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Podstawa prawna

Podstawg prawng funkcjonowania dziennika elektronicznego, przechowywania

1 przetwarzania w nim danych uczniéw, rodzicow oraz dokumentowania przebiegu nauczania jest:

1. Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 25 sierpnia 2017r w sprawie sposobu
prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoty i placowki dokumentacji przebiegu nauczania,
dziatalno$ci wychowaweczej 1 opiekunczej oraz rodzajéw tej dokumentacji (Dz. U. 2017r, poz. 1646 z
pozniejszymi zmianami).

2. Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w
sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE.

3. Ustawa z dnia 24 maja 2018r. o Ochronie Danych Osobowych (Dz. U. 2018r., poz.1000).

ROZDZIAL | Postanowienia ogodlne

1. W szkole, za posrednictwem strony www.synergia.librus.pl, funkcjonuje elektroniczny dziennik.

Oprogramowanie oraz ustugi z nim zwigzane dostarczane sg przez firme¢ zewnetrzna,
wspotpracujacy ze szkota. Podstawg dzialania dziennika elektronicznego jest umowa podpisana
przez Organ Prowadzacy 1 uprawnionego przedstawiciela firmy dostarczajacej oraz obstugujacej
system dziennika elektronicznego.

2. Za niezawodnos¢ dziatania systemu, ochrong danych osobowych umieszczonych na serwerach
oraz tworzenie kopii bezpieczenstwa, odpowiada firma nadzorujaca prace dziennika
internetowego, pracownicy szkoty, ktorzy maja bezposredni dostep do edycji i przegladania
danych oraz rodzice w zakresie udostepnionych im danych. Szczegoétowa odpowiedzialnos¢ obu
stron reguluje zawarta pomiedzy stronami umowa oraz przepisy obowigzujacego w Polsce prawa.

3. Administratorem danych osobowych jest II Liceum Ogolnoksztalcace w Jaworznie
ul. M. Sktodowskiej-Curie 6 reprezentowane przez dyrektora szkoty.

4. Celem przetwarzania danych osobowych jest realizacja obowigzkéw wynikajacych
Z Rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 25 sierpnia 2017r w sprawie sposobu
prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoty 1 placéwki dokumentacji przebiegu nauczania,
dziatalnos$ci wychowawczej i1 opiekunczej oraz rodzajow tej dokumentacji (Dz. U. 2017r. poz.
1646 z p6zniejszymi zmianami).

5. Kazdy rodzic (prawny opiekun) po zalogowaniu si¢ na swoim koncie w zakladce INFORMACIJE,


http://www.synergia.librus.pl/

ma zgodnie z Ustawg z dnia 24 maja 2018r. o Ochronie Danych Osobowych (Dz. U. 2018r.,
p0z.1000) dostep do raportu o zawartych w systemie danych o:

5.1 Informacjach identyfikujacych osobe (swoje dziecko).

5.2 Informacji z zakresu § 7 ust. 1 pkt. 1, 2, 3, 5 Rozporzadzenia Ministra Spraw Wewngtrznych 1
Administracji z dnia 29 kwietnia 2004r.

6. Pracownicy szkoty zobowigzani sa do stosowania zasad zawartych w ponizszym dokumencie
oraz przestrzegania przepisOw obowigzujacych w szkole.

7. Rodzice na pierwszym zebraniu w nowym roku szkolnym oraz uczniowie na poczatkowych
godzinach wychowawczych, maja mozliwos$¢ zapoznania si¢ ze sposobem dziatania i
funkcjonowania dziennika elektronicznego.

8. Wszystkie moduty sktadajace si¢ na dziennik elektroniczny zapewniaja realizacj¢ zapisow, ktore
zamieszczone sg w Statucie Szkoty.

9. Zasady korzystania z dziennika elektronicznego przez rodzicow (prawnych opiekundéw), uczniow
oraz pracownikow szkoly okreslone sa w umowie zawartej pomiedzy firmg zewngtrzng
dostarczajacg system dziennika elektronicznego a placowka szkolng. Rodzicowi przystuguje
prawo bezptatnego wgladu do informacji o swoim dziecku na terenie placowce szkolnej. Jesli
zaistnieje taki przypadek to (w asysScie dyrektora, wychowawcy, nauczyciela przedmiotu lub
pedagoga) rodzicowi udostegpnia si¢ za pomocg komputera wszystkie informacje dotyczace jego

dziecka z zachowaniem poufnosci danych osobowych.

ROZDZIAL 1l Konta w dzienniku elektronicznym

1. Kazdy uzytkownik posiada wtasne konto w systemie dziennika elektronicznego, za ktore osobiscie
odpowiada. Szczegdlowe zasady dla poszczegdlnych kont opisane s3g w zaktadce POMOC w
dzienniku elektronicznym po zalogowaniu si¢ na swoim koncie oraz w poszczego6lnych
rozdziatach tego dokumentu.

2. Hasto na koncie nauczyciela musi by¢ zmieniane co 30 dni. Musi si¢ ono sktada¢ co najmniej z 8
znakow 1 by¢ kombinacja liter (duzych i matych) i cyfr. Poczatkowe hasto do swojego konta shuzy
tylko do pierwszego zalogowania. Konstrukcja systemu wymusza na uzytkowniku okresowa
zmiang hasla.

3. Uzytkownik jest zobowigzany stosowac¢ si¢ do zasad bezpieczenstwa w postugiwaniu si¢ loginem i
hastem do systemu, ktore poznat (nauczyciele na Radzie Pedagogicznej, rodzice na zebraniu,
uczniowie na zaje¢ciach).

4. Uzytkownik musi mie¢ §wiadomos¢, ze poprzez login jest identyfikowany w systemie dziennika

elektronicznego. Oznacza to na przyktad, ze odebrane tg droga ZARZADZENIE dyrektora jest



réwnoznaczne z zapoznaniem si¢ z tym dokumentem.

5. Uzytkownik po zalogowaniu zobowigzany jest do sprawdzenia wiarygodnosci informacji
odnosnie:

5.1 Ostatniego udanego logowania
5..2 Ostatniego nieudanego logowania.

6. W razie stwierdzenia niescistosci powinien osobiscie o tym fakcie powiadomi¢ Szkolnego
Administratora Dziennika Elektronicznego.

