ZASADY
FUNKCJONOWANIA
DZIENNIKA
ELEKTRONICZNEGO

W SZKOLE PODSTAWOWEJ
IM. JANA PAWLA II — PAPIEZA POLAKA

W STARYM LUBOTYNIU



I. Postanowienia ogdlne

1. W Szkole Podstawowej im. Jana Pawta II — Papieza Polaka w Starym Lubotyniu
funkcjonuje dziennik elektroniczny, udostepniany za posrednictwem strony
https://portal.librus.pl/szkola. Oprogramowanie oraz ustugi zwigzane z dziennikiem

elektronicznym sg dostarczane przez firme zewnetrzng LIBRUS, wspdtpracujacy ze
Szkota. Podstawg dziatania dziennika elektronicznego jest umowa podpisana przez
Dyrektora Szkoty i uprawnionego przedstawiciela firmy dostarczajgcej oraz
obstugujacej system dziennik elektronicznego.

2. Za niezawodnoS¢ dziatania systemu, ochrone danych osobowych umieszczonych na
serwerach oraz tworzenie kopii bezpieczenstwa, odpowiada firma nadzorujgca prace
dziennika elektronicznego, pracownicy Szkoty, ktérzy majg bezposredni dostep do
edycji i przegladania danych oraz rodzice ucznibw w zakresie udostepnionych im
danych. Szczegétowa odpowiedzialnos¢ obu stron reguluje zawarta pomiedzy
stronami umowa oraz przepisy obowigzujgcego w Polsce prawa.

3. Pracownicy Szkoty zobowigzani sg do stosowania zasad zawartych w ponizszym
dokumencie, przestrzegania przepisdw obowigzujgcych w Szkole.

4. Rodzicom na pierwszym zebraniu w nowym roku szkolnym i uczniom na lekcjach
informatyki lub zajeciach z wychowawcg, zapewnia sie mozliwo$¢ zapoznania sie ze
sposobem dziatania i funkcjonowania dziennika elektronicznego. Za zapoznanie z
zasadami funkcjonowania dziennika elektronicznego odpowiada wychowawca klasy.

ol

. Wszystkie moduly skfadajgce sie na dziennik elektroniczny zapewniajg realizacje

zapisdw, ktére zamieszczone sg w dokumentacji szkolnej.

o

Zasady korzystania z dziennika elektronicznego przez rodzicow, ucznidw oraz

pracownikdw Szkoty okreSlone s3 w umowie zawartej pomiedzy firmg zewnetrznag
dostarczajgcg system dziennika elektronicznego a Szkotg, z zastrzezeniem, ze
rodzicowi przystuguje prawo bezptatnego dostepu do informacji o swoim dziecku.

II. Podstawa prawna

1. Podstawg prawng funkcjonowania dziennika elektronicznego, przechowywania i
przetwarzania w nim danych uczniéw, rodzicow oraz dokumentowania przebiegu
nauczania jest:

1)

2)
3)

4)

Rozporzadzenie Ministra edukacji Narodowej z dnia 25 sierpnia 2017 roku w
sprawie sposobu prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoty i placdwki
dokumentacji przebiegu nauczania, dziatalnosci wychowawczej i opiekuiczej
oraz rodzajow tej dokumentacji (Dz. U. 2017, poz. 1646 z pdzniejszymi
zmianami)

Ustawa z dnia 14 grudnia 2016 roku — Prawo o$wiatowe (Dz. U. 2020, poz.
910 z pdzniejszymi zmianami)

Ustawa z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych (Dz. U.
2018, poz. 1000 z pdzniejszymi zmianami)

Statut Szkoty Podstawowej im. Jana Pawia II — Papieza Polaka w Starym
Lubotyniu.

2. Administratorem danych osobowych jest Szkota Podstawowa im. Jana Pawia II —
Papieza Polaka w Starym Lubotyniu. Celem przetwarzania danych osobowych jest
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realizacja obowigzkdéw wynikajgcych z rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej z
dnia 25 sierpnia 2017 roku w sprawie sposobu prowadzenia przez publiczne
przedszkola, szkoty i placowki dokumentacji przebiegu nauczania, dziatalnosci
wychowawczej i opiekunczej oraz rodzajow tej dokumentacji (Dz. U. 2017, poz. 1646
z pozniejszymi zmianami).

. Kazdy rodzic/opiekun prawny, po zalogowaniu sie na swoim koncie, ma zgodnie z

ustawg z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych (Dz. U. 2018, poz.
1000 z pdzniejszymi zmianami) dostep do raportu o zawartych w systemie danych:

1) informacji identyfikujgcych osobe (swoje dziecko)

2) informacji z zakresu rozdziatu 4 ustawy z 14 grudnia 2018 roku o ochronie
danych osobowych w zwigzku z zapobieganiem i zwalczaniem przestepczosci
(Dz. U. 2019, poz.125)

3) listy logindw uzytkownikdw uprawnionych do edycji danych (Szkolnego
administratora dziennika elektronicznego, Dyrektordw Szkoty, wychowawcow,
pracownika sekretariatu).

. Zasady funkcjonowania dziennika elektronicznego zostaty opracowane na podstawie
rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 25 sierpnia 2017 roku w sprawie
sposobu prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoty i placéwki dokumentacji
przebiegu nauczania, dziatalnosci wychowawczej i opiekunczej oraz rodzajow tej
dokumentacji (Dz. U. 2017, poz. 1646 z pdzniejszymi zmianami).

. Na podstawie powyzszego rozporzadzenia oceny biezace, frekwencja, tematy zajec,
Srodroczne, roczne i koncowe oceny klasyfikacyjne oraz informacje o realizacji zadan
dydaktyczno - wychowawczych i opiekunczych s wpisywane w dzienniku
elektronicznym.

. W zakresie bezpieczenstwa danych osobowych przetwarzanych w dzienniku
elektronicznym oraz przetwarzanych i udostepnianych danych osobowych, pracownicy
Szkoty zobowigzani sg do stosowania zasad zawartych w ponizszym dokumencie oraz
przestrzegania przepisow obowigzujgcych w Szkole.

Konta w dzienniku elektronicznym

. Kazdy uzytkownik posiada wiasne konto w systemie dziennika elektronicznego, za

ktore osobiscie odpowiada. Szczegdtowe zasady dla poszczegolnych kont opisane sg
w zakfadce ,pomoc” w dzienniku elektronicznym, po zalogowaniu sie na koncie —
https://synergia.librus.pl/help oraz w poszczegdinych rozdziatach tego dokumentu.

. Hasto do konta uzytkownika musi by¢ zmieniane co 30 dni. Musi sie ono sktadac z co
najmniej 8 znakoéw i by¢ kombinacjg liter (wielkich i matych, cyfr i znakéw
specjalnych. Poczatkowe hasto do swojego konta stuzy tylko do pierwszego
zalogowania. Konstrukcja systemu wymusza na uzytkowniku okresowg zmiane hasta.
. Przy postugiwaniu sie loginem i hastem do systemu Uzytkownik zobowigzany jest
stosowac sie do zasad bezpieczenstwa, ktdre poznat na szkoleniu (nauczyciele — na
radzie pedagogicznej, rodzice — na zebraniu, uczniowie — na zajeciach).

. Kazdy Uzytkownik musi mie¢ Swiadomos¢, ze poprzez login i hasto jest
identyfikowany w systemie dziennika elektronicznego.

