Zatacznik do zarzadzenia dyrektora nr 19/08/2019 z dnia 30 sierpnia 2019 r.

ZASADY FUNKCJIONOWANIA
DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO
w Szkole Podstawowej nr 29
im. Giuseppe Garibaldiego

w Warszawie

Zasady funkcjonowania dziennika elektronicznego w Szkole Podstawowej nr 29 w Warszawie
wchodzg w zycie z dniem 2 wrzesnia 2019 roku.
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§1
PODSTAWA PRAWNA
1. Podstawg prawng funkcjonowania dziennika elektronicznego, przechowywania
i przetwarzania w nim danych uczniéw, rodzicéw oraz dokumentowania przebiegu nauczania
jest:

1) Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 29 sierpnia 2014 r. w sprawie
sposobu prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoty i placéwki dokumentacji
przebiegu nauczania, dziatalnosci wychowawczej i opiekunczej oraz rodzajow tej
dokumentacji (Dz.U. 2014 r.);

2) Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. 1997 Nr 133,
po0z.883, z pdin. zm.);

3) Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 16 lipca 2009 r. zmieniajace
rozporzgdzenie w sprawie sposobu prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoty
i placéwki  dokumentacji przebiegu nauczania, dziatalnosci wychowawczej
i opiekunczej oraz rodzajéw tej dokumentacji (Dz.U. Nr 116, poz. 977).

4) Statut Szkoty Podstawowej nr 29 im. Giuseppe Garibaldiego w Warszawie.

2. Na podstawie art. 23 p. 1 ust. 2 Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych (tekst jednolity: Dz.U. 2002 r. Nr 101, poz. 926 z pdin. zm.) dyrektor szkoty nie
jest zobligowany do zbierania zgdd na przetwarzanie danych osobowych w zwigzku
z obowigzkami wynikajgcymi z Rozporzgdzenia Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia
19 lutego 2002 r. w sprawie sposobu prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoty
i placéwki dokumentacji przebiegu nauczania, dziatalnosci wychowawczej i opiekunczej
oraz rodzajow tej dokumentacji (Dz.U. Nr 23, poz. 225, z 2003 r. Nr 107, poz. 1003, z 2009 r.
Nr 116, poz. 997,z 2010 r. Nr 156, poz. 1047);

3. Administratorem danych osobowych jest Szkota Podstawowa nr 29 w Warszawie. Celem
przetwarzania danych osobowych jest realizacja obowigzkéw wynikajgcych z Rozporzadzenia
Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 19 lutego 2002 r. sprawie sposobu prowadzenia
przez publiczne przedszkola, szkoty i placéwki dokumentacji przebiegu nauczania,
dziatalnosci wychowawczej i opiekunczej oraz rodzajow tej dokumentacji (Dz.U. Nr 23, poz.
225, 22003 r. Nr 107, poz. 1003, z 2009 r. Nr 116, poz.997, z 2010 r. Nr 156, poz.1047).

4. Zgodnie z Ustawga z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych kazdy rodzic
(prawny opiekun) po zalogowaniu sie na swoje konto ma dostep do raportu o zawartych
w systemie danych dotyczacych:

1) informacji identyfikujgcych osobe (swoje dziecko);

2) informacji z zakresu § 7 ust. 1 pkt 1, 2, 3, 5 Rozporzgdzenia Ministra Spraw
Wewnetrznych i Administracji z dnia 29 kwietnia 2004 r.;

3) listy logindw uzytkownikdéw uprawnionych do edycji danych (szkolnego
administratora dziennika elektronicznego, dyrektoréw szkoty, wychowawcy,
pracownika sekretariatu).

5. Bezpieczenstwo danych osobowych przetwarzanych w dzienniku elektronicznym
oraz przetwarzanych i udostepnianych danych osobowych reguluje w szkole polityka
bezpieczenstwa informaciji.

§2
POSTANOWIENIA OGOLNE
1. W szkole, za posrednictwem strony https://synergia.librus.pl, funkcjonuje dziennik
elektroniczny. Oprogramowanie oraz ustugi z nim zwigzane dostarczane sg przez firme



zewnetrzng wspofpracujacg ze szkoty. Podstawq dziatania dziennika elektronicznego jest
umowa podpisana przez dyrektora szkoty i uprawnionego przedstawiciela firmy
dostarczajgcej i obstugujgcej system dziennika elektronicznego.

Za niezawodno$¢ dziatania systemu, ochrone danych osobowych zamieszczonych
na serwerach oraz tworzenie kopii bezpieczerstwa odpowiada firma nadzorujgca prace
dziennika internetowego, pracownicy szkoty, ktdrzy majg bezposredni dostep do edycji
przegladania danych oraz rodzice i uczniowie w zakresie udostepnionych im danych.
Szczegbtowg odpowiedzialnos¢ obu stron reguluje zawarta pomiedzy stronami umowa
oraz przepisy obowigzujgcego w Polsce prawa.