7. Kazdy uzytkownik (Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego, Dyrektor Szkoty,
Wychowawca Klasy, Nauczyciel, Pracownik Sekretariatu, Rodzic, Uczen, Pedagog) utrzymuje w
tajemnicy hasto umozliwiajace dostep do zasobow sieci. Zobowigzany jest do utrzymania w
tajemnicy hasta takze po uplywie jego waznosci.

8. W przypadku utraty hasta lub podejrzenia, ze zostato odczytane/wykradzione przez osobe
nieuprawniong, uzytkownik zobowigzany jest do osobistego poinformowania o tym fakcie
Szkolnego Administratora Dziennika Elektronicznego.

9. Kazdy uzytkownik ma obowigzek doktadnego zapoznania si¢ z POMOCA i REGULAMINAMI
dostepnymi po zalogowaniu si¢ na swoim bezptatnym koncie.

10. Uprawnienia przypisane do kont, w szczeg6lnosci tych dyrektorskich, nauczycielskich oraz
administratorskich moga zosta¢ zmienione przez Szkolnego Administratora Dziennika
Elektronicznego oraz Superadministratora. Aktualna lista uprawnien opublikowana jest w
dokumentacji Systemu dostepnej po zalogowaniu na kontach Dyrektora Szkoty oraz Szkolnego
Administratora Dziennika Elektronicznego.

11. Dostep do dziennika elektronicznego Librus umozliwia bezptatne korzystanie z wszystkich jego
funkcji dostepnych w ramach poszczegolnych kont po zalogowaniu poprzez przegladarke
internetowa. Za wersje mobilng i wszelkie platne funkcje dziennika szkota nie ponosi

odpowiedzialnosci.

ROZDZIAL lll Przekazywanie informacji w dzienniku elektronicznym

1. W dzienniku elektronicznym do przekazywania i wymiany informacji stuza moduty:
WIADOMOSCI, OGLOSZENIA, TERMINARZ, E-USPRAWIEDLIWIENIA.

2. Uzytkownik systemu dziennika elektronicznego nie ma prawa umozliwia¢ korzystania z zasobéw
osobom trzecim. W przypadku udostepniania informacji rodzicom (opiekunom prawnym)
weryfikacja danych nastepuje w oparciu o rejestr podpiséw rodzicéw (opiekundéw prawnych).

3. Wszystkie dane osobowe uczniow i ich rodzin sa poufne. Nie wolno przekazywaé zadnych

informacji odno$nie np.: hasel, ocen, frekwencji itp., rodzicom i uczniom, drogg telefoniczna,



ktéra nie pozwala na jednoznaczng weryfikacje tozsamosci drugiej osoby.

. Modut WIADOMOSCI shuzy do komunikacji i przekazywania informacji. Nalezy go
wykorzystywac, jesli potrzebna jest informacja zwrotna o przeczytaniu wiadomosci lub
odpowiedzi na pytanie oraz gdy chcemy przekaza¢ wiadomos¢ tylko pewnej grupie osob, np.
uczniom tylko jednej klasy.

. Modut WIADOMOSCI nie moze zastapié oficjalnych podan papierowych, ktore reguluja przepisy
odnosnie szkolnej dokumentacji, chyba ze wiadomosci czy ztozone podanie podpisane zostanie za
pomoca waznego certyfikatu kwalifikowanego (kwalifikowany podpis elektroniczny).

. Modut E-USPRAWIEDLIWIENIA stuzy do usprawiedliwienia nicobecnosci ucznia

w szkole. W szczegolnych wypadkach rodzic moze usprawiedliwic¢ nieobecnos¢ poprzez modut
WIADOMOSCI wystang z konta rodzica.

. Odczytanie informacji przez rodzica, zawartej w module WIADOMOSCI, jest réwnoznaczne

z przyjeciem do wiadomosci tresci komunikatu, co potwierdzone zostaje automatycznie
odpowiednig adnotacja systemu przy wiadomosci. Adnotacje potwierdzajaca odczytanie
wiadomos$ci w systemie uwaza si¢ za rownowazng skutecznemu dostarczeniu jej do rodzica
(prawnego opiekuna) ucznia (dotyczy to rowniez propozycji ocen $rodrocznych i rocznych ocen
klasyfikacyjnych/ocen koncowych z ocenami niedostatecznymi wigcznie).

. Jezeli nauczyciel uzna, ze zachowanie ucznia, np. ucieczka z lekcji, niestosowne zachowanie itp.
wymaga szczegdlnego odnotowania, powinien wysta¢ odpowiednig tre$¢ do rodzica (prawnego
opiekuna) za pomoca WIADOMOSCI.

. Przeczytana wiadomos¢ wraz z odpowiedzig przeniesiona do KOSZA jest tam przechowywana az
do sporzadzenia petnego calorocznego archiwum. Informacje te zobowigzany jest przekazac

Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego na koniec roku szkolnego.

10. Za pomoca OGEOSZEN mozna informowaé uczniow i rodzicow (prawnych opiekunow)

o biezacych szkolnych wydarzeniach. Modut ten nalezy wykorzystywac, gdy niepotrzebna jest

informacja zwrotna o przeczytaniu wiadomosci, czy tez ogloszen bez konieczno$ci odpowiedzi.

11. Modut TERMINARZ stuzy do wyswietlania informacji o zaliczeniach, dniach wolnych od zajg¢

lub innych zaplanowanych wydarzeniach z zycia szkoty. Terminy wpisywania przez nauczycieli

informacji o sprawdzianach, pracach klasowych itp. opisane sag w Statucie Szkoty.

12. Nie nalezy usuwaé nieaktywnych OGLOSZEN, kasowaé przeczytanych WIADOMOSCI

znajdujacych sie¢ w koszu, czy termindéw wydarzen z TERMINARZA. W okresie wakacji firma
nadzorujgca dziatanie dziennika elektronicznego przygotuje system od nowego roku szkolnego,

zapewniajac catkowita archiwizacje¢ danych oraz umozliwi poprawne odczytanie w przysztosci.



