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ROZDZIAt I.

PODSTAWA PRAWNA

Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 29 sierpnia 2014 r. w sprawie sposobu
prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoty i placéwki dokumentacji przebiegu nauczania,
dziatalnosci wychowawczej i opiekunczej oraz rodzajéw tej dokumentacji (Dz. U. z 2014 r. poz.
1170 z pdin. zm.).

Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 29 kwietnia 2004 r.
w sprawie dokumentacji przetwarzania danych osobowych oraz warunkéw technicznych
i organizacyjnych, jakim powinny odpowiada¢ urzadzenia i systemy informatyczne stuzgce do
przetwarzania danych osobowych (Dz. U. z 2004 r. Nr 100 poz. 1024 z pdzn. zm.).

Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych ( Dz. U. z 2016 r. poz. 922).

ROZDZIAL II.

POSTANOWIENIA OGOLNE

W Szkole, za posrednictwem strony https://synergia.librus.pl, funkcjonuje dziennik elektroniczny.
Oprogramowanie to oraz ustugi z nim zwigzane dostarczane sg przez firme zewnetrzng,
wspotpracujgcy ze Szkoty. Podstawg dziatania dziennika elektronicznego jest umowa podpisana
przez Dyrektora Szkoty i uprawnionego przedstawiciela firmy dostarczajgce] i obstugujacej system
dziennika elektronicznego.

Administratorem danych osobowych jest Szkota Podstawowa z Oddziatami Integracyjnymi nr 301
w Zespole Szkolno — Przedszkolnym nr 2 w Warszawie.

Za niezawodnos¢ dziatania systemu, ochrone danych osobowych zamieszczonych na serwerach
oraz tworzenie kopii bezpieczenstwa, odpowiada firma nadzorujaca prace dziennika
elektronicznego, pracownicy Szkoty, ktdrzy majg bezposredni dostep do edycji przegladania
danych oraz rodzice w zakresie udostepnionych im danych. Szczegétowa odpowiedzialnosé obu
stron reguluje zawarta pomiedzy stronami umowa oraz przepisy obowigzujgcego w Polsce prawa.
Pracownicy Szkoty zobowigzani sg do stosowania zasad zawartych w ponizszym dokumencie oraz
do przestrzegania przepiséw obowigzujgcych w Szkole.

Rodzicom na pierwszym zebraniu w nowym roku szkolnym i uczniom na lekcjach zajec
komputerowych, zapewnia sie mozliwo$¢ zapoznania sie ze sposobem dziatania i funkcjonowania
dziennika elektronicznego.

Wszystkie moduty sktadajgce sie na dziennik elektroniczny, zapewniajg realizacje zapiséw, ktére
zamieszczone sg w Wewnatrzszkolnych Zasadach Oceniania (WZO).

Wewnatrzszkolne Zasady Oceniania oraz wymagania edukacyjne dostepne sg na stronie
internetowej Szkoty.

Oceny czastkowe, frekwencja, tematy zajeé, oceny podtroczne, roczne i koricowe sg wpisywane
w dzienniku elektronicznym.
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10.

Zasady korzystania z dziennika elektronicznego przez rodzicéw (prawnych opiekundéw), uczniow
oraz pracownikéw Szkoty okresSlone s3 w umowie zawartej pomiedzy firmg zewnetrzng
dostarczajgca system dziennika elektronicznego a placéwkg szkolng, z zastrzezeniem, ze rodzicowi
przystuguje prawo bezptatnego dostepu do informacji o swoim dziecku.

Bezpieczenstwo danych osobowych przetwarzanych w dzienniku elektronicznym oraz
przetwarzanych i udostepnianych danych osobowych reguluje w Szkole Polityka Bezpieczeristwa
Informacji.

ROZDZIAt III.

KONTA W DZIENNIKU ELEKTRONICZNYM

Kazdy uzytkownik posiada wtasne konto w systemie dziennika elektronicznego, za ktére osobiscie
odpowiada. Szczegétowe zasady dla poszczegdlnych kont opisane sg w poszczegdlnych
rozdziatach tego dokumentu.
Hasto na kontach uzytkownikdéw musi byé zmieniane co 30 dni. Hasto musi sie sktada¢ co najmnie;j
z 8 znakow i by¢ kombinacjg liter i cyfr, oraz duzych i matych znakdéw. Konstrukcja systemu
wymusza na uzytkowniku okresowg zmiane hasta.
Uzytkownik jest zobowigzany dba¢ o zasady bezpieczenstwa w postugiwaniu sie loginem i hastem
do systemu, ktére poznat na szkoleniu (nauczyciele na radzie pedagogicznej, rodzice na zebraniu,
uczniowie na zajeciach).
Nauczyciel musi mie¢ sSwiadomosé, ze poprzez login, hasto jest identyfikowany w systemie
dziennika elektronicznego.
Hasto umozliwiajgce dostep do zasobdw sieci kazdy uzytkownik (Szkolny Administrator Dziennika
Elektronicznego, Dyrektor Szkoty, Wychowawca Klasy, Nauczyciel, Pracownik Sekretariatu, Rodzic,
Uczen) utrzymuje w tajemnicy rowniez po uptywie ich waznosci.
W przypadku utraty hasta lub podejrzenia, ze zostato odczytane/wykradzione przez osobe
nieuprawniong, uzytkownik zobowigzany jest do natychmiastowej zmiany hasta i osobistego
poinformowania o tym fakcie Szkolnego Administratora Dziennika Elektronicznego.
W dzienniku elektronicznym funkcjonujg nastepujgce grupy kont posiadajgce odpowiadajgce im
uprawnienia:
1) ADMINISTRATOR LIBRUS

e Uprawnienia wynikajgce z umowy — nadzorowane przez firme zewnetrzna.
2) ADMINISTRATORZY SZKOLY (Administratorzy Szkolnego Dziennika Elektronicznego)

e Zarzadzanie wszystkimi danymi szkoty: jednostki, klasy, uczniowie, nauczyciele,

przedmioty, lekcje,

e Woglad w liste kont uzytkownikéw,

e Zarzadzanie zablokowanymi kontami,

e Zarzadzanie ocenami w catej szkole,

e Zarzadzanie frekwencjg w catej szkole,

e Woglad w statystyki wszystkich ucznidw,

e Woglad w statystyki logowan,

e Przegladanie ocen wszystkich uczniéw,

e Przegladanie frekwencji wszystkich ucznidw,

4
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e Dostep do planu lekcji,

e Dostep do terminarza,

e Dostep do wiadomosci,

e Dostep do wiadomosci systemowych,
e Dostep do ogtoszen,

¢ Dostep do konfiguracji konta,

e Dostep do wydrukdw,

e Dostep do eksportéw,

e Zarzadzanie planem lekcji szkoty.

