PROCEDURY
FUNKCJONOWANIA
DZIENNIKA
ELEKTRONICZNEGO
W
SZKOLE PODSTAWOWEJ
NR 64 WE WROCLAWIU



ROZDZIAL 1.
POSTANOWIENIA OGOLNE

1. W Szkole Podstawowej nr 64 im. Wiadystawa Broniewskiego funkcjonuje elektroniczny
dziennik lekcyjny, za posrednictwem strony www.synergia.librus.pl. Oprogramowanie oraz
ushugi z nim zwigzane dostarczane sg przez firme¢ zewnetrzng, wspotpracujaca ze szkotg na
podstawie umowy podpisanej przez Dyrektora Szkoty i uprawnionego przedstawiciela firmy
dostarczajacej 1 obstugujacej system dziennika elektronicznego.

2. Za niezawodno$¢ dziatania systemu, ochron¢ danych osobowych umieszczonych na
serwerach oraz tworzenie kopii bezpieczenstwa odpowiada firma nadzorujaca prace dziennika
internetowego, pracownicy szkoly, ktorzy maja bezposredni dostep do edycji i przegladania
danych oraz rodzice w zakresie udostgpnionych im danych. Szczegoétowa odpowiedzialno$¢
reguluje zawarta pomi¢dzy stronami umowa oraz przepisy obowigzujacego prawa w Polsce.

3. Podstawy prawne funkcjonowania dziennika elektronicznego, przechowywania
1 przetwarzania w nim danych uczniéw, rodzicow oraz dokumentowania przebiegu nauczania:
— Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej 1 Sportu z dnia 19 lutego 2002r. w sprawie
sposobu prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoty i placowki dokumentacji przebiegu
nauczania, dziatalno$ci wychowaweczej 1 opiekuficzej oraz rodzajow tej dokumentacji (Dz. U.
z 2002 r. Nr 23, poz. 225, z 2003 r. Nr 107, poz. 1003 oraz z 2009 r. Nr 116, poz. 977 oraz
z 2010 r. Nr 156, poz 1047); — Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych
(tekst jednolity: Dz. U. z 2002 r. Nr 101 poz 926, ze zm.); — Rozporzadzenie Ministra Spraw
Wewngetrznych 1 Administracji z dnia 29 kwietnia 2004r. w sprawie dokumentacji
przetwarzania danych osobowych oraz warunkow technicznych
1 organizacyjnych, jakim powinny odpowiada¢ urzadzenia i systemy informatyczne stuzace do
przetwarzania danych osobowych (Dz. U. z 2006 r. Nr 100, poz. 1024)

4. Administratorem danych osobowych jest Szkota Podstawowa nr 64 we Wroctawiu.

5. Celem przetwarzania danych osobowych jest realizacja obowigzkéw wynikajacych
z Rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej 1 sportu z dnia 19 lutego 2002r sprawie
sposobu prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoty 1 placéwki dokumentacji przebiegu
nauczania, dziatalnosci wychowawczej i opiekunczej oraz rodzajow tej dokumentacji (Dz. U.
Nr 23, poz. 225 oraz z 2003 r. Nr 107, poz. 1003 ze zm.).

6. Pracownicy szkoly zobowigzani sg do stosowania zasad zawartych w niniejszych
procedurach.

7.  Obowigzkiem  rodzica  jest zapoznanie si¢ ze  sposobem  dziatania
1 funkcjonowania dziennika elektronicznego. Na prosbe rodzica wychowawca zapewnia taka
mozliwosc.

8. Indywidualne loginy i hasta pierwszego logowania rodzice i uczniowie otrzymujg od
wychowawcy Kklasy za pisemnym potwierdzeniem odbioru najpézniej na pierwszym
wrzesniowym zebraniu.



9. Zapisy w dzienniku elektronicznym zapewniajg realizacj¢ postanowien Wewnatrzszkolnego
Oceniania i Przedmiotowych Zasad Oceniania.

10. Dla sprawnego prowadzenia ewidencji elektronicznej szczegdlnie w sytuacji awarii
Dyrektor Szkoty zapewnia kazdemu nauczycielowi ,karty zastepcze” do wystawiania ocen
I zaznaczania frekwencji celem ewidencjonowania realizacji procesu nauczania.

11. Zasady korzystania z dziennika elektronicznego przez rodzicow (prawnych opiekunow),
ucznidow oraz pracownikow szkoty okreslone s3 w umowie zawartej pomiedzy firma
zewnetrzng obstugujaca system dziennika elektronicznego a placowka szkolng. Zasady te takze
sg opisane w zaktadce POMOC w dzienniku elektronicznym po zalogowaniu si¢ na stronie
www.synergia.librus.pl.

12. Kazdy rodzic (prawny opiekun) po zalogowaniu si¢ na swoim koncie W zakladce
INFORMACIJE ma, zgodnie z Ustawg o Ochronie Danych Osobowych, dostep do raportow
zawartych w systemie danych.

13. W przypadku opisanym w Rozdziale 1 pkt. 10 zaleca si¢ prezentowac rodzicom dane ucznia
poprzez wykorzystanie modutu Kartoteki Uczniowskiej, dostepnego w dzienniku
elektronicznym.

14. Procedury prowadzenia dziennika elektronicznego znajdujg si¢ na stronie internetowej
szkoty www.sp64.pl.

ROZDZIAL 2.
POLITYKA BEZPIECZENSTWA I STOSOWANE KONTA

1. Polityka bezpieczenstwa w zakresie ochrony danych osobowych w Szkole Podstawowej
nr 64 odnosi si¢ do danych osobowych przetwarzanych w zbiorach danych tradycyjnych,
w szczegoOlnos$ci w kartotekach, skorowidzach, ksiggach, wykazach 1 w innych zbiorach
ewidencyjnych oraz w systemach informatycznych, takze w przypadku przetwarzania
danych poza zbiorem danych osobowych.

2. Naruszanie procedur w zakresie ochrony danych osobowych i ich zbioréw przez
zatrudnione w ramach stosunku pracy osoby upowaznione do dostgpu 1 przetwarzania
danych osobowych stosowanych w Szkole Podstawowej nr 64, traktowane bedzie, jako
cigzkie naruszenie podstawowych obowigzkow pracowniczych ze wszystkimi
wynikajacymi stad konsekwencjami z rozwigzaniem stosunku pracy wigcznie.

