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POSTANOWIENIA OGOLNE

W szkole, za posrednictwem strony https://synergia.librus.pl/loguj, funkcjonuje
elektroniczny dziennik. Oprogramowanie to oraz ustugi z nim zwigzane dostarczane
sa przez firm¢ zewnetrzna, wspolpracujaca ze szkola.

Za niezawodno$¢ dzialania systemu, ochron¢ danych osobowych umieszczonych
na serwerach oraz tworzenie kopii bezpieczenstwa, odpowiada firma nadzorujaca prace
dziennika elektronicznego, pracownicy szkoty, ktorzy maja bezposredni dostep
do edycji i1 przegladania danych oraz rodzice w zakresie udostgpnionych im danych.
Szczegotowa odpowiedzialnos$¢ obu stron reguluje zawarta pomigdzy stronami umowa
oraz przepisy obowigzujacego w Polsce prawa.

Podstawa prawng funkcjonowania e-Dziennika, przechowywania i przetwarzania

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

— Rozporzadzenie Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z 21 grudnia
2017 r. w sprawie sposobu prowadzenia przez publiczne szkoty i placowki
artystyczne  dokumentacji przebiegu nauczania, dziatalno$ci wychowawczej
I opiekunczej oraz rodzajow tej dokumentacji (Dz. U. 2017 poz. 2474)

— Ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. 2019, poz.
1000)

—  Statut Panstwowego Liceum Sztuk Plastycznych im. Wojciecha Kossaka w L.omzy
Na podstawie prawnej o przechowywaniu i przetwarzaniu danych osobowych:

art. 23 pkt 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.) Dyrektor szkoty, jako

administrator danych osobowych, nie jest zobligowany do zbierania zgody

na przetwarzanie danych osobowych w zwigzku zobowigzkami wynikajacymi

Z Rozporzadzenia Ministra Kultury 1 Dziedzictwa Narodowego z 21 grudnia 2017 r.

W sprawie sposobu prowadzenia przez publiczne szkoly i placéwki artystyczne

dokumentacji przebiegu nauczania, dziatalno$ci wychowawczej i opiekunczej oraz

rodzajow tej dokumentacji (Dz. U. 2017 poz. 2474)

Kazdy rodzic (prawny opiekun) po zalogowaniu si¢ na swoim koncie z zakladce

INFORMACIJE ma zgodnie z Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 o Ochronie Danych

Osobowych, dostep do raportu o zawartych w systemie danych o:

— informacji identyfikujacych osobe (swoje dziecko).

— informacji z zakresu § 7 ust. 1 pkt. 1, 2, 3, 5 rozporzadzenia Ministra Spraw
Wewngetrznych i Administracji z dnia 29 kwietnia 2004 .

Na podstawie powyzszego rozporzadzenia oceny czastkowe, frekwencja, tematy zajgc,

oceny potroczne i roczne sg wpisywane w dzienniku elektronicznym.

Pracownicy szkoty zobowigzani sg do stosowania zasad zawartych w ponizszym

dokumencie, przestrzegania przepisOw obowigzujacych w szkole.

Rodzicom na pierwszym zebraniu w nowym roku szkolnym i uczniom

na poczatkowych godzinach wychowawczych, zapewnia si¢ mozliwo$¢ zapoznania

si¢ ze sposobem dziatania i funkcjonowania dziennika elektronicznego.
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9. Wszystkie moduly skladajace si¢ na e-Dziennik, zapewniaja realizacj¢ zapisow
zawartych w Statucie Panstwowego Liceum Sztuk Plastycznych im. Wojciecha
Kossaka w Lomzy.

10. Dostep do e- Dziennika jest bezptatny dla wszystkich uzytkownikow.

Il. KONTA UZYTKOWNIKOW W DZIENNIKU ELEKTRONICZNYM

1. Kazdy uzytkownik posiada witasne konto w systemie e-Dziennika, za ktére ponosi
odpowiedzialno$¢ w zakresie przydzielonych mu uprawnien.

