Zasady korzystania z dziennika elektronicznego Librus Synergia w Szkole Podstawowej nr 1
w Krupskim Mlynie

POSTANOWIENIA OGOLNE

1. W szkole, za posrednictwem strony https://synergia.librus.pl/loguj, funkcjonuje elektroniczny
dziennik. Oprogramowanie to oraz uslugi z nim zwigzane dostarczane sg przez firm¢ zewngtrznag,
wspolpracujaca ze szkolg. Podstawa dziatania dziennika elektronicznego jest umowa podpisana przez
Dyrektora Szkoty i uprawnionego przedstawiciela firmy dostarczajacej i obstugujacej system
dziennika elektronicznego.

2. Za niezawodno$¢ dziatania systemu, ochrong danych osobowych umieszczonych na serwerach oraz
tworzenie kopii bezpieczenstwa, odpowiada firma nadzorujaca prace dziennika elektronicznego.
Szczegdlowa odpowiedzialno$¢ obu stron reguluje zawarta pomigdzy stronami umowa oraz przepisy
obowiazujacego w Polsce prawa.

3. Podstawa prawng funkcjonowania dziennika elektronicznego, przechowywania i przetwarzania w
nim danych ucznidéw, rodzicoéw oraz dokumentowania przebiegu nauczania jest:

1) Ustawa z dnia 14 grudnia 2016r. Prawo o$wiatowe (Dz.U. 2020 poz. 910)

2) Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 29 sierpnia 2019 r. zmieniajace
rozporzadzenie w sprawie sposobu prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoty i placowki
dokumentacji przebiegu nauczania, dziatalnosci wychowawczej i opiekunczej oraz rodzajow tej
dokumentacji (Dz.U. 2019 poz. 1664)

3) Na podstawie ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych. (Dz.U. 2018 poz.
1000 ze zm.) Dyrektor szkoty nie jest zobligowany do zbierania zgody na przetwarzania danych
osobowych w zwiazku z obowigzkami wynikajgcymi z: Rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowe;j
z dnia 25 sierpnia 2017r. w sprawie sposobu prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoty i
placéwki dokumentacji przebiegu nauczania, dziatalnosci wychowawczej i opiekunczej oraz rodzajow
tej dokumentacji. (Dz. U. poz. 1646 oraz z 2019 r. poz. 1664)

4)Statut szkoty Podstawowej nr 1 w Krupskim Mtynie.

4. Administratorem danych osobowych jest SZKOLA. Celem przetwarzania danych osobowych jest
realizacja obowigzkéw wynikajacych z Rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 25
sierpnia 2017r. w sprawie sposobu prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoly i placowki
dokumentacji przebiegu nauczania, dziatalnosci wychowawczej i opiekunczej oraz rodzajow tej
dokumentacji. (Dz. U. poz. 1646 oraz z 2019 r. poz. 1664)

5. Kazdy rodzic po zalogowaniu si¢ na swoim koncie z zaktadce INFORMACJE ma zgodnie z Ustawg

0 Ochronie Danych Osobowych, dostep do raportu o zawartych w systemie danych o:
1) Informacji identyfikujacych osobe (swoje dziecko).

2) Informacji z zakresu § 7 ust. 1 pkt. 1, 2, 3, 5 rozporzadzenia Ministra Spraw Wewng¢trznych i
Administracji z dnia 29 kwietnia 2004r.

3) Listy logindw uzytkownikéw uprawnionych do edycji danych (Administratorzy Dziennika
Elektronicznego, Dyrektorzy Szkoty, Wychowawcy, Pracownicy Sekretariatu).



6. Na podstawie obowigzujacego prawa oceny czastkowe, frekwencja, tematy zajec, przewidywane
oceny potroczne i roczne, oceny poétroczne i roczne oraz roczne oceny zachowania sg wpisywane do
dziennika elektronicznego.

7. Pracownicy szkoty zobowigzani sa do stosowania zasad zawartych w ponizszym dokumencie,
przestrzegania przepisow obowigzujacych w szkole.

8. Rodzicom na pierwszym zebraniu w nowym roku szkolnym i uczniom klas VII-VIII na
poczatkowych godzinach informatyki zapewnia si¢ mozliwos¢ zapoznania ze sposobem dzialania i
funkcjonowania dziennika elektronicznego. Pozostali uczniowie otrzymuja loginy i hasla za
posrednictwem rodzicow.

9. Wszystkie moduty skladajace si¢ na dziennik elektroniczny zapewniaja realizacje zapisow
dotyczacych oceniania i klasyfikowania, ktore zamieszczone sg w statucie szkoty.

10. Zasady korzystania z dziennika elektronicznego przez rodzicéw, uczniow oraz pracownikow
szkoty okre$lone s3 w umowie zawartej pomiedzy firma zewngtrzng dostarczajaca system dziennika
elektronicznego, a placowka szkolna, z zastrzezeniem, ze rodzicowi przyshuguje prawo bezplatnego
dostepu do informacji o swoim dziecku.

11. Do dziennika elektronicznego dostep otrzymujg uczniowie klas I-VIII.

KONTA W DZIENNIKU ELEKTRONICZNYM

1. Kazdy uzytkownik posiada wtasne konto w systemie dziennika elektronicznego, za ktdre osobiscie
odpowiada. Szczegélowe zasady dla poszczegdlnych kont opisane sa w zakladce POMOC w
dzienniku elektronicznym po zalogowaniu si¢ na swoje konto.(https://synergia.librus.pl/help) oraz w
poszczegdlnych rozdziatach tego dokumentu.

