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ROZDZIAL 1. POSTANOWIENIA OGOLNE

1. W szkole, za posrednictwem strony www.synergia.librus.pl, funkcjonuje elektroniczny
dziennik. Oprogramowanie to oraz ustugi z nim zwigzane dostarczane sg przez firme
zewnetrzng, wspotpracujgcg ze szkotly. Podstawg dziatania dziennika elektronicznego jest
umowa podpisana przez Dyrektora Szkoty i uprawnionego przedstawiciela firmy
dostarczajacej i obstugujgcej system dziennika elektronicznego.

2. Za niezawodno$¢ dziatania systemu, ochrone danych osobowych umieszczonych na
serwerach oraz tworzenie kopii bezpieczenstwa, odpowiada firma nadzorujgca prace
dziennika elektronicznego, pracownicy szkoty, ktorzy majg bezposredni dostep do edyciji
i przegladania danych oraz rodzice w zakresie udostepnionych im danych. Szczegdtowa
odpowiedzialno$¢ obu stron reguluje zawarta pomiedzy stronami umowa oraz przepisy
obowigzujgcego w Polsce prawa.

3. Podstawg prawng funkcjonowania dziennika elektronicznego, przechowywania i
przetwarzania w nim danych ucznidéw, rodzicédw oraz dokumentowania przebiegu nauczania
jest: Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 25 sierpnia 2017 r. w sprawie
sposobu prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoty i placdwki dokumentacji przebiegu
nauczania, dziatalnosci wychowawczej i opiekunczej oraz rodzajéw tej dokumentacji (Dz.U.
2017 poz. 1646 wraz z pdzn. zm.). oraz Ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych
osobowych (Dz.U. 2018 poz. 1000 wraz z pdzn. zm.) i Rozporzadzenia PE i RE 2016/679 z
dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych zwanym w skrécie RODO.

4. Na podstawie powyzszego rozporzadzenia oceny czgstkowe, frekwencja, tematy zajeé, oceny
semestralne i koncoworoczne sa wpisywane w dzienniku elektronicznym.

5. Administratorem danych osobowych jest ZESPOL SZKOLNO-PRZEDSZKOLNY W CZEREMSZE.
Celem przetwarzania danych osobowych jest realizacja obowigzkéw wynikajgcych z
przepiséw prawa wymienionych w punkcie 3.

6. Pracownicy szkoty zobowigzani sg do stosowania zasad zawartych w ponizszym dokumencie,
przestrzegania przepiséw obowigzujgcych w szkole.

7. Rodzicom na pierwszym zebraniu w nowym roku szkolnym i uczniom na poczatkowych
godzinach wychowawczych, zapewnia sie mozliwosS¢ zapoznania sie ze sposobem dziatania i
funkcjonowania dziennika elektronicznego.

8. Wszystkie moduty skladajace sie na dziennik elektroniczny, zapewniajg realizacje zapisow,
ktore zamieszczone sg w:

1. Wewnatrzszkolnym Systemie Oceniania.
2. Przedmiotowych Systemach Oceniania.

9. Wewnatrzszkolny System Oceniania oraz wszystkie Przedmiotowe Systemy Oceniania
dostepne sg na stronie szkoty ZSP w Czeremsze.

10.Zasady korzystania z dziennika elektronicznego przez rodzicdw (prawnych opiekunéw),
ucznidbw oraz pracownikow szkoty okreSlone s3 w umowie zawartej pomiedzy firmg
zewnetrzng dostarczajaca system dziennika elektronicznego, a placowka szkolna.



ROZDZIAL 2. KONTA W DZIENNIKU ELEKTRONICZNYM

1. Kazdy uzytkownik posiada witasne konto w systemie dziennika elektronicznego, za ktore
osobiscie odpowiada. Szczegdtowe zasady dla poszczegdinych kont opisane s3 w zakfadce
POMOC w dzienniku elektronicznym po zalogowaniu sie na swoje konto
(http://www.synergia.librus.pl/help) oraz w poszczegolnych rozdziatach tego dokumentu.

2. Hasto musi by¢ zmieniane co 30 dni z wyjatkiem rodzicéw. Hasto musi sie skfadac co
najmniej z 8 znakow i by¢ kombinacjg liter i cyfr. Poczatkowe hasto do swojego konta, ktdére
uzytkownik dostanie od Administratora, stuzy tylko do pierwszego zalogowania. Konstrukcja
systemu wymusza na uzytkowniku okresowg zmiane hasta.

3. Uzytkownik jest zobowigzany stosowaé do zasad bezpieczenstwa w postugiwaniu sie loginem
i hastem do systemu, ktére poznat na szkoleniu (Nauczyciele na radzie pedagogicznej,
Rodzice na zebraniu, Uczniowie na zajeciach).

4. Hasto umozliwiajgce dostep do zasobdw sieci kazdy uzytkownik (Administrator Dziennika
Elektronicznego, Dyrektor Szkoty, Wychowawca Klasy, Nauczyciel, Pracownik Sekretariatu,
Rodzic, Uczen) utrzymuje w tajemnicy réwniez po uptywie ich waznosci.

5. W przypadku utraty hasta lub podejrzenia, ze zostato odczytane/wykradzione przez osobe
nieuprawniong, uzytkownik zobowigzany jest do poinformowania o tym fakcie Administratora
Dziennika Elektronicznego. Dane kontaktowe Administratora Dziennika Elektronicznego
opublikowane sg na stronie internetowej szkoty.