3) DYREKTOR SZKOLY/ZASTEPCA DYREKTORA z uprawnieniami administracyjnymi:
e Zarzadzanie ocenami z prowadzonych przedmiotéw,
e Zarzadzanie frekwencjg z prowadzonych przedmiotow,
e Edycja danych wszystkich ucznidw,
e Woglad w statystyki wszystkich ucznidow,
e Woglad w statystyki logowan,
e Przegladanie ocen wszystkich uczniéw,
e Przegladanie frekwencji wszystkich ucznidw,
e Dostep do terminarza,
e Dostep do planu lekgji,
e Dostep do wiadomosci systemowych,
e Dostep do ogtoszen,
¢ Dostep do konfiguracji konta,
e Dostep do wydrukow,
e Dostep do eksportow,
e Dostep do raportow,
e Zarzadzanie swoim planem lekgcji,
e Zarzadzanie modutem zastepstw,
¢ Dostep do danych znajdujgcych sie w panelu dyrektorskim.

4) WYCHOWAWCA KLASY
e Zarzadzanie tematami prowadzonych lekgcji,
e Zarzadzanie ocenami z prowadzonych lekgji,
e Zarzadzanie frekwencjg z prowadzonych przedmiotow,
e Zarzadzanie frekwencjg w klasie, w ktérej nauczyciel jest wychowawcg,
e Edycja danych uczniéw w klasie, w ktérej nauczyciel jest wychowawca,
e Woglad w statystyki wszystkich uczniow klasy, ktdrej nauczyciel jest wychowawca,
e Woglad w statystyki logowan ucznidéw swojej klasy,
e Przegladanie ocen wszystkich uczniéw klasy, ktorej nauczyciel jest wychowawcs,
e Przegladanie frekwencji wszystkich ucznidw klasy, ktérej nauczyciel jest wychowawcs,
e Dostep do terminarza,
e Dostep do modutu wycieczek,
e Dostep do planu lekgji,
e Dostep do wiadomosci systemowych,
e Dostep do ogtoszen,
e Dostep do konfiguracji konta,
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Dostep do wydrukow,
Dostep do eksportéw,
Zarzadzanie swoim planem lekcji.

5) NAUCZYCIEL

Zarzadzanie tematami prowadzonych lekcji,
Zarzadzanie ocenami z prowadzonych lekcji,
Zarzadzanie frekwencjg z prowadzonych lekgji,
Wglad w dane wszystkich uczniéw,

Przegladanie ocen wszystkich ucznidw w zakresie nauczanego przedmiotu,
Przeglagdanie frekwencji wszystkich ucznidw w zakresie nauczanego przedmiotu,

Dostep do wiadomosci systemowych,
Dostep do terminarza,

Dostep do modutu wycieczek,

Dostep do planu lekcji,

Dostep do ogtoszen,

Dostep do konfiguracji konta,

Dostep do wydrukow,

Dostep do eksportéw,

Zarzadzanie swoim planem lekcji.

6) SEKRETARIAT

Zarzadzanie listami klas,

Wglad w liste kont uzytkownikow,
Wglad w statystyki logowan,
Tworzenie statystyk.

7) RODZIC/OPIEKUN

Przeglagdanie ocen swojego podopiecznego,
Przegladanie nieobecnosci swojego podopiecznego,
Dostep do uwag dotyczacych swojego podopiecznego,
Dostep do wiadomosci systemowych,

Przegladanie planu lekcji,

Przegladanie terminarza,

Przeglagdanie ogtoszen,

Dostep do komunikatow,

Dostep do konfiguracji wtasnego konta.

8) UCZEN

Przegladanie wtasnych ocen,
Przeglagdanie wtasnej frekwencji,
Dostep do wiadomosci systemowych,
Przegladanie planu lekcji,

Przeglagdanie terminarza,

Przeglgdanie ogtoszen,

Dostep do konfiguracji wtasnego konta.
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11.

12.

10.

Kazdy uzytkownik ma obowigzek doktadnego zapoznania sie z POMOCA i REGULAMINAMI
dostepnymi po zalogowaniu sie na swoje konto w szczegdlnosci regulaminem korzystania
z Systemu. Zasady te sg opisane w zaktadce POMOC w dzienniku elektronicznym po zalogowaniu
sie na swoje bezptatne konto na stronie https://synergia.librus.pl.

Uprawnienia przypisane do kont, w szczegdlnosci: Dyrektora, Nauczyciela oraz Administratora
mogg zosta¢ zmienione przez Szkolnego Administratora Dziennika Elektronicznego oraz
Administratora Librus. Aktualna lista uprawnien publikowana jest w dokumentacji Systemu
dostepnej po zalogowaniu na kontach Dyrektora Szkoty oraz Szkolnego Administratora Dziennika
Elektronicznego.

ROZDZIAL IV.

PRZEKAZYWANIE INFORMACII W DZIENNIKU ELEKTRONICZNYM

W dzienniku elektronicznym do przekazywania i wymiany informacji stuzg moduty WIADOMOSCI
i UWAGI.

Uzytkownik systemu dziennika elektronicznego zgodnie z ustawg o ochronie danych osobowych
nie udostepnia zasobdéw dziennika osobom trzecim.

W szkole w dalszym ciggu funkcjonujg dotychczasowe formy komunikacji z rodzicami (zebrania
zrodzicami, indywidualne spotkania z nauczycielami). Szkota moze, na Zzyczenie rodzica
(prawnego opiekuna) udostepni¢ papierowe wydruki, ktére sg przewidziane dla konta Rodzica
w systemie dziennika elektronicznego.

Pracownikom Szkoty nie wolno udzielaé zadnych poufnych informacji z dziennika elektronicznego.
Wszystkie dane osobowe uczniéow i ich rodzin sg poufne. Nie wolno przekazywaé¢ zadnych
informacji odnosnie np.: haset, ocen, frekwencji itp., rodzicom i uczniom, drogg telefoniczng,
ktdra nie pozwala na jednoznaczng identyfikacje drugiej osoby.

