REGULAMIN KORZYSTANIA

Z DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO

W SZKOLE PODSTAWOWEJ NR 7
IM. JANUSZA KORCZAKA

W GIZYCKU



ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

1. W Szkole Podstawowej nr 7 im. Janusza Korczaka w Gizycku dokumentacj¢ szkolng
prowadzi sie¢ z wykorzystaniem dziennika elektronicznego za posrednictwem strony
synergia.librus.pl. Oprogramowanie i ustlugi z nim zwigzane dostarczane sg
przez firme¢ zewngtrzng, wspotpracujaca ze szkotg. Podstawa dziatania dziennika jest
podpisana przez Dyrektora szkoty i uprawnionego przedstawiciela firmy
dostarczajacej 1 obstugujacej system dziennika elektronicznego.

2. Za niezawodno$¢ dzialania systemu, ochron¢ danych osobowych umieszczonych
na serwerze oraz tworzenie kopii bezpieczenstwa odpowiada firma nadzorujaca prace
dziennika elektronicznego i pracownicy szkoty, ktorzy majg bezposredni dostep
do edycji 1 przegladania danych. Szczegdtowa odpowiedzialno$¢ obu stron reguluje
zawarta pomiedzy stronami umowa oraz przepisy prawa.

3. Podstawa prawng funkcjonowania dziennika elektronicznego, przechowywania
1 przetwarzania w nim danych ucznidow, rodzicow oraz dokumentowania przebiegu
nauczania jest: Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 29 sierpnia
2014 r. w sprawie sposobu prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoty
i placowki dokumentacji przebiegu nauczania, dziatalno$ci wychowawczej
i opiekunczej oraz rodzajow tej dokumentacji (Dz. U. z 2014 r., poz. 1170 ze zm.)
oraz art. 23 pkt.1 ust. 2 Ustawy o ochronie danych osobowych z dnia 29 sierpnia 1997
r. (tekst jednolity: Dz.U. z 2016 r., poz. 922).

4. Administratorem danych osobowych jest Szkota Podstawowa nr 7 im. Janusza
Korczaka w Gizycku. Celem przetwarzania danych osobowych jest realizacja
obowigzkow wynikajacych z Rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej
z dnia 29 sierpnia 2014 r. w sprawie sposobu prowadzenia przez publiczne
przedszkola, szkoty 1 placowki dokumentacji przebiegu nauczania, dzialalnosci
wychowawczej i opiekunczej oraz rodzajow tej dokumentacji (Dz. U. z 2014 r., poz.
1170 ze zm.).

5. Zasady funkcjonowania dziennika elektronicznego zostaly opracowane na postawie
Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 29 sierpnia 2014 r. w sprawie
sposobu prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoty i1 placowki dokumentacji
przebiegu nauczania, dziatalno$ci wychowawczej 1 opiekunczej oraz rodzajow tej
dokumentacji (Dz. U. z 2014 r., poz. 1170 ze zm.)

6. Dziennik elektroniczny funkcjonujacy w szkole zapewnia realizacje zapiséw
zawartych w Wewnatrzszkolnym Systemie Oceniania.

7. W dzienniku elektronicznym umieszcza si¢: oceny czgstkowe, oceny potroczne
1 koncoworoczne, frekwencje, tematy zajec 1 terminy sprawdzianow.

8. Rodzicom (prawnym opiekunom) na pierwszym zebraniu w nowym roku szkolnym
zapewnia si¢ mozliwo$¢ zapoznania si¢ ze sposobem dziatania i funkcjonowania
dziennika elektronicznego. Dostep do informacji 0 swoim dziecku zawartych
w e-dzienniku jest bezptatny.



ROZDZIAL 11
KONTA W DZIENNIKU ELEKTRONICZNYM

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

. Hasto musi by¢ zmienianie co 30 dni. Hasto musi si¢ sktada¢ z co najmniej 8 znakow
1 by¢ kombinacja liter 1 cyfr. Poczatkowe hasto do swojego konta, ktore uzytkownik
dostanie od Administratora stuzy tylko do pierwszego zalogowania. Konstrukcja
systemu wymusza na uzytkowniku okresowa zmiang hasta.