6. W dzienniku elektronicznym funkcjonujg nastepujace grupy kont posiadajgce odpowiadajgce
im uprawnienia:

GRUPA UZYTKOWNIKOW | ZAKRES UPRAWNIEN
UCZEN

Przegladanie wiasnych ocen

Przegladanie wlasnej frekwencji

Dostep do wiadomosci systemowych
Dostep do ogtoszen szkoty

Dostep do konfiguracji wiasnego konta
Przegladanie ocen swojego podopiecznego
Przegladanie nieobecnosci swojego podopiecznego
Dostep do wiadomosci systemowych
Dostep do ogtoszen szkoty

Dostep do konfiguracji wiasnego konta
Wglad w liste kont uzytkownikéw

Wglad w statystyki logowan

Zarzadzanie ocenami z prowadzonych lekdji
Zarzadzanie frekwencjg z prowadzonych lekgcji
Wglad w statystyki wszystkich uczniéw
Wglad w statystyki logowan

Przegladanie ocen wszystkich uczniéw
Przegladanie frekwencji wszystkich uczniow
Dostep do wiadomosci systemowych
Dostep do ogtoszen szkoty

Dostep do konfiguracji konta

Dostep do wydrukow

Dostep do eksportow

Zarzadzanie swoim planem lekgcji

RODZIC

SEKRETARIAT

NAUCZYCIEL




WYCHOWAWCA KLASY e Zarzadzanie ocenami z prowadzonych lekdji

e Zarzadzanie wszystkimi ocenami w klasie, w ktorej nauczyciel jest
wychowawcg — jesli administrator szkoty wtgczyt takie uprawnienie
Zarzadzanie frekwencjg z prowadzonych przedmiotow
Zarzadzanie frekwencjg w klasie, w ktorej nauczyciel jest
wychowawca

e Edycja danych uczniéw w klasie, w ktorej nauczyciel jest

wychowawca.

Wglad w statystyki wszystkich uczniow

Wglad w statystyki logowan

Przegladanie ocen wszystkich uczniéw

Przegladanie frekwencji wszystkich uczniow

Dostep do wiadomosci systemowych

Dostep do ogtoszen szkoty

Dostep do konfiguracji konta

Dostep do wydrukéw

Dostep do eksportow

Zarzadzanie swoim planem lekcji

Zarzadzanie ocenami z prowadzonych przedmiotéw

Zarzadzanie wszystkimi ocenami w klasie, w ktorej dyrektor jest

wychowawcg — jesli administrator szkoty wigczyt takie uprawnienie

Zarzadzanie frekwencjg z prowadzonych przedmiotéw

Zarzadzanie frekwencjg w klasie, w ktdrej dyrektor jest wychowawca

Edycja danych wszystkich uczniéw

Wglad w statystyki wszystkich uczniéw

Wglad w statystyki logowan

Przegladanie ocen wszystkich uczniéw

Przegladanie frekwencji wszystkich uczniéw

Dostep do wiadomosci systemowych

Dostep do ogtoszen szkoty

Dostep do konfiguracji konta

Dostep do wydrukéw

Dostep do eksportow

Zarzadzanie swoim planem lekcji

Dostep do danych znajdujacych sie w panelu dyrektorskim

Zarzadzanie wszystkimi danymi szkoty: jednostki, klasy, uczniowie,

nauczyciele, przedmioty, lekcje

Wglad w liste kont uzytkownikéw

Zarzadzanie zablokowanymi kontami

Zarzadzanie ocenami w catej szkole

Zarzadzanie frekwencjg w catej szkole

Wglad w statystyki wszystkich uczniow

Wglad w statystyki logowan

Przegladanie ocen wszystkich uczniéw

Przegladanie frekwencji wszystkich uczniéw

Dostep do wiadomosci systemowych

Dostep do ogtoszen szkoty

Dostep do konfiguracji konta

Dostep do wydrukow

Dostep do eksportow

Zarzadzanie planem lekcji szkoty

Dostep do wybranych opcji panelu dyrektorskiego: zamawianie kart.

Uprawnienia wynikajgce z umowy

DYREKTOR SZKOLY

ADMINISTRATOR SZKOLY

SUPERADMINISTRATOR

Kazdy uzytkownik ma obowigzek doktadnego zapoznania sie z POMOCA i REGULAMINAMI
dostepnymi po zalogowaniu sie na swoje konto w szczegdlnosci regulaminem korzystania
z Systemu. Zasady te sg opisane w zakitadce POMOC w dzienniku elektronicznym po
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zalogowaniu sie na swoje bezptatne konto na stronie http://www.synergia.librus.pl/help. (Do
powyzszego dokumentu dotgczona jest pomoc dla konta Rodzica).

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

ROZDZIAL 3. PRZEKAZYWANIE INFORMACII W DZIENNIKU
ELEKTRONICZNYM

1. W dzienniku elektronicznym do przekazywania i wymiany informacji stuzg moduty
WIADOMOSCI, OGLOSZENIA oraz modut SZKOLNY SMS.

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

3. 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 oséb np.
uczniom tylko jednej klasy.

4. Modut WIADOMOSCI moze stuzy¢ do usprawiedliwienia nieobecnosci ucznia w szkole, tylko
w przypadku, gdy rodzic (prawny opiekun) odbedzie obowigzkowe szkolenie prowadzone
przez Administratora Dziennika Elektronicznego i wyrazi takg wole poprzez ztozenie podpisu
na odpowiednim dokumencie w obecnosci wychowawcy klasy. )

5. Odczytanie informacji przez, rodzica 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 rownowazng skutecznemu dostarczeniu jej do rodzica
(prawnego opiekuna) ucznia.

6. Jesli nauczyciel uzna, ze zachowanie ucznia np. ucieczka z lekcji, niestosowne zachowanie
itp. wymaga szczegdlnego odnotowania, powinien wystaC odpowiednig treS¢ do rodzica
(prawnego opiekuna) za pomocg WIADOMOSCI wybierajgc RODZAJ informacji jako UWAGA.

