Zespot Szkolno — Przedszkolny w Smoldzinie

PROCEDURY PROWADZENIA ELEKTRONICZNEJ DOKUMENTACJI PRZEBIEGU
NAUCZANIA, ZARZADANIA DANYMI I KONTROLI FREKWENCJI
DZIENNIK ELEKTRONICZNY

Podstawa prawna:

1. Ustawa z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo O$wiatowe z pdzniejszymi zmianami.
2. Ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych z p6zniejszymi zmianami.

3. Rozporzadzeniec Ministra Edukacji Narodowej z dnia 29 sierpnia 2019 r. w sprawie sposobu
prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoty i placowki dokumentacji przebiegu nauczania,
dzialalnosci wychowawczej i1 opiekunczej oraz rodzajow tej dokumentacji wraz z pozniejszymi
Zmianami.

4. Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewngtrznych i Administracji z dnia 29 kwietnia 2004 r. w
sprawie dokumentacji przetwarzania danych osobowych oraz warunkéw technicznych i
organizacyjnych, jakim powinny odpowiada¢ urzadzenia i systemy informatyczne stuzace do
przetwarzania danych osobowych.

5. Statut Szkoty Podstawowej Zespotu Szkolno — Przedszkolnego w Smotdzinie.

6. Wewnatrzszkolne Zasady Oceniania Szkoly Podstawowej Zespotu Szkolno — Przedszkolnego w
Smoldzinie.

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

1. W Szkole Podstawowej Zespotu Szkolno — Przedszkolnego w Smotdzinie na pierwszym i
drugim etapie edukacji obowigzuje dziennik elektroniczny prowadzony za posrednictwem strony
internetowej: https://synergia.librus.pl

2. Za niezawodno$¢ dziatania dziennika elektronicznego, ochron¢ danych osobowych i tworzenie
kopii bezpieczenstwa, odpowiedzialni s3:

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

b) pracownicy szkoty posiadajacy uprawnienia zwigzane z edycja danych,
¢) rodzice (opiekunowie prawni) w zakresie udostgpnionych danych.
3. Administratorem danych osobowych jest Zesp6t Szkolno — Przedszkolny w Smotdzinie.

4. W systemie dziennika elektronicznego kazdy uzytkownik: uczen, rodzic (prawny opiekun) i
uprawniony pracownik szkoty posiada wtasne unikalne konto, za ktére osobiscie odpowiada.

5. Zasady korzystania z dziennika elektronicznego przez rodzicow (prawnych opiekunow),
ucznidw oraz pracownikoéw szkoly okre§lone sa w umowie zawartej pomiedzy firma zewngtrzng
obstugujaca system dziennika elektronicznego a placowka szkolng. Zasady te sg takze opisane w
zakladce ,pomoc” w dzienniku elektronicznym po zalogowaniu si¢ na stronie:
https://synergia.librus.pl



6. Kazdy uzytkownik ma obowigzek doktadnego zapoznania si¢ z ,,pomocg” i regulaminami
dostgpnymi po zalogowaniu si¢ na swoje konto, a w szczegolno$ci regulaminem korzystania z
systemu, dostepnym po zalogowaniu si¢ na swoje konto na stronie https://synergia.librus.pl

7. Uzytkownicy systemu identyfikowani sg poprzez indywidualny login i hasto.

8. Kazdy uzytkownik dziennika elektronicznego, posiadajacy wiasne konto ponosi osobistg
odpowiedzialno$¢ za ochrone danych osobowych w zakresie dla niego przewidzianym, zgodnie z
zasadami zawartymi niniejszym regulaminie oraz w zaktadce ,,pomoc” dost¢pnej po zalogowaniu
si¢ w e-dzienniku http://www.dziennik.librus.pl/help

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

10. W razie utraty hasta lub podejrzenia, ze dostalo si¢ ono w rgce nieuprawnionej osoby,
uzytkownik zobowigzany jest do niezwlocznego poinformowania o tym fakcie szkolnego
Administratora Dziennika elektronicznego oraz o wniesienie o zmiang hasta.

11. Whisanie 10-krotne btgdnego hasta powoduje zablokowanie konta na czas nie dluzszy niz 24
godziny. Konto zostaje odblokowane automatycznie. Mozliwe jest rowniez reczne odblokowanie
konta przez szkolnego administratora dziennika elektronicznego.

