Zarzadzenie Nr 09/2019
z dnia 29 sierpnia 2019 roku
Dyrektora Szkoly Podstawowej
im. Batalionow Chlopskich w Glinkach

w sprawie: wprowadzenia dziennika elektronicznego w Szkole Podstawowej

im. Batalionow Chlopskich w Glinkach
Na podstawie:
Na podstawie § 21 rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej z 25 sierpnia 2017 r. w
sprawie sposobu prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoty i placoéwki dokumentacji
przebiegu nauczania, dziatalnosci wychowawczej 1 opiekunczej oraz rodzajow tej
dokumentacji (Dz. U. z 2017 r., poz. 1646) oraz zarzadzam, co nastgpuje:

§1.
Po uzyskaniu zgody Burmistrza Karczewa, z dniem 01 wrze$nia 2019 roku  dziennik
elektroniczny bedzie obowigzywat w  dokumentowaniu obowigzkowych  zajgé

edukacyjnych. Dane do $wiadectw i arkuszy ocen beda uzupetniane elektronicznie

Realizacja zaje¢ nadobowigzkowych, biblioteki, $wietlicy, logopedy ,psychologa, pedagoga,
nauczycieli wspomagajacych oraz terapii pedagogicznej bedzie dokumentowane w
dziennikach papierowych

§2.

Okres probny na przygotowanie si¢ do wiaczenia dziennika w formie przebiegt pomysinie i
uzyskat aprobat¢ nauczycieli ,uczniéw i rodzicéw. Dziennik elektroniczny usprawnia prace
nauczycieli. Rodzice sa na biezaco informowani o postepach uczniow. Znacznie usprawnita
si¢ komunikacja miedzy podmiotami szkoty.

§ 3.

Moduty dziennik elektronicznego e-Dziennik i e-Swiadectwa bedzie beda wykorzystywane z
aplikacji mobilnej Librus Synergia

§ 4.

Na administratorow zarzadzajacymi danymi szkoty powotuje:
1. Panig Ewe Grzybowska
2. Panig Mart¢ Bak
§5s.

Wprowadzam w szkole:
1. ,Regulaminem korzystania z dziennika elektronicznego przez nauczycieli w Szkole
Podstawowej w Glinkach” stanowigcy Zalacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 6.

Zobowiazuje wszystkich nauczycieli i wychowawcoéw do:

=

Wprowadzenia niezbe¢dnych danych do bazy w.w dziennika.

2. Zapoznania si¢ z ,,Regulaminem korzystania z dziennika elektronicznego” oraz
stosowania si¢ do jego zapisow.

3. Dbania o sprz¢t komputerowy i niedopuszczania do sytuacji, w ktorych uczniowie

zostaja w sali bez nadzoru nauczyciela.

§7.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 09 z 29 sierpnia 2019

Regulamin korzystania z dziennika elektronicznego przez nauczycieli w Szkole
Podstawowej im. Batalionow Chlopskich w Glinkach

| Szkolny Administrator Dziennika Elektroniczneqo

Administrator Szkoly (Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego) administruje w
sposOb zapewniajacy sprawne dziatanie systemu dziennika elektronicznego poprzez
nastepujace uprawnienia:

= zarzadzanie wszystkimi danymi szkoly: jednostki, klasy, uczniowie, nauczyciele,
przedmioty, lekcje,

= wglad w liste kont uzytkownikéw,

= zarzadzanie zablokowanymi kontami,

= zarzadzanie ocenami w catej szkole,

= zarzadzanie frekwencja w catej szkole,

= wglad w statystyki wszystkich uczniow,

= wglad w statystyki logowan,

= przegladanie ocen wszystkich uczniow,

= przegladanie frekwencji wszystkich ucznidéw,

= dostep do wiadomosci systemowych,

= dostep do ogloszen szkoty,

= dostep do konfiguracji konta,

= dostgp do wydrukow,

= dostep do eksportow,

= zarzadzanie planem lekcji szkoty,

= dostep do wybranych opcji panelu dyrektorskiego,

= dostep do terminarza,

= dostep do modutu wycieczki,

= dostep do modutu zastepstwa,

= dostep do E-tablica,

= zarzgdzanie ramowymi planami nauczania,

» zarzadzanie indywidualnym nauczaniem,

= dostgp do wywiadowek,

= przydzielanie godzin dodatkowych,

= zarzadzanie seryjnymi zwolnieniami,

= zarzgdzanie Punktowym Systemem Oceniania Zachowania,

= zarzadzanie ankietami,

= przegladanie i pobieranie danych archiwalnych,

IT Dyrektor Szkoly

1.Za kontrolowanie poprawnos$ci uzupetniania dziennika elektronicznego odpowiada dyrektor
szkoty.