3. Na zadanie osoby, ktorej dane sg przetwarzane — udziela si¢ informacji o dacie, od kiedy
przetwarza si¢ w zbiorze jej dane osobowe, oraz tresci tych danych, zrodle, z ktérego
pochodzg dane jej dotyczace, chyba, ze Administrator jest obowigzany do zachowania
W tym zakresie tajemnicy panstwowej, stuzbowej lub zawodowej, sposobie i zakresie
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udostepniania jej danych, a w szczegdlnosci informacji o odbiorcach lub kategoriach
odbiorcoéw, ktérym dane te sg udostepniane, sposobie, w jaki zebrano dane.

W systemie dziennika elektronicznego kazdy uzytkownik posiada wtasne unikalne konto,
za ktore osobiscie odpowiada.

System dziennika elektronicznego wymusza okresowg zmiang hasta na koncie nauczyciela,
co 30 dni.

Dla zapewnienia bezpieczenstwa hasto musi si¢ sklada¢ co najmniej z 8 znakéw 1 by¢
kombinacja liter i cyfr, oraz duzych i matych znakéw.

Hasto automatycznie generowane dla nowego konta jest jednorazowe, a przy pierwszym
logowaniu uzytkownik zostanie poproszony o jego zmiang.

Kazdy uzytkownik jest zobowigzany stosowac si¢ do opisanych zasad bezpieczenstwa
w szczegblnosci do zachowania w tajemnicy 1 nieudostgpniania swojego loginu 1 hasta do
systemu innym osobom, takze po czasie uptywu waznosci hasta.

Poprzez login i haslo oraz opcjonalnie przez system KeyStroke uzytkownik jest
identyfikowany w systemie dziennika elektronicznego.

Po zalogowaniu uzytkownik zobowigzany jest do sprawdzenia wiarygodnosci informacji
odnosnie ostatniego udanego i nieudanego logowania. Stwierdzenie niescistosci powinien
niezwlocznie osobiscie zglosi¢ Szkolnemu Administratorowi Dziennika Elektronicznego.

W razie utraty hasta lub podejrzenia, Zze zostalo odczytane/wykradzione przez osobeg
nieuprawniong, uzytkownik zobowigzany jest do niezwlocznego poinformowania o tym
fakcie Szkolnego Administratora Dziennika Elektronicznego oraz, w uzasadnionych
sytuacjach, do natychmiastowej zmiany.

W przypadku korzystania z prywatnego komputera lub laptopa w dostgpie do dziennika
elektronicznego nalezy zachowac¢ wszystkie zasady ochrony danych osobowych stosowane
w szkole. W szczegolnosci nie logowac si¢ do nieznanych sieci oraz zadba¢ o nalezyte
zabezpieczenie programowe prywatnego sprzetu.

Whpisanie 10-krotne blednego hasta powoduje zablokowanie konta na czas nie dluzszy niz
24 godziny. Konto zostaje odblokowane automatycznie. Mozliwe jest roOwniez reczne
odblokowanie konta przez Szkolnego Administratora.

Cata komunikacja realizowana jest za pomoca kanatu szyfrowanego.

W  dzienniku elektronicznym funkcjonuja nastepujace rodzaje kont posiadajace
odpowiadajgce im uprawnienia:



a) Szkolny Administrator (Administrator Szkolnego Dziennika Elektronicznego):
administruje system dziennika elektronicznego w sposdb zapewniajacy jego sprawne
dzialanie poprzez nastepujace uprawnienia:

— zarzadzanie wszystkimi danymi szkoty, w tym planem lekcji szkoly, klasami oraz
zablokowanymi kontami;

— zarzadzanie kategoriami ocen funkcjonujacych w calej szkole oraz systemem kontroli
frekwencji;

— wglad w liste kont uzytkownikéw oraz nadawanie uprawnien;
— wglad w statystyki wszystkich uzytkownikow, w tym w statystyki logowan;
— przegladanie wszystkich wprowadzonych ocen i frekwencji uczniow;

— dostep do wiadomosci systemowych, umieszczanych ogloszen oraz wiadomosci wysytanych
do uzytkownika Administrator przez innych;

— dostep do konfiguracji konta oraz gléwnych ustawien catego systemu na poziomie szkoty;
— dostep do wydrukéw i eksportéw oraz wybranych opcji panelu dyrektorskiego.

b) Dyrektor szkoly i Wicedyrektor:

— ma wglad do ocen i frekwencji oraz moze edytowac dane wszystkich uczniow;

— ma wglad w statystyki wszystkich uczniow oraz statystyki logowan, oceny frekwencje
wszystkich uczniéw;

— ma dostep do wiadomosci systemowych, umieszczanych ogloszen;

— ma dostep do konfiguracji konta;

— ma dostgp do wydrukow i1 eksportow oraz danych dostepnych z panelu dyrektorskiego;
— zarzadza planem lekcji.

¢) Wychowawca klasy:

— zarzadza ocenami uczniow w klasie, w ktorej uczy 1 ich frekwencja oraz w tej, ktorej jest
wychowawcg — jesli Szkolny Administrator wigczyt takie uprawnienie;

— moze edytowaé dane uczniéw w klasie, w ktorej jest wychowawca;
— ma wglad w statystyki wszystkich uczniow i w statystyki logowan;
— moze przegladac oceny wszystkich uczniow klasy 1 ich frekwencje;

— ma dostep do wiadomosci systemowych, umieszczanych ogloszen;



— ma dostep do konfiguracji wlasnego konta;

— ma dostep do wydrukow i eksportow.

d) Nauczyciel:

— zarzadza ocenami 1 frekwencjg w klasach, w ktorych uczy;

— ma wglad w statystyki wszystkich uczniéw i w statystyki logowan;
— moze przeglada¢ oceny wszystkich ucznidéw i ich frekwencje;

— ma dostgp do wiadomosci systemowych, umieszczanych ogloszen;
— ma dostep do konfiguracji wtasnego konta;

— ma dostgp do wydrukow 1 eksportow.

e) Pedagog (takze Psycholog):

— moze przeglada¢ oceny wszystkich ucznidéw i ich frekwencje;

— ma dostep do wiadomosci i ogloszen - pedagog moze prowadzi¢ korespondencje ze
wszystkimi rodzicami, uczniami oraz pracownikami;

— ma dostegp do planu lekcji wszystkich klas w szkole;
— ma dostgp do terminarza wszystkich klas w szkole;

— ma dostep do menu Uczniowie, gdzie moze przeglada¢ m.in. dane konkretnego ucznia
(kartoteka ucznia), uwagi (dodane w biezacym dniu, badz dla konkretnej klasy), dane uczniow,
kontakty z rodzicami oraz wydarzenia z zycia klasy (moze umieszcza¢ nowe informacje w tym
widoku);

— ma dostep do konfiguracji wtasnego konta.

f) Rodzic/ Opiekun prawny:

— moze przeglada¢ oceny 1 frekwencje tylko swojego dziecka;

— ma dostep do wiadomosci systemowych i1 umieszczanych ogloszen;
— ma dostep do konfiguracji wtasnego konta.

g) Uczen:

— moze przeglada¢ wlasne oceny 1 frekwencje;

— ma dostgp do wiadomosci systemowych 1 umieszczanych ogtoszen;

— ma dostegp do konfiguracji wlasnego konta.