12. Zapisy w dzienniku elektronicznym zapewniaja realizacj¢ Wewnatrzszkolnych Zasad
Oceniania Szkoty Podstawowej Zespotu Szkolno — Przedszkolnego w Smotdzinie.

13. Wszyscy uzytkownicy dziennika elektronicznego poswiadczaja na pisSmie zapoznanie si¢ z
niniejszym regulaminem.

14. Procedury prowadzenie dziennika elektronicznego znajduja si¢ na stronie internetowej szkoty
oraz w bibliotece szkolnej.

Rozdzial 11
Superadministrator i szkolny administrator dziennika elektronicznego

1. Podmiot $wiadczacy usluge dziennika elektronicznego wyznacza superadministratora
odpowiedzialnego za kontakty ze szkola, ktorego uprawnienia wynikaja z umowy zawartej z
placowka szkolng.

2. Szkolny Administrator Dziennika elektronicznego jest wyznaczany przez Dyrektora szkoty.

3. Szkolny administrator odpowiada za niezawodne dziatanie dziennika elektronicznego. Kazdy
zauwazony i zgloszony administratorowi przypadek naruszenia bezpieczenstwa powinien byc¢
zgtoszony firmie zarzadzajacej, w celu podjecia dalszych dziatan.

4. Szkolny administrator posiada dostep do listy kont uzytkownikow, statystyk, ocen i frekwencji
ucznidw, wiadomosci systemowych, ogloszen, konfiguracji konta oraz gtéwnych ustawien catego
systemu na poziomie szkoty. Szkolny administrator moze réwniez zmieni¢ uprawnienia
przypisane do poszczegdlnych kont.

5. Do obowigzkéw administratora-nalezy:
a) zarzgdzanie danymi szkoty,
b) zarzadzanie szkolnym planem lekcji,

c) zarzadzanie kategoriami ocen funkcjonujacych w calej szkole oraz systemem kontroli
frekwencji,



d) archiwizowanie dziennika szkoty do 10-ego dnia kazdego miesigca.

e) tworzenie kopii bazy danych i zapisanie na przenosnym dysku, ktory nastepnie przechowywany
jest w sejfie szkolnym.

) usuwanie usterek dziatania systemu, o ile lezy to w zakresie kompetencji administratora.
g) pomoc uzytkownikom dziennika elektronicznego w jego obstudze.

h) odblokowanie zablokowanych kont uzytkownikéw po wyjasnieniu powodow takiej sytuacji.

Rozdzial 111
Dostep uczniow do dziennika elektronicznego

1. Uczniowie Kklas 1-3 dostep do informacji zawartych w dzienniku elektronicznych maja
wylacznie za posrednictwem nauczycieli i rodzicow (opiekundéw prawnych).

2. Kazdy uczen klas 4-8 posiada wlasne konto, za ktore osobi$cie odpowiada i ktérego nie moze
udostgpnia¢ osobom nieupowaznionym.

3. Loginy oraz hasta do swoich kont uczniowie otrzymuja na pierwszej lekcji z wychowawcag. Ich
odbidr poswiadczajg podpisem.

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

5. Na pierwszej lekcji zaje¢ komputerowych lub informatyki uczniowie sg zapoznawani przez
nauczyciela z zasadami funkcjonowania dziennika elektronicznego.

Rozdzial IV
Dostep rodzicow (prawnych opiekunow) do dziennika elektronicznego

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

2. Rodzice (opiekunowie prawni) posiadajg wilasne konto, za ktére osobiscie odpowiadaja 1
ktérego nie mogg udostepnia¢ osobom nieupowaznionym, w tym swojemu dziecku. W wyjatkowe;j
sytuacji, gdy konieczny jest odrgbny dostgp do systemu przez dwoje rodzicow, istnieje mozliwosé
wydania osobnego loginu oraz hasta dla drugiego rodzica (opiekuna prawnego). Fakt ten nalezy
zgtosi¢ Administratorowi Dziennika lub w sekretariacie szkoty. Z uwagi na konieczno$¢ okazania
dokumentu tozsamosci nie istnieje mozliwo$¢ wystania loginu i hasta poczta email lub poprzez
WIADOMOSCL

3. Loginy oraz hasta do swoich kont rodzice otrzymuja na pierwszym spotkaniu z wychowawca.
Ich odbidr poswiadczajg podpisem.