2. Hasto startowe do pierwszego logowania generowane jest przez administratora.

3. Uzytkownik zobowigzany jest do ustalenia hasta dostepu do konta i jego zmiany:
— administrator e-Dziennika — co 30 dni
— dyrektor, nauczyciele i pracownicy sekretariatu - co 30 dni
— rodzice i uczniowie- zaleca si¢ zmiang¢ co 90 dni.

4. Hasto musi sktada¢ si¢ co najmniej z 8 znakow bedacych kombinacjg cyfr oraz wielkich
I matych liter.

5. Uzytkownik jest zobowigzany stosowac si¢ do zasad bezpieczenstwa w postugiwaniu
si¢ loginem 1 hastem do systemu i nie udostepnia¢ ich osobom niepowotanym.

6. W przypadku utraty hasta, uzytkownik zobowigzany jest do poinformowania o tym
fakcie administratora e-Dziennika.

7. W e-Dzienniku funkcjonuja nastepujace grupy kont posiadajace odpowiadajace
im uprawnienia:

UCZEN:
— Przegladanie wlasnych ocen

— Przegladanie wlasnej frekwencji

— Dostep do wiadomosci systemowych

— Dostep do ogloszen szkoty

— Dostep do konfiguracji wtasnego konta

— Dostep do informacji dot. przetwarzania danych osobowych
— Dostep do modutéw 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 wtasnego konta

— Dostep do modutow Terminarz i1 Plan lekcji
SEKRETARIAT

—  Wglad w liste kont uzytkownikow

—  Wglad w statystyki logowan

NAUCZYCIEL
— Zarzadzanie ocenami z prowadzonych lekcji
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— 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 i ogloszen szkoty
— Dostep do konfiguracji konta

— Dostep do wydrukéw i eksportow

WYCHOWAWCA KLASY:

Uprawnienia takie jak nauczyciel oraz dodatkowo
— Zarzadzanie frekwencja w klasie wychowawczej
— Edycja danych uczniow w klasie wychowawcze;j

DYREKTOR:

Uprawnienia nauczyciela i wychowawcy oraz dodatkowo

— Edycja danych wszystkich uczniow

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

ADMINISTRATOR SZKOLY:

Uprawnienia nauczyciela i wychowawcy oraz dodatkowo

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

—  Wglad w liste kont uzytkownikow

— Zarzadzanie zablokowanymi kontami

— Zarzadzanie ocenami w catej szkole

— Zarzadzanie frekwencja w calej szkole

— Zarzadzanie planem lekcji szkoty

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

Uzytkownik ma obowiazek zapozna¢ si¢ z regulaminem dostgpnym w zakltadce
Ustawienia->Konfiguracja.

PRZEKAZYWANIE INFORMACJI W DZIENNIKU ELEKTRONICZNYM

W e-Dzienniku do przekazywania i wymiany informacji stuza wszystkie moduty,

w szczegolnosci moduty WIADOMOSCI, OGLOSZENIA oraz TERMINARZ.

W szkole w dalszym ciggu funkcjonujg dotychczasowe formy komunikacji z rodzicami

(zebrania rodzicow, dni otwarte, indywidualne spotkania z nauczycielami).

Modut WIADOMOSCI stuzy do:

— przekazywania wiadomosci, gdy potrzebna jest informacja zwrotna o przeczytaniu
wiadomosci lub gdy oczekujemy odpowiedzi na zadane pytanie,

— przekazywania informacji przeznaczonych dla okreslonej grupy osob,
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— informowania wychowawcy o przewidywanej nieobecnosci 1 usprawiedliwienia
nieobecnosci ucznia w szkole.

Modut WIADOMOSCI nie moze zastapi¢ oficjalnych podah papierowych,

usprawiedliwien nieobecnoscei, ktore regulujg przepisy odnos$nie dokumentacji szkolnej.

Modut wiadomos$ci moze shuzy¢ rodzicom doraznie do usprawiedliwienia nieobecnosci
ucznia w szkole. Jednak nadal obowigzuje przedlozenie w formie papierowej
usprawiedliwienia u wychowawcy klasy w terminie ustalonym w statucie szkoty.
Odczytanie informacji przez rodzica zawartej w module WIADOMOSCI, jest
réwnoznaczne z przyjeciem do wiadomos$ci jej tresci, co potwierdzone zostaje
automatycznie odpowiednig adnotacja systemu. Adnotacj¢ potwierdzajacg odczytanie
informacji w systemie uwaza si¢ za roOwnowazng skutecznemu dostarczeniu jej
do rodzica (prawnego opiekuna) ucznia.

