STATUT ZESPOLU SZKOEL PONADPODSTAWOWYCH W DROBINIE — ZAEACZNIK NR 3

REGULAMIN DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO

§1.
POSTANOWIENIA WSTEPNE
1. W Zespole Szkét Ponadpodstawowych w Drobinie za poSrednictwem strony

https://synergia.librus.pl funkcjonuje dziennik elektroniczny.

2. Podstawa dziatania dziennika elektronicznego jest wydana przez organ prowadzacy
szkole zgoda na prowadzenie dziennikow lekcyjnych w formie elektronicznej oraz
umowa podpisana przez Dyrektora Szkoty z uprawnionym przedstawicielem firmy
dostarczajacej 1 obstugujacej system dziennika elektronicznego.

3. Za niezawodno$¢ dzialania systemu, ochron¢ danych osobowych umieszczonych na
serwerach oraz tworzenie kopii bezpieczenstwa odpowiada firma nadzorujaca prace
dziennika elektronicznego, pracownicy szkoty, ktorzy majg bezposredni dostep do
edycji i przegladania danych oraz rodzice w zakresie udostepnionych im danych.
Szczegbdtowa odpowiedzialno$¢ obu stron reguluje zawarta pomigdzy stronami umowa
oraz przepisy obowigzujace W Polskim prawie.

4. Na podstawie prawnej o przechowywaniu i przetwarzaniu danych osobowych: art. 23
pkt 1 ust. 2 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (tekst
jednolity: Dz. U. 2014 r. poz. 1182 ze zm.) Dyrektor szkoty nie jest zobligowany do
zbierania zgody na przetwarzania danych osobowych w zwigzku z obowigzkami
wynikajagcymi z Rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 29 sierpnia
2014 r. w sprawie sposobu prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkotly
1 placowki dokumentacji przebiegu nauczania, dziatalno$ci wychowawczej
i opiekunczej oraz rodzajow tej dokumentacji (Dz. U. 2014 poz. 1170).

5. Administratorem danych osobowych jest Zesp6t Szkét Ponadpodstawowych w
Drobinie. Celem przetwarzania danych osobowych jest realizacja obowigzkoéw
wynikajacych z Rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 29 sierpnia 2014
r. w sprawie sposobu prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoty i placowki
dokumentacji przebiegu nauczania, dziatalno$ci wychowawczej opiekunczej oraz

rodzajow tej dokumentacji (Dz. U. 2014 poz. 1170).
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10.

11.

Na podstawie Rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 29 sierpnia 2014 r.
w sprawie sposobu prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoty i1 placowki
dokumentacji przebiegu nauczania, dzialalnosci wychowawczej opiekunczej oraz
rodzajow tej dokumentacji (Dz. U. 2014 poz. 1170) oceny biezace, frekwencja, tematy
zajec, oceny klasyfikacyjne: srodroczne, roczne i koncowe sg wpisywane do dziennika
elektronicznego.
Pracownicy szkoty zobowigzani sg do stosowania zasad zawartych w ponizszym
dokumencie.
Rodzicom, na pierwszym zebraniu w nowym roku szkolnym i uczniom Kklas
pierwszych podczas poczatkowych godzin z wychowawca zapewnia si¢ mozliwos¢
zapoznania si¢ ze sposobem dziatania i funkcjonowania dziennika elektronicznego.
Wszystkie moduty sktadajace si¢ na dziennik elektroniczny, zapewniajg realizacje
zapisow, ktore zamieszczone sg w:

1) Ocenianiu Wewnatrzszkolnym;

2) Przedmiotowych Ocenianiach Wewnatrzszkolnych.
Zasady korzystania z dziennika elektronicznego przez rodzicéw, ucznidow oraz
pracownikow szkoty okre§lone sa w umowie zawartej pomiedzy firma zewngtrzng
dostarczajacg system dziennika elektronicznego, a placowka szkolna.

Dostep do dziennika elektronicznego dla rodzicow ucznidw jest bezplatny.

§2.
KONTA W DZIENNIKU ELEKTRONICZNYM

Kazdy uzytkownik posiada wtasne konto w systemie dziennika elektronicznego, za
ktore osobiscie odpowiada. Szczegdlowe zasady dla poszczegdlnych kont opisane sa
w zakladce POMOC w dzienniku elektronicznym po zalogowaniu si¢ na swoje konto

https://synergia.librus.pl/help

Kazdy uzytkownik do swojego konta dostaje od Dyrektora Szkoty login oraz
poczatkowe hasto, ktore stuzy tylko do pierwszego zalogowania. Hasto musi by¢
zmieniane co 30 dni z wyjatkiem haset rodzicow oraz uczniow, gdzie system zazada
zmiany haslta po dluzszym okresie np. 90 dniach. Hasto musi sktada¢ si¢ z co najmniej
8 znakow, zawiera¢ duze i male litery oraz cyfry lub znaki specjalne. Konstrukcja

