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1)

2)

3)

4)

5)

6)

POSTANOWIENIA OGOLNE

W szkole funkcjonuje dziennik elektroniczny, zwany dalej e-Dziennikiem, do ktdérego
dostep jest na stronie www.synergia.librus.pl. Oprogramowanie oraz ustugi z nim
zwigzane dostarczane sg przez zewnetrzng firme¢ LIBRUS, wspodlpracujacg ze szkota.
Podstawa dziatania dziennika elektronicznego jest umowa podpisana przez Dyrektora
szkoty 1 uprawnionego przedstawiciela firmy LIBRUS dostarczajacej i obstugujacej
system e-Dziennika.
Za niezawodno$¢ dziatania systemu, ochron¢ danych osobowych umieszczonych na
serwerach oraz tworzenie kopii bezpieczenstwa, odpowiada firma nadzorujgca prace
e-Dziennika, pracownicy szkoty, ktoérzy majg bezposredni dostep do edycji 1 przegladania
danych oraz rodzice w zakresie udostgpnionych im danych. Szczegélowa
odpowiedzialno$¢ obu stron reguluje zawarta pomiedzy stronami umowa oraz przepisy
prawa obowigzujacego w Polsce.

Podstawa prawng funkcjonowania e-Dziennika, przechowywania i przetwarzania w nim

danych uczniéw, rodzicéw oraz dokumentowania przebiegu nauczania jest:

a) Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 29 sierpnia 2019r. zmieniajace
rozporzadzenie w sprawie sposobu prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoty i
placowki dokumentacji przebiegu nauczania, dziatalno$ci wychowawczej i
opiekunczej oraz rodzajow tej dokumentacji (Dz.U. 2019 poz. 1664),

b) Ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. 2018 poz. 1000).

Na podstawie prawnej o przechowywaniu i przetwarzaniu danych osobowych: Ustawa

z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych Dyrektor szkoty nie jest

zobligowany do zbierania zgody na przetwarzanie danych osobowych w zwigzku z

obowigzkami wynikajacymi z Rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 29

sierpnia 2019 r. zmieniajace rozporzadzenie w sprawie sposobu prowadzenia przez

publiczne przedszkola, szkoty i placowki dokumentacji przebiegu nauczania, dziatalno$ci

wychowawczej 1 opiekunczej oraz rodzajow tej dokumentacji (Dz.U. 2019 poz. 1664).

Administratorem danych osobowych jest II Liceum Ogodlnoksztalcace im. Heleny

Malczewskiej w Zawierciu. Celem przetwarzania danych osobowych jest realizacja

obowigzkow wynikajacych z Rozporzadzenia MEN w sprawie sposobu prowadzenia

przez publiczne przedszkola, szkoty i placowki dokumentacji przebiegu nauczania,
dziatalnos$ci wychowawczej i opiekunczej oraz rodzajow tej dokumentacji.

Kazdy rodzic (prawny opiekun) po zalogowaniu si¢ na swoim koncie w zakltadce

INFORMACIJE ma zgodnie z Ustawg o ochronie danych osobowych, dostep do:



7)

8)

9)

a) informacji identyfikujgcych osobe (swoje dziecko),

b) informacji o dacie i uzytkowniku wprowadzajacym dane,

c) listy loginéw uzytkownikow uprawnionych do edycji danych (administratorzy

e-Dziennika, Dyrektor szkoly, wychowawcy, pracownicy sekretariatu).

Wszystkie moduty sktadajace si¢ na e-Dziennik, zapewniaja realizacje zapisoOw zawartych
w Statucie szkoty dostepnym na stronie internetowej szkoty.
Rodzicom na zebraniu, a uczniom na godzinach wychowawczych i lekcjach informatyki
zapewnia si¢ mozliwos¢ zapoznania si¢ z funkcjonowaniem dziennika elektronicznego.
Na podstawie Rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 29 sierpnia 2019r.
zmieniajgce rozporzadzenie w sprawie sposobu prowadzenia przez publiczne przedszkola,
szkoty 1 placowki dokumentacji przebiegu nauczania, dziatalno$ci wychowawczej
i opiekunczej oraz rodzajow tej dokumentacji (Dz.U. 2019 poz. 1664) tradycyjny dziennik
w wersji papierowej mozna zastapi¢ wersjg elektroniczng po spetnieniu wymogow
okreslonych w powyzszej ustawie. Jednocze$nie zaznacza si¢, iz dopuszczalne sg obie
formy funkcjonujace rownoczesnie w Szkole, tj. dziennik elektroniczny przy

jednoczesnym korzystaniu z dziennika w wersji papierowej.

KONTA W DZIENNIKU ELEKTRONICZNYM

Kazdy uzytkownik posiada wlasne konto w systemie e-Dziennika, za ktdre ponosi
odpowiedzialno$¢ w zakresie przydzielonych mu uprawnien.

Hasto startowe do pierwszego logowania generowane jest przez administratora.

Kazdy uzytkownik przed rozpoczeciem Kkorzystania z dziennika elektronicznego
zobowigzany jest do zapoznania si¢ z niniejszym Regulaminem oraz przy pierwszym
logowaniu do dziennika elektronicznego z Regulaminem Serwisu Librus Synergia.

Hasto na koncie nauczyciela musi by¢ zmieniane co 30 dni. Musi si¢ ono sklada¢ co
najmniej z 8 znakow 1 by¢ kombinacja liter (duzych 1 matych) i cyfr. Konstrukcja systemu
wymusza na uzytkowniku okresowa zmiang hasta.

Uzytkownik jest zobowigzany stosowac si¢ do zasad bezpieczenstwa w postugiwaniu si¢
loginem 1 hastem do systemu i nie udostgpnia¢ ich osobom niepowotanym.

W przypadku utraty hasta, uzytkownik zobowigzany jest do poinformowania o tym fakcie
administratora e-Dziennika.