4. Rodzic jest zobowigzany stosowac si¢ do zawartych w tym dokumencie zasad bezpieczenstwa,
a w szczeg6lno$ci do zachowania w tajemnicy i nieudostgpniania swojego loginu i hasta.

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



Rozdzial V
Dostep wychowawcow i nauczycieli do dziennika elektronicznego

1. Do prowadzenia dziennika elektronicznego danej klasy zobligowany jest jej wychowawca, a w
szczegoOlnosci:

a) wprowadzania danych uczniéw najpozniej do 20 wrzesnia i systematycznego ich uzupetniania,
b) kontrolowania frekwencji, w tym zaznaczania usprawiedliwionych godzin,
¢) uzupeltniania kart wycieczek,

d) odnotowywania zebran szkolnych oraz indywidualnych kontaktéw z rodzicami (opiekunami
prawnymi),

e) przygotowywanie wydruku prognozowanych klasyfikacyjnych ocen rocznych na zebranie z
rodzicami (opiekunami prawnymi).

f) wystawiania prognozowanych i klasyfikacyjnych ocen zachowania w terminach okreslonych w
Wewnatrzszkolnych Zasadach Oceniania.

g) prowadzenia biezacej korespondencji z rodzicami (opiekunami prawnymi) i Dyrekcja.

h) informowania rodzicow (opiekundéw prawnych) o wystawionych prognozowanych ocenach z
zaje¢ dydaktycznych oraz zachowania w terminach okreslonych w Wewnatrzszkolnych Zasadach
Oceniania.

1) przed data zakonczenia poirocza i konca roku szkolnego kazdy wychowawca oddzialu jest
zobowigzany do dokladnego sprawdzenia dokonanych wpisow w dzienniku elektronicznym, ze
szczegblnym uwzglednieniem danych potrzebnych do wydruku §wiadectw.

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

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

a) wpisywania programu nauczania na dany rok szkolny najpozniej do 10 wrzesnia,
b) wpisywania tematow lekcji,

c) odnotowywania frekwencji ( w tym nieobecnosci, spoéznien, zwolnien, zwolnien z lekcji, ale
przebywania ucznia na terenie szkoty - konkursy - zwolniony obecny)

d) wpisywania biezacych ocen, jak rowniez prognozowanych 1 klasyfikacyjnych ocen
srodrocznych i rocznych w terminach okreslonych w Wewnatrzszkolnych Zasadach Oceniania.

e) uzupetniania kart wycieczek, ktorych jest kierownikiem (od kolejnego roku szkolnego)

f) zamieszczania w TERMINARZU informacji o planowanych sprawdzianach badz pracach
klasowych z tygodniowym wyprzedzeniem.

g) wpisywania pochwat i uwag w zaleznosci od sytuacji,
1) prowadzenia biezacej korespondencji z rodzicami (opiekunami prawnymi) i Dyrekcja.

J) ochrony komputera, z ktoérego nastepuje logowanie si¢ do dziennika elektronicznego ( w tym
réwniez domowego).

k) w przypadku alarmu, ewakuacji nauczyciel w miar¢ mozliwosci wylogowania si¢ z systemu.

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



3. Kazdy wychowawca 1 nauczyciel posiada wlasne konto, za ktére osobiscie odpowiada i ktorego
nie moze udostepnia¢ osobom nieupowaznionym.

4. Loginy oraz hasta do swoich kont wychowawcy i nauczyciele otrzymuja w sekretariacie. Ich
odbidr poswiadczaja podpisem.

5. System dziennika elektronicznego wymusza okresowg zmian¢ hasta na koncie nauczyciela co

30 dni.

6. Kazdy wychowawca i nauczyciel jest zobowigzany stosowaé si¢ do zawartych w tym
dokumencie zasad bezpieczenstwa, a w szczegdlnosci do zachowania w tajemnicy i
nieudostepniania swojego loginu i hasta.

7. Kazdy wychowaweca 1 nauczyciel jest zobowigzany przestrzega¢ zasad zapewniajacych ochrong
danych osobowych wedtug obowigzujacych przepisow, a w szczegdlnosci powinien logowaé si¢
do systemu oraz wprowadza¢ informacje w taki sposdb, aby osoby postronne nie moglty miec
wgladu do danych oraz kazdorazowo wylogowac si¢ konczac prace z dziennikiem elektronicznym.

