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ROZDZIAL 1.

POSTANOWIENIA OGOLNE

1.

W szkole za posrednictwem strony https://synergia.librus.pl funkcjonuje
elektroniczny dziennik. Oprogramowanie oraz ustugi z nim zwigzane
dostarczane sa przez firme zewnetrzng, wspoéipracujacy ze szkota. Podstawa
dziatania dziennika elektronicznego jest umowa podpisana przez Dyrektora
Szkoty i uprawnionego przedstawiciela firmy dostarczajacej i obstugujacej
system dziennika elektronicznego.

Za niezawodno$¢ dziatania systemu, ochrone danych osobowych umieszczanych
na serwerach oraz tworzenie kopii bezpieczenstwa odpowiada firma nadzorujgca
prace dziennika elektronicznego, pracownicy szkoty, ktérzy maja bezposredni
dostep do edycji przegladania danych oraz rodzice w zakresie udostepnionych im
danych. Szczeg6towa odpowiedzialno$¢ obu stron reguluja przepisy
obowigzujgcego w Polsce prawa oraz zawarta pomiedzy stronami umowa.

Podstawg prawng funkcjonowania dziennika elektronicznego, przechowywania i
przetwarzania w nim danych uczniéw, rodzicéw oraz dokumentowania
przebiegu nauczania sg: Rozporzadzenie ministra Edukacji Narodowej z dnia 25
sierpnia 2017r. w sprawie sposobu prowadzenia przez publiczne przedszkola,
szkoty i placowki dokumentacji przebiegu nauczania, dziatalnosci wychowawczej
i opiekunczej oraz rodzajéw tej dokumentacji (Dz. U.z 2017r. poz. 1646) wraz z
p6Zniejszymi zmianami ( zwanego dalej ,Rozporzadzeniem”)oraz Ustawa z dnia
10 maja 2018r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. 2018 poz. 1000) wraz z
pOZniejszymi zmianami.

Administratorem danych osobowych jest Szkota Podstawowa im. Mikotaja
Kopernika w Serocku przy ulicy Puttuskiej 68.

Celem niniejszego regulaminu jest ustalenie warunkéw i sposobu gromadzenia i
przetwarzania danych osobowych uczniéw Szkoty Podstawowej im. Mikotaja
Kopernika w Serocku, ustalenie warunkdw i sposobu gromadzenia i
przechowywania danych dotyczacych postepéw w nauce ( ocen z poszczegdlnych
przedmiotéw oraz ocen zachowania) oraz ustalenie warunkoéw i sposobu
przekazywania rodzicom (prawnym opiekunom) informacji o postepach i
trudnos$ciach ucznia w nauce.

Na podstawie ustawy o przechowywaniu i przetwarzaniu danych osobowych
Dyrektor Szkoty nie jest zobligowany do zbierania zgody na przetwarzania
danych osobowych w zwigzku z obowigzkami wynikajgcymi z
ROZPORZADZENIA.


https://synergia.librus.pl/

7. Kazdy rodzic (prawny opiekun) po zalogowaniu sie na swoim koncie w zaktadce
INFORMACJE ma zgodnie z Ustawa z dnia 10 maja 2018r.0 ochronie danych
osobowych, dostep do raportu o zawartych w systemie danych:

7.1 informacji identyfikujacych osobe (swoje dziecko);

7.1.2. informacji dotyczacych daty i osoby, ktéra wprowadzita dane do systemu, ich
zrodia;

7.2.3. list loginéw uzytkownikéw uprawnionych do edycji danych (szkolnego
administratora dziennika elektronicznego, Dyrektora szkoty, wychowawcow,
pracownika sekretariatu)

8. Rodzice majg mozliwos¢ kierowania korespondencji do pracownikéw szkoty,
rady rodzicéw, pomocy technicznej Librus Synergia poprzez modut
WIADOMOSCL

9. Rodzicom ucznia na pierwszym zebraniu w nowym roku szkolnym oraz
uczniowi na pierwszej godzinie wychowawczej zapewnia sie mozliwo$¢
zapoznania sie ze sposobem dziatania i funkcjonowania dziennika
elektronicznego oraz przekazane zostang dane do kont: rodzica i ucznia,
umozliwiajgce korzystanie z dziennika elektronicznego. Rodzice ten fakt
potwierdzajg podpisem na licie uczestnictwa na zebraniu.

10. Wszystkie moduty sktadajgce sie na dziennik elektroniczny zapewniaja realizacje
zapiséw, ktdére zamieszczone sg w:

10.1 Wewnatrzszkolnym Systemie Oceniania
10.2 Przedmiotowym Systemie Oceniania

11. Wewnatrzszkolny System Oceniania, stanowigce integralng cze$¢ Statutu Szkoty
Podstawowej im. Mikotaja Kopernika w Serocku znajduje sie na stronie szkoty
https://spserock.edupage.org/ natomiast Przedmiotowe Systemy Oceniania
dostepne sg w bibliotece szkoty.

12. Zasady korzystania z dziennika elektronicznego przez rodzicdw, uczniow oraz
pracownikow szkoty okreSlone w niniejszym regulaminie sg zawarte w umowie
pomiedzy firmg zewnetrzng dostarczajaca system dziennika elektronicznego a
placowka szkolna.

13. Rodzicom zaleca sie prezentowa¢ dane ucznia poprzez zaktadke UCZEN,
dostepng w dzienniku elektronicznym.

ROZDZIAL II.
KONTA W DZIENNIKU ELEKTRONICZNYM


https://spserock.edupage.org/

1. Kazdy uzytkownik dziennika elektronicznego posiada wtasne konto, za ktére
osobiscie odpowiada. Szczegdtowe zasady dla poszczegdlnych kont sg zawarte w
odpowiednich poszczeg6élnych rozdziatach tego dokumentu oraz opisane w
zakladce POMOC po zalogowaniu sie na swoim koncie.

2. Uzytkownik jest zobowigzany stosowac sie do zasad bezpieczenstwa w
postugiwaniu sie loginem i hastem, ktére poznat na szkoleniu ( nauczyciele na
posiedzeniu Rady Pedagogicznej, rodzice na zebraniu, uczniowie podczas godziny
z wychowawcg).

3. Kazdy uzytkownik utrzymuje w tajemnicy hasto umozliwiajgce dostep do
zasobow sieci. zobowigzany jest do utrzymania w tajemnicy hasta, takze po
uptywie jego waznosci.

4. W przypadku utraty hasta lub podejrzenia, Ze zostato odczytane/ wykradzione
przez osobe nieusprawiedliwiong, uzytkownik zobowigzany jest do
poinformowania o tym fakcie szkolnego administratora dziennika
elektronicznego.

