Zalgcznik

do Zarzgdzenia nr 13/2021

Dyrektora Zespotu Szkot Specjalnych im. Jana Pawta I1
w Bielsku Podlaskim

z dnia 27.08.2021 r.

ZESPOt SZKOt SPECTALNYCH im. Jana Pawta II

17-100 Bielsk Podlaski, ul. Wojska Polskiego 17
tel.: 85 833-26-80, fax: 85 833-26-81

REGULAMIN KORZYSTANIA
Z DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO

sierpien 2021



PODSTAWA PRAWNA

1. Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 25 sierpnia 2017 r. w sprawie sposobu
prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoty i placowki dokumentacji przebiegu nauczania,
dzialalno$ci wychowawczej 1 opiekunczej oraz rodzajow tej dokumentacji (Dz.U. 2017 poz. 1646
z poézn. zm.).

2. Ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (tekst jednolity: Dz. U. 2018 r.
poz. 1000).

POSTANOWIENIA OGOLNE

1. W szkole funkcjonuje dziennik elektroniczny, zwany dalej e-Dziennikiem, do ktorego dostep
jest na stronie www.synergia.librus.pl. Oprogramowanie oraz ushugi z nim zwigzane dostarczane
sa przez zewnetrzng firm¢ LIBRUS, wspotpracujaca ze szkota. Podstawa dzialania dziennika
elektronicznego jest umowa podpisana przez dyrektora szkoty i uprawnionego przedstawiciela
firmy LIBRUS dostarczajgcej i obstugujacej system e-Dziennika.
2. Za niezawodnos¢ dziatania systemu, ochrone danych osobowych umieszczonych na serwerach
oraz  tworzenie  kopii  bezpieczenstwa, = odpowiada  firma  nadzorujaca  prace
e-Dziennika, pracownicy szkoty, ktorzy maja bezposredni dostep do edycji i przegladania danych
oraz rodzice w zakresie udostgpnionych im danych. Szczegdétowa odpowiedzialno$¢ obu stron  re-
guluje zawarta pomigdzy stronami umowa oraz przepisy prawa obowigzujacego w Polsce.
3. Zgodnie z Art. 23 pkt 1 ust. 2 ustawy o ochronie danych osobowych dyrektor szkoty nie jest
zobligowany do zbierania zgody na przetwarzania danych osobowych w zwigzku z obowigzkami
wynikajacymi z Rozporzadzenia MEN w sprawie sposobu prowadzenia przez publicznej przed-
szkola, szkoty i placowki dokumentacji przebiegu nauczania, dziatalnosci wychowawczej i opie-
kunczej oraz rodzajow tej dokumentacji.
4. Administratorem danych osobowych jest Zespot Szkot Specjalnych im. Jana Pawta 11 w Bielsku
Podlaskim. Celem przetwarzania danych osobowych jest realizacja obowigzkéw wynikajacych
Z Rozporzadzenia MEN w sprawie sposobu prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoty
i placowki dokumentacji przebiegu nauczania, dziatalnosci wychowawczej i opiekunczej oraz ro-
dzajoéw tej dokumentac;ji.
5. Kazdy rodzic (prawny opiekun) po zalogowaniu si¢ na swoim koncie w zaktadce
USTAWIENIA->INFORMACIJE ma zgodnie z Ustawg o ochronie danych osobowych, dostep do:

a) informacji identyfikujacych osobe (swoje dziecko)

b) informacji z zakresu § 7 ust. 1 pkt. 1, 2, 3, 5 rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrz-

nych i Administracji z dnia 29 kwietnia 2004 r.
c) listy loginéw uzytkownikow uprawnionych do edycji danych (administratorzy
e-Dziennika, dyrektor szkoty, nauczyciele, pracownicy sekretariatu).

6. Rodzicom i uczniom na poczatku kazdego roku szkolnego zapewnia si¢ mozliwos¢ zapoznania

si¢ ze sposobem dzialania i funkcjonowania e-Dziennika.
7. Wszystkie moduty sktadajace si¢ na e-Dziennik, zapewniaja realizacje zapisow zawartych w:
Wewnatrzszkolnych Zasadach Oceniania zawartych w Statucie Szkoly.
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8. Zasady korzystania z dziennika elektronicznego przez rodzicéw (prawnych opiekundow),
uczniéow oraz pracownikow szkoty okreslone s3 w umowie zawartej pomigdzy firmg zewnetrzng
dostarczajaca system e-Dziennika a szkota, zgodnie z ktéra:
e rodzicowi przystuguje prawo bezptatnego dostepu do informacji o swoim dziecku,
e nauczyciel/wychowawca udostepnia rodzicowi za pomocg komputera wszystkie infor-
macje dotyczace jego dziecka z zachowaniem poufnosci danych osobowych.