Dane osobowe lub informacje dotyczgce ocen, zachowania czy frekwencji Szkota moze udostepnic
na zadanie: Policji, Prokuratury, Sgdu.

Modut WIADOMOSCI stuzy do komunikacji i przekazywania informacji. Nalezy go wykorzystywaé,
gdy potrzebna jest informacja zwrotna o przeczytaniu wiadomosci lub odpowiedzi na pytanie,
oraz gdy chcemy przekazaé wiadomosc tylko pewnej grupie oséb np. uczniom tylko jednej klasy.
Modut WIADOMOSCI nie moze zastapi¢ oficjalnych podan papierowych, ktére regulujg przepisy
odnosnie szkolnej dokumentacji.

Nieobecnosci ucznia w Szkole mozna usprawiedliwi¢ poprzez modut WIADOMOSCI lub w formie
pisemnej zgodnej z zasadami ujetymi we WZO.

Odczytanie informacji przez rodzica zawartej w module WIADOMOSCI, jest réwnoznaczne
z przyjeciem do wiadomosci tresci komunikatu, co potwierdzone zostaje automatycznie
odpowiednig adnotacjg systemu przy wiadomosci. Adnotacje potwierdzajgcg odczytanie
wiadomosci w systemie uwaza sie za réwnowazing skutecznemu dostarczeniu jej do rodzica
(prawnego opiekuna) ucznia.

Jezeli nauczyciel uzna, ze zachowanie ucznia np. wyrdznienie lub niestosowne zachowanie
wymaga szczegdlnego odnotowania, powinien wysta¢ odpowiednig tres¢ do rodzica (prawnego
opiekuna) za pomocg modutu UWAGI.
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12.

13.

14.

15.

16.

17.

. Wiadomosci odznaczone jako UWAGI, bedg automatycznie dodawane do kartoteki danego ucznia

z podaniem:

1) Daty wystania,

2) Imienia i nazwiska nauczyciela wpisujgcego uwage,

3) Adresata,

4) Tematu i tresci uwagi.

Odznaczenie przez rodzica przeczytanej UWAGI w swojej zaktadce Uwagi w dzienniku
elektronicznym, nie powoduje jej usuniecia z systemu.

Za pomocg OGLOSZEN mozina powiadamiaé ucznidw i rodzicdw o konkursach, licie
obowigzujgcych lektur itp. Modut ten nalezy wykorzystywaé, gdy nie potrzebna jest informacja
zwrotna o przeczytaniu wiadomosci lub nadestanie na nig odpowiedzi.

Modut OGLOSZENIA daje mozliwos¢ wyswietlania informacji razem lub osobno:

1) Wszystkim uczniom w szkole,

2) Wszystkim rodzicom lub prawnym opiekunom dzieci uczeszczajgcych do szkoty,

3) Wszystkim nauczycielom w szkole

Wszystkie informacje, umieszczane w dzienniku elektronicznym, ktérych celem jest
przeprowadzanie spotkan czy zapisdw na zajecia, w ktérych mogg wzig¢ udziat osoby spoza szkoty,
imprez o zasiegu ogdlnoszkolnym organizowanych na terenie szkoty i innych o podobnej formie,
muszg mie¢ akceptacje Dyrektora Szkoty.

Nie nalezy usuwaé nieaktywnych ogtoszen, kasowaé przeczytanych wiadomosci czy termindéw
wydarzen. Po zakonczeniu okresu klasyfikacyjnego Szkolny Administrator Dziennika
Elektronicznego lub Dyrektor Szkoty zamyka rok szkolny archiwizujgc dane, z mozliwosciag
odczytania ich w przysztosci.

Wazne szkolne informacje, polecenia itp. Dyrektor lub Zastepca Dyrektora przesyta do nauczycieli
za pomocg modutu WIADOMOSCI. Odczytanie jej przez nauczyciela jest réwnoznaczne
z przyjeciem do wiadomosci.

ROZDZIAL V.

ADMINISTRATOR LIBRUS

. Po stronie firmy sg wyznaczone osoby, ktére sg odpowiedzialne za kontakt ze Szkota. Zakres ich

dziatalnosci okresla umowa zawarta pomiedzy firma Librus Spétka z 0. o. sp. k. (dawniej Librus Sp.
z 0. 0.) i Dyrektorem Szkoty.

ROZDZIAt VI.

SZKOLNY ADMINISTRATOR DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO

. Za poprawne funkcjonowanie dziennika elektronicznego w Szkole odpowiedzialni sg Szkolni

Administratorzy Dziennika Elektronicznego (kl. I — 1ll p. Iwona Malarowska, kl. IV — VI p. Janina
Ceglinska, p. Monika Przerada), stanowigcy zespot pod nazwg Szkolny Administrator Dziennika
Elektronicznego.
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zystkie operacje dokonywane na koncie przez Szkolnego Administratora Dziennika

Elektronicznego powinny by¢é wykonywane ze szczegdlng uwagg i po doktadnym rozpoznaniu

zas

3. Do
1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)

8)

9)

10)
11)
12)

13)
14)

15)

16)

17)
18)

ad funkcjonowania szkoty.