Szczegb6lne zachowania ucznia wymagajace powiadomienia rodzicow (opiekundéw)
nauczyciel przekazuje poprzez modut WIADOMOSCI wybierajac rodzaj informacji -
UWAGA.

Wiadomosci oznaczone jako UWAGA, beda automatycznie dodawane do kartoteki
danego ucznia z podaniem:

— daty wyslania

— imienia i nazwiska nauczyciela wpisujacego uwage

— adresata

— temat i treSci uwagi

— daty odczytania przez rodzica (opiekuna).

Usunigcie przez rodzica przeczytanej UWAGI z zaktadki WIADOMOSCI
w e-Dzienniku nie powoduje jej usunigcia z systemu, natomiast usunig¢cie wpisanej
uczniowi UWAGI przez nauczyciela, powoduje jej usunigcie z systemu
I niewidoczno$¢ w KARTOTECE UCZNIA.

Modul OGLOSZENIA shizy do powiadamiania uczniow i rodzicéw o zebraniach
I innych waznych wydarzeniach oraz do przekazywania informacji, gdy nie jest
wymagana informacja zwrotna o przeczytaniu tej wiadomos$ci lub nadestanie na nig
odpowiedzi.

Modut OGLOSZENIA daje mozliwos¢ wyswietlania informacji:

— wszystkim uczniom w szkole

— wszystkim rodzicom lub opiekunom dzieci uczeszczajacych do szkoty

— wszystkim nauczycielom w szkole

W celu zachowania przekazanych wiadomosci 1 ogloszen nauczyciele zobowigzani
sg zachowa¢ je na swoim koncie az do wykonania przez administratora pelnego
catorocznego archiwum.

Modut TERMINARZ stuzy do wyswietlania informacji o dniach wolnych od zajg¢,
innych zaplanowanych wydarzeniach z zycia szkoly, sprawdzianach, pracach
klasowych, itp.

Pracownikom szkoty nie wolno udziela¢ zadnych poufnych informacji z e-Dziennika.
Wszystkie dane osobowe ucznidow i ich rodzin sg poutne.
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IV. ADMINISTRATOR e-DZIENNIKA

1.

10.

Po stronie firmy LIBRUS wyznaczone sg osoby, ktore odpowiedzialne sg za kontakt
ze szkolg. Zakres ich dziatalnos$ci okresla umowa zawarta pomig¢dzy firmg i dyrektorem
szkoty.

Zgodnie z umowg pracownicy firmy LIBRUS zobowigzani sg do przestrzegania

zapisOw ustawy o ochronie danych osobowych.

Firma LIBRUS powotuje Inspektora ochrony danych osobowych, odpowiedzialnego

za przestrzeganie prawa w tym zakresie w stosunku do danych wprowadzanych

do systemu przez szkote.

Za poprawne funkcjonowanie e-Dziennika w szkole odpowiedzialny jest dyrektor

szkoty, ktory pelni funkcje szkolnego administratora e-Dziennika.

Dyrektor moze powierzy¢ funkcje szkolnego administratora dziennika elektronicznego

wyznaczonemu pracownikowi, ktory bedzie petnit t¢ funkcje w imieniu dyrektora

szkoty.

Wszystkie operacje dokonywane na koncie administratora e-Dziennika nalezy

wykonywac¢ ze szczego6lng uwaga i po doktadnym rozpoznaniu zasad funkcjonowania

szkoty.

Do podstawowych obowigzkow szkolnego administratora e-dziennika nalezy:

— wprowadzanie nowych uzytkownikow systemu i zapoznanie ich z przepisami
1 zasadami uzytkowania sytemu — dotyczy pracownikow szkoty,

— wprowadzanie podstawowych danych niezbednych do prawidtowego dziatania
systemu,

—  w razie zaistnialych niejasnosci Szkolny Administrator e-dziennika ma obowigzek
komunikowania si¢ z nauczycielami lub z przedstawicielem firmy zarzadzajacej
e-dziennikiem w celu jak najszybszego wyjasnienia sprawy i poprawy dziatania
e-dziennika,

— promowanie ws$rod wszystkich uzytkownikow wykorzystywania mozliwosci
danego systemu, stosowania modutow mogacych usprawni¢ przeptyw informacji
w szkole.