W e-Dzienniku funkcjonuja grupy kont posiadajace odpowiadajace im uprawnienia:



a) ADMINISTRATOR SZKOLY (administrator szkolnego dziennika elektronicznego):

e zarzadzanie wszystkimi danymi szkoty: jednostki, klasy, uczniowie, nauczyciele,
przedmioty, lekcje

e wglad w liste kont uzytkownikow,

e zarzadzanie zablokowanymi kontami,

e zarzadzanie ocenami w catej szkole,

e zarzadzanie frekwencja w catej szkole,

o wglad w statystyki wszystkich uczniow,

e wglad w statystyki logowan,

e przegladanie ocen wszystkich uczniow,

e przegladanie frekwencji wszystkich uczniow,

e dostgp do wiadomosci systemowych,

e dostep do ogloszen szkoty,

e dostep do konfiguracji konta,

e dostep do wydrukow,

e dostep do eksportow,

e zarzadzanie planem lekcji szkoty,

e dostep do wybranych opcji panelu dyrektorskiego: zamawianie kart.

b) DYREKTOR SZKOLY:

e zarzadzanie ocenami z prowadzonych przedmiotdw,

e zarzadzanie wszystkimi ocenami w klasie, w ktorej dyrektor jest wychowawcg — jesli
administrator szkoty wiaczyt takie uprawnienie,

e zarzadzanie frekwencjg z prowadzonych przedmiotow,

e zarzadzanie frekwencja w klasie, w ktorej dyrektor jest wychowawca,

e edycja danych wszystkich uczniow,

e wglad w statystyki wszystkich uczniow,

e wglad w statystyki logowan,

e przegladanie ocen wszystkich uczniow,

e przegladanie frekwencji wszystkich uczniow,

e dostep do wiadomosci systemowych,



dostep do ogloszen szkoty,
dostep do konfiguracji konta,
dostep do wydrukow,

dostep do eksportow,

zarzadzanie swoim planem lekcji,

dostep do danych znajdujacych si¢ w panelu dyrektorskim.

WYCHOWAWCA KLASY:

zarzadzanie ocenami z prowadzonych lekcji,

zarzadzanie wszystkimi ocenami w klasie, w ktérej nauczyciel jest wychowawcag —
jesli administrator szkoty wiaczyt takie uprawnienie,

zarzadzanie frekwencja z prowadzonych przedmiotow,

zarzadzanie frekwencja w klasie, w ktorej nauczyciel jest wychowawca,
edycja danych uczniow w klasie, w Ktorej nauczyciel jest wychowawca,
wglad w statystyki wszystkich uczniow,

wglad w statystyki logowan,

przegladanie ocen wszystkich uczniow,

przegladanie frekwencji wszystkich uczniow,

dostep do wiadomosci systemowych,

dostep do ogloszen szkoty,

dostep do konfiguracji konta,

dostep do wydrukow,

dostep do eksportow,

zarzadzanie swoim planem lekcji.

NAUCZYCIEL:

zarzadzanie ocenami z prowadzonych lekcji,
zarzadzanie frekwencja z prowadzonych lekc;i,
wglad w statystyki wszystkich uczniéw,

wglad w statystyki logowan,

przegladanie ocen wszystkich uczniow,



przegladanie frekwencji wszystkich uczniow,
dostep do wiadomosci systemowych,

dostep do ogloszen szkoty,

dostep do konfiguracji konta,

dostep do wydrukow,

dostep do eksportow,

zarzadzanie swoim planem lekcji.

PEDAGOG,

przegladanie danych osobowych, frekwencji oraz ocen ucznidw na potrzeby swojej
pracy,
wpisywanie uwag,

rejestrowanie przeprowadzonych zajec.

SEKRETARIAT:

wglad w liste kont uzytkownikow,
wglad w statystyki logowan,
tworzenie statystyk,

drukowanie dokumentow szkolnych.

RODZIC/PRAWNY OPIEKUN:

przegladanie ocen swojego podopiecznego,
przegladanie nieobecno$ci swojego podopiecznego,
dostep do wiadomosci systemowych,

dostep do ogloszen szkoty,

dostep do konfiguracji wtasnego konta.

UCZEN:

przegladanie wlasnych ocen,

przegladanie wlasnej frekwencji,



e dostep do wiadomosci systemowych,
e dostep do ogloszen szkoty,

e dostep do konfiguracji wtasnego konta.

10) Uprawnienia przypisane do kont, mogg zosta¢ zmienione przez administratora

dziennika elektronicznego.

11) Kazdorazowo po zakonczeniu korzystania z dziennika elektronicznego oraz w czasie

przerwy bezwzglednie nalezy si¢ wylogowac.

PRZEKAZYWANIE INFORMACJI W DZIENNIKU ELEKTRONICZNYM

. W dzienniku elektronicznym do przekazywania i wymiany informacji stuza moduty

WIADOMOSCI, OGLOSZENIA oraz TERMINARZ.

. W szkole nadal funkcjonuja dotychczasowe formy komunikacji z rodzicami

(wywiaddéwki, dni otwarte, indywidualne spotkania z nauczycielami).

Na spotkaniach z rodzicami podsumowujacych wyniki nauczania wychowawca klasy

udostepnia rodzicom oceny ich dzieci w formie wydrukoéw z e-Dziennika.

. Modut WIADOMOSCI stuzy do

a) komunikacji i przekazywania wiadomosci z informacja zwrotng o przeczytaniu
wiadomosci lub uzyskaniu odpowiedzi.

b) przekazywania informacji przeznaczonych dla okreslonej grupy osob,

c) informowania wychowawcy o przewidywanej niecobecnosci i usprawiedliwienia
nieobecnosci ucznia w szkole po wyrazeniu takiej woli przez ztozenie podpisu w
obecnosci wychowawcy klasy.

. Modut WIADOMOSCI nie moze zastapi¢ oficjalnych wersji dokumentow, ktorych

funkcjonowanie regulujg przepisy dotyczace dokumentacji szkolne;.