Rozdzial 1
KONTA W DZIENNIKU ELEKTRONICZNYM

1. Kazdy uzytkownik posiada wtasne konto w systemie e-Dziennika, za ktore ponosi W zakresie
przydzielonych mu uprawnien.
2. Hasto startowe do pierwszego logowania generowane jest przez administratora.
3. Uzytkownik zobowiazany jest do ustalenia hasta dostepu do konta i jego zmiany:

e Administrator e-Dziennika — co 30 dni

e Dyrektor, nauczyciele i pracownicy sekretariatu - co 30 dni

e Rodzice i uczniowie - zaleca si¢ zmiang¢ co 90 dni.
4. Haslo musi sktada¢ si¢ co najmniej z 8 znakéw bedacych kombinacjg cyfr oraz wielkich
1 matych liter.
5. Uzytkownik jest zobowigzany stosowac si¢ do zasad bezpieczenstwa w postugiwaniu si¢
loginem i hastem do systemu i nie udostepnia¢ ich osobom niepowotanym.
6. W przypadku utraty hasta, uzytkownik zobowiazany jest do poinformowania o tym fakcie
administratora e-Dziennika.
7. W e-Dzienniku funkcjonujg nast¢pujace grupy kont posiadajgce odpowiadajgce im uprawnienia:

GRUPA UZYTKOWNIKOW ZAKRES UPRAWNIEN

UCZEN Przegladanie wtasnych ocen

Przegladanie wtasnej frekwencji

Dostep do wiadomosci systemowych

Dostep do ogloszen szkoty

Dostep do konfiguracji ustugi SMS info

Dostep do konfiguracji wtasnego konta

Dostep do informacji dot. przetwarzania danych osobowych

Dostep do modutow Terminarz i Plan lekcji

RODZIC / OPIEKUN Przegladanie ocen swojego podopiecznego
Przegladanie frekwencji swojego podopiecznego
Dostep do wiadomosci systemowych

Dostep do ogloszen szkoty

Dostep do konfiguracji ustugi SMS info

Dostep do konfiguracji wlasnego konta

Dostep do modutdéw Terminarz i Plan lekcji
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SEKRETARIAT

Weglad w liste kont uzytkownikow
Wglad w statystyki logowan

NAUCZYCIEL Zarzadzanie ocenami z prowadzonych lekcji
Zarzadzanie frekwencja z prowadzonych lekcji
Wglad w statystyki wszystkich uczniow
Wglad w statystyki logowan

Przegladanie ocen wszystkich uczniow
Przegladanie frekwencji wszystkich uczniow
Dostep do wiadomosci systemowych

Dostep do ogtoszen szkoty

Dostep do konfiguracji konta

Dostep do wydrukow

Dostep do eksportow

Zarzadzanie swoim planem lekcji

WYCHOWAWCA KLASY Uprawnienia takie jak nauczyciel

dodatkowo
e Zarzadzanie frekwencja w klasie wychowawczej
e Edycja danych uczniéw w klasie wychowawczej

DYREKTOR Uprawnienia nauczyciela i wychowawcy

dodatkowo

e Edycja danych wszystkich uczniow

e Dostep do danych znajdujacych si¢ w panelu dyrektorskim
wynikajacych z nadzoru pedagogicznego

ADMINISTRATOR SZKOLY | Uprawnienia nauczyciela i wychowawcy

dodatkowo

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

Weglad w list¢ kont uzytkownikow

Zarzadzanie zablokowanymi kontami

Zarzadzanie ocenami w calej szkole

Zarzadzanie frekwencja w catej szkole

Zarzadzanie planem lekcji szkoty

SUPERADMINISTRATOR

Uprawnienia wynikajace z umowy

8. Uprawnienia przypisane do kont, mogg zosta¢ zmienione przez administratora
e-Dziennika.

9. Kazdy uzytkownik ma obowigzek zapozna¢ si¢ z regulaminem dostgpnym w zaktadce
Ustawienia->Konfiguracja oraz regulaminem ustugi SMS info.




Rozdzial 11
PRZEKAZYWANIE INFORMACJI W DZIENNIKU ELEKTRONICZNYM

1. W e-Dzienniku do przekazywania i wymiany informacji stuza moduty WIADOMOSCI,
OGLOSZENIA oraz TERMINARZ.
2. W szkole nadal funkcjonujg dotychczasowe formy komunikacji z rodzicami (wywiadowki, dni
otwarte, indywidualne spotkania z nauczycielami).
3. Na spotkaniach z rodzicami podsumowujacych wyniki nauczania wychowawca klasy
udostepnia rodzicom oceny ich dzieci w formie wydrukoéw z e-Dziennika.
4. Modut WIADOMOSCI shuzy do:
a) komunikacji i przekazywania wiadomos$ci z informacjg zwrotng o przeczytaniu
wiadomosci lub uzyskaniu odpowiedzi.
b) przekazywania informacji przeznaczonych dla okreslonej grupy osob.

5. Modut WIADOMOSCI nie moze zastapié¢ oficjalnych wersji dokumentéw, ktérych funkcjono-
wanie reguluja przepisy dotyczace dokumentacji szkolnej (np. zwolnienie ucznia z lekcji).
6. Odczytanie informacji przez rodzica zawartej w module WIADOMOSCI, jest rownoznaczne
Z przyjeciem do wiadomosci jej tresci, co potwierdzone zostaje automatycznie odpowiednia
adnotacja systemu. Adnotacje potwierdzajaca odczytanie informacji w systemie uwaza si¢ za row-
nowazng skutecznemu dostarczeniu jej do rodzica (prawnego opiekuna) ucznia.
6. Szczegblne zachowania ucznia wymagajace powiadomienia rodzicoOw (opiekundow) nauczyciel
przekazuje poprzez modut WIADOMOSCI wybierajac rodzaj informacji - UWAGA.
7. Wiadomosci oznaczone jako UWAGA, beda automatycznie dodawane do kartoteki danego
ucznia z podaniem:

e Daty wystania.

