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RozdzialI Postanowienia ogdlne

1.

2.

10.

11.
12.

13.

W Zespole Szkot Zawodowych im. Jana Ruszkowskiego w Pultusku obowiazuje dziennik

elektroniczny prowadzony za posrednictwem strony internetowe;j: https://synergia.librus.pl

Oprogramowanie to oraz ushugi z nim zwigzane dostarczane sa przez firme¢ zewngtrzna,

wspotpracujacy ze szkola. Podstawg dziatania dziennika elektronicznego jest umowa podpisana

przez Dyrektora Szkoly i uprawnionego przedstawiciela firmy dostarczajacej i obstugujacej

system dziennika elektronicznego.

Za niezawodno$¢ dziatania dziennika elektronicznego, ochron¢ danych osobowych i tworzenie

kopii bezpieczenstwa, odpowiedzialni sa:

a) przedsigbiorstwo dostarczajace ustuge dziennika elektronicznego wraz ze wszystkimi jego
komponentami,

b) pracownicy szkoty posiadajgcy uprawnienia zwigzane z edycja danych,

€) rodzice (opiekunowie prawni) w zakresie udost¢pnionych danych.

Administratorem danych osobowych jest Zesp6t Szkot Zawodowych im. Jana Ruszkowskiego

w Puttusku.

Na podstawie odrebnych przepisow (Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej w sprawie

sposobu prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoly i placoéwki dokumentacji przebiegu

nauczania, dziatalno§ci wychowawczej 1 opiekunczej oraz rodzajow tej dokumentacji)

wpisywane sg do e-dziennika oceny czastkowe, frekwencja, tematy zajec, oceny $rodroczne

1 koficowo-roczne.

Pracownicy szkoty zobowigzani sa do stosowania zasad zawartych w ponizszym dokumencie,

przestrzegania przepisow obowigzujacych w szkole.

Rodzicom na pierwszym zebraniu w nowym roku szkolnym i uczniom na poczatkowych

godzinach wychowawczych, zapewnia si¢ mozliwos¢ zapoznania si¢ ze sposobem dziatania

i funkcjonowania dziennika elektronicznego.

Zasady korzystania z dziennika elektronicznego przez rodzicéw (prawnych opiekunow),

ucznidow oraz pracownikéw szkoty okreslone sa w umowie zawartej pomiedzy firma zewngtrzng

dostarczajaca system dziennika elektronicznego, a placowka szkolnga. Dostep do dziennika

elektronicznego dla rodzicow oraz ucznidéw jest bezptatny.

Zasady korzystania z dziennika elektronicznego przez rodzicow (prawnych opiekundéw),

ucznidow oraz pracownikéw szkoty okreslone sa3 w umowie zawartej pomiedzy firma zewngtrzng

obstugujaca system dziennika elektronicznego a placéwka szkolng. Zasady te sg takze opisane

w zakladce ,,pomoc” w dzienniku elektronicznym po zalogowaniu si¢ na stronie:

https://synergia.librus.pl

Kazdy uzytkownik ma obowigzek doktadnego zapoznania si¢ z ,,pomoca” i regulaminami

dostgpnymi po zalogowaniu si¢ na swoje konto, a w szczegolnosci regulaminem korzystania

z systemu, dostgpnym po zalogowaniu si¢ na swoje konto na stronie https://synergia.librus.pl

Uzytkownicy systemu identyfikowani sg poprzez indywidualny login 1 hasto.

Zapisy w dzienniku elektronicznym zapewniaja realizacje wewnatrzszkolnego oceniania

poszczegolnych Szkot Zespotu Szkot Zawodowych im. Jana Ruszkowskiego w Puttusku.

Wszyscy uzytkownicy dziennika elektronicznego poswiadczajg na pi§mie zapoznanie si¢

z niniejszym regulaminem — zataczniki 1-3.

Rozdzial I1 Konta w e-dzienniku

1.

2.

Kazdy uzytkownik posiada witasne konto w systemie dziennika elektronicznego, za ktore
osobiscie odpowiada.
Loginy oraz hasta do swoich kont uczniowie otrzymujg na pierwszej lekcji z wychowawca. Ich
odbior poswiadczaja podpisem, rodzice na pierwszym zebraniu z rodzicami.
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10.

11.

12.

Uczen jest zobowigzany stosowac si¢ do zawartych w tym dokumencie zasad bezpieczenstwa, a
w szczegolnosci do zachowania w tajemnicy 1 nieudostepniania swojego loginu 1 hasta.

Po pierwszym logowaniu uzytkownik jest zmuszony do zmiany hasta, ktére musi sktadac si¢ z
co najmniej 8 znakéw: wielkich 1 matych liter oraz cyfr.

Hasto musi by¢ zmieniane co 30 dni z wyjatkiem rodzicéw oraz ucznidw gdzie zmiana moze
by¢ dokonywana co 90 dni. Hasto musi mie¢ przynajmniej 8 znakéw oraz sktadac si¢ z co
najmniej jednej matej litery, co najmniej jednej wielkiej litery, co najmniej jednej cyfry lub
znaku specjalnego sposrod zestawu: !,@,-,5,” oraz *. Poczatkowe hasto do swojego konta, ktore
uzytkownik dostanie od Administratora, stuzy tylko do pierwszego zalogowania. Konstrukcja
systemu wymusza na uzytkowniku okresowg zmiane¢ hasta

Whpisanie 10-krotne blednego hasta powoduje zablokowanie konta na czas nie dtuzszy niz 24
godziny. Konto zostaje odblokowane automatycznie. Mozliwe jest rowniez rgczne
odblokowanie konta przez szkolnego administratora dziennika elektronicznego

Uzytkownik jest zobowigzany stosowac¢ do zasad bezpieczenstwa w postugiwaniu si¢ loginem

i hastem do systemu, ktore poznat na szkoleniu (nauczyciele na radzie pedagogicznej, rodzice na
zebraniu, Uczniowie na zajgciach).