. Uzytkownik, po zalogowaniu, zobowigzany jest do sprawdzenia wiarygodnosci
informacji dotyczacych swojego logowania. Hasto umozliwiajgce dostep do zasobow
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sieci kazdy Uzytkownik (szkolny administrator dziennika elektronicznego, Dyrektor
Szkoty, wychowawca klasy, nauczyciel, pracownik sekretariatu, rodzic, uczen)
utrzymuje w tajemnicy réwniez po terminie jego waznosci.

. W razie stwierdzenia niescistosci lub utraty hasta Uzytkownik zobowigzany jest do
natychmiastowej jego zmiany oraz osobistego powiadomienia o tym fakcie szkolnego
administratora dziennika elektronicznego.

. W dzienniku elektronicznym funkcjonujg nastepujgce grupy kont, posiadajgce
odpowiadajgce im uprawnienia:

L.

II.

III.

SUPERADMINISTRATOR:

a. uprawnienia wynikajgce z umowy — nadzorowane przez firme zewnetrzna.

ADMINISTRATOR SZKOLY (Szkolny administrator dziennika elektronicznego):

1) zarzadzanie wszystkimi danymi Szkoty: jednostki, klasy, uczniowie,
nauczyciele, przedmioty, lekcje

2) zarzadzanie uzytkownikami

3) zarzadzanie zablokowanymi kontami

4) zarzadzanie ocenami w catej szkole

5) zarzadzanie frekwencjg w catej szkole

6) wglad w statystyki wszystkich uczniow

7) wglad w statystyki logowan

8) przegladanie ocen wszystkich ucznidéw

9) przegladanie frekwencji wszystkich uczniow

10) dostep do wiadomosci systemowych

11) dostep do ogtoszen Szkoty

12) dostep do terminarza

13) dostep do konfiguracji konta

14) dostep do wydrukéw

15) dostep do eksportow

16) zarzadzanie planem lekcji Szkoty

17) dostep do wybranych opcji panelu dyrektorskiego.

DYREKTOR SZKOLY:

1) zarzadzanie ocenami z prowadzonych przedmiotéw

2) zarzadzanie frekwencjg z prowadzonych przedmiotdw

3) zarzadzanie frekwencjg w klasie, w ktdérej Dyrektor jest wychowawca

4) edycja danych wszystkich uczniéw

5) wglad w statystyki wszystkich uczniéw

6) wglad w statystyki logowan

7) przegladanie ocen wszystkich uczniow

8) przegladanie frekwencji wszystkich uczniow

9) dostep do wiadomosci systemowych

10) dostep do ogtoszen Szkoty

11) dostep do konfiguracji konta

12) dostep do wydrukéw

13) dostep do eksportow

14) zarzadzanie swoim planem lekcji

15) dostep do danych znajdujgcych sie w panelu dyrektorskim.



Iv.

VI.

VII.

1)
2)
3)
4)
5)

WYCHOWAWCA KLASY:

1) zarzadzanie ocenami z prowadzonych przedmiotow
2) zarzadzanie frekwencjg z prowadzonych przedmiotéw
3) zarzadzanie frekwencjg w klasie, w ktorej nauczyciel jest wychowawca
4) edycja danych ucznidw w klasie, w ktorej nauczyciel jest wychowawca
5) wglad w statystyki wszystkich ucznidow

6) wglad w statystyki logowan

7) przegladanie ocen wszystkich ucznidow

8) przegladanie frekwencji wszystkich uczniéw

9) dostep do wiadomosci systemowych

10) dostep do modutu ,,wycieczki”

11) dostep do ramowych planéw nauczania

12) dostep do wywiaddwek

13) mozliwos¢ przegladania i pobierania danych archiwalnych
14) dostep do ogtoszen Szkoty

15) dostep do terminarza

16) dostep do konfiguracji konta

17) dostep do wydrukéw

18) dostep do eksportow.

NAUCZYCIEL:

1) zarzadzanie ocenami z prowadzonych przedmiotow
2) zarzadzanie frekwencjg z prowadzonych lekgji

3) wglad w statystyki wszystkich ucznidéw

4) wglad w statystyki logowan

5) przegladanie ocen wszystkich uczniow

6) przegladanie frekwencji wszystkich uczniow

7) dostep do wiadomosci systemowych

8) dostep do modutu ,wycieczki”

9) dostep do ramowych planéw nauczania

10) dostep do wywiaddwek

11) mozliwos¢ przegladania i pobierania danych archiwalnych
12) dostep do ogtoszen szkoty

13) dostep do terminarza

14) dostep do konfiguracji konta

15) dostep do wydrukéw

16) dostep do eksportow

SEKRETARIAT:

1) Wglad w liste kont uzytkownikdw

2) Wglad w statystyki logowan

RODZIC:

przegladanie ocen swojego dziecka

przegladanie nieobecnosci swojego dziecka

dostep do wiadomosci systemowych

przegladanie ogtoszen Szkoty

przegladanie terminarza Szkoty



IV.
1.

2.

6) przegladanie planu lekcji Szkoty
7) dostep do konfiguracji wiasnego konta.
VIII. UCZEN:

1) przegladanie wiasnych ocen

2) przegladanie wiasnej frekwencji

3) dostep do wiadomosci systemowych

4) przegladanie ogtoszen Szkoty

5) dostep do konfiguracji wtasnego konta

6) dostep do informacji dotyczacych przetwarzania danych

7) przegladanie terminarza i planu lekcji.
Kazdy Uzytkownik ma obowigzek doktadnego zapoznania sie z pomocg i
regulaminami dostepnymi po zalogowaniu sie na swoim koncie, w szczegdlnosci
regulaminem korzystania z Systemu. Zasady te sg opisane w zakfadce ,pomoc” w
dzienniku elektronicznym po zalogowaniu sie na swoim bezptatnym koncie na stronie
https://synergia.librus.pl/help.
Uprawnienia przypisane do kont, w szczegdlnosci kont dyrektorskich, nauczycielskich i
administratorskich mogg zosta¢ zmienione przez szkolnego administratora dziennika
elektronicznego. Aktualna lista uprawnien opublikowana jest w dokumentacji Systemu
dostepnej po zalogowaniu na kontach Dyrektora Szkoty oraz szkolnego administratora
dziennika elektronicznego.