5. Wszyscy uzytkownicy systemu zobowigzani sg do zachowania tajemnicy w
odniesieniu do tresci przechowywanych i przetwarzanych w dzienniku
elektronicznym informacji. Zobowigzani sg m.in. do dbatosci o to, by poufne dane
prezentowane na monitorze komputera nie byty widoczne dla os6b trzecich.

6. Kazdy uzytkownik musi mie¢ §wiadomos¢, ze poprzez login i hasto jest
identyfikowany w systemie dziennika elektronicznego.

7. Uzytkownikowi systemu dziennika elektronicznego zgodnie z ustawa z dnia 10
maja 2018r. o ochronie danych osobowych nie wolno umozliwia¢ korzystania z
zasobow osobom trzecim.

8. Hasto umozliwiajace dostep do zasobow sieci kazdy uzytkownik (SZKOLNY
ADMINISTRATOR DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO, DYREKTOR SZKOLY,
WYCHOWAWCA KLASY, NAUCZYCIEL, PRACOWNIK SEKRETARIATU, RODZIC,
UCZEN) utrzymuje w tajemnicy réwniez po uptywie ich waznosci.

9. W przypadku utraty hasta lub podejrzenia, ze zostato odczytane lub wykradzione
przez osobe nieuprawniong, uzytkownik zobowigzany jest do natychmiastowe;j
zmiany hasta i osobistego poinformowania o tym SZKOLNEGO
ADMINISTRATORA DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO na adres e-
mail: m.gorczynski@spserock.pl

10. W dzienniku elektronicznym funkcjonujg nastepujace grupy kont posiadajgce
odpowiadajace im uprawnienia:

10. 1 SUPERADMINISTRATOR

10.1.1. Uprawnienia wynikajgce z umowy - nadzorowane przez firme
zewnetrznag.

10.2. ADMINISTRATOR SZKOLY (Administrator Szkolnego Dziennika Elektronicznego):

10. 2.2. zarzadzanie wszystkimi danymi szkoty: jednostki, klasy, uczniowie,
nauczyciele, przedmioty, lekcje,

10. 2.3. wglad w liste kont uzytkownikdéw,



10. 2.4. wglad w statystyki wszystkich uczniow,

10. 2.5. wglad w statystyki logowan,

10. 2.6. przegladanie ocen wszystkich uczniow,

10.2.7. przegladanie frekwencji wszystkich uczniow,

10. 2.8.dostep do wiadomosci systemowych,

10.2. 9. dostep do konfiguracji konta,

10.2.10. dostep do niektérych wydrukow,

10.2.11. dostep do eksportéw niektorych danych,

10.2. 12. zarzadzanie planem lekcji szkoty.
10. 3. WICEDYREKTOR SZKOLY z uprawnieniami administracyjnymi:

10.3.1. wszystkie uprawnienia nauczyciela,

10. 3.2. edycja danych wszystkich uczniéw,

10. 3.3. wglad w statystyki wszystkich uczniow,

10.3.4.wglad w statystyki logowan,

10.3.5. przegladanie ocen wszystkich uczniow,

10.3. 6. przegladanie frekwencji wszystkich uczniéw,

10.3. 7. dostep do wiadomosci systemowych,

10.3.8 dostep do konfiguracji konta,

10.3.9. dostep do wydrukow,

10.3.11 dostep do eksportéw danych,

10. 3.12. dostep do raportow,

10.3.13.dostep do alertow,

10. 3.14.zarzadzanie planem lekcji,

10.3.15 dostep do danych znajdujgcych sie w panelu dyrektorskim.
10.4. NAUCZYCIEL:

10.4.1. Zarzadzanie tematami prowadzonych lekcji,

10.4.2. Zarzadzanie ocenami z prowadzonych lekcji,

10. 4.3. Zarzadzanie frekwencjg ucznidéw z prowadzonych lekcji,

10.4.4. Przegladanie ocen wszystkich ucznidéw, uczniow ze wszystkich
przedmiotow



10.4.5.Przegladanie frekwencji uczniow ze wszystkich godzin lekcyjnych w
oddziatach, w ktérych nauczyciel pracuje,

10.4.6. Dostep do ogtoszen szkoty,
10.4.7.Dostep do konfiguracji konta,
10.4.8.Dostep do wydrukow,
10.4.9. Dostep do eksportow danych.

10.5 WYCHOWAWCA KLASY:
10.5.1 wszystkie uprawnienia nauczyciela,

10.5.2. prawo do dokonywania wpisow we wszystkich zakresach danych swojego
oddziatu, takze dokonywania wpis6w w zastepstwie innych nauczycieli, w tym
wpiséw ocen; zmiany frekwencji i usprawiedliwianie nieobecnosci,

10.5.3. edycja i zarzadzanie danymi uczniéow w Kklasie, w ktorej nauczyciel jest
wychowawca,

10.5.4. wglad w statystyki wszystkich uczniéw klasy, ktérej nauczyciel jest
wychowawca,

10.5.5. wglad w statystyki logowan uczniow swojej klasy,

10. 5.6. przegladanie ocen wszystkich uczniow klasy, ktérej nauczyciel jest
wychowawcg,

10.5.6. przegladanie frekwencji wszystkich uczniéw klasy, ktorej nauczyciel jest
wychowawcag,

10.5.7. dostep do wiadomoSci systemowych,
10.5. 8. zarzadzanie planem lekgji klasy,

10.5.9. drukowanie dokumentéw szkolnych.

10.6. SEKRETARIAT SZKOLY:
10.6.1.zarzadzanie listami klas,
10.6.2. edycja i zarzadzanie danymi uczniéow w szkole,
10. 6.3. wglad w liste kont uzytkownikdow,
10.6.4. wglad w statystyki logowan,
10.6.5. tworzenie statystyk,
10.6.6. drukowanie dokumentéw szkolnych.
10.7. RODZIC:

10.7.1 przegladanie ocen swojego podopiecznego,



10.7.2. wglad do zapiséw frekwencji na zajeciach szkolnych swojego
podopiecznego,

10.7.3. dostep do uwag i pochwat otrzymywanych przez dziecko,
10.7.4.dostep do wiadomosci systemowych,

10.7.5. komunikowania sie ze wszystkimi nauczycielami, pedagogiem oraz
dyrekcja szkoty,

10.7.6. dostep do planu lekcji swojego podopiecznego,

10.7.7. przegladanie informacji dotyczacych prac domowych,

10.7.8. przegladanie informacji dotyczacych zapowiedzianych sprawdzianow.
10.8. UCZEN:

10.8.1 przegladanie wtasnych ocen,

10.8.2. przegladanie wtasnej frekwencjj,

10.8.3. dostep do wiadomoSci systemowych,

10.8.4. dostep do wtasnego planu lekcji,

10.8.5. przegladanie informacji dotyczacych prac domowych,

10.8.6. przegladanie informacji dotyczacych zapowiedzianych sprawdzianéw,
egzaminéw,

10.8.7. dostep do wtasnych uwag i osiggniec.