Zarzadzanie frekwencja z prowadzonych przedmiotéw
Edycja danych wszystkich uczniow.

Wglad w statystyki wszystkich uczniow.

W(glad w statystyki logowan.

Przegladanie ocen wszystkich uczniow.

Przegladanie frekwencji wszystkich uczniow.

Dostep do terminarza.

Dostep do planu lekeji,



Dostep do wiadomosci systemowych.

Dostep do ogloszen szkoty.

Dostep do konfiguracji konta.

Dostep do wydrukow.

Dostep do eksportow.

Dostep do raportow.

Zarzadzanie swoim planem leKcji.

Zarzadzanie modulem zastgpstw.

Dostep do danych znajdujacych si¢ w panelu dyrektorskim.
I11 Nauczyciel

1. Kazdy nauczyciel zobowigzany jest odebra¢ informacj¢ z loginem i hastem od
administratora dziennika elektronicznego, do dnia 03 wrzesnia 2019 roku.

2. Haslo powinno by¢ zmienianie co 30 dni, musi si¢ sktada¢ z co najmniej 6 znakéw 1 by¢
kombinacjg liter 1 cyfr. Poczatkowe hasto do swojego konta, ktore uzytkownik dostanie od
administratora stuzy tylko do pierwszego zalogowania.

3. Hasto umozliwiajace dostep do zasobow dziennika elektronicznego kazdy uzytkownik
utrzymuje w tajemnicy, rowniez po uptywie ich waznosci.

4. Kazdy nauczyciel jest odpowiedzialny za systematyczne wpisywanie do dziennika
elektronicznego:

tematow przeprowadzonych lekcji,
frekwencji uczniow,

ocen czastkowych,
przewidywanych ocen rocznych,
ocen $rodrocznych i rocznych,
terminOw sprawdzianow,

swojego planu lekcji.

5. Nauczyciel sprawdzajac liste obecnosci uczniow w trakcie trwania zaje¢ uwzglednia
nastepujace zasady:

e Jezeli uczen jest nieobecny na zajeciach, ale pozostaje pod opieka nauczyciela, np.
reprezentuje szkote podczas wystepow, bierze udziat w olimpiadzie lub konkursie,
zamiast nieobecnos$ci nalezy zapisa¢ zwolniony.

e Jezeli uczen zostat zwolniony z czeSci zaj¢¢, np. z powodu ztego samopoczucia lub
pilnych spraw rodzinnych, nalezy mu we frekwencji zaznaczy¢ nieobecnosé
usprawiedliwiona.

e Jesli uczen posiadajacy dlugoterminowe zwolnienie z lekcji wychowania fizycznego
(decyzja dyrektora szkoly) nie uczestniczy w lekcji, nauczyciel zaznacza we
frekwencji zwolniony.

e Jezeli uczen (za zgoda rodzicow, po ztozeniu odpowiedniego podania) nie uczgszcza
na lekcje religii/etyki, we frekwencji nalezy zaznaczy¢ uczniowi zwolniony.

6. W przypadku prowadzenia zaje¢ za nieobecnego nauczyciela nauczyciel ma obowigzek
dokona¢ wpisu wedlug zasad okreSlonych w systemie dziennika elektronicznego
(zastepstwo).

7. Zapis 0 informuje o nieobecnosci ucznia na sprawdzianie/kartkowce. Po uzupetnieniu
zaleglo$ci zapis ten nalezy zmieni¢ na oceng, za pomocg opcji popraw.

8. Nauczyciel, ktory pomylit si¢ wprowadzajac btgdny zapis w dzienniku, zobowigzany jest
do usunigcia pomytki niezwlocznie po jej zauwazeniu.