podstawowych obowigzkéw Szkolnego Administratora Dziennika Elektronicznego nalezy:
Wprowadzanie nowych uzytkownikéw systemu.
Mozliwos¢ dokonania, na poczatku kazdego roku szkolnego, grupowej aktywacji kont
uzytkownikdw po otrzymaniu listy od Wychowawcoéw Klas.
Uzupetnianie i aktualizacja planéw lekcji poszczegdlnych klas, w szczegdlnosci na poczatku
roku szkolnego.
Publikowanie planu lekcji na kontach ucznidw i rodzicow.
Komunikowanie sie z Wychowawcami Klas lub z przedstawicielem firmy zarzgdzajacej
dziennikiem elektronicznym w celu jak najszybszego wyjasnienia sprawy i prawidtowego
aktywowania kont, w razie zaistniatych watpliwosci.
Tworzenie, w porozumieniu z Dyrektorem Szkoty, jednostek i klas, list nauczycieli,
przydziatdw zaje¢, nazewnictwa przedmiotéw iwielu innych elementdw, ktérych edycja
mozliwa jest tylko z konta Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego.
Tworzenie osobnej klasy dla Ucznia, ktdremu ustalono indywidualny tok nauczania lub okres
indywidualnego nauczania.
Catkowite usuniecie ucznia lub nauczyciela z systemu. Operacje te Szkolny Administrator
Dziennika Elektronicznego moze dokona¢ tylko w okresie od 1 do 15 wrzes$nia. Po tym
terminie nie wolno catkowicie usuwac nikogo z dziennika elektronicznego, az do rozpoczecia
nowego roku szkolnego.
Przeniesienie ucznia z jednej klasy do drugiej klasy. Szkolny Administrator Dziennika
Elektronicznego musi to zrealizowaé niezwiocznie po otrzymaniu takiej WIADOMOSCI od
Dyrektora Szkoty lub z sekretariatu szkoty. Przeniesienia dokonuje wedtug zasad okreslonych
w dzienniku elektronicznym, przenoszac wszystkie dane o ocenach i frekwencji do nowej
klasy.
Wprowadzanie danych o nowym uczniu, ktéry przybyt w trakcie roku szkolnego. Czynnos¢ te
Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego wykonuje w porozumieniu z sekretariatem
szkoty lub Dyrektorem Szkoty.
Zapoznawanie uzytkownikow z przepisami i zasadami uzytkowania sytemu.
Powiadamianie wszystkich pracownikdow Szkoty, ze wyniki ich pracy beda zabezpieczane
i archiwizowane.
Wykonywanie raz w pétroczu archiwizacji danych z dziennika elektronicznego.
Przekazywanie informacji o nowo utworzonych kontach bezposrednio ich wtascicielom lub
wychowawcom klas. W razie nieznajomosci danej osoby, Szkolny Administrator Dziennika
Elektronicznego ma prawo sprawdzi¢ legitymacje szkolng lub dowdd osobisty celem
weryfikacji tozsamosci osoby.
Przed skresleniem lub usunieciem ucznia z listy klasy, zarchiwizowanie danych ucznia,
wydrukowanie kartoteki iprzekazanie jej do sekretariatu szkoty, celem umieszczenia
wydruku w szkolnym archiwum, w arkuszu ocen danego ucznia.
Zachowywanie zasad bezpieczenistwa podczas logowania sie do dziennika elektronicznego.
Urzadzenie powinno mieé¢ zainstalowane i systematycznie aktualizowane programy
zabezpieczajace.
Systematyczne sprawdzanie wiadomosci na swoim koncie i odpowiadanie na nie.
Umieszczanie waznych ogloszenn lub powiadamianie, za pomocg WIADOMOSCI,
odpowiednich uzytkownikéw dziennika elektronicznego w sprawach majgcych kluczowe
znaczenie dla dziatania systemu.
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19) Promowanie i przedstawianie wszystkim uzytkownikom mozliwosci wykorzystywania
modutéw dziennika elektronicznego usprawniajacych przeptyw informacji w Szkole.

. Wszelkich ustawien konfiguracyjnych na poziomie Szkoty, majacych wptyw na bezposrednie

funkcjonowanie zaje¢ i Szkoty, Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego moze dokonaé

wytgcznie po omdéwieniu tego na radzie pedagogicznej i odnotowaniu tego faktu w protokole

rady.

. Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego moze poprosi¢ Dyrektora Szkoty o zwofanie

specjalnej rady pedagogicznej w celu przegtosowania nowych ustawien w dzienniku

elektronicznym lub przeprowadzenia dodatkowego szkolenia z obstugi systemu.

. Raz w pdtroczu Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego ma obowigzek:

1) Pobierania i archiwizowania catego dziennika szkoty w formacie XML.

2) Wykonania kopii bazy na serwerze zewnetrznym. Plik powinien by¢ opisany z podaniem
zawartosci i daty utworzenia archiwum.

3) Dostarczenia kopii pliku do sekretariatu szkoty i w celu umieszczenia jej w szkolnym sejfie.

. Kazdy zauwazony i zgtoszony Szkolnemu Administratorowi Dziennika Elektronicznego przypadek

naruszenia bezpieczenstwa, ma byc¢ zgtoszony firmie zarzadzajgcej, w celu podjecia dalszych

dziatan (zablokowanie dostepu czy pozostawienie w celu zbierania dalszych dowoddw).

. Jesli nastgpi zablokowanie konta Nauczyciela, Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego

powinien:

1) Skontaktowac sie osobiscie z nauczycielem i wyjasni¢ powadd blokady.

2) W razie zaistnienia proby naruszenia bezpieczenstwa, powiadomié¢ firme nadzorujaca, poprzez
wystanie informacji do ADMINISTRATORA LIBRUS.

3) Sprawdzi¢, wraz z nauczycielem, aktualng zawarto$¢ jego konta, poréwnaé z tworzonymi

4) Wygenerowac i przekaza¢ nowe jednorazowe hasto dla nauczyciela.

. Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego jest zobowigzany nie udostepnia¢ nikomu, poza

Szkolnym Administratorem Sieci Komputerowej, zadnych danych mogacych przyczyni¢ sie do

obnizenia poziomu bezpieczenstwa.

ROZDZIAL VII.
DYREKTOR SZKOtY

. Za kontrolowanie poprawnosci uzupetniania dziennika elektronicznego odpowiada Dyrektor

Szkoty lub wyznaczony przez niego Zastepca Dyrektora.

. Do 20 wrzes$nia Dyrektor szkoty sprawdza wypetnienie przez sekretariat i wychowawcéw klas

wszystkich danych uczniéw potrzebnych do prawidtowego dziatania dziennika elektronicznego.

. DYREKTOR SZKOLY jest zobowigzany:

1) Systematycznie sprawdzac statystyki logowan,

2) Kontrolowac systematycznos¢ wpisywania ocen i frekwencji przez nauczycieli,

3) Systematycznie odpowiadac na wiadomosci nauczycieli, rodzicow,

4) Bezzwilocznie przekazywaé uwagi za pomocg WIADOMOSCI,

5) Przekazywac wazne informacje w WIADOMOSCIACH,

6) Kontrolowac poprzez odpowiedni panel dostepny na koncie Dyrektora Szkoty, poprawnosé,
systematycznosé, rzetelnos¢ itp. dokonywanych wpiséw przez nauczycieli,

10
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10.

7) Generowac odpowiednie statystyki np. zbiorcze dla nauczycieli, a nastepnie ich wynik i analize
przedstawiaé na radach pedagogicznych,

8) Dochowywac tajemnicy odnosnie postanowien zawartych w umowie, mogacych narazi¢
dziatanie systemu informatycznego na utrate bezpieczenstwa,

9) Dbac o finansowe zapewnienie poprawnosci dziatania systemu np. zakup materiatéw i sprzetu
do drukowania i archiwizowania danych, szkolen itp.