Odczytanie informacji przez rodzica zawartej w module WIADOMOSCI, jest

rownoznaczne z przyjeciem do wiadomosci jej tresci, co potwierdzone zostaje

automatycznie odpowiednig adnotacjg systemu. Adnotacj¢ potwierdzajaca odczytanie
informacji w systemie uwaza si¢ za rownowazng skutecznemu dostarczeniu jej do rodzica

(prawnego opiekuna) ucznia.



7.

10.

11.

12.

13.

Szczegbdlne zachowania ucznia wymagajace powiadomienia rodzicéw (opiekunow)
nauczyciel przekazuje poprzez modut WIADOMOSCI wybierajac RODZAIJ informacji
jako UWAGA.

Wiadomosci oznaczone jako UWAGA, beda automatycznie dodawane do kartoteki
danego ucznia z podaniem:

a) daty wystania,

b) imienia i nazwiska nauczyciela wpisujagcego uwage,

c) adresata,

d) temat i tre$ci uwagi,

e) daty odczytania przez rodzica (prawnego opiekuna).

Usunigcie przez rodzica przeczytanej UWAGI z zaktadki WIADOMOSCI w e-Dzienniku
nie powoduje jej usunigcia z systemu, natomiast usuni¢cie wpisanej uczniowi UWAGI
przez nauczyciela, powoduje jej usunigcie z systemu i niewidocznos¢ w KARTOTECE
UCZNIA.

Wazne szkole zarzadzenia, plecenia itp. Dyrektor szkoty przesyta do nauczycieli za
pomoca modutu WIADOMOSCI, a odczytanie jej przez nauczyciela jest réownoznaczne z
przyjeciem do wiadomosci.

Wszyscy uzytkownicy dziennika elektronicznego zobowigzani sg do biezacego
odczytywania/sprawdzania wiadomosci przesylanych przez innych uzytkownikéw
dziennika elektronicznego. Biezace sprawdzenie w przypadku nauczyciela oznacza, Ze
musi on po swojej lekcji oraz przed swoja pierwsza lekcja w kolejnym dniu (jesli nie pelni
wtedy dyzuru) odczyta¢ nowe wiadomosci. Jesli wiadomo$¢ zawiera pytanie, to
nauczyciel zobowigzany jest do udzielenia odpowiedzi na nie w stosownym terminie. Z
powyzszego obowigzku zwolnieni sg nauczyciele przebywajacy na zwolnieniu lekarskim
lub nieobecni z powodoéw stuzbowych.

Modut OGLOSZENIA stuzy do powiadamiania ucznidéw i rodzicéw o zebraniach 1 innych
waznych wydarzeniach oraz do przekazywania informacji, gdy nie jest wymagana
informacja zwrotna o przeczytaniu tej wiadomosci lub nadestanie na nig odpowiedzi.
Modut OGLOSZENIA daje mozliwos¢ wyswietlania informacji razem lub osobno:

a) wszystkim uczniom w szkole,

b) wszystkim rodzicom lub prawnym opiekunom dzieci uczgszczajacych do szkoty,

¢) wszystkim nauczycielom w szkole.



14.

15.

W celu zachowania przekazanych wiadomosci 1 ogloszen nauczyciele zobowigzani sg
zachowa¢ je na swoim koncie az do wykonania przez administratora petnego
calorocznego archiwum.

Modut TERMINARZ stuzy do wyswietlania informacji o dniach wolnych od zajgc,

innych zaplanowanych wydarzeniach z zycia szkoty, sprawdzianach, pracach klasowych,

itp.

SZKOLNY ADMINISTRATOR DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO

Za poprawne funkcjonowanie e-Dziennika w szkole odpowiedzialny jest Szkolny
Administrator wyznaczony przez Dyrektora szkoty spos$rod zatrudnionych nauczycieli.
Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego powinien by¢ odpowiednio
przeszkolony w zakresie funkcjonowania dziennika elektronicznego.

Wszystkie operacje dokonywane na koncie Szkolnego Administratora Dziennika

Elektronicznego powinny by¢ wykonywane ze szczeg6lng uwaga.

Do obowigzkéw administratora e-Dziennika nalezy:

a) zapoznanie uzytkownikow z przepisami i zasadami uzytkowania sytemu,

b) zaktadanie, konfiguracj¢ oraz utrzymanie kont uzytkownikow,

c) nadawanie uprawnien uzytkownikom,

d) generowanie nowych haset do kont uzytkownikow oraz zarzadzanie zablokowanymi
kontami,

e) zarzadzanie (w uzgodnieniu z Dyrektorem) dostepnymi dla szkoty modutami systemu,
w tym dotyczacymi oceniania, frekwencji, wycieczek, planu zaj¢¢, zastgpstw oraz
ogloszen 1 wiadomosci,

f) systematyczne sprawdzaniec WIADOMOSCI na swoim koncie i niezwloczne
odpowiadanie na nie,

g) przeniesienia ucznia z jednej klasy do drugiej klasy administrator dziennika (lub
pracownik sekretariatu) musi dokona¢ niezwtocznie po otrzymaniu takiej wiadomosci
od dyrektora szkoty lub sekretariatu szkoly. Przeniesienia dokonuje si¢ wedlug zasad
okreslonych w dzienniku elektronicznym, przenoszac wszystkie dane o ocenach i1

frekwencji,

10



10.

h) jezeli w trakcie roku szkolnego do klasy zostanie wpisany nowy uczen, administrator
dziennika lub pracownik sekretariatu wprowadza dane 0 nowym uczniu w
porozumieniu z wicedyrektorem szkoty,

i) administrator dziennika informuje wszystkich uzytkownikow systemu, ze ich dziatania
beda monitorowane, a wyniki ich pracy beda zabezpieczane i archiwizowane,

J) w przypadku skreslenia lub usunigcia ucznia z listy oddzialu pracownik sekretariatu w
porozumieniu z administratorem dziennika ma obowigzek zarchiwizowaé dane ucznia
oraz dokona¢ wydruku kartoteki danego ucznia celem umieszczenia jej w szkolnym
archiwum w arkuszu ocen ucznia,

k) przygotowanie dziennika elektronicznego do archiwizacji i1 zlozenia podpisu
elektronicznego przez Dyrektora szkoty,

I) promocja uczniéw po przerwie technicznej w czasie wakacji.