16. Kazdy uzytkownik ma obowigzek doktadnego zapoznania si¢ z POMOCA
i REGULAMINAMI dostgpnymi po zalogowaniu si¢ na swoje konto na stronie
www.synergia.librus.pl w szczegoélnosci z regulaminem Kkorzystania z Systemu.

17. Uprawnienia przypisane do poszczegdlnych kont mogg zosta¢ zmienione odpowiednio
przez Szkolnego Administratora Dziennika Elektronicznego.

18. Aktualna lista uprawnien publikowana jest w dokumentacji technicznej Systemu dostepnej
po zalogowaniu na kontach Dyrektora Szkoty oraz Szkolnego Administrator Dziennika
Elektronicznego.

ROZDZIAL 3.
PRZEKAZYWANIE INFORMACJI W DZIENNIKU ELEKTRONICZNYM

1. Do przekazywania i wymiany informacji pomi¢dzy wszystkimi uzytkownikami dziennika
elektronicznego stuza moduty WIADOMOSCI, OGLOSZENIA, TERMINARZ.

2. W szkole w dalszym ciggu funkcjonujg dotychczasowe formy komunikacji z rodzicami
(wywiadowki, dni otwarte, indywidualne spotkania z nauczycielami). Szkota moze, na
zyczenie rodzica (prawnego opiekuna) udostepni¢ papierowe wydruki, ktére s3
przewidziane dla konta Rodzica w systemie dziennika elektronicznego.

3. Przekazywanie informacji rodzicom i uczniom w dzienniku elektronicznym ma na celu
usprawnienie komunikacji oraz tatwy podglad postepow w nauce swojego dziecka jak
rowniez kontrole realizacji obowigzku szkolnego.

4. Wychowawca klasy na zyczenie kazdego rodzica/prawnego opiekuna udostgpnia
papierowe wydruki, ktére sa przewidziane dla konta zainteresowanego, w sposob
uniemozliwiajacy wglad w dane innych uczniow. W razie nieobecnosci wychowawcy
informacj¢ udostgpni¢ moze wicedyrektor lub dyrektor po zweryfikowaniu, czy osoba jest
uprawniona.

5. Wszystkie dane osobowe ucznidéw 1 ich rodzin sg poufne.

6. Uzytkownicy dziennika elektronicznego w szkole nie mogg udziela¢ zadnych informacji
zawartych w systemie elektronicznym osobom nieuprawnionym lub postronnym,
W szczegolnosci: nie wolno przekazywaé droga telefoniczng hasel, ocen, frekwencji itp.
osobie, ktorej nie mozna jednoznacznie zidentyfikowac jako uprawnione;.

7. Wiadomosci przesylane elektronicznie nie zastgpuja oficjalnych podan papierowych, ktore
reguluja przepisy w odniesieniu do szkolnej dokumentacji.
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Wychowawca moze usprawiedliwia¢ nieobecnosci dziecka w szkole po otrzymaniu
wiadomosci elektronicznej od rodzica/opiekuna prawnego.

Odczytanie przez rodzica informacji zawartej w module WIADOMOSCI, jest
réwnoznaczne z przyjeciem do wiadomosci tresci komunikatu, co potwierdzone zostaje
automatycznie odpowiednig adnotacjag systemu przy wiadomosci. Adnotacj¢
potwierdzajacg odczytanie wiadomosci w systemie uwaza si¢ za rtownowazng skutecznemu
dostarczeniu jej do rodzica/ prawnego opiekuna ucznia.

Nauczyciel uznajacy, ze zachowanie ucznia, np. ucieczka z lekcji, niestosowne zachowanie
itp. wymaga szczegolnego odnotowania, wysyla odpowiednig tre§¢ do rodzica/prawnego
opiekuna, ucznia za pomocg WIADOMOSCI, wybierajac RODZAJ informacji: UWAGA.

Wiadomosci odznaczone jako UWAGI sg automatycznie dodawane do kartoteki danego
ucznia z okre$leniem daty wystania, imienia i nazwiska nauczyciela wpisujacego uwage,
adresata, tematu i treSci uwagi oraz daty odczytania przez rodzica (prawnego opiekuna) lub
ucznia.

Usunigcie przez rodzica lub wucznia przeczytanej UWAGI ze swojej zakladki
WIADOMOSCI w dzienniku elektronicznym nie powoduje jej usuniecia z systemu.

Usunigcie przez nauczyciela wpisanej UWAGI dla ucznia ze swojego konta w zaktadce
WIADOMOSCI w dzienniku elektronicznym powoduje usunigcie jej z systemu, przez co
jest niewidocznaw KARTOTECE UCZNIA.

Po odczytaniu i odpowiedzi na dang wiadomo$¢ powinno si¢ ja przechowywaé, az do
zrobienia petlnego catorocznego archiwum. Informacje o przeniesieniu danych do archiwum
przekaze Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego na koniec roku szkolnego.

Za pomocg OGLOSZEN i TERMINARZA nauczyciele moga powiadamiaé uczniéw
1 rodzicow o zebraniach z rodzicami, liScie obowigzujacych lektur itp. lub nauczycieli
o wydarzeniach w szkole. Modut ten nalezy wykorzystywa¢, gdy nie jest potrzebna
informacja zwrotna o przeczytaniu wiadomosci lub odpowiedz.

Modut OGLOSZENIA umozliwia wyswietlanie informacji razem lub osobno wszystkim
uczniom w szkole, wszystkim rodzicom/prawnym opiekunom dzieci uczgszczajacych do
szkoly wszystkim nauczycielom w szkole.

