SPECJALNY. OSHGBER
SZKOLNOWY CHOWAWCEY
w Giechenawle
06-400 Slachandy. vl Siaaklowioza 13
imi. 0 23672 28 B0
Zarzadzenie nr 18 /2020
dyrektora Specjalnego Osrodka Szkolno — Wychowawczego w Ciechanowie
z 26 pazdziernika 2020
W sprawie wprowadzenia w SOSW dziennika elektronicznego
Na podstawie § 21 rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej z 25 sierpnia 2017 r.,

W sprawie sposobu prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoly i placéwki dokumentacji
przebiegu nauczania, dziatalnosci wychowawezej i opiekuniczej oraz rodzajéw tej dokumentaciji

(Dz. U. 22017 r., poz. 1646) zarzadzam, co nastgpuje:
§ 1.

Z dniem 20 listopada 2020 roku w wprowadzam w szkole réwnolegle do obowigzujgcej
dokumentacji pedagogicznej w formie tradycyjnych dziennikéw lekeyjnych internetowy »Iystem
kontroli frekwencji i postepow w nauce” firmy LIBRUS- Synergia, zwany dziennikiem elektronicznym.

Wyznaczam jako administratora dziennika elektronicznego Panig Magdalene Antosiak i Pana
Wojciecha Matuszewskiego.

§ 2.
Wprowadzam w szkole:

1. Regulamin korzystania z dziennika elektronicznego przez nauczycieli, uczniéw, rodzicdw/
opieknnéw prawnych.

§ 3.
Zobowigzuje wszystkich nauczycieli do:

a) zapoznania si¢ z ,Regulaminem korzystania z dziennika elektronicznego™ oraz stosowania sie
do jego zapiséw,

b) dbania o sprzet komputerowy i niedopuszczania do sytuagji, w ktorych uczniowie zostajg w
sali bez nadzoru nauczyciela.

¢) uzupehienia zapiséw w dzienniku elektronicznym ( nie ponizej niz w ciggu 3 dni od daty
odbycia zaj¢é) zgodnie z zapisami w dzienniku tradycyjnym.

§ 4.

Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania.

Dyrektor SOSW w Ciech}anowie

Elzbieta Brzezinska)
DIREETOR SO4%

ot




»Regulamin korzystania z dziennika elektronicznego
w Specjalnym O$rodku Szkolno - Wychowawezym w Ciechanowie
POSTANOWIENIA OGOLNE

Dokumentacj¢ szkolng prowadzi sig z wykorzystaniem dziennika tradycyjnego
réwnolegle z dziennikiem elektronicznym, za posrednictwem strony synergia.librus.pl.

1. Oprogramowanie oraz ushugi z jege obstuga dostarczane sq przez firme zewngtrzna, wspdlpracujacg
ze szkola. Podstawa dziatania dziennika elektronicznego jest umowa podpisana przez Dyrektora
placéwki i uprawnionego przedstawiciela firmy dostarczajacej 1 obstugujgcej system dziennika
elektronicznego.

2. Za niezawodnos¢ dziatania systemu, ochrong danych osobowych umieszczonych na serwerach oraz
tworzenie kopii bezpieczefistwa, odpowiada firma nadzorujaca pracg dziennika elektronicznego,
pracownicy szkoly, ktérzy maja bezposredni dostep do edycji i przegladania danych oraz rodzice

w zakresie udostgpnionych im danych.

3. Administratorem danych osobowych jest SOSW w Cicchanowie.

4. W dzienniku elektronicznym umieszcza sie:

* oceny czastkowe, oceny opisowe, oceny przewidywane, oceny $rodroczne i roczne,
s frekwencje,

¢ tematy zajec,

e terminy sprawdziandw,

¢ plan lekeji,

s uwagi, ogloszenia

e terminarz.

5. Pracownicy szkoly zobowiazani sg do stosowania zasad zawartych w ponizszym dokumencie,
przestrzegania przepiséw obowiazujacych w placdwee.