Haslo umozliwiajace dostgp do zasobow sieci kazdy uzytkownik (administrator dziennika
elektronicznego, dyrektor szkoty, wychowawca oddziatu, nauczyciel, rodzic, uczen) utrzymuje
w tajemnicy rowniez po uplywie ich waznosci.

W przypadku utraty hasta lub podejrzenia, ze zostalo odczytane/wykradzione przez osobe
nieuprawniong, uzytkownik zobowigzany jest do poinformowania o tym fakcie administratora
dziennika elektronicznego. Dane kontaktowe administratora dziennika elektronicznego dostepne
sa w sekretariacie szkoty 1 mozna uzyska¢ je takze telefonicznie( email stluzbowy
administratora).

W dzienniku elektronicznym funkcjonuja nastepujace grupy kont posiadajace odpowiadajace im
uprawnienia:

a) dyrektor

b) szkolny administrator

c) asystent administratora

d) wicedyrektor

e) wychowawca

f) nauczyciel

Uprawnienia przypisane do kont, w szczego6lnosci tych dyrektorskich, nauczycielskich oraz
administratorskich moga zosta¢ zmienione przez administratora dziennika elektronicznego.
Aktualna lista uprawnien publikowana jest w dokumentacji Systemu dostepnej po zalogowaniu
na kontach dyrektora szkoty oraz administrator dziennika elektronicznego.

Dyrektor szkotly 1 wicedyrektorzy posiadajg rowniez konta nauczycieli.

Rozdziat III Szkolny administrator e-dziennika.

1.

»w

Podmiot $wiadczacy ustluge dziennika elektronicznego  wyznacza  administratora
odpowiedzialnego za kontakty ze szkotg, ktorego uprawnienia wynikajg z umowy zawartej

z placéwka szkolna.

W szkole funkcjonuje dwoch administratorow- szkolny administrator oraz asystent
administratora e- dziennika.

Administratorzy e-dziennika wyznaczani sg przez dyrektora szkoty.

Szkolny administrator, a pod jego niecobecno$¢ jego asystent, odpowiadaja za niezawodne
dziatanie dziennika elektronicznego.

Za poprawne funkcjonowanie dziennika elektronicznego w szkole odpowiedzialny jest
administrator dziennika elektronicznego w zakresie ktory zalezy od niego.

Wszystkie operacje dokonywane na koncie administratora e-dziennika powinny by¢
wykonywane ze szczegdlng uwagg 1 po doktadnym rozpoznaniu zasad funkcjonowania szkoty.
Do obowigzkow administratora e-dziennika nalezy:



8.

9.

a) zapozna¢ uzytkownikéw z przepisami i zasadami uzytkowania sytemu;

b) przekaza¢ bezposrednio wiascicielom kont lub wychowawcom klas informacje o nowo
utworzonych kontach Administrator e-dziennika;

€) zmienia¢ hasto co 30 dni zmienia¢ hasto. Hasto musi si¢ mie¢ przynajmniej 8 znakow oraz
sktada¢ si¢ z co najmniej jednej matlej litery, co najmniej jednej wielkiej litery, co najmnie;j
jednej cyfry lub znaku specjalnego sposrod zestawu: !,@,-,$," oraz *;

d) systematyczne sprawdza¢ WIADOMOSCI na swoim koncie i jak najszybsze odpowiadanie
na nie,

e) promowaé wsrod wszystkich uzytkownikow wykorzystywanie mozliwosci danego
systemu, stosowania modutéw mogacych usprawni¢ przeptyw informacji w szkole.

f) dokona¢ po omoéwieniu z dyrektorem szkoty wszelkich ustawien konfiguracji na poziomie
szkoty, majacych wptyw na bezposrednie funkcjonowanie zajec i szkoty,

g) raz w roku do 10 IX po zakonczeniu roku, zarchiwizowac dziennika szkoty w formacie
XML oraz zapisa¢ go na dysku przeznaczonym do archiwizacji wraz z programem
umozliwiajagcym odczyt i dostarczenia do dyrektora szkoty. Kopia ta powinna by¢
przechowywana w szkolnym sejfie. Folder powinien by¢ opisany z podaniem zawartos$ci
i daty utworzenia archiwum.

h) raz na p6t roku ma sprawdzi¢ wraz z wicedyrektorem lub szkolnym administratorem sieci
komputerowej wszystkie komputery w szkole wykorzystywane do obstugi dziennika
elektronicznego, zwracajac szczegdlng uwage na wzgledy bezpieczenstwa ( sporzadzenie
protokotu).

i) usung¢ usterki dziatania systemu, o ile lezy to w zakresie kompetencji administratora.

J) pomoc uzytkownikom e- dziennika elektronicznego w jego obstudze.

Administrator jesli nastapi zablokowanie konta nauczyciela, administrator e-dziennika ma
obowiazek:

a) skontaktowac si¢ osobiScie z nauczycielem i wyjasni¢ powdd blokady;

b) w razie zaistnienia proby naruszenia bezpieczenstwa powiadomié¢ firme¢ nadzorujaca,
poprzez wystanie informacji do administratora z ramienia firmy realizujacej ustuge
e-dziennika

C) sprawdzi¢ wraz z nauczycielem aktualng zawarto$¢ jego konta z tworzonymi kopiami
bezpieczenstwa 1 jesli jest taka potrzeba przywroci¢ do prawidtowe) zawartosci,

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

Administrator e-dziennika jest zobowigzany nie udostgpnia¢ nikomu, poza szkolnym
administratorem sieci komputerowej, zadnych danych konfiguracyjnych szkolnej sieci
komputerowej, mogacych przyczyni¢ si¢ na obnizenie poziomu bezpieczenstwa.