Przekazywanie informacji w dzienniku elektronicznym
W dzienniku elektronicznym do przekazywania i wymiany informacji stuzg moduty:
WIADOMOSCI, OGLOSZENIA, TERMINARZ.
Uzytkownik systemu dziennika elektronicznego zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018
roku o ochronie danych osobowych nie ma prawa umozliwia¢ korzystania z zasobow
osobom trzecim. W przypadku udostepniania informacji rodzicom/opiekunom
prawnym, weryfikacja danych nastepuje w oparciu o rejestr podpisdw
rodzicow/opiekunéw prawnych, ktory Szkota zbiera na poczatku roku szkolnego lub
na podstawie weryfikacji poprzez wglad do dowodu osobistego.
W szkole w dalszym ciggu funkcjonujg dotychczasowe formy komunikacji z rodzicami
(zebrania, indywidualne spotkania z nauczycielami, konsultacje). Szkota moze na
zyczenie rodzicdw/prawnych opiekundw udostepni¢ papierowe wydruki, ktore sg
przewidziane dla konta RODZICA w systemie dziennika elektronicznego.
Pracownikom Szkoty nie wolno udziela¢ zadnych poufnych informacji z dziennika
elektronicznego. Wszystkie dane osobowe uczniéw i ich rodzin sg poufne. Nie wolno
przekazywac zadnych informacji odnosnie, np. haset, ocen, frekwengcji, itp. rodzicom i
uczniom drogg elektroniczng, ktéra nie pozwala na jednoznaczng weryfikacje
tozsamosci drugiej osoby.
Dane osobowe lub informacje dotyczace ocen zachowania czy frekwencji Szkota moze
udostepni¢ na zadanie Policji, Prokuratury i Sadu.
Modut ,wiadomosci” stuzy do komunikacji i przekazywania informacji. Nalezy go
wykorzystywaé, jesli potrzebna jest informacja zwrotna o przeczytaniu wiadomosci
lub odpowiedzi na pytanie oraz gdy chcemy przekaza¢ wiadomosé tylko pewnej
grupie 0s6b, np. uczniom tylko jednej klasy.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Modut ,wiadomosci” nie moze zastgpi¢ oficjalnych podan papierowych, ktére reguluja
przepisy szkolne.
Modut ,wiadomosci” moze stuzy¢ do usprawiedliwiania nieobecnosci ucznidow w
szkole i zwalniania uczniéw z pojedynczych zajec.
Odczytanie przez rodzica informacji zwrotnej zawartej w module ,wiadomosci”, jest
rownoznaczne z przyjeciem do wiadomosci tresci komunikatu, co potwierdzone
zostaje automatycznie odpowiednig adnotacjg systemu przy wiadomosci. Adnotacje
potwierdzajgcg odczytanie wiadomosci w systemie uwaza sie za réwnoznaczng
skutecznemu dostarczeniu jej do rodzica/ prawnego opiekuna ucznia.
Jezeli nauczyciel uzna, ze zachowanie ucznia, np. ucieczka z lekcji, niestosowne
zachowanie, itp. wymaga szczegdélnego odnotowania, powinien wysta¢ odpowiednig
wiadomos¢ do rodzica/prawnego opiekuna za pomocg modutu ,,uwagi”.
Wiadomosci oznaczone jako ,uwagi” bedg automatycznie dodawane do kartoteki
danego ucznia z podaniem:

1) daty wystania

2) imienia i nazwiska nauczyciela wpisujgcego uwage

3) adresata

4) tematu i tresci uwagi

5) daty odczytania przez rodzica/prawnego opiekuna.
Usuniecie przez rodzica przeczytanej ,uwagi” ze swojej zaktadki ,wiadomosci” w
dzienniku elektronicznym, nie powoduje jej usuniecia z Systemu.
Usuniecie przez nauczyciela wpisanej ,uwagi” danemu uczniowi, ze swojego konta w
zakfadce ,wiadomosci” w dzienniku elektronicznym, powoduje usuniecie jej z
systemu, przez co jej niewidoczna w KARTOTECE UCZNIA.
Wiadomosci wraz z odpowiedziami powinny by¢ przechowywane az do sporzadzenia
petnego catorocznego archiwum przez szkolnego administratora dziennika
elektronicznego na koniec kazdego roku szkolnego.
Za pomocg ,0gtoszen” mozna informowac uczniéw, rodzicéw/prawnych opiekundw i
nauczycieli o biezacych szkolnych wydarzeniach, konkursach, liscie obowigzujgcych
lektur, itp. Modut ten nalezy wykorzystywa¢, gdy niepotrzebna jest informacja
zwrotna o przeczytaniu wiadomosci, czy tez w przypadku ogtoszen bez koniecznosci
odpowiedzi.
Modut ,,ogtoszenia” daje mozliwo$¢ wyswietlania informacji razem lub osobno:

a. wszystkim uczniom w szkole

b. wszystkim rodzicom/prawnym opiekunom dzieci uczeszczajgcych do szkoty

C. wszystkim nauczycielom w Szkole.
Wszystkie informacje umieszczane w dzienniku elektronicznym, ktdérych celem jest
zbiorka pieniedzy, przeprowadzanie spotkan czy zapisdw na zajecia, w ktérych moga
wzig¢ udziat osoby spoza Szkoty, wymagajg wczesniejszej akceptacji Dyrektora
Szkoty. Dotyczy to réwniez imprez o zasiegu ogolnoszkolnym organizowanych na
terenie Szkoty oraz innych o podobnej formie.
Wazne szkolne informacje, polecenia, itp. Dyrektor lub Wicedyrektor Szkoty przesyta
do Nauczycieli za pomocg modutu ,wiadomosci”. Odczytanie takiej wiadomosci przez
nauczyciela jest réwnoznaczne z przyjeciem jej do wiadomosci.



19.

20.

VL.

1.

2.

Modut ,terminarz” stuzy do wysSwietlania informacji o sprawdzianach, testach,
pracach klasowych, dniach wolnych od zaje¢ lub innych zaplanowanych wydarzeniach
z zycia Szkoty. Terminy wpisywania przez nauczycieli informacji o sprawdzianach,
pracach klasowych sg opisane w Statucie Szkoty.

Nie nalezy usuwac nieaktywnych ogtoszen, kasowac przeczytanych wiadomosci
znajdujacych sie w koszu, czy termindw wydarzen z terminarza, az do rozpoczecia
nowego roku szkolnego. W okresie wakacji firma nadzorujgca dziatanie dziennika
elektronicznego przygotuje system do nowego roku szkolnego, zapewniajgc catkowitg
archiwizacje danych oraz umozliwi poprawne odczytanie w przysztosci.

Superadministrator
Po stronie firmy wyznaczono osobe zwang Superadministratorem, odpowiedzialng za
kontakt ze Szkofg. Zakres dziatalnosci Superadministratora okresla umowa zawarta
pomiedzy firmg i Dyrektorem Szkoty.

Szkolny administrator dziennika elektronicznego
Za poprawne funkcjonowanie dziennika elektronicznego w Szkole odpowiedzialny jest
szkolny administrator dziennika elektronicznego.
Wszystkie operacje dokonywane na koncie szkolnego administratora dziennika
elektronicznego powinny by¢ wykonywane ze szczegding uwagg i po doktadnym
rozpoznaniu zasad funkcjonowania Szkoty.
Do podstawowych obowigzkdw szkolnego administratora dziennika elektronicznego
nalezy:

1) Wprowadzanie nowych uzytkownikow systemu.

2) Na poczatku kazdego roku szkolnego szkolny administrator dziennika
elektronicznego moze dokonac grupowej aktywacji kont uzytkownikdw po
otrzymaniu list od wychowawcéw klas.

3) W razie zaistniatych niejasnosci szkolny administrator dziennika
elektronicznego ma obowigzek komunikowania sie z wychowawcami klas lub z
przedstawicielem firmy zarzadzajgcej dziennikiem elektronicznym w celu jak
najszybszego wyjasnienia sprawy i prawidtowego aktywowania kont.

4) Na poczatku roku szkolnego oraz w trakcie jego trwania szkolny administrator
dziennika elektronicznego upowazniony jest do uzupetniania i aktualizacji
planow lekcji poszczegdinych klas.

5) Szkolny administrator dziennika elektronicznego oraz osoba odpowiedzialna za
dostep do e-sekretariatu w porozumieniu z Dyrektorem Szkoty, odpowiada za
poprawnos¢ utworzonych jednostek i klas, list nauczycieli, przydziatéw zajec,
nazewnictwa przedmiotow i wielu innych elementéw, ktdrych edycja mozliwa
jest tylko z poziomu konta administratora i e-sekretariatu.

6) Catkowitego usuniecia ucznia lub nauczyciela z systemu szkolny administrator
dziennika elektronicznego moze dokonac tylko w okresie od 1 do 15 wrzesnia.
Po tym terminie nie wolno catkowicie usuwaé nikogo z dziennika
elektronicznego, az do rozpoczecia nowego roku szkolnego.