¢ Imienia i nazwiska nauczyciela wpisujgcego uwage.

e Adresata.

e Temat i tre$ci uwagi.

e Daty odczytania przez rodzica (opiekuna).
8. Usuniecie przez rodzica przeczytanej UWAGI z zaktadki WIADOMOSCI w e-Dzienniku nie
powoduje jej usunigcia z systemu, natomiast usuni¢cie wpisanej uczniowi UWAGI przez nauczy-
ciela, powoduje jej usunigcie z systemu i niewidoczno$¢ w KARTOTECE UCZNIA.
9. Modut OGLOSZENIA stuzy do powiadamiania uczniow i rodzicéw o zebraniach i innych waz-
nych wydarzeniach oraz do przekazywania informacji, gdy nie jest wymagana informacja zwrotna
o przeczytaniu tej wiadomosci lub nadestanie na nig odpowiedzi..
10. Modut OGLOSZENIA daje mozliwo$¢ wyswietlania informacji:

e Wszystkim uczniom w szkole.

e  Wszystkim rodzicom lub opiekunom dzieci uczgszczajacych do szkoty.

e Wszystkim nauczycielom w szkole.



11. W celu zachowania przekazanych wiadomos$ci i ogloszen nauczyciele zobowigzani sg
zachowac¢ je na swoim koncie az do wykonania przez administratora pelnego catorocznego
archiwum.

12. Modut TERMINARZ stuzy do wyswietlania informacji o dniach wolnych od zaj¢¢, innych
zaplanowanych wydarzeniach z Zycia szkoty, sprawdzianach, pracach klasowych, itp.

Rozdzial 111
SUPERADMINISTRATOR

1. Firma LIBRUS wyznaczy osobg¢ zwang super administratorem, ktora jest odpowiedzialna za
kontakt ze szkota. Jej zakres dziatalnos$ci okresla umowa zawarta pomiedzy firmg i dyrektorem
szkoty.
Rozdzial IV
ADMINISTRATOR e-DZIENNIKA W SZKOLE

1. Za poprawne funkcjonowanie e-Dziennika w szkole odpowiedzialny jest administrator.
W Zespole Szkot Specjalnych im. Jana Pawta II w Bielsku Podlaskim obowigzki te petnig dyrektor
szkoty, wicedyrektor 1 nauczyciel wskazany przez dyrektora.

2. Wszystkie operacje dokonywane na koncie administratora e-Dziennika nalezy wykonywac ze
szczegllng uwagg i po doktadnym rozpoznaniu zasad funkcjonowania szkoty.

3. Do obowigzkéw administratora e-Dziennika nalezy:

a. Zapoznanie uzytkownikOw z przepisami i zasadami uzytkowania sytemu.
b. Promowanie wérdd wszystkich uzytkownikéw wykorzystywania mozliwosci danego
systemu, stosowania modutow mogacych usprawni¢ przeptyw informacji w szkole.
4. Administrator e-Dziennika logujac si¢ na swoje konto ma obowigzek zachowywac zasady bez-

pieczenstwa (mie¢ zainstalowane i systematycznie aktualizowane programy zabezpieczajace kom-
puter).

5. Administrator e-Dziennika zobowiazany jest do systematycznego sprawdzania WIADOMOSCI
na swoim koncie (ustawienie automatycznego powiadomienia poprzez
e-mail 0 nowej WIADOMOSCI w systemie) i do niezwtocznego odpowiadania na nie.

6. Wszelkie ustawienia konfiguracyjne na poziomie szkoty, majace wptyw na bezposrednie funk-
cjonowanie zaj¢c 1 szkoty, administrator e-Dziennika moze dokona¢ wytgcznie po ustaleniu z dy-
rektorem szkoty.

7. W ciagu 10 dni od zakonczeniu roku szkolnego administrator e-Dziennika ma obowigzek zar-
chiwizowania catego dziennika szkoty w formacie XML oraz zapisania go na ptycie CD lub DVD
wraz z programem umozliwiajagcym odczyt i przekazanie tak przygotowanej kopii dyrektorowi
szkoty.

8. Zarchiwizowana kopia e-Dziennika powinna by¢ odpowiednio opisana z podaniem zawartos$ci
1 daty utworzenia archiwum i przechowywana z zachowaniem obowigzujacych w szkole
zabezpieczen.



9. Administrator e-Dziennika raz w miesigcu ma obowigzek archiwizowania catego dziennika
szkoly w formacie XML oraz dokonania zapisu na nos$niku zewnetrznym. Kopia jest
przechowywana w szkolnym sejfie.
10. Administrator e-Dziennika raz na p6t roku ma obowiazek sprawdzi¢ wszystkie komputery
w szkole wykorzystywane do obstugi e-Dziennika, zwracajac szczeg6lng uwagg na wzgledy bez-
pieczenstwa.
11. Kazde zauwazone i zgloszone naruszenie bezpieczenstwa administrator e-Dziennika ma
obowigzek niezwlocznie zglosi¢ dyrektorowi szkoty 1 firmie zarzadzajacej, w celu podjecia dal-
szych dziatan zabezpieczajacych dane zawarte w e-Dzienniku (blokada konta).
12. W przypadku zablokowania konta nauczyciela, administrator e-Dziennika ma obowigzek:

e skontaktowac si¢ osobiscie z nauczycielem i wyjasni¢ powod blokady;

e W razie zaistnienia proby naruszenia bezpieczenstwa powiadomi¢ firm¢ nadzorujaca po-

przez wystanie informacji do Superadministratora;

e sprawdzi¢ wraz z nauczycielem aktualng zawartos$¢ jego konta z tworzonymi kopiami bez-

e wygenerowac i przekaza¢ nowe jednorazowe hasto dla nauczyciela.
13. Administrator e-Dziennika jest zobowigzany nie udostepnia¢ nikomu, poza szkolnym admini-
stratorem sieci komputerowej, zadnych danych konfiguracyjnych szkolnej sieci komputerowej,
mogacych przyczyni¢ si¢ na obnizenie poziomu bezpieczenstwa.
14. Administrator moze wyda¢ nowe hasto dla ucznia lub rodzica po zweryfikowaniu jego tozsa-
mosci.