10. Szkolny administrator po uzgodnieniu z dyrektorem moze zmieni¢ uprawnienia przypisane do

poszczegodlnych kont.

Rozdziat IV Dostep dyrektora szkoly do e-dziennika

1.

2.

3.

Za kontrolowanie poprawnos$ci uzupelniania e-dziennika elektronicznego odpowiada dyrektor
szkoty lub wyznaczony przez niego wicedyrektor.
Do 30 wrzeénia dyrektor szkoly sprawdza wypetnienie przez wychowawcow oddziatow
wszystkich danych uczniow potrzebnych do prawidtowego dziatania dziennika elektronicznego.
Dyrektor szkoty jest zobowigzany:
a) Systematycznie sprawdzac statystyki logowan
b) kontrolowaé systematyczno$¢ wpisywania ocen i frekwencji przez nauczycieli;
C) Systematycznie odpowiada¢ na wiadomosci, nauczycieli, rodzicow i uczniéw;
d) bezzwlocznie przekazywaé uwagi za pomocag WIADOMOSCI;
e) generowac odpowiednie statystyki np. zbiorczych dla nauczycieli, a nastepnie ich wynik
1 analiz¢ przedstawia¢ na radach pedagogicznych;



b)
c)

e)

f) dochowywac tajemnicy odno$nie postanowien zawartych w umowie, mogacych narazic
dziatanie systemu informatycznego na utrate bezpieczenstwa.

O sprawdzeniu e-dziennika elektronicznego dyrektor szkoty powiadamia wszystkich nauczycieli

szkoly za pomoca WIADOMOSCL

System daje mozliwo$¢ tworzenia wielu réznych statystyk. Dyrektor szkoty ma obowigzek

szczegotowo okreslic, ktore, w jakim odstepie czasu i w jaki sposéb, powinny by¢ tworzone.

Do obowigzkéw dyrektora szkoly nalezy rowniez zapewnienie szkolen dla:

a) nauczycieli szkoty;

b) rodzicow, ktorzy chcg usprawiedliwia¢ swoje dzieci przez e-usprawiedliwienia modut
e-dziennika;

€) nowych pracownikow szkoty;

d) uczniéw na pierwszych organizacyjnych lekcjach z Informatyki;

Pozostatego personelu szkoty (konserwatorzy, panie sprzatajace, wozna, administracja itp.) pod

wzgledem bezpieczenstwa.

Do obowigzkéw dyrektora lub wyznaczonego przez niego wicedyrektora nalezy:

kontrola poprawnosci, rzetelnosci i systematycznosci dokonywanych wpisow do dziennika

elektronicznego przez wychowawcow i nauczycieli,

wpisywanie zalecen 1 uwag odnosnie klas i nauczycieli w panelu ,,zalecenia i uwagi”

prowadzenie stalej korespondencji z pracownikami szkoty i rodzicami,

zarzadzanie nieobecnosciami klas i nauczycieli,

organizowanie szkolen dla nowych nauczycieli- uzytkownikéw dziennika elektronicznego.

RozdziatV Dostep wychowawcy klasy do e-dziennika

1.

ok

Dziennik elektroniczny danego oddzialu prowadzi wyznaczony przez dyrektora szkoty
wychowawca oddziatu. Kazdy wychowawca jest odpowiedzialny za prowadzenie dziennika
elektronicznego swojego oddzialu w zakresie opisanym w ponizszym rozdziale. W przypadku
jego nieobecnosci zastepca wychowawecy.

Wychowawca oddziatu powinien zwréci¢ szczegdlng uwage na modut Edycja Danych
Uczniow. Poza wszystkimi elementami potrzebnymi do pdzniejszego wydruku $wiadectw,
powinien rowniez wypetni¢ pola odnosnie telefonéw komdrkowych rodzicoOw oraz jesli uczen
posiada opinig lub orzeczenie z poradni odznaczy¢ ten fakt w odpowiednim miejscu.

Jesli w danych osobowych ucznia nastgpig zmiany np.: zmiana nazwiska. Wychowawca
oddzialu ma obowiazek dokona¢ odpowiednich zmian w zapisie e-dziennika, za ktorych
wprowadzanie bezposrednio odpowiada, wykonujac to ze szczegdlna uwagg lub poprosic¢

0 pomoc administratora e-dziennika.

Monitoruje 1 aktualizuje dane ucznidéw w zakresie danych osobowych

Oceny z zachowania wpisuje wychowawca oddziatu wedtug zasad okreslonych w Statucie.

W przypadku przejscia ucznia do innej szkoty lub oddziatu, wychowawca zglasza ten fakt
administratorowi e-dziennika lub w sekretariacie poprzez wystanie WIADOMOSCI lub
osobiscie. Na podstawie takiej informacji administrator e-dziennika moze przenies¢ go do
innego oddziatu lub wykresli¢ z listy uczniow.

Na koniec roku szkolnego wychowawca oddzialu w module e ~ARKUSZE OCEN
e-SWIADECTWA dokonuje uzupetniania i zatwierdzania ocen oraz generuje $wiadectwa
uczniéw, sprawdza ich poprawno$¢, zapisuje wygenerowane swiadectwa. Po wydrukowaniu
e-arkuszy ocen i $wiadectw , wychowawca po raz kolejny ma obowiazek sprawdzenia ich
poprawnosci.

W dniu zebrania z rodzicami wychowawcy moga drukowac z systemu e-dziennika zestawienia
ocen, frekwencji i potrzebnych statystyk do wykorzystania w czasie spotkania z rodzicami.
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10.

11.

12.

13.