7) Przeniesienie ucznia z jednej klasy do drugiej szkolny administrator dziennika
elektronicznego musi wykonaé niezwtocznie po otrzymaniu takiej wiadomosci
od wychowawcy klasy. Przeniesienie ucznia wraz z wszystkimi danymi o
uczniach i frekwencji, dokonuje sie wedtug zasad okreslonych w dzienniku
elektronicznym.

8) Jezeli w trakcie roku szkolnego do klasy dojdzie nowy uczen, szkolny
administrator dziennika elektronicznego wprowadza te dane w porozumieniu z
sekretariatem i Dyrektorem Szkoty.

9) W szczegdlnych przypadkach szkolny administrator dziennika elektronicznego
moze dokonywaé seryjnych zmian we frekwencji lub innych wpisach,
ustalonych w szkolnych kategoriach frekwencji z wyprzedzeniem przy
wykorzystaniu opcji ,dodaj seryjnie”. Standardowo obowigzek dodawania
seryjnej frekwencji nalezy do wychowawcy klasy.

10) Szkolny administrator dziennika elektronicznego jest zobowigzany powiadomic
wszystkich uzytkownikdw systemu o monitoringu ich dziatan oraz o tym, ze
wyniki ich pracy bedg zabezpieczone i archiwizowane.

11) Szkolny administrator dziennika elektronicznego jest zobowigzany zapoznac
uzytkownikéw z zasadami uzytkowania systemu.

12)Szkolny administrator dziennika elektronicznego jest zobowigzany do
wykonywania raz na miesigc archiwizacji danych z dziennika elektronicznego.

13)Na poczatku roku szkolnego i systematycznie w czasie jego trwania szkolny
administrator dziennika elektronicznego ma obowigzek zaznacza¢ dni wolne
od zaje¢ dydaktycznych dla catej Szkoty w konfiguracji lub terminarzu.

14) Informacje o nowo utworzonych kontach szkolny administrator dziennika
elektronicznego ma obowigzek przekaza¢ bezposrednio ich wihascicielom lub
wychowawcom klas. W razie nieznajomosci danej osoby, szkolny
administrator dziennika elektronicznego ma obowigzek sprawdzi¢ legitymacje
szkolng lub dowdd osobisty celem weryfikacji tozsamosci osoby.

15) W przypadku skreSlenia lub usuniecia ucznia z listy klasy, szkolny
administrator dziennika elektronicznego, przed dokonaniem tej operacji, ma
obowigzek zarchiwizowa¢ dane ucznia oraz dokona¢ wydruku kartoteki
danego ucznia i przekaza¢ wydruk do sekretariatu Szkoty celem umieszczenia
go w szkolnym archiwum w arkuszu ocen danego ucznia.

16)Jezeli uczen przechodzi do innej klasy szkolny administrator dziennika
elektronicznego ma obowigzek zarchiwizowac kartoteke danego ucznia.

17) Szkolny administrator dziennika elektronicznego logujac sie na swoim koncie,
zobowigzany jest zachowywac zasady bezpieczenstwa (miec zainstalowane i
systematycznie aktualizowane programy zabezpieczajgce komputer).

18) Do obowigzkéw szkolnego administratora dziennika elektronicznego nalezy
systematyczne sprawdzanie wiadomosci na swoim koncie i jak najszybsze
odpowiadanie na nie.

19)Pomoc szkolnego administratora dziennika elektronicznego dla innych
uzytkownikdw systemu ma bys dostepna w sytuacji wykorzystania wszystkich
mozliwosci samodzielnego rozwigzania problemu przy wykorzystaniu
informacji zawartych w dziale pomoc.



20) Szkolny administrator dziennika elektronicznego ma obowigzek systematycznie
umieszczaé wazne ogtoszenia lub powiadamia¢ za pomocy wiadomosci
odpowiednich uzytkownikdw dziennika elektronicznego w sprawach majgcych
kluczowe znaczenie dla dziatania systemu.

21)Szkolny administrator dziennika elektronicznego powinien promowac i
przedstawia¢ wszystkim uzytkownikom mozliwosci wykorzystywania danego
systemu, stosowania modutdw mogacych usprawni¢ przeptyw informacji w
Szkole.

22) Wszelkie ustawienia konfiguracyjne na poziomie Szkoty, majgce wptyw na
bezposrednie funkcjonowanie zaje¢ i Szkoty, szkolny administrator dziennika
elektronicznego omawia na Radzie Pedagogicznej.

23)Szkolny administrator dziennika elektronicznego moze poprosi¢ Dyrektora
szkoty o zwotanie specjalnej Rady Pedagogicznej w celu omoéwienia nowych
ustawien w dzienniku elektronicznym lub przeprowadzenia dodatkowego
szkolenia z obstugi systemu.

24)Raz na miesigc szkolny administrator dziennika elektronicznego ma
obowigzek:

e pobierania i archiwizowania catego dziennika Szkoty w formacie XML

o wykonywania kopii kazdej bazy i zapisania na ptycie CD lub DVD lub
dysku zewnetrznym. Plyta (plik na dysku zewnetrznym) powinna by¢
opisana z podaniem zawartosci i daty utworzenia archiwum, a kopia ta
powinna by¢ przechowywana w szkolnym sejfie. Kopie miesieczne
(zapisane na dysku zewnetrznym) powinny by¢ zniszczone po
utworzeniu kopii i zarchiwizowaniu dziennikow za dany rok szkolny.
Kopie dziennikdw za dany rok szkolny, zapisane na ptycie CD lub DVD
sg przekazywane do sktadnicy akt.

4. Kazdy zauwazony i zgtoszony szkolnemu administratorowi dziennika elektronicznego

5.

przypadek naruszenia bezpieczenstwa ma by¢ zgtoszony firmie zarzadzajacej w celu
podjecia dalszych dziatan (zablokowania dostepu czy pozostawienia w celu zbierania
dalszych dowoddw).
Jesli nastgpi zablokowanie konta nauczyciela szkolny administrator dziennika
elektronicznego powinien:
1) skontaktowac sie osobiscie z nauczycielem i wyjasni¢ powdd blokady
2) w razie zaistnienia préby naruszenia bezpieczenstwa powiadomic¢ firme
nadzorujgcg poprzez wystanie informacji do Superadministratora
3) sprawdzi¢ wraz z nauczycielem aktualng zawartos¢ jego konta z tworzonymi
kopiami bezpieczernstwa i w razie koniecznosci przywrécic do prawidtowej
zawartosci
4) wygenerowac i przekaza¢ nowe jednorazowe hasto dla nauczyciela
5) szkolny administrator dziennika elektronicznego jest zobowigzany nie
udostepnia¢ nikomu poza szkolnym administratorem sieci komputerowej
zadnych danych konfiguracyjnych szkolnej sieci komputerowej, mogacych
przyczynic sie do obnizenia poziomu bezpieczenstwa.
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VII.
. Za kontrolowanie poprawnosci uzupetniania dziennika elektronicznego odpowiada