Pracownicy szkoty zobowigzani sg do stosowania zasad zawartych w ponizszym dokumencie
i przestrzegania obowigzujgcych w szkole przepisow.

Zasady korzystania z dziennika elektronicznego przez rodzicdw (prawnych opiekundéw),
uczniow oraz pracownikéw szkoty okreslone sg w umowie zawartej pomiedzy firma
zewnetrzng dostarczajgcg system dziennika elektronicznego a placéwka szkolng,
z zastrzezeniem, ze rodzicowi przystuguje prawo bezptatnego dostepu do informacji o swoim
dziecku.

W dzienniku elektronicznym umieszcza sie w szczegdlnosci: oceny biezgce, oceny
$rodroczne, roczne i koncowe, frekwencje, tematy zaje¢, terminy sprawdzianow,
wiadomosci, zastepstwa.

Wszystkie moduty sktadajgce sie na dziennik elektroniczny zapewniajg realizacje zapiséw,
ktdre zamieszczone sg w Wewnatrzszkolnych zasadach oceniania znajdujgcych sie w Statucie
szkoty.

§3

KONTA W DZIENNIKU ELEKTRONICZNYM
Kazdy uzytkownik posiada wtasne konto w systemie dziennika elektronicznego, za ktére
osobiscie odpowiada. Szczegdtowe zasady dla poszczegdlnych kont opisane sg w zaktadce
POMOC w dzienniku elektronicznym po zalogowaniu sie na swoje konto
(http://www.synergia.librus.pl) oraz w poszczegdlnych rozdziatach tego dokumentu.
Hasto musi sie sktadaé¢ co najmniej z 8 znakéw i by¢ kombinacjg liter oraz cyfr. Hasto
do konta, ktére uzytkownik dostanie od administratora, stuzy tylko do pierwszego
zalogowania. Konstrukcja systemu wymusza na uzytkowniku okresowa zmiane hasta.
Uzytkownik jest zobowigzany stosowac sie do zasad bezpieczenstwa w postugiwaniu sie
loginem i hastem do systemu, ktére poznat na szkoleniu.
Hasto umozliwiajgce dostep do zasobdéw sieci kazdy uzytkownik (administrator dziennika
elektronicznego, dyrektor szkoty, wychowawca oddziatu, nauczyciel, pracownik sekretariatu,
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
administratora dziennika elektronicznego.
W dzienniku elektronicznym funkcjonujg nastepujace grupy uzytkownikéw kont posiadajgce
odpowiadajgce im uprawnienia:
GRUPA UZYTKOWNIKOW ZAKRES UPRAWNIEN
przegladanie wtasnych ocen
przegladanie wtasnej frekwencji
dostep do wiadomosci systemowych
dostep do ogtoszen szkoty

UCZEN




dostep do konfiguracji wtasnego konta

RODZIC

przegladanie ocen swojego podopiecznego
przegladanie nieobecnosci swojego podopiecznego
postep do wiadomosci systemowych

dostep do ogtoszen szkoty

dostep do konfiguracji wtasnego konta

SEKRETARIAT

wglad w liste kont uzytkownikéw
wglad w statystyki logowan

NAUCZYCIEL

zarzadzanie ocenami z prowadzonych lekcji
zarzadzanie frekwencja z prowadzonych lekcji
wglad w statystyki wszystkich uczniéw

wglad w statystyki logowan

przegladanie ocen wszystkich uczniéw
przeglagdanie frekwencji wszystkich uczniéw
dostep do wiadomosci systemowych

dostep do ogtoszen szkoty

dostep do konfiguracji konta

dostep do wydrukow

dostep do eksportow

zarzgdzanie swoim planem lekcji

dostep do zarzadzania wycieczkami

dostep do konfiguracji ramowego planu nauczania
dostep do statystyk ramowego planu nauczania

WYCHOWAWCA ODDZIAtU

zarzgdzanie ocenami z prowadzonych lekcji

zarzadzanie wszystkimi ocenami w oddziale, w ktérym
nauczyciel jest wychowawcg

zarzadzanie frekwencjg z prowadzonych przedmiotéw
zarzadzanie frekwencja w oddziale, w ktérym
nauczyciel jest wychowawcg

edycja danych wucznidw w oddziale, w ktérym
nauczyciel jest wychowawca.