Jezeli rodzic (opiekun prawny) nie jest obecny na zebraniu. Wychowawca oddziatu nie ma
obowigzku dodatkowego zawiadamiania o ocenach poza okreslonym w szkole systemem
e-dziennika.

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

Na poczatkowych godzinach wychowawczych nauczyciel powinien wyjasni¢ uczniom zasady
funkcjonowania e-dziennika w szkole.

Na pierwszym zebraniu z rodzicami wychowawca ma obowigzek osobiscie rozda¢ rodzicom
loginy i hasta do ich kont. Wrecza je tylko tym rodzicom ktoérzy faktycznie przybyli na
zebranie. Na tym zebraniu przekazuje podstawowe informacje o tym jak korzystaé

Z e-dziennika i wskazuje gdzie i jak mozna uzyska¢ pomoc w jego obstudze (Instrukcja
dostgpna po zalogowaniu na dziennik)

Fakt otrzymania logindw, hasel oraz zapoznanie si¢ z zasadami funkcjonowania dziennika
elektronicznego w szkole, rodzic potwierdza podpisujac si¢ osobiscie na specjalnej liscie.

W celu sprawnego ewidencjonowania przebiegu nauczania w dzienniku elektronicznym
wychowaweca klasy jest zobowigzany, W szczego6lnosci:

a) zwroci¢ uwage na modut EDYCJA DANYCH UCZNIOW i najpdzniej do 5 wrze$nia
dokona¢ odpowiednich zmian i systematyczne je aktualizowanie,

b) obowigzek na biezaco uzupetnié¢ wszystkie dane odnosnie klasy i ucznidéw zamieszczone w
WIDOKU DZIENNIKA jak: dane osobowe, samorzad klasowy, inne informacje o uczniu
itp. a nastgpnie systematycznie uzupehlnia¢ i aktualizowaé wpisy np.: o wycieczkach
klasowych, waznych wydarzeniach z zycia klasy, kontaktach wychowawczych z
rodzicami, zebraniach, sktadzie Rady Rodzicéw Oddziatowe;j

c) wpisa¢ wlasciwg informacje o zaleceniach jesli uczen posiada opini¢ lub orzeczenie z
Poradni

d) na pierwszym zebraniu z rodzicami rozda¢ rodzicom loginy i hasta do ich kont oraz kont
ich dzieci oraz przekaza¢ podstawowe informacje o tym, jak korzysta¢ z dziennika
elektronicznego, wskaza¢, gdzie i jak mozna uzyska¢ pomoc w jego obstudze na stronie
http://www.dziennik.librus.pl - po zalogowaniu si¢ na swoje konto. Fakt otrzymania
logindéw, haset (zalacznik nr 2) oraz zapoznanie si¢ z zasadami funkcjonowania dziennika
elektronicznego w szkole, rodzic potwierdza podpisujac si¢ osobiscie na specjalnej liscie
(zalacznik nr 2)

e) przeglad frekwencji za ubiegly tydzien i dokonanie odpowiednich zmian np.
usprawiedliwien itp. Jesli nauczyciel btednie zaznaczyl nieobecno$¢ ucznia, cho¢ uczen
utrzymuje ze byl na lekcji, Wychowawca oddzialu jest zobowigzany do ustalenia
z nauczycielem stanu faktycznego i ewentualnie wyegzekwowania od niego poprawy
statusu obecno$ci temu uczniowi. Czestotliwo$¢ tych czynnosci (zwlaszcza
usprawiedliwien) nie moze by¢ mniejsza niz raz na dwa tygodnie,

f) w ciggu 14 dni po zakonczeniu kazdego miesigca na podstawie statystyk wychowawca
klasy dokonuje analizy frekwencji 1 postgpow w nauce swojej klasy, wykonujac
odpowiednie zestawienia, oraz podejmuje dziatania okreslone w Statucie

g) uzupehiania kart wycieczek.

h) odnotowywania zebran z rodzicami w oraz utrudnieniach w kontakcie z rodzicami,

1) zglasza¢ wicedyrektorowi wszelkie niescistosci dotyczace swojej klasy zauwazone w
trakcie uzytkowania dziennika

J) wpisaé¢ uczniom swojej klasy $rédroczng i roczng oceng z zachowania zgodnie z kryteriami
okreslonymi w Statucie,

k) przygotowywanie wydruku prognozowanych klasyfikacyjnych ocen $rédrocznych
I rocznych na zebranie z rodzicami (opiekunami prawnymi)

I) informowania rodzicow (opiekundow prawnych) o wystawionych prognozowanych ocenach
z zaje¢ dydaktycznych oraz zachowania

m) w dniu posiedzenia §rodrocznej lub rocznej klasyfikacyjnej Rady Pedagogicznej doktadnie
sprawdzi¢ prawidtowos¢ wpisdéw w dzienniku elektronicznym oraz dokona¢ wydrukow



odpowiednich statystyk wskazanych przez dyrektora, podpisac je i przekaza¢ dyrektorowi,
a po ich zatwierdzeniu w czasie klasyfikacji,

na uzasadniong prosbe kazdego rodzica wydrukowaé z systemu KARTOTEKE UCZNIA
zawierajacg calosciowg informacje¢ o przebiegu edukacji danego ucznia

wystawiania prognozowanych i klasyfikacyjnych ocen zachowania

prowadzenia biezacej korespondencji z rodzicami (opiekunami prawnymi) i dyrekcja,
dokona¢ eksportu danych do §wiadectw z systemu informatycznego, Wychowawca klasy
ma obowigzek sprawdzenia S$wiadectw z innym nauczycielem,

niezwlocznie skorygowaé bledne zapisy wskazane przez dyrektora, wicedyrektora lub
administratora,

w przypadku przejscia ucznia do innej szkoty lub klasy, wychowawca klasy zgtasza ten
fakt administratorowi dziennika elektronicznego. Na podstawie takiej informacji
administrator moze przenies$¢ ucznia do innej klasy lub wykresli¢ z listy uczniow.