systemu wymusza na uzytkowniku okresowg zmiang hasta.
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. Uzytkownik jest zobowigzany stosowac si¢ do zasad bezpieczenstwa w postugiwaniu
si¢ loginem i haslem do systemu, ktore otrzymat (nauczyciele na zebraniu Rady
Pedagogicznej, rodzice na zebraniu oddziatlu, uczniowie na godzinie z wychowawca).
. Hasto umozliwiajgce dostep do zasobow sieci kazdy uzytkownik (administrator
dziennika elektronicznego, Dyrektor Szkoty, wychowawca oddziatu, nauczyciel,
rodzic, uczen) utrzymuje w tajemnicy rowniez po uptywie ich waznosci.
. W przypadku utraty hasta lub podejrzenia, ze zostato odczytane/wykradzione przez
osobe nieuprawniong, uzytkownik zobowigzany jest do poinformowania o tym fakcie
Dyrektora Szkoty lub administratora dziennika elektronicznego.
. W dzienniku elektronicznym funkcjonujg nastepujace grupy kont posiadajace
odpowiadajgce im uprawnienia:
1) Dyrektor Szkoty:

a) edycja danych wszystkich uczniow;

b) wglad w statystyki wszystkich uczniow;

c) wglad w statystyki logowan;

d) przegladanie ocen wszystkich uczniow;

e) przegladanie frekwencji wszystkich uczniow;

f) dostep do wiadomosci systemowych;

g) dostep do ogloszen szkoty;

h) dostgp do konfiguracji konta;

i) dostep do wydrukow;

j) dostep do eksportow;

k) zarzadzanie swoim planem lekcji;

I) dostep do danych znajdujacych si¢ w panelu dyrektorskim.

2) Administrator dziennika elektronicznego:
a) zarzadzanie wszystkimi danymi szkoty: jednostki, oddziaty, uczniowie,
nauczyciele, przedmioty, lekcje;

b) wglad w liste kont uzytkownikéw;,

C) zarzadzanie zablokowanymi kontami,

d) zarzadzanie ocenami w calej szkole;

e) zarzadzanie frekwencjg w calej szkole;

f) wglad w statystyki wszystkich uczniéw;

g) wglad w statystyki logowan;

h) przegladanie ocen wszystkich uczniow;
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i)
)
k)
1)

przegladanie frekwencji wszystkich ucznioéw;
dostep do wiadomosci systemowych;

dostep do ogloszen szkoty;

dostep do konfiguracji konta;

m) dostep do wydrukow;

n)
0)
p)

dostep do eksportow;
zarzadzanie planem lekcji szkoty;

dostep do wybranych opcji panelu dyrektorskiego.

3) Wychowawca oddziatu:

3)
b)

c)
d)

e)

f)
9)
h)
i)
)
K)
1)

zarzadzanie ocenami z prowadzonych lekcji;

zarzadzanie wszystkimi ocenami w oddziale, w ktorym nauczyciel jest

wychowawcg — jesli administrator szkoly wlaczyt takie uprawnienie;

zarzadzanie frekwencja z prowadzonych przedmiotow;

zarzadzanie frekwencja w oddziale, w ktorym nauczyciel jest

wychowawcg;

edycja danych ucznidow w oddziale, w ktorym
wychowawca;

wglad w statystyki wszystkich ucznidéw;

wglad w statystyki logowan

przegladanie ocen wszystkich uczniéw;

przegladanie frekwencji wszystkich uczniow;

dostgp do wiadomosci systemowych,;

dostep do ogloszen szkoty;

dostep do konfiguracji konta;

m) dostgp do wydrukow;

n)

dostep do eksportow.

4) Nauczyciel:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)

zarzadzanie ocenami z prowadzonych lekcji;
zarzadzanie frekwencja z prowadzonych lekcji;
wglad w statystyki wszystkich uczniow;

wglad w statystyki logowan;

przegladanie ocen wszystkich uczniow;
przegladanie frekwencji wszystkich uczniéw;

dostep do wiadomosci systemowych;
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h) dostep do ogloszen szkoty;
1) dostep do konfiguracji konta;
j) dostep do wydrukow;
k) dostep do eksportow.

5) Rodzic:
a) przegladanie ocen swojego dziecka;
b) przegladanie nicobecnosci swojego dziecka;
c) dostep do wiadomosci systemowych;
d) dostep do ogloszen szkoty;
e) dostep do konfiguracji wlasnego konta.

6) Uczen:
a) przegladanie wtasnych ocen;
b) przegladanie wlasnej frekwencji;
c) dostep do wiadomosci systemowych;
d) dostep do ogloszen szkoty
e) dostep do konfiguracji whasnego konta.

7) Sekretariat:
a) wglad w liste kont uzytkownikow;
b) wglad w statystyki logowan.

7. Kazdy uzytkownik ma obowigzek doktadnego zapoznania si¢ z POMOCA (wszystkie
zaktadki) i regulaminem korzystania z systemu po zalogowaniu si¢ na swoje konto na

stronie https://synergia.librus.pl

8. Uprawnienia przypisane do kont, w szczegolnosci tych dyrektorskich, nauczycielskich
oraz administratorskich moga zosta¢ zmienione przez administratora dziennika
elektronicznego. Aktualna lista uprawnien publikowana jest w dokumentacji Systemu
dostepnej po zalogowaniu na kontach Dyrektora Szkoty oraz administrator dziennika
elektronicznego.