wglad w statystyki wszystkich ucznidow

wglad w statystyki logowan wszystkich uczniéw
przegladanie ocen wszystkich ucznidow

przegladanie frekwencji wszystkich uczniéw

dostep do wiadomosci systemowych

dostep do ogtoszen szkoty

dostep do konfiguracji konta

dostep do wydrukdw

dostep do eksportow

zarzgdzanie swoim planem lekcji

dostep do zarzadzania wycieczkami

dostep do konfiguracji ramowego planu nauczania

dostep do statystyk ramowego planu nauczania

DYREKTOR SZKOtY

zarzgdzanie ocenami z prowadzonych przedmiotéw




zarzgdzanie wszystkimi ocenami w oddziale, w ktorym
dyrektor jest wychowawcg

zarzadzanie frekwencjg z prowadzonych przedmiotéw
zarzadzanie frekwencja w oddziale, w ktérym
dyrektor jest wychowawcg

edycja danych wszystkich uczniéw

wglad w statystyki wszystkich ucznidow

wglad w statystyki logowan wszystkich uzytkownikéw
przegladanie ocen wszystkich uczniéw

przegladanie frekwencji wszystkich uczniéw

dostep do wiadomosci systemowych

dostep do ogtoszen szkoty

dostep do konfiguracji konta

dostep do raportow

dostep do wydrukow

dostep do eksportéw

zarzgdzanie swoim planem lekcji

dostep do danych znajdujgcych sie w panelu
dyrektorskim

dostep do zarzadzania wycieczkami

dostep do konfiguracji ramowego planu nauczania
dostep do statystyk ramowego planu nauczania
dostep do zarzadzania zastepstwami

PEDAGOG

wglad w dane wszystkich uczniow
przeglagdanie ocen wszystkich uczniow
przegladanie frekwencji wszystkich uczniéw
dostep do wiadomosci systemowych
dostep do ogtoszen szkoty

dostep do planu lekcji wszystkich klas

ADMINISTRATOR SZKOLY

zarzadzanie wszystkimi danymi szkoty: jednostki,
oddziatu, uczniéw, nauczycieli, przedmiotéw, lekcji

wglad w liste kont uzytkownikéw

zarzgdzanie zablokowanymi kontami

zarzgdzanie ocenami w catej szkole

zarzadzanie frekwencjg w catej szkole

wglad w statystyki wszystkich uczniéw

wglad w statystyki logowan wszystkich uzytkownikéw
przeglagdanie ocen wszystkich uczniéw

przegladanie frekwencji wszystkich uczniéw

dostep do wiadomosci systemowych

dostep do ogtoszen szkoty

dostep do konfiguracji konta

dostep do wydrukdw

dostep do eksportow

dostep do raportow




e zarzadzanie planem lekcji szkoty

e dostep do zarzadzania wycieczkami

e dostep do konfiguracji ramowego planu nauczania
e dostep do statystyk ramowego planu nauczania

e dostep do zarzadzania zastepstwami
SUPERADMINISTRATOR e uprawnienia wynikajace z umowy

7. Kazdy uzytkownik ma obowigzek doktadnego zapoznania sie z POMOCA i REGULAMINAMI
dostepnymi po zalogowaniu sie na swoje konto. Zasady te sg opisane w zaktadce POMOC
w dzienniku elektronicznym po zalogowaniu sie na swoje konto na stronie
http://www.synergia.librus.pl.

8. Uprawnienia przypisane do kont, w szczegdlnosci dyrektorskich, nauczycielskich
oraz administratorskich, mogg zosta¢ zmienione przez szkolnego administratora dziennika
elektronicznego oraz administratora Librus. Aktualna lista uprawnien publikowana jest
w dokumentacji systemu dostepnej po zalogowaniu na kontach dyrektora szkoty
oraz szkolnego administratora dziennika elektronicznego.

§4
PRZEKAZYWANIE INFORMACJI W DZIENNIKU ELEKTRONICZNYM

1. W dzienniku elektronicznym do przekazywania i wymiany informacji stuzg moduty:
WIADOMOSCI oraz OGtOSZENIA.

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

3. Modut WIADOMOSCI stuzy do komunikacji i przekazywania informacji. Nalezy go
wykorzystywa¢, gdy potrzebna jest informacja zwrotna o przeczytaniu wiadomosci
lub odpowiedzi na pytanie oraz gdy chcemy przekaza¢ wiadomosc¢ tylko pewnej grupie
0s6b (np. uczniom tylko jednego oddziatu).

4. Modut WIADOMOSCI nie moze zastapi¢ oficjalnych podar papierowych, ktérych ztozenie
regulujg przepisy dotyczgce szkolnej dokumentaci;i.

5. Modut WIADOMOSCI stuzy do poinformowania nauczyciela/wychowawcy o nieobecnosci
dziecka w szkole. Usprawiedliwienia nieobecnosci oraz zwolnienia z zaje¢ wpisywane sg
przez rodzica (prawnego opiekuna) do dzienniczka ucznia, w ktérym znajduje sie pieczec¢
szkoty oraz wzory podpiséw rodzicodw (prawnych opiekundéw) dziecka.

6. Odczytanie informacji zawartej w module WIADOMOSCI jest réwnoznaczne z przyjeciem
do wiadomosci tresci komunikatu, co potwierdzone zostaje automatycznie odpowiednia
adnotacjg systemu przy wiadomosci. Adnotacje potwierdzajgcg odczytanie wiadomosci
w systemie uwaza sie za rownowazng skutecznemu dostarczeniu jej do rodzica
(prawnego opiekuna) ucznia oraz nauczyciela.