14. Zakres wymienionych wyzej obowigzkdw moze ulec zmianie w trakcie roku szkolnego.

Rozdzial VI Dostep nauczyciela do e-dziennika

1. Kazdy nauczyciel jest zobligowany do systematycznego prowadzenia dziennika elektronicznego
w zakresie nauczanego przedmiotu, a w szczegolnosci:

a)
b)

c)
d)

e)

f)
9)

h)
i)
)
K)

n)
0)
p)
o))

wpisywania programow nauczania,

wprowadzanie do systemu rozktadu materiatu z nauczanych przedmiotéw z przypisaniem do

poszczeg6lnych klas;

wpisywania tematow lekcji powigzanego z podstawg programowa,

odnotowywania frekwenciji,

wpisywania biezacych ocen, jak rowniez prognozowanych i klasyfikacyjnych ocen

srodrocznych i rocznych zgodnie ze statutem,

uzupehniania kart wycieczek, ktorych jest kierownikiem,

zamieszczania w ,terminarzu” informacji o planowanych sprawdzianach badz pracach

klasowych

wpisywania pochwatl 1 uwag w zaleznosci od sytuacji uczniow,

prowadzenia biezacej korespondencji z rodzicami (opiekunami prawnymi) i dyrekcja.

poinformowanie ucznidow na pierwszych zajeciach o przyjetych w kryteriach ocen

i wymaganiach oraz odnotowac ten fakt w dzienniku elektronicznym;

wpisywac tematy i frekwencje w przypadku prowadzenia zaj¢¢ za nieobecnego nauczyciela

lub w sytuacji opieki nad uczniami catej klasy w czasie wyj$¢ do kina, uroczysto$ci

szkolnych itp.;

poinformowa¢ wychowawce klasy o frekwencji czgsci uczniow z danej klasy, nad ktérymi

sprawuje opieke w czasie np. zawodow sportowych, konkursow itp.;

w sytuacji zaje¢ w grupie miedzyoddziatowej, w ktorej cz¢s¢ z jednej klasy jest na

wycieczce lub pod opieka innego nauczyciela, wpisow tematu i frekwencji nie dokonywac

w klasach wirtualnych, tylko w konkretnym oddziale, w przypadku wyjscia ze szkoty

w module WY CIECZKI, wpisa¢ odpowiednig informacj¢ o tym, ze lekcja odbyla si¢

w innym terminie, podajac date;

odznaczy¢ lub zaznaczy¢ wlasciwa opcje o zliczaniu realizacji programu,

uzupeti¢ w swoich klasach nazwy i numery realizowanych programow nauczania;
dokonywac na biezaco korekty btednego wpisu oceny lub nieobecnos$ci ucznia;

ocena wpisana do dziennika elektronicznego nie moze by¢ usuwana ani zmieniana bez

podania przyczyn takiego postepowania. Jesli nauczyciel pomyli si¢ wprowadzajac btedng

ocen¢ lub nieobecnos¢, powinien jak najszybciej dokonaé korekty poprzez skreslenie oceny

czy poprawe obecnosci 1 za pomocg Wiadomosci powiadomi¢ o tym fakcie danego ucznia.

W szczegolnych przypadkach ocene moze usung¢ tylko administrator e-dziennika.



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.
17.
18.

r) poinformowac osobiscie dzien wczesniej wychowawce klasy o potrzebie zwolnienia ucznia
z zaje¢, np. celem udzialu w zawodach sportowych, po wcze$niejszym uzyskaniu zgody
dyrektora lub wicedyrektora;

Kazdy nauczyciel jest zobowigzany stosowa¢ si¢ do zawartych w tym dokumencie zasad

bezpieczenstwa, a w szczegolnosci do zachowania w tajemnicy i1 nieudostgpniania swojego

loginu i hasta.

Kazdy nauczyciel jest zobowigzany przestrzega¢ zasad zapewniajacych ochrong danych

osobowych wedlug obowigzujacych przepisow, a w szczegdlnosci powinien logowac si¢ do

systemu oraz wprowadza¢ informacje w taki sposdb, aby osoby postronne nie mogly miec¢
wgladu do danych oraz kazdorazowo wylogowa¢ si¢ konczac prace z dziennikiem
elektronicznym.

W przypadku prowadzenia zaj¢¢ za nieobecnego nauczyciela, nauczyciel ma obowigzek

dokonywa¢ zaznaczen wedtug zasad okreslonych w systemie e-dziennika.

Uczestnictwo w szkoleniach organizowanych przez administratora e-dziennika dla kazdego

nauczyciela sa obowigzkowe.

Kazdy nauczyciel ma obowigzek ustalania grup ocen.

Kazdy nauczyciel ma obowigzek w dniu pracy co najmniej raz sprawdzi¢ na swoim koncie

WIADOMOSCI oraz systematyczne udziela¢ na nie odpowiedzi. W tym zakresie nauczyciel jest

kontrolowany przed dyrektora szkoty oraz administratora e-dziennika.

Najp6zniej w dniu poprzedzajacym posiedzenie okresowej lub konicoworocznej rady

pedagogicznej wszyscy nauczyciele sg zobowigzani do wystawienia i dokonania wpisu ocen

okresowych lub koncoworocznych w e-dzienniku. Niedopuszczalna jest zmiana ocen
$rodrocznych lub rocznych po dniu klasyfikacyjnej rady pedagogicznej;

Nauczyciel ma obowigzek umieszcza¢ informacje o kazdej pracy klasowej, kartkdwce itp

w module TERMINARZ klasy, ktorej to dotyczy.