. Uzytkownik jest zobowigzany stosowac si¢ do zasad bezpieczenstwa w postugiwaniu
si¢ loginem i hastem do systemu.

. Hasto umozliwiajace dostep do zasobow dziennika elektronicznego kazdy uzytkownik
utrzymuje w tajemnicy rowniez po uptywie ich waznosci.

. W przypadku utraty hasta lub podejrzenia, ze zostalo odczytane/wykradzione
przez osobe nieupowazniong, uzytkownik zobowigzany jest do poinformowania o tym
fakcie Administratora dziennika.

. Kazdy uzytkownik ma obowigzek zapoznania si¢ z regulaminem Kkorzystania
z dziennika elektronicznego.

. Uprawnienia przypisane uzytkownikom mogg zosta¢ zmienione przez Administratora
szkolnego dziennika elektronicznego.

. Zakres uprawnien w dzienniku elektronicznym dla poszczeg6élnych uzytkownikow:

NAUCZYCIEL.:

- zarzadzanie ocenami z prowadzonych lekcji,

- zarzadzanie frekwencja z prowadzonych lekcji,

- wglad w statystyki uczniéw z klas, z ktorymi prowadzi lekcje,
- wglad w statystyki logowan,

- przegladanie ocen uczniow,

- przegladanie frekwencji uczniow,

- dostgp do wiadomosci,

- dostep do konfiguracji konta,

- zarzadzanie swoim planem lekcji.

WYCHOWAWCA KLASY:

- zarzgdzanie ocenami z prowadzonych lekcji,

- zarzadzanie wszystkimi ocenami w klasie, ktorej Nauczyciel jest wychowawca,
- zarzadzanie frekwencjg z prowadzonych lekcji,

- zarzadzanie frekwencja w klasie, w ktorej Nauczyciel jest wychowawca,

- edycja danych uczniéw w klasie, w ktorej Nauczyciel jest wychowawca,

- wglad w statystyki wszystkich uczniow,

- wglad w statystyki logowan,

- przegladanie ocen uczniow,



- przegladanie frekwencji uczniow,
- dostgp do wiadomosci,

- dostep do konfiguracji konta,

- dostep do wydrukow,

- zarzadzanie planem lekcji.

DYREKTOR /WICEDYREKTOR SZKOLY:
- zarzadzanie ocenami z prowadzonych lekc;ji,

- zarzadzanie frekwencjg z prowadzonych lekc;ji,
- edycja danych wszystkich uczniow,

- wglad w statystyki wszystkich uczniow,

- wglad w statystyki logowan,

- wglad w liste kont uzytkownikow,

- przegladanie ocen wszystkich uczniow,

- przegladanie frekwencji wszystkich uczniow,

- dostep do wiadomosci,

- dostgp do konfiguracji konta,

- dostep do wydrukow,

- planowanie zastepstw,

- zarzadzanie swoim planem lekcji.

ADMINISTRATOR DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO:
- zarzadzanie wszystkimi danymi szkoty wprowadzanymi do dziennika,
- wglad w liste kont uzytkownikow,

- zarzgdzanie zablokowanymi kontami,

- zarzadzanie ocenami w catej szkole,

- zarzadzanie frekwencja w catej szkole,

- wglad w statystyki wszystkich ucznioéw,

- wglad w statystyki logowan,

- przegladanie ocen wszystkich uczniow,

- przegladanie frekwencji wszystkich uczniow,

- dostgp do wiadomosci,

- dostep do konfiguracji konta,

- dostep do wydrukow,

- nadawanie uprawnien uzytkownikom.

ROZDZIAL 111
PRZEKAZYWNIE INFORMACJI W DZIENNIKU ELEKTRONICZNYM

1. W dzienniku elektronicznym do przekazywania i wymiany informacji stuzy modut
WIADOMOSCL



. Modut WIADOMOSCI nie zastepuje obowiazujacych w szkole zasad przekazywania
informacji.