7. Jesli nauczyciel uzna, ze zachowanie ucznia wymaga szczegdlnego odnotowania,
powinien wysta¢ odpowiednig tres¢ do rodzica (prawnego opiekuna) za pomocy
WIADOMOSCI, wybierajagc UWAGE jako RODZAJ informaciji.

8. Wiadomosci oznaczone jako UWAGI beda automatycznie dodawane do kartoteki danego
ucznia z podaniem:

1) daty wystania;
2) imienia i nazwiska nauczyciela wpisujgcego uwage;


http://www.synergia.librus.pl/

3) adresata;
4) tematu i tresci uwagi;
5) daty odczytania przez rodzica (prawnego opiekuna).

9. Usuniecie przez rodzica (prawnego opiekuna) przeczytanej uwagi z zaktadki
WIADOMOSCI w dzienniku elektronicznym nie powoduje usuniecia jej z systemu.

10. Usuniecie przez nauczyciela ze swojego konta w zakladce WIADOMOSCI w dzienniku
elektronicznym wpisanej uczniowi uwagi powoduje usuniecie jej z systemu, przez co nie
bedzie ona widoczna w KARTOTECE UCZNIA.

11. Za pomocg OGLOSZEN mozna powiadamia¢ uczniéw i rodzicéw o zebraniach z rodzicami,
liscie obowigzujgcych lektur czy terminach sprawdziandow. Modut ten nalezy
wykorzystywac, gdy niepotrzebna jest informacja zwrotna o przeczytaniu wiadomosci lub
odpowiedz.

12. Modut OGLOSZENIA daje mozliwos¢ wyswietlania informacji razem lub osobno:

1) wszystkim uczniom w szkole;
2) wszystkim rodzicom (prawnym opiekunom) dzieci uczeszczajgcych do szkoty;
3) wszystkim nauczycielom i innym uprawnionym osobom.

13. Zakazuje sie usuwania nieaktywnych OGLOSZEN. Zapewni to catkowita archiwizacje
danych przez firme i administratora dziennika elektronicznego oraz da mozliwos¢
poprawnego odczytania w przysztosci.

§5
SUPERADMINISTRATOR
W firmie jest wyznaczona osoba zwana superadministratorem, ktora odpowiada za kontakt
ze szkota. Jej zakres dziatalnosci okresla umowa zawarta pomiedzy firmg i dyrektorem szkoty.

§6

ADMINISTRATOR DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO
Za poprawne funkcjonowanie dziennika elektronicznego w szkole odpowiada administrator
dziennika elektronicznego.
Wszystkie operacje dokonywane na koncie administratora dziennika elektronicznego
powinny by¢ wykonywane ze szczegdlng uwagg i po doktadnym rozpoznaniu zasad
funkcjonowania szkoty.
Do obowigzkéw administratora dziennika elektronicznego nalezy:

1) zapoznawanie uzytkownikéw z przepisami i zasadami uzytkowania sytemu;

2) informowanie uzytkownikéw o nowo utworzonych;

3) co 30 dni zmienianie hasta (hasto musi sie sktadaé¢ co najmniej z 8 znakdéw i byc¢
kombinacjg liter oraz cyfr);

4) systematyczne sprawdzanie wiadomosci na swoim koncie i jak najszybsze
odpowiadanie na nie oraz ustawienie automatycznego powiadomienia o nowej
wiadomosci w systemie;

5) systematyczne umieszczanie waznych ogtoszedn majgcych kluczowe znaczenie
dla dziatania systemu.

Wszelkich ustawien konfiguracyjnych na poziomie szkoty, majgcych wpltyw na bezposrednie
funkcjonowanie zaje¢ i szkoty, administrator dziennika elektronicznego moze dokonaé
wytgcznie po omowieniu na radzie pedagogicznej i odnotowaniu tego faktu w protokole
rady.



5. Raz w miesigcu administrator dziennika elektronicznego ma obowigzek zarchiwizowania
catego dziennika szkoty w formacie XML oraz zapisania na przenosnym nosniku. Kopia ta
powinna by¢ przechowywana w szkolnym sejfie.

6. Kazdy zauwazony i zgtoszony administratorowi dziennika elektronicznego przypadek
naruszenia bezpieczenstwa powinien by¢ zgtoszony firmie zarzadzajacej w celu podjecia
dalszych dziatan (zablokowanie dostepu czy pozostawienie w celu zbierania dalszych
dowodéw).

7. Jesli nastgpi zablokowanie konta nauczyciela, administrator dziennika elektronicznego
powinien:

1) skontaktowac sie osobiscie z nauczycielem i wyjasni¢ powdd blokady;

2) w razie zaistnienia proby naruszenia bezpieczernstwa powiadomié firme nadzorujaca
poprzez wystanie informacji do superadministratora;

3) sprawdzi¢ wraz z nauczycielem aktualng zawartosé jego konta z tworzonymi kopiami

.....