ROZDZIAL IV Superadministrator

Po stronie firmy wyznaczono osob¢ zwang Superadministratorem, odpowiedzialng za kontakt ze

szkola. Zakres dziatalnos$ci Superadministratora okresla stosowna umowa.

ROZDZIAL V Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego

1. Za poprawne funkcjonowanie dziennika elektronicznego w szkole odpowiedzialny jest Szkolny
Administrator Dziennika Elektronicznego,

2. Wszystkie operacje dokonywane na koncie Szkolnego Administratora Dziennika Elektronicznego
powinny by¢ wykonywane ze szczegdlng uwaga i po doktadnym rozpoznaniu zasad
funkcjonowania szkoty.

3. Do podstawowych obowiazkow Szkolnego Administratora Dziennika Elektronicznego nalezy:

3..1 Wprowadzanie nowych uzytkownikow systemu oraz przeszkolenie w tym celu
Wychowawcow Klas.

3.2 Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego odpowiada za poprawno$¢ tworzonych
jednostek i Klas, list nauczycieli, przydziatow zajec¢, nazewnictwa przedmiotow i wielu innych
elementow, ktorych edycja mozliwa jest tylko z konta administratora.

3..3  Calkowitego usuni¢cia ucznia lub nauczyciela z systemu Szkolny Administrator Dziennika
Elektronicznego moze dokona¢ tylko w okresie od 1 do 15 wrze$nia. Po tym terminie nie
wolno calkowicie usuwac nikogo z dziennika elektronicznego, az do rozpoczgcia nowego roku
szkolnego.

3.4 Przeniesienie ucznia z jednej klasy do drugiej Szkolny Administrator Dziennika
Elektronicznego musi wykonaé niezwlocznie po otrzymaniu takiejf WIADOMOSCI od
Wychowawcy Klasy. Przeniesienie ucznia wraz z wszystkimi danymi o ocenach
1 frekwencji, dokonuje si¢ wedtug zasad okreslonych w dzienniku elektronicznym.

3.5 Jezeli w trakcie roku szkolnego do klasy dojdzie nowy uczen, Szkolny Administrator
Dziennika Elektronicznego wprowadza te dane w porozumieniu z Wychowawcg Klasy.

3.6 Na poczatku roku szkolnego i systematycznie w czasie jego trwania, Szkolny
Administrator Dziennika Elektronicznego ma obowigzek zaznacza¢ dni wolne od zajgé
dydaktycznych dla catej szkoty.

3..7 Informacje o nowo utworzonych kontach Szkolny Administrator Dziennika

Elektronicznego ma obowiagzek przekaza¢ bezposrednio nauczycielom i wychowawcom klas.
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3.8 W przypadku skreslenia lub usunigcia ucznia z listy klasy, Szkolny Administrator
Dziennika Elektronicznego przed dokonaniem tej operacji ma obowigzek zarchiwizowac dane
ucznia oraz dokona¢ wydruku kartoteki danego ucznia i przekaza¢ wydruk do sekretariatu
szkotly, celem umieszczenia go w szkolnym archiwum w Arkuszu Ocen danego ucznia.

3.9 Do obowiazkow Szkolnego Administratora Dziennika Elektronicznego nalezy
systematyczne sprawdzanie WIADOMOSCI na swoim koncie i jak najszybsze odpowiadanie
na nie.

4. Wszelkie ustawienia konfiguracyjne na poziomie szkoty, majace wptyw na bezposrednie
funkcjonowanie zajec¢ i szkoty, Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego moze dokonac
wylacznie na polecenie Dyrektora Szkoty

5. Jesli nastgpi zablokowanie konta Nauczyciela, Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego
powinien:

5.1 Skontaktowa¢ si¢ osobiscie z nauczycielem i wyjasni¢ powod blokady.

5.2 W razie zaistnienia proby naruszenia bezpieczenstwa powiadomic¢ Dyrektora Szkoty.

6. Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego jest zobowigzany nie udostgpnia¢ nikomu,
poza Opiekunem Technicznym, zadnych danych konfiguracyjnych szkolnej sieci komputerowej,

mogacych przyczyni¢ si¢ do obnizenia poziomu bezpieczenstwa.
ROZDZIAL VI Opiekun Techniczny

1. Obowigzki OpiekunaTechnicznego:

1..1 Opiekun Techniczny raz na kwartal ma obowiazek sprawdzi¢ wszystkie komputery w
szkole wykorzystywane do obstugi dziennika elektronicznego, zwracajac szczeg6lng uwage na
wzgledy bezpieczenstwa.

1..2 Do obowiazkow Opiekuna Technicznego nalezy przegladanie zawarto$ci komputerow
wykorzystywanych do obstugi dziennika elektronicznego. Jesli stwierdzi niedociggni¢cia musi
jak najszybciej zareagowac.

1.3 Jezeli istnieje taka konieczno$¢ Opiekun Techniczny powinien ustawia¢ nauczycielom
wygaszacze na hasto, wytacza¢ bootowanie z CD, zabezpieczy¢ dostep do BIOS, instalowac
programy alarmujace 1 wykonywac wszelkie inne dziatania majace na celu podnoszenie
bezpieczenstwa.

1.4 Kazdy zauwazony i zgltoszony Opiekunowi Technicznemu przypadek naruszenia
bezpieczenstwa ma by¢ zgtoszony Inspektorowi Ochrony Danych Osobowych.

2. Opiekun Techniczny jest odpowiedzialny za systematyczne doskonalenie wiedzy nauczycieli na

temat przechowywania danych.



ROZDZIAL VIl Dyrektor Szkoty

1. Za kontrolowanie poprawno$ci uzupeiniania dziennika elektronicznego odpowiada Dyrektor

Szkoty.

2. Do 30 wrze$nia w nowym roku szkolnym Dyrektor Szkoty sprawdza wypetienie przez

wychowawcow klas wszystkich danych uczniéw potrzebnych do prawidlowego dziatania

dziennika elektronicznego.

3. Dyrektor Szkoty jest zobowigzany:

3.1

Powiadomi¢ wszystkich uzytkownikow systemu o monitoringu ich dziatan oraz o tym, ze

wyniki ich pracy bedg zapisane i archiwizowane tacznie z historia modyfikacji kazdego

wpisu.

w

.2

Zapozna¢ pracownikow szkoty z zasadami uzytkowania systemu, co kazdy uzytkownik

potwierdza wlasnorgcznym podpisem na odpowiednim formularzu (ZALACZNIK NR 2).