6. Rodzicom wychowawey klas zapewnig mozliwosé zapoznania si¢ ze sposobem dziatania i
funkcjonowania dziennika elektronicznego. Dostep do wszystkich przeznaczonych dla rodzicéw
zawartych w dzienniku informacji bedzie bezptatny.

NAUCZYCIEL

1. Kazdy nauczyciel zobowigzany jest odebraé informacje z loginem i hastem od administratora
dziennika elektronicznego w wyznaczonym terminie.

2. Hasto powinno by¢ zmienianie 0. 30 dni. Poczatkowe hasto do swojego konta, ktére uzytkownik
dostanie od administratora shuzy tylko do pierwszego zalogowania,

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

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

* tematéw przeprowadzonych lekcji,




* tematow przeprowadzonych lekeji podczas zastgpstwa za nieobecnego nauczyciela

. frekwencji uczniow,

* ocen czastkowych 1 opisowych,

* przewidywanych ocen rocznych,

» ocen $rédrocznych i rocznych,

* termindw sprawdziandw,

3. Nauczyciel systematycznie odnotowuje obecno$é ucznidw na zajeciach szkolnych.

6. W przypadku prowadzenia zaje¢ za nieobecnego nauczyciela nauczyciel ma obowiazek dokonaé
wpisu wedhug zasad okreslonych w systemie dziennika elektronicznego (zastepstwo).

7. Nauezyciel, ktéry pomylit sie wprowadzajgc bledny zapis w dzienniku, zobowigzany jest do
usunigcia pomytki niezwlocznie po jej zauwazeniu.

8. Nauczyciel ma obowiazek usuwania wiasnych bledéw, zauwazonych przez dyrektora Tub
wicedyrektora placowki w WYZNnaczonym przez niego terminie.

9. Po wdroZenin systemu Nauczyciel zobowiazany jest do systematycznego sprawdzania zawartosci
panelu Informacje/Ogloszenia oraz Wiadomosei. Na wymagajace tego wiadomosci — nauczyciel
powinien udziela¢ odpowiedzi.

10. Nauczyciel posiada wglad do statystyk i dostep do wydrukdw.

11. Nauczyciel jest osobiscie odpowiedzialny za swoje konto i zgodnie z ustawa z dnia 10 maja 2018
r. 0 ochronie danych osobowych ( Dz.U. 2018 r. poz. 1000) nie ma prawa umozliwia¢ korzystania

z zasobhdw osobom trzecim.

12. Nauczyciel jest zobligowany do ochrony komputera, z ktérego loguje si¢ do dziennika
elektronicznego tak, aby uczef lub osoba postronna nie miata dostgpu do danych zawartych

w dzienniku,

13. Nauczyeiel powinien dbaé, by niejawne dane prezentowane na monitorze komputera nie byly
widoczne dla 0séb do tego niepowolanych, przede wszystkim veznidw podczas lekeji.

14. W razie zauwazenia naruszenia bezpieczenstwa nauczyciel powinien niezwlocznie zawiadomié
0 tym administratora dziennika elektronicznego.

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

16. Nauczyciel ma obowigzek utrZymywania powierzonego mu sprzgtu komputerowego w nalezytym
stanie,

17. Nauezyciel zobowigzany jest do uczestnictwa w szkoleniach organizowanych

przez administratora dziennika ¢lektronicznego.

18. Uprawnienia przypisane uzytkownikom mo 23 zosta¢ zmienione przez administratora szkolnego

dziennika elektronicznego.