§3.
PRZEKAZYWANIE INFORMACJI W DZIENNIKU ELEKTRONICZNYM
1. W dzienniku elektronicznym do przekazywania i wymiany informacji stuzg moduty
WIADOMOSCI, OGEOSZENIA , TERMINARZ.
2. W szkole w dalszym ciagu funkcjonuja dotychczasowe formy komunikacji z

rodzicami (zebrania, indywidualne spotkania z nauczycielami).
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10.

Modut WIADOMOSCI stuzy 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$¢ tylko pewnej
grupie 0séb np. uczniom tylko jednego oddziatu.
Modut WIADOMOSCI nie moze zastapi¢ oficjalnych dokumentéw papierowych,
ktore reguluja przepisy odnos$nie szkolnej dokumentacji.
Za posrednictwem modulu WIADOMOSCI rodzice moga usprawiedliwiaé swoje
dzieci, pod warunkiem ztozenia stosownego oswiadczenia u wychowawcy oddziatu.
Obowigzkiem rodzica jest systematyczne odczytywanie informacji zawartych w
module WIADOMOSCI. Odczytanie informacji przez rodzica jest rownoznaczne z
przyjeciem do wiadomosci tresci komunikatu, co potwierdzone zostaje automatycznie
odpowiedniag adnotacjag systemu przy wiadomos$ci. Adnotacj¢ potwierdzajaca
odczytanie wiadomos$ci w systemie uwaza si¢ za rownowazng skutecznemu
dostarczeniu jej do rodzica ucznia.
Jesli nauczyciel uzna, ze zachowanie ucznia np. ucieczka z lekcji, niestosowne
zachowanie itp. wymaga szczeg6lnego odnotowania, powinien wysta¢ odpowiednia
treé¢ do rodzica za pomoca WIADOMOSCI wybierajac rodzaj informacji jako
UWAGA.
Wiadomosci odznaczone jako UWAGI, beda automatycznie dodawane do kartoteki
danego ucznia z podaniem:

1) daty wystania;

2) imienia i nazwiska nauczyciela wpisujacego uwagg;

3) adresata;

4) tematu i tre$ci uwagi;

5) daty odczytania przez rodzica.
Usunigcie przez rodzica przeczytanej UWAGI ze swojej zaktadki WIADOMOSCI w
dzienniku elektronicznym, nie powoduje jej usuniecia z systemu.
Usuniecie przez nauczyciela wpisanej UWAGI dla ucznia (ze swojego konta w
zaktadce WIADOMOSCI) w dzienniku elektronicznym, powoduje usuniecie jej z
systemu 1 nie bedzie ona widoczna w KARTOTECE UCZNIA, w zwiazku z tym po
odczytaniu 1 wystaniu odpowiedzi na dang wiadomos¢, powinna by¢ ona przeniesiona
do KOSZA 1 przechowywana tam, az do zrobienia pelnego catorocznego archiwum.
Informacje o tym przekaze administrator dziennika elektronicznego na koniec roku

szkolnego.



11.

12.

13.

14.

Za pomoca OGLOSZEN mozna powiadamiaé uczniow i rodzicow o zebraniach
oddziatu, liscie obowiazujacych lektur czy innych waznych ogloszeniach. Modut ten
nalezy wykorzystywaé, gdy nie potrzebna jest informacja zwrotna o przeczytaniu
wiadomosci lub nadestanie na nig odpowiedzi.
Modut OGLOSZENIA daje mozliwos¢ wyswietlania informacji razem lub osobno:

1) wszystkim uczniom w szkole;

2) wszystkim rodzicom ucznidw;

3) wszystkim nauczycielom w szkole.
Modut TERMINARZ umozliwia dodawanie i wys$wietlanie informacji o dniach
wolnych szkoty, nieobecnoséciach nauczycieli, terminach sprawdzianéw, kartkowek
itp. czy innych waznych dla szkoly zdarzeniach.
Zakazuje si¢ usuwania nieaktywnych OGLOSZEN, kasowania przeczytanych
WIADOMOSCI, znajdujagcych si¢ w koszu, czy terminéw wydarzen z
TERMINARZA. Wszystkie informacje mozna bedzie usungé¢ pod koniec sierpnia
przed rozpoczeciem nowego roku szkolnego. Zapewni to catkowita archiwizacja
danych przez firme¢ oraz administratora dziennika elektronicznego oraz pozwoli

poprawnie odczyta¢ dane w przysztosci.

§4.
DYREKTOR SZKOLY
Za kontrolowanie poprawnosci uzupelniania dziennika elektronicznego odpowiada
Dyrektor Szkoty.
Do 20 wrzesnia Dyrektor Szkoty sprawdza wypelnienie przez wychowawcow
oddziatéw wszystkich danych uczniow potrzebnych do prawidtowego dziatania
dziennika elektronicznego.
Dyrektor Szkoty jest zobowigzany:
1) systematycznie sprawdza¢ statystyki logowan;
2) kontrolowa¢ systematyczno$¢ wpisywania ocen i frekwencji przez nauczycieli;
3) systematycznie odpowiada¢ na wiadomosci, nauczycieli, rodzicow i uczniow;
4) bezzwlocznie przekazywaé uwagi za pomocg WIADOMOSCI;
5) przekazywaé¢ wazne informacje za pomoca OGLOSZEN;
6) wpisywac wszystkie swoje zalecenia i uwagi dla poszczegdlnych oddziatow i
nauczycieli w UWAGACH i ZALECENIACH Dyrektora Szkoty w WIDOKU
DZIENNIKA;



