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Rozdzial 1 Postanowienia ogolne

1.

W szkole, za posrednictwem strony http://www.synergia.librus.pl/, funkcjonuje elektroniczny dziennik. Oprogramowanie
oraz ushugi znim zwigzane dostarczane sa przez firm¢ zewnetrzna, wspolpracujaca ze szkola. Podstawa dziatania
dziennika elektronicznego jest umowa podpisana przez dyrektora szkoly i uprawnionego przedstawiciela firmy
dostarczajacej i obslugujacej system dziennika elektronicznego.

Zasady i warunki korzystania z Systemu Librus oraz zasady jego funkcjonowania i serwisu okresla regulamin serwisu
Librus Synergia, dostepny po zalogowaniu si¢ do dziennika elektronicznego.

Za niezawodno$¢ dzialania systemu, ochron¢ danych osobowych umieszczonych na serwerach oraz tworzenie kopii
bezpieczenstwa, odpowiada firma nadzorujaca prac¢ dziennika internetowego, pracownicy szkoty, ktorzy maja
bezposredni dostgp do edycji iprzegladania, oraz rodzice w zakresie udostgpnionych im danych. Szczegolowa
odpowiedzialnos¢ obu stron reguluje zawarta pomigdzy stronami umowa oraz przepisy obowiazujacego w Polsce prawa.
Podstawa prawng funkcjonowania dziennika elektronicznego, przechowywania i przetwarzania w nim danych uczniow,
rodzicow oraz dokumentowania przebiegu nauczania jest:

1) Rozporzgdzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
0s80b fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzqdzenie o ochronie danych) — RODO,

2) Rozporzgdzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 29 sierpnia 2014 r. w sprawie sposobu prowadzenia przez
publiczne przedszkola, szkoly i placowki dokumentacji przebiegu nauczania, dziatalnosci wychowawczej i opiekunczej oraz
rodzajow tej dokumentacji wraz ze zmianami.

Administratorem danych osobowych jest Liceum Ogélnoksztatcace nr IV im. Stefana Zeromskiego we Wroctawiu.
Pracownicy szkoly zobowigzani sa do stosowania zasad zawartych w tym dokumencie oraz przestrzegania przepisow
obowigzujacych w szkole.

Rodzicom na pierwszym zebraniu w nowym roku szkolnym i uczniom na poczatkowych godzinach wychowawczych
zapewnia si¢ mozliwos$¢ zapoznania si¢ ze sposobem dziatania i funkcjonowania dziennika elektronicznego.

Zasady korzystania z dziennika elektronicznego przez rodzicéw (prawnych opiekundéw), ucznidéw oraz pracownikow
szkoty okre$lone sa w umowie zawartej pomiedzy firma zewnetrzna dostarczajaca system dziennika elektronicznego
a placéwka szkolng.

Zaleca si¢ prezentowa¢ rodzicom dane ucznia poprzez wykorzystanie modutu Kartoteka Ucznia, dostepnego w dzienniku
elektronicznym.

Rozdzial 2 Konta w dzienniku elektronicznym

1.

Kazdy uzytkownik posiada wiasne konto w systemie dziennika elektronicznego, za ktoére osobiscie odpowiada.
Szczegolowe zasady dla poszczegodlnych kont opisane sa w zakladce POMOC w dzienniku elektronicznym po
zalogowaniu si¢ na swoje konto http://www.synergia.librus.pl/help oraz w poszczegdlnych rozdziatach tego dokumentu.
Hasto na koncie nauczyciela musi by¢ zmieniane co 30 dni. Hasto musi si¢ sklada¢ co najmniej z 8 znakdéw i by¢
kombinacja cyfr oraz duzych i matych liter. Poczatkowe hasto do swojego konta shuzy tylko do pierwszego zalogowania.
Konstrukcja systemu wymusza na uzytkowniku okresowa zmiang hasta.
Uzytkownik jest zobowigzany stosowac si¢ do zasad bezpieczenstwa w postugiwaniu si¢ loginem i hastem do systemu,
ktore otrzymat w sekretariacie szkolnym.
Nauczyciel musi mie¢ $wiadomos$¢, ze poprzez login, hasto oraz system KeyNote jest identyfikowany w systemie
dziennika elektronicznego.
Po zalogowaniu uzytkownik zobowigzany jest do sprawdzenia wiarygodnosci informacji odnos$nie:

1) ostatniego udanego logowania;

