SZKOLA PODSTAWOWA

im. Orta Bialego w Marszowicach

32420 Gdow tel fax(012)251-44-18
NIP 683-17-85-544

Nasz znak SP Mar - 021.10.2021

Zarzgdzenie Nr 10/2021

Dyrektora Szkoly Podstawowej

im. Orla Bialego w Marszowicach z dnia 25 sierpnia 2021 roku

w sprawie: wprowadzenia w Szkole Podstawowej im. Orla Bialego w Marszowicach

dziennika elektronicznego i regulaminu korzystania z dziennika elektronicznego

Dzialajac na podstawie ustawy z dnia 7 wrze$nia 1991 roku o systemie os$wiaty
(Dz. U. z 2020 r. poz. 1327 z pozn. zm), ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych
osobowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1000), Rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia
25 sierpnia 2017 roku w sprawie sposobu prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoty i
placowki dokumentacji przebiegu nauczania, dziatalnosci wychowawczej i opiekunczej oraz
rodzajow tej dokumentacji (Dz. U. z 2017 r. poz. 1646 ze zm.) oraz Statutu Szkoly

Podstawowej im. Orla Bialego w Marszowicach zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1

1. Z dniem ! wrze$nia 2021 r. po uzgodnieniu z Gming Gdoéw w Szkole Podstawowej im.
Orta Biatlego w Marszowicach funkcjonuje System Librus Synergia, zwany dalej
dziennikiem elektronicznym.

2. Wprowadza sie Regulamin korzystania z dziennika elektronicznego w  Szkole
Podstawowej im. Orta Biatego w Marszowicach, stanowiacy Zalacznik do niniejszego

zarzadzenia.

52

Zobowigzuje sie wszystkich nauczycieli do zapoznania si¢ z regulaminem korzystania z

dziennika elektronicznego oraz stosowania si¢ do jego zapisow.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 wrzesnia 2021 roku.
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z dnia 25 sierpnia 2021
REGULAMIN
KORZYSTANIA Z DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO
W SZKOLE PODSTAWOWEJ IM. ORLA BIALEGO W MARSZOWICACH

ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

1. W Szkole Podstawowej im. Orla Biatego w Marszowicach dokumentacje szkolng prowadzi
sie z wykorzystaniem dziennika elektronicznego, za posrednictwem strony synergia.librus.pl.
Oprogramowanie oraz ustugi z jego obstuga dostarczane sa przez firme zewnetrzna,
wspOlpracujaca ze szkola.

2. Za niezawodno$¢ dziatania systemu, ochron¢ danych osobowych umieszczonych na
serwerach oraz tworzenie kopii bezpieczenstwa, odpowiada firma nadzorujaca prace dziennika
elektronicznego, pracownicy szkoly, ktorzy maja bezposredni dostep do edycji i przegladania
danych oraz rodzice w zakresie udostgpnionych im danych.

3. Administratorem danych osobowych jest Szkota Podstawowa Orta Biatego w Marszowicach.
Dyrektor szkoty nie jest zobligowany do zbierania zgody od rodzicow lub prawnych opiekunow
na przetwarzanie danych osobowych wynikajacych z przepisow prawa.

4. W dzienniku elektronicznym umieszcza si¢: oceny czastkowe, oceny przewidywane, oceny
srodroczne i roczne, frekwencje, tematy zaje¢, terminy sprawdzianow, plan zaje¢ Swietlicy,
nauczanie indywidualne, zajecia dodatkowe, uwagi, ogloszenia i terminarz.

5. Pracownicy szkoly zobowiazani sa do stosowania zasad zawartych w ponizszym
dokumencie, przestrzegania przepiséw obowiazujacych w szkole.

6. Dostep do wszystkich przeznaczonych dla rodzicow informacji zawartych w dzienniku jest
bezplatny.

ROZDZIAL 2
KONTA W DZIENNIKU ELEKTRONICZNYM

1. Kazdy uzytkownik posiada wiasne konto w systemie dziennika elektronicznego, za ktore
osobiscie odpowiada . Dostegp do konta chroniony jest przez hasto.