2. Hasto musi by¢ zmieniane co 30 dni z wyjatkiem rodzicéw oraz uczniéw gdzie zmiana nastgpuje co
90 dni. Hasto musi si¢ sktada¢ co najmniej z 8 znakdéw i1 by¢ kombinacja liter i cyfr. Poczatkowe hasto
do swojego konta, ktore uzytkownik dostanie od Administratora, stuzy tylko do pierwszego
zalogowania. Konstrukcja systemu wymusza na uzytkowniku okresowg zmiane hasta.

3. Hasto dla rodzicow i uczniéw, wygenerowane przez administratora, przekazuja uzytkownikom
wychowawcy klas lub sekretariat.

4. Uzytkownik jest zobowigzany zna¢ i stosowa¢ si¢ do zasad bezpieczenstwa w postugiwaniu si¢
loginem i hastem do systemu, zgodnie z zasadami opublikowanymi w pomocy — dzial bezpieczenstwo
na stronie https://synergia.librus.pl/help

5. Hasto umozliwiajace dostep do zasobow sieci kazdy uzytkownik (Administrator Dziennika
Elektronicznego, Dyrektor Szkoty, Wychowawca Klasy, Nauczyciel, Pracownik Sekretariatu, Rodzic,
Uczen) utrzymuje w tajemnicy rowniez po uptywie ich waznosci.

6. W przypadku utraty hasta lub podejrzenia, ze zostalo odczytane/wykradzione przez osobe
nieuprawniong, uzytkownik zobowigzany jest do poinformowania o tym fakcie Administratora
Dziennika Elektronicznego.

7. W dzienniku elektronicznym funkcjonuja nastgpujace grupy kont posiadajace odpowiadajace im
uprawnienia:



UCZEN — ma dostep do:

przegladania wlasnych ocen
przegladania wtasnej frekwencji
wiadomosci systemowych
terminarza

ogloszen szkoty

konfiguracji wtasnego konta

korzystania z poczty elektronicznej migdzy uzytkownikami systemu ((wychowawcy,
nauczycieli, oddziatlowej rady rodzicow, rady rodzicow w szkole, pedagoga, administratora,
sekretariatu, pomocy technicznej).

RODZIC — ma dostep do:

przegladania ocen swojego dziecka

przegladania nieobecno$ci swojego podopiecznego
wiadomosci systemowych

ogloszen szkoty

terminarza

konfiguracji wlasnego konta

korzystania z poczty -elektronicznej migdzy uzytkownikami systemu (wychowawcy,
nauczycieli, oddzialowej rady rodzicow, rady rodzicow w szkole, pedagoga, administratora,
sekretariatu, pomocy technicznej)

przegladania zaplanowanej realizacji tematow z zasobami.

NAUCZYCIEL — ma dostep do:

zarzadzania ocenami z prowadzonej lekcji
zarzadzania frekwencjg z prowadzonej lekcji
wglad w statystyki wszystkich uczniow
wglad w statystyki logowan

przegladania ocen wszystkich uczniow
przegladania frekwencji wszystkich uczniow

wiadomosci systemowych



e ogloszen szkoly

e konfiguracji konta

o  wydrukow

e cksportow

e terminarza

e zarzadzania planem lekcji

e korzystania z poczty elektronicznej miedzy uzytkownikami systemu (wychowawcy,
nauczycieli, uczniéw, rodzicow, oddziatowych rad rodzicow, rady rodzicow w szkole,
pedagoga, administratora, sekretariatu, pomocy technicznej).

WYCHOWAWCA KLASY — ma dostep do:
e zarzadzania ocenami z prowadzonej lekcji
e zarzadzania frekwencja z prowadzonej lekcji
e zarzadzanie frekwencja w klasie, w ktorej nauczyciel jest wychowawca
e zarzadzanie statystka w klasie w ktorej nauczyciel jest wychowawca
e generowania i wydruku $§wiadectwa
e generowania i wydruku arkusza ocen
o wglad w statystyki wszystkich uczniow
o wglad w statystyki logowan
e przegladania ocen wszystkich uczniow
e przegladania frekwencji wszystkich uczniow
e wiadomosci systemowych
e ogloszen szkoly
e konfiguracji konta
o  wydrukow
e cksportow
e terminarza

e zarzadzania planem lekcji



korzystania z poczty elektronicznej migdzy uzytkownikami systemu (wychowawcy,
nauczycieli, uczniéw, rodzicow, oddzialowych rad rodzicow, rady rodzicow w szkole,
pedagoga, administratora, sekretariatu, pomocy technicznej).

edycji danych uczniow w klasie, w ktorej nauczyciel jest wychowaweca.

WYCHOWAWCA KLASY NIE NANOSI ZMIAN W DANYCH UCZNIOW. WSZELKIE
ZMIANY ZGLASZA DO SEKRETARIATU SZKOLY. ZMIENIONE DANE DO SYSTEMU
WPROWADZA PRACOWNIK SEKRETARIATU.

PEDAGOG SZKOLNY — ma uprawnienia zgodnie z uprawnieniami nauczyciela. Ma dostep do

dziennika pedagoga. Moze wprowadza¢ dane dotyczace pracy z uczniami oraz kontaktu z rodzicami

uczniow i instytucjami.