7. Wiadomosci odznaczone jako UWAGI, bedg automatycznie dodawane do kartoteki danego
ucznia z podaniem:

1. Daty wystania.

2. Imienia i nazwiska nauczyciela wpisujgcego uwage.

3. Adresata.

4. Temat i tresci uwagi.

5. Daty odczytana przez rodzica (prawnego opiekuna). )

8. Usuniecie przez rodzica przeczytanej UWAGI ze swojej zaktadki WIADOMOSCI w dzienniku
elektronicznym, nie powoduje jej usuniecia z systemu.

9. Usuniecie przez nauczyciela wpisanej UWAGI dla ucznia, ze swojego konta w zaktadce
Wiadomosci w dzienniku elektronicznym, powoduje usuniecie jej z systemu przez co nie
bedzie ona niewidoczna w KARTOTECE UCZNIA, w zwigzku z tym po odczytaniu
i odpowiedzeniu na dang wiadomos$¢, powinna by¢ ona przeniesiona do KOSZA
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i przechowywana tam, az do zrobienia petnego catorocznego archiwum. Informacje o tym
przekaze Administrator Dziennika Elektronicznego na koniec roku szkolnego.
10.Za pomocg OGLOSZEN mozna powiadamia¢ ucznidw i rodzicow o zebraniach z rodzicami,
liscie obowigzujacych lektur czy terminach wazniejszych sprawdziandw. Modut ten nalezy
wykorzystywaé, gdy nie potrzebna jest informacja zwrotna o przeczytaniu wiadomosci lub
nadestanie na nig odpowiedzi.
11.Modut OGLOSZENIA daje mozliwos$¢ wyswietlania informacji razem lub osobno:
1. Wszystkim uczniom w szkole.
2. Wszystkim rodzicom lub prawnym opiekunom dzieci uczeszczajgcych do szkoty.
3. Wszystkim nauczycielom w szkole. )
12.Zakazuje sie usuwania nieaktywnych OGLOSZEN. Wszystkie informacje, mozna bedzie
usung¢ pod koniec sierpnia, przed rozpoczeciem nowego roku szkolnego. Zapewni to
catkowitg archiwizacjg danych przez firme oraz Administrator Dziennika Elektronicznego oraz
da mozliwo$¢ poprawnego odczytania w przysziosci.

ROZDZIAL 4. SUPERADMINISTRATOR

Po stronie firmy jest wyznaczona osoba zwana Super Administratorem, ktéra jest odpowiedzialna za
kontakt ze szkofa. Jej zakres dziatalnosci okreSla umowa zawarta pomiedzy firmg i Dyrektorem
Szkoty.

ROZDZIAL 5. ADMINISTRATOR SZKOLY
(Administrator Dziennika Elektronicznego)

1. Za poprawne funkcjonowanie dziennika elektronicznego w szkole odpowiedzialny jest
Administrator Dziennika Elektronicznego.

2. Wszystkie operacje dokonywane na koncie Administratora Dziennika Elektronicznego
powinny by¢ wykonywane ze szczegdlng uwagg i po dokladnym rozpoznaniu zasad
funkcjonowania szkoty. Dlatego zaleca sie, aby funkcje tg petnit nauczyciel pracujagcy w danej
szkole, ktory sprawnie postuguje systemem i zostat w tym zakresie odpowiednio
przeszkolony.

3. Do obowigzkéw Administratora Dziennika Elektronicznego nalezy:

1. Zapoznac uzytkownikow z przepisami i zasadami uzytkowania sytemu.

2. Informacje o nowo utworzonych kontach Administrator Dziennika Elektronicznego ma
obowigzek przekazac bezposrednio ich wiascicielom lub wychowawcom klas.

3. Administrator Dziennika Elektronicznego, ma obowigzek co 30 dni zmienia¢ hasto. Hasto
musi sie sktada¢ co najmniej z 8 znakdw i by¢é kombinacja liter i cyfr.

4. Do obowigzkow Administratora Dziennika Elektronicznego nalezy systematyczne
sprawdzanie WIADOMOSCI na swoim koncie i jak najszybsze odpowiadanie na nie, oraz
ustawienie automatycznego powiadomienia e-mail'em o nowej WIADOMOSCI w systemie.

5. Systematyczne umieszczanie waznych OGLOSZEN, majgcych kluczowe znaczenie dla
dziatania systemu.

6. Promowanie wsrdd wszystkich uzytkownikdw wykorzystywania mozliwosci danego
systemu, stosowania modutdw mogacych usprawni¢ przeptyw informacji w szkole.
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Wszelkie ustawienia konfiguracyjne na poziomie szkoty, majgce wplyw na bezposrednie
funkcjonowanie zaje¢ i szkoty, Administrator Dziennika Elektronicznego moze dokonac
wylacznie po omdwieniu tego na radzie pedagogicznej i odnotowaniu tego faktu w protokole
rady np. Ukrycie wykresu $redniej ocen w widoku rodzica, Ocena zero liczona do $redniej,
Okreslenie wartosci + i - przy wyliczaniu wartosci $redniej, Ustawienie Szczesliwego numerka
i inne. W razie zaistnienia potrzeby szybkiej zmiany ustawien, Administrator Dziennika
Elektronicznego moze poprosi¢ Dyrektora Szkoty o zwotanie specjalnej rady pedagogicznej
w celu przegtosowania nowych ustawien w dzienniku elektronicznym.