2. Uzytkownik jest zobowiazany stosowac si¢ do zasad bezpieczefnstwa w postugiwaniu sig
loginem i hastem do systemu.



3. W przypadku utraty hasta lub podejrzenia, ze zostato odczytane/wykradzione przez osobe
nieuprawniona, uzytkownik zobowiazany jest do poinformowania o tym fakcie administratora
dziennika elektronicznego rowniez za posrednictwem wychowawcy klasy.

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

I.  SUPERADMINISTRATOR

Uprawnienia superadministratora wynikajg z umowy i sa nadzorowane przez firme zewnetrzng.
Jest on odpowiedzialny za kontakt ze szkota.

1. ADMINISTRATOR SZKOLY
(Administrator Szkolnego Dziennika Elektronicznego)

Administruje w sposob zapewniajacy sprawne dziatanie systemu dziennika elektronicznego
poprzez nastepujace uprawnienia:

o zarzadzanie wszystkimi danymi szkoly, w tym planem lekcji szkoty, klasami oraz
zablokowanymi kontami,

przegladanie i zarzadzanie kategoriami ocen funkcjonujacych w catej szkole oraz
systemem kontroli frekwencji;

wglad w liste kont uzytkownikow oraz nadawanie lub cofanie uprawnie;,

wglad w statystyki wszystkich uzytkownikow w tym w statystyki logowan;

dostep do wiadomosci systemowych, umieszczanych ogloszen oraz

wiadomosci wysyfanych do uzytkownika Administrator przez innych;

dostep do konfiguracji konta oraz glownych ustawien calego systemu na poziomie szkoty;
e dostep do wydrukow i eksportow.
Ill. DYREKTOR SZKOLY:

e zarzadza ocenami, frekwencja oraz moze edytowac dane wszystkich uczniow;

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

ma dostep do wiadomosci systemowych, umieszczanych ogloszen;

ma dostep do konfiguracji konta;

ma dostep do wydrukow i eksportow oraz danych dostepnych w panelu dyrektorskim.

IV. WYCHOWAWCA KLASY

e zarzadza ocenami zachowania i frekwencja w klasie, w ktore] nauczyciel jest
wychowawca,



V.
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edytuje dane uczniow w klasie oraz inne informacje dotyczace klasy, (wycieczki,

wazniejsze wydarzenia, kontakty z rodzicami, dyzury itp.) w ktorej nauczyciel jest
wychowawca,

ma wglad w statystyki wszystkich uczniow, ktorych uczy i w statystyki logowan;
ma wglad w oceny wszystkich uczniéw i ich frekwencje;

ma dostgp do wiadomosci systemowych, umieszczanych ogloszen, wydrukow i

eksportow.

NAUCZYCIEL PRZEDMIOTU
zarzadza ocenami z przedmiotu, ktorego uczy i frekwencja z prowadzonych lekcji;
prowadzi ewidencje uwag pozytywnych i negatywnych wszystkich uczniow;
ma wglad do logowania wszystkich uczniow, statystyk i ocen;
ma dostep do wiadomosci systemowych i umieszczanych ogloszen szkoty;

ma dostep do konfiguracji whasnego konta i wydrukow.

PEDAGOG SZKOLNY

posiada dostep do ocen wszystkich uczniow w szkole;

ma wglad w nieobecnosci wszystkich uczniow w szkole;

ma dostep do wiadomosci i ogloszen;

pedagog moze prowadzi¢ korespondencje z wszystkimi rodzicami,
uczniami oraz pracownikami,

ma dostep do planu lekcji wszystkich klas w szkole;

ma dostep do terminarza wszystkich klas w szkole;

ma dostep do menu uczniowie, gdzie moze przeglada¢ m.in. dane konkretnego ucznia
(kartoteka ucznia), dane uczniow, kontakty z rodzicami oraz wydarzenia z zycia klasy
(mozliwe jest umieszczanie nowych informacji w tym widoku);

ma dostep do konfiguracji wlasnego konta.
RODZIC/PRAWNY OPIEKUN

przeglada oceny, frekwencje oraz uwagi swojego dziecka;
ma dostep do wiadomosci systemowych 1 ogloszen szkoty;

ma dostep do konfiguracji wlasnego konta.