Dyrektor Szkoty

Dyrektor i Wicedyrektor Szkoty.
W nowym roku szkolnym Dyrektor lub Wicedyrektor Szkoty sprawdza wypetnienie
przez wychowawcéw klas wszystkich danych ucznidéw potrzebnych do prawidtowego
dziatania dziennika elektronicznego.
Dyrektor lub Wicedyrektor Szkoty jest zobowigzany:
1) systematycznie sprawdzac statystyki logowan
2) kontrolowac systematyczno$¢ wpisywania ocen i frekwencji przez nauczycieli
3) systematycznie odpowiadac na wiadomosci nauczycieli, uczniéw i rodzicow
4) bezzwlocznie przekazywac uwagi za pomocg wiadomosci
5) przekazywac wazne informacje za pomocg ogtoszen
6) kontrolowac poprzez odpowiedni panel dostepny na koncie Dyrektora Szkoty:
poprawnos¢, systematycznos¢, rzetelnosé, itp. dokonywanych wpiséw przez
nauczycieli
7) generowa¢ odpowiednie statystyki, np. zbiorczych dla nauczycieli, a nastepnie
ich wynik i analize przedstawiac na zebraniach rady pedagogicznej
8) dochowywal tajemnicy odnosnie postanowien zawartych w umowie,
mogacych narazi¢ dziatanie systemu informatycznego na strate
bezpieczenstwa
9) dba¢ o finansowe zapewnienie poprawnosci dziatania systemu, np. zakup
materiatéw i sprzetu do drukowania i archiwizowania danych, szkolen, itp.
Dyrektor Szkoty szczegdtowo okresla, ktdre statystyki, w jakim odstepie czasu i w jaki
sposob powinny by¢ tworzone, przegladane i archiwizowane przez szkolnego
administratora dziennika elektronicznego, wicedyrektora, wychowawcow i nauczycieli.
Fakt ten powinien by¢ ogtoszony na zebraniu rady pedagogicznej i wpisany do
protokotu.
O sprawdzeniu dziennika elektronicznego Dyrektor Iub Wicedyrektor Szkoty
powiadamia wszystkich nauczycieli za pomocg wiadomosci.
Dyrektor Szkoty powotuje szkolnego administratora dziennika elektronicznego.
Do obowigzkdw Dyrektora Szkoty nalezy réwniez zapewnienie szkolen dla nauczycieli
Szkoty.

VIII. Wychowawca klasy

1.

2.

Za prowadzenie dziennika elektronicznego danej klasy odpowiedzialny jest
wyznaczony przez Dyrektora Szkoty wychowawca klasy.

Wychowawca klasy powinien zwrdci¢ szczegding uwage na modut — edycja danych
uczniow. Poza wszystkimi elementami potrzebnymi do pdzniejszego wydruku
Swiadectw powinien rowniez wypetni¢ pola zawierajgce numery telefondw rodzicow.
Jesli uczen posiada opinie lub orzeczenie PPP, wychowawca powinien odznaczyc¢ ten
fakt w odpowiednim miejscu. Powinien systematycznie uzupetnia¢ i aktualizowac
wpisy w dzienniku.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Jezeli w danych osobowych ucznia nastgpig zmiany, np. zmiana miejsca
zamieszkania, wychowawca klasy ma obowigzek dokonania odpowiednich zmian w
zapisie dziennika elektronicznego, za wprowadzenie ktorych bezposrednio odpowiada.
Na poczatku roku szkolnego, w terminie wyznaczonym przez Dyrektora Szkoty, w
dzienniku elektronicznym wychowawca klasy uzupetnia dane ucznidéw swojej klasy.
Oceny zachowania wpisuje wychowawca klasy wedtug zasad okreslonych w Statucie
Szkoty.

Wszystkie skréty stosowane w dzienniku elektronicznym sg zgodne ze Statutem
Szkoty i wyjasnione w pomocy dziennika elektronicznego.

Przed datg zakonczenia semestru i konca roku szkolnego kazdy wychowawca klasy
zobowigzany jest do doktadnego sprawdzenia dokonanych wpiséw w dzienniku
elektronicznym, ze szczegdlnym uwzglednieniem danych potrzebnych do wydruku
Swiadectw.

W przypadku przejscia ucznia do innej szkoty lub klasy, sekretariat Szkoty zgtasza ten
fakt wychowawcy klasy i szkolnemu administratorowi dziennika elektronicznego. Na
podstawie takiej informacji szkolny administrator dziennika elektronicznego moze
przenies¢ go do innej klasy.

Skreslenia ucznia z listy ucznidw moze dokonal sekretariat, Dyrektor, Wicedyrektor
Szkoty lub szkolny administrator dziennika elektronicznego. W takim przypadku konto
danego ucznia zostanie zablokowane, a jego dotychczasowe dane, odno$nie ocen i
frekwencji beda liczone do statystyk.

Wychowawca klasy moze przekaza¢ wiadomos$¢ o catkowitym usunieciu ucznia ze
Szkoty wraz z jego informacjami odnosnie ocen i frekwencji tylko w okresie od 1 do
15 wrzesnia. Po tym terminie szkolnemu administratorowi dziennika elektronicznego
nie wolno catkowicie usuwac¢ nikogo z systemu az do rozpoczecia nowego roku
szkolnego.

Na prosbe drugiej szkoty, wychowawca klasy moze wydrukowac z systemu kartoteke
ucznia, zawierajgcq catosciowg informacje o przebiegu edukacji danego ucznia i
przekazac jg do sekretariatu Szkoty. Kopie przekazanej dokumentacji nalezy opisa¢ w
sposdb umozliwiajgcy jednoznaczne stwierdzenie kto, komu i kiedy przekazat te
dokumentacje. Dokumentacja ta powinna by¢ przekazana za potwierdzeniem odbioru.
Jesli w ciggu roku szkolnego do klasy dojdzie nowy uczen, wszystkie dane powinien
wprowadzi¢ wychowawca klasy w porozumieniu z sekretariatem, Dyrektorem lub
Wicedyrektorem Szkoty oraz szkolnym administratorem dziennika elektronicznego.
Eksportu danych do $wiadectw z systemu informatycznego dokonuje wychowawca
klasy wraz ze szkolnym administratorem dziennika elektronicznego.

Wychowawca klasy moze usprawiedliwi¢ pojedyncze godziny w ciggu catego dnia
zaje¢, tylko wtedy, gdy zostaly one wczesniej zgtoszone lub wynikaty z przyczyn
niezaleznych od ucznia.

Wychowawcy mogg drukowac z sytemu dziennika elektronicznego zestawienia ocen,
frekwencji oraz potrzebne statystyki do wykorzystania podczas zebrania z rodzicami.
Jezeli rodzic/opiekun prawny nie jest obecny na zebraniu, nauczyciel ani wychowawca
klasy nie majg obowigzku dodatkowego zawiadamiania o ocenach poza okreSlonym w
Szkole systemem dziennika elektronicznego.
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17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

IX.

1.

Zasady przekazywania rodzicom/opiekunom prawnym informacji dotyczacych
przewidywanych ocen, w tym niedostatecznych, zaréwno s$rédrocznych, jak i
rocznych, sg zgodne ze Statutem Szkoty.

Wychowawca klasy regularnie uzupetnia modut wywiaddéwki i systematycznie
odnotowuje w nich obecnos¢ rodzica lub opiekuna, zaznaczajgc odpowiednie opcje.
Nauczyciele majg obowigzek zaznacza¢ obecnosci, nieobecnosci inne ustalona w
Szkole kategorie frekwencji na zajeciach. Jednolity sposéb zapisu w catej Szkole da
mozliwos¢ wysSwietlania biezgcej procentowej frekwencji i wielu waznych statystyk
przydatnych w pacy dydaktyczno — wychowawczej Szkoty.

Wychowawca klasy nie ma mozliwosci edytowania ocen z innych przedmiotow w
klasie, w ktdrej jest wychowawcg poza przedmiotem, ktdrego uczy.

Wychowawca klasy wpisuje uczniom swojej klasy $rédroczng i roczng ocene
zachowania w odpowiedniej opcji dziennika elektronicznego, wedtug zasad
okreslonych w Statucie Szkoty.

Wychowawca klasy ma obowigzek kontrolowania poprawnosci wpisow w planie lekcji
swojej klasy.