Do obowigzkdéw Dyrektora szkoty nalezy rowniez zapewnienie szkolen dla:

1) Nauczycieli szkoty,

2) Nowych pracownikéw szkoty,

3) Ucznidw na pierwszych organizacyjnych lekcjach zaje¢ komputerowych.

ROZDZIAL VIII.

WYCHOWAWCA KLASY

. Dziennik elektroniczny danej klasy prowadzi wyznaczony przez Dyrektora szkoty WYCHOWAWCA

KLASY. Kazdy Wychowawca Klasy jest odpowiedzialny za prowadzenie dziennika elektronicznego
swojej klasy.

. Wychowawca Klasy powinien zwrdcié szczegbélng uwage na modut Edycja Danych Uczniéw. Poza

wszystkimi elementami potrzebnymi do pdzniejszego wydruku swiadectw, powinien réwniez
wypetni¢ pola odnosnie telefondw rodzicéw oraz, jesli dziecko posiada opinie lub orzeczenie
z poradni, odznaczy¢ ten fakt w odpowiednim miejscu.

. Jezeli w danych osobowych ucznia nastgpig zmiany np.: zmiana adresu, Wychowawca Klasy lub

sekretariat szkoty ma obowigzek dokona¢ odpowiednich zmian w zapisie dziennika
elektronicznego, za ktérych wprowadzanie bezposrednio odpowiada.

Wychowawca Klasy ma obowigzek do 20 wrzesnia uzupetni¢ wszystkie dane odnosnie klasy
i ucznidw zamieszczone w WIDOKU DZIENNIKA jak: dane osobowe, inne informacje o uczniu itp.
a nastepnie systematycznie uzupetniac i aktualizowac inne wpisy.

Oceny zachowania wpisuje Wychowawca klasy wedtug zasad okreslonych w WZO.

Wszystkie  skroty stosowane w  dzienniku elektronicznym zgodne s z WZO
i wyjasnione w POMOCY dziennika elektronicznego.

. Przed datg zakonczenia pétrocza i roku szkolnego kazdy Wychowaweca Klasy jest zobowigzany do

doktadnego sprawdzenia dokonanych wpiséw w dzienniku elektronicznym, ze szczegdlnym
uwzglednieniem danych potrzebnych do wydruku swiadectw.

Eksportu danych do swiadectw z systemu informatycznego dokonuje Wychowawca Klasy wraz
ze Szkolnym Administratorem Dziennika Elektronicznego.

. Wychowawca Klasy przeglada tematy i frekwencje na biezgco i systematycznie dokonuje

odpowiednich zmian np. usprawiedliwien. Przy braku wpisu tematu wychowawca w trybie
natychmiastowym informuje nauczyciela prowadzgcego (moze skorzysta¢ w tym celu z modutu
WIADOMOSCI). Czestotliwoé¢ tych czynnosci (zwtaszcza usprawiedliwien) nie moze by¢ mniejsza
niz raz w miesigcu.

WYCHOWAWCA KLASY moze usprawiedliwi¢ pojedyncze godziny w ciggu catego dnia zaje¢, tylko
wtedy, gdy zostaty one wczesniej zgtoszone lub wynikly z innych przyczyn np. zawody sportowe,
konkursy, wizyta u lekarza.
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12.

13.

14.

15.

16.

. W dniu poprzedzajacym zebrania z rodzicami Wychowawca Klasy moze wydrukowaé z systemu
dziennika elektronicznego zestawienia ocen, frekwencji i potrzebnych statystyk do wykorzystania
w czasie spotkania z rodzicami.

Jezeli rodzic (opiekun prawny) nie jest obecny na zebraniu, Nauczyciel ani Wychowawca Klasy nie
maja obowigzku dodatkowego zawiadamiania o ocenach poza okreslonym w szkole systemem
dziennika elektronicznego. Nie dotyczy to:

1) przewidywanych $rédrocznych ocen z zaje¢ edukacyjnych i Srédrocznej oceny zachowania;

2) przewidywanych rocznych ocen z zaje¢ edukacyjnych i zachowania.

W powyzszych przypadkach, Wychowawca Klasy powiadamia rodzicéw (opiekundw) na zasadach
okreslonych w Statucie Szkoty.

Nauczyciele majg obowigzek zaznacza¢ obecnosci, nieobecnosci i inne ustalone
w szkole, kategorie frekwencji na zajeciach. Jednolity sposdb zapisu w catej szkole da mozliwosc¢
wyswietlania biezgcej procentowej frekwencji i wielu waznych statystyk przydatnych w pracy
dydaktyczno — wychowawczej Szkoty.

Wychowawca Klasy nie ma mozliwosci edytowania ocen z innych przedmiotéow w klasie, w ktérej
jest wychowawcg poza przedmiotem, ktérego uczy.

Wychowawca Klasy wpisuje uczniom swojej klasy srédroczng, roczng i koricowg ocene zachowania
w odpowiedniej opcji dziennika elektronicznego, wedtug zasad okreslonych w WZO.

Na pierwszym zebraniu z rodzicami (do 30 wrzesnia) Wychowawca Klasy ma obowigzek przekazac
podstawowe informacje, o tym jak korzystaé z dziennika elektronicznego i wskaza¢ gdzie i jak
mozna uzyska¢ pomoc w jego obstudze.

ROZDZIAt IX.

NAUCZYCIEL

. Kazdy NAUCZYCIEL jest osobiscie odpowiedzialny za systematyczne wpisywanie do dziennika

elektronicznego:

1) Ocen czagstkowych,

2) Przewidywanych ocen srédrocznych i rocznych,

3) Ocen $rédrocznych i rocznych, w klasach, w ktérych prowadzi zajecia wedtug zasad
okreslonych w WZO.

. Nauczyciel osobiscie odpowiada za poprawnosé danych wprowadzanych

do systemu dziennika elektronicznego za pomocg komputera i ponosi za to catkowity
odpowiedzialnos¢ w tym zakresie.

. Nauczyciel korzystajac z komputera, ma obowigzek prowadzi¢ lekcje

z wykorzystaniem elementéw INTERFEJSU LEKCYJNEGO.
W przypadku prowadzenia zaje¢ za nieobecnego nauczyciela NAUCZYCIEL ZASTEPUJACY ma
obowigzek wprowadzi¢ temat zaje¢ oraz odnotowac obecnosé uczniow.

