ZASADY FUNKCIONOWANIA DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO
w SZKOLE PODSTAWOWEJ] nr 5 im. Janusza Kusocinskiego
w Chorzowie

Rok szkolny 2019/2020

ROZDZIAL 1
Postanowienia ogdlne

1. Podstawy prawne funkcjonowania dziennika elektronicznego, przechowywania i
przetwarzania w nim danych ucznidow, rodzicow oraz dokumentowania przebiegu
nauczania:

1) Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 29 sierpnia 2014 r. w sprawie
sposobu prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoty i placowki dokumentacji
przebiegu nauczania, dziatalnosci wychowawczej i opiekunczej oraz rodzajow tej
dokumentacji;

2) Ustawa z 10 maja 2018 o ochronie danych osobowych;

3) 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 stuzace do przetwarzania danych osobowych;

2. Ilekro¢ w Zasadach Funkcjonowania Dziennika Elektronicznego jest mowa o:
1) Dyrektorze Szkoty - rozumie sie Dyrektora Szkoly Podstawowej nr 5 im. Janusza

Kusocinskiego w Chorzowie;

2) Szkole - rozumie sie Szkote Podstawowg nr 5 im. Janusza Kusocinskiego w Chorzowie
ul. Jézefa Ryszki 55;

3) Administratorze Dziennika Elektronicznego - rozumie sie¢ osobe upowazniong przez
Dyrektora Szkoty;

4) Administratorze Sieci Komputerowej - rozumie sie osobe upowazniong przez
Dyrektora Szkoty;

5) rodzicach - rozumie sie rowniez opiekundéw prawnych.
3. W roku szkolnym 2015/2016 dziennik elektroniczny stanowit w Szkole dokumentacje

dodatkowa. Obowigzujaca dokumentacjgq byt dziennik i arkusze ocen w formie
papierowej.



4. Od roku szkolnego 2016/2017 dziennik elektroniczny staje sie w Szkole, obowigzujacq
dokumentacjg przebiegu nauczania. W formie papierowej prowadzone sg dzienniki zajec
indywidualnych, rewalidacji, pracy sSwietlicy, psychologa, pedagogdéw, biblioteki i
dokumentacja WDN.

5. Dziennik elektroniczny funkcjonuje za posrednictwem strony www.synergia.librus.pl.
Oprogramowanie oraz ustugi z nim zwigzane dostarczane sg przez firme zewnetrzna,
wspotpracujacg ze Szkotg na podstawie umowy podpisanej przez Dyrektora Szkoty i
uprawnionego przedstawiciela firmy dostarczajacej i obstugujacej system dziennika
elektronicznego w Systemie Kontroli Frekwencji i Postepéw w Nauce.

6. Za niezawodnos$¢ dziatania systemu, ochrone danych osobowych umieszczonych na
serwerach oraz tworzenie kopii bezpieczenstwa, odpowiada firma nadzorujaca prace
dziennika internetowego, pracownicy Szkoty, ktorzy majg bezposredni dostep do edycji i
przegladania danych oraz rodzice w zakresie udostepnionych im danych. Szczego6towg
odpowiedzialno$¢ reguluje zawarta pomiedzy stronami umowa oraz przepisy
obowigzujacego w Polsce prawa.

7.Administratorem danych osobowych jest Szkota Podstawowa nr 5 im. Janusza
Kusocinskiego w Chorzowie.

8. Pracownicy Szkoty zobowigzani sa do stosowania zasad zawartych w niniejszych
procedurach.

9. Rodzicom i uczniom zapewnia sie mozliwo$¢ zapoznania sie ze sposobem dziatania i
funkcjonowania dziennika elektronicznego.

10. Indywidualne loginy i hasta pierwszego logowania rodzice i uczniowie otrzymujq od
wychowawcy klasy za pisemnym potwierdzeniem odbioru.

11. Zapisy w dzienniku elektronicznym zapewniajg realizacje postanowien Zasad
Wewnatrzszkolnego Oceniania Ucznidow znajdujacych sie w Statucie Szkoty Podstawowej
nr 5 oraz przedmiotowych wymagan edukacyjnych i kryteriow oceniania (dostepne na
stronie internetowej www.sp5.chorzow.pl).

12. Zasady korzystania z dziennika elektronicznego przez rodzicéw, uczniéw oraz
pracownikdw Szkoty okreslone sg w umowie zawartej pomiedzy firma zewnetrzng
obstugujacq system dziennika elektronicznego, a Szkota. Zasady te opisane sg takze w
zakltadce POMOC w dzienniku elektronicznym po zalogowaniu sie na stronie
www.synergia.librus.pl.

13. Kazdy rodzic po zalogowaniu sie na swoim koncie w zaktadce INFORMACIE ma,
zgodnie z Ustawg o Ochronie Danych Osobowych, dostep do raportu o zawartych w
systemie danych.



ROZDZIAL 11
Polityka bezpieczenstwa

1. Polityka bezpieczenstwa w zakresie ochrony danych osobowych w Szkole Podstawowej
nr 5 im. Janusza Kusocinskiego Chorzowie odnosi sie do danych osobowych
przetwarzanych w zbiorach danych tradycyjnych w szczegdlnosci w kartotekach,
skorowidzach, ksiegach, wykazach i w innych zbiorach ewidencyjnych oraz w systemach
informatycznych, takze w przypadku przetwarzania danych poza zbiorem danych
osobowych.

2. Naruszanie procedur w zakresie ochrony danych osobowych i ich zbiorow przez
zatrudnione, w ramach stosunku pracy, osoby upowaznione do dostepu i przetwarzania
danych osobowych stosowanych w Szkole Podstawowej nr 5 im. Janusza Kusocinskiego
w Chorzowie traktowane bedzie jako ciezkie naruszenie podstawowych obowigzkdéw
pracowniczych ze wszystkimi wynikajacym stad konsekwencjami, z rozwigzaniem
stosunku pracy wiacznie.

