Zalacznik nr 2 do Zarzadzenia Nr 1/2023/2024
Dyrektora Zespotu Szkol Ogolnoksztatcacych STO w Kluczborku

Regulamin
korzystania z dziennika elektronicznego Librus Synergia

w Spolecznym Liceum Ogoélnoksztalcacym STO w Kluczborku

PODSTAWA PRAWNA
1. Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 o ochronie danych osobowych (Dz. U. 1997 Nr 133, poz. 883 z
pézniejszymi zmianami).
2. Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 25 sierpnia 2017 r. w sprawie sposobu
prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoty i placowki dokumentacji przebiegu nauczania,

dziatalnos$ci wychowaweczej i opiekunczej oraz rodzajow tej dokumentacji (Dz.U. 2017 poz. 1646) - §
21 ust. 2.

ROZDZIAL 1
POSTANOWEINIA OGOLNE
1. Tlekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
a) Szkole — nalezy rozumie¢ Spoteczne Liceum Ogolnoksztatcace Spolecznego Towarzystwa

Oswiatowego w Kluczborku

b) Rodzicach - nalezy przez to rozumie¢ takze prawnych opiekunéw dziecka oraz osoby (podmioty)
sprawujace piecze zastepcza nad dzieckiem;

c) Nauczycielach — nalezy przez to rozumie¢ takze wychowawce i innego pracownika pedagogicznego
Szkoty oraz pielegniarke szkolng (zakresie korespondencji w rodzicami, uczniami i nauczycielami
tzn. pielegniarka szkolna korzysta z konta z uprawnieniami nauczyciela bez mozliwos$ci edycji
danych dotyczacych ocen i frekwencji w zadnej klasie szkotly, ktore przydziela administrator
szkoty).

2. W Spotecznym Liceum Ogodlnoksztalcacym Towarzystwa O$wiatowego w Kluczborku dzienniki
lekcyjne prowadzi si¢ z wykorzystaniem dziennika elektronicznego, za posrednictwem strony

https://synergia.librus.pl.

3. Za niezawodno$¢ dziatania systemu, ochrone danych osobowych umieszczonych na serwerach oraz

tworzenie kopii bezpieczenstwa odpowiada firma nadzorujaca prace dziennika elektronicznego,
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pracownicy Szkoty, ktorzy maja bezposredni dostgp do edycji i przegladania danych oraz rodzice
w zakresie udost¢pnionych im danych. Szczegdtowsg odpowiedzialnos¢ obu stron reguluje zawarta

pomigdzy Stronami umowa oraz przepisy obowigzujacego w Polsce prawa.

4. Administratorem danych osobowych jest Spoteczne Liceum Ogoblnoksztatcace Spotecznego
Towarzystwa Oswiatowego w Kluczborku. Dyrektor Szkoty nie jest zobligowany do zbierania
zgody od rodzicéw lub prawnych opiekunéw na przetwarzanie danych osobowych wynikajacych z
przepiséw prawa.

5. W dzienniku elektronicznym umieszcza si¢: dane osobowe ucznidw, oceny czastkowe, w tym oceny
ksztattujace, oceny $rodroczne i roczne, przewidywane §rodroczne i przewidywane roczne, frekwencje,
informacje o sprawdzianach, wycieczkach, wyjsciach oraz inne istotne wiadomosci dotyczace uczniow
rodzicow i nauczycieli.

6. Prowadzenie dziennika elektronicznego zapewnia migedzy innymi:
a) zachowanie selektywnos$ci dostepu do danych stanowigcych dziennik elektroniczny,
b) zabezpieczenie danych stanowiacych dziennik elektroniczny przed dostgpem o0sob nieuprawionych,

c) zapewnienie danych stanowigcych dziennik elektroniczny przed zniszczeniem, uszkodzeniem badz
stratg,
d) rejestrowanie historii zmian i ich autorow,

e) bezptatny wglad rodzicom do dziennika elektronicznego, w zakresie dotyczacym ich dzieci.

Pracownicy Szkoty zobowigzani sg do stosowania zasad zawartych w ponizszym dokumencie, przestrzegania

przepisow obowiazujacych w Szkole.