Modut TERMINARZ stuzy do wyswietlania informacji o sprawdzianach, pracach
klasowych itp. zaliczeniach, dniach wolnych od zaje¢ Iub innych zaplanowanych
wydarzeniach z zycia szkoty.



18.Nie nalezy usuwa¢ nieaktywnych OGLOSZEN oraz kasowaé przeczytanych
WIADOMOSCI znajdujacych sic w koszu, jak roéwniez terminéw wydarzen
Z TERMINARZA az do rozpoczecia nowego roku szkolnego.

19. Catkowita archiwizacj¢ danych oraz mozliwo$¢ poprawnego ich odczytania w przysztosci
zapewnia firma nadzorujaca dzialanie dziennika elektronicznego, ktora przygotowuje
system od nowego roku szkolnego w okresie wakacji.

20. System losuje szczesliwy numerek o godzinie 23:00.

ROZDZIAL 4.
ZADANIA 1 OBOWIAZKI UZYTKOWNIKOW DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO
Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego

1. Szkolnym Administratorem Dziennika Elektronicznego jest wyznaczona przez dyrektora
szkoty jest osoba zatrudniona w szkole.

2. Dopuszcza si¢ wyznaczenie kilku Szkolnych Administratoréw Dziennika Elektronicznego.
3. Do obowigzkow Szkolnego Administratora Dziennika Elektronicznego nalezy:

a) wprowadzanie nowych uzytkownikow systemu oraz przeszkolenie w tym celu
wychowawcow klas;

b) komunikowanie si¢ z wychowawcami klas, nauczycielami lub z przedstawicielem firmy
zarzadzajacej dziennikiem elektronicznym w sprawach zwigzanych z aktywowaniem kont oraz
wszelkich uwag zgtaszanych przez uzytkownikoéw dla poprawy funkcjonowania dziennika;

c) tworzenie jednostek 1 klas, list nauczycieli, przydziatow zaje¢, przedmiotow itp., ktorych
edycja mozliwa jest tylko z konta administratora;

d) do 1 wrzesnia uzupehienie planu lekcji wszystkich klas (wraz z klasami wirtualnymi),
a nastgpnie go opublikowanie na kontach uczniow oraz rodzicow. W przypadku zmian
w planie lekcji niezwtoczne jego aktualizowanie;

e) calkowite usunigcie ucznia lub nauczyciela z systemu tylko w okresie od 1 do 15 wrzes$nia;

f) dodanie nowego ucznia lub przeniesienie ucznia z jednej klasy do drugiej klasy, po
uzgodnieniu z dyrektorem szkoty;

g) w szczegbdlnych przypadkach dokonywanie seryjnych zmian we frekwencji lub innych
wpisach, po uzgodnieniu z uzytkownikiem, ktoéry dokonal btednego wpisu;

h) powiadomienie wszystkich uzytkownikoéw sytemu, ze ich dziatania b¢da monitorowane,
a wyniki ich pracy begda zabezpieczane i archiwizowane;



1) zapoznanie uzytkownikow z przepisami 1 zasadami uzytkowania sytemu

j) wykonywanie archiwizacji danych z dziennika elektronicznego w formacie xml raz
w miesigcu. W terminie 10 dni od dnia zakonczenia roku szkolnego, dane stanowigce dziennik
elektroniczny Administrator zapisuje na informatycznym nosniku danych (CD, DVD lub innym
zewnetrznym nosniku danych przekazuje do sekretariatu) wedlug stanu na dzien zakonczenia
roku szkolnego w sposéb zapewniajacy mozliwos¢ sprawdzenia integralnosci danych
stanowigcych dziennik elektroniczny przez zastosowanie podpisu elektronicznego,
0 ktorym mowa w art. 3 pkt 1 ustawy z dnia 18 wrze$nia 2001 r. o podpisie elektronicznym
(Dz. U. z 2001 r. Nr 130, poz. 1450, z p6zn. zm.);

k) dbanie o systematyczne aktualizowanie programoéw zabezpieczajacych komputer;

I) pomoc innym uzytkownikéw systemu we wlasciwym korzystaniu z dziennika
elektronicznego;

m) powiadamianie za pomoca WIADOMOSCI odpowiednich uzytkownikéw dziennika
elektronicznego w sprawach majacych kluczowe znaczenie dla dziatania systemu;

n) ustawianie i konfiguracja na poziomie szkoty zmian, majacych wptyw na bezposrednie
funkcjonowanie zajg¢ i1 szkoty, wylacznie po omowieniu zmian kluczowych na radzie
pedagogicznej 1 odnotowaniu tego faktu w protokole Rady Pedagogicznej, jezeli nie
uwzgledniajg tego Wewnatrzszkolne Ocenianie lub Przedmiotowe Zasady Oceniania;

0) wnioskowanie o zwolanie rady pedagogicznej w celu przegtosowania nowych ustawien
w dzienniku elektronicznym lub przeprowadzenia dodatkowego szkolenia z obstugi systemu;

p) w uzgodnieniu z administratorem sieci raz na kwartat sprawdzenie wszystkich komputerow
w szkole, wykorzystywanych do obstugi dziennika elektronicznego, zwracajac szczeg6lng
uwage na wzgledy bezpieczenstwa;

q) zglaszanie firmie zarzadzajacej kazdego przypadku naruszenia bezpieczenstwa, w celu
podjecia dalszych dziatan (zablokowanie dostgpu lub pozostawienie w celu zbierania dalszych
dowodow);

r) odblokowanie zablokowanych kont uzytkownikow po wyjasnieniu powodow takiej sytuacji.

1. W przypadku przejscia ucznia do innej klasy lub skreslenia go z listy ucznidow, Administrator
Dziennika Elektronicznego przed dokonaniem tej operacji ma obowigzek zarchiwizowa¢ oraz dokonac
wydruku kartoteki danego ucznia i przekaza¢ wydruk do sekretariatu szkoty, celem umieszczenia go
w szkolnym archiwum w Arkuszu Ocen danego ucznia.

2. Pomiedzy 10 a 15 kazdego miesigca Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego
dokonuje kopii zapasowej danych i zapisuje je na ptycie oraz na przeno$nym dysku twardym.