3. Na zadanie osoby, ktdrej dane sa przetwarzane - udziela sie informacji o dacie, od
kiedy przetwarza sie w zbiorze jej dane osobowe, oraz tresci tych danych, zrddle, z
ktérego pochodza dane jej dotyczace, chyba ze Administrator jest obowigzany do
zachowania w tym zakresie tajemnicy panstwowej, stuzbowej lub zawodowej, sposobie i
zakresie udostepniania jej danych, a w szczegdlnosci informacji o odbiorcach Ilub
kategoriach odbiorcow, ktérym dane te sg udostepniane, sposobie, w jaki zebrano dane.

ROZDZIAL II1
Konta w dzienniku elektronicznym
1. W systemie dziennika elektronicznego kazdy uzytkownik posiada wiasne unikalne

konto, za ktére osobiscie odpowiada.

2. System dziennika elektronicznego wymusza okresowg zmiane hasta na koncie
nauczyciela co 30 dni.

3. Dla zapewnienia bezpieczenstwa hasto musi sie sktada¢ z co najmniej 8 znakdéw i by¢
kombinacjg liter i cyfr oraz duzych i matych znakow.

4. Hasto automatycznie generowane dla nowego konta jest jednorazowe, a przy
pierwszym logowaniu uzytkownik zostanie poproszony o jego zmiane.

5. Kazdy uzytkownik jest zobowigzany stosowac sie do opisanych zasad bezpieczenstwa
w szczegolnosci do zachowania w tajemnicy i nieudostepniania swojego loginu i hasta do
systemu innym osobom takze po uptywie waznosci hasta. Niedozwolone jest
akceptowanie opcji zapisywania hasta na komputerze, z ktérego uzytkownik korzysta.



6. Poprzez login i hasto uzytkownik jest identyfikowany w systemie dziennika
elektronicznego.

7. Po zalogowaniu uzytkownik zobowigzany jest do sprawdzenia wiarygodnosci informacji
odnosnie ostatniego udanego i nieudanego logowania. Stwierdzenie niescistosci powinien
niezwltocznie osobiscie zgtosi¢ Szkolnemu Administratorowi Dziennika Elektronicznego.

8. W razie utraty hasta lub podejrzenia, ze zostalo odczytane/wykradzione przez osobe
nieuprawniong, uzytkownik zobowigzany jest do niezwlocznego poinformowania o tym
fakcie Szkolnego Administratora Dziennika Elektronicznego oraz w uzasadnionych
sytuacjach natychmiastowa jego zmiane.

9. W przypadku korzystania z prywatnego komputera lub laptopa w dostepie do
dziennika elektronicznego nalezy zachowac wszystkie zasady ochrony danych osobowych
stosowane w szkole. W szczegodlnosci nie logowac sie do nieznanych sieci oraz zadbac o
nalezyte zabezpieczenie programowe prywatnego sprzetu. Ujawnienie poufnych danych z
dziennika internetowego przy korzystaniu z prywatnego sprzetu spowoduje konsekwencje
opisane w punkcie 2 Rozdziat II Polityka bezpieczenstwa.

10. Brak aktywnosci w serwisie internetowym przez 45 min. skutkuje automatycznym
wylogowaniem.

11. Wpisanie 10-krotne btednego hasta powoduje zablokowanie konta na czas nie dtuzszy
niz 24 godziny. Konto zostaje odblokowane automatycznie. Mozliwe jest réwniez reczne
odblokowanie konta przez Szkolnego Administratora Dziennika Elektronicznego Ilub
Superadministratora.

12. Cata komunikacja realizowana jest za pomoca kanatu szyfrowanego.

13. W dzienniku elektronicznym funkcjonujg nastepujace rodzaje kont posiadajace
odpowiadajace im uprawnienia:

1) Superadministrator: uprawnienia wynikajg z umowy i sq nadzorowane przez firme
zewnetrzna jest odpowiedzialny za kontakt ze szkotg;

2) Administrator (Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego) administruje w
sposéb zapewniajacy sprawne dziatanie systemu dziennika elektronicznego poprzez
nastepujgce uprawnienia:

a) zarzadzanie wszystkimi danymi Szkoty w tym planem lekcji, klasami oraz
zablokowanymi kontami,

b) zarzadzanie kategoriami ocen funkcjonujacych w catej Szkole oraz systemem
kontroli frekwencji,

c) wglad w liste kont uzytkownikéw oraz nadawanie lub cofanie uprawnien dyrektora,

d) wglad w statystyki wszystkich uzytkownikéw w tym w statystyki logowan,

e) przegladanie wszystkich wprowadzonych ocen i frekwencji uczniéw,

f) dostep do wiadomosci systemowych, umieszczanych ogtoszen oraz wiadomosci
wysytanych do uzytkownika Administrator przez innych,

g) dostep do konfiguracji konta oraz gtéwnych ustawien catego systemu na poziomie
Szkoty,



h) dostep do wydrukow i eksportdw oraz wybranych opcji panelu dyrektorskiego,
i) zamawianie kart do skanowania;
3) Dyrektor Szkoty:

a) zarzadza ocenami, frekwencjg oraz moze edytowac dane wszystkich uczniow,

b) ma wglad w statystyki wszystkich uczniow oraz statystyki logowan, oceny i
frekwencje wszystkich uczniéw,

c) ma dostep do wiadomosci systemowych, umieszczanych ogtoszen,

d) ma dostep do konfiguracji konta,

e) ma dostep do wydrukow i eksportéw oraz danych dostepnych w panelu
dyrektorskim,

f) zarzadza swoim planem lekcji;

4) Wychowawca klasy:

a) zarzadza ocenami i frekwencja oraz wszystkimi ocenami w klasie, w ktorej
nauczyciel jest wychowawca - jesli Szkolny Administrator wiaczyt takie uprawnienie,

b) moze edytowac dane ucznidow w klasie, w ktdérej nauczyciel jest wychowawca,

c) ma wglad w statystyki wszystkich ucznidéw i w statystyki logowan,

d) moze przegladac oceny wszystkich uczniéw i ich frekwencje,

e) ma dostep do wiadomosci systemowych, umieszczanych ogtoszen,

f) ma dostep do konfiguracji konta,

g) ma dostep do wydrukow i eksportow,

h) zarzadza swoim planem lekcji;

