N
o

[N
©

)
©

N
[

)
N -

)
W T

)
E

)
o

)
IS

N
~

)
co | :

)
©w

w
©

w
=

20




ZAELACZNIK NR 6 - LISTA DLA WYCHOWAWCY - POTWIERDZENIE OTRZYMANIA DOSTEPU
DO DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO

Lista Rodzicow/Prawnych Opiekunow, ktorzy potwierdzili otrzymanie dostgpu (loginéw
I hasel) do swoich kont (Rodzica/Prawnego Opiekuna oraz Ucznia/Uczennicy) w dzienniku
elektronicznym w Zespole Szkot nr 4 im. Janusza Groszkowskiego w Tychach
w klasie ......... w roku szkolnym ...

LP. Imi¢ i nazwisko Imi¢ i nazwisko UWAGI
Ucznia/Uczennicy Rodzica/Prawnego Opiekuna
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ZAELACZNIK NR 7 - LISTA DLA WYCHOWAWCY - POTWIERDZENIE ZAPOZNANIA SIE Z ZASADAMI
FUNKCJONOWANIA DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO

Lista Rodzicow/Prawnych Opiekunéw, ktorzy zapoznali si¢ z zasadami funkcjonowania
dziennika elektronicznego w Zespole Szkot nr 4 im. Janusza Groszkowskiego w Tychach

w klasie

............ w roku szkolnym

LP.

Imi¢ i nazwisko
Ucznia/Uczennicy

Imie i nazwisko
Rodzica/Prawnego Opiekuna
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ZALACZNIK NR 8 - POTWIERDZENIE ZAPOZNANIA SIE Z ZASADAMI FUNKCJONOWANIA DZIENNIKA
ELEKTRONICZNEGO 1 PRZESTRZEGANIA OCHRONY DANYCH OSOBOWYCH PRZEZ PRACOWNIKOW

SZKOLY

Lista Pracownikow Szkoly, ktorzy zapoznali si¢ z zasadami funkcjonowania dziennika
elektronicznego w Zespole Szkél nr 4 im. Janusza Groszkowskiego w Tychach

W roku szkolnym

LP.

Imie¢ i nazwisko

Zajmowane stanowisko

Czytelny podpis

1.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.
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ZALACZNIK NR 9 - POTWIERDZENIE ODBIORU KOPII DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO

LisTA OSOB, KTORE ODEBRALY DODATKOWA KOPIE DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO
W ZESPOLE SZKOL NR 4 IM. JANUSZA GROSZKOWSKIEGO W TYCHACH
ZAWARTOSC RODZAJ
KOPII DATA KTO POBIERA CZYTELNY KOPII KTO WYDAJE CZYTELNY
DZIENNIKA WYDANIA KOPIE PODPIS (wydruk, KOPIE PODPIS
(dane Klasy, szkoly, KOPII (imie i nazwisko) (kto pobiera kopie) plik XML, CSV, (imig i nazwisko) (kto wydaje kopig)
LP. kartoteka Ucznia, itp.) SOU, PDF, inny)
1.
2.
3.
4,
5.
6.
7.
8.
9.
10.
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ZAEACZNIK NR 10 - DEKLARACJA DOCHOWANIA TAJEMNICY DANYCH Z DZIENNIKA
ELEKTRONICZNEGO, WYNIKAJACEJ Z USTAWY 0 OCHRONIE DANYCH OSOBOWYCH PRZEZ OSOBY

NIEZATRUDNIONE W SZKOLE
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.)

Lista osob niezatrudnionych w szkole, ktore zadeklarowaly przestrzeganie tajemnicy
danych z dziennika elektronicznego w Zespole Szkél nr 4 im. Janusza Groszkowskiego
w Tychach

IMIE CZYTELNY TERMIN PODPIS

LP. I NAZWISKO PODPIS DATA DOSTEPU DYREKTORA
(komu udngl;:)}llcjﬁ)st dostep do (komu udnfjl:sg\/fcjhe)st dostep do DO DANYCH SZKOLY

10.
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ZALACZNIK NR 11 - WYRAZENIE ZGODY NA PRZEKAZYWANIE ZA POSREDNICTWEM DZIENNIKA
ELEKTRONICZNEGO WIADOMOSCI JAKO FORMY SKUTECZNEGO KONTAKTU Z RODZICAMI.

Lista Rodzicow/Prawnych Opiekunow, ktorzy wyrazili zgod¢ za przekazywanie informacji za
posrednictwem dziennika elektronicznego jako formy skutecznego kontaktu w Zespole Szkot
nr 4 im. Janusza Groszkowskiego w Tychach

w klasie ............ w roku szkolnym ...

LP. Imi¢ i nazwisko Imi¢ i nazwisko UWAGI
Ucznia/Uczennicy Rodzica/Prawnego Opiekuna
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ZALACZNIK NR 12 - ZGODA NA PRZEKAZYWANIE ZA POSREDNICTWEM DZIENNIKA
ELEKTRONICZNEGO WIADOMOSCI JAKO FORMY SKUTECZNEGO KONTAKTU Z RODZICAMI.

Wyrazam zgode na przekazywanie informacji za posrednictwem dziennika elektronicznego
jako formy skutecznego kontaktu w Zespole Szkot nr 4 im. Janusza Groszkowskiego
w Tychach

w klasie ............ w roku szkolnym ...

Rodzic/Prawny Opiekun podpisuje si¢ czytelnie, petnym imieniem i nazwiskiem, gdyz podpis
ten bedzie traktowany jako wzor podpisu Rodzica/Opiekuna dziecka.

Imieg i nazwisko Imieg i nazwisko Czytelny podpis
Ucznia/Uczennicy Rodzica/Prawnego Rodzica/Prawnego
Opiekuna Opiekuna
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