8. Wszyscy pracownicy szkoly przed przystgpieniem do pracy z dziennikiem elektronicznym
zostaja przeszkoleni z zasad jego uzytkowania, co gwarantuje podmiot $wiadczacy ustuge
dziennika elektronicznego.

9. W razie nieobecnosci wychowawcy informacj¢ udostepni¢ moze nauczyciel uczacy danego
ucznia, Pedagog, Wicedyrektor lub Dyrektor po zweryfikowaniu, czy osoba jest uprawniona.

Rozdzial VI
Dostep pedagoga do dziennika elektronicznego

1. Pedagog jest odpowiedzialny za prowadzenie dziennika elektronicznego w module pedagoga.

2. W celu sprawnego ewidencjonowania realizacji obowigzkow pedagoga w dzienniku
elektronicznym Pedagog jest obowigzany:

a) prowadzi¢ wilasng ewidencje na wypadek sytuacji awaryjnych opisanych w dalszej czesci
procedur,

b) prowadzi¢ odpowiednie zapisy w systemie o przeprowadzonych rozmowach z uczniami,
spotkaniach z rodzicami/opiekunami prawnymi, instytucjami zewnetrznymi, kuratorami uczniéw
oraz podjetych zadan wynikajacych z wykonywania obowigzkow Pedagoga,

c) analizowaé zapisy frekwencji 1 postepéw w nauce ucznidw o specjalnych potrzebach
edukacyjnych wspotpracujac w tym zakresie z Wychowawca klasy, Nauczycielami, Dyrektorem i
Wicedyrektorem,

d) wnioskowa¢ do Wychowawcy, Nauczyciela, Wicedyrektora lub Dyrektora o podjecie
stosownych dzialan w momencie zaobserwowania sytuacji razgcego naruszania obowigzku
szkolnego, jak réwniez w przypadkach dostosowania wymagan do indywidualnych potrzeb
edukacyjnych ucznidéw posiadajacych opinie i orzeczenia z poradni psychologiczno,
pedagogicznej,

e) umieszcza¢ wazne OGLOSZENIA oraz informacje w TERMINARZU dotyczace m.in.
realizacji pomocy pedagogicznej i socjalnej,

f) co najmniej raz w ciagu dnia pracy sprawdzi¢ na swoim koncie WIADOMOSCI i
OGLOSZENIA.



Rozdzial VII
Dostep wychowawcow swietlicy do dziennika elektronicznego

1. Za poprawne funkcjonowanie elektronicznego dziennika $§wietlicy odpowiadajg wychowawcy
swietlicy.

2. Obowiazki wychowawcow $wietlicy:

a) konfiguracja i opis dziennika swietlicy,

b) tworzenie grup swietlicowych,

¢) wprowadzenie planu pracy nauczycieli i planu pracy $wietlicy.

2. Kazdy wychowawca $wietlicy jest osobiscie odpowiedzialny za systematyczne wprowadzanie
do dziennika elektronicznego:

a) tematyki zajec,

b) frekwencji uczniéw na zajeciach,
c¢) wydarzen z zycia $wietlicy,

d) kontaktow z rodzicami,

e) uwag lub pochwat dla uczniow.

Rozdzial V1|
Dostep Dyrektora szkoly do dziennika elektronicznego
1. Do obowigzkéw Dyrektora nalezy:

a) kontrola poprawnosci, rzetelnosci 1 systematycznosci dokonywanych wpiséw do dziennika
elektronicznego przez wychowawcow i1 nauczycieli,

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

c¢) prowadzenie statej korespondencji z pracownikami szkoty i rodzicami,

d) zarzadzanie nieobecnosciami klas 1 nauczycieli,

e) organizowanie szkolen dla nowych nauczycieli — uzytkownikow dziennika elektronicznego.

f) powiadamianie nauczycieli za pomoca WIADOMOSCI o wszystkich waznych elementach,
majacych wpltyw na prawidlowe funkcjonowanie szkoty np.: przydziatach do klas, zmianie planu
zaj¢¢, planowanych ogodlnoszkolnych imprezach, waznych wydarzeniach z zZycia szkoty 1
lokalnego $rodowiska itp.