ROZDZIAL. 2
KONTA W DZIENNIKU ELEKTRONICZNYM

1.  Kazdy uzytkownik posiada wtasne konto w systemie dziennika elektronicznego, za ktore osobiscie
odpowiada.

2. Dostep do konta chroniony jest przez hasto. Hasto musi by¢ zmieniane: co 30 dni - nauczyciele
€0 90 dni - rodzice. Hasto musi si¢ sktada¢ co najmniej z 8 znakéw i by¢ kombinacjg matych
I duzych liter oraz cyfr. Rodzice i uczniowie poczatkowe hasto otrzymuja na poczatku nauki
w szkole. Pozostali rodzice i uczniowie korzystaja z haset 1 loginow z poprzedniego roku.

3. Uzytkownik jest zobowigzany stosowaé si¢ do zasad bezpieczenstwa W postugiwaniu si¢
loginem 1 hastem do systemu.

4.  Hasto umozliwiajace dostgp do zasoboéw sieci kazdy uzytkownik utrzymuje w tajemnicy

roOwniez po uptywie jego waznosci.



5. W przypadku utraty hasta lub podejrzenia, ze zostalo odczytane/wykradzione przez osobe
nieuprawniong, uzytkownik zobowigzany jest do poinformowania o tym fakcie administratora

dziennika elektronicznego.

6. W dzienniku elektronicznym funkcjonujg nastepujgce grupy kont posiadajgce odpowiadajace im
uprawnienia:
GRUPA UZY TKOWNIKOW Zakres uprawnien

UCZEN Przegladanie wlasnych ocen.

Przegladanie wtasnej frekwencji.

Dostep do ogloszen Szkoty.

Dostep do uwag dotyczacych swojego zachowania.

Dostep do konfiguracji wtasnego konta.

RODZIC Przegladanie ocen swojego dziecka.

Przegladanie nieobecno$ci Swojego dziecka.

Dostep do wiadomosci systemowych.

Dostep do ogloszen szkoty oraz terminarza.

Dostep do uwag dotyczacych zachowania swojego dziecka.

Dostep do konfiguracji wtasnego konta.

NAUCZYCIEL PEDAGOG Zapisywanie tematéw prowadzonych lekcji.
LOGOPEDA Zarzadzanie ocenami z prowadzonych lekcji.
Zarzadzanie frekwencjg z prowadzonych lekcji.
Weglad w statystyki wszystkich uczniow.
Przegladanie ocen wszystkich uczniow.
Przegladanie frekwencji wszystkich uczniow.
Dostep do wiadomosci systemowych.

Dostep do ogloszen szkoty oraz terminarza.

Dostep do konfiguracji konta dostep do wydrukow.
SEKRETARIAT Eksport danych potrzebnych do wydruku swiadectw.

Uzupetianie kartoteki ucznia.
Ewidencja nauczycieli.

Wglad w listg kont uzytkownikow.

Wglad w statystyki logowan.




WYCHOWAWCA KLASY Zarzadzanie frekwencjg w Klasie, w ktorej nauczyciel jest
Dodatkowo — poza uprawnieniami wychowawcag.

nauczyciela Edycja danych uczniow w klasie, w ktorej nauczyciel jest
wychowawca.

Wypehianie 1 drukowanie swiadectw 1 arkusze ocen.

Edycja danych uczniow w klasie, w ktorej nauczyciel jest
wychowawca.

Wglad w statystyki wszystkich uczniow.

Wglad w statystyki logowan.

Przegladanie ocen wszystkich uczniow w klasie, w ktorej
nauczyciel jest wychowawca.

Przegladanie frekwencji wszystkich uczniow w klasie, w ktorej
nauczyciel jest wychowawca.

Dostep do wiadomosci systemowych.

Dostep do ogloszen Szkoty.

Dostep do konfiguracji konta.

Dostep do wydrukow.

Dostep do eksportow.

Zarzadzanie swoim planem lekcji.

DYREKTOR SZKOLY Zarzadzanie ocenami z prowadzonych przedmiotow.
Zarzadzanie frekwencja z prowadzonych przedmiotow.
Edycja danych wszystkich uczniow.

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 wydrukéw.

Dostep do eksportow.

Planowanie zastgpstw.

Zarzadzanie planem lekcji.

Dostep do danych znajdujacych sie¢ w panelu dyrektorskim.




ADMINISTRATOR SZKOLY Zarzadzanie wszystkimi danymi Szkoty: jednostki, klasy,
uczniowie, nauczyciele, przedmioty, lekcje.
Wglad w listg kont uzytkownikow.
Zarzadzanie zablokowanymi kontami.
Zarzadzanie ocenami w calej Szkole.
Zarzadzanie frekwencjg w catej Szkole.
Welad w statystyki wszystkich uczniow.
Wglad w statystyki logowan.