WYCHOWAWCA KLASY

1. Kazdy wychowawca klasy jest odpowiedzialny za prowadzenie dziennika elektronicznego w
zakresie

nastgpujgcych danych swojej klasy:

+ dane osobowe ucznia i jego rodzicéw/prawnych opiekunéw,

» informacje dotyczace opinii/orzeczenia PPP,

* dane teleadresowe ucznia i jego rodzicéw/prawnych opiekunéw,

* oceny zachowania,

* wystawianie przewidywanych ocen rocznych zachowania,

* wystawianie srédrocznych i rocznych ocen zachowania,

* uwagi o zachowaniu uczniow,

* upomnienia, nagany, pochwaty,

» usprawiedliwianie nieobecnosci,

* podliczanie frekwencji,

* wypetnianie danych do arkusza ocen ucznia,

* wypefnianie danych do §wiadectwa szkolnego ucznia,

* wypelnianie danych dotyczaeych imprez i uroczystodei szkolnych,

* wypeinianie danych dotyczacych spotkan z rodzicami ucznidw,

* wypelnianie danych dotyczacych wycieczek szkolnych

* dostep do statystyk i wydrukéw

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

3. Obowigzkiem wychowawcy jest podsumowywanie osiagnig i frekwencji uczniéw klasy,
4. W dniu poprzedzajgcym posiedzenie klasyfikacyjne rady pedagogicznej, wychowawca klasy
zobowiazany jest do dokonania podsumowania pracy potrocznej/rocznej oraz do dokonania
wydrukéw odpowiadajacych tym danym ze statystyk,

5. Przed zakoriczeniem kazdego pdirocza wychowawea klasy zobowigzany jest

do sprawdzenia wpiséw dotyczacych klasy w dzienniku elektronicznym.

6. Informacjg o przejsciu ucznia w ciagu roku szkolnego do innej szkoty lub klasy wychowawca
zgtasza

administratorowi dziennika elektronicznego.
7. Na wniosek ucznia/jego rodzicéw/szkoly, do ktérej przenidst sie uczen, wychowawca zobowigzany

Jest do wydrukowania danych dotyczgeych przebiegu edukacji ucznia i przekazania osobie




zainteresowanej i upowaznionej do odbioru danych, za potwierdzeniem odbioru.

8. 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.

9. Wychowawea zobowigzany jest whasciwie wypehia¢ dziennik w dni uraczystosci szkolnych, wyjséé
do kina, teatru, muzeum, wycieczek szkolnych (modut wycieczki).

10. Wychowaweca klasy musi odnotowywaé w dzienniku informacje o zebraniu rodzicielskim wraz z
lista 0s6b obecnych na zebraniu.

ZADANIA ADMINISTRATORA SZKOLY (ADMINISTRATORA DZIENNIKA
ELEKTRONICZNEGO)

1. Za poprawne funkcjonowanie dziennika elektronicznego w szkole odpowiedzialny jest
administrator dziennika elektronicznego.

2. Wszystkie operacje dokonywane na koneie administratora dziennika elektronicznego powinny byé
wykonywane ze szczegolng uwaga i po doktadnym rozpoznaniu zasad funkejonowania szkoly.

3. Do obowigzkéw administratora dziennika elektronicznego nalezy:

a) zapoznad uzytkownikéw z przepisami i zasadami uzytkowania sytemu.

b) informacje o nowo utworzonych kontach administrator dziennika elektronicznego ma

obowiazek przekazaé bezposrednio ich wlascicielom lub wychowawcom klas,

¢) administrator dziennika elektronicznego logujge sig na swoje konto, ma obowigzek

zachowywa¢ zasady bezpieczefstwa (mie¢ zainstalowane i systematycznie aktualizowaé programy
zabezpicczajace komputer).

d) administrator dziennika elektronicznego, ma obowiazek co 30 dni zmieniaé hasto.

e) systematyczne umieszczanie waznych ogloszen, majacych kluczowe znaczenic dla dziatania
systemu,

4. Kazdy zauwazony i zgloszony administratorowi dziennika elektronicznego przypadek naruszenia
bezpieczenstwa ma byé zgloszony firmie zarzadzajacej, w celu podjecia dalszych dziatan
(zablokowanie dostgpu czy pozostawienie w celu zbierania dalszych dowodow).