Na poczatkowych godzinach wychowawczych wychowawca powinien wyjasnic
uczniom zasady funkcjonowania dziennika elektronicznego w Szkole.

Na pierwszym zebraniu z rodzicami wychowawca klasy ma obowigzek osobiscie
rozdac rodzicom loginy i hasta do ich kont oraz do kont ich dzieci (loginy obowigzujg
przez caty okres ksztatcenia w Szkole). Na tym zebraniu przekazuje podstawowe
informacje o tym, jak korzysta¢ z dziennika elektronicznego oraz wskazuje, gdzie i jak
mozna uzyskaé pomoc w jego obstudze - https://synergia.librus.pl/help po
zalogowaniu sie na swoim koncie.

Fakt otrzymania logindw i haset oraz zapoznanie sie z zasadami funkcjonowania
dziennika elektronicznego, rodzic potwierdza, podpisujgc sie osobiscie na specjalnej
liscie w obecnosci wychowawcy klasy.

Wychowawca klasy na koniec kazdego miesigca poprzez modut widok tygodniowy
klasy przeprowadza szczegdtowg kontrole wpiséw tematow zaje¢ edukacyjnych z
frekwencjg. O ewentualnych brakach informuje nauczycieli za pomocg wiadomosci.
Czestotliwos¢ tych czynnosci (dotyczy usprawiedliwien) nie moze by¢ rzadsza niz raz
na dwa tygodnie.

Nauczyciel
Kazdy nauczyciel jest osobiscie odpowiedzialny za systematycznie wpisywanie do
dziennika elektronicznego:

1) ocen czastkowych

2) przewidywanych ocen $rodrocznych i rocznych

3) ocen $rédrocznych i rocznych w klasach, w ktérych prowadzi zajecia wedtug

zasad okreslonych w Statucie Szkoty

4) frekwencji uczniéw.
Nauczyciel osobiscie odpowiada za poprawnos$¢ danych wprowadzonych do dziennika
elektronicznego za pomocg komputera i ponosi za to catkowitg odpowiedzialnosc.
Nauczyciel ma obowigzek wpisywaé obecnosci, nieobecnosci i inne ustalone w Szkole
kategorie frekwencji na zajeciach, oceny, tematy lekcji i realizacje programu.
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10.

11.

12.

13.

14.

Jednolity sposdb zapisu w catej Szkole umozliwi generowanie wielu waznych statystyk
przydatnych w pracy dydaktyczno — wychowawczej Szkoty.

Nauczyciel prowadzacy zastepstwo za nieobecnego nauczyciela ma obowigzek
dokonywa¢ zaznaczen wedlug zasad okreSlonych w systemie dziennika
elektronicznego.

Uczestnictwo w szkoleniach organizowanych przez szkolnego administratora dziennika
elektronicznego jest obowigzkowe dla kazdego nauczyciela.

Nauczyciele sg zobowigzani do przestrzegania zasad zapewniajgcych ochrone danych
osobowych wedtug przepiséw obowigzujgcych w Szkole.

W wyznaczonym przez Dyrektora szkoty terminie w module ,edytor rozktadu
nauczania” nauczyciel wprowadza rozktad materiatu dla kazdej klasy, w ktorej uczy.
W przypadku prowadzenia zaje¢ za nieobecnego nauczyciela z danego przedmiotu,
nauczyciel tego samego przedmiotu dokonuje wpiséw tematu, korzystajgc z rozktadu
materiatu nieobecnego nauczyciela.

Kazdy nauczyciel ocenia uczniéw zgodnie z zapisami Statutu i PSO.

Nauczyciel, ktory pomyli sie, wprowadzajac btedng ocene lub nieobecnos¢, powinien
jak najszybciej dokonac¢ korekty. W systemie istnieje odpowiednia opcja, ktora
zapisuje historie wszystkich dokonywanych zmian we wpisach nauczycieli.

Ocene z poprawy danego sprawdzianu, nauczyciel wprowadza indywidualnie kazdemu
uczniowi za pomocg opcji ,popraw”. Moze tego dokona¢ podczas edycji wiasciwej
oceny ze sprawdzianu.

Ustalenia dotyczace zasad wprowadzania frekwencji:

1) Jezeli pojedynczy uczen jest nieobecny w szkole, ale pozostaje pod opieka
nauczyciela (zawody sportowe, konkursy, itp.), opiekujacy sie nim w tym
czasie nauczyciel ma obowigzek zwrdci¢ sie do wychowawcy, aby ten
zaznaczyt mu we frekwencji ,zwolniony”.

2) Jezeli uczeh zostanie zwolniony z zaje¢ z przyczyn niezwigzanych z
dziatalno$cig Szkoty (zte samopoczucie, sprawy rodzinne, itp.) i nie znajduje
sie w tym czasie pod opieka nauczyciela, to nalezy mu w tym czasie zaznaczy¢
nieobecnos$¢ usprawiedliwiona.

3) Jezeli uczen posiadajgcy dtugoterminowe zwolnienie z zaje¢ wychowania
fizycznego lub drugiego jezyka obcego, za zgoda dyrekcji nie uczestniczy w
lekcji, tzn. jest zwolniony z zaje¢ (lekcja jest pierwszg lub ostatnig danego
dnia, a rodzic ztozyt odpowiednie podanie, ktére zostato pozytywnie
rozpatrzone), to nauczyciel prowadzacy lekcje, powinien we frekwencji
zaznaczy¢ ,nieobecnos¢ usprawiedliwiona”, poniewaz uczen nie znajduje sie
pod opiekg nauczyciela. Jesli lekcja nie jest pierwszg lub ostatnig i nie¢wiczacy
lub zwolniony uczen jest obecny na lekcji, nauczyciel zaznacza we frekwencji
obecnosc.

Nieobecnos¢ ,nb” wpisana do dziennika nie moze by¢ usuwana. Nieobecno$¢ moze
by¢ zmieniona na:

1) nieobecnos¢ usprawiedliwiong — u

2) spdznienie — sp

3) zwolnienie — zw.

Wagi poszczegolnych ocen okresla kazdy nauczyciel dla swojego przedmiotu.
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15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.
27.