Dyrektor Szkoly/Wicedyrektor

1. Dyrektor Szkoty lub wyznaczony przez niego Wicedyrektor odpowiada za kontrolowanie
poprawnosci uzupethiania dziennika elektronicznego.

2. Do konca wrzesnia Dyrektor Szkoly lub wyznaczony Wicedyrektor sprawdza wypelnienie
przez wychowawcow klas wszystkich danych uczniéw potrzebnych do prawidtowego dziatania
dziennika elektronicznego.

3. W zakresie dziennika elektronicznego Dyrektor Szkoty lub wyznaczony Wicedyrektor jest
zobowigzany:

a) systematycznie sprawdza¢ statystyki logowania;

b) kontrolowa¢ systematyczno$¢ wpisywania ocen i frekwencji przez nauczycieli;

c) systematycznie odpowiada¢ na wiadomosci nauczycieli,

d) wpisywa¢ informacje z przeprowadzonych obserwacji w WIDOKU DZIENNIKA;

e) wpisywaé swoje zalecenia 1 uwagi dla poszczeg6lnych klas 1 nauczycieli w Uwagach
i Zaleceniach Dyrektora Szkoty w WIDOKU DZIENNIKA lub w WIADOMOSCIACH;

f) kontrolowa¢ do 10 kazdego miesigca poprzez odpowiedni panel dostepny na koncie
dyrektora szkoty, poprawnos¢, systematycznos¢, rzetelnos¢ itp. dokonywanych wpisow przez
nauczycieli;

g) generowa¢ odpowiednie statystyki, a wyniki z analizy przedstawia¢ na radach
pedagogicznych;

h) dochowywac tajemnicy odno$nie postanowien zawartych w umowie, mogacych narazic¢
dziatanie systemu informatycznego na utrate bezpieczenstwa;

1) zapewni¢ szkolenia dla nowych uzytkownikéw systemu;

j) powiadamia¢ nauczycieli za pomoca WIADOMOSCI o wszystkich waznych elementach,
majacych wplyw na prawidlowe funkcjonowanie szkoty, np.: przydziatach do klas, zmianie
planu zaje¢, planowanych ogdlnoszkolnych imprezach, waznych wydarzeniach z zycia szkoty
1 lokalnego $rodowiska itp.;

k) organizowa¢ zastgpstwa za nieobecnego nauczyciela, wpisa¢ informacje o odwotaniu zaje¢
lub zwolnieniu klasy do domu z powodu nieobecnosci nauczyciela i w sytuacji braku
organizacji zastepstwa.

Wychowawca klasy

1. Wychowawca klasy jest odpowiedzialny za prowadzenie dziennika elektronicznego swojej
klasy, a w wypadku jego nieobecnosci zastepujacy go nauczyciel.



2. W celu sprawnego ewidencjonowania przebiegu nauczania w dzienniku elektronicznym
Wychowawca klasy jest zobowigzany:

a) prowadzi¢ ,karty zastgpcze” do wystawiania ocen i zaznaczania frekwencji na wypadek
sytuacji awaryjnych opisanych w dalszej czesci procedur;

b) zwréci¢ szczegdlng uwage na modut EDYCJA DANYCH UCZNIOW. Poza wszystkimi
elementami potrzebnymi do pdzniejszego wydruku §wiadectw, powinien rowniez wypetnié
pola odnos$nie telefonow rodzicow, jezeli rodzice wczesniej wyrazili na piSmie zgode na
przetwarzanie tych danych;

c) jesli w danych osobowych ucznia nastgpig zmiany, np. zmiana nazwiska, Wychowawca
klasy ma obowigzek dokona¢ odpowiednich zmian w zapisie dziennika elektronicznego;

d) ma obowiazek na biezaco uzupei¢ wszystkie dane odnosnie klasy i uczniow zamieszczone
w WIDOKU DZIENNIKA jak: dane osobowe, samorzad klasowy, inne informacje o uczniu
itp. a nastepnie  systematycznie  uzupelnia¢ 1 aktualizowa¢  wpisy  np.:
o wycieczkach klasowych, waznych wydarzeniach z zycia klasy, kontaktach wychowawczych
z rodzicami, zebraniach, sktadzie Rady Oddzialowej; w przypadku zmian w ciaggu roku
szkolnego dokona¢ odpowiednich korekt;

e) jesli uczen posiada opini¢ lub orzeczenie z Poradni, wpisa¢ wilasciwg informacje
o zaleceniach;

f) na pierwszym zebraniu z rodzicami klas pierwszych rozda¢ rodzicom loginy i hasta do ich
kont oraz kont ich dzieci oraz przekaza¢ podstawowe informacje o tym, jak korzysta¢ z
dziennika elektronicznego, wskaza¢, gdzie i jak mozna uzyska¢ pomoc w jego obstudze na
stronie http://www.dziennik.librus.pl - po zalogowaniu si¢ na swoje konto. Fakt otrzymania
logindw, haset oraz zapoznanie si¢ z zasadami funkcjonowania dziennika elektronicznego w
szkole, rodzic potwierdza podpisujac si¢ osobiscie na specjalnej liScie (zatacznik nr 1);

g) wpisywac oceny z zachowania oraz dokonywac usprawiedliwienia nieobecnosci uczniow,

h) uzupetnia¢ frekwencje na podstawie informacji od nauczycieli opiekujacych sie czescia
ucznidéw z klasy w czasie np. zawodow sportowych, konkursow itp.;

1) na biezaco ewidencjonowaé frekwencj¢ uczniow, informacje o wycieczkach, waznych
wydarzeniach w zyciu klasy, kontaktach z rodzicami, utrudnieniach w kontakcie z rodzicami

itp.;

J) z co najmniej trzydniowym wyprzedzeniem odnotowywac¢ w module WY CIECZKI wyjazdy
lub inne wyjscia pod opieka wychowawcy, odwolywac odpowiednie zajecia, dokonywac wpisu
tematow realizowanych podczas wyjazdow/wyjs¢ oraz uzupehlia¢ frekwencje uczniow
(zaréwno uczestniczacych w wycieczkach jak 1 pozostatych w szkole);

k) zgtasza¢ Szkolnemu Administratorowi Dziennika Elektronicznego wszelkie niescistosci
dotyczace swojej klasy zauwazone w trakcie uzytkowania dziennika;



I) na uzasadniong prosbe kazdego rodzica wydrukowaé z systemu KARTOTEKE UCZNIA
zawierajacg catosciowa informacje o przebiegu edukacji danego ucznia;