DYREKTOR SZKOLY — ma uprawnienia zgodne z uprawnieniami nauczyciela, a ponadto ma dostep

do panelu dyrektorskiego.

ADMINISTRATOR — ma dostep do:

zarzadzania wszystkimi danymi szkoty: jednostki, klasy, uczniéw, nauczycieli, przedmiotow,
lekcji

wgladu w liste kont uzytkownikow
zarzadzania zablokowanymi kontami
zarzadzania ocenami w catej szkole
zarzadzania frekwencja w catej szkole
wglad w statystyki wszystkich uczniow
wglad w statystyki logowan
przegladania ocen wszystkich uczniow
przegladania wszystkich wpisow w dzienniku oraz historii zmian
wiadomosci systemowych

ogloszen szkoty

konfiguracji konta

wydrukow

eksportow

zarzadzania planem lekcji szkoty

ADMINISTRATOR — ma dostep do uprawnien wynikajacych z umowy

8. Kazdy uzytkownik ma obowiagzek dokladnego zapoznania si¢ z POMOCA i REGULAMINAMI
dostepnymi po zalogowaniu si¢ na swoje konto w szczegdlnosci regulaminem korzystania z Systemu.



Zasady te sg opisane w zakladce POMOC w dzienniku elektronicznym po zalogowaniu si¢ na swoje
bezptatne konto na stronie

https://synergia.librus.pl/help. (Do powyzszego dokumentu dotaczona jest pomoc dla konta Rodzica).

9. Uprawnienia przypisane do kont, w szczegdlnosci tych dyrektorskich, nauczycielskich oraz
administratorskich moga zosta¢ zmienione przez Administratora Dziennika Elektronicznego oraz
SuperAdministratora. Aktualna lista uprawnien publikowana jest w dokumentacji Systemu dostepnej
po zalogowaniu na kontach Dyrektora Szkoty oraz Administrator Dziennika Elektronicznego.

PRZEKAZYWANIE INFORMACJI W DZIENNIKU ELEKTRONICZNYM

1. W dzienniku elektronicznym do przekazywania i wymiany informacji shluzag modutly
WIADOMOSCI, OGLOSZENIA i TERMINARZ.

2. W szkole w dalszym ciggu funkcjonujg dotychczasowe formy komunikacji z rodzicami
(wywiadowki, indywidualne konsultacje z nauczycielami).

3. Modut WIADOMOSCI shizy do komunikacji i przekazywania informacji. Nalezy go
wykorzystywaé, gdy potrzebna jest informacja zwrotna o przeczytaniu wiadomosci lub odpowiedzi na
pytanie oraz gdy chcemy przekaza¢ wiadomos¢ tylko pewnej grupie oséb np. uczniom tylko jednej
klasy.

4. Wszyscy rodzice/nauczyciele maja mozliwos¢ komunikowania si¢ miedzy soba poprzez modut
WIADOMOSCI. W zwiazku z tym szkota nie wystgpuje do rodzicow o podanie adreséw poczty
elektronicznej oraz ich nie przetwarza.

5. Modut WIADOMOSCI nie moze zastapi¢ oficjalnych podan papierowych, ktore reguluja przepisy
odnosnie szkolnej dokumentacji.

6. Modut WIADOMOSCI nie moze stuzyé do usprawiedliwienia nieobecnosci ucznia w szkole.

7. Odczytanie informacji przez rodzica zawartej w module WIADOMOSCI jest réwnoznaczne z
przyjeciem do wiadomosci tresci komunikatu, co potwierdzone zostaje automatycznie odpowiednia
adnotacja systemu przy wiadomos$ci. Adnotacj¢ potwierdzajaca odczytanie wiadomos$ci w systemie
uwaza si¢ za rownowazng skutecznemu dostarczeniu jej do rodzica ucznia.

8. Odczytanie informacji przez nauczyciela zawartej w module WIADOMOSCI, wystanej przez
dyrekcje szkoty lub administratora, jest rOwnoznaczne z przyjgciem do wiadomosci tresci komunikatu,
co potwierdzone zostaje automatycznie odpowiednig adnotacja systemu przy wiadomosci. Adnotacje
potwierdzajaca odczytanie wiadomo$ci w systemie uwaza si¢ za rownowazng skutecznemu
dostarczeniu jej do nauczyciela.

9. Modut WIADOMOSCI shuzy rodzicowi wytacznie do komunikowania si¢ z nauczycielami w celu
ustalenia terminu spotkania dotyczacego funkcjonowania ucznia w szkole.

10. Jesli nauczyciel uzna, ze zachowanie ucznia, np. ucieczka z lekcji, niestosowne zachowanie itp.
wymaga szczegélnego odnotowania, powinien wysta¢ odpowiednia tres¢ do rodzica za pomoca
WIADOMOSCI, wybierajac RODZAJ informacji jako UWAGA.

11. Wiadomosci odznaczone jako UWAGI beda automatycznie dodawane do kartoteki danego ucznia
z podaniem:



e Daty wystania.

¢ Imienia i nazwiska nauczyciela wpisujacego uwage.
e Adresata.

e Tematu i tresci uwagi.

e Daty odczytania przez rodzica.

12. Wszystkie uwagi zostang przeniesione do catorocznego archiwum. Informacje o tym przekaze
Administrator Dziennika Elektronicznego na koniec roku szkolnego.

13. Za pomocag OGLOSZEN mozna powiadamia¢ uczniéow i rodzicow o zebraniach z rodzicami i
innych wydarzeniach. Modut ten nalezy wykorzystywaé, gdy nie jest potrzebna informacja zwrotna o
przeczytaniu wiadomosci lub nadestanie na nig odpowiedzi.