VI,  UCZEN
e moze przegladac wlasne oceny i frekwencjg;
o ma dostep do wiadomosci systemowych i umieszczanych ogtoszen;
o ma dostep do konfiguracji wlasnego konta.

5. Kazdy uzytkownik ma obowigzek dokfadnego zapoznania si¢ z regulaminem korzystania
z systemu dostepnym po zalogowaniu si¢ na swoje konto.

ROZDZIAL 3
PRZEKAZYWANIE INFORMACJI W DZIENNIKU ELEKTRONICZNYM

1. W dzienniku elektronicznym do przekazywania i wymiany informacji shuzg moduly:
WIADOMOSCI, OGLOSZENIA, TERMINARZ, UWAGI, OCENY, FREKWENCIA.
E-USPRAWIEDLIWIENIA.

2. W szkole w dalszym ciggu funkcjonuja dotychczasowe formy kontaktow z rodzicami
zgodnie ze Statutem Szkoly.

3.0dczytanie informacji przez odbiorce, zawartej w module WIADOMOSCI, jest rownoznaczne
z przyjeciem do wiadomosci tresci komunikatu, co potwierdzone zostaje automatycznie
odpowiednig adnotacja systemu przy wiadomosci.

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

5. Uzytkownicy dziennika elektronicznego w szkole nie moga udziela¢ zadnych informacji
zawartych w systemie elektronicznym osobom nieuprawnionym lub postronnym,
w szczegolnoscei: nie wolno przekazywac droga telefoniczng haset, ocen, frekwencji itp. osobie,
ktorej nie mozna jednoznacznie zidentyfikowac jako uprawnionej.

6. Rodzic ( Prawny opiekun)usprawiedliwia nieobecnosci ucznia elektronicznie.

ROZDZIAL 4
ZADANIA ADMINISTRATORA DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO

1. Za poprawne funkcjonowanie dziennika elektronicznego w szkole odpowiedzialni sa
administratorzy dziennika elektronicznego.

2. Do obowigzkow administratorow dziennika elektronicznego nalezy:
a) zapoznanie uzytkownikow z przepisami i zasadami uzytkowania sytemu;

b) przekazanie informacji o nowo utworzonych kontach bezposrednio ich wiascicielom lub
wychowawcom klas;

¢) zgloszenie firmie zarzadzajacej kazdy zauwazony i zgloszony przypadek naruszenia
bezpieczenstwa w celu podjecia dalszych dziatan (zablokowanie dostgpu czy pozostawienie
w celu zbierania dalszych dowodow);



d) nieudostepnianie nikomu, poza szkolnym administratorem sieci informatycznej, zadnych
danych konfiguracyjnych szkolnej sieci informatycznej, mogacych przyczyni¢ si¢ do obnizenia
poziomu bezpieczenstwa,

e) tworzenie jednostek i klas, list nauczycieli, przydzialow zajec, przedmiotow itp., ktorych
edycja mozliwa jest tylko z konta administratora,

f) dodanie nowego ucznia lub przeniesienie ucznia z jednej klasy do drugiej klasy po
uzgodnieniu z dyrektorem szkoty; w przypadku przejscia ucznia do innej klasy lub skreslenia
go z listy uczniow Administrator Dziennika Elektronicznego przed dokonaniem tej operacji ma
obowiazek zarchiwizowaé oraz dokona¢ wydruku kartoteki danego ucznia i przekaza¢ wydruk
do sekretariatu szkoty, celem umieszczenia go w szkolnym archiwum w Arkuszu Ocen danego
ucznia;

g) wykonywanie archiwizacji danych z dziennika elektronicznego z zastosowaniem podpisu
elektronicznego w formacie xml oraz zapis archiwum na CD lub DVD i umieszczenie opisane]
kopii w sejfie po zakonczeniu kazdego roku szkolnego;

h) pomoc innym uzytkownikom systemu we wlasciwym korzystaniu z dziennika
elektronicznego.

ROZDZIAL 5
KORZYSTANIE Z DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO
PRZEZ DYREKTORA SZKOLY

1. Za kontrolowanie poprawnosci uzupetniania dziennika elektronicznego odpowiada dyrektor

szkoly.