7) powiadamia¢ nauczycieli za pomoca WIADOMOSCI o wszystkich waznych
sprawach, majacych wplyw na prawidlowe funkcjonowanie szkoty, np.: o
zmianie planu zaj¢¢, planowanych ogolnoszkolnych imprezach, waznych
wydarzeniach z zycia szkoty i lokalnego $rodowiska itp.;

8) kontrolowa¢ poprzez odpowiedni panel dost¢pny na koncie Dyrektora Szkoty:
poprawnos¢, systematyczno$¢, rzetelnos¢, itp. dokonywanych wpisoOw przez
nauczycieli;

9) generowa¢ odpowiednie statystyki, np. zbiorczych dla nauczycieli, a nastepnie
ich wynik i analiz¢ przedstawia¢ na zebraniach Rady Pedagogicznej;

10) dochowywa¢ tajemnicy odnosnie postanowien zawartych w umowie,
mogacych narazi¢ dziatanie systemu informatycznego na  utrate
bezpieczenstwa,

11)dba¢ o finansowe zapewnienie poprawno$ci dziatania systemu, np. zakup
materiatéw i sprz¢tu do drukowania i archiwizowania danych, szkolen, itp.

O sprawdzeniu dziennika elektronicznego Dyrektor Szkoty powiadamia wszystkich
nauczycieli szkoty za pomocag WIADOMOSCI,;

. Do obowigzkow Dyrektora Szkoty nalezy rdwniez zapewnienie szkolen dla
nauczycieli, nowych pracownikoéw szkoty, uczniow na pierwszych godzinach z
wychowawcag oraz dla pozostalego personelu szkoly (pracownicy obstugi,

administracji itp.) pod wzgledem bezpieczenstwa.

§ 5.
ADMINISTRATOR DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO

Za poprawne funkcjonowanie dziennika elektronicznego w szkole odpowiedzialny jest
administrator dziennika elektronicznego. Funkcj¢ administratora w Zespole Szkot
Ponadpodstawowych w Drobinie pelni Andrzej topata.
. Wszystkie operacje dokonywane na koncie administratora dziennika elektronicznego
powinny by¢ wykonywane ze szczegolng uwaga i po doktadnym rozpoznaniu zasad
funkcjonowania szkoty.
. Do obowigzkow administratora dziennika elektronicznego nalezy:
1) zapoznanie uzytkownikow z przepisami i zasadami uzytkowania systemu;
2) przekazywanie informacji przez administratora dziennika elektronicznego o

nowych kontach bezposrednio ich wiascicielom lub wychowawcom

oddziatow;



3) wprowadzanie nowych uzytkownikow systemu;

4) odpowiadanie za poprawno$¢ tworzonych jednostek i oddziatow, list
nauczycieli, przydzialow zaje¢, nazewnictwa przedmiotow i wielu innych
elementow, ktorych edycja mozliwa jest tylko z konta administratora;

5) archiwizowanie oraz dokonywanie wydruku Kkartoteki ucznia w przypadku
jego przejscia do innego oddzialu lub skreslenia go z listy ucznidow i
przekazywanie wydruku Dyrektorowi Szkoty w celu umieszczenia go w
szkolnym archiwum w arkuszu ocen danego ucznia;

6) zachowywanie zasad bezpieczefnstwa poprzez zainstalowanie i systematyczne
aktualizowanie programow zabezpieczajacych komputer (logujac si¢ na swoje
konto, moze mie¢ wiaczong opcje KeyStroke);

7) co 30 dni zmienianie hasta, ktore musi si¢ sktada¢ co najmniej z 8 znakéw i
by¢ kombinacja liter i cyfr;

8) systematyczne sprawdzanie WIADOMOSCI na swoim koncie i jak najszybsze
odpowiadanie na nie;

9) systematyczne umieszczanie waznych OGLOSZEN, majacych kluczowe
znaczenie dla dzialania systemu;

10) promowanie wsrod wszystkich uzytkownikow wykorzystywania mozliwosci
danego systemu, stosowania moduléw mogacych usprawni¢ przeplyw
informacji w szkole.

4. Wszelkie ustawienia konfiguracyjne na poziomie szkoty dokonuje administrator
dziennika elektronicznego za zgoda Dyrektora Szkoty.

5. Kazdy zauwazony i zgloszony administratorowi dziennika elektronicznego, przypadek
naruszenia bezpieczenstwa ma by¢ zgloszony firmie zarzadzajacej, w celu podjgcia
dalszych dziatan (zablokowanie dostepu czy pozostawienie w celu zbierania dalszych
dowodow).

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

1) skontaktowac si¢ osobiScie z nauczycielem i wyjasni¢ powod blokady;

2) W razie zaistnienia proby naruszenia bezpieczenstwa powiadomi¢ firme
nadzorujacy;

3) sprawdzi¢ wraz z nauczycielem aktualng zawarto$¢ jego konta z tworzonymi
kopiami bezpieczenstwa 1 jesli jest taka potrzeba przywroci¢ do prawidtowej

zawartosci,



4) wygenerowac i przekaza¢ nowe jednorazowe hasto dla nauczyciela.