Administrator e-Dziennika logujac si¢ na swoje konto ma obowigzek zachowywac

zasady bezpieczenstwa (mie¢ zainstalowane 1 systematycznie aktualizowane programy

zabezpieczajgce komputer).

Wszelkie ustawienia konfiguracyjne na poziomie szkoty, majace wplyw

na bezposrednie funkcjonowanie szkoty, administrator e-Dziennika moze dokonac

wylacznie po ustaleniu z dyrektorem szkoty.

Administrator e-Dziennika po zakonczeniu roku szkolnego (w terminie do 10 wrzesnia)

wykonuje nastgpujace czynnosci:

— dane stanowigce dziennik elektroniczny zapisuje na informatycznym nos$niku
danych, wedtug stanu odpowiednio na dzien zakonczenia roku szkolnego. Kopia
jest przechowywana w szkolnym sejfie,

— sprawdza integralno$¢ danych stanowigcych dziennik elektroniczny i podpisuje
podpisem elektronicznym,

— dokonuje w porozumieniu z dyrektorem szkoty weryfikacji podpisu
elektronicznego lub danych identyfikujacych,

— dba o prawidlowe skladowanie danych i mozliwo$¢ odczytania danych
stanowigcych
e-Dziennik w okresie przewidzianym dla przechowywania dziennikow,
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Zarchiwizowana kopia e-Dziennika powinna by¢ odpowiednio opisana z podaniem
zawartosci i daty utworzenia archiwum 1 przechowywana z zachowaniem
obowigzujacych w szkole zabezpieczen.

Kazde zauwazone i zgltoszone naruszenie bezpieczenstwa administrator e-Dziennika ma

obowigzek niezwltocznie zglosi¢ dyrektorowi szkoly i firmie zarzadzajacej, w celu

podjecia dalszych dziatan zabezpieczajacych dane zawarte w e-Dzienniku.

W przypadku zablokowania konta nauczyciela, administrator e-Dziennika

ma obowigzek:

— skontaktowac si¢ osobi$cie z nauczycielem i wyjasni¢ powod blokady,

— W razie zaistnienia proby naruszenia bezpieczenstwa powiadomi¢ firme
nadzorujaca,

— sprawdzi¢ wraz z nauczycielem aktualng zawarto$¢ jego konta z tworzonymi
kopiami bezpieczenstwa 1 jesli jest taka potrzeba przywrdci¢ do prawidtowej
zawarto$ci,

— wygenerowac¢ i przekaza¢ nowe jednorazowe hasto dla nauczyciela.

Administrator e-Dziennika jest zobowigzany nie udostepnia¢ nikomu zadnych danych

konfiguracyjnych szkolnej sieci komputerowej, mogacych przyczynié si¢ do obnizenia

poziomu bezpieczenstwa.

Administrator moze wyda¢ nowe hasto dla ucznia lub rodzica po zweryfikowaniu jego

tozsamosci.

V. DYREKTOR | KADRA KIEROWNICZA SZKOLY

1.

Za kontrolowanie poprawno$ci uzupelniania dziennika elektronicznego przez
nauczycieli  odpowiada  dyrektor, wicedyrektor oraz  kierownik  sekcji
ds. programowych.

. Do 30 wrze$nia sprawdza si¢ wypetnienie przez wychowawcow klas wszystkich danych

ucznidow potrzebnych do prawidtowego dziatania dziennika elektronicznego.

Dyrektor szkoty i kadra kierownicza zobowigzani sa w szczegolnosci:

— systematycznie sprawdzac statystyki logowan,

— kontrolowaé systematyczno$¢ wpisywania przez nauczycieli tematéw lekcji, ocen
i frekwencji,

—  przekazywac¢ wazne informacje za pomocg ogloszen.