. Raz w roku (do 10 wrzesnia) Administrator Dziennika Elektronicznego ma obowigzek

zarchiwizowania catego dziennika szkoty w formacie XML oraz zapisania go na ptycie CD lub

DVD lub dowolnym nosniku danych wraz z programem umozliwiajgcym odczyt i dostarczenia

do sekretariatu szkoty. Kopia ta powinna by¢ przechowywana w szkolnym sejfie. Plyta lub

nosnik powinny byc¢ opisane z podaniem zawartosci i daty utworzenia archiwum.

Administrator Dziennika Elektronicznego raz na kwartat ma obowigzek sprawdzi¢ wszystkie

komputery w szkole wykorzystywane do obstugi dziennika elektronicznego, zwracajac

szczegblng uwage na wzgledy bezpieczenstwa.

Jesli istnieje taka koniecznos¢ Administrator Dziennika Elektronicznego powinien ustawiac

nauczycielom wygaszacze na hasto, wytgczaé¢ bootowanie z CD, zabezpieczy¢ dostep do BIOS

oraz wykonywac inne dziatania majgce na celu podnoszenie bezpieczenstwa.

Kazdy zauwazony i zgtoszony Administratorowi Dziennika Elektronicznego, przypadek

naruszenia bezpieczenstwa ma byc¢ zgtoszony firmie zarzadzajgcej, w celu podjecia dalszych

dziatan (zablokowanie dostepu czy pozostawienie w celu zbierania dalszych dowoddw).

Jesli nastgpi zablokowanie konta Nauczyciela, Administrator Dziennika Elektronicznego ma

obowigzek:

1. Skontaktowac sie osobiscie z nauczycielem i wyjasni¢ powdd blokady.

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

3. Sprawdzi¢ wraz z nauczycielem aktualng zawartos¢ jego konta z tworzonymi kopiami
bezpieczenstwa i jesli jest taka potrzeba przywrdci¢ do prawidtowej zawartosci.

4. Wygenerowac i przekaza¢ nowe jednorazowe hasto dla nauczyciela.

10.Administrator Dziennika Elektronicznego jest zobowigzany nie udostepnia¢ nikomu, poza

Szkolnym Administratorem Sieci Komputerowej, zadnych danych konfiguracyjnych szkolnej
sieci komputerowej, mogacych przyczynic sie na obnizenie poziomu bezpieczenstwa.

ROZDZIAL 6. DYREKTOR SZKOLY

1.

2.

3.

Za kontrolowanie poprawnosci uzupetniania dziennika elektronicznego odpowiada Dyrektor
Szkoty lub wyznaczony przez niego Wicedyrektor.

Do 30 wrzesnia Dyrektor Szkoty sprawdza wypetnienie przez wychowawcow klas wszystkich
danych uczniéw potrzebnych do prawidtowego dziatania dziennika elektronicznego.

Dyrektor Szkoty jest zobowigzany:

Systematycznie sprawdzac statystyki logowan.

Kontrolowac¢ systematycznos$¢ wpisywania ocen i frekwencji przez nauczycieli.
Systematycznie odpowiada¢ na wiadomosci, nauczycieli, rodzicow i uczniow.

Bezzwtocznie przekazywac uwagi za pomoca WIADOMOSCI.

Przekazywaé wazne informacje za pomocg OGLOSZEN.

hwhe
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6. Generowania odpowiednich statystyk np. zbiorczych dla nauczycieli, a nastepnie ich wynik
i analize przedstawia¢ na radach pedagogicznych.

7. Dochowywac tajemnicy odnosnie postanowien zawartych w umowie, mogacych narazi¢
dziatanie systemu informatycznego na utrate bezpieczenstwa.

8. Dbac o finansowe zapewnienie poprawnosci dziatania systemu np., zakup materiatéw i
sprzetu do drukowania i archiwizowania danych, szkolen itp.

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

5. System daje mozliwosS¢ tworzenia wielu réznych statystyk. Dyrektor Szkoty ma obowigzek
szczegotowo okresli¢, ktore, w jakim odstepie czasu i w jaki sposéb, powinny by¢ tworzone,
przegladane i archiwizowane przez Administratora Dziennika  Elektronicznego,
Wicedyrektorow, Wychowawcow i Nauczycieli. Fakt ten powinien by¢ ogtoszony na radzie
pedagogicznej i wpisany do protokotu rady.

6. Dyrektor Szkoty w porozumieniu z Radg Pedagogiczng i Radg Rodzicdw, moze podjac decyzje
odnosnie realizacji i obstudze, dostepnego w systemie dziennika elektronicznego
Ubezpieczenia Grupowego Nieszczesliwych Wypadkow.

7. Dyrektor Szkolty ma obowigzek wyznaczy¢ drugg osobe, ktdéra moze petni¢ role
Administratora Dziennika Elektronicznego w przypadku niemoznosci petnienia tej funkciji
przez pierwszg. Na swoim koncie musi ztozy¢ zamdwienie o przyznanie drugiej osobie
uprawnien Administratora Dziennika Elektronicznego do firmy zarzadzajgcej dziennikiem
elektronicznym.

8. Do obowigzkéw Dyrektora Szkoty nalezy rowniez zapewnienie szkolen dla:

1. Nauczycieli szkoty.

2. Rodzicow, ktdérzy chcg usprawiedliwia swoje dzieci przez Internet.

3. Nowych pracownikdw szkoty.

4. Ucznidw na pierwszych organizacyjnych lekcjach z Informatyki lub Technologii
Informacyjnej (w zaleznosci od profilu klasy).

5. Pozostatego personelu szkoty (konserwatorzy, panie sprzatajgce, wozna, pracownicy
internatu, administracja itp.) pod wzgledem bezpieczenstwa.