11. Kazdy uzytkownik ma obowigzek doktadnego zapoznania sie z POMOCA i
REGULAMINAMI dostepnymi po zalogowaniu sie na swoim koncie.

12. Uprawnienia przypisane do kont, w szczegélnosci tych dyrektorskich,
nauczycielskich oraz administratorskich mogg zosta¢ zmienione przez
SZKOLNEGO ADMINISTRATORA DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO oraz
SUPERADMINISTRATORA. aktualna lista uprawnien opublikowana jest w
dokumentacji Sytemu dostepnej po zalogowaniu na kontach dyrektora szkoty
oraz szkolnego administratora dziennika elektronicznego.

ROZDZIAEL I1I.
PRZEKAZYWANIE INFORMACJI W DZIENNIKU ELEKTRONICZNYM

1. W dzienniku elektronicznym do przekazywania i wymiany informacji stuza
moduty: WIADOMOSCI, OGLOSZENIA, TERMINARZ.



10.

11.

12.

Nie wolno przekazywac¢ zadnych informacji odno$nie np.: haset, ocen, frekwencji
itp. rodzicom uczniom drogg telefoniczna, ktoéra nie pozwala na jednoznaczng
weryfikacje tozsamosSci drugiej osoby.

Pracownicy szkoty nie moga przekazywac zadnych poufnych informacji
z dziennika elektronicznego. Wszystkie dane osobowe ucznioéw i ich rodzin sg
poufne.

Dane osobowe lub informacje dotyczace ocen, zachowania czy frekwencji szkota
moze udostepnic na zgdanie: Policji, Prokuratury, Sadu.

Modut WIADOMOSCI stuzy do komunikacji i przekazywania informacji miedzy
pracownikami, pracownikiem a uczniem, pracownikiem a rodzicem, rodzicem a
rodzicem oraz miedzy rodzicami z rady rodzicow.

Modut WIADOMOSCI jest jedynie modutem pomocniczym w korespondencji
oznacza to ,ze nie zastepuje oficjalnej korespondencji papierowej, o ktérej mowa
w aktach prawa o$wiatowego .

Odczytanie przez rodzica informacji zawartej w module WIADOMOSCI jest
réwnoznaczne z przyjeciem do wiadomosci tresci komunikatu, co potwierdzone
zostaje automatycznie odpowiednig adnotacjg systemu przy wiadomosci.
Adnotacje potwierdzajaca odczytanie wiadomosci w systemie uwaza sie za
skuteczne dostarczenie informacji do rodzica ucznia.

Jezeli nauczyciel uzna, ze zachowanie ucznia, np. ucieczka z lekcji, niestosowne
zachowanie itp., wymaga szczegdlnego odnotowania, powinien wystac
odpowiednig tre$¢ do rodzica za pomocg modutu WIADOMOSCI.

Modut WIADOMOSCI daje mozliwoéé wyswietlania informacji razem lub osobno:
9.1. wszystkim uczniom w szkole,
9.2. wszystkim rodzicom dzieci uczeszczajacych do szkoty,

9. 3. wszystkim nauczycielom w szkole.

Nie nalezy usuwac przeczytanych wiadomosci, terminéw wydarzen znajdujacych
sie w module WIADOMOSCI. Po zakoriczeniu okresu klasyfikacyjnego system
LIBRUS zamyka rok szkolny archiwizujgc dane oraz daje mozliwo$¢ poprawnego
odczytania ich w przysztosci.

Wazne szkolne zarzadzenia, polecenia itp. Dyrektor Szkoty przesyta do
nauczycieli za pomocg modutu WIADOMOSCI a odczytanie informacji przez
nauczyciela jest rownoznaczne z przyjeciem jej.

Za pomocg OGLOSZEN mozna informowaé uczniéw i rodzicéw (prawnych
opiekunéw) o biezacych szkolnych wydarzeniach. Modut ten mozna



wykorzystywac, gdy nie jest potrzebna informacja zwrotna o przeczytaniu
wiadomosci, czy tez ogtoszen bez koniecznosSci odpowiedzi.

13. Modut TERMINARZ stuzy do wyswietlania informacji o sprawdzianach, dniach
wolnych od zaje¢ lub innych zaplanowanych wydarzeniach z zycia szkoty.

14. Nie nalezy usuwa¢ nieaktywnych OGLOSZEN, kasowaé przeczytanych

WIADOMOSCI w koszu, czy terminéw wydarzen z TERMINARZA, az do rozpoczecia

nowego roku szkolnego. W okresie wakacji firma nadzorujaca dziatanie dziennika
elektronicznego przygotuje system od nowego roku szkolnego, zapewniajac
catkowitg archiwizacje danych oraz umozliwi poprawne odczytywanie w
przysztosci.

ROZDZIAL 1V.
SUPERADMINISTRATOR

1. Po stronie firmy wyznaczono osobe zwang superadministratorem, odpowiedzialng za

kontakt ze szkota. Zakres dziatalno$ci superadministratora okresla umowa zawarta
pomiedzy firmg i Dyrektorem Szkoty.

ROZDZIAL 1V.
SZKOLNY ADMINISTRATOR DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO

1. Za poprawne funkcjonowanie dziennika elektronicznego w szkole
odpowiedzialny jest wyznaczony przez Dyrektora Szkoty SZKOLNY
ADMINISTRATORA DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO.

2. Wszystkie operacje dokonywane na koncie SZKOLNEGO ADMINISTRATORA
DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO powinny by¢ wykonywane ze szczego6lng
uwagag i po doktadnym przeanalizowaniu zasad funkcjonowania szkoty.

3. Do podstawowych obowigzkéw SZKOLNEGO ADMINISTRATORA DZIENNIKA
ELEKTRONICZNEGO nalezy:

3.1. Wprowadzanie nowych uzytkownikéw systemu - pracownikéw szkoty

3.2. Na poczatku kazdego roku szkolnego dokonanie grupowej aktywacji kont
uzytkownikéw po otrzymaniu listy od WYCHOWAWCOW KLAS,

3.2.1. W razie zaistniatych niejasnos$ci ma obowigzek komunikowania sie

z WYCHOWAWCAMI KLAS lub z przedstawicielem firmy zarzgdzajacej dziennikiem
elektronicznym w celu jak najszybszego wyjasnienia sprawy i prawidlowego
aktywowania kont,

3.2.2. Wraz z Dyrektorem szkoty odpowiada za poprawnos$¢ tworzonych jednostek i
klas, list nauczycieli, przydziatéw zaje¢, nazewnictwa przedmiotéw i wielu innych
elementdéw, ktoérych edycja mozliwa jest tylko z konta administratora,