Dyrektor zobowigzany jest do zachowania tajemnicy odnosnie postanowien zawartych

w umowie, mogacych narazi¢ dziatanie systemu informatycznego na utrate

bezpieczenstwa oraz finansowego zapewnienia poprawnosci dziatania systemu.

V1. WYCHOWAWCA KLASY

1.

Kazdy wychowawca klasy jest odpowiedzialny za prowadzenie dziennika
elektronicznego w zakresie nastepujacych danych swojej klasy:

— dane osobowe ucznia i jego rodzicéw/prawnych opiekundéw,

— dane teleadresowe ucznia i jego rodzicéw/prawnych opiekundéw,

— oceny zachowania,

— wystawianie przewidywanych ocen rocznych zachowania,

— wystawianie $rodrocznych 1 rocznych ocen zachowania,
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— uwagi o zachowaniu uczniéw,

— upomnienia, nagany, pochwaty,

— usprawiedliwianie nieobecnosci,

— podliczanie frekwencji,

— wypehianie danych do arkusza ocen ucznia,

— wypehnianie danych do §wiadectwa szkolnego ucznia,

— wypehianie danych dotyczacych imprez 1 uroczystosci szkolnych,

— wypehianie danych dotyczacych spotkan z rodzicami uczniow,

— wypehianie danych dotyczacych uroczystosci szkolnych, wycieczek szkolnych oraz
krotszych wyj$¢ poza teren szkoty.

. Wychowawca klasy powinien zwroci¢ szczegolng uwage na modut Edycja Danych

Uczniow. Poza wszystkimi elementami potrzebnymi do poézniejszego wydruku
$wiadectw, powinien rowniez wypehi¢ pola dotyczace numerow telefonu rodzicow
oraz jesli uczen posiada opini¢ lub orzeczenie z poradni odznaczy¢ ten fakt
w odpowiednim miejscul.

. Jesli w danych osobowych ucznia nastgpig zmiany np. zmiana nazwiska, wychowawca

klasy ma obowigzek dokona¢ odpowiednich zmian w =zapisie dziennika
elektronicznego, za ktorych wprowadzanie bezposrednio odpowiada oraz zglosi¢
niezwlocznie ten fakt w sekretariacie szkoty w formie papierowe;.

Dane ucznidéw powinny zosta¢ uzupetnione przez wychowawce do konca pierwszego
tygodnia nauki szkolnej.

. Do dnia rozpoczecia zaj¢¢ lekcyjnych wychowawca zobowigzany jest do wprowadzenia

planu lekcji klasy. Wszelkie zmiany w planie lekcji powinien wprowadzaé tuz po
otrzymaniu informacji o zmianach.

. Po pierwszym zebraniu z rodzicami wychowawca zobowigzany jest uzupelni¢ dane

dotyczace Klasowej Rady Rodzicéw oraz Samorzadu Klasowego.

. Oceny zachowania wpisuje wychowawca klasy wedlug =zasad okreslonych

w Statucie szkoty.

. Obowigzkiem wychowawcy jest podsumowywanie osiggnig¢ i frekwencji uczniow

swojej klasy w ciggu 10 dni po zakonczeniu kazdego miesigca.

Przed klasyfikacyjnym zebraniem rady pedagogicznej, wychowawca klasy dokonuje
wydrukow odpowiednich statystyk, a nastepnie podpisane przekazuje dyrektorowi.
Eksportu danych do $§wiadectw z systemu informatycznego dokonuje wychowawca
klasy po sprawdzeniu ich poprawnosci i kompletnosci. W celu sprawdzenia
poprawno$ci wydrukow wychowawca klasy powinien przekaza¢ te $wiadectwa innemu
nauczycielowi w celu weryfikacji.

Przed rada pedagogiczng podsumowujaca prace w I potroczu 1 na koniec roku
szkolnego, kazdy wychowawca klasy jest zobowigzany do doktadnego sprawdzenia
dokonanych wpisow w e-Dzienniku w celu jego kompletnej archiwizacji.
Wychowawca klasy moze dokona¢ korekty wpisow dotyczacych frekwencji lub
uzupeltnia¢ brakujace wpisy.
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Wychowawca jest zobowigzany za posrednictwem modulu  wiadomosci
do przekazywania informacji rodzicom/prawnym opiekunom o kazdej zmianie
w planie lekcji.