2) ostatniego nieudanego logowania.
W razie stwierdzenia nieécisto$ci powinien osobi$cie o tym fakcie powiadomi¢ Szkolnego Administratora Dziennika
Elektronicznego.
Hasto umozliwiajace dostgp do zasobow sieci kazdy uzytkownik (Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego,
dyrektor szkoty, wychowawca oddzialu, nauczyciel, pracownik sekretariatu, rodzic, uczen) utrzymuje w tajemnicy
rowniez po uptywie ich waznosci.
W przypadku utraty hasta Iub podejrzenia, ze zostalo odczytane/wykradzione przez osob¢ nieuprawniona, uzytkownik
zobowigzany jest do osobistego poinformowania o tym fakcie Szkolnego Administratora Dziennika Elektronicznego.
Uprawnienia przypisane do kont, w szczegdlnosci tych dyrektorskich, nauczycielskich oraz administratorskich moga
zosta¢ zmienione przez Szkolnego Administratora Dziennika Elektronicznego oraz Superadministratora. Aktualna lista
uprawnien publikowana jest w dokumentacji Systemu dostepnej po zalogowaniu na kontach dyrektora szkoty oraz
Szkolnego Administratora Dziennika Elektronicznego.

Rozdzial 3 Przekazywanie informacji w dzienniku elektronicznym

1.
2.

W dzienniku elektronicznym do przekazywania i wymiany informacji stuzg modulty Wiadomosci, Ogloszenia, Terminarz.
Uzytkownik systemu dziennika elektronicznego zgodnie z Rozporzqdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzqdzenie
o ochronie danych) - RODO oraz polskimi przepisami przyjetymi w celu umozliwienia jej stosowania, nie ma prawa
umozliwia¢ korzystania z zasobow osobom trzecim.

Pracownikom szkoty nie wolno udziela¢ zadnych poufnych informacji z dziennika elektronicznego. Wszystkie dane
osobowe ucznidow i ich rodzin sa poufne. Nie wolno przekazywac zadnych informacji odno$nie np. hasel, ocen, frekwencji
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11.

12.

13.

16.

17.

itp. rodzicom i uczniom, drogg telefoniczng i zadng inna, ktdra nie pozwala na jednoznaczng identyfikacje drugiej osoby.
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¢ wiadomos$¢ tylko
pewne;j grupie 0s6b, np. uczniom tylko jednej klasy.
Modut Wiadomosci nie moze zastapi¢ oficjalnych podan papierowych, ktore reguluja przepisy odnosnie szkolnej
dokumentacji.
Modut Wiadomosci nie moze shuzy¢ do usprawiedliwienia nicobecnosci ucznia w szkole przez jego rodzicow/opiekundow.
Odczytanie informacji przez rodzica zawartej w module Wiadomosci jest rownoznaczne z przyjeciem do wiadomosci
tresci komunikatu, co potwierdzone zostaje automatycznie odpowiednia adnotacja systemu przy wiadomosci. Adnotacje
potwierdzajaca odczytanie wiadomo$ci w systemie uwaza si¢ za rownowazng skutecznemu dostarczeniu jej do
rodzica/prawnego opiekuna ucznia.
Wiadomosci, odznaczone jako Uwagi, beda automatycznie dodawane do kartoteki danego ucznia z podaniem:

1) daty wystania;

2) imienia i nazwiska nauczyciela wpisujacego 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 usunigcia z systemu.
Usuniecie przez nauczyciela wpisanej uwagi dla ucznia ze swojego konta w zakladce WIADOMOSCI w dzienniku
elektronicznym powoduje usunigcie jej z systemu, przez co jest niewidoczna w Kartotece ucznia.
Za pomoca Ogloszenn mozna powiadamia¢ ucznidw i rodzicéw o zebraniach z rodzicami, li§cie obowigzujacych lektur itp.
Modut ten nalezy wykorzystywac, gdy niepotrzebna jest informacja zwrotna o przeczytaniu wiadomosci lub nadestanie na
nig odpowiedzi.
Modut Ogfoszenia daje mozliwos¢ wy$wietlania informacji razem lub osobno:

1) wszystkim uczniom w szkole;

2) wszystkim rodzicom/prawnym opiekunom uczniow uczgszczajacych do szkoty;

3) wszystkim nauczycielom w szkole.
Modut Terminarz stuzy do wyswietlania informacji o zaliczeniach, dniach wolnych od zaj¢¢ lub innych zaplanowanych
wydarzeniach z zycia szkoty oraz nieobecnosci nauczycieli.
Wazne szkolne zarzadzenia, polecenia itp. dyrektor i wicedyrektorzy przesytaja do nauczycieli za pomoca modutu
Wiadomosci. Odczytanie ich przez nauczyciela jest rOwnoznaczne z przyjeciem do wiadomosci.