M) na zyczenie rodzicoéw/prawnych opiekunéw w dniu zebrania z rodzicami wydrukowaé
z systemu dziennika elektronicznego zestawienia ocen, frekwencji i potrzebnych statystyk do
wykorzystania w czasie spotkania z rodzicami;

n) uzupetnia¢ modut WYWIADOWKI i systematycznie odnotowywa¢ obecnosé rodzica lub
opiekuna na zebraniu;

0) w ciggu 10 dni po zakonczeniu kazdego miesigca, na podstawie statystyk, Wychowawca
Klasy dokonuje analizy frekwencji i postepow w nauce swojej klasy, wykonujac odpowiednie
zestawienia, ktore umieszcza w teczce wychowawcy, oraz podejmuje dziatania okreslone
w Wewnatrzszkolnym Ocenianiu,

p) wpisa¢ uczniom swojej klasy $rodroczng i roczng oceng z zachowania zgodnie z kryteriami
okreslonymi w WO i Statucie;

r) w dniu poprzedzajacym posiedzenie S$rodrocznej lub rocznej klasyfikacyjnej Rady
Pedagogicznej doktadnie sprawdzi¢ prawidlowos¢ wpiséw w dzienniku elektronicznym oraz
dokona¢ wydrukow odpowiednich statystyk wskazanych przez Dyrektora, podpisaé je
i przekaza¢ Dyrektorowi, a po ich zatwierdzeniu w czasie klasyfikacji, sporzadzi¢ protokot
i podpisaé go;

s) dokona¢ eksportu danych do §wiadectw z systemu informatycznego, Wychowawca klasy ma
obowigzek sprawdzenia $wiadectw z innym nauczycielem;

t) w przypadku przejscia ucznia do innej szkoty lub klasy, Wychowawca klasy zglasza ten fakt
Administratorowi Dziennika Elektronicznego. Na podstawie takiej informacji Administrator
Dziennika Elektronicznego moze przenies¢ ucznia do innej klasy lub wykresli¢ z listy uczniow;

u) niezwlocznie skorygowac bledne zapisy wskazane przez Dyrektora, Wicedyrektora lub
Administratora;

W) Przekazywaé poprzez modut WIADOMOSCI wszelkie istotne informacje dotyczace
organizacji pracy w klasie; podjetych inicjatyw itp.

3. Przekaza¢ Szkolnemu Administratorowi Dziennika Elektronicznego papierowe listy
WIRTUALNYCH KLAS otrzymane od nauczycieli przedmiotowych najpézniej do konca
pierwszego tygodnia roku szkolnego.

4. Do 25 wrzesnia w dzienniku elektronicznym, Wychowawca Klasy uzupetnia dane uczniow
swojej klasy.



Nauczyciel

1. W celu sprawnego ewidencjonowania przebiegu nauczania w dzienniku elektronicznym
kazdy nauczyciel jest zobowigzany:

a) prowadzi¢ , karty zastepcze” (zatacznik nr 2) do wystawiania ocen i zaznaczania; frekwencji
na wypadek sytuacji awaryjnych opisanych w dalszej czeSci procedur;

b) wprowadzi¢ do systemu dane z ,kart zastepczych” do wystawiania ocen i zaznaczania
frekwencji, stosowanych w sytuacjach awaryjnych opisanych w dalszej czeSci procedur;

¢) wprowadzi¢ do systemu rozktady materiatu z nauczanych przedmiotow (edukacji), przypisac
je do poszczegdlnych klas;

d) doktadnie poinformowac uczniéw na pierwszych zajg¢ciach o przyjetych w PZO kryteriach
ocen i wymaganiach oraz odnotowac ten fakt w dzienniku elektronicznym;

e) na biezaco prawidtowo wpisywaé tematy, frekwencje oraz oceny czastkowe, zgodnie
z zasadami okre$lonymi w Wewnatrzszkolnym Ocenianiu;

f) wpisa¢ na dzien przed zebraniem z rodzicami oceny czastkowe, ktdre z waznych przyczyn
nie zostaly jeszcze wprowadzone do systemu; w terminie zgodnym z terminarzem na dany rok
szkolny;

g) w dzien poprzedzajacy posiedzenie S$rodrocznej lub rocznej klasyfikacyjnej rady
pedagogicznej wpisa¢ ostateczne oceny $rodroczne lub roczne. Niedopuszczalna jest zmiana
ocen srodrocznych lub rocznych po dniu klasyfikacyjnej rady pedagogicznej;

h) dokona¢ wpisu tematu i frekwencji w przypadku prowadzenia zaj¢¢ za nieobecnego
nauczyciela lub w sytuacji opieki nad uczniami catej klasy w czasie wyj$¢ do kina, uroczystosci
szkolnych itp.;

I) poinformowa¢ wychowawce klasy o frekwencji czgsci uczniow z danej klasy, nad ktorymi
sprawuje opieke w czasie np. zawodow sportowych, konkursow itp.;

J) odznaczy¢ lub zaznaczy¢ wlasciwg opcje 0 zliczaniu realizacji programu;
K) uzupetni¢ w swoich klasach nazwy i numery realizowanych programéw nauczania;

I) uczestniczy¢é w szkoleniach organizowanych przez Szkolnego Administratora Dziennika
Elektronicznego;

m) przestrzega¢ zasad zapewniajacych ochrone danych osobowych wedlug obowigzujacych
przepiséw, a w szczeg6lnosci logowanie do systemu oraz ewidencjonowanie nalezy prowadzi¢
tak, aby osoby postronne nie mogty mie¢ wgladu do danych;

n) kazdorazowo nalezy si¢ wylogowac, jezeli nauczyciel odchodzi od komputera;

0) nie zapisywac loginéw 1 haset w pamigci przegladarki;



p) dokonywac na biezaco korekty btednego wpisu oceny lub nieobecnosci ucznia;

r) co najmniej raz w ciagu dnia pracy sprawdzi¢ na swoim koncie WIADOMOSCI
1 OGLOSZENIA. Wystane przez dyrekcj¢ wiadomosci uwazane bedg za dorgczone;