W dniu zebrania z rodzicami wychowawcy drukuja z systemu e-Dziennika zestawienia
ocen, frekwencji i potrzebnych statystyk do wykorzystania w czasie spotkania z
rodzicami.

Jezeli rodzic (opiekun) nie jest obecny na zebraniu, wychowawca klasy nie ma
obowigzku dodatkowego zawiadamiania o ocenach poza okreslonym w szkole
systemem e-Dziennika.

Wychowawca klasy regularnie uzupetnia zaktadke Dziennik->Wywiadowki
i systematycznie odnotowuje w nich obecno$¢ rodzica lub opiekuna zaznaczajac
odpowiednie opcje.

Na pierwszej lekcji wychowawczej wychowawca powinien zapozna¢ ucznidw
z zasadami dzialania dziennika elektronicznego.

Na pierwszym zebraniu z rodzicami wychowawca klasy ma obowigzek osobiscie
przekazac¢ rodzicom loginy 1 hasta do ich kont oraz kont ich dzieci i przekazaé rodzicom
podstawowe informacje o tym, jak korzysta¢ z dziennika elektronicznego.

NAUCZYCIELE

Kazdy nauczyciel jest osobiscie odpowiedzialny za systematyczne wpisy
do e-dziennika zgodnie z WZO zawartymi w Statucie szkoly w klasach, w ktorych
prowadzi zajecia:

— ocen biezacych
ocen $rodrocznych oraz klasyfikacyjnych ocen rocznych/koncowych
przewidywanych ocen rocznych
terminow sprawdzianOw w terminarzu klasy
kontroli wtasnego planu lekcji.
Kazdy nauczyciel powinien systematycznie uzupetnia¢ wszelkie informacje znajdujace
si¢ w WIDOKU DZIENNIKA, (wpisy informacji o wycieczkach, indywidualnych
rozmowach z rodzicami i innych).
Nauczyciel ma obowigzek systematycznie uzupetnia¢ frekwencjg, tematy zajec 1 inne
wpisy. W przypadku niedokonania tych wpiséw winien je niezwlocznie uzupetnic.
Na koniec kazdego miesigca nauczyciel powinien sprawdzi¢ wpisy frekwencji,
tematow 1 inne oraz uzupetni¢ ewentualne braki.
Nauczyciel powinien prowadzi¢ lekcje z wykorzystaniem panelu INTERFEJSU

LEKCYJINEGO:

— nauczyciel sprawdza liste obecnosci ucznidéw, wpisuje temat zajgc 1 oceny uczniow,

— jezeli pojedynczy uczen jest nieobecny w szkole, ale pozostaje pod opieka
nauczyciela (zawody sportowe, konkursy, itp.), opiekujacy si¢ nim w tym czasie
nauczyciel ma obowigzek zwroci¢ si¢ do wychowawcy, aby ten zaznaczyt mu ‘zw’
zwolniony,

— Jezeliuczen jest zwolniony z zaje¢ z przyczyn niezwigzanych z dziatalno$cia szkoty
(zte samopoczucie, sprawy rodzinne) 1 nie znajduje si¢ w tym czasie pod opieka
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nauczyciela, to nalezy we frekwencji zaznaczy¢ mu ‘U’ nieobecnosc¢
usprawiedliwiona,

— jesli uczen posiadajacy diugoterminowe zwolnienie z lekcji wychowania
fizycznego,
za zgoda dyrekcji nie uczestniczy w lekcji (lekcja jest pierwsza lub ostatnig danego
dnia, uczen ztozyt odpowiednie podanie, ktore zostato pozytywnie rozpatrzone) to
nauczyciel prowadzacy lekcje powinien we frekwencji zaznaczy¢ ‘zw’ zwolniony,
— jezeli uczen (za zgoda rodzicéw, po ztozeniu odpowiedniego podania) nie
uczeszcza
na lekcje religii/etyki, we frekwencji nalezy zaznaczy¢ uczniowi ‘zw’ zwolniony,
— nauczyciel, ktory opiekuje si¢ klasg podczas wycieczki, apelu, uroczystosci
szkolnej, w czasie wyjscia do teatru, kina, muzeum itp. zobowigzany jest
odnotowac ten fakt w module wycieczki.