ROZDZIAL 7. WYCHOWAWCA KLASY

1. Dziennik elektroniczny danej klasy prowadzi wyznaczony przez Dyrektora Szkoty
Wychowawca Klasy. Kazdy Wychowawca Klasy jest odpowiedzialny za prowadzenie dziennika
elektronicznego swojej klasy w zakresie opisanym w ponizszym rozdziale.

2. Wychowawca Klasy powinien zwrdéci¢ szczegdlng uwage na modut Edycja Danych Ucznidw.
Poza wszystkimi elementami potrzebnymi do pdzniejszego wydruku $wiadectw, powinien
rowniez wypeic pola odnosnie telefondw komdrkowych rodzicow oraz jesli dziecko posiada
opinie lub orzeczenie z poradni odznaczyc¢ ten fakt w odpowiednim miejscu.

3. Jedli w danych osobowych ucznia nastgpig zmiany np: zmiana nazwiska, Wychowawca Klasy
ma obowigzek dokona¢ odpowiednich zmian w zapisie dziennika elektronicznego, za ktdrych
wprowadzanie bezposrednio odpowiada.

4. Do 20 wrze$nia w dzienniku elektronicznym, Wychowawca Klasy uzupetnia dane uczniéw
swojej klasy.

5. W dniu poprzedzajgcym posiedzenie okresowej lub koncoworocznej rady pedagogicznej
Wychowawca Klasy dokonuje wydrukéw odpowiednich statystyk, podpisuje je i przekazuje
Wicedyrektorowi.
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Oceny z zachowania wpisuje Wychowawca Klasy wedtug zasad okreslonych w WSO.

W przypadku przejscia ucznia do innej szkoty lub klasy, Wychowawca Klasy zgtasza ten fakt

Administratorowi Dziennika Elektronicznego poprzez wystanie WIADOMOSCI. Na podstawie

takiej informacji Administrator Dziennika Elektronicznego moze przenies¢ go do innej klasy

lub wykresli¢ z listy uczniéw.

8. Eksportu danych do $wiadectw z systemu informatycznego dokonuje Wychowawca Klasy
wraz z Administratorem Dziennika Elektronicznego. W celu sprawdzenia poprawnosci
wydrukdw Wychowawca Klasy ma obowigzek przekazania tych Swiadectw trzeciemu
nauczycielowi.

9. Wychowawca Klasy przeglada frekwencje za ubiegty tydzien i dokonuje odpowiednich zmian
np. usprawiedliwien, likwidacji podwdjnych nieobecnosci itp. Jesli w wyniku btednego
zaznaczenia przez dwoch nauczycieli nieobecnosci ucznia na tej samej godzinie lekcyjnej,
Wychowawca Klasy jest zobowigzany do poprawienia tego zapisu. Czestotliwos$¢ tych
czynnosci (zwlaszcza usprawiedliwien) nie moze by¢ mniejsza niz raz na dwa tygodnie.

10.0d rana w dniu zebrania z rodzicami wychowawcy mogg drukowac z systemu dziennika
elektronicznego zestawienia ocen, frekwencji i potrzebnych statystyk do wykorzystania
W czasie spotkania z rodzicami.

11.Jezeli rodzic (opiekun prawny) nie jest obecny na zebraniu, Wychowawca Klasy nie ma
obowigzku dodatkowego zawiadamiania o ocenach poza okreSlonym w szkole systemem
dziennika elektronicznego. )

12.Wychowawca Klasy regularnie uzupetnia modut WYWIADOWKI i systematycznie odnotowuje
w nich obecnos¢ rodzica lub opiekuna zaznaczajgc odpowiednie opcje.

13.Wychowawca Klasy nie ma mozliwosci edytowania ocen z innych przedmiotow w klasie
w ktorej jest wychowawcg poza przedmiotem ktorego uczy.

14. Wychowawca Klasy ma obowigzek uzupetni¢ plan lekcji swojej klasy (zaktadka LEKCIE MOJE]
KLASY) do 20 wrzesnia (wraz z podziatem na grupy). Plan lekcji bedzie publikowany na
kontach uczniéw oraz rodzicow. W przypadku zmian w planie lekcji Wychowawca Klasy jest
zobowigzany do ich odnotowania w terminie nie pozniej niz 3 dni po ich wystgpieniu, tak,
aby staty sie one widoczne dla uczniéw oraz rodzicow.

15.Na poczatkowych godzinach wychowawczych nauczyciel powinien wyjasni¢ uczniom zasady
funkcjonowania dziennika elektronicznego w szkole.

16.Na pierwszym zebraniu z rodzicami Wychowawca Klasy ma obowigzek osobiscie rozdac
rodzicom loginy i hasta do ich kont oraz kont ich dzieci. Na tym zebraniu przekazuje
podstawowe informacje o tym jak korzysta¢ z dziennika elektronicznego i wskazuje gdzie
i jak mozna uzyska¢ pomoc w jego obstudze (http://www.dziennik.librus.pl/help - po
zalogowaniu sie na swoje konto).

17.Fakt otrzymania logindw, haset oraz zapoznanie sie z zasadami funkcjonowania dziennika

elektronicznego w szkole, rodzic potwierdza podpisujac sie osobiscie na specjalnej liscie.

N o

ROZDZIAL 8. NAUCZYCIEL

1. Kazdy nauczyciel jest osobiscie odpowiedzialny za systematyczne wpisywanie do dziennika
elektronicznego:
1. Ocen czgstkowych.
2. Prognoz ocen okresowych i koncoworocznych.
3. Ocen okresowych i koficoworocznych,
w klasach w ktorych prowadzi zajecia wedtug zasad okresSlonych w WSO.
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2. Kazdy nauczyciel na poczatku prowadzonych przez siebie zaje¢ osobiscie sprawdza i wpisuje
bezposrednio do dziennika elektronicznego, nieobecnosci jak iobecnosci ucznidw na
zajeciach oraz temat lekcji. W trakcie trwania zajeC uzupetnia inne elementy np. oceny
uzyskane przez ucznidw.