S) poinformowac osobiscie dzien wczesniej] wychowawce klasy o potrzebie zwolnienia ucznia
z zaje¢, np. celem udzialu w zawodach sportowych, po wczes$niejszym uzyskaniu zgody
dyrektora lub wicedyrektora;

t) wpisa¢ na poczatku roku konto e-mail w swojej konfiguracji w dzienniku elektronicznym.
Zaleca si¢, aby opcja informujaca o nadej$ciu nowej wiadomosci systemowej byta zalaczona;

u) umieszcza¢ informacje w TERMINARZU o kazdej pracy klasowe;j i sprawdzianie, zgodnie
z zasadami przyjetymi w WO. W informacji dla catej klasy mozna podaé¢ w szczegdlnosci:
zakres materialu oraz z jakiego przedmiotu i w ktérej grupie jest sprawdzian;

V) systematycznie uzupetnia¢ wszelkie informacje znajdujace si¢ w WIDOKU DZIENNIKA,
np. wpisywac informacje o wycieczkach, indywidualnych rozmowach z rodzicami i innych;

w) stworzy¢ na kartce liste WIRTUALNEJ KLASY do konca pierwszego tygodnia wrze$nia,
jezeli prowadzone sa przez nauczyciela zajecia w takiej grupie i przekazacé te liste wychowawcy
danej klasy;

X) przed przystapieniem do pracy sprawdzié, czy sprze¢t nie zostal w widoczny sposdb
naruszony lub uszkodzony, ktory moze zagraza¢ bezpieczenstwu danych. W przypadku
zaistnienia takiego stanu rzeczy — niezwtocznie powiadomié¢ o tym Szkolnego Administratora
Dziennika Elektronicznego;

Yy) utrzymywac¢ powierzony mu sprzet komputerowy w nalezytym stanie;

z) dba¢ by poufne dane prezentowane na monitorze komputera nie byty widoczne dla osob
trzecich;

aa) kazda ocena ma okreslong kategorig, wage oraz informacje czy jest liczona do $redniej;

bb) nauczyciel odnotowuje wykorzystanie TIK w interfejsie lekcji.

Pedagog/Psycholog
1. Pedagog/Psycholog jest odpowiedzialny za:

a) analizg zapisow frekwencji 1 postepoOw w nauce ucznidéw, wspOlpracujac w tym zakresie
z wychowawcg klasy, nauczycielami, dyrektorem 1 wicedyrektorem;

b) umieszczanie waznych informacji dotyczacych realizacji pomocy pedagogicznej i socjalnej
w OGLOSZENIACH lub WIADOMOSCIACH;

¢) co najmniej raz w ciggu dnia pracy sprawdzi¢ na swoim koncie WIADOMOSCI
1 OGLOSZENIA;



d) uczestniczy¢ w szkoleniach organizowanych przez Szkolnego Administratora Dziennika
Elektronicznego.

Rodzice/ Opiekunowie prawni

1. Rodzice/ Opiekunowie prawni ucznidow, wprowadzonych do systemu dziennika
elektronicznego, otrzymuja dostep do konta, ktory zapewnia wglad do postepoéw edukacyjnych
tylko swojego dziecka oraz mozliwo$¢ komunikowania si¢ z nauczycielami.

2. Rodzic/ Opiekun prawny po zalogowaniu do systemu ma mozliwo$¢ zmiany swojego hasta
oraz hasta konta swojego dziecka.

3. Przed korzystaniem z systemu po zalogowaniu si¢ na swoje konto nalezy zapoznac si¢
z zasadami funkcjonowania dziennika elektronicznego w szkole, ktére dostgpne sa
w POMOCY i odpowiednich REGULAMINACH

4. Standardowo wydaje si¢ dla Rodzica/ Opiekuna prawnego jeden login oraz hasto.
W sytuacji, gdy konieczny jest odrebny dostep do systemu przez dwoje rodzicoéw, istnieje
mozliwo$¢ wydania osobnego loginu oraz hasta dla drugiego Rodzica/Opiekuna prawnego.
Fakt ten nalezy zglosi¢ Administratorowi Dziennika lub w sekretariacie szkolty. Z uwagi na
konieczno$¢ okazania dokumentu tozsamosci nie istniej] mozliwos¢ wystania loginu 1 hasta
poczta email lub poprzez WIADOMOSCI.

5. Rodzic/Opiekun prawny moze usprawiedliwia¢ nieobecnosci swojego podopiecznego lub
zwolnié go z lekcji za pomoca WIADOMOSCI w dzienniku elektronicznym.

6. Rodzic/Opiekun prawny osobiscie odpowiada za swoje konto w dzienniku elektronicznym
szkoty 1 ma obowigzek nieudostgpniania go swojemu dziecku 0raz innym nieupowaznionym
osobom.

7. Jezeli Rodzic/Opiekun prawny zauwazy btedy dotyczace ocen we wpisach dziennika
elektronicznego, ma prawo do odwolania si¢ wedtug standardowych procedur obowigzujacych
w szkole, opisanych w Wewnatrzszkolnym Ocenianiu, albo moze o tym fakcie powiadomi¢ za
pomoca WIADOMOSCI Wychowawce klasy, nauczyciela a w ostatecznosci Szkolnego
Administratora Dziennika Elektronicznego w celu wyjasnienia przyczyn i ewentualnej korekty.

Uczen

1. Uczen we wlasnym zakresie moze zapoznac si¢ z zasadami funkcjonowania elektronicznego
dziennika w szkole dostgpnymi w POMOCY 1 odpowiednich REGULAMINACH dost¢pnych
po zalogowaniu si¢ na swoje konto (http://www.dziennik.librus.pl ).

2. 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.



ROZDZIAL 5.
POSTEPOWANIE W CZASIE AWARII ORAZ EWAKUACJI
1. Dyrektor Szkoty dopilnowuje jak najszybsze przywrdcenie prawidtowego dziatania systemu.

2. Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego niezwloczne podejmuje dziatania w celu
przywrdcenia prawidtowego dzialania systemu, w szczegdlno$ci wyjasnia przyczyne awarii
1 powiadamia Dyrektora Szkoty oraz Nauczycieli o przewidywanym czasie naprawy.

3. Jesli z powodoéw technicznych Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego nie ma
mozliwo$ci dokonania naprawy, niezwlocznie powiadamia o tym fakcie Dyrektora Szkoty.

4. Jesli usterka, brak pradu, dostepu do sieci internetowej lub inne powody uniemozliwiaja
korzystanie z dziennika przez okres dluzszy niz jeden dzien, Szkolny Administrator Dziennika
Elektronicznego wywiesza na tablicy ogloszen w pokoju nauczycielskim odpowiednig
informacje¢, a Wicedyrektor przygotowuje wtasciwy komunikat z informacja takze do rodzicow
i uczniow.