Przegladanie ocen wszystkich uczniow.
Przegladanie frekwencji wszystkich uczniow.
Dostep do wiadomosci systemowych.
Dostep do ogloszen szkoty.

Dostep do konfiguracji konta.

Dostep do wydrukow.

Dostep do eksportow.

Planowanie zastgpstw.

Zarzadzanie planem lekcji Szkoty.

Nadawanie uprawnien dla uzytkownikow.

7. Kazdy uzytkownik ma obowigzek dokladnego zapoznania si¢ z POMOCA i REGULAMINAMI
dostepnymi po zalogowaniu si¢ na swoje konto, w szczegdlnosci regulaminem korzystania z Systemu.
8. Uprawnienia przypisane do kont, w szczegolno$ci tych dyrektorskich, nauczycielskich oraz
administratorskich, mogg zosta¢ zmienione przez Administratora Dziennika Elektronicznego. Aktualna
lista uprawnien publikowana jest w dokumentacji Systemu dost¢pnej po zalogowaniu na kontach

Dyrektora Szkoty oraz Administratora Dziennika Elektronicznego.

ROZDZIAL 3
PRZEKAZYWANIE INFORMACJI W DZIENNIKU ELEKTRONICZNYM

1. W dzienniku elektronicznym do przekazywania i wymiany informacji shuza moduty WIADOMOSCI,
UWAGI, OGLOSZENIA oraz TERMINARZ.

2. Modut WIADOMOSCI shuizy rodzicowi/opickunowi wylacznie do komunikowania sie
z nauczycielami w celu ustalenia funkcjonowania ucznia w szkole.

3. W Szkole w dalszym ciggu funkcjonujg dotychczasowe formy komunikacji z rodzicami zgodnie
z Statutem Szkoty (rozmowy indywidualne, zebrania informacyjne oraz wywiadowki).

4. Jezeli rodzic (opiekun prawny) nie jest obecny na zebraniu, Wychowawca Klasy nie ma obowigzku

dodatkowego zawiadamiania o ocenach poza okreslonym w szkole systemem dziennika
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elektronicznego.

5. Modut WIADOMOSCI stuzy do komunikacji miedzy nauczycielami a rodzicem i przekazywania
informacji z mozliwo$cig informacji zwrotne;j.

6. Modut WIADOMOSCI nie zastepuje formalnych podan lub wnioskow (papierowych), ktore reguluja
przepisy odnosnie szkolnej dokumentacji.

7. Za pomocg modulu WIADOMOSCI rodzic moze usprawiedliwi¢ nieobecno$é swojego dziecka
w szkole.

8. Odczytywanie informacji przez rodzica zawartej w module WIADOMOSCI jest réwnoznaczne
Z przyjeciem do wiadomosci tresci komunikatu, co potwierdzone zostaje automatycznie odpowiednia
adnotacja systemu przy wiadomosci. Adnotacje potwierdzajaca odczytanie wiadomos$ci w systemie
uwaza si¢ za rownowazng skutecznemu dostarczeniu jej do rodzica danego ucznia.

9. Jedli nauczyciel uzna, ze zachowanie ucznia wymaga szczegdlnego odnotowania, np. zapobiegt
niebezpieczenstwu, albo niestosownie si¢ zachowat itp., powinien wysta¢ odpowiednig tres¢ do rodzica
za pomoca WIADOMOSCI wybierajac RODZAJ informacji jako UWAGA. Uwagi wpisujemy z
zaktadce DZIENNIK, wchodzac dalej w WIDOK DZIENNIKA, a tam w NOTATKI i dalej w
UWAGI O UCZNIACH. Uwagi w notatkach o uczniach oznacza si¢ jako neutralne, pozytywne lub
negatywne.