Rozdzial IX
Przekazywanie informacji

1. Dane osobowe umieszczane w dzienniku elektronicznym dotyczace uczniéw i ich rodzin sa
poufne.
2. Rodzice (opiekunowie prawni) majg dostep wylacznie do danych dotyczacych ich dziecka.

3. Do przekazywania danych shiza wytacznie moduty: ,,WIADOMOSCI”, ,,0GLOSZENIA”,
»  ERMINARZ” oraz opcjonalnie po wykupieniu modutu ,,szkolny sms”.



4. Weryfikacja uzytkownika systemu nastepuje poprzez jego login i hasto.

5. Zaden pracownik szkoly nie ma prawa przekazywaé jakichkolwiek informacji poufnych
zawartych w dzienniku elektronicznym bez wczesniejszej weryfikacji tozsamos$ci odbiorcy. Dane
dotyczace konkretnego ucznia mogg by¢ przekazane wytacznie temu uczniowi lub jego rodzicom
(opiekunom prawnym).

6. Na wniosek rodzica (opiekuna prawnego) nauczyciel udostgpnia papierowe wydruki danych z
dziennika elektronicznego dotyczace konta ich dziecka. W dalszym ciggu funkcjonujg
dotychczasowe formy kontaktéw z rodzicami zgodnie ze Statutem Szkoty.

7. Odczytanie przez rodzica (opiekuna prawnego) informacji zawartego w module
WIADOMOSCI za posrednictwem dziennika elektronicznego jest tozsame ze skutecznym
dostarczeniem wiadomosci, o czym informuje adnotacja systemu.

Zgodnie z Wewnatrzszkolnymi Zasadami Oceniania przekazanie informacji o prognozowanej i
klasyfikacyjnej ocenie $rodrocznej i rocznej z zaje¢ edukacyjnych oraz zachowania nastgpuje za
posrednictwem dziennika elektronicznego 1 jest tozsame ze spelnieniem obowigzku
poinformowania rodzicéw (opiekunéw prawnych) o tychze ocenach, tacznie z zagrozeniami oceng
niedostateczng i naganng zachowania.

8. Za pomoca modutu WIADOMOSCI rodzice (opiekunowie prawni) otrzymuja réwniez
informacje o wystawionych przez nauczycieli uwagach i pochwatach. Wiadomosci oznaczone jako
UWAGI i POCHWALY sg automatycznie dodawane do kartoteki ucznia.

9. Za pomoca modutu WIADOMOSCI rodzice (opiekunowie prawni) usprawiedliwiaja
nieobecnos¢ dziecka w ciggu 7 dni od daty powrotu dziecka do szkoty podajac przyczyne
nieobecnosci. Tg droga rodzice (opiekunowie prawni) zwracaja si¢ rowniez do wychowawcy z
prosba o zwolnienie dziecka z lekcji lub do nauczyciela wychowania fizycznego — o zwolnienie
dziecka z zaje¢ w-f. W przypadku tej ostatniej sytuacji w tytule wiadomosci powinien znalez¢ si¢
zapis ZWOLNIENIE oraz imie¢, nazwisko 1 klasa do ktorej uczgszcza uczen. Jezeli z powodow
technicznych dostep do dziennika elektronicznego jest ograniczony — dopuszcza si¢
usprawiedliwienia i zwolnienia na pismie.

10. Modul OGLOSZENIA stuzy do przekazywania biezacych informacji z Zycia szkoty.

11. Modut TERMINARZ stuzy do wpisywania przez nauczyciela daty oraz zakresu (dziat lub
wybrane tematy) sprawdzianu lub pracy klasowej, jak rowniez wycieczek, §wiat 1 innych waznych
wydarzen z zycia szkoty.

12. Wiadomosci przesytane droga elektroniczng nie zastgpuja oficjalnych podan papierowych,
ktoére reguluja przepisy odnosnie szkolnej dokumentacji.