3
4
5
.6
7
8
9

Systematycznie sprawdzac statystyki logowan.

Kontrolowa¢ systematyczno$¢ wpisywania ocen i frekwencji przez nauczycieli.
Systematycznie odpowiada¢ na wiadomosci nauczycieli, rodzicéw i uczniow.
Bezzwlocznie przekazywaé uwagi za pomocg WIADOMOSCI.

Przekazywaé wazne informacje za pomocg OGLOSZEN.

Wpisywac informacje z przeprowadzonych hospitacji w WIDOKU DZIENNIKA.

Wpisywac¢ wszystkie swoje zalecenia 1 uwagi dla poszczegdlnych klas 1 nauczycieli

w Uwagach 1 Zaleceniach Dyrektora Szkoty w WIDOKU DZIENNIKA

3..10 Kontrolowa¢ poprzez odpowiedni panel dostepny na koncie dyrektora szkoty:

poprawnos¢, systematycznos$¢, rzetelnos¢ itp. dokonywanych wpisow przez nauczycieli.

3..11 Generowa¢ odpowiednie statystyki, np. zbiorcze dla nauczycieli, a nastgpnie ich wyniki i

analiz¢ przedstawia¢ na Radach Pedagogicznych.

3..12 Sprawdza¢ integralnos¢ danych stanowiacych dziennik elektroniczny.

3..13 Archiwizowa¢ dane stanowiace dziennik elektroniczny poprzez zastosowanie podpisu

elektronicznego wedtug ustawy z dnia 18 wrzesnia 2001 r. o podpisie elektronicznym (Dz. U.
Nr 130, poz. 1450, z pdzn. zm.4).

3..14 Dba¢ o finansowe zapewnienie poprawnosci dzialania systemu, zakup materiatow i sprzetu

do drukowania i archiwizowania danych, szkolen itp.

4. Dyrektor Szkoty okresla, ktore statystyki, w jakim odstepie czasu 1 w jaki sposob, powinny by¢

tworzone, przegladane i archiwizowane przez Szkolnego Administratora Dziennika

Elektronicznego, Wicedyrektora, Wychowawcow i Nauczycieli. Fakt ten powinien by¢ ogloszony

za pomocg WIADOMOSCI.

5. Dyrektor Szkoty, w porozumieniu z Radg Pedagogiczng i Radg Rodzicéw, moze podjac decyzje
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odnosnie realizacji i obstugi, dostgpnej w systemie dziennika elektronicznego Ubezpieczenia
Grupowego Nieszczesliwych Wypadkow.
6. Dyrektor szkoty wyznacza Szkolnych Administratorow Dziennika Elektronicznego.
7. Do obowigzkow Dyrektora Szkoty nalezy réwniez zapewnienie szkolen dla:
7.1 Nauczycieli.
7.2 Nowych pracownikow szkoty.
7.3  Ucznidéw 1 ich rodzicow.
7.4 Pozostatego personelu szkoty pod wzgledem bezpieczenstwa.
7.5 Powiadamianie nauczycieli za pomocg WIADOMOSCI i OGEOSZEN o wszystkich
waznych elementach, majacych wplyw na prawidtowe funkcjonowanie szkoty.

8. Dyrektor szkoty nie jest zobligowany do zbierania zgody na przetwarzanie danych osobowych.

ROZDZIAL VIII Wychowawca klasy

1. Dziennik elektroniczny danej klasy prowadzi wyznaczony przez Dyrektora Szkoty Wychowawca
Klasy. Kazdy Wychowaweca Klasy jest odpowiedzialny za prowadzenie dziennika
elektronicznego swojej klasy.

2. Wychowawca Klasy powinien zwréci¢ szczegdlng uwage na modut Edycja Danych Ucznidow.
Poza wszystkimi elementami potrzebnymi do p6zniejszego wydruku §wiadectw powinien
rowniez wypethi¢ pola odnosnie telefonow ucznidow 1 rodzicow. Jesli uczen posiada opini¢ lub
orzeczenie z poradni, wychowawca powinien odznaczy¢ ten fakt w odpowiednim miejscu.

3. Jezeli w danych osobowych ucznia nastapia zmiany, np: zmiana nazwiska, wtedy Wychowawca
Klasy ma obowigzek dokona¢ odpowiednich zmian w zapisie dziennika elektronicznego, za
wprowadzanie ktorych bezposrednio odpowiada.

4. Wychowawca Klasy na biezaco aktualizuje dane o uczniach i o klasie.

5. Na posiedzenie klasyfikacyjne Rady Pedagogicznej Wychowawca Klasy dokonuje wydrukéw
odpowiednich statystyk, podpisuje je i przekazuje protokolantowi.

6. Oceny z zachowania wpisuje Wychowawca Klasy wedlug zasad okreslonych w Statucie Szkoty.

7. Wszystkie skroty stosowane w dzienniku elektronicznym zgodne sg ze Statutem Szkoty i
wyjasnione w POMOCY dziennika elektronicznego.

8. Przed datg zakonczenia pétrocza i konca roku szkolnego kazdy Wychowawca Klasy jest
zobowigzany do doktadnego sprawdzenia dokonanych wpisow w dzienniku elektronicznym, ze
szczegdlnym uwzglednieniem danych potrzebnych do wydruku $wiadectw.

9. W przypadku przejscia ucznia do innej szkoty lub klasy, Wychowawca Klasy zgtasza ten fakt
Szkolnemu Administratorowi Dziennika Elektronicznego poprzez wystanie WIADOMOSCI. Na
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podstawie takiej informacji Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego moze usunaé¢ go
lub przenies¢ go do innej klasy.

10. Skreslenia ucznia z listy ucznidéw moze dokona¢ tylko Szkolny Administrator Dziennika
Elektronicznego. W takim przypadku konto danego ucznia zostanie zablokowane, a jego
dotychczasowe dane, odno$nie ocen i frekwencji, beda liczone do statystyk.