. Dla Ucznia, ktéremu ustalono indywidualny tok nauczania lub okres indywidualnego nauczania,

nauczyciel ma obowigzek systematycznie wprowadzaé tematy prowadzonych zajec i oceny.

. Uczestnictwo w szkoleniach organizowanych przez Szkolnego Administratora Dziennika

Elektronicznego dla kazdego Nauczyciela jest obowigzkowe.

. Nauczyciel jest zobowigzany do przestrzegania zasad zapewniajgcych ochrone danych osobowych

wedtug ustalen przyjetych w Szkole oraz obowigzujgcych w tym zakresie przepisow.
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8. Kazdy Nauczyciel na poczatku prowadzonych przez siebie zajeé¢ osobiscie sprawdza i wpisuje do
dziennika elektronicznego obecnos$é ucznidw na zajeciach. W trakcie trwania zaje¢ uzupetnia inne
elementy np. oceny uzyskane przez ucznidw.

9. Nauczyciel ma obowigzek systematycznie wprowadzac¢ tematy prowadzonych zajeé i sprawdzac
ich realizacje.

10.Kazda ocena ma miec przydzielong kategorie.

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

1) Jesli Nauczyciel pomyli sie wprowadzajgc btedng ocene lub nieobecnos¢, powinien jak
najszybciej dokona¢ korekty.

2) O nieobecnosci ucznia na sprawdzianie, pracy klasowej informuje wpis ,,nb”. Po uzupetnieniu
przez ucznia zalegtej pracy wpis ,,nb” nalezy zastgpic¢ wtasciwg ocena.

12. Nieobecnos$¢ ,nb” wpisana do dziennika nie moze by¢ usuwana. Nieobecno$¢ moze byc
zmieniona na:

1) Nieobecnos¢ usprawiedliwiona — u.

2) Spdznienie — sp.

3) Zwolnienie — zw.

4) Lub nainng ustalong w szkole kategorie frekwencji (K — konkurs, Z— zawody, P — préby).

13. Kazdy nauczyciel ma obowigzek w dniu pracy, co najmniej raz sprawdzi¢ na swoim koncie
WIADOMOSCI oraz systematycznie udziela¢ na nie odpowiedzi. W tym zakresie Nauczyciel jest
kontrolowany przez Dyrektora Szkoty lub wyznaczonego przez niego Zastepce Dyrektora.

14. Nauczyciele, wychowawcy zobowigzani sg do wystawiania ocen $rédrocznych i rocznych oraz
wpisania ich do dziennika elektronicznego na zasadach okreslonych w Statucie Szkoty.

15. Obowigzkiem kazdego Nauczyciela jest poinformowanie ucznia i jego rodzicéw o przewidywanych
dla niego ocenach z zaje¢ edukacyjnych, ocenach z zachowania, wedtug zasad i termindw
okreslonych w WZO.

16. Na dzien przed zebraniem z rodzicami Nauczyciel ma obowigzek uzupetnienia wszystkich ocen
czastkowych do dziennika elektronicznego.

17. Jezeli Nauczyciel zabiera uczniéw na wycieczke poza szkote (konkurs, zawody, itp.) ma obowigzek
najpdzniej na 2 dni przed wyjsciem:

1) Wprowadzi¢ informacje poprzez modut wycieczki,
2) Woydrukowac karte wycieczki,

3) Odnotowac frekwencje,

4) Umiesci¢ informacje w zaktadce TERMINARZ.

18. Jezeli Nauczyciel uczestniczy z klasg np.: w uroczystosci szkolnej, szkolnej wigilii itp., do dziennika
elektronicznego w temacie wpisuje zaistniatg sytuacje i odnotowuje frekwencje.

19. Nauczyciel ma obowigzek umieszczaé informacje w zaktadce TERMINARZ o kazdej pracy klasowej,
sprawdzianie, co umozliwi systemowi kontrolowanie liczby prac klasowych, sprawdzianéw dla
danej klasy na warunkach okreslonych w WZO.

20. Na podstawie przekazywanych w/w informacji, wszyscy Nauczyciele w szkole majg obowigzek tak
planowac swoje prace pisemne, aby nie zostaty naruszone zasady opisane we WZO.

21. Jesli Nauczyciel uzywa urzadzen mobilnych musi pamietac, aby:

1) Nie udostepnia¢ komputera osobom trzecim (uczniom, swoim dzieciom itp.),
2) Nie logowac sie do nieznanych sieci.

22. Za ujawnienie poufnych danych z dziennika elektronicznego Nauczyciel ponosi takie same
konsekwencje jak w przypadku przepiséw odnosnie szkolnej dokumentaciji.

23.Nauczyciel jest osobiscie odpowiedzialny za swoje konto, nie wolno mu nikomu przekazywaé
danych dostepowych do konta.
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24. Nauczyciel musi by¢ swiadomy zagrozen, przechowywania danych czy tworzenia nadmiernej ilosci
wydrukow.

25. Nauczyciel jest zobligowany do nieudostepniania uczniowi lub osobie postronnej komputera,
z ktérego loguje sie do dziennika elektronicznego.

26. W razie jakichkolwiek podejrzen o naruszeniu bezpieczeristwa, Nauczyciel powinien niezwtocznie
powiadomi¢ Szkolnego Administratora Dziennika Elektronicznego.

27. Po zakoniczeniu pracy Nauczyciel musi pamietaé o wylogowaniu sie z konta.

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

29. Przed przystgpieniem do pracy Nauczyciel zobowigzany jest do sprawdzenia czy sprzet nie zostat
w widoczny sposéb naruszony lub uszkodzony. W przypadku zaistnienia takiego stanu rzeczy
powinien niezwtocznie powiadomi¢ o tym Szkolnego Administratora Dziennika Elektronicznego.

30. Nauczyciel powinien dba¢, by poufne dane prezentowane na monitorze komputera nie byty
widoczne dla 0séb trzecich.

ROZDZIAL X.

SEKRETARIAT

1. Za obstuge konta SEKRETARIAT odpowiedzialna jest wyznaczona przez Dyrektora Szkoty osoba,
ktdra na state pracuje w sekretariacie szkoty.

2. Osoby pracujgce w Sekretariacie Szkoty sy zobowigzane do przestrzegania przepiséw
zapewniajgcych ochrone danych osobowych i débr osobistych ucznidw w szczegdlnosci do nie
podawania haset do systemu drogg niezapewniajgcg weryfikacji tozsamosci osoby (np. droga
telefoniczng).