10.Wiadomosci odznaczone jako UWAGI, bedg automatycznie dodawane do kartoteki danego ucznia
z podaniem:

a) daty wystania;

b) imienia i nazwiska nauczyciela wpisujacego uwage;
C) adresata;

d) tematu i tresci uwagi;

e) daty odczytania przez rodzica.
11. Za pomoca TERMINARZA nalezy powiadamia¢ uczniéw i rodzicoOw o terminach sprawdzianéw lub

innych wydarzeniach w klasie np. egzaminach prébnych. Modul ten nalezy wykorzystywaé, gdy

niepotrzebna jest informacja zwrotna o przeczytaniu wiadomosci lub nadestanie na nig odpowiedzi.
12. Nie nalezy usuwaé nieaktywnych OGLOSZEN, kasowa¢ przeczytanych wiadomosci czy termindw

wydarzen. Po zakonczeniu okresu klasyfikacyjnego administrator lub Dyrektor zamyka rok szkolny

archiwizujac dane, co umozliwi poprawne odczytanie ich w przysztosci.

ROZDZIAL. 4
ZADANIA ADMINISTRATORA SZKOLY (ADMINISTRATORA DZIENNIKA
ELEKTRONICZNEGO)
1. Za poprawne funkcjonowanie dziennika elektronicznego w Szkole odpowiedzialny jest

Administrator dziennika elektronicznego. Obowiagzki te w Spolecznej Szkole STO w Kluczborku
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pelni pani Iwona Jakubowska.
2. Wszystkie operacje dokonywane na koncie Administratora dziennika elektronicznego powinny by¢
wykonywane ze szczegdlng uwaga i po dokladnym rozpoznaniu zasad funkcjonowania Szkoty.
Do obowigzkow administratora dziennika elektronicznego nalezy:

1) zapoznaé uzytkownikow z przepisami i zasadami uzytkowania sytemu;

2) bezposrednio przekaza¢ informacje 0 nowo utworzonych kontach ich wtascicielom lub

wychowawcom Klas;

3) zachowywaé zasady bezpieczenstwa w czasie logowania si¢ na swoje konto (miec

zainstalowane 1 systematycznie aktualizowa¢ programy zabezpieczajace komputer);

4) obowigzkowo co 30 dni zmienia¢ hasto (hasto musi si¢ sktada¢ z co najmniej 8 znakoéw i by¢

kombinacja liter i cyfr);

5) promowac¢ wsrod wszystkich uzytkownikow wykorzystywanie mozliwosci danego systemu,

stosowanie modutéw mogacych usprawnié przeptyw informacji w szkole;

6) kazdy zauwazony i zgloszony administratorowi dziennika elektronicznego przypadek naruszenia
bezpieczenstwa ma by¢ przekazany firmie zarzadzajacej w celu podjecia dalszych dziatan
(zablokowanie dostepu czy pozostawienie w celu dalszych dowodow);

7) jesli nastgpi zablokowanie konta nauczyciela, administrator dziennika elektronicznego ma
obowiazek:

a) skontaktowac si¢ osobiscie z nauczycielem i wyjasni¢ powod blokady;
b) wygenerowac i przekaza¢ nowe jednorazowe hasto dla nauczyciela;

8) administrator dziennika elektronicznego jest zobowigzany do nieudost¢pniania nikomu, poza
szkolnym administratorem sieci informatycznej, zadnych danych konfiguracyjnych szkolnej sieci

informatycznej, mogacych przyczynic¢ si¢ do obnizenia poziomu bezpieczenstwa,

9) administrator dziennika elektronicznego ma obowiazek zarchiwizowania catego dziennika szkoty
oraz zapisania go na szkolnym dysku zewngtrznym, plycie CD/DVD wraz z programem
umozliwiajagcym odczyt i dostarczenia go do sekretariatu szkoly. Kopia ta powinna by¢
przechowywana w szkolnym sejfie, a ptyta opisana — z podaniem zawartosci i daty utworzenia

archiwum.

ROZDZIAL 5
KORZYSTANIE ZDZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO PRZEZ DYREKTORA SZKOLY

1. Za kontrolowanie poprawnosci, systematyczno$ci, rzetelno$ci itp. dokonywanych przez

nauczycieli wpisoOw do dziennika elektronicznego odpowiada Dyrektor Szkoty.



2. Dyrektor szkoty jest zobowigzany:
a) dochowywac tajemnicy odno$nie postanowien zawartych w umowie, mogacych narazi¢ dziatanie
systemu informatycznego na utrate bezpieczenstwa,
b) dba¢ o finansowe zapewnienie poprawnosci i dziatania systemu.
3. O sprawdzeniu dziennika elektronicznego dyrektor szkoty powiadamia nauczyciela.
4. Do obowigzkdéw dyrektora szkoty nalezy rowniez zapewnienie szkolen dla:
a) nauczycieli,
b) nowych pracownikéw szkoty,
C) uczniow na pierwszych organizacyjnych lekcjach zaje¢ komputerowych Ilub godzinach

wychowawczych,

d) pozostatego personelu szkoty (pracownicy obstugi, administracja, itp.) pod wzglgdem
bezpieczenstwa.