3.2.3. Dokonuje niezwtocznie przeniesienia ucznia z jednej klasy do drugiej, po
otrzymaniu takiej WIADOMOSCI z SEKRETARIATU SZKOLY,



3.2.4. Wprowadza dane o nowym uczniu w porozumieniu z SEKRETARIATEM SZKOLY
lub DYREKTOREM,

3.2.5. Zapoznaje uzytkownikéw z przepisami i zasadami uzytkowania sytemu,

3.2. 6. W przypadku skreslenia lub usuniecia ucznia z listy klasy ma obowigzek
zarchiwizowac¢ dane ucznia oraz dokona¢ wydruku kartoteki danego ucznia celem
umieszczenia go w szkolnym archiwum,

3.2.7. Logujac sie na swoje konto, musi zachowywac¢ zasady bezpieczenstwa (dba o
instalowanie i systematyczne aktualizowanie programéw zabezpieczajacych komputer),

3.2. 8. Dwa razy w ciggu roku (po zakonczeniu pierwszego semestru i po zakonczeniu
zajec lekcyjnych) zabezpiecza i archiwizuje wszystkie dane zawarte w DZIENNIKU
ELEKTRONICZNYM w formacie XML,

3.2.9. Systematycznie sprawdza wiadomoSci na swoim koncie i jak najszybciej na nie
odpowiada,

3.2. 10. Ma obowiagzek systematycznie umieszcza¢ wazne ogtoszenia w dzienniku
elektronicznym lub powiadamia¢ za pomoca modutu WIADOMOSCI odpowiednich
uzytkownikéw dziennika elektronicznego o sprawach majacych kluczowe znaczenie dla
dziatania systemu,

3.2. 11. Wykonania kopii bazy (przechowywanej w szkolnym archiwum) i zapisania na
zewnetrznym nos$niku (ptycie CD, DVD lub innym no$niku), ktéry powinien by¢ opisany
z podaniem zawarto$ci i daty utworzenia archiwum.

4. Wszelkich ustawien konfiguracyjnych na poziomie szkoty, majacych wptyw
na bezposrednie funkcjonowanie szkoty, SZKOLNY ADMINISTRATOR DZIENNIKA
ELEKTRONICZNEGO moze dokona¢ wytacznie za zgodg DYREKTORA SZKOLY.

5. SZKOLNY ADMINISTRATOR DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO moze poprosic¢
DYREKTORA SZKOLY o zwotanie specjalnej rady pedagogicznej w celu
przegtosowania nowych ustawien w dzienniku elektronicznym lub
przeprowadzenia dodatkowego szkolenia z obstugi systemu.

6. Kazdy zauwazony i zgtoszony SZKOLNEMU ADMINISTRATOROWI DZIENNIKA
ELEKTRONICZNEGO przypadek naruszenia bezpieczenstwa musi by¢ zgtoszony
DYREKTOROWI SZKOLY i firmie zarzadzajacej, w celu podjecia dalszych dziatan
(zablokowanie dostepu czy pozostawienie go w celu zbierania dalszych dowodow).

7. Jesli nastgpi zablokowanie konta NAUCZYCIELA, SZKOLNY ADMINISTRATOR
DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO powinien:

7.1. Skontaktowac sie osobiscie z nauczycielem i wyjasni¢ powdéd blokady,

7.2. W razie zaistnienia proby naruszenia bezpieczenstwa powiadomic firme
nadzorujacg poprzez wystanie informacji do pomocy technicznej LIBRUS,



7.3. poréwnac wraz z nauczycielem aktualng zawartos¢ konta z tworzonymi kopiami
bezpieczenstwa i, jesli jest taka potrzeba, odtworzy¢ prawidtowy jego stan.

8. SZKOLNY ADMINISTRATOR DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO nie udostepnia
nikomu zadnych danych konfiguracyjnych, mogacych przyczynic sie do obnizenia
poziomu bezpieczenstwa.

ROZDZIAL V.
DYREKTOR SZKOLY

1. Zakontrolowanie poprawno$ci uzupetniania dziennika elektronicznego
odpowiada DYREKTOR SZKOLY.

2. Do 30 wrze$nia DYREKTOR SZKOLY sprawdza wypetnienie przez nauczycieli
danych potrzebnych do prawidlowego dziatania dziennika elektronicznego.

3. DYREKTOR SZKOLY jest zobowigzany:

a. systematycznie sprawdzac statystyki logowan,

b. systematycznie odpowiada¢ na wiadomosci nauczycieli, rodzicéw i uczniow,

C. bezzwlocznie przekazywaé uwagi za pomoca modutu WIADOMOSCI,

d. wpisywac wszystkie swoje zalecenia i uwagi dla poszczego6lnych klas i
nauczycieli

w module WIADOMOSC],

e. kontrolowac¢ poprzez odpowiedni panel dostepny na koncie Dyrektora SZKOLY

poprawnos¢, systematycznosc, rzetelnosc itp. dokonywanych przez nauczycieli wpisow,

f. generowac odpowiednie statystyki, np. zbiorcze dla nauczycieli, a nastepnie ich
wynik i analize przedstawia¢ na zebraniach rady pedagogicznej,

g. dochowywac tajemnicy odnos$nie postanowien zawartych w umowie, mogacych
narazi¢ dziatanie systemu informatycznego na utrate bezpieczenstwa.

1. DYREKTOR SZKOLY moze wyznaczy¢ zesp6t nauczycieli, ktéry bedzie petnit role
SZKOLNEGO ADMINISTRATORA DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO.

2. Do obowigzkéw DYREKTORA szkoty nalezy réwniez zapewnienie szkolen w
zakresie funkcjonowania dziennika dla:

a. nauczycieli szkoty,
b. nowych pracownikéw szkoty,

C. uczniow,



pozostatego personelu szkoty.

ROZDZIAL VI

WYCHOWAWCA KLASY

1.

Dziennik elektroniczny danej klasy prowadzi wyznaczony przez DYREKTORA
SZKOLY WYCHOWAWCA KLASY. Kazdy WYCHOWAW(CA jest odpowiedzialny za
prowadzenie dziennika elektronicznego swojej klasy.

WYCHOWAWCA KLASY przed rozpoczeciem roku szkolnego oraz w trakcie jego
trwania uzupetnia i aktualizuje plan swojej klasy, wypetnia dane dotyczace
imprez, uroczystosci i wycieczek szkolnych, krétkich wyj$¢ poza teren szkoty
oraz przebieg spotkan z rodzicami wraz z listg obecnych na zebraniu.
Odnotowuje réowniez informacje o indywidualnych rozmowach z rodzicami
uczniow.