Rozdzial V
DYREKTOR/WICEDYREKTOR SZKOLY

1. Za kontrolowanie poprawnos$ci uzupetniania dziennika elektronicznego przez nauczycieli odpo-
wiada dyrektor szkoty.
2. Do 30 wrze$nia dyrektor/wicedyrektor sprawdza wypetienie przez wychowawcow klas wszyst-
kich danych uczniéow potrzebnych do prawidtowego dziatania dziennika elektronicznego.
3. Dyrektor/wicedyrektor szkoty jest zobowigzany:

e systematycznie sprawdzac statystyki logowan;

e kontrolowac¢ systematyczno$¢ wpisywania ocen i frekwencji przez nauczycieli;

e systematycznie odpowiada¢ na wiadomosci, nauczycieli, rodzicow 1 ucznidéw;

e Dbezzwlocznie przekazywac uwagi za pomocg wiadomosci,

e przekazywa¢ wazne informacje za pomoca ogloszen;

e generowa¢ odpowiednie statystyki (np. zbiorcze dla nauczycieli), a nastepnie ich wynik

1 analize przedstawia¢ radzie pedagogiczne;.

4. O sprawdzeniu e-Dziennika dyrektor/wicedyrektor powiadamia nauczycieli szkoty.
5. Dyrektor zobowigzany jest do zachowania tajemnicy odnos$nie postanowien zawartych
w umowie, mogacych narazi¢ dziatanie systemu informatycznego na utrat¢ bezpieczenstwa oraz
finansowego zapewnienia poprawnos$ci dziatania systemu.
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6. Dyrektor szkoty jest zobowigzany poinstruowaé niepedagogiczny personel szkoty jak nalezy
postepowac w przypadku zauwazenia niezabezpieczonego sprzetu komputerowego.

Rozdzial VI
WYCHOWAWCA KLASY

1. Kazdy wychowawca oddziatu jest odpowiedzialny za prowadzenie Dziennika Elektronicznego
powierzonej mu klasy w zakresie opisanym w ponizszym rozdziale.
c) Wychowawca klasy zwraca szczegdlng uwage na modut Edycja Danych Uczniow.

d) Jezeli w danych osobowych ucznia nastapig zmiany np: zmiana nazwiska, adresu, telefonu
rodzica/opiekuna prawnego wychowawca klasy niezwlocznie powiadamia i1 tym fakcie
Administratora Dziennika Elektronicznego.

e) W ciggu 10 dni po zakonczeniu kazdego miesigca na podstawie statystyk wychowawca klasy
dokonuje analizy frekwencji i postepoOw w nauce swojej klasy.

f) W terminie kazdorazowo ustalonym przez dyrektora zgodnie z kalendarzem roku szkolnego
wychowaweca klasy dokonuje wydrukow odpowiednich statystyk i na tej podstawie opracowuje
arkusz klasyfikacji klasy wg obowigzujacych w szkole wzoréw, podpisuje go i przekazuje
wicedyrektorowi szkoty.

g) Oceny z zachowania wpisuje wychowawca klasy wedtug zasad okreslonych w Statucie
Szkoty

h)  Po klasyfikacji rocznej kazdy wychowawca klasy jest zobowigzany do doktadnego spraw-
dzenia dokonanych wpisow w Dzienniku Elektronicznym, ze szczegdlnym uwzglednieniem da-
nych potrzebnych do wydruku swiadectw i potwierdzenie tego faktu podpisem.

1) W przypadku przejécia ucznia do innej szkoty, wychowawca klasy zglasza ten fakt do
sekretariatu szkoty.

J)  Naprosbe drugiej szkoty Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego moze wydru-
kowa¢ z systemu kartoteke ucznia zawierajacg catosciowg informacje o przebiegu edukacji danego
ucznia. Kopie przekazanej dokumentacji nalezy opisa¢ w sposob umozliwiajacy jednoznaczne
stwierdzenie, kto, komu 1 kiedy przekazat t¢ dokumentacje. Dokumentacje nalezy przekazaé za
potwierdzeniem odbioru.

k)  Eksportu danych do $wiadectw z systemu informatycznego dokonuje wychowawca klasy,
ktory sprawdza poprawno$¢ wydruku z udziatem innego nauczyciela.

)  Wychowawca klasy przeglada frekwencje swojej klasy i poprawia ewentualne nieprawi-
dtowosci np. btedy w usprawiedliwieniach, likwidacje podwdjnych nieobecnosci itp. np. w wyniku
btednego zaznaczenia przez dwoch nauczycieli nieobecnosci ucznia na tej samej godzinie lekcyj-
nej. Czestotliwos¢ tych czynnosci (zwlaszcza usprawiedliwien) nie moze by¢ mniejsza niz raz na
tydzien.

m) Do obowigzku wychowawcy nalezy dokonywanie seryjnych zmian frekwencji lub innych
wpisow, ustalonych w szkolnych kategoriach frekwencji z wyprzedzeniem przy wykorzystaniu
opcji DODAJ SERYJINIE, np. w sytuacji zwolnienia ucznia biorgcego udziat w konkursach, za-
wodach sportowych itp. w celu uniknigcia pomytek przy wpisywaniu frekwencji przez nauczycieli.
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n)  Przed zebraniem z rodzicami wychowawcy moga drukowac z systemu Dziennika Elektro-
nicznego zestawienia ocen, frekwencji i potrzebnych statystyk do wykorzystania w czasie spotka-
nia z rodzicami.