14. Modut OGLOSZENIA daje mozliwo$¢ wyswietlania informacji razem lub osobno:
o  Wszystkim uczniom w szkole.
e  Wszystkim rodzicom lub prawnym opiekunom dzieci uczeszczajacych do szkoty.
e  Wszystkim nauczycielom w szkole.

15. W module TERMINARZ nauczyciel ma obowigzek wpisywania sprawdzianéw i prac klasowych
oraz ich zakresu w terminie zgodnym ze statutem szkoty.

SUPERADMINISTRATOR

Po stronie firmy jest wyznaczona osoba zwana SuperAdministratorem, ktora jest odpowiedzialna za
kontakt ze szkola. Jej zakres dzialalno$ci okre§la umowa zawarta pomiedzy firmg i Dyrektorem
Szkoty.

ADMINISTRATOR DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO

1. Za poprawne funkcjonowanie dziennika -elektronicznego w szkole odpowiedzialny jest
Administrator Dziennika Elektronicznego. Funkcj¢ Administratora przydziela dyrektor szkoty na
poczatku kazdego roku szkolnego.

2. Wszystkie operacje dokonywane na koncie Administratora Dziennika Elektronicznego powinny by¢
wykonywane ze szczegdlng uwagg i po doktadnym rozpoznaniu zasad funkcjonowania szkoty.
Dlatego zaleca sig¢, aby funkcje ta penit nauczyciel pracujacy w danej szkole, ktory sprawnie
postuguje si¢ systemem i zostat w tym zakresie odpowiednio przeszkolony.

3. Do obowiazkéw Administratora Dziennika Elektronicznego nalezy:
a) Zapoznanie uzytkownikoéw z przepisami i zasadami uzytkowania sytemu.
b) Informowanie wychowawcoéw klas o nowych kontach.

¢) W przypadku przej$cia ucznia do innej klasy lub skreslenia go z listy uczniéw, Administrator
Dziennika Elektronicznego przed dokonaniem tej operacji ma obowigzek w ciggu trzech dni



roboczych zarchiwizowaé oraz dokona¢ wydruku kartoteki danego ucznia i przekaza¢ wydruk do
sekretariatu szkoty, celem umieszczenia go w szkolnym archiwum w Arkuszu Ocen danego ucznia.

d) Administrator Dziennika Elektronicznego logujac si¢ na swoje konto, moze mie¢ wiaczong opcje
KeyStroke (biometryczna metoda uwierzytelniania) i ma obowiagzek zachowywaé zasady
bezpieczenstwa (mie¢ zainstalowane i systematycznie aktualizowaé programy zabezpieczajgce
komputer).

e) Administrator Dziennika Elektronicznego ma obowiazek co 30 dni zmienia¢ hasto. Hasto musi si¢
sktada¢ co najmniej z 8 znakow i by¢ kombinacja liter i cyfr.

f) Do obowigzkéw Administratora Dziennika Elektronicznego nalezy systematyczne sprawdzanie
WIADOMOSCI na swoim koncie i jak najszybsze odpowiadanie na nie (z uwzglednieniem jego czasu
pracy — 8:00 — 16:00).

g) Systematyczne umieszczanie waznych OGLOSZEN, majacych kluczowe znaczenie dla dzialania
systemu.

4. Wszelkie ustawienia konfiguracyjne na poziomie szkoty dokonuje Administrator Dziennika
Elektronicznego za zgoda dyrektora szkoty.

5. Po zakonczeniu potrocza Administrator Dziennika Elektronicznego ma obowiazek zarchiwizowania
catego dziennika szkoty w formacie XML oraz zapisania go na szkolnym dysku zewnetrznym, ptycie
CD Iub DVD wraz z programem umozliwiajagcym odczyt i dostarczenia do sekretariatu szkoty. Kopia
ta powinna by¢ przechowywana w szkolnym sejfie. Ptyta powinna by¢ opisana z podaniem zawartos$ci
i daty utworzenia archiwum.

6. Kazdy zauwazony i zgltoszony Administratorowi Dziennika Elektronicznego przypadek naruszenia
bezpieczenstwa musi zosta¢ zgloszony firmie zarzadzajacej, w celu podjecia dalszych dziatan
(zablokowanie dostepu czy pozostawienie w celu zbierania dalszych dowoddow).

7. Jesli nastapi zablokowanie konta Nauczyciela, Administrator Dziennika Elektronicznego ma
obowigzek:

e Skontaktowac si¢ osobiscie z nauczycielem i wyjasni¢ powod blokady.

e W razie zaistnienia proby naruszenia bezpieczenstwa powiadomi¢ firme nadzorujaca, poprzez
wystanie informacji do Super Administratora.

e Sprawdzi¢ wraz z nauczycielem aktualng zawarto$¢ jego konta z tworzonymi kopiami

.....

e Wygenerowac i przekaza¢ nowe jednorazowe hasto dla nauczyciela.

8. Administrator Dziennika Elektronicznego jest zobowigzany nie udostgpnia¢ nikomu zadnych
danych konfiguracyjnych mogacych przyczyni¢ si¢ do obnizenia poziomu bezpieczenstwa.