W przypadku prowadzenia zaje¢ za nieobecnego nauczyciela wedlug listy zastgpstw,
nauczyciel wprowadza na prowadzonym zastgpstwie w systemie dziennika
elektronicznego lekcje, jako swoja.

Nauczyciel ma obowigzek przypisa¢ do swego przedmiotu rozktad materiatu poprzez
zaktadke Narzedzia->Aktualne rozktady i przydziaty.

W  kazdym dniu realizacji swoich =zaje¢ dydaktycznych, wychowawczych
i opickunczych nauczyciel ma obowigzek sprawdzi¢ na swoim koncie
WIADOMOSCI | OGEOSZENIA. Wystane przez dyrekcje wiadomosci bedg uwazane
za doreczone.

Obowigzkiem kazdego nauczyciela jest poinformowanie ucznia i jego rodzicow
o przewidywanych dla niego ocenach poétrocznych i rocznych ocenach
klasyfikacyjnych, wykorzystujac do tego modut OCENY w e-Dzienniku, wedtug zasad
1 terminéw okreslonych w Statucie Szkoty.

Nauczyciel jest odpowiedzialny za swoje konto i zgodnie z ustawg o ochronie danych
osobowych z dnia 29 sierpnia 1997 r. nie ma prawa umozliwia¢ korzystania z jego
Zasobow osobom trzecim.

W razie stwierdzenia naruszenia bezpieczenstwa nauczyciel zobowigzany jest
niezwlocznie powiadomi¢ o tym fakcie administratora e-Dziennika. Po zakonczeniu
pracy nauczyciel ma obowigzek wylogowania sig¢ z konta.

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

W przypadku alarmu ewakuacyjnego nauczyciel ma obowigzek wylogowania
si¢ Z systemu.

RODZICE - PRAWNI OPEKUNOWIE

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

Na poczatku roku szkolnego rodzice otrzymuja login i hasto do swojego konta. Fakt
otrzymania tych uprawnien rodzic podpisuje w obecnosci wychowawcy
na odpowiednim dokumencie. W przypadku jego nieobecnos$ci na zebraniu, rodzic ma
mozliwos¢ odebrania loginu 1 hasta u wychowawcy w umowionym terminie.

Rodzic w swoim koncie poza mozliwo$cig zmiany swojego hasta, ma mozliwo$¢
zmiany hasta konta swojego dziecka.
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Rodzic osobiscie odpowiada za swoje konto w e-Dzienniku szkoty i ma obowigzek
nieudostgpniania go swojemu dziecku ani innym nieupowaznionym osobom.

Gdy rodzic/opiekun nie ma mozliwosci korzystania z dziennika elektronicznego jest
zobowigzany do systematycznego kontaktu z wychowawcg klasy. W takim przypadku
szkota moze zapewni¢ dostep do dziennika elektronicznego na terenie szkoty.

UCZNIOWIE

Na poczatku kazdego roku szkolnego uczniowie sg zapoznawani przez wychowawce
z zasadami funkcjonowania e-Dziennika w szkole.
Uczen ma obowigzek zapozna¢ si¢ z zasadami funkcjonowania elektronicznego

dziennika ocen w szkole dostepnymi w POMOCY i odpowiednich REGULAMINACH
dostepnych po zalogowaniu si¢ na swoje konto (https://synergia.librus.pl/help).
Uczen otrzymuje swoje hasto 1 login od wychowawcy.

4.Dla ucznia ktoremu ustalono indywidualny tok nauczania lub okres specjalnej edukacji

majacej na celu przywrocenie do prawidlowego funkcjonowania, tworzy si¢ osobng
klas¢ przydzielajac nauczycieli wedlug takich samych zasad jak dla kazdej klasy.

5. Uczen przy obstudze swojego konta w dzienniku elektronicznym, ma takie same prawa,

obowigzki 1 uprawnienia jak rodzic na swoim koncie z wyjatkiem mozliwo$ci zmiany
hasta dla konta rodzica.