3. Wychowawca klasy powinien zwrdci¢ szczeg6lng uwage na modut EDYCJA
DANYCH UCZNIOW. Poza wszystkimi elementami potrzebnymi do pézniejszego
wydruku $wiadectw powinien réwniez wypetnic pola dotyczace telefonow
rodzicow. Jesli uczen posiada opinie lub orzeczenie z poradni, pedagog szkolny
powinien odznaczy¢ ten fakt w odpowiednim miejscu.

Po pierwszym zebraniu z rodzicami WYCHOWAW(CA zobowigzany jest uzupetnic
dane dotyczace rady oddziatowej rodzicéw oraz samorzadu klasowego.

WYCHOWAWCA KLASY powinien zwr6ci¢ szczeg6lng uwage na modut
KARTOTEKA UCZNIA. Poza wszystkimi elementami potrzebnymi do pdzniejszego
wydruku $wiadectw, powinien rowniez wypetnic¢ pola odnosnie telefonow
rodzicoéw, adresdw e-mailowych.

Jezeli w danych osobowych ucznia nastgpig zmiany, np. zmiana nazwiska,
WYCHOWAWCA KLASY ma obowigzek dokona¢ odpowiednich zmian w zapisie
dziennika elektronicznego, za ktorych wprowadzanie bezposrednio odpowiada,
bezzwlocznie po uzyskaniu potwierdzonych informacji o zmianach.

Do 10 wrze$snia WYCHOWAWCA KLASY sprawdza w dzienniku elektronicznym
dane uczniow swojej klasy i dokonuje korekty i uzupeinien.

W ciggu 10 dni po zakonczeniu kazdego miesigca na podstawie statystyk
WYCHOWAWCA KLASY dokonuje analizy frekwencji i postepéw w nauce swojej
klasy, wykonujac odpowiednie zestawienia okreslone przez DYREKTORA
SZKOLY.

W dniu poprzedzajacym srodroczne i roczne posiedzenie rady pedagogicznej
dokonuje wydrukéw odpowiednich statystyk, podpisuje je i przekazuje
DYREKTOROWI SZKOLY w podanym przez niego terminie.



0.

10.

11.

12.

13.

Oceny zachowania wpisuje WYCHOWAWCA KLASY wedtug zasad okres$lonych
w WSO.

Wszystkie skroty stosowane w dzienniku elektronicznym zgodne sg z WSO
i wyjasnione w POMOCY dziennika elektronicznego.

Przed datg zakonczenia po6trocza i konca roku szkolnego kazdy WYCHOWAWCA
KLASY jest zobowigzany do doktadnego sprawdzenia dokonanych wpiséw

w dzienniku elektronicznym, ze szczeg6lnym uwzglednieniem danych
potrzebnych do arkusza ocen ucznia i wydruku $wiadectwa szkolnego.

W przypadku przejscia ucznia do innej klasy lub szkoty WYCHOWAWCA zgtasza
ten fakt do SEKRETARIATU i SZKOLNEMU ADMINISTRATOROWI DZIENNIKA
ELEKTRONICZNEGO, podajac imie i nazwisko ucznia, date przejscia oraz klase,
nazwe szkoty, do ktérej uczen bedzie uczeszczat.

Skreslenia ucznia z listy uczniéw dokonuje WYCHOWAWCA, przekazujac
informacje

o tym fakcie do SEKRETARIATU SZKOLY. W takim przypadku konto danego
ucznia zostanie zablokowane, jednak dotychczasowe informacje o ocenach i
frekwencji beda liczone do statystyk.

14. Na prosbe drugiej szkoty SEKRETARIAT SZKOLY lub SZKOLNY ADMINISTRATOR

DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO moze wydrukowac z systemu kartoteke ucznia,
zawierajaca catoSciowa informacje o przebiegu edukacji danego ucznia. Kopie
przekazanej dokumentacji nalezy opisa¢ w spos6b umozliwiajgcy jednoznaczne
stwierdzenie kto, komu i kiedy przekazat te dokumentacje. Dokumentacja ta
powinna zosta¢ przekazana za potwierdzeniem odbioru.

15.Jesli w ciggu roku szkolnego do klasy dojdzie nowy uczen, wszystkie dane

osobowe wprowadza WYCHOWAWCA KLASY lub SZKOLNY ADMINISTRATOR
DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO.

16. Eksportu danych do $wiadectw z systemu informatycznego dokonuje

WYCHOWAWCA KLASY wraz ze SZKOLNYM ADMINISTRATOREM DZIENNIKA
ELEKTRONICZNEGO. W celu sprawdzenia poprawnos$ci wydrukow
WYCHOWAWCA KLASY ma obowiazek przekazania tych Swiadectw innemu
nauczycielowi do sprawdzenia.

17.WYCHOWAWCA KLASY przeglada frekwencje za ubiegly tydzien i dokonuje

odpowiednich zmian np. usprawiedliwien, likwidacji podwdjnych nieobecnoSci
itp. Jesli dojdzie do btednego zaznaczenia przez dwoch nauczycieli nieobecnosci
ucznia na tej samej godzinie lekcyjnej, WYCHOWAWCA KLASY jest zobowigzany
do poprawienia tego zapisu. Czestotliwos$¢ tych czynnosSci (zwtaszcza
usprawiedliwien) nie moze by¢ mniejsza niz raz na tydzien.



18. WYCHOWAWCA KLASY w przypadku zwolnienia lekarskiego ucznia z zajec
wychowania fizycznego stosuje sie do zasad ujetych w WSO.

19. WYCHOWAWCA KLASY nie moze dokonywa¢ zwolnien z wyprzedzeniem, chyba
ze jest to usprawiedliwione okoliczno$ciami opisanymi w przekazanej
informacji,
np. poczta mailowa.

20. WYCHOWAW(CA KLASY moze usprawiedliwi¢ pojedyncze godziny w ciggu catego
dnia zaje¢ tylko wtedy, gdy zostaty one wczesniej zgtoszone lub wynikty z
przyczyn niezaleznych od ucznia.

21. W dniu poprzedzajgcym zebrania rodzicow WYCHOWAWCY moga drukowac¢
z systemu dziennika elektronicznego zestawienia ocen, frekwencji i potrzebnych
statystyk do wykorzystania w czasie spotkania z rodzicami.

22.]Jezelirodzic (opiekun prawny) nie jest obecny na zebraniu, WYCHOWAWCA
KLASY nie ma obowigzku dodatkowego zawiadamiania o ocenach poza
dziennikiem elektronicznym.

23. Nauczyciele majg obowigzek zaznacza¢ obecnosci, nieobecnosci i inne ustalone
w szkole kategorie frekwencji na zajeciach. Jednolity sposéb zapisu w catej szkole
daje mozliwos¢ wyswietlania biezacej procentowej frekwencji i wielu waznych
statystyk przydatnych w pracy dydaktyczno-wychowawczej szkoty.