3. Nauczyciel ma obowigzek uzupetnia¢ modut REALIZACIA PROGRAMU NAUCZANIA polegajacy
na wpisywaniu wykazu tematow lekcji na dany rok szkolny.

4. Uczestnictwo w szkoleniach organizowanych przez Administratora Dziennika Elektronicznego
dla kazdego nauczyciela sg obowigzkowe.

5. Zaleca sie, aby kazdy nauczyciel korzystat z metody KeyStroke podczas logowania sie do
dziennika elektronicznego.

6. Kazdy nauczyciel ma obowigzek ustalania wagi ocen. Wagi ocen ustalone sg wedtug zasad
okreSlonych w Przedmiotowych Systemach Oceniania. Kazda ocena ma miec przydzielong
kategorie, wage oraz zaznaczona, czy jest liczona do Sredniej.

7. Ocena wpisana do dziennika elektronicznego nie moze by¢ usuwana ani zmieniana bez
podania przyczyn takiego postepowania.

1. Jesli nauczyciel pomyli sie wprowadzajgc btedng ocene lub nieobecnosé, powinien jak
najszybciej dokonac korekty i za pomocg Wiadomosci powiadomi¢ o tym fakcie danego
Ucznia.

2. Ocenie z poprawy zaliczenia nadaje sie te same wtasciwosci jak ocenie z zaliczenia (kolor,
nazwe i wage) wpisujgc jedynie w nazwie na poczatku stowo POPRAWA np. Sprawdzian
Pozytywizm, POPRAWA - Sprawdzian Pozytywizm.

8. Przypadkiem gdzie mozna usungé ocene i na jej miejsce wpisac inng, jest ocena 0 (zero),
ktéra informuje o nieobecnosci ucznia na zaliczeniu.

9. Nieobecno$¢ nb wpisana do dziennika nie moze by¢ usuwana. Nieobecno$¢ moze byc
zmieniona na:

1. Nieobecnos¢ usprawiedliwiona - u.

2. Spodznienie - sp.

3. Zwolnienie - zw.

10.Kazdy nauczyciel ma obowigzek w dniu pracy co najmniej raz sprawdzi¢ na swoim koncie
WIADOMOSCI i OGtOSZENIA oraz systematyczne udziela¢ na nie odpowiedzi. W tym
zakresie Nauczyciel jest kontrolowany przed Dyrektora Szkoty oraz Administratora Dziennika
Elektronicznego.

11.Najpdzniej w dniu poprzedzajgcym posiedzenie okresowej lub koncoworocznej rady
pedagogicznej wszyscy nauczyciele sg zobowigzani do wystawienia i dokonania wpisu ocen
okresowych lub koncoworocznych w dzienniku elektronicznym.

12.0bowigzkiem kazdego nauczyciela jest poinformowanie ucznia i jego rodzicéw
o przewidywanych dla niego ocenach niedostatecznych, wykorzystujagc do tego modut
WIADOMOSCI w dzienniku elektronicznym, wedtug zasad i terminéw okreslonych w WSO.
Szkota nie przewiduje innego sposobu powiadamiania rodzicow.

13. Obowigzkiem kazdego nauczyciela jest poinformowanie ucznia i jego rodzicow
o przewidywanych dla niego ocenach klasyfikacyjnych, wykorzystujgc do tego system OCEN
(proponowana ocena semestralna i proponowana ocena koncoworoczna) w dzienniku
elektronicznym, wedtug zasad i termindw okresSlonych w WSO.

14.Nauczyciel ma obowigzek umieszcza¢ informacje o kazdej pracy klasowej w TERMINARZU
klasy, ktérej ta praca klasowa dotyczy.

15.Na w/w podstawie przekazywania informacji, wszyscy nauczyciele w szkole majg obowigzek
tak planowaé swoje =zaliczenia, aby nie zostaty naruszone zasady opisane
w Wewnatrzszkolnym Systemie Oceniania.
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16.Nauczyciel jest osobiscie odpowiedzialny za swoje konto i zgodnie z ustawg o ochronie
danych osobowych z dnia 10 maja 2018 (RODO). nie ma prawa umozliwia¢ korzystania
z zasobdw osobom trzecim.

17.Za ujawnienie poufnych danych z dziennika elektronicznego nauczyciel ponosi takie same
konsekwencje jak w przypadku przepiséw odnosnie szkolnej dokumentaciji.

18.Nauczyciel jest zobligowany do ochrony komputera z ktérego loguje sie do dziennika
elektronicznego, aby uczen lub osoba postronna nie miata dostepu do komputera.

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

20.W razie zauwazenia naruszenia bezpieczenstwa nauczyciel powinien niezwtocznie zawiadomic
o tym fakcie Administratora Dziennika Elektronicznego odpowiedzialnego za dziennik
elektroniczny. Po zakonczeniu pracy nauczyciel musi pamieta o wylogowaniu sie z konta.

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

22.Przed przystgpieniem do pracy nauczyciel zobowigzany jest do sprawdzenia czy sprzet nie
zostat w widoczny sposob naruszony lub uszkodzony. W przypadku zaistnienia takiego stanu
rzeczy niezwlocznie powiadomi¢ o tym odpowiedniego Administratora Dziennika
Elektronicznego.

23.Nauczyciel powinien dbac¢ by poufne dane prezentowane na monitorze komputera nie byty
widoczne dla osdb trzecich.