3. Jesli nastapi zablokowanie konta nauczyciela, administrator dziennika elektronicznego ma
obowigzek:

a) skontaktowac si¢ osobiscie z nauczycielem i wyjasni¢ powdd blokady;

b) wygenerowac i przekazaé nowe jednorazowe hasto dla nauczyciela;

6. Administrator dziennika elektronicznego jest zobowiazany do nie udostepniania nikomu, poza
szkolnym administratorem sieci informatycznej, zadnych danych konfiguracyjnych szkolnej sieci

informatycznej, mogacych przyczynié si¢ na obnizenie poziomu bezpieczenstwa.




KORZYSTANIE Z DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO
PRZEZDYREKTORA / WICEDYREKTOROW PLACOWKI

Za kontrolowanie poprawnosci uzupelniania dziennika elektronicznego odpowiada dyrektor szkoly
lub wicedyrektorzy.

1. Dyrektor Szkoly jest Zobowigzany:

a) co najmniej raz w pétroczu sprawdzaé statystyki logowan

b) kontrolowa¢ systematycznosé wpisywania ocen i frekwengji przez nauczycieli

2. O sprawdzeniu dziennika elektronicznego dyrektor szkoly moze powiadamiaé wszystkich
nauczycieli szkoly za pomocg WIADOMOSCL

D
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9

ZAKRES UPRAWNIEN DYREKTORA/WICEDYREKTORA

zarzgdzanie planem lekcji;

dostep do danych znaj dujgcych sie w panelu dyrektorskim;
edycja danych wszystkich ucznidw;

welad w statystyki wszystkich ueznidw;

wglad w statystyki logowan;

przegladanie ocen wszystkich uczniow;

przegladanie frekwencji wszystkich uCZNiow,;

dostep do wiadomoscei:

dostep do ogloszen szkoly;

10) dostep do konfiguracji konta;
11) dostep do wydrukédw;

12) dostep do eksportow:

13} planowanie zastepstw.

1y
2)
3)

4)
5)
6)

PEDAGOG/PSYCHOLOG

moze przegladaé oceny wszystkich ucznidw i ich frekwencje;
ma dostep do wiadomodci i ogloszen;
pedagog /psycholog moze prowadzié korespondencje ze— wszystkimi rodzicami, uczniami
oraz pracownikami
ma dostgp do planu lekcji wszystkich klas w szkole;
ma dostep do terminarza wszystkich klas w szkole; :
ma dostep do menu Uczniowie, gdzie moze przegladaé m.in. dane konkretnego ucznia:
* uwagi (dodane w biezacym dniu, bad? dla konkretne; klasy),
* dane ucznidw, kontakty,
* zrodzicami oraz wydarzenia z zycia klasy (moze umieszezaé nowe informacje w tym
widoku);

KORZYSTANIE Z DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO
PRZEZ PRACOWNIKOW SEKRETARIATU

Zakres uprawnied:

¢ eksport danych potrzebnych do wydrukéw szkolnych

¢ uzupehianie kartoteki ucznia

® wglad w listg kont uzytkownikéw




1. Osoby pracujgce w sekretariacie szkoly sa zobowigzane do przestrzegania przepiséw
zapewniajgcych ochrong danych osobowych i débr osobistych ucznidéw.

2. W przypadku przejécia ucznia do innej klasy lub skreslenia go z listy ucznidéw, Administratorzy
dziennika przed dokonaniem tej operacji majg obowigzek zarchiwizowaé oraz dokonaé wydruku
kartoteki danego ucznia i przekazaé sekretarzowi SOSW wydruk do szkolnego archiwum w arkuszu
ocen danego ucznia.

3.Administratorzy dziennika sa zobowiazani do jak najszybszego przekazywania wszelkich informacji
odnosnie nieprawidtowego dziatania i funkejonowania dziennika elektronicznego lub zaistnialej awarii,
administratorowi dziennika elektronicznego lub administratorowi sieci informatycznej.