Rozdzial 4 Superadministrator

1.

Po stronie firmy jest wyznaczona osoba zwana Superadministratorem, ktora jest odpowiedzialna za kontakt ze szkota. Jej
zakres dzialalno$ci okres§la umowa zawarta pomig¢dzy firma i dyrektorem szkoty.

Rozdzial 5 Szkolni administratorzy dziennika elektronicznego

1.

2.

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 szczeg6lng uwagg i po doktadnym rozpoznaniu zasad funkcjonowania szkoty.
Podstawowe obowiagzki Szkolnego Administratora Dziennika Elektronicznego:
1) wprowadzanie nowych uzytkownikéw systemu (Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego);
2) w razie zaistniatych niejasnosci Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego ma obowigzek komunikowania
si¢ z wychowawcami oddziatéw lub z przedstawicielem firmy zarzadzajacej dziennikiem elektronicznym w celu jak
najszybszego wyjasnienia sprawy i prawidlowego aktywowania kont;
3) za poprawno$¢ tworzonych jednostek i klas, list nauczycieli, przydzialow zajeé¢, nazewnictwo przedmiotow i wiele
innych elementéw, ktorych edycja mozliwa jest tylko z konta administratora, odpowiada Szkolny Administrator
Dziennika Elektronicznego;
4) catkowitego usunigcia ucznia lub nauczyciela z systemu Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego moze
dokona¢ tylko w okresie od 1 do 15 wrze$nia. Po tym terminie nie wolno catkowicie usuwaé nikogo z dziennika
elektronicznego, az do rozpoczecia nowego roku szkolnego;
5) przeniesienie ucznia z jednej klasy do drugiej klasy Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego musi
wykona¢ niezwlocznie po otrzymaniu takiej informacji. Przeniesienia dokonuje wedlug zasad okreslonych w
dzienniku elektronicznym, przenoszac wszystkie dane o ocenach i frekwencji do nowego oddziatu; jezeli w trakcie
roku szkolnego do oddzialu dojdzie nowy uczen, wprowadza dane o nowym uczniu w porozumieniu z wychowawca;
6) zapoznanie uzytkownikow z przepisami i zasadami uzytkowania sytemu;
7) Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego jest zobowigzany do wykonywania raz w roku archiwizacji
danych z dziennika elektronicznego;
8) archiwizowanie i sprawdzenie integralnosci danych stanowiacych dziennik elektroniczny powinno by¢ dokonywane
poprzez zastosowanie podpisu elektronicznego wedtug ustawy z dnia 18 wrzesnia 2001 r. o podpisie elektronicznym
(Dz. U. Nr 130, poz. 1450, z pézn. zm. 4);
9) informacje o nowo utworzonych kontach Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego ma obowigzek