DYREKTOR SZKOLY

1. Za kontrolowanie poprawnosci uzupelniania dziennika elektronicznego odpowiada Dyrektor
Szkoty.



2. Do 20 wrzesnia Dyrektor Szkoty sprawdza wypemienie przez wychowawcow klas wszystkich
danych uczniow potrzebnych do prawidtowego dziatania dziennika elektronicznego.

3. Dyrektor Szkoty jest zobowigzany:
e Systematycznie sprawdza¢ statystyki logowan.
e Kontrolowac¢ systematycznos¢ wpisywania ocen i frekwencji przez nauczycieli.
e Systematycznie odpowiada¢ na wiadomosci, nauczycieli, rodzicow i uczniow.
e Planowac zastepstwa za nieobecnych nauczycieli.
e Bezzwlocznie przekazywaé uwagi za pomoca WIADOMOSCL
e Przekazywaé wazne informacje za pomocg OGLOSZEN.

e Generowac odpowiednie statystyki np. zbiorczych dla nauczycieli, a nastepnie przedstawi¢ ich
wynik i analize¢ na radach pedagogicznych.

e Dochowywa¢ tajemnicy odno$nie postanowien zawartych w umowie, mogacych narazi¢
dziatanie systemu informatycznego na utrat¢ bezpieczenstwa.

WYCHOWAWCA KLASY

1. Kazdy Wychowawca Klasy jest odpowiedzialny za prowadzenie dziennika elektronicznego swojej
klasy w zakresie opisanym w ponizszym rozdziale.

2. Wychowawca Klasy powinien zwrdci¢ szczegolng uwage na modul Edycja Danych Uczniow. W
sytuacji, gdy dane ulegly zmianie, wychowawca ma obowigzek powiadomienia o tym sekretariat
szkoty.

3. Wszelkie zmiany w danych ucznidow wprowadza tylko i wylacznie pracownik sekretariatu lub
dyrektor szkoty poprzez modut e-sekretariat.

4. Pozostate informacje o klasie i uczniach w dzienniku elektronicznym w panelu ,,widok dziennika”
do dnia 20 wrzesnia danego roku szkolnego wprowadza wychowawca klasy.

5. Informacje o oddzialowych radach rodzicow wychowawcy klas wprowadzaja najp6zniej w
pierwszym dniu po wyborze rady na spotkaniu rodzicow danej klasy.

6. Na dwa dni przed zebraniem $rédrocznej lub koncoworocznej rady pedagogicznej wychowawca
klasy wypelnia informacj¢ wychowawcy o klasyfikacji (na podstawie danych zawartych w dzienniku
elektronicznym oraz danych o pomocy psychologiczno-pedagogicznej). Karte przekazuje si¢
dyrektorowi szkoty w terminie zgodnym z harmonogramem pracy przyjetym na dany rok szkolny.

7. Wychowawca klasy odpowiada za zgodnos¢ przekazanych informacji.
8. Oceny z zachowania wpisuje wychowawca klasy wedtug zasad okreslonych w statucie szkoty.

9. W przypadku przejscia ucznia do innej szkoly, wychowawca klasy zglasza ten fakt
Administratorowi Dziennika Elektronicznego poprzez wystanie WIADOMOSCI. Na podstawie takiej



informacji Administrator Dziennika Elektronicznego wykresla go z listy uczniow w terminie trzech
dni roboczych.

10. Eksportu danych do $wiadectw i arkuszy z systemu informatycznego dokonuje wychowawca
klasy. Przed data zakonczenia I potrocza i konca roku szkolnego kazdy wychowawca klasy jest
zobowigzany do dokladnego sprawdzenia dokonanych wpisow w dzienniku elektronicznym, ze
szczegolnym uwzglednieniem danych potrzebnych do wydruku $wiadectw. Za poprawnosé
wprowadzonych danych odpowiada nauczyciel danego przedmiotu.

11. Wychowawca Klasy systematycznie przeglada frekwencje za ubiegly tydzien i dokonuje
odpowiednich zmian, np. usprawiedliwien.

12. Wychowaweca klasy kontroluje prawidtowos¢ wstawianych frekwencji przez innych nauczycieli
uczacych dang klasg. W sytuacji stwierdzenia nieprawidtowo$ci monitoruje naniesienie poprawek
przez nauczyciela.

13. Wychowawca na biezaco monitoruje uczeszczanie na zajecia uczniow swoich wychowankow. O
wszelkich niepokojacych sygnatach informuje pedagoga szkolnego.

14. Jezeli rodzic nie jest obecny na zebraniu, wychowawca klasy nie ma obowigzku dodatkowego
zawiadamiania o ocenach poza okreslonym w szkole systemem dziennika elektronicznego.

15. Gdy rodzic nie ma mozliwo$ci korzystania z dziennika elektronicznego, jest zobowiazany do
systematycznego kontaktu z wychowawca klasy. W takim przypadku szkota zapewnia dostep do
dziennika elektronicznego w bibliotece szkoly i przygotowuje tradycyjng informacj¢ pisemna.

16. Wychowawca Klasy regularnie uzupetnia modut WY WIADOWKI i systematycznie odnotowuje w
nich obecnos¢ rodzica oraz podaje tematyke spotkania.

17. Wychowawca klasy nie ma mozliwosci edytowania ocen z innych przedmiotow w klasie, w ktore;j
jest wychowawcg, poza przedmiotem ktorego uczy.

18. Na poczatkowych godzinach wychowawczych wychowawcy klas IV-VIII powinni wyjasnié¢
uczniom zasady funkcjonowania dziennika elektronicznego w szkole.