RODZIC/PRAWNY OPIEKUN

1. Kazdy rodzic/prawny opiekun ucznia otrzymuje login i hasto konta whasnego oraz do konta
swojego dziecka.

2. Fakt otrzymania dostepu do danych zawartych w dzienniku elektronicznym, rodzic zobowigzany
Jest potwierdzié wlasnorecznym podpisem.

3. Hasto powinno byé zmienianie co 30 dni. Poczatkowe hasto do swojego konta, ktore uzytkownik
dostanie od administratora shizy tylko do pierwszego zalogowania.

4. Hasto umozliwiajace dostep do zasobéw dziennika elektronicznego, kazdy uzytkownik utrzymuje
w tajemnicy, réwniez po uplywie ich waznosci.

5. Konta rodzicéw/prawnych opiekunéw sq niezalezne, dajg one mozliwosé:

* wgladu do biezgcych ocen czastkowych, a takze ocen przewidywanych, srddrocznych i rocznych
uzyskiwanych przez uczniéw,

* wgladu do zapiséw frekwencji na zajeciach szkolnych, spéZnief na obowigzkowe zajecia,

« wgladu do uwag i pochwat otrzymywanych przez ucznia,

* wgladu do zapowiedzi sprawdzianéw, probnych egzaminéw, wydarzen szkolnych,

* wgladu do ogloszen szkolnych,

* komunikowania si¢ ze wszystkimi nauczycielami oraz dyrekcja szkoly.

6. Rodzic ma obowigzek samodzielnie zapoznac¢ sig z zasadami funkcjonowania dziennika
elektronicznego w funkcji ,,pomoc™.

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

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

9. Rodzic/prawny opiekun ma obowigzek systematycznego usprawiedliwiania nieobecnosci ucznia

na zajgeiach 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 pracownikéw szkoty.

11. Uprawnienia przypisane uzytkownikom mogg zostaé zmienione przez administratora szkolnego
dziennika elektronicznego.
UCZEN

1. Uczef moze przegladaé wiasne oceny i frekwencje, ma dostep do umieszezanych ogloszen.

POSTEPOWANIE W CZASIE AWARII I EWAKUACJI
1. Postgpowanie dyrektora szkoty w czasie awarii:
a) dyrektor szkoly ma obowigzek sprawdzié czy wszystkie procedury odnosnie zaistnienia awarii 53
przestrzegane przez administratora dziennika elekironicznego, administratora sieci
informatycznej i nauczycieli:
b) dopilnowac jak najszybszego przywrécenia prawidlowego dzialania systemu;
¢) zabezpieczy¢ $rodki na wypadek awarii w celu przywréeenia normalnego funkcjonowania
systemu;
2. Postgpowanie administratora dziennika elektronicznego w czasie awarii:
a) o fakcie zaistnienia awarii i przewidywanym czasie jego naprawy, administrator dziennika
elektronicznego powinien powiadomi¢ dyrektora szkoty oraz nauczycieli;

b) jesli usterka, brak pradu, dostepu do sieci internetowej [ub inny powéd moze potrwaé dhuzej niz
Jeden dzief, administrator dziennika elektronicznego powinien wywiesié na tablicy ogloszen

w pokoju nauczycielskim odpowiednia informacje oraz przekazuje whasciwy komunikat z informacja
takze do rodzicéw i ucznidw;

¢} po przywrdceniu prawidtowego dziatania systemu nauczyciel ma obowiqﬁek wprowadzenia
wszystkich danych z dziennika tradycyjnego;

d) jesli z powodéw technicznych administrator dziennika elektronicznego nie ma mozliwosci
dokonania naprawy, powinien w tym samym dniu powiadomié o tym fakcie dyrektora szkoty.
3. Postepowanie nauczyciela w czasie awarii:

a) Wszystkie awarie sprzetu komputerowego, oprogramowania czy sieci komputerowych, maja
by¢ zglaszane osobiscie w dniu zaistnienia administratorowi dziennika elektronicznego,

b) Zalecang forma zgtaszania awarii Jest uzycie WIADOMOSCI w systemie dziennika
elektronicznego, jesli nie jest to mozliwe, dopuszcza sig nastgpujace powiadomienia:

— osobiscie

— telefonicznie

— Za pomocy poczty e-mail




= poprzez zgloszenie tego fakitu w sekretariacie szkoly, ktdry jest zobowigzany
do niezwloeznego poinformowania o tym fakeie sam. ref. A. Lazarewicza szkoly;

¢) W zadnym przypadku nauczycielowi nie wolno podejmowa¢ samodzielnej proby usunigcia awarii
ani wzywa¢ do naprawienia awarii 0séb do tego nie wyznaczonych.

4. W przypadku awarii pojedynczego stanowiska komputerowego nauczyciel uzupehia wpisy z
danego dnia po zakoficzeniu swoich lekeji z pomoca komputera w pokoju nauczycielskim lub
bibliotece.

5. W czasie ewakuacji kazdy zalogowany w systemie informatycznym uzytkownik majacy dostep do

danych osobowych dokonuje natychmiast wylogowania i w razie mozliwosci zamyka system
operacyjny i odlgeza komputer od napiecia.

POSTANOWIENIA KONCOWE

1. Wszystkie tworzone dokumenty i nosniki informacji, powstate na podstawie danych z
elektronicznego dziennika, muszg by¢ przechowywane w sposob uniemozliwiajaey ich zniszczenie

lub kradziez. Nie wolno przekazywaé zadnych informacji odnoénie np.: hasel, ocen, frekwencji itp.,
rodzicom i uczniom, droga telefoniczng, ktéra nie pozwala na jednoznaczng identyfikacje drugiej
osoby.

2. Mozliwos¢ edycji danych ucznia majg: administrator dziennika elektronicznego, dyrektor szkoly,
wychowaweca kiasy.

3. Wszystkie dane osobowe ucznidw i ich rodzin sa poufhe.

4. SOSW moze udostepnié dane ucznia bez zgody rodzicéw odpowiednim organom

na zasadzie aktéw prawnych i oddzielnych przepisow obowiazujacych w szkole.

5. Wszystkie poufne dokumenty i materialy utworzone na podstawie danych z dziennika
elektronicznego, ktére nie beda potrzebne, nalezy zniszczyé w sposéb jednoznacznie
uniemozliwiajgcy ich odezyianie.

6. Dokumentacja z funkcjonowania dziennika elektronicznego, wydruki z danymi powinny by¢
przechowywane w szkolnym archiwum.

7. Komputery uzywane do obstugi dziennika clektronicznego powinny spelnia¢ nastgpujace wymogi:
a) muszg posiadaé legalne oprogramowanie oraz spefnia¢ minimalne wymagania okreslone przez
producenta dziennika elektronicznego,

b) muszg by¢ zabezpicczone odpowiednimi i aktualnymi programami antywirusowymi.

8. Przechownje informacje kontaktowe do serwiséw w bezpiecznym miejscu:

administratorzy dziennika elektronicznego Pani Magdalena Antosiak i Pan Wojciech
Matuszewski oraz samodzielny referent A. Lazarewicz.

9. Procedury Prowadzenia Elektronicznej Dokumentaciji Przebiegu Nauczania moga by¢
modyfikowane, w zaleznosci od wprowadzanych zmian do systemu dziennika elektronicznego.

10. Zatwierdzenia Procedur Prowadzenia Elektronicznej Dokumentacji Przebiegu Nauczania dokonuje
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Dyrektor Szkoly po zasiggnieciu opinii Rady Pedagogicznej i Rady Rodzicow.

11.Wszystkie informacje zamieszczone w dzienniku elektroniczn

ym sg poufie i nie wolno ich
publikowag.

12, Zasady korzystania z dziennika elektronicznego sg dostepne w bibliotece szkolnej oraz na stronie

internetowej szkoly.