Wszelkie ustawienia konfiguracyjne na poziomie szkoty, majace wptyw na bezposrednie

funkcjonowanie zaje¢ i1 szkoty, administrator e-Dziennika moze dokona¢ wylacznie po

ustaleniu z Dyrektorem szkoty.

W ciagu 10 dni od zakonczeniu roku szkolnego administrator e-Dziennika ma obowigzek

zarchiwizowania catego dziennika szkoly w formacie XML oraz zapisania go na ptycie

CD lub DVD wraz z programem umozliwiajgcym odczyt i przekazanie tak przygotowanej

kopii Dyrektorowi szkoty.

Zarchiwizowana kopia e-Dziennika powinna by¢ odpowiednio opisana z podaniem

zawartosci 1 daty utworzenia archiwum i przechowywana z zachowaniem obowigzujacych

w szkole zabezpieczen.

Kazde zauwazone i zgloszone naruszenie bezpieczenstwa administrator e-Dziennika ma

obowigzek niezwlocznie zglosi¢ Dyrektorowi szkoly i firmie zarzadzajacej, w celu

podjecia dalszych dziatan zabezpieczajacych dane zawarte w e-Dzienniku (blokada
konta).

W przypadku zablokowania konta nauczyciela, administrator e-Dziennika ma obowigzek:

a) skontaktowac si¢ osobiscie z nauczycielem i wyjasni¢ powod blokady,

b) sprawdzi¢ wraz z nauczycielem aktualng zawarto$¢ jego konta z tworzonymi kopiami
bezpieczenstwa i jesli jest taka potrzeba przywroci¢ do prawidtowej zawartosci,

c) wygenerowac i przekaza¢ nowe jednorazowe hasto dla nauczyciela.

Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego moze wyda¢ nowe hasto dla ucznia lub

rodzica po zweryfikowaniu jego tozsamosci.
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ZADANIA I UPRAWNIENIA DYREKTORA SZKOLY ORAZ WICEDYREKTORA

SZKOLY

Za kontrolowanie poprawnos$ci uzupetniania dziennika elektronicznego przez nauczycieli

odpowiada Dyrektor Szkoty.

Wicedyrektor szkoty dokonuje kontroli poprawnosci wszelkich wpisow w dzienniku

elektronicznym we wspotdziataniu z Dyrektorem szkoty.

Do 30 wrzesnia Dyrektor lub Wicedyrektor sprawdza wypekienie przez wychowawcow

klas wszystkich danych uczniow potrzebnych do prawidlowego dziatania dziennika

elektronicznego.

Dyrektor szkoty oraz Wicedyrektor jest zobowigzany:

a) systematycznie sprawdzaé statystyki logowan,

b) kontrolowaé systematyczno$¢ wpisywania ocen i frekwencji przez nauczycieli,

C) systematycznie odpowiadaé¢ na wiadomosci, nauczycieli, rodzicow i ucznidw,

d) bezzwlocznie przekazywacé uwagi za pomocg wiadomosci,

e) przekazywaé wazne informacje za pomocg ogloszen,

f) kontrolowa¢ poprzez odpowiedni panel dostepny na koncie Dyrektora szkoty,
poprawnos¢, systematyczno$¢, rzetelno$¢ itp. dokonywanych wpisOw przez
nauczycieli,

g) generowa¢ odpowiednie statystyki (np. zbiorcze dla nauczycieli), a nastepnie ich
wynik i analiz¢ przedstawia¢ radzie pedagogicznej.

O sprawdzeniu e-Dziennika Dyrektor lub Wicedyrektor powiadamia nauczycieli szkoty.

Wicedyrektor szkoty zobowigzany jest do wprowadzania na biezaco zastepstw za

nieobecnych nauczycieli.

Dyrektor zobowiazany jest do zachowania tajemnicy odnosnie postanowien zawartych

w umowie, mogacych narazi¢ dzialanie systemu informatycznego na utratg

bezpieczenstwa oraz finansowego zapewnienia poprawnosci dziatania systemu.

Dyrektor Szkoty okresla, ktore statystyki, w jakim odstepie czasu i w jaki sposdb powinny

by¢ tworzone, przegladane i archiwizowane przez Szkolnego Administratora Dziennika

Elektronicznego, Wychowawcéw 1 Nauczycieli. Fakt ten powinien by¢ ogloszony za

pomoca WIADOMOSCI.
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OBOWIAZKI I UPRAWNIENIA WYCHOWAWCY KLASY

1. Dziennik elektroniczny danej klasy prowadzi wyznaczony przez dyrektora szkoty
wychowawca klasy.

2. Kazdy wychowawca klasy jest odpowiedzialny za prowadzenie dziennika elektronicznego
w zakresie nast¢pujacych danych swojej klasy:

a) dane osobowe ucznia i jego rodzicow/prawnych opiekunow,

b) dane teleadresowe ucznia i jego rodzicow/prawnych opickunéw,
c) oceny zachowania,

d) wystawianie przewidywanych ocen rocznych zachowania,

e) wystawianie §rodrocznych i rocznych ocen zachowania,

f) uwagi o zachowaniu ucznidéw,

g) upomnienia, nagany, pochwaty,

h) usprawiedliwianie nieobecnosci,

i) podliczanie frekwenciji,

J) wypetnianie danych do arkusza ocen ucznia,

K) wypetnianie danych do $wiadectwa szkolnego ucznia,

I) wypehianie danych dotyczacych imprez i uroczystosci szkolnych,
m) wypetnianie danych dotyczacych spotkan z rodzicami uczniow.