5. W sytuacji opisanej w punkcie 4. nauczyciele pobieraja , karty zastepcze” w sekretariacie
szkoty. Maja wowczas obowigzek poprawnie wypelnia¢ jedng karte na kazde prowadzone przez
siebie zajecia oraz po wszystkich zajeciach w danym dniu dostarczy¢ je do sekretariatu.

6. Sekretariat przechowuje wszystkie wypetnione przez nauczycieli karty, z podzialem na
poszczegodlne dni do czasu wprowadzenia przez nauczycieli tych danych do e-dziennika.

7. Po przywrdceniu prawidtowego dziatania systemu nauczyciel ma obowigzek wprowadzenia
wszystkich  danych z  kart  zastepczych, a  nastgpnie  zniszczenia  ich
W niszczarce.

8. W przypadku krotszych niz jeden dzien przerw w dostgpie do systemu dziennika
elektronicznego, nauczyciel uzupetnia zalegte wpisy niezwtocznie (w ciggu 3 dni) na podstawie
prowadzonej przez siebie ewidencji w osobistym terminarzu.

9. O przypadku awarii pojedynczego stanowiska komputerowego nauczyciel informuje
niezwlocznie Administratora. Zabronione jest podejmowanie samodzielnej proby usunigcia
awarii przez nauczyciela, jak rOwniez wzywanie do naprawienia awarii 0sob nieuprawnionych.

10. W czasie ewakuacji kazdy zalogowany w systemie informatycznym uzytkownik majacy
dostep do danych osobowych dokonuje natychmiast wylogowania.

11. W sytuacji opisanej w punkcie 9 nauczyciel uzupeinia wpisy z danego dnia po zakonczeniu
swoich lekcji z pomoca komputera w pokoju nauczycielskim, jezeli awaria jest krotsza niz 1
dzien lub postepuje w sposdb opisany w pkt. 5. i pkt. 8.

12. Jesli w szkole jest kontrola 1 nastgpita awaria systemu dziennika elektronicznego, Szkolny
Administrator Dziennika Elektronicznego jest zobowigzany do uruchomienia i udost¢pnienia
danych potrzebnych do kontroli z ostatniej kopii bezpieczenstwa.



ROZDZIAL 6.
POSTANOWIENIA KONCOWE

1. Wszystkie tworzone dokumenty i no$niki informacji powstatle 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 kopi¢ Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego musi zapisac,
okreslajac, kiedy zostala utworzona i dla kogo. Odbiorca kopii osobiscie podpisuje odbidr

kopii.

3. Szkota udostepnia dane ucznia bez zgody rodzicow odpowiednim organom na zasadzie
oddzielnych przepisow i aktow prawnych np. innym szkotom w razie przeniesienia ucznia,
uprawnionym urz¢dom kontroli lub w razie nakazu sagdowego.

4. Wszystkie poufne dokumenty i materialy utworzone na podstawie danych z dziennika
elektronicznego, ktore nie sa potrzebne, sa 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 wlasnorgcznym podpisem na odpowiednim dokumencie.

6. Dokumentacja z funkcjonowania dziennika elektronicznego, wydruki, ptyty CD lub DVD
z danymi, sg przechowywane w szkolnym archiwum.

7. Komputery uzywane do obstugi dziennika elektronicznego spetniaja nastepujace wymogi:

a) posiadajg legalne oprogramowanie, oryginalng dokumentacj¢ oprogramowania i numery
seryjne, ktore sa przechowywane w bezpiecznym miejscu;

b) urzadzenia i systemy stosowane w szkole sg ze sobg kompatybilne;

c) do zasilania stosuje si¢ listwy zasilajace z filtrami zabezpieczajacymi przed skokami
napiecia;
d) wszystkie urzadzenia s3 oznaczone w jawny sposob, wedlug zasad obowigzujacych

w szkole;

e) instalacji oprogramowania dokonuje tylko Szkolny Administrator Sieci Komputerowej lub
Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego;

f) uczen ani osoba trzecia nie ma mozliwosci dokonywaé Zadnych zmian w systemie
informatycznym komputerow.



8. Osoby majace dostep do sprzetu nie moga nikomu pozyczac, kopiowac, odsprzedawac itp.
licencjonowanego oprogramowania bg¢dacego wtasnoscig Szkoty.

9. Kierownik gospodarczy przechowuje informacje kontaktowe do serwiséw w bezpiecznym
miejscu.

10. W sieci wewnetrznej przy korzystaniu z dziennika zawsze uzywa si¢ potgczen
szyfrowanych.

11. W czasie odbywania w szkole praktyki studenckiej wszystkich wpisow w dzienniku
elektronicznym dokonuje nauczyciel-opiekun praktykanta.

12. 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.

13. Procedury Prowadzenia Elektronicznej Dokumentacji Przebiegu Nauczania moga by¢
modyfikowane, w zalezno$ci od wprowadzanych zmian do systemu dziennika elektronicznego.

14. Zatwierdzenia Procedur Prowadzenia Elektronicznej Dokumentacji Przebiegu Nauczania
dokonuje Dyrektor Szkoty po zasiggnieciu opinii Rady Pedagogicznej.

15. W sytuacjach nieopisanych w powyzszych procedurach zasiggamy informacji u Szkolnego
Administratora Dziennika Elektronicznego.

16. Procedury Prowadzenia Elektronicznej Dokumentacji Przebiegu Nauczania w Szkole
Podstawowej nr 64 we Wroctawiu wchodza w zycie z dniem 1.09.2018 ..



ZALACZNIK 1

Potwierdzenie przez rodzicow/ prawnych opiekunéw zapoznania si¢ z funkcjonowaniem
dziennika elektronicznego.

Potwierdzam zapoznanie si¢ z Procedurami Funkcjonowania Dziennika Elektronicznego
w Szkole Podstawowej nr 64 im. Wiadystawa Broniewskiego.

Nazwisko i imi¢
l.p. Nazwisko i imi¢ ucznia rodzica/prawnego Data Podpis
opiekuna
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ZALACZNIK 2
KARTA ZASTEPCZA

Data Klasa Nauczyciel

Przedmiot
Temat

Obecnosci
11234 |5|6]|7|8]°9

Lista Klasy Oceny
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