. Administrator dziennika elektronicznego jest odpowiedzialny za archiwizacjg
dziennika. Nast¢puje ona dwa razy w ciggu roku szkolnego. W terminie 10 dni od dnia
zakonczenia pierwszego semestru nauki oraz w terminie 10 dni od dnia zakonczenia

roku szkolnego. Dane zapisuje si¢ na dysku zewng¢trznym oraz na ptycie CD/DVD.

§6.
WYCHOWAWCA ODDZIALU
. Dziennik elektroniczny danego oddzialu prowadzi wyznaczony przez Dyrektora
Szkoty wychowawca oddziatu.
. Kazdy wychowawca oddziatu jest odpowiedzialny za prowadzenie dziennika
elektronicznego w zakresie opisanym w ponizszym paragrafie.
. Wychowawca klasy powinien zwr6oci¢ szczeg6lng uwage na modut EDYCJA
DANYCH UCZNIOW. Poza wszystkimi elementami potrzebnymi do pdzniejszego
wydruku $wiadectw powinien réwniez wypelni¢ pola odno$nie telefonow
komorkowych rodzicow oraz jesli dziecko posiada opini¢ lub orzeczenie z Poradni
Psychologiczno-Pedagogicznej, odznaczy¢ ten fakt w odpowiednim miejscu.
. Jesli w danych osobowych ucznia nastgpig zmiany, np. zmiana nazwiska,
wychowawca oddzialu ma obowigzek dokonaé¢ odpowiednich zmian w zapisie
dziennika elektronicznego, za ktorych wprowadzanie bezposrednio odpowiada. Jesli
wychowawca nie posiada takich uprawnien zglasza te zmiany do administratora
dziennika elektronicznego lub Dyrektora Szkoty.
Do 20 wrzesnia w dzienniku elektronicznym wychowawca oddziatu uzupetnia dane
uczniow.
. W ciaggu 10 dni po =zakonczeniu kazdego miesigca na podstawie statystyk
wychowawca klasy dokonuje analizy frekwencji i postgpdw w nauce Swojego
oddziatu.
. W dniu zebrania s$rodrocznego lub rocznego Rady Pedagogicznej wychowawca
oddziatu dokonuje wydrukéw odpowiednich statystyk, podpisuje je i przekazuje
Dyrektorowi Szkoty.
Oceny zachowania wpisuje wychowawca klasy wedlug zasad okreslonych w

Ocenianiu Wewnatrzszkolnym.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Przed data zakonczenia semestru i konca roku szkolnego kazdy wychowawca klasy
jest zobowigzany do doktadnego sprawdzenia dokonanych wpiséw w dzienniku
elektronicznym.

W przypadku przejécia ucznia do innej szkoty lub klasy wychowawca oddziatu
zglasza ten fakt administratorowi dziennika elektronicznego. Na podstawie takiej
informacji administrator dziennika elektronicznego moze przenie$¢ go do innej klasy
lub wykresli¢ z listy uczniow.

Czynnosci skreslenia ucznia z listy ucznidow moze dokonaé szkolny administrator
dziennika elektronicznego lub Dyrektor Szkoty. W takim przypadku konto danego
ucznia zostanie zablokowane, a jego dotychczasowe dane odnos$nie ocen i frekwencji,
beda liczone do statystyk.

Jesli w ciggu roku szkolnego do oddziatu dojdzie nowy uczen, wszystkie dane
powinien wprowadzi¢ wychowawca oddziatu w porozumieniu ze szkolnym
administratorem dziennika elektronicznego.

Wychowawca oddziatlu przeglada frekwencje za ubiegly tydzien i dokonuje
odpowiednich zmian, np. usprawiedliwien, likwidacji podwojnych nieobecnosci, itp.
Jesli zostanie zaznaczona btednie nieobecnos¢ ucznia, to wychowawca oddziatu jest
zobowigzany do poprawienia tego zapisu. Czestotliwo$¢ tych czynnosci (dotyczy
usprawiedliwien) nie moze by¢ mniejsza niz raz na tydzien.

Do obowiazku wychowawcy nalezy dokonywanie seryjnych zmian w frekwencji lub
innych wpisow, ustalonych w szkolnych kategoriach frekwencji z wyprzedzeniem
przy wykorzystaniu opcji DODAJ SERYJNIE, np. w sytuacji gdy zaplanowany jest
udzial w konkursie, itp. w celu uniknigcia pomytek przy wpisywaniu frekwencji przez
nauczycieli.

Wychowawca oddzialu ma obowigzek dodatkowego zawiadamiania o ocenach poza
okreslonym w szkole systemem dziennika elektronicznego. Dotyczy to ocen
proponowanych i przewidywanych ocen niedostatecznych, zarowno $roédrocznych jak
i rocznych, wedtug termindow okreslonych w Ocenianiu Wewnatrzszkolnym.
Wychowawca oddziatu regularnie uzupelnia modut WYWIADOWKI i
systematycznie odnotowuje w nich obecno$¢ rodzica lub opiekuna, zaznaczajac
odpowiednie opcje.