5) Nauczyciel:

a) zarzadza ocenami i frekwencja,

b) ma wglad w statystyki wszystkich uczniow i w statystyki logowan,

c) moze przegladac oceny wszystkich uczniow i ich frekwencje,

d) ma dostep do wiadomosci systemowych, umieszczanych ogtoszen,

e) ma dostep do konfiguracji wtasnego konta,

f) ma dostep do wydrukow i eksportéw,

g) zarzadza swoim planem lekcji;

6) Pedagog:

a) posiada dostep do ocen wszystkich uczniow w Szkole,

b) ma wglad w nieobecnosci wszystkich uczniow w Szkole,

c) ma dostep do WIADOMOSCI I OGLOSZEN - pedagog moze prowadzi¢
korespondencje z wszystkimi rodzicami, uczniami oraz pracownikami,

d) ma dostep do PLANU LEKCII wszystkich klas w Szkole,

e) ma dostep do TERMINARZA wszystkich klas w Szkole,

f) ma dostep do menu UCZNIOWIE, gdzie moze przeglada¢ m.in. dane konkretnego
ucznia (kartoteka ucznia), UWAGI (dodane w biezacym dniu, badz dla konkretnej klasy),
dane ucznidw, kontakty z rodzicami oraz wydarzenia z zycia klasy (mozliwe jest
umieszczanie nowych informacji w tym widoku),

g) ma dostep do konfiguracji wtasnego konta;

7) Sekretariat:

a) ma wglad w liste kont uzytkownikow i w statystyki logowan;

8) Rodzic:

a) moze przegladac¢ oceny i frekwencje tylko swojego dziecka,

b) ma dostep do wiadomosci systemowych i umieszczanych ogtoszen,

c) ma dostep do konfiguracji wtasnego konta;

9) Uczen:

a) moze przegladac wtasne oceny i frekwencije,

b) ma dostep do wiadomosci systemowych i umieszczanych ogtoszen,

c) moze w uzgodnieniu z rodzicem skonfigurowac ustuge SMSinfo,

d) ma dostep do konfiguracji wtasnego konta.

14. Kazdy uzytkownik ma obowigzek doktadnego zapoznania sie z POMOCA i
REGULAMINAMI dostepnymi po zalogowaniu sie na swoje konto w szczegdlnosci



regulaminem korzystania z Systemu, dostepnymi po zalogowaniu sie na swoje konto na
stronie www.synergia.librus.pl.

15. Przed skorzystaniem z ptatnej ustugi SMSinfo zainteresowany rodzic lub uczen
powinien zapoznac sie z jej regulaminem.

16. Uprawnienia przypisane do poszczegdélnych kont, moggq zosta¢ zmienione
odpowiednio przez Szkolnego Administratora Dziennika Elektronicznego oraz
Superadministratora.

17. Aktualna lista uprawnien publikowana jest w dokumentacji technicznej Systemu
dostepnej po zalogowaniu na kontach Dyrektora Szkoty oraz Szkolnego Administratora
Dziennika Elektronicznego.

ROZDZIAL 1V
Przekazywanie informacji w dzienniku elektronicznym

1. Do przekazywania i wymiany informacji pomigdzy wszystkimi uzytkownikami dziennika
elektronicznego stuzg moduty WIADOMOSCI, OGLOSZENIA, TERMINARZ oraz opcjonalnie
po wykupieniu modut SMSinfo.

2. Przekazywanie informacji rodzicom i uczniom w dzienniku elektronicznym ma na celu
usprawnienie komunikacji oraz tatwy podglad postepdw w nauce dziecka jak réwniez
kontrole realizacji obowigzku szkolnego.

3. Informacje o uczniu udziela sie rodzicom tylko poprzez modut KARTOTEKA UCZNIA.

4. Wychowawca klasy na zyczenie kazdego rodzica (prawnego opiekuna) udostepnia
papierowe wydruki, ktore sa przewidziane dla konta zainteresowanego taka formag
informacji rodzica w sposob uniemozliwiajacy wglad w dane innych uczniéw.

5. W razie nieobecnosci wychowawcy informacje udostepni¢ moze nauczyciel uczacy
danego ucznia, pedagog, wicedyrektor lub Dyrektor po zweryfikowaniu czy osoba jest
uprawniona.

6. Wszystkie dane osobowe ucznidow i ich rodzin sg poufne.

7. Uzytkownicy dziennika elektronicznego w Szkole nie mogg udziela¢ zadnych informacji
zawartych w systemie elektronicznym osobom nieuprawnionym Ilub postronnym, w
szczegolnosci: - nie wolno przekazywac drogg telefoniczng haset, ocen, frekwencji itp.
osobie, ktérej nie mozna jednoznacznie zidentyfikowac jako uprawnionej.



8. Rodzic ma prawo usprawiedliwi¢ nieobecnosci ucznia elektronicznie w module
WIADOMOSCI.

9. Odczytanie informacji przez uzytkownika zawarte w module WIADOMOSCI, jest
rownoznaczne z przyjeciem do wiadomosci tresci komunikatu, co potwierdzone zostaje
automatycznie odpowiednig adnotacjq systemu przy wiadomosci. Adnotacje
potwierdzajacq odczytanie wiadomosci w systemie uwaza sie za rownowazng
skutecznemu dostarczeniu.

10. Nauczyciel przekazuje rodzicom (opiekunom prawnym) informacje o postepach,
trudnosciach ucznia w nauce, specjalnych uzdolnieniach ucznia oraz o zachowaniu ucznia
poprzez panel WIADOMOSCI rodzaj UWAGI w dzienniku elektronicznym wraz z kopig do
wychowawcy.

11. Wiadomosci odznaczone jako UWAGI, sg automatycznie dodawane do kartoteki
danego ucznia z okresleniem daty wysfania, imienia i nazwiska nauczyciela wpisujacego
uwage, adresata, tematu i tresci uwagi oraz daty odczytania przez rodzica lub ucznia.

12. Usuniecie przez rodzica lub ucznia przeczytanej UWAGI ze swojej zaktadki
WIADOMOSCI w dzienniku elektronicznym, nie powoduje jej usuniecia z systemu.

13. Usunigcie przez nauczyciela wpisanej UWAGI dla ucznia, ze swojego konta w
zaktadce WIADOMOSCI w dzienniku elektronicznym, powoduje usuniecie jej z systemu
przez co jest niewidoczna w KARTOTECE UCZNIA.