Na w/w podstawie przekazywania informacji, wszyscy nauczyciele w szkole maja obowigzek

tak planowac swoje sprawdziany, aby nie zostaty naruszone zasady opisane w Statucie.

Za ujawnienie poufnych danych z e-dziennika nauczyciel ponosi takie same konsekwencje jak

w przypadku przepiséw odnosnie szkolnej dokumentacji.

Nauczyciel jest zobligowany do ochrony komputera, z ktorego loguje si¢ do e-dziennika

elektronicznego, aby uczen lub osoba postronna nie miata dostgpu do komputera.

Po kazdym zalogowaniu si¢ do e-dziennika nauczyciel powinien sprawdzi¢ wiarygodno$é

informacji o ostatniej wizycie w e-dzienniku, ktora bedzie widoczna zaraz po zalogowaniu si¢

na swoje konto.

W razie zauwazenia naruszenia bezpieczenstwa nauczyciel powinien niezwtocznie zawiadomic

o tym fakcie administratora e-dziennika odpowiedzialnego za dziennik elektroniczny. Po

zakonczeniu pracy nauczyciel musi pamigta¢ o wylogowaniu si¢ z konta.

Nauczyciel powinien dba¢ by poufne dane prezentowane na monitorze komputera nie byly

widoczne dla osob trzecich.

Zabrania si¢ odchodzenia od komputera, gdy nauczyciel jest zalogowany na swoje konto.

Zabrania si¢ zapami¢tywania danych logowania w przegladarce internetowe;.

Zakres wymienionych wyzej obowigzkéw moze ulec zmianie w trakcie roku szkolnego.

Rozdzial VII Dostep uczniow do dziennika elektronicznego

1.

2.

3.

Loginy oraz hasta do swoich kont uczniowie otrzymuja na pierwszej lekcji z wychowawca. Ich
odbi6r poswiadczaja podpisem. .

Na poczatkowych zajeciach z wychowawca uczniowie beda zapoznani przez nauczyciela

z zasadami funkcjonowania dziennika elektronicznego w szkole.

Uczen ma obowigzek zapozna¢ si¢ z zasadami funkcjonowania elektronicznego dziennika ocen
w szkole dostgpnymi w INSTRUKCIJI dostepnej po zalogowaniu si¢ na swoje konto.



Rozdzial VIII Dostep rodzicow (prawnych opiekundow) do e-dziennika

1. Rodzicowi (opiekunowi prawnemu) ucznia przystuguje prawo wgladu do informacji o swoim
dziecku w dzienniku elektronicznym.

2. Rodzice (opiekunowie prawni) posiadajg wlasne konto, za ktore osobiscie odpowiadaja
i ktorego nie mogg udostepnia¢ osobom nieupowaznionym W tym swojemu dziecku.

W przypadku checi odrgbnego dostepu do systemu przez dwoje rodzicéw istnieje mozliwosé
wydania osobnego loginu oraz hasta dla kazdego z nich.

3. Loginy oraz hasta do swoich kont rodzice otrzymuja na pierwszym spotkaniu z wychowawca.
Ich odbior poswiadczajg podpisem. W przypadku nieobecnosci na zebraniu, rodzic ma
mozliwo$¢ odebrania loginu i hasta w sekretariacie szkolnym. Dane logowania rodzic moze
odebrac¢ tylko osobiscie, w wyjatkowych sytuacjach przestany jest e-maliem po zaszyfrowaniu.

4. Rodzic jest zobowigzany stosowaé si¢ do zawartych w tym dokumencie zasad bezpieczenstwa,
a w szczeg6lnosci do zachowania w tajemnicy i nieudostgpniania swojego loginu 1 hasta.

5. Na pierwszym spotkaniu z wychowawcg rodzice sg zapoznawani z zasadami funkcjonowania
e-dziennika.

6. Rodzice (prawni opiekunowie) maja swoje niezalezne konto w systemie dziennika

elektronicznego, zapewniajace podglad postgpow edukacyjnych ucznia oraz dajacych

mozliwo$¢ komunikowania si¢ z nauczycielami w sposdéb zapewniajacy ochrone dobr
osobistych innych uczniow.

Rodzic na swoim koncie ma mozliwo$¢ zmiany hasta.

8. Rodzic jesli chce usprawiedliwia¢ nieobecnosci swojego podopiecznego za pomocg modutu
USPRAWIEDLIWIENIA w e-dzienniku.

9. Jesli wystepuja btedy we wpisach e-dziennika elektronicznego, rodzic ma prawo do odwotania
si¢ wedhug standardowych procedur obowigzujacych w szkole opisanych w Statucie Szkoty.

~

Rozdziat IX Przekazywanie informacji

1. Dane osobowe umieszczane w dzienniku elektronicznym dotyczace uczniéw i ich rodzin sg

poufne.

Rodzice (opiekunowie prawni) maja dostep wytacznie do danych dotyczacych ich dziecka.

Do przekazywania danych stuzg wytacznie moduty: ,,wiadomosci”, ,,ogltoszenia”, ,,terminarz”

Weryfikacja uzytkownika systemu nastgpuje poprzez jego login i hasto.

Zaden pracownik szkoty nie ma prawa przekazywaé jakichkolwiek informacji poufnych

zawartych w dzienniku elektronicznym bez wczesdniejszej weryfikacji tozsamosci odbiorcy.

Dane dotyczace konkretnego ucznia mogg by¢ przekazane wytgcznie temu uczniowi lub jego

rodzicom (opiekunom prawnym).

6. Na wniosek rodzica (opiekuna prawnego) nauczyciel udostepnia papierowe wydruki
danych z dziennika elektronicznego dotyczace konta ich dziecka.