11. Na prosbe drugiej szkoty Wychowawca Klasy moze wydrukowac z systemu KARTOTEKE
UCZNIA zawierajacg catosciowg informacj¢ o przebiegu edukacji danego ucznia i przekazac ja
do sekretariatu szkoty. Kopi¢ przekazanej dokumentacji nalezy opisa¢ w sposdb umozliwiajacy
jednoznaczne stwierdzenie kto, komu i kiedy przekazat t¢ dokumentacje. Dokumentacja ta
powinna zosta¢ przekazana za potwierdzeniem odbioru (ZALACZNIK NR 3).

12. Jesli w ciagu roku szkolnego do klasy dojdzie nowy uczen, wszystkie dane powinien wprowadzi¢
Wychowawca Klasy w porozumieniu ze Szkolnym Administratorem Dziennika Elektronicznego.

13. Wychowawca Klasy przeglada frekwencje za ubiegly tydzien i dokonuje odpowiednich zmian
np. usprawiedliwien, likwidacji podwdjnych nieobecnosci itp. Jesli zostanie zaznaczona btednie
nieobecnosc¢ ucznia, to Wychowawca Klasy jest zobowigzany do poprawienia tego zapisu.
Czestotliwos$¢ tych czynnosci (dotyczy usprawiedliwien) nie moze by¢ mniejsza niz raz na
tydzien.

14. W przypadku konkurséw, zawodow itp. organizowanych na terenie szkoty Wychowawca
zobowigzany jest dokonywa¢ zmian we frekwencji ucznia niezwtocznie po otrzymaniu
WIADOMOSCI od organizatora.

15. Przed zebraniem z rodzicami wychowawcy moga drukowac z systemu dziennika elektronicznego
zestawienia ocen, frekwencji oraz potrzebne statystyki do wykorzystania podczas spotkania z
rodzicami.

16. Jezeli rodzic (opiekun prawny) nie jest obecny na zebraniu, Nauczyciel ani Wychowawca Klasy
nie maja obowiagzku dodatkowego zawiadamiania o ocenach poza okres§lonym w szkole systemem
dziennika elektronicznego. Dotyczy to takze przewidywanych ocen niedostatecznych, zar6wno
$rodrocznych jak i rocznych ocen klasyfikacyjnych/ocen koncowych z tym, ze informacja o
przewidywanych ocenach powinna by¢ umieszczona w dzienniku elektronicznym wedtug
termindw okreslonych w Statucie Szkoty.

17. Wychowawca Klasy regularnie uzupetnia modut WYWIADOWKI i systematycznie odnotowuje
w nich obecnos¢ rodzica lub opiekuna, zaznaczajac odpowiednie opcje.

18. Wychowawca Klasy ma obowigzek systematycznie uzupetnia¢ i aktualizowaé wpisy np: o
wycieczkach klasowych, waznych wydarzeniach z zycia klasy, kontaktach wychowawczych z
rodzicami itp. dokonujac wpisu kiedy i czego dotyczyta rozmowa. Jesli kontakt byt niemozliwy,

taka informacja rowniez powinna by¢ odnotowana w dzienniku elektronicznym.

11



19. Na pierwszym zebraniu z rodzicami Wychowawca klasy ma obowiazek osobiscie rozda¢
rodzicom loginy i hasta do ich kont oraz kont ich dzieci. Na tym zebraniu przekazuje
podstawowe informacje o tym jak korzysta¢ z dziennika elektronicznego 1 wskazuje, gdzie i jak
mozna uzyska¢ pomoc w jego obstudze.

20.Fakt otrzymania loginow, haset (ZALACZNIK NR 1) oraz zapoznanie si¢ z zasadami
funkcjonowania dziennika elektronicznego w szkole rodzic potwierdza podpisujac si¢ osobiscie
na specjalnej liscie w obecnosci Wychowawcy klasy. Wychowawca przekazuje wypetniong listg

(ZALACZNIK NR 1) wraz z nieodebranymi loginami i hastami do Sekretariatu Szkoty

ROZDZIAL IX Nauczyciel

1. Kazdy Nauczyciel jest osobiscie odpowiedzialny za systematyczne wpisywanie do dziennika

elektronicznego:

1.1 Ocen biezacych

1..2  Przewidywanych ocen $rodrocznych i rocznych ocen klasyfikacyjnych/ocen koncowych

1..3  ocen $rédrocznych i rocznych ocen klasyfikacyjnych/ocen koncowych w klasach, w
ktérych prowadzi zajecia wedtug zasad okre§lonych w Statucie Szkoty.

2. Nauczyciele (przed rozpoczeciem roku szkolnego) odpowiedzialni sa za kontrolg poprawnosci
danych wprowadzonych przez Szkolnego Administratora Dziennika Elektronicznego.

3. Kazdy nauczyciel na poczatku prowadzonych przez siebie zaje¢ osobiscie sprawdza
1 wpisuje do dziennika elektronicznego obecnos¢ uczniow. W trakcie trwania zaje¢ uzupetnia inne
elementy np. oceny uzyskane przez uczniow.

4. Nauczyciele maja obowiazek zaznacza¢ obecnosci, nieobecnosci i inne ustalone w szkole
kategorie frekwencji na zajgciach. Jednolity sposob zapisu w catej szkole umozliwia wyswietlanie
biezacej procentowej frekwencji i wielu waznych statystyk przydatnych w pracy dydaktyczno -
wychowawczej szkoty.

5. Nauczyciel prowadzacy zastepstwo za nieobecnego nauczyciela ma obowiazek dokonywac
odpowiednich wpiséw w dzienniku elektronicznym:

6. Nauczyciele sg zobowigzani do przestrzegania zasad zapewniajacych ochrong danych osobowych
wedhug przepiséw obowigzujacych w szkole.

7. Nauczyciel ma obowigzek systematycznie wprowadza¢ tematy prowadzonych zaje¢ 1 sprawdzad
ich realizacj¢ za pomoca modutéw REALIZACJA PROGRAMU oraz KONTROLA
REALIZACII.