14. Po odczytaniu i odpowiedzi na dang wiadomos$¢, powinna by¢ ona przeniesiona do
KOSZA i przechowywana tam, az do zrobienia petnego catorocznego archiwum.
Informacje o tym przekaze Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego na koniec
roku szkolnego.

15. Za pomocg OGLOSZEN powiadamia sie ucznidéw i rodzicéw o zebraniach z rodzicami,
liscie obowigzujacych lektur itp. lub nauczycieli o wydarzeniach w szkole. Modut ten
nalezy wykorzystywa¢ gdy nie jest potrzebna informacja zwrotna o przeczytaniu
wiadomosci lub odpowiedz.

16. Modut OGLOSZENIA umozliwia wyswietlanie informacji razem lub osobno wszystkim
uczniom w szkole, wszystkim rodzicom dzieci uczeszczajacych do szkoty lub wszystkim
nauczycielom w szkole.

17. Wszystkie informacje umieszczane w dzienniku elektronicznym, ktdorych celem jest
zbiorka pieniedzy, przeprowadzanie spotkan czy zapisow na zajecia, w ktoérych moga
wzig¢ udziat osoby spoza Szkoty, imprez o zasiegu ogdlnoszkolnym organizowanych na
terenie Szkoty i innych o podobnej formie, wymagaja akceptacji Dyrektora Szkoty.



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

19. Nie nalezy usuwac nieaktywnych OGLOSZEN oraz kasowa¢ przeczytanych
WIADOMOSCI znajdujacych sie w koszu jak réowniez terminéw wydarzen z TERMINARZA,
az do rozpoczecia nowego roku szkolnego.

20. Catkowitg archiwizacje danych oraz mozliwo$¢ poprawnego odczytania w przysztosci
zapewnia firma nadzorujgca dziatanie dziennika elektronicznego, ktéra przygotowuje
system od nowego roku szkolnego w okresie wakacji.

ROZDZIAL V
Zadania i obowigzki uzytkownikéw dziennika elektronicznego
Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego

1. Szkolnym Administratorem Dziennika Elektronicznego jest wyznaczona przez
Dyrektora Szkoty osoba zatrudniona w szkole.

2. Do obowigzkdédw Szkolnego Administratora Dziennika Elektronicznego nalezy:

1) wprowadzanie nowych uzytkownikéw systemu oraz przeszkolenie w tym celu
wychowawcoéw klas;

2) komunikowanie sie z wychowawcami klas, nauczycielami lub z przedstawicielem
firmy zarzadzajacej dziennikiem elektronicznym w sprawach zwigzanych z aktywowaniem
kont oraz wszelkich uwag zgtaszanych przez uzytkownikéw dla poprawy funkcjonowania
dziennika;

3) tworzenie jednostek i klas, list nauczycieli, przydziatéw zaje¢, przedmiotdw itp,
ktérych edycja mozliwa jest tylko z konta administratora;

4) catkowite usuniecie ucznia lub nauczyciela z systemu;

5) dodanie nowego ucznia lub przeniesienie ucznia z jednej klasy do drugiej klasy po
uzgodnieniu z Dyrektorem Szkoty;

6) w szczegodlnych przypadkach Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego moze
dokonywac seryjnych zmian we frekwencji lub innych wpiséw, po uzgodnieniu z
uzytkownikiem, ktory dokonat btednego wpisu;

7) powiadomienie wszystkich uzytkownikéw sytemu, ze ich dziatania bedg
monitorowane, a wyniki ich pracy beda zabezpieczane i archiwizowane;

8) zapoznanie uzytkownikéw z przepisami i zasadami uzytkowania sytemu;

9) dbanie o systematyczne aktualizowanie programdw zabezpieczajacych komputer;

10) pomoc innym uzytkownikéw systemu we witasciwym korzystaniu z dziennika
elektronicznego; )

11) powiadamianie za pomocg WIADOMOSCI, odpowiednich uzytkownikéw dziennika
elektronicznego w sprawach majacych kluczowe znaczenie dla dziatania systemu;

12) promowanie i przedstawianie wszystkim uzytkownikom mozliwosci wykorzystywania
danego systemu, stosowania modutéw mogacych usprawnié przeptyw informacji w
szkole;

13) ustawianie i konfiguracja na poziomie Szkoty, majgace wptyw na bezposrednie
funkcjonowanie zajec i Szkoty wytacznie po omdwieniu zmian kluczowych na Radzie
Pedagogicznej i odnotowaniu tego faktu w protokole Rady Pedagogicznej;



14) wnioskowanie o zwotanie Rady Pedagogicznej w celu przegtosowania nowych
ustawien w dzienniku elektronicznym lub przeprowadzenia dodatkowego szkolenia z
obstugi systemu;

15) wraz z Administratorem Sieci Komputerowej raz na kwartat sprawdzenie wszystkich
komputeréw w Szkole wykorzystywanych do obstugi dziennika elektronicznego,
zwracajac szczegolng uwage na wzgledy bezpieczenstwa;

16) zgtaszanie firmie zarzadzajacej kazdego przypadku naruszenia bezpieczenstwa w
celu podjecia dalszych dziatan (zablokowanie dostepu czy pozostawienie w celu zbierania
dalszych dowoddw);

17) odblokowanie zablokowanych kont uzytkownikéw po wyjasnieniu powodow takiej
sytuacji;

18) archiwizowanie raz na miesigc catego dziennika szkoty w formacie .xml oraz
zapisanie go na ptycie CD lub DVD wraz z programem umozliwiajgcym odczyt i
dostarczenie do sekretariatu Szkoty. Kopia ta powinna by¢ przechowywana w szkolnym
sejfie. Plyta powinna byc¢ opisana z podaniem zawartosci i daty utworzenia archiwum

Dyrektor Szkoty

1. Dyrektor Szkoty lub wyznaczony przez niego wicedyrektor odpowiada za kontrolowanie
poprawnosci uzupetniania dziennika elektronicznego.