19. Na pierwszym zebraniu z rodzicami wychowawca klasy ma obowigzek osobiscie rozda¢ rodzicom
loginy 1 hasta do ich kont oraz kont ich dzieci. Na tym zebraniu przekazuje podstawowe informacje o
tym, jak korzysta¢ z dziennika elektronicznego i wskazuje, gdzie i jak mozna uzyska¢ pomoc w jego
obstudze (https://synergia.librus.pl/help po zalogowaniu si¢ na swoje konto).

20. Fakt otrzymania logindéw, hasel oraz zapoznania si¢ z zasadami funkcjonowania dziennika
elektronicznego w szkole rodzic potwierdza, podpisujac si¢ osobiscie na specjalnej liscie.

21. Dyrektor szkoly zobowiazuje wszystkich rodzicow do odbioru danych niezbgdnych do
zalogowania do dziennika elektronicznego do konca wrzes$nia biezacego roku szkolnego.

NAUCZYCIEL

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

a) Ocen czastkowych.



b) frekwencji na zajeciach.
¢) Prognoz ocen $rédrocznych i rocznych.

d) Ocen $rodrocznych i rocznych, w klasach, w ktérych prowadzi zajecia, wedtug zasad okreslonych
w statucie szkoty.

e) Termindéw sprawdzianéw w terminarzu klasy.

f) Kontroli wtasnego planu lekcji

2. Nauczyciel powinien prowadzi¢ lekcje z wykorzystaniem panelu INTERFEJSU LEKCYJNEGO.
a) Nauczyciel na poczatku kazdej lekcji sprawdza list¢ obecno$ci uczniow,

b) Nauczyciel wpisuje temat zajec¢ i oceny uczniow.

¢) Jezeli pojedynczy uczen jest nieobecny na lekcji, ale pozostaje pod opieka nauczyciela (zawody
sportowe, konkursy, itp.), opiekujacy sie nim w tym czasie nauczyciel ma obowigzek utworzenia karty
wycieczki obejmujacej przedziat czasowy zgodny z trwaniem zawodow itp. oraz odnotowac uczniowi
na karcie obecnos¢.

d) Jezeli uczen jest zwolniony z zaje¢ z przyczyn niezwigzanych z dziatalno$cig szkoty (zle
samopoczucie, sprawy rodzinne) i nie znajduje si¢ w tym czasie pod opieka nauczyciela, to nalezy we
frekwencji zaznaczy¢ mu ‘u’ (nicobecnos$¢ usprawiedliwiona).

e) Jesli uczen posiadajacy dlugoterminowe zwolnienie z lekcji wychowania fizycznego za zgoda
dyrekcji nie uczestniczy w lekcji (lekcja jest pierwsza lub ostatnia danego dnia, rodzic ztozyt
odpowiednie podanie, ktore zostalo pozytywnie rozpatrzone), to nauczyciel prowadzacy lekcje
powinien we frekwencji zaznaczy¢ ,,zw” (poniewaz uczen nie znajduje si¢ pod opieka nauczyciela).

f) Nauczyciel, ktory opiekuje si¢ klasa podczas wycieczki, apelu, uroczystosci szkolnej, w czasie
wyj$cia na zawody sportowe, do teatru, kina , muzeum itp. zobowigzany jest odnotowac ten fakt w
module wycieczki.

3. W przypadku prowadzenia zaj¢¢ za nieobecnego nauczyciela nauczyciel zast¢pujacy ma obowigzek
dokonywac¢ wpisow wedtug przydzialu okreslonego w module zastepstwa.

4. W przypadku udziatu klasy w akademiach i innych uroczysto$ciach nauczyciel, wpisujac temat
lekcji, zaznacza ,,realizacj¢ podstawy programowe;”.

5. Uczestnictwo w szkoleniach organizowanych przez Administratora Dziennika Elektronicznego dla
kazdego nauczyciela jest obowigzkowe.

6. Nauczyciel, ktory pomyli sig¢, wprowadzajac blgdna oceng¢ lub nieobecnos$é, powinien jak
najszybciej dokona¢ korekty.

7. Nauczyciel, ktéry ma bledy lub braki, powinien w jak najszybszym terminie dokonaé stosownych
korekt.

8. Dyrektor szkoly cyklicznie sprawdza dziennik elektroniczny. W przypadku stwierdzenia u
nauczyciela brakéw lub btedéw wysyta wiadomo$¢ z informacja do nauczyciela.



9. Jesli nauczyciel pomimo uzyskanej informacji nie skoryguje zapisow w dzienniku, dyrektor blokuje
dostep do edycji danych w danym przedziale czasowym, informujgc o tym fakcie nauczyciela z
trzydniowym wyprzedzeniem.

10. Po zablokowaniu edycji danych nauczyciel bedzie musiat je uzupetni¢ w obecnosci dyrektora w
wyznaczonym terminie. Wobec nauczycieli, ktorzy nie beda wywigzywaé sie z obowigzku
systematycznego uzupetniania dziennika, moga zosta¢ wyciagniete konsekwencje stuzbowe.

11. Nauczyciel na biezaco monitoruje uczeszczanie uczniow na prowadzone przez niego zajecia. O
wszelkich niepokojacych sygnatach informuje wychowawce.

12. Nauczyciel ma obowigzek umieszcza¢ informacje o kazdym sprawdzianie w TERMINARZU
klasy.

13. Nauczyciel jest osobiscie odpowiedzialny za swoje konto i zgodnie z Ustawa o ochronie danych
osobowych nie ma prawa umozliwia¢ korzystania z zasobé6w osobom trzecim.