0) Jezeli rodzic (opiekun prawny) nie jest obecny na zebraniu, nauczyciel ani wychowawca
klasy nie maja obowigzku dodatkowego zawiadamiania go o ocenach poza okres§lonym w szkole
systemem Dziennika Elektronicznego.

p)  Wychowawca klasy regularnie uzupetia modut WYWIADOWKI i systematycznie odno-
towuje w nim obecno$¢ rodzica lub opiekuna zaznaczajac odpowiednie opcje.

q) Wychowaweca klasy nie ma mozliwo$ci edytowania ocen z innych przedmiotow w klasie,
w ktorej jest wychowawca poza przedmiotem, ktdrego uczy.

r)  Plan lekcji jest publikowany na kontach uczniéw oraz rodzicéw. W przypadku zmian w pla-
nie lekcji Szkolny Administrator Systemu niezwlocznie aktualizuje go.

s)  Wychowawca klasy najpozniej do 20 wrzes$nia uzupetnia wszystkie dane odno$nie klasy
I uczniéow zamieszczone w WIDOKU DZIENNIKA jak: dane osobowe, samorzad klasowy, inne
informacje o uczniu itp. a nastepnie systematycznie uzupetnia¢ i aktualizowaé wpisy np.:
o wycieczkach klasowych, waznych wydarzeniach z Zycia klasy, kontaktach wychowawczych
z rodzicami itp.

2. Dokonujac wpisu w kontaktach wychowawczych z rodzicami, nalezy wpisa¢, kiedy i czego
dotyczyla rozmowa. Jesli kontakt byl niemozliwy, taka informacja rowniez powinna by¢ odnoto-
wana w dzienniku elektronicznym.

3. Na poczatkowych zajeciach z wychowawcg nauczyciel wyjasnia uczniom zasady funkcjonowa-
nia Dziennika Elektronicznego w szkole.

4. Na zebraniu z rodzicami wychowawca klasy osobiscie rozdaje rodzicom loginy 1 hasta do ich
kont oraz kont ich dzieci zgodnie z obowigzujaca w szkole procedura (zalgcznik nr 1) oraz
przekazuje podstawowe informacje o tym, jak korzysta¢ z Dziennika Elektronicznego 1 wskazuje,
gdzie i jak mozna uzyska¢ pomoc w jego obstudze (http://www.dziennik.librus.pl/help — po zalo-
gowaniu si¢ na swoje konto).

5. Do odnotowywania w Dzienniku Elektronicznym réznych form kulturoznawstwa, krajoznaw-
stwa 1 turystyki stuzy modul WYCIECZKI. Wychowawca klasy za jego pomocg wprowadza wy-
cieczki przedmiotowe, wycieczki krajoznawczo — turystyczne, wycieczki kulturoznawcze, imprezy
krajoznawczo — turystyczne i imprezy wyjazdowe, tj. zielone szkoty. Przy wpisywaniu wycieczek
lub imprez wychowawca musi umiesci¢ informacj¢ (na pierwszej godzinie organizowanej formy)
dokad i w jakim celu odbywa si¢ wycieczka lub impreza. Godziny trwania wycieczki lub imprezy
powinny pokrywac si¢ z faktycznymi godzinami, a tematy lekcji musza zawierac tresci z podstawy
programowej lub programu nauczania danego przedmiotu.

6. Wychowawca klasy na koniec kazdego miesigca poprzez modul WIDOK TYGODNIOWY
KLASY przeprowadza szczegotowa kontrole wpisow tematow zajeé lekeyjnych z frekwencja.
O ewentualnych brakach informuje nauczycieli za pomocg WIADOMOSCI.



Rozdzial VII
NAUCZYCIELE/NAUCZYCIELE SPECJALISCI

1. Kazdy nauczyciel jest zobowigzany za zamieszczenie do 15 wrzesnia rozkladu materiatu /pro-
gramu nauczania do Dziennika Elektronicznego oraz systematyczne wpisywanie do:

e ocen czastkowych,

e przewidywanych ocen $rodrocznych i1 rocznych w klasach, w ktorych prowadzi zajecia
wedtug zasad okreslonych w Szkolnych Zasadach Oceniania,

e termindéw sprawdzianow w terminarzu klasy,

e tematow lekcji,

o frekwencji.

2. W przypadku prowadzenia zaj¢¢ za nieobecnego nauczyciela, nauczyciel prowadzacy zastgp-
stwo dokonuje wpisow wedtug zasad okreslonych w systemie Dziennika Elektronicznego.

3. Uczestnictwo w szkoleniach organizowanych przez Szkolnego Administratora Dziennika Elek-
tronicznego dla kazdego nauczyciela jest obowigzkowe.

4. Nauczyciele potwierdzaja podpisem zapoznanie si¢ z zasadami funkcjonowania Dziennika Elek-
tronicznego, przestrzegania danych osobowych oraz odebrania od administratora loginu 1 hasta
(Zalgcznik nr 4).

5. Kazdy nauczyciel na poczatku prowadzonych przez siebie zaje¢ osobiscie sprawdza i wpisuje
do Dziennika Elektronicznego, obecno$¢ uczniéw na zajgciach. W trakcie trwania zaje¢ uzupetnia
inne elementy np. oceny uzyskane przez uczniow. Oceny z prac pisemnych wpisuje nie pozniej
niz w dniu przekazania uczniom informacji o ich wynikach.