ROZDZIAL 9. SEKRETARIAT

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

2. W przypadku zaistnienia takiej potrzeby, na polecenie Dyrektora Szkoty, Administrator
Dziennika Elektronicznego moze przydzieli¢ osobie pracujgcej w sekretariacie konto
z uprawnieniami nauczyciela, nie dajac jednak Zadnych mozliwosci edycji danych
dotyczacych ocen i frekwencji w zadnej klasie szkoty.

3. Osoby pracujgce w sekretariacie szkoty sg zobowigzane do przestrzegania przepisow
zapewniajgcych ochrone danych osobowych i débr osobistych ucznidw w szczegdlnosci do
nie pododawania haset do systemu drogg nie zapewniajgcq weryfikacji tozsamosci osoby
(np. droga telefoniczng).

4. Nowe hasto dla ucznia lub rodzica, pracownik sekretariatu moze wydac tylko po okazaniu
legitymacji szkolnej lub dowodu tozsamosci.

5. Pracownicy sekretariatu szkoty sg zobowigzani do jak najszybszego przekazywania wszelkich
informacji odnosnie nieprawidtowego dziatania i funkcjonowania dziennika elektronicznego
lub zaistniatej awarii zgtoszonej przez nauczyciela, Administratorowi Dziennika
Elektronicznego lub Administratorowi Sieci Komputerowej.

ROZDZIAL 10. RODZIC

1. Rodzice (prawni opiekunowie) majg swoje niezalezne konto w systemie dziennika
elektronicznego, zapewniajgce podglad postepdw edukacyjnych ucznia oraz dajacych
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mozliwos¢ komunikowania sie z nauczycielami w sposdb zapewniajgcy ochrone ddobr
osobistych innych ucznidéw.

2. Na poczatku roku szklonego rodzic dostaje login i hasto do swojego i dziecka konta. Fakt
otrzymania tych uprawnien rodzic podpisuje osobiscie w obecnosci wychowawcy na
odpowiednim dokumencie. W przypadku jego nieobecnosci na zebraniu, rodzic ma mozliwos¢
odebrania loginu i hasta w sekretariacie szkolnym.

3. Rodzic w swoim koncie poza mozliwoscig zmiany swojego hasta, ma mozliwos$¢ zmiany hasta
konta swojego dziecka.

4. Rodzic ma obowigzek zapoznac sie z zasadami funkcjonowania dziennika elektronicznego
w szkole dostepnymi w POMOCY i odpowiednich REGULAMINACH dostepnych po
zalogowaniu sie na swoje konto.

5. Standardowo wydaje sie dla rodzica jeden login oraz hasto. W przypadku checi odrebnego
dostepu do systemu przez dwoje rodzicdw istnieje mozliwos¢ wydania osobnego loginu oraz
hasta dla drugiego rodzica/opiekuna prawnego.

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

7. Rodzic jesli chce usprawiedliwiaC nieobecnosci swojego podopiecznego za pomoca
WIADOMOSCI w dzienniku elektronicznym, musi:

1. Odby¢ obowigzkowe, bezptatne szkolenie prowadzone przez Administratora Dziennika
Elektronicznego.

2. Ztozy¢ deklaracje i osobiscie jg podpisa¢ w obecnosci wychowawcy klasy, (wzor deklaracji
jest dostepny na stronie szkoty).

3. Jesli zajdzie taka potrzeba szkolenia mogg byc¢ cyklicznie powtarzane.

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

9. Jesli wystepujg btedy w wpisach dziennika elektronicznego, rodzic ma prawo do odwotania
sie  wedlug standardowych procedur obowigzujgcych w  szkole  opisanych
w Wewnatrzszkolnym Systemie Oceniania dostepnym na szkolnej stronie www.

ROZDZIAt 11. UCZEN

1. Na poczatkowych lekcjach z Informatyki lub Technologii Informacyjnej (w zaleznosci od
profilu klasy) uczniowie bedg zapoznani przez nauczyciela z zasadami funkcjonowania
dziennika elektronicznego w szkole.

2. Uczen ma obowigzek zapoznac sie z zasadami funkcjonowania elektronicznego dziennika
ocen w szkole dostepnymi w POMOCY i odpowiednich REGULAMINACH dostepnych po
zalogowaniu sie na swoje konto (http://www.synergia.librus.pl/help).

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

4. Uczen przy obstudze swojego konta w dzienniku elektronicznym, ma takie same prawa,
obowigzki i uprawnienia jak rodzic na swoim koncie.
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ROZDZIAL 12. POSTEPOWANIE W CZASIE AWARII

1. Postepowanie Dyrektora Szkoty w czasie awarii:

1.

2.
3.

Dyrektor Szkoty ma obowigzek sprawdzi¢ czy wszystkie procedury odno$nie zaistnienia
awarii sg przestrzegane przez Administratora Dziennika Elektronicznego, Administratora
Sieci Komputerowej i Nauczycieli.

Dopilnowac jak najszybszego przywrdcenia prawidtowego dziatania systemu.
Zabezpieczy¢ $rodki na wypadek awarii w celu przywrdcenia normalnego funkcjonowania
systemu.

2. Postepowanie Administratora Dziennika Elektronicznego w czasie awarii.

1.

2.

3.

Obowigzkiem Administratora Dziennika Elektronicznego jest niezwiloczne dokonanie
naprawy w celu przywrocenia prawidtowego dziatania systemu.

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

Jesli usterka moze potrwac dtuzej niz jeden dzien Administrator Dziennika Elektronicznego
powinien wywiesi¢ na tablicy ogtoszen w pokoju nauczycielskim odpowiednig informacije.
Jesli z powoddw technicznych Administrator Dziennika Elektronicznego nie ma mozliwosci
dokonania naprawy, powinien w tym samym dniu powiadomi¢ o tym fakcie Dyrektora
Szkoty.