przekaza¢ bezposrednio ich wlascicielom lub wychowawcom oddzialow. W razie nieznajomosci danej osoby Szkolny
Administrator Dziennika Elektronicznego ma obowigzek sprawdzi¢ legitymacje¢ szkolng lub dowod osobisty celem
weryfikacji tozsamosci osoby;
10) w przypadku skreslenia lub usunigcia ucznia z listy klasy Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego przed
dokonaniem tej operacji ma obowigzek dokona¢ wydruku kartoteki danego ucznia i przekaza¢ wydruk do sekretariatu
szkoly, celem umieszczenia go w szkolnym archiwum w arkuszu ocen danego ucznia;
11) jezeli uczen przechodzi do innego oddziatu, Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego ma obowiazek
zarchiwizowac kartoteke danego ucznia;
12) do obowigzkéw Szkolnego Administratora Dziennika Elektronicznego nalezy systematyczne sprawdzanie
Wiadomosci na swoim koncie i jak najszybsze odpowiadanie na nie oraz ustawienie automatycznego powiadomienia
e-mailem o nowej wiadomosci w systemie;
13) pomoc Szkolnego Administratora Dziennika Elektronicznego dla innych uzytkownikéw systemu ma by¢ dostgpna;
14) Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego ma obowigzek systematyczne umieszczaé wazne
Ogloszenia lub powiadamia¢ za pomocg Wiadomosci odpowiednich uzytkownikéw dziennika elektronicznego w
sprawach majacych kluczowe znaczenie dla dziatania systemu;
15) powinien promowac i przedstawia¢ wszystkim uzytkownikom mozliwosci wykorzystywania danego systemu,
stosowania modutéw mogacych usprawni¢ przeptyw informacji w szkole.
Wszelkie ustawienia konfiguracyjne na poziomie szkoly, majace wptyw na bezposrednie funkcjonowanie zajec i szkoty,
moga by¢ dokonane przez Szkolnego Administratora Dziennika Elektronicznego wylacznie po omoéwieniu tego z
dyrektorem szkoty, np. ukrycie wykresu $redniej ocen w widoku rodzica, ocena zero liczona do $redniej, okreslenie
wartosci + 1 — przy wyliczaniu warto$ci $redniej i inne.
Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego moze poprosi¢ dyrektora szkoty o zwotanie specjalnej rady
pedagogicznej w celu przeglosowania nowych ustawien w dzienniku elektronicznym lub przeprowadzenia dodatkowego
szkolenia z obstugi systemu.
Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego ma obowiazek na biezgco sprawdza¢ wszystkie komputery w szkole
wykorzystywane do obstugi dziennika elektronicznego, zwracajac szczegdlna uwagg na wzgledy bezpieczenstwa.
Kazdy zauwazony i zgloszony Szkolnemu Administratorowi Dziennika Elektronicznego przypadek naruszenia
bezpieczenstwa ma by¢ zgloszony firmie zarzadzajacej, w celu podjecia dalszych dziatan (zablokowanie dostgpu czy
pozostawienie w celu zbierania dalszych dowodow).
Jesli nastapi zablokowanie konta nauczyciela, Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego powinien:
1) skontaktowa¢ si¢ osobiscie z nauczycielem i wyjasni¢ powdd blokady;
2) w razie zaistnienia proby naruszenia bezpieczenstwa powiadomic¢ firme¢ nadzorujaca, poprzez wystanie informacji
do Superadministratora;
3) sprawdzi¢ wraz z nauczycielem aktualng zawarto$¢ jego konta z tworzonymi kopiami bezpieczenstwa i, jesli jest
taka potrzeba, przywrdci¢ do prawidtowej zawarto$ci.
Szkolny Administrator Dziennika FElektronicznego jest zobowigzany nie udostgpnia¢ nikomu, poza Szkolnym
Administratorem Sieci Komputerowej, zadnych danych konfiguracyjnych szkolnej sieci komputerowej, mogacych
przyczynic¢ si¢ do obnizenia poziomu bezpieczenstwa.

Rozdzial 6 Dyrekcja szkoly

1.

2.

Za kontrolowanie poprawnosci prowadzenia dziennika elektronicznego przez nauczycieli odpowiada wicedyrektor szkoly,
wyznaczony przez dyrektora szkoty.
Do 30 wrze$nia wicedyrektor sprawdza wypelnienie przez wychowawcow oddziatdéw wszystkich danych uczniow
potrzebnych do prawidlowego dziatania dziennika elektronicznego.
Wicedyrektor zobowiazany jest:
1) systematycznie sprawdzac statystyki logowan;
2) kontrolowa¢ systematyczno§¢ wpisywania ocen i frekwencji przez nauczycieli;
3) systematycznie odpowiada¢ na wiadomosci nauczycieli, rodzicow i uczniow;
4) bezzwlocznie przekazywac uwagi za pomocg Wiadomosci;
5) przekazywa¢ wazne informacje za pomocg Ogloszern;
6) informowac¢ o nieobecnosci nauczycieli za pomocg Terminarza;
7) wpisywac¢ wszystkie swoje zalecenia i uwagi dla poszczegélnych oddzialow i nauczycieli w Uwagach i
Zaleceniach,;
8) kontrolowa¢ poprzez odpowiedni panel poprawnos¢, systematyczno$¢, rzetelnos¢ itp. dokonywanych wpiséw przez
nauczycieli;
9) generowac odpowiednie statystyki, np. zbiorcze dla nauczycieli, a nast¢pnie ich wynik i analiz¢ przedstawia¢ na
radach pedagogicznych;
10) dochowac¢ tajemnicy odnos$nie postanowien zawartych w umowie, mogacych narazi¢ dziatanie systemu
informatycznego na utrat¢ bezpieczenstwa.
O sprawdzeniu dziennika elektronicznego wicedyrektor powiadamia wszystkich nauczycieli szkoty za pomoca
Wiadomosci.
Dyrektor szkoty ma obowiazek wyznaczy¢ druga osobe, ktéora moze peti¢ rolg Szkolnego Administratora Dziennika
Elektronicznego w przypadku niemoznos$ci petnienia tej funkcji przez pierwsza.
Do obowigzkow dyrektora szkoty nalezy zapewnienie szkolen dla:
1) nauczycieli szkoty;



2) nowych pracownikéw szkoty;

3) ucznidéw na pierwszych organizacyjnych lekcjach z informatyki;

4) pozostatego personelu szkoty (konserwatorzy, panie sprzatajace, wozni, administracja, itp.)
pod wzgledem bezpieczenstwa.