24. WYCHOWAW(CA KLASY wpisuje uczniom swojej klasy sSr6droczng i roczng ocene
z zachowania, wedtug zasad okreslonych w WSO.

25. WYCHOWAW(CA klasy ma obowigzek dokona¢ podziatu na grupy swojej klasy,
w przypadku przedmiotéw wymagajgcych takiego podziatu, do konca pierwszego
tygodnia nauki.

25. Na poczatkowych godzinach zaje¢ z wychowawcg nauczyciel powinien wyjasnic¢
uczniom zasady funkcjonowania dziennika elektronicznego.

26. Na pierwszym zebraniu z rodzicami WYCHOWAWCA KLASY ma obowigzek
ustali¢ forme usprawiedliwiania ucznia/uczennicg zgodng z zasadami
obowigzujgcymi w szkole.

ROZDZIAL VII.
NAUCZYCIEL

1. Kazdy NAUCZYCIEL jest osobis$cie odpowiedzialny za regularne (codzienne)
wpisy do dziennika elektronicznego:



1.1. Tematow przeprowadzonych lekgcji i frekwencji uczniéw,

1.2. Ocen czastkowych w ciggu tego samego roboczego, w ktérym ocena zostata
wystawiona,

1.3. Przewidywanych ocen Sroédrocznych i rocznych zgodnie z terminarzem,

1.4. Ocen $rédrocznych i rocznych w klasach, w ktorych prowadzi zajecia, wedtug zasad
okreslonych w WSO,

1.5. Planowanych sprawdzianéw z data zapowiedzi i wykonywania, wedtug zasad
okre$lonych w WSO i codzienne sprawdzanie modutu WIADOMOSCI.

2. NAUCZYCIEL osobiscie odpowiada za poprawno$¢ danych wprowadzanych

do systemu dziennika elektronicznego i ponosi za to catkowitg odpowiedzialno$¢
w tym zakresie, z wyjatkiem sytuacji losowych niezaleznych

od nauczyciela.

3. W przypadku prowadzenia zaje¢ za nieobecnego nauczyciela NAUCZYCIEL
ZASTEPUJACY ma obowigzek dokonywa¢ wpiséw wedtug zasad okreslonych
w systemie dziennika elektronicznego:

3.1. w module DZIENNIK musi zaznaczy¢ opcje ZASTEPSTWO, a nastepnie wybra¢
z listy odpowiedni ODDZIAL i ZAJECIA EDUKACY]NE,

3.2.jezeli NAUCZYCIEL prowadzi swoje zajecia na godzinie za nieobecnego nauczyciela,
w systemie dziennika elektronicznego wpisuje zajecia wedtug swojego rozktadu
nauczania,

3.3. w przypadku gdy zajecia odbywajg sie na innej godzinie lub w innym dniu, niz
wynika to z planu zaje¢, nauczyciel w temacie lekcji, kiedy zajecia powinny odby¢ sie
planowo, wpisuje odpowiednia informacje o tym, Ze lekcja odbyta sie w innym terminie,
podajac date i numer lekcji. Przeprowadzone zajecia wpisuje tak, jak sie odbyty.

4. Udziat w szkoleniach, organizowanych w porozumieniu z DYREKTOREM SZKOLY
przez SZKOLNEGO ADMINISTRATORA DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO
lub wyznaczong osobe, dla kazdego NAUCZYCIELA jest obowigzkowy.

5. NAUCZYCIELE s3 zobowigzani do przestrzegania zasad zapewniajgcych ochrone
danych osobowych zgodnie z przepisami obowigzujacymi w szkole.

6. Kazdy NAUCZYCIEL na poczatku prowadzonych przez siebie zaje¢ osobiscie
sprawdza i wpisuje do dziennika elektronicznego obecno$¢ ucznidéw na zajeciach. W
trakcie trwania zaje¢, w miare mozliwosci, uzupeinia inne elementy, np. oceny
uzyskane przez uczniow.

7. NAUCZYCIEL ma obowigzek systematycznie wprowadzac¢ tematy prowadzonych
zajec.

8. Nauczyciel ma obowigzek usuwania wtasnych btedoéw, zauwazonych przez
dyrektora/wicedyrektora szkoty w wyznaczonym przez niego terminie.



9. Kazda ocena musi mie¢ przydzielong kategorie, zawierac opis a co zostata
wystawiona i wage.

10. Szczegoétowe zapisy odnosnie ocen okre$lajg Przedmiotowe Wymagania
Edukacyjne.

11. Jesli NAUCZYCIEL pomyli sie, wprowadzajac btedng ocene lub nieobecnos¢,
powinien jak najszybciej dokona¢ korekty.

12. O nieobecnoS$ci ucznia na zaliczeniu informuje wpis. Po uzupeinieniu przez
ucznia danej zalegtoSci ocene te nalezy zmieni¢ na wtasciwg z danego zaliczenia.

13. Nieobecno$¢ ,-” wpisana do dziennika nie moze by¢ usuwana. Nieobecno$¢ moze
by¢ zmieniona na: nb

13.1. Nieobecnos$¢ usprawiedliwiong - u.
13. 2. Sp6Znienie - s,

13.3. Zwolnienie - zw, np. jesli uczen jest nieobecny na zajeciach, ale pozostaje pod
opieka nauczyciela np. reprezentuje szkote podczas wystepow, bierze udziat w
konkursie, olimpiadzie, zawodach - nalezy wpisa¢ zwolniony,

13.4. Jezeli uczen posiada dtugoterminowe zwolnienie z lekcji wychowania fizycznego,
za zgoda dyrektora nie uczestniczy w lekcji - zaznaczamy zwolniony,

13.5. Jezeli uczen za zgoda rodzicéw, po ztozeniu odpowiedniego podania nie uczeszcza
na zajecia religii/etyki, wdz. we frekwencji zaznaczamy zwolniony,

14. Kazdy nauczyciel ma obowigzek w dniu pracy co najmniej raz sprawdzi¢ na
swoim koncie WIADOMOSCI oraz systematyczne udzielaé¢ na nie odpowiedzi. W tym
zakresie NAUCZYCIEL jest kontrolowany przed DYREKTORA SZKOLY.

15. Nauczyciele zobowigzani sa do wpisywania rodzicom i uczniom WIADOMOSCI
dotyczacych organizacji pracy szkoty w nastepnym dniu do godziny 16.00.

16. W wyznaczonym terminie przed posiedzeniem $rddrocznej i rocznej rady
pedagogicznej wszyscy nauczyciele sg zobowigzani do wystawienia ocen
$rddrocznych i rocznych oraz wpisania ich do dziennika elektronicznego.

17. Obowigzkiem kazdego NAUCZYCIELA jest poinformowanie ucznia
o przewidywanych dla niego ocenach niedostatecznych w kolumnie ocena
PRZEWIDYWANA w terminie zgodnym z WSO.