Jesli w szkole jest kontrola i nastgpita awaria systemu dziennika elektronicznego,
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 kazde prowadzone przez siebie zajecia, odpowiednio

wypetni¢ karte w formie papierowej.

Wszystkie awarie sprzetu komputerowego, oprogramowania czy sieci komputerowych,

majg byc¢ zgtaszane osobiscie w dniu zaistnienia jednej z wymienionych oséb:

a. Administratorowi Sieci Komputerowej.

b. Administratorowi Dziennika Elektronicznego.

c. Pracownikowi sekretariatu szkoty.

Zalecang formg zgtaszania awarii jest uzycie Wiadomosci w systemie dziennika

elektronicznego, jesli nie jest to mozliwe, dopuszcza sie nastepujace powiadomienia:

a. Osobiscie.

b. Telefonicznie.

C. Za pomocg poczty e-mail.

d. Poprzez zgtoszenie tego faktu w sekretariacie szkoty, ktdry jest zobowigzany do
niezwtocznego poinformowania o tym fakcie odpowiedniego pracownika szkoty.

W Zadnym przypadku nauczycielowi nie wolno podejmowac samodzielnej préby usuniecia

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

ROZDZIAL 13. POSTANOWIENIA KONCOWE

1. Wszystkie tworzone dokumenty i nosniki informacji, powstate na podstawie danych
z elektronicznego dziennika, majg by¢ przechowywane w sposdb uniemozliwiajgcy ich
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zniszczenie lub ukradzenie, wedtug zasad okreslonych w Regulaminie Prowadzenia
Dokumentacji obowigzujgcego w szkole.
Wszystkie zeskanowane i przestane do bazy danych karty majg by¢ zniszczone w niszczarce.

. Nie wolno przekazywac¢ Zzadnych informacji odnosnie np: haset, ocen, frekwencji itp,

rodzicom i uczniom, drogg telefoniczng, ktora nie pozwala na jednoznaczng identyfikacje
drugiej osoby.

Mozliwos¢ edycji danych ucznia majg; Administrator Dziennika Elektronicznego, Dyrektor
Szkoty, Wychowawca Klasy oraz upowazniony przez Dyrektora Szkoty pracownik
sekretariatu.

Wszystkie dane osobowe uczniow i ich rodzin sg poufne.

Szkoty mogg udostepni¢ dane ucznia bez zgody rodzicdw odpowiednim organom na zasadzie
oddzielnych przepiséw i aktow prawnych obowigzujacych w szkole np. innym szkotom
W razie przeniesienia, uprawnionym urzedom kontroli lub nakazu sgdowego.

Wszystkie poufne dokumenty i materiaty utworzone na podstawie danych z dziennika
elektronicznego, ktére nie beda potrzebne, nalezy zniszczyé w sposdb jednoznacznie
uniemozliwiajacy ich odczytanie.

Osoby z zewnatrz (serwisanci, technicy itp.), jesli wymaga tego potrzeba zobowigzujg sie do
poszanowania i zachowania tajemnicy wynikajgcej z Ustawy o Ochronie Danych Osobowych,
potwierdzajac to wtasnorecznym podpisem na odpowiednim dokumencie.

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

10.Komputery uzywane do obstugi dziennika elektronicznego powinny spetnia¢ nastepujgce

11.

Wymaogi.

1. Na komputerach wykorzystywanych w szkole do dziennika elektronicznego musi byc¢

legalne oprogramowanie.

Wszystkie urzadzenia i systemy stosowane w szkole powinny by¢ ze sobg kompatybilne.

Nie nalezy zostawia¢ komputera bez nadzoru.

Do zasilania nalezy stosowac filtry, zabezpieczajgce przed skokami napiecia.

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

Przechowywac informacje kontaktowe do serwisdow w bezpiecznym miejscu.

Nalezy zawsze uzywac potgczen szyfrowanych nawet w sieci wewnetrznej.

Instalacji oprogramowania moze dokonywac tylko Administrator Sieci Komputerowej lub

Administrator Dziennika Elektronicznego. Uczen ani osoba trzecia nie moze dokonywac

zadnych zmian w systemie informatycznym komputerdw.

9. Oryginalna dokumentacja oprogramowania powinna by¢ zabezpieczona.

10.Nie wolno nikomu pozycza¢, kopiowaé, odsprzedawaé itp. licencjonowanego
oprogramowania bedgcego wiasnoscig szkoty.

Wszystkie urzgdzenia powinny by¢ oznaczone w jawny sposdb wedtug zasad obowigzujgcych

w szkole.

PNV RWN

Zasady funkcjonowania dziennika elektronicznego w ZSP w Czeremsze wchodzg w zycie z dniem
1.09.2020 r.
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UWAGI

1. Zapozna¢ uzytkownikdow z przepisami i zasadami uzytkowania sytemu, co kazdy
uzytkownik potwierdza wtasnorecznym podpisem na formularzu stanowigcym zatgcznik
do niniejszego dokumentu.

2. Rodzic jesli chce usprawiedliwiaC nieobecnosci swojego podopiecznego za pomocy
WIADOMOSCI w dzienniku internetowym, musi:

1) Odby¢ obowigzkowe, bezptatne szkolenie prowadzone przez Administratora Dziennika
Elektronicznego.

2) Ztozy¢ deklaracje i osobiscie jg podpisa¢ w obecnosci wychowawcy klasy, (wzér deklaracji
jest dostepny na stronie szkoty).

3) Jesli zajdzie taka potrzeba szkolenia mogg by¢ cyklicznie powtarzane.

- 16 -