6. Nauczyciel systematycznie wprowadza tematy prowadzonych zaje¢ i sprawdza ich realizacje za
pomocg modutéw REALIZACJA PROGRAMU oraz KONTROLA REALIZACII. Jesli nauczy-
ciel pomyli si¢ wprowadzajac btedng oceng lub nicobecnos¢, powinien jak najszybciej dokonad
korekty, w systemie istnieje odpowiednia opcja, ktora zapisuje histori¢ wszystkich dokonywanych
zmian we wpisach nauczycieli.

7. Wyniki egzaminéw probnych oraz diagnoz wpisujemy korzystajac z modutu ,,wyniki egzami-
noéw”. Wyniki podawane sg w zapisie %. W przypadku badania osiggni¢¢, probnego egzaminu
wynik podany w % przelicza si¢ na ocen¢ wg ustalonego w Szkolnych Zasadach Oceniania prze-
licznika. Ocena z badania traktowana jest jak ocena czastkowa z przedmiotu.

8. Nieobecnos¢ wpisana do dziennika nie moze by¢ usuwana. Nieobecnos¢ moze by¢ zmieniona
na:

obecno$¢ —ob;

nieobecno$¢ — nb,

nieobecnos¢ usprawiedliwiona — u,

spoznienie — SP,

zwolnienie — zw(np. zawody sportowe, konkurs),

agkrownE

9. Kazdy nauczyciel w dniu pracy co najmniej raz sprawdza na swoim koncie WIADOMOSCI
i OGLOSZENIA oraz systematyczne udziela na nie odpowiedzi ( w tym zakresie nauczyciel jest
kontrolowany przez dyrektora szkoty).
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10. Zgodnie z Szkolnymi Zasadami Oceniania, w nieprzekraczalnym terminie wyznaczonym
w kalendarzu szkoty, nauczyciele sg zobowigzani do wystawienia i dokonania wpisu w Dzienniku
Elektronicznym ostatecznych ocen $rédrocznych lub przewidywanych i ostatecznych ocen rocz-
nych.

11. Jezeli nauczyciel dostaje klas¢ pod opieke np.: wyjscie do kina, udzial w uroczystosci szkolnej,
organizowanie szkolnej wigilii itp. w temacie wpisuje zaistniatg sytuacje np.: ,,Udziat w akademii
z okazji $wigta patrona szkoly”.

12. Jezeli nauczyciel zwalnia ucznia z zaje¢ np. z powodu udziatu w zawodach sportowych, powi-
nien z wyprzedzeniem poinformowaé tym o fakcie wychowawce klasy za pomoca WIADOMO-
SCI.

13. Nauczyciele zajg¢ dodatkowych/rewalidacyjnych uzupetniajg do 30 wrze$nia nastgpujace za-
ktadki Dziennika Elektronicznego: diagnoza wstgpna, indywidualny program zaj¢é, program
pracy, rozktad zajec.

14. Nauczyciele specjalisci w dziennikach zaje¢ dodatkowych/rewalidacyjnych dokonuja oceny
zaje¢/wnioski, osiggnie¢ zaje¢ oraz dokumentujg kontakty z rodzicami.

13. Kazdy nauczyciel uzywa konto e-mail (w szkolnej domenie) i wpisuje go w swojej konfiguracji
w Dzienniku Elektronicznym. Zaleca si¢, aby opcja informujgca o nadejsciu nowej wiadomosci
systemowej byta zalaczona.

14. Nauczyciel ma obowigzek poinformowa¢ 0 planowanej pracy klasowej w zakladce
TERMINARZ z 2 tygodniowym wyprzedzeniem. Informacja wpisana dla widoku catej klasy, a
nie klasy wirtualnej powinna wskazywac grupe, ktorej dotyczy.

15. Kazdy nauczyciel systematycznie uzupetnia wszelkie informacje znajdujace si¢ w WIDOKU
DZIENNIKA, np. informacje o wycieczkach, konkursach etc. W przypadku odnotowywania reak-
cji wychowawczych lub wpisywania uwag o zachowaniu ucznia w szkole nauczyciel korzysta
z modutu WIADOMOSCI - opcja ,,uwaga" - z zaznaczeniem adresat-,,rodzic".

16. Jesli nauczyciel uzywa laptopa musi pamigtac, aby:
1) nie udostepnia¢ komputera osobom trzecim (uczniom, swoim dzieciom itp).
2) nie logowac si¢ do nieznanych sieci.

17. Za ujawnienie poufnych danych z Dziennika Elektronicznego nauczyciel ponosi takie same
konsekwencje karne, jak w przypadku przepis6w odnosnie szkolnej dokumentacji.

18. Nauczyciel jest osobiscie odpowiedzialny za swoje konto, nie wolno mu nikomu przekazywac
danych dostgpowych do konta.

19. W razie jakichkolwiek podejrzen, nauczyciel powinien sprawdzi¢ wiarygodnos¢ informacji
0 ostatniej wizycie w dzienniku internetowym, ktora bedzie widoczna zaraz po zalogowaniu si¢ na
swoje konto i jezeli istniejg jakie$ niescistosci, o tym fakcie powinien niezwtocznie powiadomic
Szkolnego Administratora Dziennika Elektronicznego i dyrektora szkoty.