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

§7
DYREKTOR SZKOLY

1. Za kontrolowanie poprawnosci uzupetniania dziennika elektronicznego odpowiada
dyrektor szkoty lub wyznaczony przez niego wicedyrektor.

2. Do 30 wrzesnia dyrektor szkoty sprawdza wypetnienie przez wychowawcow oddziatéw
wszystkich danych uczniow potrzebnych do prawidiowego dziatania dziennika
elektronicznego.

3. Dyrektor szkoty jest zobowigzany do:

1) systematycznego sprawdzania statystyki logowan;
2) kontrolowania systematycznosci wpisywania ocen i frekwencji przez nauczycieli;
3) przekazywania waznych informacji za pomocg OGtOSZEN lub WIADOMOSCI.

4. O sprawdzeniu dziennika elektronicznego dyrektor szkoty powiadamia wszystkich
nauczycieli szkoty za pomocg WIADOMOSCI.

5. Dyrektor szkoty wyznacza osobe, ktéra petni role administratora dziennika
elektronicznego.

6. Do obowigzkéw dyrektora szkoty nalezy réwniez zapewnienie szkolen dla:

1) nauczycieli szkoty;
2) nowych pracownikdéw szkoty;
3) pozostatego personelu szkoty.

§8
WYCHOWAWCA ODDZIALU
1. Dziennik elektroniczny danego oddziatu prowadzi wyznaczony przez dyrektora szkoty
wychowawca oddziatu. Kazdy wychowawca jest odpowiedzialny za prowadzenie
dziennika elektronicznego swojego oddziatu w zakresie opisanym w ponizszym rozdziale.
2. Wychowawca oddziatu powinien zwrdci¢ szczegdlng uwage na modut EDYCJA DANYCH
UCZNIOW. Uzupetnione musza byé wszystkie dane potrzebne do pdzniejszego wydruku
Swiadectw. Wychowawca uzupetnia dane uczniéw swojego oddziatu do 20 wrzeénia.
3. Jesli w danych osobowych ucznia nastgpig zmiany, wychowawca oddziatu ma obowigzek
dokonaé odpowiednich zmian w zapisie dziennika elektronicznego.



10.

11.

12.

13.

2.

w

IS

5.

Na podstawie wydrukéw statystyk wychowawca oddziatu wypetnia arkusz klasyfikacji
uczniow, podpisuje go i przekazuje dyrektorowi szkoty w dniu posiedzenia rady
pedagogicznej zatwierdzajgcej wyniki klasyfikacji.

Oceny zachowania wpisuje wychowawca oddziatu.

W przypadku przejscia ucznia do innej szkoty lub innego oddziatu wychowawca oddziatu
zgtasza ten fakt administratorowi dziennika elektronicznego poprzez wystanie
wiadomosci. W przypadku przejscia ucznia do innego oddziatu wychowawca powiadamia
o dotgczeniu nowego ucznia wszystkich nauczycieli prowadzacych klasy wirtualne w tym
oddziale.

. Eksportu danych do $wiadectw z systemu informatycznego dokonuje wychowawca

oddziatu przy wsparciu administratora dziennika elektronicznego lub innej osoby.

Wychowawca oddziatu na biezgco przeglada frekwencje i wprowadza odpowiednie
zmiany (np. usprawiedliwia nieobecnosci).

Jezeli rodzic (opiekun prawny) nie jest obecny na zebraniu, wychowawca oddziatu nie ma
obowigzku dodatkowego zawiadamiania o ocenach poza okreslonym w szkole systemem
dziennika elektronicznego.

Wychowawca oddziatu regularnie uzupetnia modut WYWIADOWKI i systematycznie
odnotowuje w nich obecnos¢ rodzica (opiekuna prawnego), zaznaczajgc odpowiednie
opcje.

Wychowawca oddziatu ma obowigzek sprawdzi¢ plan lekcji swojej klasy (zaktadka PLAN
LEKCJI) do 10 wrzesnia. Wychowawca ma obowigzek sprawdzi¢ plan lekcji swojego
oddziatu po kazdorazowej zmianie planu przez szkote, a ewentualne btedy zgtosic¢
administratorowi dziennika elektronicznego.

We wrzesniu na zajeciach z wychowawcg wychowawca oddziatu wyjasnia uczniom
zasady funkcjonowania dziennika elektronicznego w szkole.

Na pierwszym zebraniu z rodzicami wychowawca oddziatu przekazuje podstawowe
informacje o tym, jak korzysta¢ z dziennika elektronicznego.