14. Za ujawnienie poufnych danych z dziennika elektronicznego nauczyciel ponosi takie same
konsekwencje, jak w przypadku przepiséw odnosnie szkolnej dokumentacji.

15. Nauczyciel jest zobligowany do ochrony komputera, z ktorego loguje si¢ do dziennika
elektronicznego, aby uczen lub osoba postronna nie miata dostepu do konta.

16. Po kazdym zalogowaniu si¢ do dziennika nauczyciel powinien sprawdzi¢ wiarygodnos¢ informacji
o ostatniej wizycie w dzienniku elektronicznym, ktéra begdzie widoczna zaraz po zalogowaniu si¢ na
swoje konto.

17. W razie zauwazenia naruszenia bezpieczenstwa nauczyciel powinien niezwlocznie zawiadomi¢ o
tym fakcie Administratora Dziennika Elektronicznego odpowiedzialnego za dziennik elektroniczny.
Po zakonczeniu pracy nauczyciel musi pamigta¢ o wylogowaniu si¢ z konta.

18. Nauczyciel ma obowigzek utrzymywania powierzonego mu sprzetu komputerowego w nalezytym
stanie.

19. Przed przystapieniem do pracy nauczyciel zobowigzany jest do sprawdzenia, czy sprzet nie zostat
w widoczny sposob naruszony lub uszkodzony. W przypadku zaistnienia takiego stanu rzeczy nalezy
niezwlocznie powiadomi¢ o tym dyrektora szkoty.

20. Nauczyciel powinien dba¢ o to, by poufne dane prezentowane na monitorze komputera nie byty
widoczne dla 0sob trzecich.

PEDAGOG SZKOLNY

1. Pedagog szkolny prowadzi dokumentacj¢ zwigzang z pracag pedagoga w dzienniku elektronicznym
zgodnie z przepisami prawa oswiatowego.

2. Pedagog szkolny przynajmniej raz na miesiac kontroluje realizacje obowiazku szkolnego (po
zakonczeniu kazdego miesigca) na podstawie zestawien w dzienniku elektronicznym.

3. Pedagog szkolny, po dokonaniu comiesi¢cznej kontroli, o ktérej mowa w pkt. 2, informuje na
pismie dyrekcje szkoty o realizowaniu obowigzku szkolnego przez uczniow.

SEKRETARIAT



1. Za obstuge konta Sekretariat odpowiedzialna jest wyznaczona przez Dyrektora Szkoly osoba, ktora
na stale pracuje w sekretariacie szkoty.

2. Pracownik sekretariatu ma dostep do Ksiegi ucznia, Ksiggi ewidencji, rejestru uczniow usunigtych z
dziennika, rejestru absolwentow

3. Pracownik sekretariatu na biezaco dokonuje wszelkich zmian danych uczniow uzyskiwanych od
wychowawcow Kklas.

RODZIC

1. Rodzice majg swoje niezalezne konto w systemie dziennika elektronicznego, zapewniajace podglad
postepow edukacyjnych ucznia oraz dajacych mozliwos¢ komunikowania si¢ z nauczycielami w
sposob zapewniajgcy ochrong dobr osobistych innych uczniow.

2. Na poczatku roku szkolnego rodzic ucznia dostaje login i hasto do swojego konta. Fakt otrzymania
tych uprawnien rodzic potwierdza podpisem w obecno$ci wychowawcy na odpowiednim dokumencie.

3. Rodzic ma obowiazek zapoznac¢ si¢ z zasadami funkcjonowania dziennika elektronicznego.

4. Standardowo wydaje si¢ dla rodzica jeden login oraz hasto. W przypadku wyrazenia woli
odrgbnego dostepu do systemu przez dwoje rodzicow istnieje mozliwo§¢ wydania osobnego loginu
oraz hasta dla drugiego rodzica.

5. Rodzic osobiscie odpowiada za swoje konto w dzienniku elektronicznym szkoty i ma obowigzek
nieudostepniania go swojemu dziecku ani innym nieupowaznionym osobom.

UCZEN

1. Na poczatkowych lekcjach informatyki uczniowie zostaja zapoznani przez nauczyciela z zasadami
funkcjonowania dziennika elektronicznego w szkole.

2. Uczen ma obowigzek zapozna¢ si¢ z zasadami funkcjonowania dziennika elektronicznego. W tym
celu korzysta z POMOCY oraz odpowiednich REGULAMINOW dostepnych po zalogowaniu si¢ na
swoje konto (https://synergia.librus.pl/help).

3. Uczen otrzymuje swoje hasto i login od wychowawcy.
POSTEPOWANIE W CZASIE AWARII
1. W czasie awarii Dyrektor szkoly ma obowiazek:

a) sprawdzi¢, czy wszystkie procedury odno$nie =zaistnienia awarii sg przestrzegane przez
Administratora Dziennika Elektronicznego, Administratora Sieci Komputerowej i Nauczycieli.

b) dopilnowac¢ jak najszybszego przywrocenia prawidtowego dziatania systemu.
c) zabezpieczy¢ $rodki na wypadek awarii w celu przywrocenia normalnego funkcjonowania systemu.