3. Pracownicy sekretariatu Szkoty s zobowigzani do jak najszybszego przekazywania wszelkich
informacji odnos$nie nieprawidtowego dziatania i funkcjonowania dziennika elektronicznego lub
zaistniatej awarii zgtoszonej przez Nauczyciela, Szkolnemu Administratorowi Dziennika
Elektronicznego lub Szkolnemu Administratorowi Sieci Komputerowej.

4. Pracownicy sekretariatu przekazujg informacje Wychowawcom Klas, Nauczycielom, Szkolnemu
Administratorowi Dziennika Elektronicznego o zapisaniu, skresleniu lub przeniesieniu ucznia
z klasy do klasy.

ROZDZIAL XI.

RODZICE — PRAWNI OPIEKUNOWIE

1. RODZICE (prawni opiekunowie) majg swoje niezalezne konto w systemie dziennika
elektronicznego dajgce mozliwos¢ komunikowania sie z Nauczycielami w sposdb zapewniajgcy
ochrone débr osobistych innych uczniow.

2. Dostep do konta Rodzica jest bezptatny.

3. Na poczatku roku szkolnego Rodzic moze zleci¢ aktywacje konta Szkole poprzez zgtoszenie tego
faktu wychowawcy klasy.
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10.

11.

Po otrzymaniu wiadomosci powitalnej z systemu Rodzic ustawia hasto w swoim koncie (hasto
powinno zawierac co najmniej 8 znakdw, sktadac sie z wielkich i matych liter i cyfr).

Rodzic, po zalogowaniu sie na swoje konto, ma obowigzek zapozna¢ sie z Regulaminami
i Zasadami funkcjonowania dziennika elektronicznego. W przypadku trudnosci moze skorzystac
z zaktadki POMOC lub zwrdcic¢ sie z prosbg do Wychowawcy Klasy lub Szkolnego Administratora
Dziennika Elektronicznego.

Istnieje mozliwo$¢ odrebnego dostepu do systemu dla obojga Rodzicow /opiekundéw prawnych.
Istnieje réwniez mozliwos¢ kontrolowania przez jednego Rodzica /opiekuna prawnego wiecej niz
jednego dziecka uczeszczajgcego do tej samej szkoty.

Dostep Rodzicéw i ich dzieci do poszczegdélnych modutéw w dzienniku elektronicznym jest
okreslony na podstawie umowy zawartej pomiedzy firmg a Dyrektorem Szkoty.

Rodzic moze usprawiedliwi¢ nieobecno$¢ podopiecznego za pomocg WIADOMOSCI lub na
zasadach okreslonych w WZO.

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

Jesli wystepuja btedy we wpisach dziennika elektronicznego, Rodzic ma prawo do odwotania sie
wedtug standardowych procedur obowigzujgcych w szkole opisanych w WZO dostepnych na
stronie www Szkoty. Moze o tym fakcie powiadomi¢ za pomoca WIADOMOSCI WYCHOWAWCE
KLASY lub Szkolnego Administratora Dziennika Elektronicznego.

ROZDZIAt XII.

UCZEN

Na pierwszych zajeciach komputerowych Uczniowie bedg zapoznani przez Nauczyciela z zasadami
funkcjonowania dziennika elektronicznego.

Uczen, po zalogowaniu sie na swoje konto, ma obowigzek zapoznac sie z Regulaminami i Zasadami
funkcjonowania dziennika elektronicznego dostepnymi w POMOCY (opcje dziennika
elektronicznego, https://synergia.librus.pl).

Uczen przy obstudze swojego konta w dzienniku elektronicznym, ma takie same prawa, obowigzki
i uprawnienia jak Rodzic na swoim koncie.

Uczen, ktéremu ustalono indywidualny tok nauczania lub okres indywidualnego nauczania, moze
mieé utworzong osobng klase.

Przeniesienia ucznia z jednej klasy do drugiej klasy dokonuje Szkolny Administrator Dziennika
Elektronicznego lub sekretariat szkoty, wedtug zasad okreslonych w dzienniku elektronicznym,
przenoszgc wszystkie dane o jego ocenach i frekwencji.

W przypadku skreSlenia lub usuniecia ucznia z listy klasy, w trakcie roku szkolnego,
zarchiwizowaniem danych ucznia, wydrukowaniem kartoteki i przekazaniem jej do sekretariatu
szkoty, celem umieszczenia wydruku w szkolnym archiwum, w arkuszu ocen danego ucznia,
zajmuje sie Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego lub sekretariat szkoty.

W przypadku skreslenia lub usuniecia ucznia z listy klasy, konto danego ucznia zostaje
zablokowane, jednak dotychczasowe jego dane odnosnie ocen i frekwencji bedg liczone do
statystyk.

Jesli w ciggu roku szkolnego do klasy dojdzie nowy uczen, wszystkie dane osobowe wprowadza
Sekretariat szkoty lub Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego.
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9. Dla Ucznia, ktéremu ustalono indywidualny tok nauczania lub okres indywidualnego nauczania,
Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego tworzy osobng klase przydzielajgc nauczycieli
wedtug takich samych zasad jak dla kazdej klasy.

ROZDZIAt XIII.
POSTEPOWANIE W CZASIE AWARII

1. Postepowanie DYREKTORA SZKOLtY w czasie awarii:

1)

2)
3)

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¢ srodki na wypadek awarii w celu przywrdcenia normalnego funkcjonowania
systemu.

2. Postepowanie SZKOLNEGO ADMINISTRATORA DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO w czasie awarii:

1)

2)

3)

4)

Obowigzkiem Szkolnego Administratora Dziennika Elektronicznego i Szkolnego Administratora
Sieci Komputerowej jest niezwtoczne dokonanie naprawy w celu przywrdcenia prawidtowego
dziatania systemu.

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

Jesli usterka moze potrwac¢ dtuzej niz jeden dzien Szkolny Administrator Dziennika
Elektronicznego powinien wywiesi¢ na tablicy ogtoszen w pokoju nauczycielskim odpowiednig
informacje.

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 pétrocznych kopii bezpieczenstwa, ktére ma w obowigzku
robid.

3. Jesli z przyczyn technicznych, nie ma mozliwosci wprowadzenia danych do systemu:

1)

Po usunieciu awarii Nauczyciele niezwtocznie wprowadzajg dane do systemu ze swoich
notatek.