Wychowawca oddziatu nie ma mozliwosci edytowania ocen z innych przedmiotow w

oddziale, w ktorym jest wychowawcg poza przedmiotem, ktorego uczy.
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18.

19.

20.

21.

22.

23.

Wychowawca oddzialu wpisuje swoim uczniom §$rédroczng i roczng oceng
zachowania w odpowiedniej opcji dziennika elektronicznego wedlug zasad
okreslonych w Ocenianiu Wewnatrzszkolnym.

Na poczatkowych godzinach z wychowawcg nauczyciel powinien wyjasni¢ uczniom
zasady funkcjonowania dziennika elektronicznego w szkole.

W przypadku wyjazdu klasy na wycieczke organizator wycieczki zobowigzany jest
uzupeti¢ wszystkie informacje w module WYCIECZKA oraz na dany dzien (dni)
dokona¢ zmiany swojego planu, wybierajac przedmiot wycieczka, co pozwoli na
wprowadzenie frekwencji.

Na pierwszym zebraniu z rodzicami ucznidéw, ktérzy rozpoczynaja nauke w szkole
wychowawca oddziatu ma obowigzek osobiscie rozda¢ rodzicom loginy i hasta do ich
kont. Na tym zebraniu wychowawcy przekazuja podstawowe informacje o tym jak
korzysta¢ z dziennika elektronicznego 1 wskazuja gdzie mozna uzyskaé¢ pomoc w jego
obstudze.

Uczniowie otrzymujg loginy i hasta do swoich kont od wychowawcy oddzialu podczas
pierwszej godziny z wychowawcg. Zapoznawani s3g rOwniez z zasadami
funkcjonowania dziennika elektronicznego.

Fakt otrzymania loginéw, haset oraz zapoznanie si¢ z zasadami funkcjonowania
dziennika elektronicznego w szkole rodzic, uczen potwierdzaja podpisujgc si¢ na

specjalnie przygotowanej liscie.

§7.
NAUCZYCIEL

Kazdy nauczyciel jest osobiScie odpowiedzialny za systematyczne wpisywanie do
dziennika elektronicznego ocen biezacych, przewidywanych ocen $rodrocznych i
rocznych, ustalonych ocen $rodrocznych i rocznych, terminéow sprawdzianow i innych
wydarzen w TERMINARZU oddziatu.

Nauczyciel na kazdej lekcji sprawdza liste obecno$ci uczniow oraz wpisuje temat
zaje¢. W trakcie trwania zaje¢ uzupetnia inne elementy, np. oceny uzyskane przez
uczniow.

Uczestnictwo w szkoleniach organizowanych przez administratora dziennika
elektronicznego lub pracownikow firmy Librus Synergia sg obowigzkowe dla kazdego
nauczyciela z wyjatkiem nauczycieli, ktorzy odbyli podobne szkolenie we

wczesniejszym terminie w innych szkotach.
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10.

11.

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

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

Nauczyciel, ktory opiekuje si¢ klasg podczas apelu, uroczystosci szkolnej, w czasie
wyjscia itp. zobowigzany jest odpowiednio zaznaczy¢ to w module TERMINARZ,
opcja zdarzenie oraz module INTERFEJS LEKCYJINY- zaznaczyé obecno$¢ oraz
wpisa¢ temat lekcji, np. Udziat w Jasetkach.

W przypadku, kiedy zajecia odbeda si¢ na innej godzinie lub w innym dniu, niz
wynika to z planu zajeé¢, nauczyciel w temacie lekcji na godzinie planowych zajeé
wpisuje odpowiednig informacje o tym, ze lekcja odbyla si¢ w innym terminie,
podajac date i numer lekcji. Przeprowadzone zajgcia wpisuje tak jak si¢ odbyty.

W przypadku prowadzenia zaj¢¢ za nieobecnego nauczyciela nauczyciel ma
obowigzek dokonywaé zaznaczen wedlug zasad okreslonych w systemie dziennika
elektronicznego. W INTERFEJSIE LEKCYJNYM musi wybra¢ opcje PROWADZE
ZASTEPSTWO (tylko w przypadku, jesli przeprowadza lekcje w oddziale, w ktorym
nie ma przydzielonych godzin), a nastgpnie zaznaczy¢ z listy ZAJECIA
EDUKACYINE odpowiedni przydziat lekcyjny dla nauczyciela, za ktérego prowadzi
zajecia (temat zaczyna od nazwy swojego przedmiotu np.: Matematyka: temat lekcji.).
Jesli prowadzacy zastgpstwo prowadzi z klasg swdj przedmiot (inny niz nieobecny
nauczyciel), wybiera opcje PROWADZE STANDARDOWA LEKCIJE i zaznacza
swoj przydziat lekcyjny (temat zaczyna od odpowiedniego oznaczenia np.:
Zastepstwo: Temat lekcji., Za klasg: Temat lekcji., Opieka nad grupa: Temat lekcji.),
Nauczyciel, ktory pomyli si¢ wprowadzajac btgdng ocen¢ lub nieobecnos¢, powinien
jak najszybciej dokonac korekty.