2. Do 20 wrzesnia Dyrektor Szkoty lub wyznaczony wicedyrektor sprawdza wypetnienie
przez wychowawcéw klas wszystkich danych ucznidow potrzebnych do prawidlowego
dziatania dziennika elektronicznego.

3. Wicedyrektor Szkoty wpisuje zastepstwa za nieobecnego nauczyciela i przydziela
rodzaj zajec do realizacji.

4. W zakresie dziennika elektronicznego Dyrektor Szkoty lub wyznaczony wicedyrektor
jest zobowigzany:

1) systematycznie sprawdzac statystyki logowania;

2) kontrolowa¢ systematycznos$é wpisywania ocen i frekwencji przez nauczycieli;

3) systematycznie odpowiadac¢ na wiadomosci, nauczycieli, rodzicéw i ucznidw;

4) wpisywac informacje z przeprowadzonych obserwacji w WIDOKU DZIENNIKA;

5) wpisywac wszystkie swoje zalecenia i uwagi dla poszczegdlnych klas i nauczycieli w
Uwagach i Zaleceniach Dyrektora Szkoty w WIDOKU DZIENNIKA;

6) kontrolowa¢ poprzez odpowiedni panel dostepny na koncie Dyrektora Szkoty,
poprawnos¢, systematycznosé, rzetelnosc itp. dokonywanych wpisdw przez nauczycieli;

7) generowac odpowiednie statystyki, a wyniki z analizy przedstawia¢ na Radach
Pedagogicznych;

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

9) zapewniac szkolenia dla nowych uzytkownikéw systemu;

10) powiadamiac nauczycieli za pomocg WIADOMOSCI o wszystkich waznych
elementach, majacych wptyw na prawidtowe funkcjonowanie Szkoty np: przydziatach do
klas, zmianie planu zaje¢, planowanych ogélnoszkolnych imprezach, waznych
wydarzeniach z zycia szkoty i lokalnego srodowiska itp.

Wychowawca klasy

1. Wyznaczony przez Dyrektora Szkoty wychowawca klasy jest odpowiedzialny za
prowadzenie dziennika elektronicznego swojej klasy.



2. W celu sprawnego ewidencjonowania przebiegu nauczania w dzienniku elektronicznym
wychowawca klasy jest obowigzany:

1) prowadzi¢ wlasng ewidencje na wypadek sytuacji awaryjnych opisanych w dalszej
czesci procedur;

2) do 20 wrzesnia wpisac informacje o Samorzadzie Uczniowskim zweryfikowa¢ do 20
wrzesnia wszystkie dane ucznia w module DZIENNIK/ WIDOK DZIENNIKA/DANE
OSOBOWE, po tym terminie w razie potrzeby na biezaco dokonywac korekt, jesli uczen
posiada opinie lub orzeczenie z poradni, wpisa¢ wiasciwg informacje o zaleceniach;

3) wypetni¢ informacje o klasowej Radzie Rodzicow i Samorzadzie Uczniowskim;

4) na pierwszej godzinie wychowawczej wyjasni¢ uczniom zasady funkcjonowania
dziennika elektronicznego w Szkole;

5) na pierwszych zebraniach z rodzicami rozda¢ rodzicom loginy i hasta do ich kont oraz
kont ich dzieci oraz przekaza¢ podstawowe informacje o tym jak korzystac z dziennika
elektronicznego, wskazac gdzie i jak mozna uzyska¢ pomoc w jego obstudze na stronie
www.synergia.librus.pl — po zalogowaniu sie na swoje konto;

6) systematycznie wpisywac czastkowe oceny, frekwencje oraz dokonywac
usprawiedliwienia nieobecnosci ucznidw wedtug kryteriow okreslonych w niniejszych
procedurach, Zasadach Wewnatrzszkolnego Oceniania Uczniow zawartych w Statucie
Szkoty Podstawowej nr 5;

7) przekazywac nauczycielom wychowania fizycznego informacje od rodzicéw o
zwolnieniu ucznia z zaje¢ wychowania fizycznego;

8) uzupetnia¢ frekwencje na podstawie informacji od nauczycieli opiekujacych sie
czescig uczniow z klasy w czasie np. zawoddw sportowych, konkurséw itp.;

9) na biezgco ewidencjonowac frekwencje ucznidow, informacje o wycieczkach, waznych
wydarzeniach w zyciu klasy, kontaktach z rodzicami, utrudnieniach w kontakcie z
rodzicami itp.;

10) zgtasza¢ wicedyrektorowi fakt organizacji wycieczki lub wyjscia z klasg, w celu
zwolnienia klasy i ustalenia zastepstwa za bedgcego na wycieczce (wyjsciu) nauczyciela;

11) uczniowi, ktéry nie uczestniczy w wycieczce podac plan lekcji klasy, do ktérej bedzie
uczeszczat w czasie, kiedy jego klasa jest na wycieczce, nauczyciele wpisujg w
dokumentacji papierowej fakt obecnosci ucznia na zajeciach i oddajg wychowawcy, ktéry
przechowuje to w swojej dokumentaciji.

12) dokona¢ wpisu tematéw i frekwencji za nauczycieli uczacych w dniu wycieczki oraz
innych wyjs¢ pod opieka wychowawcy;

13) wpisac informacje o odwotaniu zaje¢ lub zwolnieniu klasy do domu z powodu
nieobecnosci nauczyciela;

14) zgtasza¢ Szkolnemu Administratorowi Dziennika Elektronicznego wszelkie
niescistosci dotyczace swojej klasy zauwazone w trakcie uzytkowania dziennika;

15) na uzasadniong prosbe kazdego rodzica wydrukowac z systemu KARTOTEKE UCZNIA
zawierajacqg catosciowg informacje o przebiegu edukacji danego ucznia;

16) w dniu zebrania z rodzicami wydrukowac¢ z systemu dziennika elektronicznego
zestawienia ocen, frekwencji i potrzebnych statystyk do wykorzystania w czasie
spotkania z rodzicami; )

17) uzupetnia¢ modut WYWIADOWKI i systematycznie odnotowywac obecnosc¢ rodzica
lub opiekuna na zebraniu;