§9
NAUCZYCIEL

NAUCZYCIEL jest osobiscie odpowiedzialny za wpisywanie na biezagco do dziennika
elektronicznego:
1) ocen czastkowych;
2) przewidywanych ocen srédrocznych i koicoworocznych;
3) ocen srdédrocznych i koicoworocznych, w oddziatach, w ktérych prowadzi zajecia;
4) tematow zajed i realizacji podstawy programowej.
Nauczyciel osobiscie odpowiada za poprawno$é danych wprowadzanych do systemu
dziennika elektronicznego za pomocg komputera i ponosi za to catkowita
odpowiedzialnosc.
Nauczyciel, korzystajgc z komputera, ma obowigzek prowadzi¢ lekcje z wykorzystaniem
elementéw INTERFEJSU LEKCYJNEGO.
W przypadku prowadzenia zaje¢ za nieobecnego nauczyciela nauczyciel zastepujacy ma
obowigzek w INTERFEJSIE LEKCYJNYM wybraé opcje ZASTEPSTWO, a nastepnie zaznaczyé
z listy odpowiedni ODDZIAL i ZAJECIA EDUKACYJNE odpowiednio przydzielone
nauczycielowi, za ktérego prowadzi zajecia.
Uczestnictwo w szkoleniach organizowanych przez szkolnego administratora dziennika
elektronicznego dla kazdego nauczyciela jest obowigzkowe.
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6. Nauczyciele sg zobowigzani do przestrzegania zasad zapewniajacych ochrone danych

osobowych wedtug przepiséw obowigzujacych w szkole.

7. Kazdy nauczyciel na poczatku prowadzonych przez siebie zaje¢ osobiscie sprawdza

i wpisuje do dziennika elektronicznego obecnos¢ ucznidw na zajeciach. W trakcie trwania
zajec¢ uzupetnia inne elementy (np. oceny uzyskane przez uczniow).

8. Nieobecnos¢ moze by¢ zmieniona na:

1) obecnosé;

2) nieobecnos$é usprawiedliwiong - u.

3) spbdinienie - sp.

4) zwolnienie — zw. (w przypadku zgtoszenia nieprzygotowania na zajeciach wychowania
fizycznego)

5) inng ustalong w szkole kategorie frekwencji (K- konkurs, Z — zawody).

9. Kazda ocena ma przydzielong kategorie.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

Ocena lub nieobecno$é¢ wpisana do dziennika elektronicznego moze by¢ usunieta
lub zmieniona tylko wtedy, gdy nauczyciel btednie wprowadzi ocene lub nieobecnos¢.
Ocenie z poprawy (np. sprawdzianu) nauczyciel nadaje te same wtasciwosci (kolor,
nazwe) jak pierwotnej ocenie. Dopisuje jedynie w komentarzu ,ocena poprawiona”.

O nieobecnosci ucznia np. na sprawdzianie informuje wpis ,nb”. Po uzupetnieniu
przez ucznia danej zalegtosci wpis ten nalezy zmieni¢ na ocene.

Kazdy nauczyciel ma obowigzek w dniu pracy co najmniej raz sprawdzi¢ na swoim koncie
WIADOMOSCI oraz systematycznie udzielaé na nie odpowiedzi. W tym zakresie
nauczyciel jest kontrolowany przez dyrektora szkoty lub wyznaczonego przez niego
wicedyrektora.

Tydzien przed posiedzeniem rady srédrocznej i co najmniej 10 dni roboczych
przed koncoworoczng radg pedagogiczng wszyscy nauczyciele s3 zobowigzani
do wystawienia i dokonania wpisu ocen srédrocznych (korncoworocznych) w dzienniku
elektronicznym. W dniu rady pedagogicznej nie wolno zmienia¢ proponowanych ocen
$rédrocznych (koncoworocznych).

Obowigzkiem kazdego nauczyciela jest poinformowanie ucznia i jego rodzicow
o przewidywanych dla niego ocenach niedostatecznych z przedmiotu, nieodpowiednich
oraz nagannych z zachowania wedtug zasad i termindéw okreslonych w Statucie szkoty.
Jezeli nauczyciel dostaje oddziat pod opieke (np. wyjscie do kina, udziat w uroczystosci
szkolnej, organizowanie szkolnej wigilii), frekwencje do dziennika elektronicznego
wpisuje wedtug zasad-prowadzenia zastepstw, a w temacie wpisuje zaistniatg sytuacje.
Nauczyciel ma obowigzek umieszcza¢ informacje w zaktadce TERMINARZ o kazdej pracy
klasowej, co umozliwi kontrolowanie liczby prac klasowych dla danego oddziatu na
warunkach okreslonych w Statucie szkoty.

Wszyscy nauczyciele w szkole majg obowigzek tak planowaé swoje prace pisemne,
aby nie zostaty naruszone zasady opisane w Statucie szkoty.

Jesli nauczyciel uzywa urzadzen mobilnych, musi pamietaé, aby nie logowac sie
do nieznanych sieci.

Za ujawnienie poufnych danych z dziennika internetowego nauczyciel ponosi takie same
konsekwencje jak w przypadku przepiséw dotyczacych szkolnej dokumentac;ji.

Nauczyciel jest osobiscie odpowiedzialny za swoje konto, nie wolno mu nikomu
przekazywa¢ danych dostepowych do konta.