. Odczytanie informacji przez Rodzica zawartej w module WIADOMOSCI jest
réwnoznaczne z przyjeciem do wiadomosci tresci komunikatu, co potwierdzone
Zostaje automatycznie odpowiednig adnotacjg systemu przy wiadomos$ci. Adnotacje
potwierdzajacg odczytanie wiadomo$ci w systemie uwaza si¢ za rOwnowazng
skutecznemu dostarczeniu jej do Rodzica (prawnego opiekuna) ucznia.

ROZDZIAL 1V
ADMINISTRATOR DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO

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

. Wszelkich ustawien konfiguracyjnych na poziomie szkoty dokonuje Administrator
za zgoda Dyrektora szkoty.

. Kazdy =zauwazony i zgloszony Administratorowi przypadek naruszenia
bezpieczenstwa ma by¢ zgloszony firmie zarzadzajace;.

. Jesli nastapi zablokowanie konta Nauczyciela, Administrator ma obowigzek:

- skontaktowac si¢ osobiscie z Nauczycielem i wyjasni¢ powod blokady,

- w razie stwierdzenia préby naruszenia bezpieczenstwa, powiadomié¢ firme
nadzorujaca,

- wygenerowac 1 przekaza¢ Nauczycielowi nowe jednorazowe hasto.

. Do obowigzkéw Administratora dziennika elektronicznego naleza:

- zapozna¢ uzytkownikow z zasadami uzytkowania dziennika elektronicznego,

- przekazanie uzytkownikom informacji o nowych kontach,

- w przypadku przej$cia ucznia do innej klasy lub skreslenia go z listy uczniow,
Administrator przed dokonaniem tej oOperacji ma obowigzek zarchiwizowaé
oraz dokona¢ wydruku kartoteki danego ucznia i przekaza¢ wydruk do sekretariatu
szkoty, celem umieszczenia go w arkuszu ocen,

- systematyczne sprawdzanie wiadomosci na swoim koncie i jak najszybsze
odpowiadanie na nie.

ROZDZIAL V
DYREKTOR SZKOLY

Dyrektor szkoty lub wyznaczony przez niego wicedyrektor dokonuje kontroli
poprawnosci uzupetniania dziennika elektronicznego.

. Do 20 wrzesnia Dyrektor szkoly sprawdza wprowadzenie przez wszystkich
Wychowawcoéw danych ucznidw potrzebnych do prawidlowego dzialania dziennika
elektronicznego.



Dyrektor szkoty jest zobowigzany do:

- systematycznego sprawdzania statystyki logowan,

- kontroli systematyczno$ci wpisywania przez Nauczycieli ocen, frekwencji i tematow
zajec,

- systematycznego odpowiadania na wiadomosci Nauczycieli,

- przekazywania uwag i waznych informacji za pomoca WIADOMOSCI,

- generowania odpowiednich statystyk, niezbednych do dokonywania analizy
wynikow nauczania,

- dochowywania tajemnicy odnosnie postanowien zawartych w umowie, mogacych
narazi¢ dzialanie systemu informatycznego na utrate bezpieczenstwa.

ROZDZIAL V1
WYCHOWAWCA KLASY

. Wychowawca klasy odpowiada za prowadzenie dziennika elektronicznego swojej
klasy w zakresie opisanym w rozdziale VI.

. Do 20 wrzeénia wychowawca klasy wypelnia modul DANE UCZNIOW
| RODZICOW i na biezaco go aktualizuje.

. Oceny =zachowania wpisuje wychowawca klasy wedlug zasad okre§lonych
w Wewnatrzszkolnym Systemie Oceniania.

. W przypadku przejscia ucznia do innej szkoty lub klasy, Wychowawca klasy zgtasza
ten fakt Administratorowi dziennika elektronicznego. Na podstawie takiej informacji
Administrator dziennika elektronicznego moze ucznia skres§li¢ z listy uczniow
lub przenies¢ do innej klasy.

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

. W przypadku wyjazdu klasy na wycieczkg, imprez i uroczystosci szkolnych
Wychowawca klasy zobowigzany jest na dany dzien (dni) dokona¢ zmiany planu,
wybierajac ,,inne wydarzenie”, co pozwoli na wprowadzenie frekwencji.