ROZDZIAL 6

KORZYSTANIE Z DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO PRZEZ WYCHOWAWCE KLASY

1.
2.

Dziennik elektroniczny danej klasy prowadzi wyznaczony przez dyrektora szkoty wychowawca klasy.
Wychowawca klasy odpowiada za modul Edycja Danych Uczniéw. Wprowadza wszystkie dane
potrzebne do wydruku Swiadectw.

W przypadku zgtoszenia przez rodzicow zmian danych osobowych ucznia wychowawca klasy ma
obowigzek dokona¢ odpowiednich poprawek w zapisie dziennika elektronicznego i1 zgtosi¢ ten fakt w
sekretariacie szkoty.

Do 15 wrze$nia w dzienniku elektronicznym wychowawca klasy uzupetnia dane uczniéw swojej klasy.
Oceny zachowania wpisuje wychowawca klasy wedlug zasad okreslonych w Statucie Szkoty.

W przypadku przejscia ucznia do innej szkoty lub klasy wychowawca klasy, zgtasza ten fakt w
sekretariacie szkoty.

Przed datg zakonczenia potrocza i konca roku szkolnego kazdy wychowawca klasy jest zobowigzany
do doktadnego sprawdzenia dokonanych wpiséw w dzienniku elektronicznym, ze szczegélnym
uwzglednieniem danych potrzebnych do wydruku §wiadectw.

Wychowawca klasy przeglada frekwencje za ubiegly tydzien i1 dokonuje odpowiednich zmian, np.
usprawiedliwien.

Na potrzeby zebran i1 spotkan z rodzicami wychowawcy moga drukowa¢ z systemu dziennika
elektronicznego zestawienia ocen, frekwencji i potrzebnych statystyk do wykorzystania w czasie
spotkania z rodzicami.

10.Jezeli rodzic nie jest obecny na zebraniu, nauczyciel ani wychowawca klasy nie majg obowigzku

dodatkowego zawiadamiania o ocenach $rodrocznych i rocznych poza okreslonym w szkole systemem

dziennika elektronicznego.



11.Informacje o przewidywanych pozytywnych okresowych i rocznych ocenach Kklasyfikacyjnych
umieszczane sg W dzienniku elektronicznym w terminach zgodnych z zapisami w Statucie
Szkoty oraz Planem Pracy Szkoty na dany rok szkolny i stanowi to jedyng forme informacji o ocenach
przewidywanych.

12.Na pierwszym zebraniu z rodzicami wychowawcy klas 1. majg obowigzek osobiscie rozda¢ rodzicom
loginy i hasta do ich kont. Fakt otrzymania loginéw i haset rodzice potwierdzajg podpisem. Rodzice
pozostatych uczniéw korzystaja z hasel i logindw z roku ubiegtego.

13.Na pierwszym zebraniu wszyscy wychowawcy przekazujg podstawowe informacje o zasadach

korzystania z dziennika elektronicznego i wskazuja, gdzie i jak mozna uzyskac¢ pomoc w jego obstudze.

ROZDZIAL 7
KORZYSTANIE Z DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO PRZEZ NAUCZYCIELA
1. Nauczyciel powinien prowadzi¢ lekcj¢ z wykorzystaniem zaktadki LEKCJA.

2. Nauczyciel na kazdej lekcji wpisuje jej temat oraz sprawdza liste obecnosci uczniow. W trakcie

trwania zaje¢ lub po nich uzupehia inne elementy, np. oceny uzyskane przez uczniow.

3. Uczestnictwo w szkoleniach organizowanych przez administratora dziennika elektronicznego dla

kazdego nauczyciela jest obowigzkowe.

4. Nauczyciel, ktory pomyli si¢, wprowadzajac btedng ocene lub nieobecno$¢, powinien jak najszybcie;j
dokona¢ korekty.

5. Oceny ze sprawdzianu sg wpisywane do dziennika elektronicznego nie p6zniej niz w ciagu 14 dni od
przeprowadzenia sprawdzianu, opatrzone komentarzem zawierajagcym informacje¢, czego sprawdzian
dotyczyt.