Plusy i minusy, np. z aktywnosci mogg by¢ zamieniane na oceny po zdobyciu ich
okreslonej liczby (zalezy od nauczyciela przedmiotu).
Srednie wazone s3 niewidoczne dla uczniéw i rodzicow. Srednie wazone s3 tylko
wskazéwka dla nauczyciela. Ostateczng decyzje o ocenie $rédrocznej lub rocznej
podejmuje nauczyciel.
Znak ,+" podnosi ocene o 0.5, a znak ,-, obniza o 0,25 (np. 3+ to 3,50, a 4- to
3,75).
Kazdy nauczyciel ma obowigzek w dniu pracy co najmniej raz sprawdzi¢ na swoim
koncie ,wiadomosci” i ,,ogtoszenia” oraz na biezgco udziela¢ na nie odpowiedzi.
Na 3 dni przed klasyfikacyjnym zebraniem Rady Pedagogicznej wszyscy nauczyciele
sg zobowigzani do wystawienia i dokonania wpisu ocen $rdédrocznych lub rocznych w
dzienniku elektronicznym. Od tego momemntu nie wolno zmienia¢ wystawionych
ocen klasyfikacyjnych.
Obowigzkiem kazdego nauczyciela jest poinformowanie kazdego ucznia o
przewidywanej $rodrocznej lub rocznej ocenie klasyfikacyjnej poprzez wpis takiej
oceny w dzienniku elektronicznym. Ponadto nauczyciel jest zobowigzany
poinformowac ucznia i jego rodzicow o zagrozeniu nieklasyfikowaniem z danych
zaje¢ edukacyjnych poprzez wystanie informacji za pomocg modutu ,wiadomosci”.
Nauczyciel jest zobowigzany przestrzegaC zasad i termindw okreSlonych w Statucie
Szkoty.
Jezeli nauczyciel dostaje klase pod opieke, np. wyjscie do kina, udziat w uroczystosci
szkolnej, itp., frekwencje do dziennika elektronicznego wpisuje wedtug takich samych
zasad, jakie sg okreSlone do prowadzenia zaje¢, a w temacie wpisuje zaistniata
sytuacje, np. Udziat w uroczystosci..., itp.
Nauczyciel — kierownik wycieczki — zobowigzany jest przygotowac karte wycieczki
przy uzyciu modutu ,wycieczki” z zachowaniem terminéw przewidzianych
odpowiednimi przepisami prawa.
Nauczyciel, ktory organizuje wyjscie lub wyjazd na konkurs ma obowigzek
poinformowac o tym fakcie nauczycieli za pomocg ,0gtoszen” nie pdzniej niz jeden
dzien przed planowanym wyjsciem, podajgc w wiadomosci liste uczniéw i klasy oraz
lekcje, na ktdrych beda nieobecni.
Nauczyciel ma obowigzek umieszcza¢ informacje w ,terminarzu” o kazdej pracy
klasowej, sprawdzianie, informujgc o tym wszystkich nauczycieli i uczniéw klasy, w
ktorej jest przeprowadzany sprawdzian wiadomosci, zgodnie ze Statutem Szkoty. W
informacji ma by¢ podane:

1) jakiego dziatu dotyczy sprawdzian wiadomosci

2) z jakiego przedmiotu

3) jesli w klasie jest podziat na grupy, to w ktorej grupie

4) wpisu dokonujemy dla widoku catej klasy, a nie klasy wirtualnej.
Na podstawie informacji zamieszczonych w ,terminarzu” wszyscy nauczyciele w
Szkole majg obowigzek tak planowaé sprawdziany i prace klasowe, aby nie zostaty
naruszone zasady opisane w Statucie Szkoty.
Kazdy nauczyciel ma obowigzek kontrolowac poprawnos¢ swojego planu lekgji.
Nauczyciel jest osobiscie odpowiedzialny za swoje konto. Nie wolno mu nikomu
przekazywac danych dostepowych do konta.
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28. Nauczyciele muszg by¢ Swiadomi zagrozen zwigzanych z przechowywaniem danych
czy tworzeniem nadmiernej ilosci wydrukow.

29. Nauczyciel jest zobligowany do tego, aby uczen lub osoba postronna nie miata
dostepu do komputera, z ktoérego nauczyciel/wychowawca klasy loguje sie do
dziennika elektronicznego.

30. W razie jakichkolwiek podejrzen, nauczyciel powinien sprawdzi¢ wiarygodnosé
informacji o ostatniej wizycie w dzienniku elektronicznym, ktéra bedzie widoczna
zaraz po zalogowaniu sie na jego koncie i jezeli istniejg jakie$ nieScistosci
niezwtocznie powiadomi¢ o tym fakcie szkolnego administratora dziennika
elektronicznego.

31.Po zakonczeniu pracy nauczyciel ma OBOWIAZEK wylogowaé sie z konta. NIE
WOLNO korzystac tez z opcji zapamietywania hasta na komputerze.

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

33. Przed przystgpieniem do pracy nauczyciel zobowigzany jest do sprawdzenia, czy
sprzet nie zostat w widoczny sposéb naruszony lub uszkodzony. W przypadku
zaistnienia takiego stanu rzeczy powinien niezwiocznie powiadomi¢ o tym osobe
odpowiedzialng za sprzet komputerowy w Szkole.

34. Nauczyciel zobowigzany jest dba¢, by poufne dane prezentowane na monitorze
komputera nie byty widoczne dla oséb trzecich.

X. Sekretariat

1. Za obstuge konta sekretariatu odpowiedzialna jest wyznaczona przez Dyrektora
Szkoty osoba, ktdra na state pracuje w sekretariacie Szkoty.

2. Osoby pracujgce w sekretariacie sy zobowigzane do przestrzegania przepiséw
zapewniajgcych ochrone danych osobowych i dobr osobistych ucznidw, w
szczegolnosci do nie podawania haset do systemu drogg nie zapewniajgcg weryfikacji
tozsamosci osoby, np. drogg telefoniczna.

3. Pracownicy sekretariatu Szkoty sg zobowigzani do jak najszybszego przekazywania
wszelkich informacji odnosnie nieprawidtowego dziatania i funkcjonowania dziennika
elektronicznego, czy tez zaistniatej awarii zgtoszonej przez nauczyciela szkolnemu
administratorowi dziennika elektronicznego.

XI. Rodzice - prawni opiekunowie

1. Rodzice/prawni opiekunowie majg swoje niezalezne konta w systemie dziennika
elektronicznego zapewniajgce podglad postepéw edukacyjnych ucznia oraz dajgcych
mozliwos¢ komunikowania sie z nauczycielami w sposob zapewniajgcy ochrone débr
osobistych innych uczniéw.

2. Dostep do konta rodzica jest bezptatny.

3. Na poczatku roku szkolnego rodzic otrzymuje login i hasto do swojego konta i konta
dziecka. Fakt otrzymania tych uprawnien rodzic potwierdza podpisem ztozonym
osobiscie w obecnosci wychowawcy. W przypadku nieobecnosci na zebraniu, rodzic
ma mozliwo$¢ odebrania loginu i hasta w sekretariacie Szkoty lub u wychowawcy.
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10.

11.

Rodzic na swoim koncie, poza mozliwoscig zmiany swojego hasta, ma mozliwos¢
zmiany hasfa konta swojego dziecka.

Rodzic ma obowigzek zapozna¢ sie z zasadami funkcjonowania dziennika
elektronicznego w Szkole, dostepnymi w ,pomocy” i odpowiednich regulaminach
dostepnych po zalogowaniu sie na swoim koncie, Statutem Szkoty i Zasadami
funkcjonowania dziennika elektronicznego. Fakt zapoznania sie z tymi dokumentami
rodzic potwierdza podpisem.

Rodzic musi podpisywac sie petnym imieniem i nazwiskiem, gdyz podpis ten bedzie
traktowany jako wzor podpisu opiekuna dziecka.

Rodzic moze usprawiedliwia¢ nieobecnosci swojego dziecka za pomocg ,wiadomosci”
w dzienniku elektronicznym lub pisemnie w terminie wyznaczonym w Statucie Szkoty.
Rodzic osobiscie odpowiada za swoje konto w dzienniku elektronicznym Szkoty i ma
obowigzek nieudostepniania go swojemu dziecku ani innym nieupowaznionym
osobom.

Dostep rodzicow i ich dzieci do poszczegdlnych modutdw w dzienniku elektronicznym
jest okreslony na podstawie umowy zawartej miedzy firmg a Dyrektorem Szkoty.

Jesli wystepujg btedy we wpisach dziennika elektronicznego, rodzic ma prawo do
odwotania sie wedtug standardowych obowigzujgcych w Szkole. Moze réwniez o tym
fakcie powiadomi¢ za pomocy ,wiadomosci” wychowawce klasy lub szkolnego
administratora dziennika elektronicznego.

Rodzic jest zobowigzany do systematycznej kontroli dziennika elektronicznego oraz
odczytywania wiadomosci przesytanych przez Szkote.