3. Jezeli w danych osobowych ucznia nastapia zmiany, np. adresu zamieSzkania,
wychowawca klasy ma obowigzek dokona¢ odpowiednich modyfikacji w dzienniku
elektronicznym.

4. W przypadku przejscia ucznia do innej klasy wychowawca wykresla go z listy uczniow,
zglaszajac ten fakt pracownikowi sekretariatu poprzez modut WIADOMOSCI. Na
podstawie tej informacji pracownik sekretariatu przepisuje ucznia do innej Kklasy,
informujac o tym nowego wychowawce.

5. Jezeli nauczyciel zwalnia z lekcji ucznidw z réznych klas z powodu udziatu w zawodach
sportowych lub w wyktadach w uczelni, wyjscia do kina/teatru itp., to musi o tym fakcie
poinformowa¢ wychowawce klasy z co najmniej jednodniowym wyprzedzeniem, tak aby
ten mogt odnotowac poszczegdlnym uczniom nieobecnos¢ usprawiedliwiong z przyczyn
szkolnych (zw).

6. Przed rada pedagogiczng podsumowujaca prace w I okresie i na koniec roku szkolnego,
kazdy wychowawca klasy jest zobowigzany do dokladnego sprawdzenia dokonanych

wpiséw w e-Dzienniku w celu jego kompletnej archiwizacji.
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16.

Po klasyfikacji rocznej kazdy wychowawca klasy jest zobowigzany do doktadnego
sprawdzenia dokonanych wpisow w dzienniku elektronicznym, ze szczegdlnym
uwzglednieniem danych potrzebnych do wydruku $wiadectw i1 potwierdzenie tego faktu
podpisem.

Wychowawca klasy przeglada frekwencje za ubiegly tydzien i1 dokonuje odpowiednich
zmian np. usprawiedliwien. Czestotliwos$¢ tych czynno$ci (zwlaszcza usprawiedliwien)
nie moze by¢ mniejsza niz raz w tygodniu.

Wychowawca moze usprawiedliwi¢ pojedyncze godziny w ciggu calego dnia zajec tylko
wtedy, gdy zostaly one wcze$niej zgloszone lub wynikaty z przyczyn niezaleznych od
ucznia.

Na zebrania z rodzicami wychowawcy drukujg z systemu e-Dziennika zestawienia ocen,
frekwencji i potrzebnych statystyk do wykorzystania w czasie spotkania z rodzicami.
Drukowanie przeprowadza si¢ w dniu zebrania lub dzien wcze$niej.

Jezeli rodzic (opiekun) nie jest obecny na zebraniu, wychowaweca klasy nie ma obowigzku
dodatkowego zawiadamiania o ocenach poza okreslonym w szkole systemem dziennika
elektronicznego. Nie dotyczy to przewidywanych ocen niedostatecznych semestralnych i
rocznych. W tym przypadku w razie nieobecnosci rodzica na zebraniu wychowawca
wysyla poprzez modut WIADOMOSCI powiadomienie o przewidywanych ocenach
niedostatecznych.

Wychowawca klasy regularnie uzupelnia zakladke Wywiadowki 1 systematycznie
odnotowuje w nich obecnos¢ rodzica lub opiekuna zaznaczajgc odpowiednie opcje.
Wychowawca klasy nie ma mozliwosci edytowania ocen z innych przedmiotow w klasie,
w ktorej jest wychowawcg poza przedmiotem, ktérego uczy.

Na poczatku roku szkolnego wychowawca wyjasnia uczniom zasady funkcjonowania
e-Dziennika w szkole.

Na pierwszym zebraniu z rodzicami wychowawca klasy ma obowigzek osobiscie zebraé
numery telefonéw i adresy poczty e-mail rodzicow oraz deklaracje usprawiedliwiania
ucznia/uczennicy przez rodzica za pomocg dziennika elektronicznego (zatacznik nr 1), a
takze przekazaé rodzicom loginy i hasta do ich kont oraz kont ich dzieci oraz przekazaé
rodzicom podstawowe informacje o tym, jak korzysta¢ z dziennika elektronicznego.
Otrzymanie loginow 1 haset oraz zapoznanie si¢ z zasadami funkcjonowania dziennika
elektronicznego rodzice potwierdzaja podpisem na przygotowanej przez wychowawce

liscie.
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17. Zapoznanie si¢ z Regulaminem funkcjonowania dziennika elektronicznego w Il Liceum
Ogolnoksztalcacym im. Heleny Malczewskiej w Zawierciu, rodzice potwierdzaja

podpisem.

OBOWIAZKI I UPRAWNIENIA NAUCZYCIELA
(W TYM PEDAGOGA SZKOLNEGO)

1. Nauczyciel ma obowigzek zapozna¢ si¢ z Regulaminem funkcjonowania dziennika
elektronicznego w II Liceum Ogodlnoksztatlcgcym im. Heleny Malczewskiej w Zawierciu
i potwierdzi¢ to podpisem.

2. W terminie okreSlonym przez Dyrektora szkoty w danym roku szkolnym kazdy
nauczyciel ma obowigzek wprowadzi¢ swoj plan lekcji i aktualizowaé go przy kazdej
zmianie.

3. Kazdy nauczyciel jest osobiscie odpowiedzialny za systematyczne wpisy do e-Dziennika
(zgodnie ze statutem 11 LO):

a) tematow przeprowadzonych lekcji,

b) frekwencji uczniow,

C) ocen biezacych,

d) przewidywanych ocen rocznych,

e) ocen $rodrocznych i rocznych,

f) terminow sprawdzianow,

g) swojego planu lekcji,

h) informacji o wycieczkach,

i) indywidualnych rozmowach z rodzicami i innych.

4. Nauczyciele prowadzacy zajecia w grupach maja obowiazek tworzenia, systematycznego
kontrolowania i uaktualniania listy kazdej WIRTUALNEJ KLASY.

5. W terminie okreslonym przez Dyrektora szkoty w danym roku szkolnym nauczyciel ma
obowigzek przypisa¢ do swego przedmiotu rozklad materiatu.