Rozdzial X
Wagi ocen

1. W szkole stosuje si¢ jednolite wagi ocen w poszczeg6dlnych kategoriach:

KATEGORIA WAGA

sprawdzian / test / praca klasowa

poprawa sprawdzianu / testu / pracy klasowej

kartkowka

O N NG

odpowiedz ustna




aktywno$¢ ( w tym przygotowanie, zaangazowanie i postawa w przedmiotach 3
artystycznych i w-f)

zadanie na lekcji 2

praca tworcza (z plastyki, techniki, wypracowanie, projekt edukacyjny, referat, 3
prezentacja itp.)

konkurs / zawody pozaszkolne

konkurs / zawody szkolne 4

Inna (m.in. wyniki egzamindw zewngtrznych i probnych, zad. domowe, zeszyt,
praca oddana po terminie)

2. Zasady wystawiania ocen semestralnych i koncoworocznych:

a) wystawiajac ocen¢ semestralng/roczng nauczyciel bierze pod uwagge uzyskang przez ucznia
$rednig, ktorej przyporzadkowuje odpowiednig oceng¢. Nauczyciel moze to robi¢ wedtug
pomocniczej skali:

Uzyskana $rednia wazona: Ocena:
0-1,75 niedostateczny
1,76 — 2,75 dopuszczajacy
2,76 — 3,75 dostateczny
3,76 — 4,75 dobry

4,76 — 5,15 bardzo dobry
5,16 — 6,00 celujacy

b) ocena roczna wyliczana jest na podstawie wagi ocen czastkowych z calego roku szkolnego
c) Istnieje mozliwo$¢ wystawienia oceny celujacej uczniowi, ktory uzyskat srednig wazong
powyzej 4,75 oraz osiagnal wysokie miejsce w konkursie / zawodach / olimpiadzie rangi
minimum wojewodzkiej.

d) Uzyskanie przez ucznia oceny wyzszej niz przewidywana mozliwa jest w przypadku, gdy
srednia wazona wynosi minimum 0,50 po przecinku (np. 2,50). Zasady ,,poprawy” /
,»podciagniecia” oceny ustalajg nauczyciele w swoich PZO.

Rozdzial XI

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

1. W przypadku zaistnienia probleméw technicznych wynikajacych z awarii systemu dziennika
elektronicznego, komputera lub sieci informatycznej, uzytkownik ma obowigzek zgloszenia tego
faktu do sekretariatu szkoty osobiscie, droga telefoniczna lub mailowa na adres:
sekretariat@smoldzino.edu.pl O sytuacji zostaje niezwlocznie poinformowany Dyrektor szkoty.

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




3. Jezeli usterka uniemozliwia wiasciwe korzystanie z dziennika elektronicznego przez okres
dluzszy niz trzy dzien, szkolny administrator umieszcza stosowng informacje w pokoju
nauczycielskim oraz powiadamia ucznidow i1 rodzicow (opiekunow prawnych).

4. W przypadku braku dostgpu do dziennika elektronicznego z powodoéw technicznych (przez
okres dluzszy niz jeden dzien) nauczyciel jest zobowigzany do zapisywania wszelkich danych w
formie papierowej — karty zastepczej ( zal. nr 5) pobranej w sekretariacie szkoly, ktora po
wypetieniu sktada w sekretariacie szkoty. Sekretariat przechowuje wszystkie wypekione przez
nauczycieli karty, z podzialem na poszczegolne klasy, dni, a nastepnie po usunig¢ciu usterki, do
przeniesienia ich przez nauczyciela do dziennika elektronicznego w ciggu dwoch dni roboczych.
Po dokonaniu uzupetnien w e - dzienniku zniszczy¢ nalezy karty w niszczarce.

W przypadku awarii trwajacej krocej niz jeden dzien przerw w dostepie do systemu dziennika
elektronicznego, nauczyciel uzupeiia zalegle wpisy niezwlocznie, na podstawie prowadzonej
przez siebie ewidencji w osobistym terminarzu.

5. W czasie ewakuacji szkoty, w trakcie lekcji nauczyciel ma obowigzek wylogowaé si¢ z
dziennika elektronicznego, zamknaé¢ system operacyjny, odlgczy¢ komputer od sieci oraz zabrac
ze sobg sprzet, o ile jest taka mozliwos¢.

6. W zadnym przypadku nauczycielowi nie wolno podejmowaé samodzielnie proby usunigcia
awarii ani wzywa¢ do naprawienia awarii osob do tego niewyznaczonych.

7. Jesli w szkole rownoczesnie jest przeprowadzana kontrola i nastgpita awaria systemu dziennika
elektronicznego, Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego jest zobowigzany do
uruchomienia i udostepnienia danych potrzebnych do kontroli z ostatniej kopii bezpieczenstwa.