9. Nauczyciel ma obowigzek usuwania wilasnych bledow, zauwazonych przez dyrektora
szkoty w wyznaczonym przez niego terminie.



10. Nauczyciel zobowigzany jest do sprawdzania zawartosci panelu Informacje/Ogloszenia
oraz Wiadomosci w kazdym dniu pracy. Na wymagajace tego wiadomosci — nauczyciel
powinien udziela¢ odpowiedzi.

11. Nauczyciel jest osobiscie odpowiedzialny za swoje konto i zgodnie z ustawg z 29 sierpnia
1997 r. o ochronie danych osobowych (tekst jedn.: Dz. U. z 2016 r. poz. 922) nie ma prawa
umozliwia¢ korzystania z zasobow osobom trzecim.

12. Nauczyciel jest zobligowany do ochrony komputera, z ktorego loguje si¢ do dziennika
elektronicznego tak, aby uczen lub osoba postronna nie miata dostepu do danych zawartych w
dzienniku.

13. Nauczyciel powinien dba¢, by niejawne dane prezentowane na monitorze komputera nie
byly widoczne dla 0oséb do tego niepowotanych, przede wszystkim uczniow podczas lekcji.

14. W razie zauwazenia naruszenia bezpieczenstwa nauczyciel powinien niezwtocznie
zawiadomi¢ o tym administratora dziennika elektronicznego.

15. Po zakonczeniu pracy nauczyciel zobowigzany jest do wylogowania si¢ z konta.

16. Nauczyciel ma obowigzek utrzymywania powierzonego mu sprz¢tu komputerowego
W nalezytym stanie.

17. Nauczyciel zobowigzany jest do uczestnictwa w szkoleniach organizowanych przez
administratora dziennika elektronicznego.

18. Uprawnienia przypisane uzytkownikom moga zosta¢ zmienione przez administratora
szkolnego dziennika elektronicznego.

1V Wychowawca klasy

1. Kazdy wychowawca klasy jest odpowiedzialny za prowadzenie dziennika elektronicznego
w zakresie nastgpujacych danych swojej klasy:

dane osobowe ucznia i jego rodzicoOw/prawnych opiekunow,

dane teleadresowe ucznia 1 jego rodzicoOw/prawnych opiekundéw,
oceny zachowania,

wystawianie przewidywanych ocen rocznych zachowania,
wystawianie §rodrocznych i rocznych ocen zachowania,

uwagi o zachowaniu uczniow,

upomnienia, nagany, pochwaty,

usprawiedliwianie nieobecnosci,

podliczanie frekwenc;ji,

wypetianie danych do arkusza ocen ucznia,

wypetnianie danych do $wiadectwa szkolnego ucznia,
wypetianie danych dotyczacych imprez i uroczystosci szkolnych,
wypetnianie danych dotyczacych spotkan z rodzicami ucznioéw,
wypetianie danych dotyczacych uroczystosci szkolnych, wycieczek szkolnych oraz
krotszych wyj$¢ poza teren szkoty.

2. Jesli w danych ucznia nastepuja zmiany, wychowawca ma obowigzek dokona¢ zmian w
dzienniku elektronicznym, bezzwlocznie po uzyskaniu potwierdzonych informacji o
zmianach.

6. Na pierwszej lekcji wychowawczej wychowawca powinien zapozna¢ uczniéw z zasadami
dziatania dziennika elektronicznego.

7. Obowigzkiem wychowawcy jest podsumowywanie osiggnie¢ i frekwencji ucznidéw swojej
klasy w ciagu 10 dni po zakonczeniu kazdego miesigca.



8. W dniu poprzedzajacym posiedzenie klasyfikacyjne rady pedagogicznej, wychowawca
klasy zobowigzany jest do dokonania podsumowania pracy poétrocznej/rocznej oraz do
dokonania wydrukow odpowiadajacych tym danym ze statystyk.

9. Przed zakonczeniem kazdego semestru wychowawca klasy zobowigzany jest do
sprawdzenia wpisow dotyczgcych klasy w dzienniku elektronicznym.

10. Informacje o przejsciu ucznia do innej szkoty lub klasy wychowawca zglasza
administratorowi dziennika elektronicznego.