6. W kazdym dniu realizacji swoich zaje¢ dydaktycznych, wychowawczych i opiekunczych
nauczyciel ma obowigzek sprawdzi¢ na swoim koncie WIADOMOSCI i OGLOSZENIA.

7. Nauczyciel ma obowigzek umieszczaé informacje o kazdej pracy klasowej 1 sprawdzianie
w TERMINARZU klasy, ktorej ta praca klasowa lub sprawdzian dotyczy. Wszyscy
nauczyciele w szkole maja obowigzek tak planowaé swoje sprawdziany, aby nie zostaty

naruszone zasady opisane w WZO.
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13.

Zgodnie z Wewnatrzszkolnymi Zasadami Oceniania, W nieprzekraczalnym terminie
wyznaczonym w kalendarzu wewnetrznym szkoly, nauczyciele s3 zobowigzani do
wystawienia i dokonania wpisu w dzienniku elektronicznym ostatecznych ocen
srodrocznych lub przewidywanych i ostatecznych ocen rocznych.

Obowigzkiem kazdego nauczyciela jest poinformowanie ucznia i jego rodzicow o
przewidywanych dla niego ocenach rocznych w terminach zgodnych z zapisem w WZO.
Terminy te szczegdtowo okresla co roku wewnetrzny kalendarz szkoly. Nauczyciel
spetnia ten obowigzek przez wpis ocen w dzienniku elektronicznym wybierajac
odpowiednig kategori¢ oceny: przewidywana ocena roczna.

Nauczyciel wystawia oceny klasyfikacyjne wedtug zasad okre§lonych w Przedmiotowych
Zasadach Oceniania oraz Wewnatrzszkolnych Zasadach Oceniania.

Jezeli nauczyciel sprawuje opieke nad uczniami podczas np.: wyjscia do kina, do uczelni
wyzszej, imprezy miejskiej, konkursu itp., frekwencje odnotowuje na liscie dotaczonej do
karty wycieczki i przy najblizszej okazji przenosi te dane do dziennika elektronicznego.
W temacie lekcji nauczyciel wpisuje wydarzenie, np. Wyjscie do kina na film pt. ,,....".
Jezeli nauczyciel zwalnia ucznia z zaje¢ np. z powodu udzialu w zawodach sportowych, 0
tym fakcie, z co najmniej jednodniowym wyprzedzeniem, powinien poinformowac
Dyrektora szkoty oraz wychowawce klasy za pomoca WIADOMOSCI lub osobiscie.
Nauczyciel ma obowigzek prowadzenia dziennika zaje¢ innych w przypadku gdy
prowadzi zajecia dodatkowe:

a) do dziennika innych zaje¢ wpisuje si¢ imiona i nazwiska uczniow, daty i tematy
przeprowadzonych zaje¢, liczbe godzin tych zaje¢ oraz odnotowuje si¢ obecnos¢
uczniow.

b) do dziennika innych zaje¢, w przypadku zaje¢ z zakresu pomocy psychologiczno-
pedagogicznej, wpisuje si¢ w porzadku alfabetycznym nazwiska i imiona uczniow
oraz oddzial, do ktorego uczeszczaja uczniowie, indywidualny program pracy z
uczniem, a w przypadku zaje¢ grupowych - program pracy grupy, tygodniowy
rozktad zaje¢, daty i czas trwania oraz tematy przeprowadzonych zajeé, oceng
postepow 1 wnioski dotyczace dalszej pracy z uczniem, oraz odnotowuje si¢

obecno$¢ ucznidw na zajeciach.

14. Nauczyciel jest odpowiedzialny za swoje konto i zgodnie z ustawg o ochronie danych

osobowych z dnia 10 maja 2018 r. nie ma prawa umozliwia¢ korzystania z zasoboéw

osobom trzecim.
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Za ujawnienie poufnych danych z dziennika elektronicznego nauczyciel ponosi takie same
konsekwencje jak w przypadku ujawnienia innej dokumentacji szkolnej.

Nauczyciel jest zobowigzany do ochrony komputera, z ktérego loguje si¢ do dziennika
elektronicznego (w tym réwniez domowego), aby uczen lub osoba postronna nie miata do
niego dostepu. Po kazdym zalogowaniu si¢ do dziennika nauczyciel powinien sprawdzic¢
wiarygodno$¢ informacji o ostatniej wizycie w dzienniku elektronicznym, ktéra bedzie
widoczna zaraz po zalogowaniu si¢ na swoje konto.

W razie stwierdzenia naruszenia bezpieczenstwa nauczyciel zobowigzany jest
niezwlocznie powiadomi¢ o tym fakcie administratora e-Dziennika.

Nauczyciel powinien dbaé, by poufne dane prezentowane na monitorze komputera nie
byty widoczne dla osob trzecich.

Po zakonczeniu pracy nauczyciel powinien wylogowaé si¢ z systemu dziennika
elektronicznego.

W przypadku alarmu ewakuacyjnego nauczyciel ma obowigzek wylogowania si¢ z
systemu.

Pedagog jest zobowigzany do systematycznego prowadzenia dziennika pedagoga. Ma
dostep do modutu DZIENNIK w zakresie wynikajagcym z nadanych im uprawnien w celu
przegladania danych osobowych, frekwencji oraz ocen uczniow na potrzeby
wykonywania swoich czynnosci.

Pedagog jest zobligowany do ochrony danych na tych samych zasadach co nauczyciel.

OBOWIAZKI I UPRAWNIENIA SEKRETARIATU SZKOLY

Za obstuge konta Sekretariat odpowiedzialna jest wyznaczona przez Dyrektora szkoty
osoba, ktora na state pracuje w sekretariacie szkoty.

Osoby pracujace w sekretariacie szkoty sa zobowigzane do przestrzegania przepisoOw
zapewniajacych ochrone danych osobowych i dobr osobistych uczniow w szczegolnosci
do nie podawania haset do systemu droga nie zapewniajacg weryfikacji tozsamosci osoby
(np. droga telefoniczng).