2. Postgpowanie Administratora Dziennika Elektronicznego w czasie awarii:



a) Obowigzkiem Administratora Dziennika Elektronicznego jest niezwloczne dokonanie naprawy w
celu przywrocenia prawidtowego dziatania systemu.

b) O fakcie zaistnienia awarii i przewidywanym czasie jego naprawy Administrator Dziennika
Elektronicznego powinien powiadomi¢ Dyrektora Szkoty oraz nauczycieli.

c) Jesli usterka moze potrwac dluzej niz jeden dzien, Administrator Dziennika Elektronicznego
powinien wywiesi¢ na tablicy ogloszen w pokoju nauczycielskim odpowiednig informacje.

d) Jesli z powoddéw technicznych Administrator Dziennika Elektronicznego nie ma mozliwosci
dokonania naprawy, powinien w tym samym dniu powiadomi¢ o tym fakcie Dyrektora Szkoty.

e) Jesli awaria wynika z problemow zewnetrznych, pozaszkolnych, odpowiada za nig ustugodawca—
Administrator powiadamia o awarii dziat techniczny systemu Librus.

3. Postepowanie Nauczyciela w czasie awarii.

a) W razie awarii systemu dziennika elektronicznego, komputera lub sieci informatycznej nauczyciel
ma obowiazek na kazdych prowadzonych przez siebie zajg¢ciach sporzadzi¢ notatki (temat lekcji, lista
obecnosci) 1 wprowadzi¢ te dane do dziennika elektronicznego tak szybko, jak tylko to bedzie
mozliwe.

b) Wszystkie awarie sprz¢tu komputerowego, oprogramowania czy sieci komputerowych maja by¢
zglaszane osobiscie w dniu zaistnienia jednej z wymienionych oséb:

* Administratorowi Sieci Komputerowe;j.
* Administratorowi Dziennika Elektronicznego.
* Pracownikowi sekretariatu szkoty.

Zalecana forma zglaszania awarii jest uzycie Wiadomosci w systemie dziennika elektronicznego, jesli
nie jest to mozliwe, dopuszcza si¢ nastgpujace powiadomienia:

» Osobiscie.
* Telefonicznie.

» Poprzez zgloszenie tego faktu w sekretariacie szkoty, ktory jest zobowigzany do niezwlocznego
poinformowania o tym fakcie dyrektora szkoty.

W Zadnym przypadku nauczycielowi nie wolno podejmowac samodzielnej proby usunigcia awarii ani
wzywaé do naprawienia awarii 0sob do tego nie wyznaczonych.

POSTANOWIENIA KONCOWE

1. Wszystkie tworzone dokumenty i nosniki informacji, powstale na podstawie danych z
elektronicznego dziennika sa przechowywane w sposob uniemozliwiajacy ich zniszczenie lub
kradziez.

2. Nie wolno przekazywaé zadnych informacji odnosnie np. haset, ocen, frekwencji itp. rodzicom i
uczniom droga telefoniczng, jesli nie pozwala ona na jednoznaczng identyfikacj¢ drugiej osoby.



3. Mozliwo$¢ edycji danych ucznia maja; Administrator Dziennika Elektronicznego, dyrektor szkoty,
wychowawca klasy oraz upowazniony przez dyrektora szkoty pracownik sekretariatu.

4. Zmiany danych uczniéw dokonuje wytacznie pracownik sekretariatu lub dyrektor szkoty.
5. Wszystkie dane osobowe ucznidéw i ich rodzin sg poufne.

6. Szkoly moga udostepni¢ dane ucznia bez zgody rodzicow odpowiednim organom na zasadzie
oddzielnych przepisow i aktow prawnych obowigzujacych w szkole np. innym szkotom w razie
przeniesienia, uprawnionym urzedom kontroli lub nakazu sadowego.

7. Wszystkie poufne dokumenty i1 materialy utworzone na podstawie danych z dziennika
elektronicznego, ktore nie bedg potrzebne, nalezy zniszczy¢é w sposob jednoznacznie
uniemozliwiajacy ich odczytanie.

8. 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.

9. Dokumentacja z funkcjonowania dziennika elektronicznego, wydruki, ptyty CD lub DVD z danymi
powinny by¢ przechowywane w szkolnym archiwum.

10. Komputery uzywane do obstugi dziennika elektronicznego powinny spetnia¢ nastgpujace wymogi.
a) Wszystkie urzadzenia i systemy stosowane w szkole powinny by¢ ze soba kompatybilne.

b) Nie nalezy zostawia¢ komputera bez nadzoru.

¢) Do zasilania nalezy stosowac filtry zabezpieczajace przed skokami napigcia.

d) Oprogramowanie i numery seryjne powinny by¢ przechowywane w bezpiecznym miejscu.

e) Przechowywac informacje kontaktowe do serwisdOw w bezpiecznym miejscu.

f) Nalezy zawsze uzywac potaczen szyfrowanych nawet w sieci wewnetrznej.

g) Instalacji oprogramowania moze dokonywac tylko Administrator Sieci Komputerowej lub
Administrator Dziennika Elektronicznego. Uczen ani osoba trzecia nie moze dokonywaé¢ zadnych
zmian w systemie informatycznym komputerow.

h) Oryginalna dokumentacja oprogramowania powinna by¢ zabezpieczona.

1) Nie wolno nikomu pozyczaé, kopiowaé, odsprzedawaé itp. licencjonowanego oprogramowania
bedacego wlasnoscig szkoty.

11. Wszystkie urzadzenia powinny by¢ oznaczone w jawny sposob wedtug zasad obowigzujacych w
szkole.