Nauczyciele muszg by¢ swiadomi zagrozen zwigzanych z przechowywaniem danych
czy tworzeniem nadmiernej ilosci wydrukdéw.
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23.

24,
25.

26.

27.

W razie jakichkolwiek podejrzen o naruszenie bezpieczenstwa nauczyciel powinien
niezwtocznie powiadomi¢ o tym szkolnego administratora dziennika elektronicznego.

Po zakonczeniu pracy nauczyciel musi pamieta¢ o wylogowaniu sie z konta.

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

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 niezwtocznie powiadamia o tym szkolnego administratora dziennika
elektronicznego.

Nauczyciel powinien dbaé, by poufne dane prezentowane na monitorze komputera nie
byty widoczne dla innych oséb.

§10
SEKRETARIAT
Za obstuge konta Sekretariat odpowiedzialna jest wyznaczona przez dyrektora szkoty
osoba, ktora na state pracuje w sekretariacie szkoty.
Jesli zaistnieje taka potrzeba, na polecenie dyrektora szkoty administrator dziennika
elektronicznego moze przydzielic osobie pracujgcej w sekretariacie konto
Z uprawnieniami nauczyciela.

. Osoby pracujgce w sekretariacie szkoty sg zobowigzane do przestrzegania przepiséw

zapewniajgcych ochrone danych osobowych i débr osobistych uczniow w szczegdlnosci
do niepodawania haset do systemu droga niezapewniajgcq weryfikacji tozsamosci osoby
(np. drogg telefoniczng).

Nowe hasto dla ucznia lub rodzica (prawnego opiekuna) pracownik sekretariatu moze
wydac tylko po okazaniu legitymac;ji szkolnej lub dowodu tozsamosci.

Pracownicy sekretariatu szkoty sg zobowigzani do jak najszybszego przekazywania
administratorowi  dziennika  elektronicznego  wszelkich  informacji  odnosnie
nieprawidtowego dziatania i funkcjonowania dziennika elektronicznego lub zaistniatej
awarii zgtoszonej przez nauczyciela.

§11

RODZIC
Rodzice (prawni opiekunowie) majg swoje niezalezne konto w systemie dziennika
elektronicznego, zapewniajgce podglad postepdw edukacyjnych ucznia oraz dajgce
mozliwos¢ komunikowania sie z nauczycielami w sposéb zapewniajgcy ochrone ddébr
osobistych innych uczniéw.
Na swoim koncie poza mozliwoscig zmiany swojego hasta rodzic (prawny opiekun) ma
mozliwos¢ zmiany hasta konta swojego dziecka.

. Rodzic powinien zapozna¢ sie z zasadami funkcjonowania dziennika elektronicznego

w szkole dostepnymi w module POMOC i w odpowiednich REGULAMINACH dostepnych
po zalogowaniu sie na swoje konto.

Rodzicowi (prawnemu opiekunowi) standardowo wydaje sie jeden login oraz hasto.
W przypadku checi odrebnego dostepu do systemu przez dwoje rodzicédw istnieje
mozliwos¢ wydania osobnego loginu oraz hasta dla drugiego rodzica (opiekuna
prawnego).

Dostep rodzicéw i ich dzieci do poszczegélnych modutéw w dzienniku elektronicznym jest
okreslony na podstawie umowy zawartej pomiedzy firmg a dyrektorem szkoty.
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6. Rodzic (prawny opiekun) osobiscie odpowiada za swoje konto w dzienniku elektronicznym
i ma obowigzek nieudostepniania go swojemu dziecku ani innym nieupowaznionym
osobom.

7. Rodzic w celu ustalenia nowego hasta (np. w przypadku zapomnienia) musi zgtosi¢ sie
do administratora dziennika elektronicznego lub sekretariatu szkoty.

§12
UCZEN

1. We wrzesniu na pierwszych lub drugich zajeciach z wychowawcg uczniowie s3
zapoznawani przez nauczyciela z zasadami funkcjonowania dziennika elektronicznego
w szkole.

2. Uczen ma obowigzek zapozna¢ sie z Zasadami funkcjonowania dziennika elektronicznego
w szkole dostepnymi w module POMOC i w odpowiednich REGULAMINACH dostepnych
po zalogowaniu sie na swoje konto (http://www.synergia.librus.pl).

§13
POSTEPOWANIE W CZASIE AWARII
1. Postepowanie dyrektora szkoty w czasie awarii:

1) dyrektor szkoly ma obowigzek sprawdzié, czy wszystkie procedury odnosnie
zaistnienia awarii sg przestrzegane przez nauczycieli;

2) dyrektor szkoty ma obowigzek zabezpieczy¢ srodki na wypadek awarii w celu
przywrécenia normalnego funkcjonowania systemu.