Pracownik sekretariatu przekazuje w module WIADOMOSCI dyrektorowi lub
wicedyrektorowi szkoty oraz wychowawcy i nauczycielom informacje o wpisaniu nowego
ucznia do systemu dziennika elektronicznego, skresleniu lub przeniesieniu ucznia z klasy

do klasy.
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. Jesli w ciggu roku szkolnego do klasy wpisany zostanie nowy uczen, wszystkie dane

osobowe wprowadza do systemu dziennika pracownik sekretariatu szkoty we wspotpracy

z administratorem dziennika.

Skreslenie ucznia z listy uczniow moze dokona¢ pracownik sekretariatu, administrator

dziennika lub wicedyrektor szkoty. W takim przypadku konto skreslonego ucznia zostanie

zablokowane, jednak dotychczasowe informacje 0 ocenach i frekwencji beda liczone do

statystyk.

. Na prosbe innej szkoty pracownik sekretariatu szkoty moze wydrukowaé z systemu

kartoteke ucznia zawierajaca informacj¢ o przebiegu jego edukacji. Kopie przekazanej

dokumentacji nalezy opisa¢ w sposob umozliwiajacy jednoznaczne stwierdzenie kto,

komu i kiedy przekazatl dokumentacje. Dokumentacja ta powinna zosta¢ przekazana za

potwierdzeniem odbioru.

. Do obowiazkéw wyznaczonego pracownika sekretariatu szkoty nalezy:

a) przygotowac dane do systemu z listami uczniow Klas I,

b) zaktualizowa¢ listy ucznidow poszczegdlnych klas na poczatku kazdego roku
szkolnego.

. Pracownicy sekretariatu szkoty sa zobowigzani do jak najszybszego przekazywania

wszelkich informacji odno$nie nieprawidtowego dziatania i funkcjonowania e-Dziennika

lub zaistniatej awarii zgloszonej przez nauczyciela administratorowi e-Dziennika

ZASADY KORZYSTANIA Z DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO PRZEZ
RODZICOW LUB PRAWNYCH OPIEKUNOW

. Rodzice (prawni opiekunowie) majg swoje niezalezne konto w systemie e-Dziennika
elektronicznego, zapewniajace podglad postepow edukacyjnych ucznia oraz dajacych
mozliwos¢ komunikowania si¢ z nauczycielami w sposodb zapewniajacy ochrong doébr
osobistych innych uczniow.

. Na pierwszym zebraniu z rodzicami rodzic podaje do wiadomo$ci wychowawcy klasy
swoj aktualny adres poczty elektroniczne;.

. Na poczatku roku szkolnego rodzice otrzymuja login i hasto do konta swojego 1 konta
dziecka. Fakt otrzymania tych uprawnien rodzic podpisuje w obecno$ci wychowawcy na
odpowiednim dokumencie. W przypadku jego nieobecno$ci na zebraniu, rodzic ma

mozliwo$¢ odebrania loginu i hasta u wychowawcy w umdéwionym terminie.
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Rodzic w swoim koncie ma mozliwo$¢ zmiany swojego hasta.

Rodzic po zalogowaniu si¢ na swoje konto ma obowigzek zapoznaé si¢ z zasadami
funkcjonowania dziennika elektronicznego dostepnymi w zaktadce POMOC.

Rodzic ma obowigzek zapozna¢ si¢ z Regulaminem funkcjonowania dziennika
elektronicznego w II Liceum Ogolnoksztatcagcym im. Heleny Malczewskiej w Zawierciu
1 potwierdzi¢ to podpisem.

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

Dostep rodzicow i ich dzieci do poszczegolnych modutéw w e-Dzienniku jest okre§lony
na podstawie umowy zawartej pomiedzy firma a Dyrektorem szkoty.

Jezeli rodzic zauwazy bledy w dzienniku elektronicznym, zawiadamia o tym fakcie
wychowawce klasy lub nauczyciela przedmiotu.

Rodzice s3 zobowigzani do biezacego odczytywania wiadomos$ci w dzienniku
elektronicznym i w razie potrzeby odpowiadania na zawarte w wiadomosci pytania.
Rodzice uczniéw moga usprawiedliwiaé nieobecno$ci swojego dziecka za pomoca
WIADOMOSCI w dzienniku elektronicznym.

Rodzic osobiscie odpowiada za swoje konto w e-Dzienniku szkoty i ma obowigzek
nieudostgpniania go swojemu dziecku ani innym nieupowaznionym osobom.

W przypadku utraty przez rodzica loginu 1 hasta do konta, rodzic pisze do Dyrektora
szkoty podanie o wygenerowanie nowego hasta i loginu.

Konto w dzienniku elektronicznym w chwili otrzymania loginu 1 hasta przez
rodzica/prawnego opiekuna staje si¢ réwnocze$nie podstawowg formg informowania
rodzica/prawnego opiekuna o frekwencji ucznia i osiagni¢ciach edukacyjnych bedac
jednoczes$nie Zrédlem informacji o ogloszeniach szkolnych 1 wiadomosciach
systemowych. Rodzic/opiekun zobligowany jest na biezaco $ledzi¢ oceny i frekwencje
dziecka oraz wiadomosci 1 ogloszenia przekazywane za pomoca dziennika
elektronicznego. Jednocze$nie przypomina si¢, iz korzystanie z konta w dzienniku
elektronicznym nie zwalnia rodzica/opiekuna z obowiazki statego kontaktu ze Szkotg i

wychowawcg klasy oraz z obecno$ci na Zebraniach.

19



ZASADY KORZYSTANIA Z DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO PRZEZ UCZNIA

1. Na poczatku kazdego roku szkolnego uczniowie sg zapoznawani przez wychowawce
z zasadami funkcjonowania dziennika elektronicznego w szkole, a podczas pierwszych
lekcji informatyki majg mozliwos¢ poznac dziatanie systemu LIBRUS.