20. Po zakonczeniu pracy nauczyciel musi wylogowac si¢ z konta.

21. Nauczyciel ma obowigzek utrzymywania powierzonego mu sprzgtu komputerowego w nale-
Zytym stanie.
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22. Przed przystapieniem do pracy nauczyciel sprawdza, czy sprz¢t nie zostat w widoczny sposdb
naruszony lub uszkodzony. W przypadku zaistnienia takiego stanu rzeczy nauczyciel niezwtocznie
powiadamia o tym Szkolnego Administratora Dziennika Elektronicznego.

23. Nauczyciel dba, by poufne dane prezentowane na monitorze komputera, nie byly widoczne dla
0so0b trzecich.

24. Nauczyciele sg zobowigzani do przestrzegania zasad zapewniajacych ochron¢ danych osobo-
wych wedlug przepisow obowigzujacych w szkole.

Rozdzial VIII
RODZICE - PRAWNI OPIEKUNOWIE

1. Rodzice (prawni opiekunowie) maja swoje niezalezne konto w systemie Dziennika Elektronicz-
nego, zapewniajace podglad postepoéw edukacyjnych ucznia oraz dajacych mozliwos¢ komuniko-
wania si¢ z nauczycielami w sposdb zapewniajacy ochrong dobr osobistych innych uczniow. Od-
biér numerdéw konta odbywa si¢ wedtug procedury - zalgcznik 1.

2. W przypadku zgubienia hasta lub loginu, rodzic powinien zgltosi¢ si¢ do sekretariatu szkoty,
ktoéry na jego prosbe generuje nowy login lub hasto.

3. Opcje dostgpne w trybie podstawowym a zwlaszcza modut WIADOMOSCI oraz indeks ucznia
stanowig podstawowa forme komunikacji szkoly z rodzicami /prawnymi opiekunami.

4. Rodzic osobiscie odpowiada za swoje konto w dzienniku elektronicznym szkoty i ma obowigzek
nieudostepniania go swojemu dziecku ani innym nieupowaznionym osobom.

5. Jezeli rodzic zauwazy bledy w dzienniku elektronicznym, zawiadamia o tym fakcie wycho-
wawce klasy lub nauczyciela przedmiotu.

Rozdzial IX
UCZEN

1. Na lekcjach z Informatyki, godzin z wychowawcg, zaj¢¢ z funkcjonowania osobistego i spotecz-
nego uczniowie sg zapoznawani przez nauczyciela z zasadami funkcjonowania Dziennika Elektro-
nicznego w szkole.

2. Uczen ma obowigzek zapozna¢ si¢ z zasadami funkcjonowania Dziennika Elektronicznego
w szkole dostepnymi w POMOCY i odpowiednich REGULAMINACH dostepnych po zalogowa-
niu si¢ na swoje konto (http://www.synergia.librus.pl/help).

12



Rozdzial X
POSTEPOWANIE W CZASIE AWARII

1. Postepowanie dyrektora szkoly w czasie awarii.

sprawdzenie, czy wszystkie procedury odnos$nie zaistnienia awarii sg przestrzegane przez
Szkolnego Administratora Dziennika Elektronicznego, Szkolnego Administratora Sieci
Komputerowej i nauczycieli,

dopilnowanie, aby jak najszybciej przywréci¢ prawidtowe dziatanie systemu,

zabezpieczenie srodkow na wypadek awarii w celu przywrocenia normalnego funkcjono-
wania systemu.

2. Postepowanie Szkolnego Administratora Dziennika Elektronicznego w czasie awa-
rii.

niezwtoczne dokonanie naprawy w celu przywrocenia prawidlowego dzialania systemu,

powiadomienie dyrektora szkoty oraz nauczycieli o fakcie zaistnienia awarii i przewidy-
wanym czasie jego naprawy,

jesli usterka moze potrwa¢ dluzej niz jeden dzien, wywieszenie na tablicy ogloszen
w pokoju nauczycielskim odpowiedniej informaciji,

jesli z powoddéw technicznych nie ma mozliwosci dokonania naprawy, nalezy w tym Sa-
mym dniu powiadomi¢ o tym fakcie dyrektora szkoty,

jesli w szkole jest kontrola i nastgpita awaria systemu dziennika elektronicznego, urucho-
mienie i udostgpnienie danych potrzebnych do kontroli z ostatniej kopii bezpieczenstwa,
ktore ma w obowigzku robi¢ Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego.

3. Postepowanie nauczyciela w czasie awarii:

w razie awarii systemu Dziennika Elektronicznego, komputera lub sieci informatycznej
dokumentowanie przeprowadzenia zaj¢¢ wedlug ustalonego schematu i niezwtocznie po
usuni¢ciu awarii wprowadzeniach do systemu,

wszystkie awarie sprzetu komputerowego, oprogramowania czy sieci komputerowych,
zglaszanie osobiscie w dniu zaistnienia do jednej z wymienionych osob:

a. Szkolnego Administratora Sieci Komputerowej,
b. Szkolnego Administratora Dziennika Elektronicznego,
c. pracownika sekretariatu szkoly, ktory informuje Administratora

zalecang formg zgtaszania awarii jest uzycie WIADOMOSCI w systemie dziennika elek-
tronicznego, jesli nie jest to mozliwe, dopuszcza si¢ powiadomienia: osobiscie, telefonicz-
nie, za pomocg poczty e-mail lub poprzez zgloszenie tego faktu w sekretariacie szkoty,
ktory niezwlocznie poinformuje o tym fakcie odpowiedniego pracownika szkoty.
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e wzadnym przypadku nauczycielowi nie wolno podejmowac samodzielnej proby usunigcia
awarii ani wzywac¢ do naprawienia awarii osob do tego niewyznaczonych.