8. Kazda ocena ma mie¢ przydzielong kategori¢. Nauczyciel moze samodzielnie tworzy¢ dodatkowe
kategorie ocen.

9. Jesli nauczyciel pomyli si¢ wprowadzajac btedna oceng lub nieobecno$¢, powinien jak
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najszybciej dokona¢ korekty. W systemie istnieje odpowiednia opcja, ktora zapisuje historie
wszystkich dokonywanych zmian we wpisach nauczycieli.

10.0Oceng¢ z poprawy nauczyciel wprowadza indywidualnie kazdemu uczniowi za pomoca opcji
POPRAW.

11. Zapis 0 (zero), informuje o nieobecnosci ucznia na zaliczeniu lub 0 nieoddaniu
W wyznaczonym terminie pracy. Po uzupetnieniu przez ucznia danej zaleglo$ci zapis ten nalezy
zmieni¢ na wlasciwg ocene¢ z danego zaliczenia (mozna tego dokona¢ za pomoca opcji
POPRAW).

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

12..1 Nieobecno$¢ usprawiedliwiona - u.

12..2  Spdznienie - Sp.

12..3 Zwolnienie — zw.

12..4 Lub na inng ustalong w szkole kategori¢ frekwencji.

13. Kazdy nauczyciel ma obowigzek w dniu pracy co najmniej raz sprawdzi¢ na swoim koncie
WIADOMOSCI i OGEOSZENIA oraz na biezaco udziela¢ na nie odpowiedzi. W tym zakresie
Nauczyciel jest kontrolowany przed Dyrektora Szkoty lub wyznaczong przez niego osobe.

14. Jezeli nauczyciel dostaje klase pod opieke, np: wyjscie do kina, udziat w uroczystosci szkolnej,
organizowanie szkolnej wigilii itp., frekwencje do dziennika elektronicznego wpisuje, wedtug
takich samych zasad, jakie okre$lone sa dla prowadzenia zaj¢¢, a w temacie wpisuje zaistnialg
sytuacje, np.: ,,Udzial w uroczystosci nadania imienia szkole” itp.

15. Nauczyciel organizujacy na terenie szkoty konkurs, zawody itp. umieszcza OGLOSZENIE o
wydarzeniu przed terminem jego realizacji (bez listy uczestnikow). Listg uczestnikow obecnych (z
podaniem klas) umieszcza w dniu wydarzenia rowniez w module OGLOSZENIA.

16. Kazdy nauczyciel ma obowiazek uzywac konto e-mail i wpisa¢ go w swojej konfiguracji w
dzienniku internetowym.

17. Nauczyciel ma obowiazek umieszcza¢ informacje w TERMINARZU o kazdej pracy klasowe;,
informujac o tym wszystkich nauczycieli 1 uczniow klasy, w ktorej jest przeprowadzane zaliczenie
z co najmniej tygodniowym wyprzedzeniem. W informacji ma by¢ podane:

17..1 Jakiego dzialu zaliczenie dotyczy.
17..2 Z jakiego przedmiotu.
17..3 Jesli jest podzial na grupy, to w jakiej grupie.

18. Nauczyciele prowadzacy zajecia w grupach maja obowiazek tworzenia, systematycznego
kontrolowania i uaktualniania listy kazdej WIRTUALNEJ KLASY oraz utworzenia odpowiednich
nazw do poszczegdlnych grup, dopasowujac je do nazewnictwa stosowanego w szkole.

Format nazewnictwa przyjety w systemie II LO jest nast¢pujacy:
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3a_gr.1-ang (klasa_symbol grupy-skrot nazwy przedmiotu) ustalony z Administratorem
Dziennika

19. Jesli nauczyciel uzywa laptopa musi pamigtac, aby,

19..1 Nie udostepnia¢ komputera osobom trzecim (uczniom, swoim dzieciom itp).
19..2 Nie logowac¢ si¢ do nieznanych sieci.

20. Za ujawnienie poufnych danych z dziennika elektronicznego nauczyciel ponosi takie same
konsekwencje jak w przypadku przepisow odnosnie szkolnej dokumentacji.

21. W razie jakichkolwiek podejrzen, nauczyciel powinien sprawdzi¢ wiarygodno$¢ informacji
0 ostatniej wizycie w dzienniku elektronicznym, ktéra bedzie widoczna zaraz po zalogowaniu si¢
na swoim koncie 1 jezeli istnieja jakie$ niescistosci o tym fakcie powinien niezwlocznie
powiadomi¢ Opiekuna Technicznego.

22. Po zakonczeniu pracy na kazdej lekcji nauczyciel ma bezwzglgdny obowigzek wylogowac si¢ z
konta.

23. Nauczyciel ma obowigzek utrzymywania powierzonego mu sprz¢tu komputerowego
w nalezytym stanie.

24. Przed przystapieniem do pracy nauczyciel zobowigzany jest do sprawdzenia czy sprzet nie zostat
w widoczny sposob naruszony lub uszkodzony. W przypadku zaistnienia takiego stanu rzeczy
powinien niezwlocznie powiadomié¢ o tym Opiekuna Technicznego.

25. Nauczyciel zobowigzany jest dba¢ by poufne dane prezentowane na monitorze komputera nie

byty widoczne dla 0sob trzecich.

ROZDZIAL X Sekretariat

1. Za obshuge konta Sekretariat odpowiedzialna jest wyznaczona przez Dyrektora Szkoty osoba,
ktdra na state pracuje w sekretariacie szkoly.

2. W przypadku zaistnienia takiej potrzeby, na polecenie Dyrektora Szkoty, Szkolny Administrator
Dziennika Elektronicznego moze przydzieli¢ osobie pracujacej w sekretariacie konto z
uprawnieniami nauczyciela, nie dajac jednak zadnych mozliwosci edycji danych dotyczacych ocen
1 frekwencji w zadnej klasie szkoty.

3. Osoby pracujace w sekretariacie szkoly sg zobowigzane do przestrzegania przepisow
zapewniajacych ochron¢ danych osobowych 1 dobr osobistych uczniow w szczegolnosci do
niepodawania haset do systemu drogg nie zapewniajaca weryfikacji tozsamosci osoby (np. droga
telefoniczng).