2. Do konca pierwszego tygodnia nauki dyrektor szkoly sprawdza wypelnienie przez
wychowawcow klas  wszystkich danych wucznidw potrzebnych do prawidlowego
funkcjonowania dziennika elektronicznego.

3. W zakresie dziennika elektronicznego Dyrektor Szkoty jest zobowiazany:

e systematycznie sprawdzac statystyki logowania;

kontrolowac systematycznos$¢ wpisywania ocen i frekwencji przez nauczycieli;

systematycznie (w miare mozliwosci) odpowiada¢ na wiadomoéci nauczycieli i
rodzicow;

o wpisywac informacje z przeprowadzonych obserwacji lekcji w WIDOKU DZIENNIKA;
e przekazywac uwagi za pomocg WIADOMOSC!;
e generowa¢ odpowiednie statystyki;
e dochowywac¢ tajemnicy odnosnie postanowien zawartych w umowie
mogacych narazi¢ dziatanie systemu informatycznego na utrat¢ bezpieczenstwa,

e  zapewniac szkolenia dla nowych uzytkownikow systemu.



ROZDZIAL 6

KORZYSTANIE Z DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO PRZEZ WYCHOWAWCE
KLASY

e Kazdy Wychowawca klasy jest odpowiedzialny za prowadzenie dziennika
elektronicznego swojej klasy.

e Na pierwszej godzinie wychowawczej wychowawca jest zobowigzany wyjasnic
uczniom zasady funkcjonowania dziennika elektronicznego w szkole.

e Wychowawca klasy odpowiada za modul Edycja Danych Uczniow. Wprowadza
wszystkie dane potrzebne do wydruku $wiadectw, telefony kontaktowe rodzicow
(prawnych opiekunow).

e Do konca pierwszego tygodnia nauki w dzienniku elektronicznym, wychowawca klasy
uzupetnia pozostate dane uczniow swojej klasy.

e Wychowawca ma obowigzek systematycznie wpisywac czastkowe oceny, oceny
zachowania oraz dokonywa¢ usprawiedliwienia nieobecnosci ucznidow wedtug zasad
okreslonych w Statucie.

e Wychowawca zglasza Szkolnemu Administratorowi Dziennika Elektronicznego
wszelkie niescistosci dotyczace swojej klasy zauwazone w trakcie uzytkowania
dziennika.

e Wychowawca na uzasadniona prosbe kazdego rodzica moze wydrukowac z systemu
KARTOTEKE UCZNIA zawierajaca calosciowa informacje o przebiegu edukacji danego
ucznia.

e Wychowawca ma obowiazek uzupeinia¢é modul WYWIADOWKI i systematycznie
odnotowywac obecnos$¢ rodzica lub opiekuna na zebraniu.

e W przypadku przejscia ucznia do innej szkoty lub klasy wychowawca klasy zgtasza ten
fakt administratorowi dziennika elektronicznego, na podstawie takiej informacji
administrator dziennika elektronicznego moze przenies¢ go do innej klasy lub wykreslié
z listy uczniow.

e Na potrzeby spotkan z rodzicami wychowawcy drukuja z systemu dziennika
elektronicznego zestawienia ocen, frekwencji i potrzebnych statystyk.

ROZDZIAL 7.
KORZYSTANIE Z DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO PRZEZ NAUCZYCIELA

1. Kazdy nauczyciel zgodnie z Wewnatrzszkolnymi Zasadami Oceniania systematycznie
umieszcza w dzienniku elektronicznym:

a) oceny czastkowe — nie pozniej niz w ciggu 3 dni roboczych od otrzymania oceny;
b) oceny okresowe, przewidywane roczne — zgodnie z kalendarzem na dany rok szkolny;

2. Nauczyciel na kazdej lekcji sprawdza liste obecnosci uczniow oraz wpisuje temat zajeé.



a) Jezeli pojedynczy uczen jest nieobecny w szkole, ale pozostaje pod opieka nauczyciela
(zawody sportowe, konkursy, itp.), opiekujacy si¢ nim w tym czasie nauczyciel ma obowigzek
zwroci¢ sie do wychowawecy, aby ten zaznaczyt mu ,,zw.”.