POSTEPOWANIE W CZASIE AWARII

Postepowanie Dyrektora Szkoty w czasie awarii:

— dopilnowac jak najszybszego przywrdcenia prawidtowego dziatania systemu,

— Zzabezpieczy¢ S$rodki na wypadek awarii w celu przywrdcenia normalnego
funkcjonowania systemu.

Postgpowanie Administratora Dziennika Elektronicznego w czasie awarii:

— obowigzkiem Administratora Dziennika Elektronicznego jest niezwloczne
dokonanie naprawy w celu przywrdcenia prawidlowego dzialania systemu.

— o fakcie zaistnienia awarii i przewidywanym czasie jego naprawy Administrator
zobowigzany jest powiadomi¢ Dyrektora Szkoty oraz nauczycieli,

— jesli usterka moze potrwaé¢ dluzej niz jeden dzien Administrator Dziennika
Elektronicznego powinien wywiesi¢ na tablicy ogloszen w pokoju nauczycielskim
odpowiednig informacje,

— jesli z powodow technicznych Administrator Dziennika Elektronicznego nie ma
mozliwosci dokonania naprawy, powinien w tym samym dniu powiadomi¢ o tym
fakcie Dyrektora Szkoty,

— Jesli w szkole jest kontrola i nastgpila awaria systemu dziennika elektronicznego,
Administrator Dziennika Elektronicznego jest zobowigzany do uruchomienia
i udostepnienia danych potrzebnych do kontroli z ostatniej kopii bezpieczenstwa.

Postgpowanie Nauczyciela w czasie awarii:

— W razie awarii systemu e-dziennika, komputera lub sieci informatycznej, nauczyciel
ma obowigzek na kazdych prowadzonych przez siebie zaj¢ciach sporzadzi¢ notatki
(temat lekciji, lista obecnos$ci) i wprowadzi¢ te dane do e-dziennika tak szybko, jak
tylko to bgdzie mozliwe,
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— wszystkie awarie sprzetu komputerowego, oprogramowania czy  sieci
komputerowych, maja by¢ zglaszane osobiscie w dniu ich zaistnienia jednej
z wymienionych osob: szkolnemu Administratorowi Dziennika Elektronicznego,
Pracownikowi sekretariatu szkoty.

- W zadnym przypadku nauczycielowi nie wolno podejmowac¢ samodzielnej proby
usunig¢cia awarii ani wzywac do naprawienia awarii osob do tego nie wyznaczonych.

POSTANOWIENIA KONCOWE

Wszystkie tworzone dokumenty i no$niki informacji, powstate na podstawie danych
Z e-Dziennika, majg by¢ przechowywane w sposéb uniemozliwiajacy ich zniszczenie
lub kradziez.

Nie wolno przekazywa¢ zadnych informacji odno$nie np. haset, ocen, frekwencji itp.
rodzicom i uczniom, drogg telefoniczng, ktéra nie pozwala na jednoznaczna
identyfikacj¢ drugiej osoby.

Mozliwosé¢ edycji danych ucznia majg: administrator e-Dziennika, dyrektor szkoty,
wychowawca klasy oraz upowazniony przez dyrektora Szkoty pracownik sekretariatu.
Wszystkie dane osobowe ucznidéw i ich rodzin sg poufne.

Szkola moze udostgpni¢ dane ucznia bez zgody rodzicow odpowiednim organom
na zasadzie oddzielnych przepiséw i aktow prawnych obowigzujacych w szkole.
Uczen ani osoba trzecia nie maja mozliwosci dokonywania zadnych zmian w systemie
informatycznym komputerow.

Dokumentacja z funkcjonowania e-Dziennika, wydruki, ptyty CD lub DVD z danymi
sg odpowiednio zabezpieczone i przechowywane w szkolnym archiwum.

W razie odbywania w szkole praktyki przez studenta/studentke, wpisy w dzienniku
elektronicznym wykonuje tylko nauczyciel zatrudniony w szkole.

Regulamin dziennika elektronicznego w Panstwowym Liceum Sztuk Plastycznych
im. Wojciecha Kossaka w Lomzy wchodzi w zycie z dniem 1 wrze$nia 2020 r.

Lomza, 26.08.2020 r.
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