Rozdzial IX
Postanowienia koncowe

1. Wszystkie tworzone dokumenty i nosniki informacji, powstate na podstawie danych z dziennika
elektronicznego, maja by¢ przechowywane w sposob uniemozliwiajacy ich zniszczenie lub
kradziez.

2. Nie wolno przekazywaé¢ zadnych informacji odno$nie haset rodzicom i uczniom droga
telefoniczna, ktora nie pozwala na jednoznaczng identyfikacje danej osoby.

3. Wszystkie dane osobowe uczniow i ich rodzicow sg poufne, materialy, ktore nie sg potrzebne,
3 niszczone w sposob jednoznacznie uniemozliwiajacy ich odczytanie.

4. Szkota moze udostgpni¢ dane ucznia bez zgody rodzicow odpowiednim organom na zasadzie
oddzielnych przepisow 1 aktow prawnych obowigzujacych w szkole, np. innym szkotom w razie
przeniesienia, czy uprawnionym urz¢dom kontroli oraz nakazu sagdowego.

5. Osoby z zewnatrz ( serwisanci, technicy), jesli wymaga tego potrzeba, zobowigzuja si¢ do
poszanowania i zachowania przepisow Ustawy o ochronie danych osobowych, potwierdzajac to
wlasnorgecznym podpisem na odpowiednim dokumencie ( zal. nr 4).

6. W czasie odbywania w szkole praktyki studenckiej wszystkich wpisow dokonuje nauczyciel-
opiekun praktykanta.

1.Kwestie nieuregulowane w niniejszym regulaminie rozstrzyga Dyrektor szkoty.

2. Regulamin wchodzi w zycie z dniem 01.09.2020 r.



Zalacznik nr 1
OSWIADCZENIE NAUCZYCIELA

Zapoznalem si¢ z Procedurami Prowadzenia Elektronicznej Dokumentacji Przebiegu Nauczania,
Zarzgdzania Danymi i Kontroli Frekwencji Szkoty Podstawowej Zespotu Szkolno -
Przedszkolnego w Smotdzinie.
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Zalacznik nr 2
OSWIADCZENIE RODZICA

KIaSa: covveriiiniiiiereiieeeeieeneneeenencecnnnes

1. Potwierdzam otrzymanie dostgpu do dziennika elektronicznego Szkoty Podstawowej Zespotu
Szkolno — Przedszkolnego w Smotdzinie.

2. Zostalem poinformowany o obowigzku zapoznania si¢ z Procedurami Prowadzenia
Elektronicznej Dokumentacji Przebiegu Nauczania, Zarzadzania Danymi i Kontroli Frekwencji.

Imi¢ i nazwisko rodzica

Imi¢ i nazwisko ucznia .
(opiekuna prawnego)

Data Podpis
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Zalacznik 3
OSWIADCZENIE UCZNIA

1. Potwierdzam otrzymanie dost¢pu do dziennika elektronicznego Szkoty Podstawowej Zespotu

Szkolno — Przedszkolnego w Smotdzinie.

2. Zostalem poinformowany o obowigzku zapoznania si¢ z Procedurami

Prowadzenia
Elektronicznej Dokumentacji Przebiegu Nauczania, Zarzadzania Danymi i Kontroli Frekwencji.

Imi¢ i nazwisko ucznia

Data

Podpis
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Zalacznik nr 4

Deklaracja dochowania tajemnicy danych z dziennika elektronicznego, wynikajacego z Ustawy o
Ochronie Danych Osobowych przez osoby niezatrudnione w szkole.

Lp.

IMIE I NAZWISKO
(komu udzielany jest dostep do danych)

CZYTELNY PODPIS

DATA

10.

11.

12.

13.

14.

DATA I PODPIS DYREKTORA SZKOLY
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Zalacznik nr 5

Wzor listy na wypadek awarii.

STRONA1

BU3IO

elousmyal4

BU3I0

elousmyal4

BUIIO

elouamyal4

'U3I0

elouamyal4

BU320

elouamyai

BU320

elouamyai

'U3I0

elouamyal

'U3I0

elouamyal

imie

i

ucznia

Numer lekcji

Lp | Nazwisko

10
11
12
13
14
15
16
17
18
19
20
21

22
23
24
25
26
27

28
29
30

31

32
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STRONA 2
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