b) Jezeli uczen jest zwolniony z zaje¢ z przyczyn niezwiazanych z dziatalnoscia szkoty (zle
samopoczucie, sprawy rodzinne) i nie znajduje si¢ w tym czasie pod opieka nauczyciela, to
nalezy we frekwencji zaznaczy¢ mu ‘u’ (nieobecnos¢ usprawiedliwiona).

c) Jesli uczen posiadajacy dlugoterminowe zwolnienie z lekcji wychowania fizycznego, za
zgoda dyrekcji nie uczestniczy w lekcji (lekcja jest pierwsza lub ostatnig danego dnia, uczen
zZtozyt odpowiednie podanie, ktore zostalo pozytywnie rozpatrzone) to nauczyciel prowadzacy
lekcje powinien we frekwencji zaznaczy¢ ‘u’ (poniewaz ucze nie znajduje si¢ pod opieka
nauczyciela). Jesli lekcja wychowania fizycznego nie jest pierwsza lub ostatnia i nieCwiczacy
uczen jest obecny, nauczyciel zaznacza we frekwencji ,,zw.”.

d) W przypadku, kiedy uczen za zgoda i wiedzg rodzicow po ztozeniu odpowiedniego podania
nie uczeszcza na lekcje religii/etyki, a lekcja religii/etyki jest srodkowa wedtug planu zajec,
uczen jest zobowiazany przebywac na terenie szkoty pod opieka nauczyciela. We frekwencji
nalezy zaznaczy¢ takiemu uczniowi ,,zw.”. Jesli religia jest pierwsza lub ostatnig lekcja, uczen
moze by¢ zwolniony przez rodzicow (opiekunow prawnych) do domu i nie zostaje odnotowana
mu nieobecnosc.

3. W przypadku prowadzenia zaje¢ za nieobecnego nauczyciela nauczyciel zastgpujacy ma
obowigzek dokonywaé wpisow wedlug przydziatu okreslonego w module zastepstwa;
w przypadku zaje¢ bibliotecznych, $wietlicowych itp. nauczyciel zaznacza opcje ,nie licz
realizacji w zestawieniach”.

4. Nauczyciel powinien poinformowac osobiscie dzien wczesniej wychowawce klasy
o potrzebie zwolnienia ucznia z zaj¢¢ np. celem udzialu w zawodach sportowych lub konkursie.

5. W przypadku btednie wprowadzonej oceny lub nieobecno$ci nalezy niezwilocznie po
zauwazeniu bledu dokona¢ korekty. W przypadku poprawienia oceny przez ucznia nadaje sig
status OCENA POPRAWIONA .

6. Za poprawno$¢ wprowadzonych danych odpowiada nauczyciel danego przedmiotu.

7. Kazdy nauczyciel ma obowiazek systematycznie sprawdzaé i odczytywac na swoim koncie
WIADOMOSCI oraz w miare mozliwosci udzielac na nie odpowiedzi. W dni wolne od pracy i
Swieta takiego obowiazku nie ma.

8. Nauczyciel ma obowiazek umieszcza¢ informacje o pracach klasowych i sprawdzianach
w zakltadce TERMINARZ zgodnie z zasadami zawartymi w Wewnatrzszkolnych Zasadach
Oceniania

9. Nauczyciel jest osobiscie odpowiedzialny za swoje konto i nie ma prawa umozliwia¢
korzystania z zasobow osobom trzecim. Za ujawnienie poufnych danych z dziennika
elektronicznego nauczyciel ponosi takie same konsekwencje prawne jak w przypadku
przepisoOw odnosnie prowadzenia dokumentacji szkolnej.

10. Nauczyciel jest zobligowany do ochrony komputera, z ktorego loguje si¢ do dziennika
elektronicznego, aby uczen lub osoba postronna nie miata do niego dostepu. Po zakonczeniu
pracy nauczyciel musi pamigta¢ o wylogowaniu si¢ z konta.



11. W razie, gdy nauczyciel zauwazy naruszenie bezpieczenstwa, powinien niezwlocznie
zawiadomi¢ o tym fakcie administratora dziennika elektronicznego.