18) w ciqgu 5 dni po zakonczeniu kazdego miesigca na podstawie statystyk dokonac
analizy frekwencji i postepdédw w nauce swojej klasy, wykona¢ odpowiednie zestawienia
oraz podejmowac dziatania okreslone w Zasadach Wewnatrzszkolnego Oceniania Uczniéw
zawartych w Statucie Szkoty Podstawowej nr 5;

19) wpisac¢ uczniom swojej klasy $rédroczng i roczng ocene zachowania zgodnie z
kryteriami okreslonymi w Zasadach Wewnatrzszkolnego Oceniania Uczniow zawartych w
Statucie Szkoty Podstawowej nr 5;

20) nie wczesniej niz w dniu poprzedzajacym posiedzenie srédrocznej lub rocznej
klasyfikacyjnej Rady Pedagogicznej doktadnie sprawdzi¢ prawidtowos$¢ wpiséw w
dzienniku elektronicznym oraz dokona¢ wydrukow odpowiednich statystyk i po
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zatwierdzeniu w czasie klasyfikacji podpisac je i przekazac protokolantowi;
21) niezwtocznie (w ciggu 3 dni roboczych) skorygowac btedne zapisy wskazane przez
Dyrektora, wicedyrektora lub Administratora.

Nauczyciel

1. W celu sprawnego ewidencjonowania przebiegu nauczania w dzienniku elektronicznym
kazdy nauczyciel jest obowigzany:

1) prowadzi¢ wlasng ewidencje na wypadek sytuacji awaryjnych opisanych w dalszej
czesci procedur;

2) przyporzadkowad uczniow do WIRTUALNE] KLASY, systematycznie kontrolowac i
uaktualnia¢ listy przez prowadzacego zajecia w takich grupach;

3) na biezaco prawidlowo wpisywac tematy, frekwencje oraz oceny czastkowe, oceny za
pierwsze poétrocze i roczne zgodnie z kryteriami okreslonymi w Zasadach
Wewnatrzszkolnego Oceniania Ucznidw;

4) doktadnie poinformowac ucznidow na pierwszych zajeciach o przyjetych
przedmiotowych kryteriach oceniania i wymaganiach edukacyjnych oraz odnotowac ten
fakt w dzienniku elektronicznym;

5) wpisa¢ najpdzniej dzien przed zebraniem z rodzicami oceny czastkowe, ktore z
waznych przyczyn nie zostaty jeszcze wprowadzone do systemu;

6) w dzien poprzedzajacy posiedzenie srédrocznej lub rocznej klasyfikacyjnej Rady
Pedagogicznej zweryfikowac i dokonac¢ ewentualnych korekt wpisu ocen s$rodrocznych lub
rocznych;

7) dokonac¢ wpisu tematu i frekwencji w przypadku prowadzenia zajec¢ za nieobecnego
nauczyciela lub w sytuacji opieki nad uczniami catej klasy w czasie wyjs¢ do kina,
uroczystosci szkolnych itp.;

8) poinformowac¢ wychowawce klasy i wicedyrektora Szkoty o frekwencji czesci ucznidw
z danej klasy, nad ktérymi sprawuje opieke w czasie np. zawodow sportowych,
konkurséw, badan lekarskich itp.;

9) poinformowac¢ wychowawce klasy o otrzymaniu od rodzicow zwolnienia ucznia z zajec
wychowania fizycznego;

10) w sytuacji zaje¢ w grupie miedzyoddziatowej, w ktérej cze$¢ z jednej klasy jest na
wycieczce lub pod opiekg innego nauczyciela, wpiséw tematu i frekwencji nie dokonywac
w klasach wirtualnych tylko w konkretnym oddziale;

11) odznaczy¢ lub zaznaczy¢ wiasciwg opcje o zliczaniu realizacji programu;

12) wpisywac tematy zaje¢ w systemie wedtug swojego planu nauczania w dzienniku
elektronicznym;

13) uzupetni¢ w swoich klasach nazwy i numery realizowanych programéw nauczania;

14) uczestniczy¢ w szkoleniach organizowanych przez Szkolnego Administratora
Dziennika Elektronicznego;

15) przestrzegac zasad zapewniajacych ochrone danych osobowych wedtug
obowigzujacych przepiséw, a w szczegdlnosci:

a) logowanie do systemu oraz ewidencjonowanie prowadzic¢ tak, aby osoby postronne
nie moglty mie¢ wgladu do danych,
b) kazdorazowo wylogowac sie, jezeli nauczyciel odchodzi od komputera;

16) dokonywac na biezaco korekty btednego wpisu oceny lub nieobecnosci ucznia;

17) co najmniej raz w ciqgu dnia pracy sprawdzi¢ na swoim koncie WIADOMOSCI i
OGLOSZENIA. W tym zakresie nauczyciel jest kontrolowany przed Dyrektora Szkoty lub
wyznaczonego przez niego wicedyrektora;

18) poinformowac osobiscie dzien wczesniej wychowawce klasy o potrzebie zwolnienia
ucznia z zaje¢ np. celem udziatu w zawodach sportowych, po wczesniejszym uzyskaniu
zgody Dyrektora lub wicedyrektora; )

19) podac na poczatku roku wicedyrektorowi poprzez modut WIADOMOSCI aktualne
konto e-mail i wpisa¢ go w swojej konfiguracji w dzienniku internetowym. Zaleca sie, aby
opcja informujaca o nadejsciu nowej wiadomosci systemowej byta zataczona;

20) umieszczac informacje w TERMINARZU o kazdej pracy klasowej zgodnie z zasadami
przyjetymi w Zasadach Wewnatrzszkolnego Systemu Oceniania zawartych w Statucie
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Szkoty Podstawowej nr 5. W informacji dla catej klasy nalezy poda¢ w szczegdlnosci:
planowany zakres materiatu oraz z jakiego przedmiotu i grupe, w ktorej jest sprawdzian;
21) systematycznie uzupetnia¢ wszelkie informacje znajdujace sie w WIDOKU
DZIENNIKA, np. wpisywac informacje o wycieczkach, indywidualnych rozmowach z
rodzicami i innych;

22) niezwtocznie (w ciggu 3 dni roboczych) skorygowac btedne zapisy wskazane przez
Dyrektora, wicedyrektora lub Administratora;

23) przed przystgpieniem do pracy sprawdzac, czy sprzet nie zostat w widoczny sposdb
naruszony lub uszkodzony. W przypadku zaistnienia takiego stanu rzeczy niezwtocznie
powiadomi¢ o tym Szkolnego Administratora Dziennika Elektronicznego;

24) utrzymywac powierzony mu sprzet komputerowy w nalezytym stanie. Nie przenosic¢
do innego pomieszczenia laptopow przydzielonych do danej sali. Tablety i inne
urzadzenia mobilne po zakonczonych zajeciach umiesci¢ w wyznaczonym przez Dyrekcje
Szkoty miejscu.