6. Kazdy nauczyciel ma obowiazek w dniu pracy sprawdzi¢ na swoim koncie WIADOMOSCI
i OGLOSZENIA oraz systematycznie udziela¢ na nie odpowiedzi.

7. Nauczyciel ma obowigzek umieszcza¢ informacje o kazdym sprawdzianie w zaktadce TERMINARZ
zgodnie z zasadami zawartymi w Statucie Szkoty. Informacja o sprawdzianie zawiera:

a) date sprawdzianu,
b) przedmiot.

8. Nauczyciel jest osobi$cie odpowiedzialny za swoje konto i zgodnie z ustawa o ochronie danych

osobowych z dnia 29 sierpnia 1997 r. nie ma prawa umozliwia¢ korzystania z zasobéw osobom

trzecim.

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

zobligowany do ochrony komputera, z ktorego loguje si¢ do dziennika elektronicznego, aby uczen lub
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osoba postronna nie miata dostgpu do komputera.

10.Po kazdym zalogowaniu si¢ do dziennika elektronicznego nauczyciel powinien sprawdzi¢
wiarygodno$¢ informacji o ostatniej wizycie w dzienniku, ktora bedzie widoczna zaraz po
zalogowaniu si¢ na swoje konto.

11. W razie zauwazenia naruszenia bezpieczenstwa nauczyciel powinien niezwlocznie zawiadomi¢ 0 tym
fakcie administratora dziennika elektronicznego odpowiedzialnego za dziennik elektroniczny. Po
zakonczeniu pracy nauczyciel musi pami¢ta¢ o wylogowaniu si¢ z konta.

12.Nauczyciel ma obowigzek utrzymywania powierzonego mu sprzetu komputerowego w nalezytym
stanie.

13.Przed przystgpieniem do pracy nauczyciel zobowiagzany jest do sprawdzenia, czy sprzet nie zostat w
widoczny sposob naruszony lub uszkodzony. W przypadku zaistnienia takiego stanu rzeczy nalezy

niezwlocznie powiadomi¢ 0 tym odpowiedniego administratora dziennika elektronicznego.

14. Nauczyciel powinien dba¢, by poufne dane prezentowane na monitorze komputera nie byty widoczne

dla oséb postronnych.

15.Nauczyciel ma obowigzek kazdorazowego wylogowania si¢ z systemu.

ROZDZIAL 8
KORZYSTANIE Z DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO PRZEZ PRACOWNIKOW
SEKRETARIATU

1. Za obstuge konta Sekretariat odpowiedzialna jest wyznaczona przez dyrektora szkoty osoba, ktora na
stale pracuje w sekretariacie szkoty.

2. W przypadku zaistnienia takiej potrzeby, na polecenie dyrektora szkoly administrator dziennika 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 i dobr osobistych uczniow, w szczegolnosci do niepodawania haset do

systemu droga niezapewniajaca weryfikacji tozsamosci osoby (np. droga telefoniczng).

4. W przypadku przejscia ucznia do innej klasy lub skreslenia go z listy uczniow pracownik sekretariatu
szkoly przed dokonaniem tej operacji ma obowiagzek zarchiwizowac kartoteke danego ucznia
i przekaza¢ wydruk do szkolnego archiwum w arkuszu ocen danego ucznia.

5. Pracownicy sekretariatu szkoty sa zobowigzani do przekazania wszelkich informacji odnos$nie
nieprawidlowego dziatania 1 funkcjonowania dziennika lub zaistnialej awarii zgloszonej przez

nauczyciela administratorowi sieci informatycznej.

ROZDZIAL. 9

KORZYSTANIE Z DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO PRZEZ RODZICOW
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10.

11.

12.

13.

Rodzice majg swoje niezalezne konto w systemie dziennika elektronicznego, zapewniajace podglad
postepow edukacyjnych dziecka oraz dajagce mozliwo$¢ komunikowania si¢ z nauczycielami w sposob

zapewniajacy ochrong dobr osobistych innych uczniéw.