4. Nowe hasto dla ucznia lub rodzica pracownik sekretariatu moze wydac¢ tylko po okazaniu

legitymacji szkolnej lub dowodu tozsamosci.
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5. Pracownicy sekretariatu szkoly sa zobowigzani do jak najszybszego przekazywania wszelkich
informacji, odno$nie nieprawidtowego dziatania i funkcjonowania dziennika elektronicznego, czy
tez zaistniatej awarii zgloszonej przez nauczyciela, Szkolnemu Administratorowi Dziennika

Elektronicznego lub Opiekunowi Technicznemu.

ROZDZIAL Xl Rodzice/prawni opiekunowie

1. Rodzice (prawni opiekunowie) maja swoje niezalezne, bezptatne konto w systemie dziennika
elektronicznego zapewniajace podglad postepéw edukacyjnych ucznia oraz dajace mozliwosé
komunikowania si¢ z nauczycielami w sposob zapewniajacy ochrong dobr osobistych innych
uczniow.

2. Dostep do konta rodzica odbywa si¢ w dwoch trybach - podstawowym oraz rozszerzonym. Rodzic
nie jest w zaden sposob zobligowany do korzystania z rozszerzonej (dotyczy urzadzen mobilnych)
wersji konta, ktora wymaga wniesienia opfat.

3. Na poczatku roku szkolnego rodzic otrzymuje login i hasto do konta swojego i swojego dziecka.
Fakt otrzymania tych uprawnien rodzic podpisuje osobi$cie w obecnosci wychowawcy na
odpowiednim dokumencie. (ZALACZNIK NR 1) W przypadku nieobecnosci na zebraniu, rodzic
ma mozliwos¢ odebrania loginu 1 hasta w sekretariacie szkolnym.

4. Rodzic w swoim koncie, poza mozliwo$cig zmiany swojego hasta, ma mozliwo$¢ zmiany hasta
konta swojego dziecka.

5. Rodzic ma obowigzek zapoznac si¢ z zasadami funkcjonowania dziennika elektronicznego,
dostepnymi w POMOCY po zalogowaniu si¢ na swoim koncie.

6. Standardowo rodzic otrzymuje jeden login oraz hasto. W przypadku checi odrebnego dostepu do
systemu przez dwoje rodzicow istnieje mozliwo$¢ wydania osobnego loginu oraz hasta dla
drugiego rodzica/opiekuna prawnego.

7. Dostep rodzicoéw i ich dzieci do poszczegdlnych moduléw w dzienniku elektronicznym jest
okreslony na podstawie umowy zawartej pomigdzy firmg zewnetrzng a Organem Prowadzacym.

8. Jezeli rodzic chce usprawiedliwia¢ nieobecnosci swojego podopiecznego dokonuje tego za
pomocg E-SPRAWIEDLIWIEN lub w wyjatkowych sytuacjach za pomocg WIADOMOSCI w
dzienniku elektronicznym.

9. Rodzic osobiscie odpowiada za swoje konto w dzienniku elektronicznym szkoty i ma obowigzek
nieudost¢pniania go swojemu dziecku ani innym nieupowaznionym osobom.

10. Jesli wystepuja btedy we wpisach dziennika elektronicznego, rodzic moze o tym fakcie
powiadomié za pomoca WIADOMOSCI wychowawce klasy, nauczyciela lub Szkolnego

Administratora Dziennika Elektronicznego.
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ROZDZIAL XII Uczen

1. Uczen ma obowiazek zapozna¢ si¢ z zasadami funkcjonowania dziennika elektronicznego
dostepnymi w POMOCY i odpowiednich REGULAMINACH po zalogowaniu si¢ na swoim
koncie.

2. W przypadku ucznia, ktoremu przyznano indywidualny tok nauczania lub okres specjalnej
edukacji majacej na celu przywrocenie do prawidtowego funkcjonowania, nalezy skorzystaé¢ z

modulu NAUCZANIE INDYWIDUALNE.
ROZDZIAL Xlll Postepowanie w czasie awarii

1. Postepowanie Dyrektora Szkoly w czasie awarii:
1..1 Dyrektor Szkoty ma obowigzek sprawdzi¢ czy wszystkie procedury odno$nie zaistnienia
awarii s przestrzegane przez Szkolnego Administratora Dziennika Elektronicznego i
Nauczycieli.
1..2 Dopilnowa¢ jak najszybszego przywrocenia prawidlowego dzialania systemu —
zabezpieczy¢ $rodki na wypadek awarii w celu przywrocenia normalnego funkcjonowania
systemu.
2. Postepowanie Szkolnego Administratora Dziennika Elektronicznego w czasie awarii:

2..1 O fakcie zaistnienia awarii Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego powiadamia

Dyrektora Szkoty.

2..2 W przypadku dlugotrwatej awarii Administrator Dziennika Elektronicznego informuje o

zaistniatym fakcie Nauczycieli.

3. Postepowanie Nauczyciela w czasie awarii:

3..1 W czasie dlugotrwalej awarii systemu dziennika elektronicznego lub sieci informatyczne;,

nauczyciel ma obowiazek pobiera¢ z sekretariatu szkoty listy klas i dokonywaé¢ odpowiednich

wpiséw na kartach tj. obecnos$¢ uczniow na danej lekcji, temat lekcji oraz oceny. Po zakonczonych

lekcjach nauczyciele deponujg listy w Sekretariacie Szkoty.

3..2 Po usunigciu awarii Nauczyciele uzupetniaja dziennik elektroniczny w oparciu o wpisy

zgromadzone na kartach.

4. Wszystkie awarie sprzetu komputerowego, oprogramowania czy sieci komputerowych majg by¢

zglaszane osobiscie w dniu zaistnienia w sekretariacie szkoty.

ROZDZIAL XIV Postanowienia koncowe

1. Wszystkie tworzone dokumenty i no$niki informacji, powstale na podstawie danych
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z elektronicznego dziennika, maja by¢ przechowywane w sposob uniemozliwiajacy ich
zniszczenie lub kradziez, wedlug zasad okreslonych w dokumencie: ,,Polityka bezpieczenstwa
przetwarzania danych osobowych” obowigzujacej w szkole.

2. Szkoty moga udostepnic¢ dane ucznia bez zgody rodzicow odpowiednim organom na zasadzie
oddzielnych przepisow i aktow prawnych obowigzujacych w szkole, np. innym szkotom w razie
przeniesienia, uprawnionym urz¢dom kontroli lub nakazu sadowego. Odbiorca kopii osobiscie
podpisuje jej odbior (ZALACZNIK NR 3).