Pedagog/Psycholog

1. Pedagog/Psycholog jest odpowiedzialny za prowadzenie dziennika elektronicznego w
module Pedagoga.

2. W celu sprawnego ewidencjonowania realizacji obowigzkéw pedagoga/psychologa w
dzienniku elektronicznym Pedagog/Psycholog jest obowigzany:

1) prowadzi¢ wlasng ewidencje na wypadek sytuacji awaryjnych opisanych w dalszej
czesci procedur;

2) prowadzi¢ odpowiednie zapisy w systemie o przeprowadzonych rozmowach z
uczniami, spotkaniach z rodzicami, instytucjami zewnetrznymi, kuratorami uczniéw oraz
podjetych zadaniach wynikajacych z wykonywania obowigzkéw pedagoga/psychologa;

3) analizowac¢ zapisy frekwencji i postepdw w nauce ucznidow o specjalnych potrzebach
edukacyjnych wspdtpracowaé w tym zakresie z wychowawca klasy, nauczycielami,
Dyrektorem i wicedyrektorem;

4) wnioskowac¢ do wychowawcy, nauczyciela, wicedyrektora lub Dyrektora o podjecie
stosownych oddziatywan w sytuacji zaobserwowania razgcego naruszania obowigzku
szkolnego, jak réwniez w przypadkach koniecznosci dostosowania wymagan do
indywidualnych potrzeb edukacyjnych uczniéow posiadajacych opinie i orzeczenia z
poradni psychologiczno-pedagogicznej;

5) umieszcza¢ wazne informacje dotyczace realizacji pomocy pedagogicznej i socjalnej
w zaktadce OGLOSZENIA lub TERMINARZ; )

6) co najmniej raz w ciggu dnia pracy sprawdzi¢ na swoim koncie WIADOMOSCI i
OGLOSZENIA;

7) uczestniczy¢ w szkoleniach organizowanych przez Szkolnego Administratora
Dziennika Elektronicznego.

Sekretariat
1. Za obstuge konta Sekretariat odpowiedzialna jest wyznaczona przez Dyrektora Szkoty

osoba, ktora na state pracuje w sekretariacie szkoty.

2. Wyznaczony pracownik sekretariatu jest zobowigzany do jak najszybszego
przekazywania Administratorowi Dziennika Elektronicznego wszelkich informacji o
zauwazonych  nieprawidtowosciach w dziataniu i funkcjonowaniu dziennika
elektronicznego.

12



Rodzice

1. Rodzice majq swoje niezalezne konto w systemie dziennika elektronicznego,
zapewniajace podglad postepow edukacyjnych wucznia oraz dajacych mozliwosc
komunikowania sie z nauczycielami w sposéb zapewniajacy ochrone danych osobowych
innych uczniéw.

2. Po podjeciu przez ucznia nauki w Szkole Podstawowej nr 5 w Chorzowie rodzic
otrzymuje login i hasto do konta swojego i dziecka. Fakt otrzymania tych uprawnien
rodzic podpisuje osobiscie w obecnosci wychowawcy na odpowiednim dokumencie.

3. Rodzic poza mozliwoscig zmiany swojego hasta, ma mozliwo$¢ zmiany hasta konta
dziecka.

4. Rodzic ma obowigzek zapozna¢ sie z zasadami funkcjonowania dziennika
elektronicznego w Szkole dostepnymi w POMOCY i odpowiednich REGULAMINACH
dostepnych po zalogowaniu sie na swoje konto.

5. Standardowo wydaje sie dla rodzica jeden login oraz hasto. W przypadku checi
odrebnego dostepu do systemu przez dwoje rodzicow istnieje mozliwos¢ wydania
osobnego loginu oraz hasta dla drugiego rodzica/opiekuna prawnego.

6. Dostep rodzicéw i ich dzieci do poszczegdinych modutdw w dzienniku elektronicznym
jest okreslony na podstawie umowy zawartej pomiedzy firmg, a Dyrektorem Szkoty.

7. Rodzic osobiscie odpowiada za swoje konto w dzienniku elektronicznym Szkoty i nie
moze udostepniac¢ go dziecku, ani innym nieupowaznionym osobom.

8. Jesli wystepuja btedy we wpisach dziennika elektronicznego, rodzic ma prawo do
odwotania sie wediug standardowych procedur obowigzujacych w szkole opisanych w
Zasadach Wewnatrzszkolnego Oceniania Uczniow zawartych w Statucie Szkoty
Podstawowej nr 5.

Uczen

1. Na poczatkowych lekcjach wychowawczych, zajeciach komputerowych i informatyce
uczniowie sa zapoznawani przez nauczycieli z zasadami funkcjonowania dziennika
elektronicznego w Szkole.

2. Uczen we wilasnym zakresie powinien zapoznac¢ sie z zasadami funkcjonowania
elektronicznego dziennika, ktére znajdujg sie w POMOCY i odpowiednich REGULAMINACH
dostepnych po zalogowaniu sie na swoje konto (www.synergia.librus.pl).

3. Uczen przy obstudze swojego konta w dzienniku elektronicznym, ma takie same
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prawa, obowigzki i uprawnienia jak rodzic na swoim koncie z wyjgtkiem mozliwosci
zmiany hasta dla konta rodzica.

ROZDZIAL VI
Postepowanie w czasie awarii oraz ewakuacji

1. Dyrektor Szkoty w ramach swoich kompetencji zabezpiecza srodki na wypadek awarii
w celu przywrocenia normalnego funkcjonowania systemu oraz w porozumieniu z
Administratorem dopilnowuje jak najszybszego przywrdcenia prawidlowego dziatania
systemu.

2. Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego niezwtoczne podejmuje dziatania w
celu przywrécenia prawidtowego dziatania systemu w szczegdlnosci wyjasnia przyczyne
awarii i powiadamia Dyrektora Szkoty oraz nauczycieli o przewidywanym czasie naprawy.

3. Jesli z powoddw technicznych Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego nie ma
mozliwosci dokonania naprawy niezwtocznie powiadamia o tym fakcie Dyrektora Szkoty.

4. Jesli usterka, brak pradu lub dostepu do sieci internetowej albo inne powody
uniemozliwiajq korzystanie z dziennika przez okres diuzszy niz jeden dzien, Szkolny
Administrator Dziennika Elektronicznego wywiesza na tablicy ogtoszen w pokoju
nauczycielskim odpowiednig informacje, a Dyrektor lub wicedyrektor przygotowuje
wiasciwy komunikat z informacjq dla rodzicéw i uczniow

5. W przypadku krétszych niz jeden dzien przerw w dostepie do systemu dziennika
elektronicznego nauczyciel uzupetnia zalegte wpisy niezwlocznie (w ciggu 3 dni) na
podstawie wtasnej ewidenciji.

6. O przypadku awarii pojedynczego stanowiska komputerowego nauczyciel informuje
niezwlocznie Administratora. Zabronione jest podejmowanie samodzielnej préby
usuniecia awarii przez nauczyciela jak réwniez wzywanie do naprawienia awarii 0sob
nieuprawnionych.

7. W sytuacji opisanej w punkcie 6 dany nauczyciel uzupetnia wpisy z danego dnia po
zakonczeniu swoich lekcji przy uzyciu komputera w pokoju nauczycielskim.

8. W czasie ewakuacji kazdy zalogowany w systemie informatycznym uzytkownik majacy
dostep do danych osobowych dokonuje natychmiast wylogowania i blokady dostepu do
systemu komputerowego poprzez kombinacje CTRL+Alt+Del albo w razie mozliwosci
zamyka system operacyjny i odtgcza komputer od napiecia.
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ROZDZIAL VII
Postanowienia koncowe

1. Wszystkie tworzone dokumenty i nosniki informacji, powstate na podstawie danych z
elektronicznego dziennika, s przechowywane w sposéb uniemozliwiajacy ich zniszczenie
lub kradziez.

2. Jezeli obstuga systemu wymaga utworzenia dodatkowej kopii dziennika
elektronicznego, kazda utworzong kopie Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego
musi zapisa¢ okreslajac kiedy zostata utworzona i dla kogo. Odbiorca kopii osobiscie
podpisuje ich odbior.

3. Szkota udostepnia dane ucznia bez zgody rodzicow odpowiednim organom na zasadzie
oddzielnych przepisoéw i aktéw prawnych np. innym szkotom w razie przeniesienia ucznia,
uprawnionym urzedom kontroli lub w razie nakazu sadowego.

4. Wszystkie poufne dokumenty i materiaty utworzone na podstawie danych z dziennika
elektronicznego, ktére nie sg potrzebne, sg niszczone w sposdb jednoznacznie
uniemozliwiajacy ich odczytanie.

5. Osoby z zewnatrz (serwisanci, technicy itp.), jesli wymaga tego potrzeba, zobowigzujg
sie do poszanowania i zachowania tajemnicy wynikajacej z Ustawy o Ochronie Danych
Osobowych, potwierdzajac to witasnorecznym podpisem na odpowiednim dokumencie.

6. Komputery uzywane do obstugi dziennika elektronicznego spetniajq nastepujace
wymogi:

1) posiadajq legalne oprogramowanie, oryginalng dokumentacja oprogramowania i
numery seryjne, ktore sg przechowywane w bezpiecznym miejscu;

2) urzadzenia i systemy stosowane w szkole sg ze sobg kompatybilne;

3) do zasilania stosuje sie listwy zasilajace z filtrami zabezpieczajagcymi przed skokami
napiecia;

4) wszystkie urzadzenia sg oznaczone w jawny sposdb wedtug zasad obowigzujgcych w
szkole;

5) instalacji oprogramowania dokonuje tylko Szkolny Administrator Sieci Komputerowej
lub Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego;

6) uczen ani osoba trzecia nie ma mozliwosci dokonywaé zadnych zmian w systemie
informatycznym komputerdw.

7. Osoby majace dostep nie moga nikomu pozyczac¢, kopiowaé, odsprzedawac itp.
licencjonowanego oprogramowania bedgcego wiasnoscig Szkoty.

8. W czasie odbywania w szkole praktyki studenckiej wszystkich wpiséw w dzienniku
elektronicznym dokonuje nauczyciel opiekun praktykanta.
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9. W razie kontroli z zewnatrz odpowiedniego organu uprawnionego do kontrolowania
dokumentacji szkolnej, na polecenie Dyrektora Szkoty, na czas kontroli Szkolny
Administrator Dziennika Elektronicznego, udostepnia wyznaczonej do tego celu osobie
specjalne konto w dzienniku elektronicznym dajgace mozliwos¢ sprawdzenia prawidtowego
jego funkcjonowania bez mozliwosci dokonywania jakichkolwiek zmian.

10. Dyrektor Szkoty podejmuje starania aby Szkolny Administrator Dziennika
Elektronicznego do celéw serwisowych, miat do dyspozycji, dwa rezerwowe komputery
przeznaczone tylko do obstugi dziennika elektronicznego.

11. Zasady Funkcjonowania Dziennika Elektronicznego sg na biezaco modyfikowane w
zaleznosci od wprowadzanych zmian do systemu dziennika elektronicznego.

12. Przyjecia Zasad Funkcjonowania Dziennika Elektronicznego dokonuje Dyrektor
Szkoty, po zatwierdzeniu Rady Pedagogicznej.

13. Zasady Funkcjonowania Dziennika Elektronicznego w Szkole Podstawowej nr 5 im.
Janusza Kusocinskiego w Chorzowie wprowadza sie na mocy Zarzadzenia Dyrektora
Szkoty nr 2 z dnia 30 pazdziernika 2019 r.

16