Na poczatku roku szkolnego rodzice otrzymuja login i hasto do swojego i dziecka konta.
Fakt otrzymania tych uprawnien rodzice potwierdzaja podpisem w sekretariacie szkoty lub
u wychowawcy klasy na odpowiednim dokumencie. W przypadku ich nieobecno$ci na zebraniu istnieje
mozliwos$¢ odebrania loginu i hasta u wychowawcy klasy badz w sekretariacie indywidualnie.
Standardowo wydaje si¢ dla rodzica jeden login oraz hasto. Wyjatkowo w przypadku checi odrgbnego
dostepu do systemu przez dwoje rodzicdw istnieje mozliwos¢ wydania osobnego loginu oraz hasta dla
drugiego rodzica.

Obowigzkiem rodzica jest zapoznanie si¢ z zasadami korzystania z dziennika elektronicznego w szkole
dostepnymi w POMOCY, po zalogowaniu si¢ na swoje konto.

Rodzic osobiscie odpowiada za swoje konto w dzienniku. Zobligowany jest do nieudost¢gpniania
otrzymanego loginu i hasta osobom nieupowaznionym.

Obowigzkiem rodzicdw jest systematyczne zapoznawanie si¢ z ocenami biezacymi, przewidywanymi,
okresowymi i rocznymi swojego dziecka oraz wiadomos$ciami —uwagami, a takze notatkami - uwagami
0 uczniach.

Jezeli rodzic nie jest obecny na zebraniu, nauczyciel ani wychowawca klasy nie maja obowigzku
dodatkowego zawiadamiania o ocenach $rodrocznych i rocznych poza okreslonym w szkole systemem
dziennika elektronicznego.

Informacje o przewidywanych pozytywnych okresowych i rocznych ocenach klasyfikacyjnych
umieszczane sg W dzienniku elektronicznym w terminach zgodnych z zapisami w statucie

szkoty i stanowi to jedyng formie informacji o ocenach przewidywanych.

Rodzic zobligowany jest do systematycznego odczytywania wiadomosci i ogtoszen oraz komunikatow

w terminarzu, a jesli to konieczne, do terminowego odpowiadania na nie.

Rodzice powinni powiadamia¢ wychowawce klasy o dtuzszych nieobecnosciach swojego dziecka za
pomoca panelu WIADOMOSCL

Rodzice wnosza 0 usprawiedliwienie nieobecnosci dziecka w szkole poprzez dziennik - panel
WIADOMOSCI lub pisemnie w okre§lonym w statucie terminie.

Jesli wystepuja btedy we wpisach dziennika elektronicznego, rodzic ma prawo wniesienia zastrzezen
bezposrednio do nauczyciela lub wychowawcy, albo o tym fakcie powiadomi¢ za pomoca
wiadomos$ci wychowawce klasy badz szkolnego administratora.

Odczytywanie informacji przez rodzica zawartej w modutach WIADOMOSCI / UWAGI /
OGLOSZENIA/ TERMINARZ jest rownoznaczne z przyjeciem do wiadomosci tresci komunikatow,
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co potwierdzone zostaje odpowiednia adnotacja systemu przy wiadomosci czy statusie logowania.
Adnotacje potwierdzajacg odczytanie wiadomosci W systemie uwaza si¢ za rOwnowazng skutecznemu

dostarczeniu jej do rodzica ucznia.

ROZDZIAL 10
KORZYSTANIE Z DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO PRZEZ UCZNIOW

1. Na poczatkowych godzinach wychowawczych uczniowie zapoznawani sg przez nauczyciela z

zasadami funkcjonowania dziennika elektronicznego w szkole.

ROZDZIAYL 11
POSTEPOWANIE W CZASIE AWARII

1. Postepowanie Dyrektora Szkoty w czasie awarii:

a) Dyrektor Szkoty ma obowiazek sprawdzié, czy wszystkie procedury odnos$nie zaistnienia awarii
sa przestrzegane przez administratora dziennika elektronicznego, administratora sieci
informatycznej i nauczycieli;

b) dopilnowac jak najszybszego przywrocenia prawidtowego dziatania systemu;

C) zabezpieczy¢ $rodki na wypadek awarii w celu przywrdcenia normalnego funkcjonowania
systemu;

2. Postgpowanie administratora dziennika elektronicznego w czasie awarii:
a) o fakcie zaistnienia awarii i przewidywanym czasie jej naprawy administrator dziennika
elektronicznego powinien powiadomi¢ dyrektora szkoty oraz nauczycieli;
b) jesli usterka moze potrwaé¢ dluzej niz jeden dzien, administrator dziennika elektronicznego
powinien wywiesi¢ na tablicy ogloszen w pokoju nauczycielskim odpowiednia informacjg;
c) jesli z powodow technicznych administrator dziennika elektronicznego nie ma mozliwosci
dokonania naprawy, powinien w tym samum dniu powiadomic¢ o tym fakcie dyrektora szkoty.