. Przed data zakonczenia semestru i konca roku szkolnego kazdy wychowawca klasy
jest zobowigzany do dokltadnego sprawdzenia dokonanych wpiséw w dzienniku
elektronicznym, ze szczegblnym uwzglednieniem danych potrzebnych do wydruku
Swiadectw.

. Na potrzeby spotkan z rodzicami wychowawcy moga drukowaé¢ z systemu
e-dziennika zestawienia ocen, frekwencji i potrzebnych statystyk do wykorzystania
w czasie spotkania z rodzicami.

Na pierwszym spotkaniu z rodzicami wychowawca klasy ma obowigzek osobiscie
rozda¢ rodzicom loginy 1 hasta do ich kont. Na tym zebraniu przekazuje podstawowe
informacje o zasadach korzystania z dziennika elektronicznego i wskazuje gdzie i jak
mozna uzyska¢é pomoc w jego obstudze. Fakt otrzymania logindw, haset
oraz zapoznanie si¢ z zasadami korzystania z e-dziennika rodzic potwierdza podpisem.
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ROZDZIAL VII
NAUCZYCIEL

Nauczyciel prowadzi lekcje z wykorzystaniem komputera lub urzadzenia mobilnego
z dostgpem do dziennika elektronicznego.

Kazdy nauczyciel ma obowigzek systematycznie uzupeilnia¢ oceny, frekwencje
oraz tematy zaj¢c.

Nauczyciel na kazdej lekcji sprawdza liste obecnos$ci ucznidw oraz wpisuje temat
zaje¢. W trakcie trwania zaje¢ lub po zajeciach uzupelnia inne elementy (np. oceny,
uwagi, sprawdziany).

Jesli uczen jest niecobecny w szkole, ale pozostaje pod opiecka Nauczyciela (konkurs,
zawody sportowe), Nauczyciel wpisuje w liscie obecno$ci ,.konkurs”, ,,zawody
sportowe”, itp.

W przypadku prowadzenia zaj¢¢ za nicobecnego Nauczyciela (zastgpstwo),
wicedyrektor dokonuje zmiany w planie lekcji.

Nauczyciel ma obowigzek umieszcza¢ informacje o kazdym sprawdzianie na planie
lekcji klasy, w ktorej sprawdzian zostal zaplanowany.

Kazdy Nauczyciel w klasach, w ktorych prowadzi zajecia zgodnie z WSO wpisuje
do dziennika elektronicznego:

- oceny czastkowe,

- prognozowane oceny klasyfikacyjnych $rédroczne i koncoworoczne,

- oceny klasyfikacyjne srodroczne 1 na koniec roku szkolnego.

Nauczyciel jest odpowiedzialny za swoje konto i zgodnie z Ustawg 0 ochronie danych
osobowych z dnia 29 sierpnia 1997 r. nie ma prawa umozliwia¢ korzystania
z zasobow innym osobom.

Nauczyciel jest zobligowany do ochrony urzadzenia, z ktorego loguje si¢ do dziennika
elektronicznego, aby uczen lub osoba postronna nie miata do niego dostgpu.

W razie zauwazenia naruszenia bezpieczenstwa Nauczyciel powinien niezwlocznie
zawiadomic¢ o tym fakcie Administratora dziennika elektronicznego.

W przypadku alarmu ewakuacyjnego Nauczyciel ma obowiazek wylogowaé si¢
Z systemu.

ROZDZIAL VIII
SEKTRETARIAT

Na polecenie Dyrektora, Administrator dziennika elektronicznego moze przydzieli¢
osobie pracujacej w sekretariacie, konto z uprawnieniami Nauczyciela, nie dajac
mozliwo$¢ edycji danych dotyczacych ocen 1 frekwencji w Zadnej klasie szkoty.
Pracownicy sekretariatu szkoty sa zobowigzani do jak najszybszego przekazywania
informacji odno$nie nieprawidlowego dzialania 1 funkcjonowania dziennika
elektronicznego lub awarii Administratorowi dziennika elektronicznego.