ROZDZIAL 8
KORZYSTANIE Z DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO
PRZEZ PEDAGOGA SZKOLNEGO

1. W celu sprawnego ewidencjonowania realizacjii ~obowigzkow  pedagoga
w dzienniku elektronicznym pedagog jest zobowigzany:

o analizowaé zapisy frekwenciji i postepow w nauce uczniow o specjalnych potrzebach
edukacyjnych wspoétpracujac w tym zakresie z wychowawca klasy, nauczycielami,
dyrektorem;

e wnioskowa¢ do wychowawcy, nauczyciela, dyrektora o podjecie stosownych
oddziatywan w sytuacji zaobserwowania sytuacji razacego naruszania obowigzku
szkolnego jak réwniez w przypadkach dostosowania wymagan do indywidualnych
potrzeb edukacyjnych ucznidw posiadajacych opinie i orzeczenia z poradni
psychologiczno - pedagogicznej,

e umieszcza¢ wazne OGLOSZENIA oraz informacje w TERMINARZU dotyczace
realizacji pomocy pedagogicznej i socjalnej;

e co najmniej raz w ciggu dnia pracy sprawdzi¢ na swoim koncie WIADOMOSCI
1 OGLOSZENIA:

e uczestniczy¢ w szkoleniach organizowanych przez Szkolnego Administratora
Dziennika Elektronicznego.

ROZDZIAL 9.
KORZYSTANIE Z DZIENNIKA PRZEZ RODZICOW (PRAWNYCH OPIEKUNOW)

1. Rodzice (prawni opiekunowie) maja swoje niezalezne konto w systemie dziennika
elektronicznego, zapewniajace podglad postepow edukacyjnych dziecka oraz dajacych
mozliwo$¢ komunikowania sie z nauczycielami w sposdb zapewniajacy ochrong dobr
osobistych innych uczniow.

2. Na poczatku roku szkolnego rodzic (prawny opiekun) otrzymuje login i hasto do swojego
i dziecka konta. Odbior potwierdza podpisem. W przypadku jego nieobecnosci na zebraniu
rodzic odbiera login i hasto osobiscie u wychowawcy klasy.

3. Obowigzkiem rodzica (prawnego opiekuna) jest zapoznanie si¢ z zasadami funkcjonowania
elektronicznego dziennika ocen w szkole, dostegpnymi w POMOCY i odpowiednich
REGULAMINACH dostepnych po zalogowaniu si¢ na swoje konto.

4. Rodzic (prawny opiekun) osobiscie odpowiada za swoje konto w dzienniku elektronicznym.
Zobligowany jest do nieudostepniania otrzymanego loginu i hasta osobom nieupowaznionym,
w tym swojemu dziecku.

5. Obowiazkiem rodzica jest logowanie si¢ do dziennika w celu monitorowania postepow
dziecka.



6. Jezeli rodzic zauwazy bledy we wpisach dziennika elektronicznego, moze o tym fakcie
powiadomi¢ za pomocg WIADOMOSCI wychowawce klasy lub nauczyciela danego przedmiotu
w celu wyjasnienia przyczyn i ewentualnej korekty.

ROZDZIAL 10
KORZYSTANIE Z DZIENNIKA UCZNIOW

1. Na pierwszej lekcji wychowawczej uczniowie sa zapoznawani przez wychowawce
z zasadami funkcjonowania dziennika elektronicznego w szkole.

2. Uczen we wlasnym zakresie powinien zapozna¢ si¢ z zasadami funkcjonowania
elektronicznego dziennika ocen w szkole dostepnymi w POMOCY i odpowiednich
REGULAMINACH dostepnych po zalogowaniu si¢ na swoje konto.

~

3. Uczen moze przegladaé oceny, frekwencje i uwagi, ma wglad do terminarza. Moze
komunikowaé sie poprzez modut WIADOMOSCI.

ROZDZIAL 11
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 najszybsze przywrocenie prawidtowego dziatania systemu.

2. Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego niezwloczne podejmuje dziatania w celu
przywrocenia prawidtowego dziatania systemu w szczegélnosci wyjasnia przyczyne awarii
i powiadamia Dyrektora szkoty oraz nauczycieli o przewidywanym czasie naprawy.

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

4. Jesli usterka, brak pradu, dostepu do sieci internetowej lub z innych powodow korzystanie
z dziennika jest niemozliwe przez okres dhuzszy niz jeden dzien, Szkolny Administrator
Dziennika Elektronicznego wywiesza na tablicy ogloszen w pokoju nauczycielskim
odpowiednig informacje, a takze przygotowuje wlasciwy komunikat z informacja takze do
rodzicow i uczniow.

5. W sytuacji awaryjnej nauczyciele ewidencjonuj realizacje zajec i wpisuja oceny uczniow
oraz frekwencje do swojego terminarza.

6. W przypadku wyeliminowania przerwy w dostepie do systemu dziennika elektronicznego
nauczyciel uzupelnia zalegle wpisy niezwlocznie na podstawie prowadzonej przez siebie
ewidencji w osobistym terminarzu.

7. O przypadku awarii pojedynczego stanowiska komputerowego nauczyciel informuje
niezwlocznie Administratora. Zabronione jest podejmowanie samodzielnej proby usunigcia
awarii przez nauczyciela jak rowniez wzywanie do naprawienia awarii 0sob nieuprawnionych.

8. W czasie ewakuacji kazdy zalogowany w systemie informatycznym uzytkownik majacy
dostep do danych osobowych dokonuje natychmiast wylogowania i blokady dostgpu do
systemu komputerowego poprzez kombinacj¢ CTRL+Alt+Del albo w razie mozliwosci
zamyka system operacyjny i odtacza komputer od napigcia.



ROZDZIAL 12.
POSTANOWIENIA KONCOWE

1. Wszystkie tworzone dokumenty i nosniki informacji, powstate na podstawie danych
z elektronicznego dziennika, musza by¢ przechowywane w sposob uniemozliwiajacy ich
zniszczenie lub kradziez, zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Edukacji Narodowej z dnia 31
sierpnia 2017 r. w sprawie sposobu prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoty
i placowki dokumentacji przebiegu nauczania, dziatalnosci wychowawczej 1 opiekunczej oraz
rodzajow tej dokumentacji (Dz. U. 22017 r. poz. 1646 ze zm.).

2. Nie wolno przekazywaé zadnych informacji odnosnie np.: hasel, ocen, frekwencji itp.,
rodzicom i uczniom, drogg telefoniczna, ktora nie pozwala na jednoznaczng identyfikacje
drugiej osoby.

3. Mozliwos¢ edycji danych ucznia maja: administrator dziennika elektronicznego, dyrektor
szkoty, wychowawca klasy.

4. Wszystkie dane osobowe uczniow i ich rodzin s3 poufne.

5. Szkota moze udostepnic¢ dane ucznia bez zgody rodzicow odpowiednim organom na zasadzie
oddzielnych przepisow i aktow prawnych obowigzujacych w szkole.

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

7. Dokumentacja z funkcjonowania dziennika elektronicznego, wydruki z danymi powinny by¢
przechowywane w szkolnym archiwum.

8. Komputery uzywane do obstugi dziennika elektronicznego powinny spetniac nastepujace
wymogi:

a) musza posiadaé legalne oprogramowanie oraz spetnia¢c minimalne wymagania okreslone
przez producenta dziennika elektronicznego,

b) musza by¢ zabezpieczone odpowiednimi i aktualnymi programami antywirusowymi.

9. W czasie odbywania w szkole praktyki studenckiej wszystkich wpisow w dzienniku
elektronicznym dokonuje nauczyciel opiekun praktykanta.

10. Regulamin korzystania z dziennika elektronicznego jest dostepny w sekretariacie szkoty
oraz na stronie internetowej szkoty.

11. Procedury Prowadzenia Elektronicznej Dokumentacji Przebiegu Nauczania w Szkole
Podstawowej im. Orta Biatego w Marszowicach wchodza w zycie z dniem 1 wrzesnia 2021 r.

DY: R SZKOLY
s
mgr egorz Dzigdzic