3. Postepowanie Nauczyciela w czasie awarii:
a) W razie awarii systemu dziennika elektronicznego, komputera lub sieci informatycznej,

nauczyciel ma obowigzek na kazdych prowadzonych przez siebie zajeciach sporzadzi¢ notatki
(temat lekcji, lista obecnosci) i wprowadzi¢ te dane do dziennika elektronicznego tak szybko, jak
tylko to bedzie mozliwe.
b) Wszystkie awarie sprzetu komputerowego, oprogramowania czy sieci komputerowych, majg by¢

zglaszane osobis$cie w dniu zaistnienia jednej z wymienionych osob:

a)  Administratorowi Sieci Komputerowej.

b)  Administratorowi Dziennika Elektronicznego.

c)  Pracownikowi sekretariatu szkoty
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C) Zalecang formga zglaszania awarii jest uzycie Wiadomosci w systemie dziennika elektronicznego,
jesli nie jest to mozliwe, dopuszcza si¢ nast¢pujace powiadomienia:
a)  Osobiscie.
b)  Telefonicznie.
c) Poprzez zgloszenie tego faktu w sekretariacie szkoly, ktdry jest zobowigzany do

niezwlocznego poinformowania o tym fakcie odpowiedniego pracownika szkoty.

4. W zadnym przypadku nauczycielowi nie wolno podejmowac¢ samodzielnej proby usunigcia awarii ani

wzywac¢ do naprawienia awarii osob do tego niewyznaczonych.
ROZDZIAL 12
POSTANOWIENIA KONCOWE

1. Wszystkie tworzone dokumenty i no$niki 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 25 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. 2017 poz. 1646) - §
21 ust. 2.Nie wolno przekazywac¢ rodzicom i uczniom zadnych informacji odnosnie, np.: hasel, ocen,
frekwencji itp., drogg telefoniczna, ktora nie pozwala na jednoznaczng identyfikacje drugiej osoby.

2. Mozliwo$¢ edycji danych ucznia majg: administrator dziennika elektronicznego, dyrektor szkoty,
wychowawca klasy oraz upowazniony prze dyrektora szkoty pracownik sekretariatu.

3. Wszystkie dane osobowe uczniow i ich rodzin sg poufne.

4. Szkota moze udostgpni¢ dane ucznia bez zgody rodzicow odpowiednim organom na zasadzie
oddzielnych przepiséw 1 aktow prawnych obowigzujacych w Szkole.

5. Wszystkie poufne dokumenty i materiaty utworzone na podstawie danych z dziennika elektronicznego,
ktore nie beda potrzebne, nalezy zniszczy¢ w sposob jednoznacznie uniemozliwiajacy ich odczytanie.
6. Osoby z zewnatrz (serwisanci, technicy itp.), jesli wymaga tego potrzeba, zobowigzujg sie do
poszanowania 1 zachowania tajemnicy wynikajacej z USTAWY O OCHRONIE DANYCH
OSOBOWYCH, potwierdzajac to wtasnorecznym podpisem na odpowiednim dokumencie.
7. Dokumentacja z funkcjonowania dziennika elektronicznego, wydruki z danymi powinny by¢
przechowywane w szkolnym archiwum.
8. Komputery uzywane do obstugi dziennika elektronicznego powinny spetnia¢ nastepujace Wymogi:
a) muszg posiada¢ legalne oprogramowanie, oraz spetnia¢ minimalne wymagania okreslone przez
producenta dziennika elektronicznego,
b) musza by¢ zabezpieczone przez odpowiednie filtr, chronigce przed skokami napiecia,
€) muszg by¢ zabezpieczone odpowiednimi i aktualnymi programami antywirusowymi .
9. Oprogramowanie, numery seryjne komputerdéw, informacje kontaktowe do serwisantdéw muszg by¢
13



odpowiednio zabezpieczone.

10. Zasady korzystania z dziennika elektronicznego sg dostepne W sekretariacie oraz na stronie
internetowej szkoty.

Regulamin korzystania z dziennika elektronicznego w Spotecznym Liceum Ogolnoksztatcacym STO

w Kluczborku wchodzi w zycie z dniem 1 wrzesnia 2023 roku.
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