ROZDZIAL IX
RODZICE

. Rodzice (prawni opiekunowie) maja swoje niezalezne konto w systemie dziennika
elektronicznego, zapewniajace  podglad postepow  edukacyjnych  dziecka
oraz dajacych mozliwo$¢ komunikowania si¢ z nauczycielami w sposob
zapewniajacy ochrong dobr osobistych innych uczniow.

. Na poczatku roku szkolnego Rodzic (prawny opiekun) otrzymuje login i hasto dostepu
do konta swojego i dziecka. Fakt otrzymania tych uprawnien rodzic (prawny opiekun)
podpisuje  w  obecnosci  wychowawcy na  odpowiednim  dokumencie.
W przypadku jego nieobecnosci na spotkaniu z wychowawca, istnieje mozliwos¢
odebrania loginu i hasta u wychowawcy w innym terminie.

. Obowigzkiem Rodzica (prawnego opiekuna) jest zapoznanie si¢ z zasadami
korzystania z dziennika elektronicznego.

. Rodzic osobiscie odpowiada za swoje konto w e-dzienniku. Zobligowany jest
do nieudostepniania otrzymanego loginu i hasta osobom nieupowaznionym.

ROZDZIAL X
POSTEPOWANIE W CZASIE AWARII

. Postgpowanie Dyrektora w czasie awarii:

- Dyrektor szkoty ma obowiazek sprawdzi¢, czy wszystkie procedury dotyczace awarii
sg przestrzegane przez Administratora dziennika elektronicznego i Nauczycieli,

- dopilnowac jak najszybszego przywrocenia prawidtowego dziatania systemu,

- zabezpieczy¢ srodki na wypadek awarii w celu przywrocenia prawidtowego
funkcjonowania systemu.

. Postepowanie Administratora dziennika elektronicznego w czasie awarii:

- 0 fakcie zaistnienia awarii Administrator dziennika elektronicznego powiadamia
firm¢ zewngtrzng obslugujaca dziennik  elektroniczny, Dyrektora szkoty
oraz Nauczycieli.

. Postepowanie Nauczyciela w czasie awarii:

- W razie awarii systemu dziennika elektronicznego lub sieci internetowej Nauczyciel
ma obowigzek na kazdych prowadzonych przez siebie zajeciach sporzadzi¢ notatki
(temat lekcji, obecnos$ci ucznidow, oceny, uwagi) 1 wprowadzi¢ te dane do dziennika
elektronicznego tak szybko, jak tylko to bedzie mozliwe,

- awarig sieci internetowej Nauczyciel zgtasza Dyrektorowi,

- nie podejmuje samodzielnej proby usunigcia awarii.



ROZDZIAL X1
POSTANOWIENIA KONCOWE

1. Wszystkie tworzone dokumenty i no$niki informacji, powstate na podstawie danych
zawartych w dzienniku elektronicznym, majg by¢ przechowywane w szkolnym
archiwum.

2. Wszystkie dane osobowe uczniow i ich rodzin sg poufne.

3. Nie wolno przekazywa¢ zadnych informacji odnosnie, np.: haset, ocen, frekwencji itp.,
rodzicom 1 uczniom droga telefoniczng, ktéra nie pozwala na jednoznaczng
identyfikacj¢ drugiej osoby.

4. Wszystkie poufne dokumenty i materialty utworzone na podstawie danych z dziennika
elektronicznego, ktore nie beda potrzebne, nalezy zniszczy¢ w sposob jednoznacznie
uniemozliwiajacy ich odczytanie.

5. Komputery uzywane do obstugi dziennika -elektronicznego powinny spetniaé
nastgpujace wymogi:

a) muszg posiada¢ legalne oprogramowanie oraz spetnia¢ minimalne wymagania
okreslone przez producenta e-dziennika;
¢) muszg by¢ zabezpieczone programami antywirusowymi.

Zarzadzeniem nr 33/2016 Dyrektora Szkoly Podstawowej nr 7 im. J. Korczaka
w Gizycku z dnia 1.09.2016 r. Regulamin korzystania z dziennika elektronicznego wchodzi
w zycie z dniem 1 wrze$nia 2016 roku.

Dyrektor szkoty
Katarzyna Banach