2. Postepowanie administratora dziennika elektronicznego w czasie awarii:

1) obowigzkiem administratora dziennika elektronicznego jest niezwtoczne dokonanie
naprawy w celu przywrocenia prawidtowego dziatania systemu;

2) o fakcie zaistnienia awarii i przewidywanym czasie jego naprawy administrator
dziennika elektronicznego powinien powiadomi¢ dyrektora szkoty oraz nauczycieli;

3) jesli usterka moze potrwa¢ dtuzej niz jeden dzierd, administrator dziennika
elektronicznego powinien wywiesi¢ na tablicy ogtoszen w pokoju nauczycielskim
odpowiednig informacje;

4) jesli z powoddéw technicznych administrator dziennika elektronicznego nie ma
mozliwosci dokonania naprawy, powinien w tym samym dniu powiadomi¢ o tym
dyrektora szkoty;

5) w wypadku kontroli zewnetrznej i awarii administrator dziennika elektronicznego jest
zobowigzany do uruchomienia i udostepnienia danych potrzebnych do kontroli
z ostatniej kopii bezpieczenstwa.

3. Postepowanie nauczyciela w czasie awarii:

1) W razie awarii systemu dziennika elektronicznego, komputera lub sieci
informatycznej, nauczyciel ma obowigzek na kazdych prowadzonych przez siebie
zajeciach sprawdzié¢ liste obecnosci i zapisa¢ wszystkie dane, ktéorych nie moze
wprowadzi¢ do dziennika w danym momencie. Po usunieciu awarii nauczyciel ma
obowigzek uzupetni¢ wpisy w dzienniku elektronicznym.

4. Wszystkie awarie sprzetu komputerowego, oprogramowania czy sieci komputerowych
muszg by¢ zgtaszane osobiscie w dniu zaistnienia jednej z wymienionych oséb:

1) administratorowi dziennika elektronicznego;

2) pracownikowi sekretariatu szkoty.
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. W zadnym przypadku nauczycielowi nie wolno podejmowaé samodzielnej préby usuniecia
awarii ani wzywac do naprawienia awarii osob do tego niewyznaczonych.

§14
POSTANOWIENIA KONCOWE
. Wszystkie tworzone dokumenty i nosniki informacji powstate na podstawie danych
z dziennika elektronicznego maja by¢ przechowywane w sposéb uniemozliwiajgcy ich
zniszczenie lub kradziez wedtug zasad okreslonych w Regulaminie prowadzenia
dokumentacji obowigzujgcym w szkole.
. Nie wolno przekazywaé zadnych informacji odnosnie haset, ocen, frekwencji, rodzicom
(prawnym opiekunom) i uczniom drogga telefoniczng, ktéra nie pozwala na jednoznaczna
identyfikacje drugiej osoby.
. Mozliwos¢ edycji danych ucznia majg: administrator dziennika elektronicznego, dyrektor
szkoty, wychowawca oddziatu oraz upowazniony przez dyrektora szkoty pracownik
sekretariatu.
. Wszystkie dane osobowe ucznidw i ich rodzin sg poufne.
. Szkota moze udostepni¢ dane ucznia bez zgody rodzicow (prawnych opiekunow)
odpowiednim organom na podstawie oddzielnych przepiséw i aktéw prawnych (np. innej
szkole w przypadku przeniesienia, uprawnionym urzedom kontroli, na podstawie nakazu
sgdowego).
. Wszystkie poufne dokumenty i materiaty utworzone na podstawie danych z dziennika
elektronicznego, ktore nie bedg potrzebne, nalezy zniszczy¢ w sposdb jednoznacznie
uniemozliwiajgcy ich odczytanie.
. Dokumentacja z funkcjonowania dziennika elektronicznego, wydruki, ptyty CD lub DVD
z danymi powinny by¢ przechowywane w szkolnym archiwum.
. W razie odbywania w szkole praktyki przez studenta/studentke wpisy w dzienniku
elektronicznym wykonuje tylko nauczyciel zatrudniony w szkole.
. Komputery uzywane do obstugi dziennika elektronicznego powinny spetniaé nastepujace
wymogi:
1) na komputerach wykorzystywanych w szkole do dziennika elektronicznego musi by¢
legalne oprogramowanie;
2) nie mozna zostawia¢ komputera bez nadzoru;
3) do zasilania nalezy stosowac filtry zabezpieczajgce przed skokami napiecia;
4) oprogramowanie i numery seryjne powinny byé przechowywane w bezpiecznym
miejscu;
5) nalezy przechowywa¢ informacje kontaktowe do serwiséw w bezpiecznym miejscu;
6) nalezy zawsze uzywac potgczen szyfrowanych nawet w sieci wewnetrznej;
7) uczed ani osoba trzecia nie moze dokonywac¢ zadnych zmian w systemie
informatycznym komputeréw;
8) oryginalna dokumentacja oprogramowania powinna by¢ zabezpieczona;
9) nie wolno nikomu pozycza¢, kopiowaé, odsprzedawaé itp. licencjonowanego
oprogramowania bedgcego wtasnoscig szkoty.
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