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

3. Uczen pop pierwszym zalogowaniu si¢ na swoje konto jest zobowigzany do zapoznania
si¢ z zasadami funkcjonowania dziennika elektronicznego w zaktadce POMOC.

4. Uczniowie sg zobowigzani do codziennego odczytywania wiadomo$ci w dzienniku

elektronicznym 1 w razie potrzeby odpowiadania na zawarte w wiadomosci pytania.

PROCEDURY POSTEPOWANIA W CZASIE AWARII DZIENNIKA
ELEKTRONICZNEGO

1. W przypadku wystgpienia awarii systemu lub sieci internetowej uniemozliwiajacych
korzystanie z dziennika elektronicznego szkolny administrator oraz Dyrektor szkoty,
stosownie do posiadanych mozliwosci podejmujg dzialania majace na celu przywrdcenie
mozliwo$ci korzystania z dziennika elektronicznego lub pozyskanie informacji o
przyczynach awarii oraz mozliwym czasie jej usunigcia.

2. Dyrektor szkoly w ramach swoich kompetencji zabezpiecza $rodki na wypadek awarii w
celu przywrdcenia funkcjonowania systemu.

3. Jesli wusterka moze potrwaé¢ dluzej niz jeden dzien, Administrator Dziennika
Elektronicznego powinien wywiesi¢ na tablicy ogloszen w pokoju nauczycielskim
odpowiednig informacje.

4. W czasie awarii nauczyciel na kazdych prowadzonych przez siebie zajeciach ma
obowigzek zapisania tematow zaje¢ oraz odnotowania frekwencji/spoznien i osiggnigé
ucznidow (ocen czastkowych) w tradycyjny sposodb, czyli w formie papierowej, a po
usunig¢ciu awarii systemu musi niezwlocznie wprowadzi¢ zanotowane dane do dziennika
elektronicznego.

5. Wszystkie awarie sprzgtu komputerowego, oprogramowania czy sieci komputerowych,
nauczyciel powinien zgltosi¢ niezwlocznie jednej z wymienionych osob:

a)  Dyrektorowi szkoty.

20



b)  Szkolnemu Administratorowi Dziennika Elektronicznego.

c)  Pracownikowi sekretariatu szkoty.

W Zadnym przypadku nauczycielowi nie wolno podejmowaé samodzielnej proby
usunig¢cia awarii ani wzywac¢ do naprawienia awarii osob do tego nieuprawnionych.

Po ustgpieniu awarii nauczyciele majag obowigzek niezwlocznego wprowadzenia

wszystkich danych.

POSTANOWIENIA KONCOWE

Wszystkie tworzone dokumenty i no$niki informacji, powstale na podstawie danych
z e-Dziennika, majg by¢ przechowywane w sposob uniemozliwiajacy ich zniszczenie lub
kradziez.

Mozliwoé¢ edycji danych ucznia majg; administrator e-Dziennika, dyrektor szkoty,
wychowawca klasy oraz upowazniony przez dyrektora szkoty pracownik sekretariatu.
Wszystkie dane osobowe ucznidéw i ich rodzin sg poufne.

Wszystkie poufne dokumenty i materiaty utworzone na podstawie danych z e-Dziennika,
ktére nie beda juz wykorzystywane, nalezy zniszczy¢é w sposdb jednoznacznie
uniemozliwiajacy ich odczytanie.

Komputery uzywane do obslugi dziennika elektronicznego posiadajag legalne
oprogramowanie.

Uczen ani osoba trzecia nie ma mozliwosci dokonywania zadnych zmian w systemie
informatycznym komputerow.

Dokumentacja z funkcjonowania e-Dziennika, wydruki, ptyty CD lub DVD z danymi sg
odpowiednio zabezpieczone i przechowywane w archiwum szkolnym.

W razie odbywania w szkole praktyki pedagogicznej przez studenta/studentke,
administrator dziennika na polecenie wicedyrektora szkoly moze udostgpni¢ specjalne
konto w dzienniku elektronicznym wedlug zasad okreslonych umowg z uczelnig
delegujaca studenta na praktyke, pod warunkiem zlozenia o$wiadczenia o ochronie
danych osobowych i dochowaniu tajemnicy stuzbowe;.

W razie zewngtrznej kontroli przez odpowiedni organ uprawniony do kontrolowania
dokumentacji szkolnej, na polecenie dyrekcji szkoty, na okres kontroli administrator
dziennika udostgpnia wyznaczonej do tego celu osobie specjalne konto w dzienniku

elektronicznym, dajace mozliwos¢ sprawdzenia prawidlowego jego funkcjonowania bez
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mozliwo$ci dokonywania jakichkolwiek zmian, pod warunkiem zlozenia deklaracji o
dochowaniu tajemnicy stuzbowej i ochronie danych osobowych.

10. Zatwierdzenia regulaminu oraz zmian w regulaminie dziennika elektronicznego dokonuje
Rada Pedagogiczna poprzez podjgcie uchwaty.

11. Regulamin funkcjonowania dziennika elektronicznego w Il Liceum Ogodlnoksztatlcgcym

im. Heleny Malczewskiej w Zawierciu wchodzi w zycie z dniem 19 wrze$nia 2022r.
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ZALACZNIK NR 1

(miejscowosc, data)

Deklaracja dotyczaca usprawiedliwiania nieobecnosci
na zajeciach lekcyjnych
w II Liceum Ogolnoksztalcacym im. Heleny Malczewskiej
w Zawierciu

Deklaruje usprawiedliwianie nieobecnosci na zaje¢ciach lekcyjnych (imi¢ 1 nazwisko
Vord o 1T WA (o74=] 411113 Y) I PP
ucznia /uczennicy klasy (klasa)...........ccoeveiiiiiniiininnnn. poprzez modut WIADOMOSCI
w dzienniku elektronicznym w roku szKoInym ............ccooviiiiiiiiiiii e

(podpis rodzica / opiekuna prawnego ucznia)
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