POSTANOWIENIA KONCOWE

1. Wszystkie tworzone dokumenty i nos$niki informacji, powstate na podstawie danych z Dziennika
Elektronicznego, majg by¢ przechowywane w sposob uniemozliwiajacy ich zniszczenie lub kra-
dziez.

2. Wszystkie poufne dokumenty i materiaty utworzone na podstawie danych z Dziennika Elektro-
nicznego, ktore nie beda potrzebne, nalezy zniszczy¢ w sposob jednoznacznie uniemozliwiajacy
ich odczytanie.

3. Dokumentacja z funkcjonowania Dziennika Elektronicznego, wydruki powinny by¢ przecho-
wywane w szkolnym archiwum.

4. Komputery uzywane do obstugi Dziennika Elektronicznego powinny spetnia¢ nastgpujace wy-
mogi:
a. na komputerach wykorzystywanych w szkole do Dziennika Elektronicznego jest legalne

oprogramowanie. Oprogramowanie i numery seryjne sg przechowywane w bezpiecznym
miejscu,

b. wszystkie urzadzenia i systemy stosowane w szkole sg ze sobg kompatybilne,

c. do zasilania stosowane sg filtry, zabezpieczajace przed skokami napigcia, wszystkie urza-
dzenia s3 oznaczone w jawny sposob wedtug zasad obowigzujacych w szkole,

d. instalacji oprogramowania moze dokonywac tylko Szkolny Administrator Sieci Kompute-
rowej lub Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego. Uczen ani osoba trzecia nie
moga dokonywa¢ zadnych zmian w systemie informatycznym komputerow.

5. Nalezy przechowywaé informacje kontaktowe do serwisow w bezpiecznym miejscu | zawsze
uzywac potaczen szyfrowanych.

6. W razie kontroli z zewnatrz odpowiedniego organu uprawnionego do kontrolowania dokumen-
tacji szkolnej, na polecenie dyrektora szkoty, na czas kontroli Szkolny Administrator Dziennika
Elektronicznego, udostepnia wyznaczonej do tego celu osobie specjalne konto w Dzienniku Elek-
tronicznym, dajace mozliwos¢ sprawdzenia prawidlowego jego funkcjonowania bez mozliwosci
dokonywania jakichkolwiek zmian.

7. Zatwierdzenia Regulaminu Dziennika Elektronicznego dokonuje dyrektor szkoty, po wyrazeniu
opinii rady pedagogicznej.

8. Regulamin Funkcjonowania Dziennika Elektronicznego w Zespole Szkot Specjalnych im. Jana
Pawta II w Bielsku Podlaskim wchodzi w zycie z dniem 1 wrze$nia 2021 r.
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Zalgcznik nr 1
Procedura odbioru kodéow dostepu do Dziennika Elektronicznego.

1. Kody dostepu do Dziennika Elektronicznego przekazuja rodzicom/prawnym opiekunom, za
okazaniem dowodu tozsamos$ci na spotkaniu z rodzicami, wychowawcy klas. W pozniejszym
terminie kody dostepu wydaje sekretariat uczniowski za okazaniem dowodu tozsamos$ci. Odbiodr

kodu dostepu potwierdza si¢ podpisem.

2. Kazdy rodzic/prawny opiekun potwierdza podpisem odbiér kodu na zbiorczej liscie. Liste te

przechowuje Administrator Dziennika Elektronicznego (zalgcznik nr 2).

3. Wydanie kodu dostgpu innej osobie odbywa si¢ na podstawie pisemnego upowaznienia za-
wierajgcego numer dowodu osobistego. Pisemne upowaznienia przechowuje sekretariat ucz-

niowski.

4. W razie zgubienia kodéw dostepu na pisemng prosbe¢ rodzica/prawnego opiekuna nowe kody

wydaje sekretariat uczniowski w terminie do 7 dni od zgloszenia problemu.

5. Kazdy rodzic/prawny opiekun potwierdza podpisem na zbiorczej liscie zapoznanie si¢ Z zasa-
dami funkcjonowania Dziennika Elektronicznego. Liste t¢ przechowuje Administrator Dzien-

nika Elektronicznego (zatgcznik nr 3).



w klasie

Zalgcznik nr 2

Potwierdzenie otrzymania danych dostepowych do konta

Dziennika Elektronicznego

L.p.

Login

Nazwisko i imi¢
ucznia/uczennicy

Kod ucznia

Podpis rodzica/opiekuna
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Zalgcznik nr 3

Potwierdzenie zapoznania si¢ rodzicow/prawnych opiekunow
z Regulaminem funkcjonowania
Dziennika Elektronicznego.

Lista rodzicéw/prawnych opiekundw, ktdrzy zapoznali si¢ z Regulaminem Funkcjonowania
Dziennika Elektronicznego w Zespole Szkot Specjalnych im. Jana Pawta 11 w Bielsku Podla-
skim

wklasie ..o

w roku szkolnym .........................L.

L.p. Login Nazwisko i imi¢ Kod ucznia Podpis rodzica/opiekuna
ucznia/uczennicy
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Zalgcznik nr 4
Potwierdzenie zapoznania si¢ z
Regulaminem funkcjonowania Dziennika Elektronicznego

i przestrzegania ochrony danych osobowych przez pracownikow szkoly.

Lista pracownikow, ktorzy zapoznali si¢ z Regulaminem Dziennika Elektronicznego

L.p. Nazwisko i imi¢ nauczyciela Podpis nauczyciela