18. NAUCZYCIEL ma obowigzek uzupetnienia wszystkich ocen czgstkowych w
dzienniku elektronicznym na lekcji, ewentualnie po lekcjach w danym dniu.

19. NAUCZYCIEL wystawia oceny klasyfikacyjne, uwzgledniajac przepisy prawa
oSwiatowego, zasady WSO, Przedmiotowe Wymagania Edukacyjne i obliczenia
systemu dziennika elektronicznego, uwzgledniajgce wagi ocen.

20. Jezeli NAUCZYCIEL organizuje dla klasy wyjscie, wycieczke lub dostaje klase pod
opieke o tym wydarzeniu informuje wychowawce klasy osobiscie lub za pomoca



modutu WIADOMOSCI. Wszelkich stosownych zapiséw w dzienniku elektronicznym
dotyczacych powyzszych sytuacji dokonuje wychowawca.

21.Jezeli NAUCZYCIEL zwalnia ucznia z zaje¢, np. na zawody sportowe, zajecia
przygotowujace do wystepow, konkursow o fakcie tym, z co najmniej jednodniowym
wyprzedzeniem, powinien poinformowa¢ wychowawce klasy za pomocg modutu
WIADOMOSCI lub osobiscie.

22.NAUCZYCIEL ma obowigzek umieszcza¢ w zaktadce SPRAWDZIANY informacje
o kazdej zapowiedzianej pracy klasowej z wyprzedzeniem minimum 7 dni
roboczych. Umozliwi to kontrolowanie iloSci prac klasowych dla danej klasy na
warunkach okreslonych w WSO i nie wpisywanie innych prac klasowych w ilosci
wykraczajacej ponad dopuszczalna.

23. Wszyscy NAUCZYCIELE w szkole majg obowigzek tak planowac swoje prace
pisemne, aby nie zostaty naruszone zasady opisane w Wewnatrzszkolnym Systemie
Oceniania.

24. Jesli NAUCZYCIEL uzywa szkolnego komputera, laptopa, musi pamietac, aby:

23.1. Nie udostepnia¢ komputera osobom trzecim (uczniom, swoim dzieciom
itp.),

23.2. Nie logowac sie do nieznanych sieci.

25. Za ujawnienie poufnych danych z dziennika elektronicznego NAUCZYCIEL
ponosi takie same konsekwencje jak w przypadku przepisow dotyczacych szkolnej
dokumentacji.

26. NAUCZYCIEL jest osobiscie odpowiedzialny za swoje konto, nie wolno mu
nikomu przekazywac¢ danych dostepowych do konta.

27.NAUCZYCIELE musza by¢ $wiadomi zagrozen przechowywania danych na
zewnetrznych no$nikach informacji czy tworzenia nadmiernej ilo$ci wydrukéw.

28. W razie jakichkolwiek podejrzen o naruszeniu bezpieczenstwa, NAUCZYCIEL
powinien niezwtocznie powiadomi¢ DYREKTORA SZKOLY lub SZKOLNEGO
ADMINISTRATORA DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO i opiekuna PRACOWNI
INFORMATYCZNE].

29. Po zakonczeniu pracy NAUCZYCIEL musi pamieta¢ o wylogowaniu sie z konta.
30. NAUCZYCIEL ma obowigzek dbania o powierzony mu sprzet komputerowy.

31. Przed przystapieniem do pracy NAUCZYCIEL zobowiazany jest do sprawdzenia,
czy sprzet nie zostat w widoczny sposéb naruszony lub uszkodzony. W przypadku
zaistnienia takiego stanu rzeczy powinien niezwlocznie powiadomic o tym
SZKOLNEGO ADMINISTRATORA DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO lub DYREKTORA
SZKOLY.

32. NAUCZYCIEL powinien dba¢, by niejawne, poufne dane prezentowane na
monitorze komputera nie byty widoczne dla oséb trzecich do tego niepowotanych.



33. W przypadku alarmu ewakuacyjnego NAUCZYCIEL ma obowigzek wylogowania

sie

z systemu.

ROZDZIAL VIII. SEKRETARIAT

1.

Za obstuge konta SEKRETARIAT odpowiedzialna jest osoba, ktéra na state
pracuje w sekretariacie szkoty.

Osoba pracujgca w sekretariacie szkoty sg zobowigzane do przestrzegania
przepiséw zapewniajacych ochrone danych osobowych i débr osobistych
uczniow,

w szczeg6lnosci do niepodawania haset do systemu droga niezapewniajaca
weryfikacji tozsamoS$ci osoby (np. droga telefoniczna).

Pracownicy sekretariatu szkoty sg zobowiazani do jak najszybszego
przekazywania wszelkich informacji odno$nie nieprawidtowego dziatania i
funkcjonowania dziennika elektronicznego lub zaistniatej awarii zgtoszonej przez
NAUCZYCIELA SZKOLNEMU ADMINISTRATOROWI DZIENNIKA
ELEKTRONICZNEGO.

ROZDZIAL IX. RODZICE

1.

RODZICE maja swoje niezalezne konto w systemie dziennika elektronicznego,
zapewniajace podglad postepéw edukacyjnych ucznia oraz dajace mozliwos¢
komunikowania sie z nauczycielami w spos6b zapewniajacy ochrone débr
osobistych innych uczniow.

Rodzic/prawny opiekun jest osobiScie odpowiedzialny za regularne (codzienne
sprawdzanie ocen frekwencji i wiadomosci.

Po otrzymaniu wiadomosci powitalnej z systemu, RODZIC ustawia nowe hasto na
swoim koncie.

RODZIC po zalogowaniu sie na swoje konto ma obowigzek zapoznac sie z
zasadami funkcjonowania dziennika elektronicznego dostepnymi w POMOCY
i odpowiednimi REGULAMINAM]I, Statutem Szkoty i dokumentem Zasady
Funkcjonowania Dziennika Elektronicznego.

Istnieje mozliwoé¢ odrebnego dostepu do systemu dla obojga RODZICOW, musza
oni mie¢ jednak odrebng poczte internetowa.

Dostep RODZICOW i ich dzieci do poszczegélnych modutéw w dzienniku
elektronicznym jest okreslony na podstawie umowy zawartej pomiedzy firma a
DYREKTOREM SZKOLY.



7. RODZIC ma obowigzek powiadomi¢ wychowawce o nieobecnos$ciach swojego
podopiecznego i usprawiedliwi¢ nieobecnos$¢ ucznia zgodnie z przyjetymi
zasadami oraz minimum raz na dobe sprawdza¢ panel WIADOMOSCI.

8. RODZIC osobiscie odpowiada za swoje konto w dzienniku elektronicznym.
Nie moze udostepniac¢ go ani swojemu dziecku, ani innym nieupowaznionym
osobom.