3. Wszystkie poufne dokumenty 1 materiaty utworzone na podstawie danych z dziennika
elektronicznego, ktore nie beda potrzebne, nalezy zniszczyé w sposéb jednoznacznie
uniemozliwiajacy ich odczytanie.

4. Osoby z zewnatrz (np. osoby odbywajace praktyke studencka, pracownicy urzedow panstwowych
dokonujacych kontroli), jesli jest to wymagane, zobowigzuja si¢ do poszanowania i zachowania
tajemnicy wynikajacej z RODO, potwierdzajac to wlasnorgcznym podpisem na odpowiednim
dokumencie (ZALACZNIK NR 4).

5. W razie kontroli z zewnatrz odpowiedniego organu uprawnionego do kontrolowania
dokumentacji szkolnej, na polecenie Dyrektora Szkoty, na czas kontroli Szkolny Administrator
Dziennika Elektronicznego, moze udostepni¢ wyznaczonej do tego celu osobie specjalne konto
w dzienniku elektronicznym dajace mozliwos$¢ sprawdzenia prawidlowego jego funkcjonowania
bez mozliwosci dokonywania jakichkolwiek zmian.

6. Dokumentacja z funkcjonowania dziennika elektronicznego, wydruki, no$niki pamigcCi
z danymi powinny by¢ przechowywane w szkolnym archiwum.

7. Nie nalezy zostawia¢ komputera bez nadzoru.

8. Komputery obstugujace dziennik elektroniczny powinny spetnia¢ nast¢pujace wymogi:

8..1 Na komputerach wykorzystywanych w szkole do dziennika elektronicznego musi by¢
legalne oprogramowanie. Oprogramowanie i numery seryjne powinny by¢ przechowywane
w bezpiecznym miejscu.

8..2 Wszystkie urzadzenia i systemy stosowane w szkole powinny by¢ ze sobg kompatybilne.

8..3 Do zasilania nalezy stosowac filtry zabezpieczajace przed skokami napigcia.

8..4  Wszystkie urzadzenia powinny by¢ oznaczone w jawny sposob wedtug zasad
obowigzujacych w szkole.

8.5 Zapowyzsze czynnosci odpowiada Opiekun Techniczny.

9. Instalacji oprogramowania moze dokonywac tylko Opiekun Techniczny. Uczen ani osoba trzecia
nie moze dokonywa¢ zadnych zmian w systemie informatycznym komputerow.

10. Oryginalna dokumentacja oprogramowania powinna by¢ zabezpieczona.

11. Nie wolno nikomu pozyczaé, kopiowac, odsprzedawac itp. licencjonowanego oprogramowania
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bedacego wiasnoscia szkoty.
12. Szkota powinna posiada¢ co najmniej dwa tacza do Internetu skonfigurowane w taki sposob, aby
w czasie awarii jednego bylo szybka mozliwo$¢ przetaczenia na rezerwowe.
13. Zatwierdzenie Zasad Funkcjonowania Dziennika Elektronicznego dokonuje Rada Pedagogiczna.
14. Zasady Funkcjonowania Dziennika Elektronicznego sg zalgcznikiem do Statutu Szkoty.
15. Zasady Funkcjonowania Dziennika Elektronicznego w II LO w Jaworznie obowiazuja od

1 wrzesnia 2020 roku
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ZALACZNIK NR 1 - Lista dla wychowawcy
- Potwierdzenie otrzymania dostepu do dziennika elektronicznego
Lista rodzicow/prawnych opiekundw, ktorzy potwierdzili otrzymanie dostepu (logindéw i haset) do swoich kont

(rodzica/prawnego opiekuna oraz ucznia/uczennicy) w dzienniku elektronicznym Il LO w Jaworznie
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ZALACZNIK NR 2 - Potwierdzenie zapoznania sie z zasadami funkcjonowania

dziennika elektronicznego przez pracownikow szkoty.

Lista pracownikow szkoty, ktorzy zapoznali si¢ z zasadami funkcjonowania dziennika elektronicznego

w II Liceum Ogodlnoksztalcacym im Cz. Mitosza w Jaworznie w roku szkolnym

LP.

Imie i nazwisko

Zajmowane stanowisko

Czytelny podpis

1.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.
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ZALACZNIK NR 3 - Potwierdzenie odbioru kopii dziennika elektronicznego

Lista osob, ktore odebraty dodatkowa kopi¢ dziennika elektronicznego w II Liceum Ogo6lnoksztalcacym im. Cz. Mitosza

w Jaworznie.
ZAWARTOSC RODZAJ
KOPII DATA IMIE CZYTELNY KOPII ik CZYTELNY
LP. DZIENNIKA WYDANIA PODPIS (wydruk PODPIS

(dane Klasy, szkoly, KOPII Il(\iAZt\)/_Vl SkKO (kto pobiera kopig) pIiIEa)?ll\fITV\(,:yév ’IZ{AZ\SV_I SkKQ (kto wydaje kopig)
kartoteka ucznia, itp) (kto pobiera kopie) £0U. PDE. inny) (kto wydaje kopie)

1.

2.

3.

4,

5.

6.

7.

8.

9.

10.
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ZALACZNIK NR 4 - Deklaracja dochowania tajemnicy danych z dziennika
elektronicznego, wynikajacej z Ustawy o Ochronie Danych Osobowych

przez osoby nie zatrudnione w szkole.

Art. 23 p.1 ust. 2 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych. (tekst jednolity: Dz. U. 2002 r. Nr 101 poz. 926, ze zm.)

Lista osob nie zatrudnionych w szkole, ktére zadeklarowaty przestrzeganie tajemnicy danych z dziennika elektronicznego
w II Liceum Ogo6lnoksztatlcacym im. Cz. Mitosza w Jaworznie.

IMIE CZYTELNY TERMIN PODPIS
LP. I NAZWISKO PODPIS DATA DOSTEPU DYREKTORA
(komu udzielany jest dostep do danych) (komu udzielany jest dostep do danych) DO DANYCH SZKOY

10.
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