4. Postepowanie NAUCZYCIELA w czasie awarii:

1)
2)

Nauczyciele majg obowigzek odnotowania osiggnie¢ uczniéw w swoich notesach.
Wszystkie awarie sprzetu komputerowego, oprogramowania czy sieci komputerowych, majg
by¢ zgtaszane osobiscie w dniu zaistnienia jednej z wymienionych oséb:

A) Szkolnemu Administratorowi Sieci Komputerowe;.

B) Szkolnemu Administratorowi Dziennika Elektronicznego.

5. Zalecana formg zgtaszania awarii jest uzycie WIADOMOSCI w systemie dziennika elektronicznego,
jesli nie jest to mozliwe, dopuszcza sie nastepujgce powiadomienia:

1)
2)
3)
4)

Osobiscie,

Telefonicznie,

Za pomocg poczty e-mail,

Poprzez zgtoszenie tego faktu w sekretariacie Szkoty, ktéry jest zobowigzany do
niezwtocznego poinformowania o tym fakcie odpowiedniego pracownika szkoty,

6. W zadnym przypadku Nauczycielowi nie wolno podejmowa¢ samodzielnej préby usuniecia awarii
ani wzywaé do naprawienia awarii oséb do tego niewyznaczonych.
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ROZDZIAL XIV.

POSTANOWIENIA KONCOWE

1. Wszystkie tworzone dokumenty i nos$niki informacji, powstate na podstawie danych z dziennika
elektronicznego, majg by¢ przechowywane w sposéb uniemozliwiajgcy ich zniszczenie lub
kradziez, wedtug zasad okreslonych w Szkole.
2. Nie wolno przekazywa¢ zadnych informacji odnosnie np.: haset, ocen, frekwencji itp., rodzicom
i uczniom, droga telefoniczng, ktéra nie pozwala na jednoznaczng identyfikacje drugiej osoby.
3. Wszystkie dane osobowe ucznidw i ich rodzin sg poufne.
4. Jezeli obstuga systemu wymaga utworzenia dodatkowej kopii dziennika elektronicznego, kazda
utworzong kopie Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego musi opisac: kiedy zostata
utworzona i dla kogo. Odbiorca kopii osobiscie podpisuje odbiér kopii w sekretariacie Szkoty.
5. Szkota moze udostepni¢ dane ucznia bez zgody rodzicow odpowiednim organom na zasadzie
oddzielnych przepiséw i aktéw prawnych obowigzujgcych w Szkole np. innym szkotom w razie
przeniesienia, uprawnionym urzedom kontroli lub nakazu sadowego.
6. Wszystkie poufne dokumenty i materialy utworzone na podstawie danych z dziennika
elektronicznego, ktdre nie bedg potrzebne, nalezy zniszczy¢ w sposdb jednoznacznie
uniemozliwiajacy ich odczytanie.
7. Osoby z zewnatrz (serwisanci, technicy itp.), jesli wymaga tego potrzeba, zobowigzujg sie do
poszanowania i zachowania tajemnicy wynikajgcej z ustawy o ochronie danych osobowych,
potwierdzajgc to wtasnorecznym podpisem na odpowiednim dokumencie.
8. Dokumentacja z funkcjonowania dziennika elektronicznego, wydruki, ptyty CD lub DVD z danymi
powinny by¢ przechowywane w szkolnym archiwum.
9. Nie nalezy zostawia¢ komputera bez nadzoru.
10. Komputery uzywane do obstugi dziennika elektronicznego powinny spetniaé nastepujgce wymogi:
1) Na komputerach wykorzystywanych w szkole do dziennika elektronicznego musi by¢ legalne
oprogramowanie. Oprogramowanie i numery seryjne powinny by¢ przechowywane
w bezpiecznym miejscu.

2) Wszystkie urzadzenia i systemy stosowane w szkole powinny by¢ ze sobg kompatybilne.

3) Do zasilania nalezy stosowac filtry, zabezpieczajace przed skokami napiecia.

4) Wszystkie urzadzenia powinny by¢ oznaczone w jawny sposéb wedtug zasad obowigzujgcych
w szkole.

11. Instalacji oprogramowania moze dokonywa¢ tylko Szkolny Administrator Sieci Komputerowej.
Uczen ani osoba trzecia nie moze dokonywac zadnych zmian w systemie informatycznym
komputerow.

12. Oryginalna dokumentacja oprogramowania powinna by¢ zabezpieczona.

13. Nie wolno nikomu pozyczaé, kopiowaé, odsprzedawac itp. licencjonowanego oprogramowania
bedacego wtasnoscig szkoty.

14. Przechowywac informacje kontaktowe do serwiséw w bezpiecznym miejscu. Nalezy zawsze
uzywac potaczen szyfrowanych nawet w sieci wewnetrznej.

15. W razie odbywania w szkole praktyki przez studenta/studentke Szkolny Administrator Dziennika
Elektronicznego na polecenie Dyrektora Szkoty, moze udostepni¢ specjalne konto w dzienniku
elektronicznym, wedtug zasad okreslonych umowag z uczelnig delegujacg studenta na praktyke
pedagogiczna.

17



ONO-PRZE Szkola Podstawowa nr 301
g5 %, . .
o7 im. gen. Zygmunta Berlinga

&
&
N @ @ ‘ﬁ 01- 384 Warszawa, ul. Brygadzistow 18

SP 30 tel. 22 664 92 46

16. W razie kontroli z zewnatrz odpowiedniego organu uprawnionego do kontrolowania
dokumentacji szkolnej Dyrektor Szkoty udostepnia wyznaczonej do tego celu osobie dostep do
dziennika w formie elektronicznej lub w pliku w formacie XML.

17. Szkota powinna posiada¢ co najmniej dwa tacza do Internetu skonfigurowane w taki sposdb, aby
w czasie awarii jednego byta szybka mozliwos¢ przetgczenia na rezerwowe.

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

19. Zatwierdzenia Zasad Funkcjonowania Dziennika Elektronicznego dokonuje Dyrektor Szkoty, po
wyrazeniu opinii Rady Pedagogicznej.

20. Zasady Funkcjonowania Dziennika Elektronicznego stanowig wewnetrzng dokumentacje Szkoty
i s3 spdjne ze Statutem Szkoty.

21. Zasady Funkcjonowania Dziennika Elektronicznego w Szkole Podstawowej nr 301 w Warszawie
wchodzg w zycie z dniem 15 marca 2017r.
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