9. Jesli wystepuja btedy we wpisach dziennika elektronicznego, RODZIC moze
powiadomi¢ o tym fakcie za pomoca modutu WIADOMOSCI WYCHOWAWCE
KLASY.

ROZDZIAL X.
UCZEN

1. Na poczatkowych godzinach zaje¢ z wychowawcg UCZNIOWIE sg zapoznawani
przez WYCHOWAWCE z zasadami funkcjonowania dziennika elektronicznego w
szkole.

2. UCZEN po zalogowaniu sie na swoje konto ma obowigzek zapoznac sie z
zasadami funkcjonowania dziennika elektronicznego dostepnymi w POMOCY.
Odpowiednie REGULAMINY, Statut Szkoty i dokument Zasady Funkcjonowania
Dziennika Elektronicznego dostepne sg na stronie
internetowej https://spserock.edupage.org/

3. Jezeli uczen ma indywidualny tok nauczania, nauczanie indywidualne lub
okresowo odbywa zajecia pozwalajace na powr6t do prawidtowego
funkcjonowania w szkole, tworzy sie dla niego w dzienniku elektronicznym
osobng zaktadke, przydzielajac nauczycieli nauczanych przedmiotow.

4. UCZEN przy obstudze swojego konta w dzienniku elektronicznym ma takie same
prawa, obowigzki i uprawnienia jak rodzic na swoim koncie.
ROZDZIAL XI.
POSTEPOWANIE W CZASIE AWARII
1. Postepowanie DYREKTORA SZKOLY w czasie awarii:

a. ma obowigzek sprawdzi¢ czy wszystkie procedury w zwigzku z wystgpieniem
awarii 1 jej opanowania sg przestrzegane przez SZKOLNEGO ADMINISTRATORA
DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO,

b. dopilnowag, by jak najszybciej system dziatat prawidtowo,

C. zabezpieczy¢ $rodki na wypadek awarii w celu przywrécenia normalnego
funkcjonowania systemu.

2. Postepowanie w czasie awarii:


https://spserock.edupage.org/

a. jesli usterka moze potrwac dtuzej niz jeden dzien, SZKOLNY ADMINISTRATOR
DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO powinien wywiesi¢ na tablicy ogtoszen w pokoju
nauczycielskim odpowiednia informacje,

b. jesli w szkole jest kontrola i nastgpita awaria systemu dziennika elektronicznego,
SZKOLNY ADMINISTRATOR DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO jest zobowigzany do
uruchomienia i udostepnienia danych potrzebnych do kontroli z kopii bezpieczenstwa,
ktére ma obowigzek sporzadzac,

C. jesli z przyczyn technicznych, nie ma mozliwo$ci wprowadzenia danych do
systemu, po usunieciu awarii NAUCZYCIELE niezwtocznie wprowadzaja dane do
systemu ze swoich notatek.

3. Postepowanie NAUCZYCIELA w czasie awarii:

a. NAUCZYCIELE maja obowigzek odnotowania osiggnie¢ uczniow w swoich
notesach,
b. wszystkie awarie sprzetu komputerowego, oprogramowania czy sieci

komputerowych, musza by¢ zgtaszane w dniu zdarzenia jednej z wymienionych oséb:
« DYREKTOROWI SZKOLY,
e Pracownikowi SEKRETARIATU szkoty.

4. Zalecang forma zgtaszania awarii jest uzycie modutu WIADOMOSCI w systemie
dziennika elektronicznego. Jesli nie jest to mozliwe, dopuszcza sie nastepujace
powiadomienia:

a. telefonicznie,
b. za pomoca poczty e-mail.

5. W zadnym przypadku NAUCZYCIELOWI nie wolno podejmowa¢ samodzielnej
proby usuniecia awarii ani wzywac¢ do naprawienia awarii os6b do tego
nieuprawnionych.

ROZDZIAL XII. POSTANOWIENIA KONCOWE

1. Wszystkie tworzone dokumenty i no$niki informacji, powstate na podstawie
danych
z dziennika elektronicznego, musza by¢ przechowywane w sposob
uniemozliwiajgcy ich zniszczenie lub kradziez.

2. Jezeli obstuga systemu wymaga utworzenia dodatkowej kopii dziennika
elektronicznego, kazda utworzong kopie SZKOLNY ADMINISTRATOR DZIENNIKA
ELEKTRONICZNEGO musi opisac (poda¢ informacje kiedy i dla kogo zostata
utworzona). Odbiorca kopii osobiScie podpisuje jej odbiér w sekretariacie szkoty.

3. Szkota moze udostepni¢ dane ucznia bez zgody rodzicéw odpowiednim organom
na zasadzie oddzielnych przepisdw i aktow prawnych obowiazujgcych w szkole,
np. innym szkotom w razie przeniesienia, uprawnionym urzedom kontroli lub
nakazu sgdowego.



10.

11.

12.

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

Osoby z zewnatrz (serwisanci, technicy itp.) zobowigzujg sie do poszanowania
i zachowania tajemnicy wynikajgcej z ustawy o ochronie danych osobowych,
potwierdzajac to wlasnorecznym podpisem na odpowiednim dokumencie.
Dokumentacja z funkcjonowania dziennika elektronicznego: wydruki, ptyty CD,
DVD lub inne nos$niki z danymi powinny by¢ przechowywane w szkolnym
archiwum.

Nie nalezy zostawia¢ komputera bez nadzoru.

Komputery uzywane do obstugi dziennika elektronicznego powinny spetnia¢
nastepujgce wymogi:

a. posiadaja zaktualizowang przegladarka internetowg oraz zainstalowane
oprogramowanie antywirusowe, legalne oprogramowanie, no$niki
instalacyjne oraz kody zabezpieczajace oprogramowanie, ktére powinny
by¢ przechowywane w bezpiecznym miejscu.

W razie kontroli z zewnatrz przez odpowiedni organ uprawniony do
kontrolowania dokumentacji szkolnej, na polecenie DYREKTORA SZKOLY, na
czas kontroli SZKOLNY ADMINISTRATOR DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO
udostepnia wyznaczonej do tego celu osobie w obecnosci dyrektora odpowiednie
dane lub przekazuje dane w formacie xml pod warunkiem ztoZenia deklaracji o
dochowaniu tajemnicy stuzbowej i ochronie danych osobowych.
Zatwierdzenia Zasad Funkcjonowania Dziennika Elektronicznego dokonuje
DYREKTOR Szkoty, po wystuchaniu opinii Rady Pedagogiczne;j.

Zasady Funkcjonowania Dziennika Elektronicznego s zatgcznikiem do Statutu
Szkoty.

Zasady Funkcjonowania Dziennika Elektronicznego w Szkole Podstawowej im.
Mikotaja Kopernika w Serocku obowigzujg z dniem 01.09.2019 r.