Kazdy nauczyciel ma obowigzek w dniu pracy co najmniej raz sprawdzi¢ na swoim
koncie WIADOMOSCI i OGLOSZENIA oraz systematyczne udziela¢ na nie
odpowiedzi. W tym zakresie nauczyciel jest kontrolowany przez Dyrektora Szkoty.
Nauczyciel ma obowigzek umieszcza¢ informacje o kazdym sprawdzianie wiadomosci

w TERMINARZU danego oddziatu.
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12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Nauczyciel jest osobiscie odpowiedzialny za swoje konto i zgodnie z ustawg nie ma
prawa umozliwia¢ korzystania z zasobow osobom trzecim.

Za ujawnienie poufnych danych z dziennika elektronicznego nauczyciel ponosi takie
same konsekwencje jak w przypadku przepiséw odnosnie szkolnej dokumentac;ji.
Nauczyciel jest zobligowany do ochrony komputera z ktorego loguje si¢ do dziennika
elektronicznego, aby uczen lub osoba postronna nie miata do niego dostgpu.

Po kazdym zalogowaniu si¢ do dziennika nauczyciel powinien sprawdzié
wiarygodno$¢ informacji o ostatniej wizycie w dzienniku elektronicznym, ktora
bedzie widoczna zaraz po zalogowaniu si¢ na swoje konto.

W razie zauwazenia naruszenia bezpieczenstwa nauczyciel powinien niezwlocznie
zawiadomi¢ o tym fakcie administratora dziennika elektronicznego. Po zakonczeniu
pracy nauczyciel musi pamigta¢ o wylogowaniu si¢ z konta.

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

Przed przystapieniem do pracy nauczyciel zobowigzany jest do sprawdzenia, czy
sprzet nie zostal w widoczny sposob naruszony lub uszkodzony. W przypadku
zaistnienia takiego stanu rzeczy niezwlocznie powiadomic¢ o tym Dyrektora Szkoty.
Nauczyciel powinien dba¢ by poufne dane prezentowane na monitorze komputera nie

byty widoczne dla oséb trzecich.

§8.
RODZICE
Rodzice maja swoje niezalezne konto w systemie dziennika elektronicznego,
zapewniajace podglad postepéw edukacyjnych ucznia oraz dajagcych mozliwos¢
komunikowania si¢ z nauczycielami w sposob zapewniajacy ochrong dobr osobistych
innych uczniow.
Rodzic ma obowigzek dokladnego zapoznania si¢ z POMOCA (wszystkie zaktadki) i
regulaminem korzystania z systemu po zalogowaniu si¢ na swoje konto na stronie

https://synergia.librus.pl

Standardowo wydaje si¢ dla rodzica jeden login oraz haslo. W przypadku checi
odregbnego dostgpu do systemu przez dwoje rodzicoOw istnieje mozliwos¢ wydania

0sobnego loginu oraz hasta dla drugiego rodzica.
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4. Dostep rodzicow 1 ich dzieci do poszczegélnych modutow w dzienniku
elektronicznym jest okre$lony na podstawie umowy zawartej pomiedzy firmg a
Dyrektorem Szkoty.

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

osobom.

§9.
UCZEN

Na poczatkowych godzinach z wychowawca uczniowie zapoznawani sa przez
wychowawce oddziatu z zasadami funkcjonowania dziennika elektronicznego w szkole.

. Uczen ma obowigzek doktadnego zapoznania si¢ z POMOCA (wszystkie zaktadki) i
regulaminem korzystania z systemu po zalogowaniu si¢ na swoje konto na stronie

https://synergia.librus.pl

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

obowigzki 1 uprawnienia jak rodzic na swoim koncie.

§10.

SEKRETARIAT
Za obstuge konta sekretariat odpowiedzialna jest wyznaczona przez Dyrektora Szkoty
0soba, badz sam Dyrektor Szkoty.
W przypadku zaistnienia takiej potrzeby na polecenie Dyrektora Szkoty administrator
dziennika elektronicznego moze przydzieli¢ osobie pracujacej w sekretariacie konto
Z uprawnieniami nauczyciela, nie dajac jednak zadnych mozliwosci edycji danych
dotyczacych ocen i frekwencji w zadnym oddziale.
Osoby obstugujace konto sekretariat sg zobowigzane do przestrzegania przepisow
zapewniajacych ochrong¢ danych osobowych i dobr osobistych uczniéw, w szczegdlnosci
do nie pododawania haset do systemu droga niezapewniajacg weryfikacji tozsamosci
osoby (np. drogg telefoniczng).
Nowe haslo dla ucznia lub rodzica osoba obslugujaca konto sekretariat moze wydaé
tylko po okazaniu legitymacji szkolnej lub dowodu tozsamosci.
Osoba obstugujaca konto sekretariat  jest zobowigzana do jak najszybszego

przekazywania wszelkich informacji odnosnie nieprawidlowego dziatania 1
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funkcjonowania dziennika elektronicznego lub zaistniatej awarii zgloszonej przez

nauczyciela, administratorowi dziennika elektronicznego.

§11.
POSTEPOWANIE W CZASIE AWARII

1. Post¢gpowanie Dyrektora Szkoty w czasie awarii:

1) ma obowigzek sprawdzi¢, czy wszystkie procedury odnosnie zaistnienia awarii sg

przestrzegane przez administratora dziennika elektronicznego i nauczycieli;

2) dopilnowuje, by jak najszybciej przywroci¢ prawidlowe dziatania systemu;

3) zabezpiecza s$rodki na wypadek awarii w celu przywrdcenia normalnego

funkcjonowania systemu.