7. Przekazanie rodzicowi (opiekunowi prawnemu) informacji za posrednictwem dziennika
elektronicznego jest tozsame ze skutecznym dostarczeniem wiadomos$ci, o czym informuje
adnotacja systemu. Zgodnie z wewnatrzszkolnym ocenianiem okreSlonym w Statucie
przekazanie informacji o prognozowanej i klasyfikacyjnej ocenie srédrocznej i rocznej z zajec
edukacyjnych 1 zachowania nastgpuje za posrednictwem dziennika elektronicznego 1 jest
tozsame ze spelnieniem obowigzku poinformowania rodzicow (opiekundéw prawnych) o tychze
ocenach, lacznie z zagrozeniami oceng niedostateczng, nieklasyfikowaniem i naganng oceng
zachowania.

8. Za pomocag modutu ,,wiadomosci” rodzice (opiekunowie prawni) otrzymujg rowniez informacje
0 wystawionych przez nauczycieli uwagach i pochwatach. Wiadomosci oznaczone jako ,,uwagi”
i ,,pochwaly” sg automatycznie dodawane do kartoteki ucznia.

arwN
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9. Za pomocg modulu ,,wiadomosci” rodzice (opiekunowie prawni) usprawiedliwiaja nieobecno$¢
dziecka w ciggu 7 dni od daty powrotu dziecka do szkoly podajac przyczyn¢ nieobecnosci. Ta
droga rodzice (opiekunowie prawni) zwracajg si¢ rowniez do wychowawcy z prosba
o zwolnienie dziecka z lekcji lub do nauczyciela wychowania fizycznego — o zwolnienie dziecka
z zaje¢ wychowania fizycznego. W przypadku tej ostatniej sytuacji w tytule wiadomosci
powinien znalez¢ si¢ zapis ZWOLNIENIE oraz imig¢, nazwisko 1 klasa do ktorej uczeszcza
uczen. Jezeli z powodow technicznych dostep do dziennika elektronicznego jest ograniczony —
dopuszcza si¢ usprawiedliwienia i zwolnienia na pismie.

10. Modut ,,ogloszenia” stuzy do przekazywania biezacych informacji z zycia szkoty.

11. Modut ,,terminarz” stuzy do wpisywania przez nauczyciela daty oraz zakresu (dziat lub wybrane
tematy) sprawdzianu lub pracy klasowej, jak réwniez wycieczek, §wigt i innych waznych
wydarzen z zycia szkoty.

12. Wiadomosci przesytane droga elektroniczng nie zastgpuja oficjalnych podan papierowych,
ktore regulujg przepisy odnosnie szkolnej dokumentac;ji.

13. W dzienniku elektronicznym do przekazywania 1 wymiany informacji shuza moduly
WIADOMOSCI, modut TERMINARZ oraz modut OGEOSZENIA dostepny dla kont dyrektor
oraz administratora.

14. W szkole w dalszym ciggu funkcjonuja dotychczasowe formy komunikacji z rodzicami
(wywiadoéwki, dni otwarte, indywidualne spotkania z nauczycielami, listy).

15. Modut WIADOMOSCI shuizy do komunikacji i przekazywania informacji. Nalezy go
wykorzystywa¢, gdy potrzebna jest informacja zwrotna o przeczytaniu wiadomosci lub
odpowiedzi na pytanie oraz gdy chcemy przekaza¢ wiadomo$¢ tylko pewnej grupie osob np.
uczniom tylko jednego oddziatu.

16. Modul WIADOMOSCI nie moze zastapi¢ oficjalnych podan papierowych, ktore reguluja
przepisy odnos$nie szkolnej dokumentacji.

17. 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. Adnotacj¢ potwierdzajacg odczytanie
wiadomos$ci w systemie uwaza si¢ za rOwnowazng skutecznemu dostarczeniu jej do rodzica
(prawnego opiekuna) ucznia.

18. Za pomocag KALENDARZA mozna powiadamia¢ ucznidow i rodzicéw o zebraniach z rodzicami,
terminach sprawdzianow, wycieczek itp. Modul ten nalezy wykorzystywaé, gdy nie potrzebna
jest informacja zwrotna o przeczytaniu wiadomosci lub nadestanie na nig odpowiedzi.

Rozdziat X Postepowanie w trakcie awarii systemu dziennika
elektronicznego, komputera lub sieci informatycznej

1. W przypadku zaistnienia problemow technicznych wynikajacych z awarii systemu dziennika
elektronicznego, komputera lub sieci informatycznej, uzytkownik ma obowigzek zgloszenia tego
faktu do sekretariatu osobiscie, droga telefoniczna lub mailowa na adres szkolny. O sytuacji
zostaje niezwlocznie poinformowany dyrektor szkoty.

2. Szkolny administrator dziennika elektronicznego odpowiada za usunigci usterki o ile lezy to w
zakresie jego kompetencji. W przeciwnym razie korzysta z pomocy dostawcy ustugi dziennika
elektronicznego, dostawcy Internetu oraz podmiotu §wiadczacego ustuge serwisowania sprzetu
komputerowego i sieci informatycznej.

3. Jezeli usterka uniemozliwia wiasciwe korzystanie z dziennika elektronicznego przez okres
dtuzszy niz jeden dzien, szkolny administrator umieszcza stosowng informacje¢ w pokoju
nauczycielskim oraz powiadamia uczniow i rodzicow (opiekunéw prawnych).