XII. Uczen

Na poczatkowych zajeciach z wychowawcg uczniowie beda zapoznani przez
nauczyciela z zasadami funkcjonowania dziennika elektronicznego w Szkole.

Uczen ma obowigzek zapoznaC sie z zasadami funkcjonowania dziennika
elektronicznego dostepnymi w ,pomoc” i odpowiednich regulaminach po zalogowaniu
sie na swoim koncie — https://synergia.librus.pl. W klasach I — III wychowawca
odpowiada za zapoznanie ucznidw z zasadami funkcjonowania dziennika
elektronicznego.

Dla ucznia, ktéremu przyznano indywidualny tok nauczania lub okres specjalnej
edukacji majacej na celu przywrdcenie do prawidtowego funkcjonowania, tworzy sie
osobng klase, przydzielajgc nauczycieli wedtug takich samych zasad jak dla kazdej
klasy.

Uczen przy obstudze swojego konta w dzienniku elektronicznym ma takie same
prawa, obowigzki i uprawnienia jak rodzic na swoim koncie.

XIII. Postepowanie w czasie awarii

1.

Postepowanie Dyrektora Szkoty w czasie awarii:

1) Dyrektor Szkoty ma obowigzek sprawdzi¢, czy wszystkie procedury odnosnie
zaistnienia awarii sg przestrzegane przez szkolnego administratora dziennika
elektronicznego, szkolnego administratora sieci komputerowej i nauczycieli.

2) Dopilnowac jak najszybszego przywrdcenia prawidtowego dziatania systemu.
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3) Zabezpieczy¢ Srodki, na wypadek awarii, w celu przywrdcenia normalnego
funkcjonowania systemu.

2. Postepowanie szkolnego administratora dziennika elektronicznego w czasie awarii:

1) O fakcie zaistnienia awarii i przewidywanym czasie jego naprawy, szkolny
administrator dziennika elektronicznego powinien powiadomi¢ Dyrektora
Szkoty i nauczycieli.

2) Jesli usterka moze potrwaé dtuzej niz jeden dzien, szkolny administrator
dziennika elektronicznego powinien wywiesi¢ na tablicy ogtoszen w pokoju
nauczycielskim odpowiednig informacje.

3) Jesli z powoddw technicznych szkolny administrator dziennika elektronicznego
nie ma mozliwosci dokonania naprawy, powinien w tym samym dniu o tym
fakcie powiadomi¢ Dyrektora Szkoty.

4) Jedli w Szkole jest kontrola i nastgpita awaria dziennika elektronicznego,
szkolny administrator dziennika elektronicznego jest zobowigzany do
uruchomienia i udostepnienia danych potrzebnych do kontroli z kopii
bezpieczenstwa, ktdre zobowigzany jest wykonac.

3. Jesli z przyczyn technicznych nie ma mozliwosci wprowadzenia danych do systemu,
po ustgpieniu awarii nauczyciele niezwtocznie wprowadzajg dane do systemu ze
swoich notatek.

4. Postepowanie nauczycieli w czasie awarii:

1) Nauczyciele majg obowigzek odnotowania frekwencji i osiggnie¢ uczniow na
udostepnionych listach uczniéw lub w swoich notesach.

2) Wszystkie awarie sprzetu komputerowego, oprogramowania czy Sieci
komputerowych, majg by¢ zgtaszane osobiscie w dniu zaistnienia jednej z
wymienionych osob:

a) szkolnemu administratorowi dziennika elektronicznego
b) pracownikowi sekretariatu
C) Dyrektorowi Szkoty.

5. Zalecang formg zgtaszania awarii jest uzycie ,wiadomosci” w systemie dziennika
elektronicznego. Jesli nie jest to mozliwe dopuszcza sie nastepujgce powiadomienia:
1) osobiscie
2) telefonicznie
3) za pomocg poczty e-mail.

W Zzadnym przypadku nauczycielowi nie wolno podejmowaé samodzielnej préby usuniecia
awarii ani wzywac do naprawienia awarii 0séb do tego nie wyznaczonych.

XIV. Postanowienia koncowe

1. Wszystkie tworzone dokumenty i nosniki informacji, powstate na podstawie danych z
dziennika elektronicznego, majg by¢ przechowywane w sposdb uniemozliwiajgcy ich
zniszczenie lub kradziez, wedtug zasad okreslonych w Szkole.

2. Jedli obstuga systemu wymaga utworzenia dodatkowej kopii dziennika
elektronicznego, kazda utworzona kopia musi zostaC opisana przez szkolnego
administratora dziennika elektronicznego i zawiera¢ informacje o tym, kiedy zostata
utworzona i dla kogo. Odbiorca kopii osobiscie podpisuje jej odbior w sekretariacie.
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10.

11

13.
14.

15.

Szkoty mogg udostepni¢ dane ucznia bez zgody rodzicdw odpowiednim organom na
zasadzie oddzielnych przepiséw i aktéw prawnych obowigzujgcych w Szkole, np.
innym szkotom w razie przeniesienia, uprawnionym urzedom kontroli lub nakazu
sgdowego. Odbiorca kopii osobiscie podpisuje jej odbior.
Wszystkie poufne dokumenty i materiaty utworzone na podstawie danych z dziennika
elektronicznego, ktére nie bedg potrzebne nalezy zniszczy¢ w sposdéb jednoznacznie
uniemozliwiajgcy ich odczytanie.
Osoby z zewnatrz (osoby, technicy, osoby odbywajgce praktyke studencka,
pracownicy urzeddw panstwowych dokonujacych kontroli, itp.), jesli jest to
wymagane, zobowigzujg sie do poszanowania i zachowania tajemnicy wynikajgcej z
ustawy o ochronie danych osobowych, potwierdzajg to wiasnorecznym podpisem na
odpowiednim dokumencie.
W razie odbywania w Szkole praktyki studenckiej szkolny administrator dziennika
elektronicznego na polecenie Dyrektora Szkoty, moze udostepni¢ specjalne konto w
dzienniku elektronicznym, wedtug zasad okreslonych umowg z uczelnig delegujaca
studenta na praktyke pedagogiczna.
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, dajagce mozliwos¢ sprawdzenia
prawidtowego jego funkcjonowania bez mozliwosci dokonywania jakichkolwiek zmian.
Dokumentacja z funkcjonowania dziennika elektronicznego, wydruki, ptyty CD lub
DVD z danymi powinny by¢ przechowywane w szkolnej sktadnicy akt.
Komputery obstugujace dziennik elektroniczny powinny spetnia¢ nastepujace wymogi:

1) na komputerach wykorzystywanych w Szkole do dziennika elektronicznego

musi by¢ legalne oprogramowanie

2) wszystkie urzadzenia i systemy w Szkole powinny by¢ ze sobg kompatybilne.
Instalacji oprogramowania moze dokonywaé szkolny administrator  sieci
komputerowej lub szkolny administrator dziennika elektronicznego. Uczen ani osoba
trzecia nie moze dokonywac zadnych zmian w systemie informatycznym komputerdw.

. Oryginalna dokumentacja oprogramowania powinna by¢ zabezpieczona.
12.

Nie wolno nikomu pozycza¢, kopiowaé, odsprzedawa¢ licencjonowanego
oprogramowania bedacego wtasnoscig Szkoty.

Informacje kontaktowe do serwiséw nalezy przechowywac w bezpiecznym miejscu.
Dokument ten powinien by¢ na biezagco modyfikowany w zaleznosci od
wprowadzonych zmian do systemu dziennika elektronicznego.

Zasady funkcjonowania obowigzujg po zatwierdzeniu przez Dyrektora Szkoty.
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