2. Postgpowanie administratora dziennika elektronicznego w czasie awarii:

1)

2)

3)

4)

5)

obowigzkiem jest niezwloczne dokonanie naprawy w celu przywrdcenia
prawidtowego dziatania systemu;

fakcie zaistnienia awarii i przewidywanym czasie jego naprawy niezwlocznie
powiadamia Dyrektora Szkoty oraz nauczycieli;

w przypadku usterki trwajacej dtuzej niz jeden dzien wywiesza na tablicy ogloszen
w pokoju nauczycielskim odpowiednig informacje;

jesli z powoddéw technicznych nie ma mozliwosci dokonania naprawy, powiadamia
o tym fakcie Dyrektora Szkoty;

jesli w szkole jest kontrola 1 nastgpita awaria systemu dziennika elektronicznego, jest
zobowigzany do uruchomienia i udostgpnienia danych potrzebnych do kontroli

Z ostatniej kopii bezpieczenstwa.

3. Postgpowanie nauczyciela w czasie awarii:

1)

2)

w razie awarii systemu dziennika elektronicznego, komputera lub sieci
informatycznej, ma obowiazek na kazdych prowadzonych przez siebie zajgciach
sporzadzi¢ notatki (temat lekcji, lista obecnosci) i wprowadzi¢ te dane do dziennika
elektronicznego tak szybko, jak tylko to bedzie mozliwe;

wszystkie awarie sprzetu komputerowego, oprogramowania czy  sieci
komputerowych, maja by¢ zglaszane osobiScie w dniu zaistnienia jednej
Z wymienionych osob:

a) Dyrektorowi Szkoty;

b) administratorowi dziennika elektronicznego.
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Zalecana forma zglaszania awarii jest uzycie WIADOMOSCI w systemie dziennika
elektronicznego, jesli nie jest to mozliwe, dopuszcza si¢ nastepujace powiadomienia:
1) osobiscie;

2) telefonicznie.

W zZadnym przypadku nauczycielowi nie wolno podejmowaé samodzielnej proby

usunigcia awarii ani wzywac¢ do naprawienia awarii 0sob do tego nie wyznaczonych.

§12.

POSTANOWIENIA KONCOWE
Wszystkie tworzone dokumenty i no$niki informacji powstale na podstawie danych
z elektronicznego dziennika maja by¢ przechowywane w sposob uniemozliwiajacy ich
zniszczenie lub kradziez wedlug zasad okreslonych w Rozporzadzeniu Ministra Edukacji
Narodowej z dnia 29 sierpnia 2014 r. w sprawie sposobu prowadzenia przez publiczne
przedszkola, szkoty i placowki dokumentacji przebiegu nauczania, dziatalno$ci
wychowawczej opiekunczej oraz rodzajoéw tej dokumentacji (Dz. U. 2014 poz. 1170).
Nie wolno przekazywaé zadnych informacji odno$nie np. hasel, ocen, frekwencji, itp.,
rodzicom i uczniom drogg telefoniczna, ktéra nie pozwala na jednoznaczng identyfikacje
drugiej osoby.
Mozliwos¢ edycji danych ucznia maja administrator dziennika elektronicznego, Dyrektor
Szkoty, wychowawca oddzialu oraz upowazniona przez Dyrektora Szkoty osoba
obstugujaca konto sekretariat.
Wszystkie dane osobowe ucznidéw i ich rodzin sa poufne.
Szkoly moga udostgpni¢ dane ucznia bez zgody rodzicéw odpowiednim organom na
zasadzie oddzielnych przepisow 1 aktow prawnych obowigzujacych w szkole, np. innym
szkolom w razie przeniesienia, uprawnionym urzedom kontroli lub nakazu sadowego.
Wszystkie poufne dokumenty i materialty utworzone na podstawie danych z dziennika
elektronicznego, ktore nie beda potrzebne, nalezy zniszczy¢ w sposob jednoznacznie
uniemozliwiajacy ich odczytanie.
Dokumentacja z funkcjonowania dziennika elektronicznego, wydruki, ptyty CD/DVD lub
inne no$niki z danymi powinny by¢ przechowywane w szkolnym archiwum.
Komputery uzywane do obstugi dziennika elektronicznego powinny spetnia¢ nastepujace

wymogi:
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1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

wszystkie urzadzenia i1 systemy stosowane w szkole powinny by¢ ze sobag
kompatybilne;

nie nalezy zostawia¢ komputera bez nadzoru;

do zasilania nalezy stosowac filtry zabezpieczajace przed skokami napigcia;

instalacji oprogramowania moze dokonywa¢ administrator dziennik elektronicznego,
nauczyciele obstlugujacy dziennik za zgoda i wiedza administratora lub serwisanci z
zewnatrz pod nadzorem Dyrektora Szkoty,

uczen ani osoba trzecia nie moze dokonywaé¢ zadnych zmian w systemie
informatycznym komputerow;

nie wolno nikomu pozyczaé, kopiowaé, odsprzedawal, itp. licencjonowanego
oprogramowania bedacego wlasnoscia szkoty;

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