11. Na wniosek ucznia/jego rodzicéw/szkoty, do ktérej przenidst si¢ uczen, wychowawca
zobowigzany jest do wydrukowania danych dotyczacych przebiegu edukacji ucznia
I przekazania osobie zainteresowanej i upowaznionej do odbioru danych, za potwierdzeniem
odbioru.

12. W sytuacji dojécia ucznia do klasy w trakcie roku szkolnego, wychowawca
zobowigzany jest do wprowadzenia jego danych do dziennika elektronicznego, tuz po
przyjeciu ucznia do szkoly przez dyrektora.

13. Wychowawca zobowigzany jest wlasciwie wypelia¢ dziennik w dni uroczysto$ci
szkolnych, wyj$¢ do kina, teatru, muzeum, wycieczek szkolnych, obozoéw naukowych.

14. Wychowawca klasy musi odnotowywa¢ w dzienniku informacje o przebiegu wywiadéwki
wraz z lista 0sob obecnych na zebraniu.

15. Wychowawca klasy powinien odnotowywaé¢ w dzienniku informacje o indywidualnych
rozmowach z rodzicami ucznioéw.

16. Przed koncem roku szkolnego wychowawca klasy zobowigzany jest dokonaé eksportu
danych do $wiadectw z systemu informatycznego. W celu sprawdzenia poprawnos$ci
wydrukow wychowawca klasy powinien przekaza¢ te $§wiadectwa innemu nauczycielowi
w celu weryfikacji.

\/ Rodzic

1. Kazdy rodzic/prawny opiekun ucznia otrzymuje login i1 hasto konta wiasnego oraz do
konta swojego dziecka z dniem 03 wrzesnia 2019 u wychowawcy klasy badz w sekretariacie
szkoty.

2. Fakt otrzymania dostepu do danych zawartych w dzienniku elektronicznym, rodzic
zobowigzany jest potwierdzi¢ wlasnorgcznym podpisem.

3. Haslo powinno by¢ zmienianie co 30 dni. Hasto musi si¢ sktada¢ z co najmniej 6 znakow
I by¢ kombinacja liter i cyfr. Poczatkowe hasto do swojego konta, ktére uzytkownik dostanie
od administratora stuzy tylko do pierwszego zalogowania.

4. Haslo umozliwiajace dostgp do zasobow dziennika elektronicznego kazdy uzytkownik
utrzymuje w tajemnicy, rowniez po uplywie ich waznosci.

5. Konta rodzicow/prawnych opiekunow sg niezalezne, daja one mozliwos$¢:

e wgladu do biezacych ocen czagstkowych, a takze ocen przewidywanych, §rédrocznych

i rocznych uzyskiwanych przez uczniow,

wgladu do zapiséw frekwencji na zajgciach szkolnych,

wgladu do wszystkich sp6znien na obowigzkowe zajecia,

wgladu do uwag i1 pochwat otrzymywanych przez ucznia,

wgladu do zapowiedzi sprawdziandw, badania wynikOw nauczania, prébnych

egzaminow zewnetrznych, wydarzen szkolnych,

wgladu do ogloszen szkolnych,

e otrzymywania powiadomien o nowych wiadomos$ciach droga mailowa,

e dostepu do danych zawartych w dzienniku poprzez interfejs mobilny w telefonach
komorkowych,



e otrzymywania powiadomien sms-em 0 nowych ocenach i nicobecno$ciach dziecka,
e komunikowania si¢ ze wszystkimi nauczycielami, pedagogiem, psychologiem oraz
dyrekcja szkoty.

6. Rodzic ma obowigzek samodzielnie zapoznaé si¢ z zasadami funkcjonowania dziennika
elektronicznego w funkcji ,,pomoc” lub wzig¢ udziat w szkoleniu organizowanym w szkole
po pierwszym zebraniu z rodzicami.

7. Rodzic/prawny opiekun osobiscie odpowiada za swoje konto w dzienniku elektronicznym
szkoly 1 ma obowigzek nieudostepniania go swojemu dziecku ani innym nieupowaznionym
osobom.