4. W przypadku braku dostepu do dziennika elektronicznego z powodoéw technicznych nauczyciel
jest zobowigzany do zapisywania wszelkich danych w formie papierowej, a nastgpnie po
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usunig¢ciu usterki, do przeniesienia ich do dziennika elektronicznego w ciggu dwoch dni
roboczych.
5. W czasie ewakuacji szkoly w trakcie lekcji nauczyciel ma obowigzek wylogowac si¢
z dziennika elektronicznego.
6. Postgpowanie dyrektora szkoty w czasie awarii:
a) dyrektor szkoty ma obowigzek sprawdzi¢ czy wszystkie procedury odnos$nie zaistnienia
awarii sg przestrzegane przez administratora dziennika elektronicznego.
b) dopilnowac¢ jak najszybszego przywrocenia prawidtowego dziatania systemu;
C) zabezpieczy¢ $rodki na wypadek awarii w celu przywrocenia normalnego funkcjonowania
systemu.
7. Postgpowanie nauczyciela w czasie awarii.

a) kazda awari¢ systemu dziennika elektronicznego, komputera, nauczyciel ma obowigzek
zglosi¢ fakt do administratora. Po przywroceniu dziatania dziennika elektronicznego
nauczyciel ma obowigzek w mozliwie najkrétszym czasie przeniesienia danych dokonaé
wpisu do dziennika;

b) wszystkie awarie sprzetu komputerowego, oprogramowania, majg by¢ zgtaszane osobiscie
w dniu zaistnienia jednej z wymienionych osob:

- administratorowi dziennika elektronicznego,

- pracownikowi sekretariatu szkoty.
8. W zadnym przypadku nauczycielowi nie wolno podejmowac¢ samodzielnej proby usunigcia awarii ani
wzywac¢ do naprawienia awarii osob do tego nie wyznaczonych.

Rozdzial XI Postanowienia koncowe

1. Wszystkie tworzone dokumenty i no$niki informacji, powstate na podstawie danych
z elektronicznego dziennika, maja by¢ przechowywane w sposob uniemozliwiajacy ich
zniszczenie lub ukradzenie, wedlug zasad okreslonych w Polityce bezpieczenstwa informacji
oraz Instrukcji Uzytkowania Systemu Informatycznego obowiazujacego w szkole.

2. Nie wolno przekazywa¢ zadnych informacji odnos$nie np: hasel, ocen, frekwencji itp, rodzicom

1 uczniom, drogg telefoniczna, ktora nie pozwala na jednoznaczng identyfikacje drugiej osoby.

3. Mozliwos¢ edycji danych ucznia maja; administrator dziennika elektronicznego, dyrektor
szkoty, wychowawca klasy oraz upowazniony przez dyrektora szkoty.

4. Wszystkie dane osobowe uczniéw 1 ich rodzin sg poufne.

5. Szkota moze udostepni¢ dane ucznia bez zgody rodzicéw odpowiednim organom na zasadzie
oddzielnych przepisow i aktow prawnych obowigzujacych w szkole np. innym szkotom w razie
przeniesienia, uprawnionym urzedom kontroli lub nakazu sagdowego.

6. Wszystkie poufne dokumenty i materialy utworzone na podstawie danych z dziennika
elektronicznego, ktoére nie bedg potrzebne, nalezy zniszczy¢ w sposob jednoznacznie
uniemozliwiajacy ich odczytanie.

7. Osoby z zewnatrz (serwisanci, technicy itp.), jesli wymaga tego potrzeba zobowigzuja si¢ do
poszanowania i zachowania tajemnicy wynikajacej z Ustawy o Ochronie Danych Osobowych.

8. Dokumentacja z funkcjonowania dziennika elektronicznego, wydruki z danymi powinny by¢
przechowywane w szkolnej sktadnicy akt.

9. Komputery uzywane do obstugi dziennika elektronicznego powinny speinia¢ nastepujace
wymogi:

a) nakomputerach wykorzystywanych w szkole do dziennika elektronicznego musi by¢ legalne
oprogramowanie;

b) wszystkie urzadzenia i systemy stosowane w szkole powinny by¢ ze sobg kompatybilne;

C) nie nalezy zostawia¢ komputera bez nadzoru;
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d) niec wolno nikomu pozyczaé, kopiowaé, odsprzedawaé itp. licencjonowanego
oprogramowania bedacego wlasnoscig szkoty.

10. Informacje, ktore nie zostaly uwzglednione w Regulaminie prowadzenia elektronicznej
dokumentacji przebiegu nauczania reguluje inna dokumentacja szkolna tj. Statut , Polityka
Bezpieczenstwa Informacji.

11. Kwestie nieuregulowane w niniejszym regulaminie rozstrzyga dyrektor szkoty.

12. Regulamin wchodzi w zycie z dniem 1 wrze$nia 2023 r.
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Zalacznik nr 1

OSWIADCZENIE NAUCZYCIELA

Zapoznatam/-em si¢ z Regulaminem prowadzenia elektronicznej dokumentacji przebiegu nauczania

Zespotu Szkot im. Jana Ruszkowskiego w Puttusku

Imi¢ i nazwisko nauczyciela

Podpis i data
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Zalacznik nr 2
OSWIADCZENIE RODZICA

1. Potwierdzam otrzymanie dostepu do dziennika elektronicznego Zespotu Szkot Zawodowych im. Jana

Ruszkowskiego w Puttusku

2. Zostatem poinformowany o obowigzku zapoznania si¢ z Regulaminem prowadzenia elektronicznej

dokumentacji przebiegu nauczania

Imi¢ i nazwisko

Podpis rodzica/opiekuna
prawnego

Data
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Zalacznik nr 3
OSWIADCZENIE UCZNIA

1. Potwierdzam otrzymanie dostepu do dziennika elektronicznego Zespotu Szkot Zawodowych im. Jana

Ruszkowskiego w Puttusku

2. Zostatem poinformowany o obowigzku zapoznania si¢ z Regulaminem prowadzenia elektronicznej

dokumentacji przebiegu nauczania

Imi¢ i nazwisko

Podpis rodzica/opiekuna
prawnego

Data
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