8. Rodzic/prawny opiekun ma obowigzek systematycznego sprawdzania postgpow w nauce
i frekwencji dziecka.

9. Rodzic/prawny opiekun ma obowigzek systematycznego usprawiedliwiania nicobecnosci
ucznia na zaj¢ciach szkolnych w terminach okreslonych w statucie szkoty i przekazanych
przez wychowawce na pierwszym zebraniu z rodzicami.

10. Rodzic/prawny opiekun jest zobowigzany do udzielania odpowiedzi na wszystkie
wiadomosci, jakie otrzymuje od nauczycieli i innych pracownikow szkoty.

11. Uprawnienia przypisane uzytkownikom moga zosta¢ zmienione przez administratora
szkolnego dziennika elektronicznego.

VI Uczen

1. Uczen we wlasnym zakresie moze zapoznac¢ si¢ z zasadami funkcjonowania
elektronicznego dziennika w szkole dostepnymi w dostepnych po zalogowaniu si¢ na swoje
konto .

2. Uczen przy obstudze swojego konta w dzienniku elektronicznym ma takie same prawa,
obowigzki 1 uprawnienia jak rodzic na swoim koncie, z wyjatkiem mozliwosci zmiany hasta
dla konta rodzica.

VII Postanowienia koncowe

1. Wszystkie tworzone dokumenty i nos$niki informacji, powstate na podstawie danych z
elektronicznego dziennika, sg przechowywane w sposob uniemozliwiajacy ich zniszczenie
lub kradziez.

2. Jezeli obsluga systemu wymaga utworzenia dodatkowej kopii dziennika elektronicznego,
kazda utworzong kopie Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego musi zapisac
okreslajac kiedy zostata utworzona i dla kogo. Odbiorca kopii osobiscie podpisuje ich odbior.

3. Szkota udostepnia dane ucznia bez zgody rodzicéw odpowiednim organom na zasadzie
oddzielnych przepiséw i aktdéw prawnych np. innym szkotom w razie przeniesienia ucznia,
uprawnionym urz¢dom kontroli lub w razie nakazu sadowego.

4. Wszystkie poufne dokumenty i materialty utworzone na podstawie danych z dziennika
elektronicznego, ktére nie sg potrzebne, s3a niszczone w sposOb jednoznacznie
uniemozliwiajacy ich odczytanie.

5. Osoby z zewnatrz (serwisanci, technicy itp.), jesli wymaga tego potrzeba, zobowigzujg si¢
do poszanowania i zachowania tajemnicy wynikajacej z Ustawy o Ochronie Danych
Osobowych, potwierdzajac to wlasnorecznym podpisem na odpowiednim dokumencie.

6. Komputery uzywane do obstugi dziennika elektronicznego spetniaja nastgpujace wymogi:
1) posiadaja legalne oprogramowanie, oryginalng dokumentacja oprogramowania i numery



seryjne, ktore sg przechowywane w bezpiecznym miejscu;
2) urzadzenia i systemy stosowane w szkole sg ze sobg kompatybilne;

3) wszystkie urzadzenia sg oznaczone w jawny sposob wedtug zasad obowigzujacych w
szkole;

4) instalacji oprogramowania dokonuje tylko Szkolny Administrator Dziennika
Elektronicznego;

5) uczen ani osoba trzecia nie ma mozliwo$ci dokonywaé zadnych zmian w systemie
informatycznym komputerow.

7. Osoby majace dostep nie mogg nikomu pozyczaé, kopiowaé, odsprzedawac itp.
licencjonowanego oprogramowania bedacego wtasnoscig Szkoty.

8. W czasie odbywania w szkole praktyki studenckiej wszystkich wpiséw w dzienniku
elektronicznym dokonuje nauczyciel opiekun praktykanta.

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

10. Zasady Funkcjonowania Dziennika Elektronicznego s na biezgco modyfikowane w
zalezno$ci od wprowadzanych zmian do systemu dziennika elektronicznego.

11. Przyjecia Zasad Funkcjonowania Dziennika Elektronicznego dokonuje Dyrektor Szkoty,
po zatwierdzeniu Rady Pedagogicznej.

12. Zasady Funkcjonowania Dziennika Elektronicznego w Szkole Podstawowej im.
Batalionéw Chtopskich w Glinkach wprowadza si¢ na mocy Zarzadzenia Dyrektora Szkotly
nr 09 z dnia 29 sierpnia 2019