Rozdzial 7 Wychowawca oddzialu

1. Dziennik elektroniczny danego oddzialu prowadzi wyznaczony przez dyrektora szkoly wychowawca oddzialu. Kazdy
wychowawca oddzialu jest odpowiedzialny za prowadzenie dziennika elektronicznego swojego oddziatu.

2. Wychowawca oddziatu powinien zwroci¢ szczeg6lng uwage na modut Edycja Danych Uczniow. Poza wszystkimi
elementami potrzebnymi do pdzniejszego wydruku $wiadectw, powinien rowniez wypelni¢ pola odnosnie telefonow
rodzicow oraz, jesli dziecko posiada opini¢ lub orzeczenie z poradni, odznaczy¢ ten fakt w odpowiednim miejscu.

3. Jezeli w danych osobowych ucznia nastgpia zmiany np. zmiana nazwiska, wychowawca oddzialu ma obowigzek
poinformowa¢ administratoréw dziennika szkolnego, ktorzy te zmiany wprowadza.

4. Wychowawca oddzialu ma obowiazek do 15 wrzesnia uzupetic¢ wszystkie dane odnos$nie klasy i uczniow zamieszczone
Widoku Dziennika, jak: dane osobowe, samorzad klasowy, inne informacje o uczniu itp., a nastgpnie systematycznie
uzupethia¢ i aktualizowaé wpisy np. o wycieczkach klasowych, waznych wydarzeniach z zycia klasy, kontaktach
wychowawczych z rodzicami itp.

5. W dniu poprzedzajacym posiedzenie $rédrocznej lub rocznej rady pedagogicznej wychowawca oddziatu dokonuje
wydrukéw odpowiednich statystyk, podpisuje je i przekazuje jednej z wyznaczonych do tego osob: wicedyrektorowi lub
innemu pracownikowi szkoly odpowiedzialnemu za tworzenie statystyk.

6. Wychowawca oddzialu ma obowigzek informowaé¢ w Terminarzu o kazdej nieobecno$ci oddzialu (np. oboz
przedmiotowy, matura probna, zajecia pozaszkolne) na podstawie informacji uzyskanej od organizatora lub z
harmonogramu zastepstw.

7. Oceny zachowania wpisuje wychowawca oddziatu wedtug zasad okreslonych w ZWOU.

Wszystkie skroty stosowane w dzienniku elektronicznym zgodne sg z ZWOU.

9. Przed data zakonczenia semestru i konca roku szkolnego kazdy wychowawca oddziatlu jest zobowigzany do doktadnego
sprawdzenia dokonanych wpiséw w dzienniku elektronicznym, ze szczegdlnym uwzglgdnieniem danych potrzebnych do
wydruku $wiadectw.

10. W przypadku przejscia ucznia do innej szkoly lub oddziatu wychowawca oddziatu zglasza ten fakt Szkolnemu
Administratorowi Dziennika Elektronicznego poprzez wystanie Wiadomosci. Na podstawie takiej informacji Szkolny
Administrator Dziennika Elektronicznego moze przenies¢ go do innego oddziatu.

11. Skreslenia ucznia z listy uczniow moze dokona¢ Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego, ktoremu nalezy ten
fakt zgtosi¢. W takim przypadku konto danego ucznia zostanie zablokowane, jednak dotychczasowe jego dane odnosnie
ocen i frekwencji beda liczone do statystyk.

12. Wychowawca oddziatu moze wysta¢ Wiadomos¢ z prosba o catkowite usunigcie ucznia ze szkoty wraz z jego informacjami
odnosnie ocen i frekwencji tylko w okresie od 1 do 15 wrzesénia. Po tym terminie wychowawca oddziatu nie moze zmieniaé
numeréw nadanych uczniowi w poszczegélnym oddziale. Szkolnemu Administratorowi Dziennika Elektronicznego nie
wolno catkowicie usuwac¢ nikogo z systemu az do rozpoczecia nowego roku szkolnego.

13. Na prosbe szkotly, do ktorej uczen si¢ przenidst, wychowawca oddzialu moze wydrukowac z systemu Kartoteke Ucznia
zawierajacg catosciowg informacje o przebiegu edukacji danego ucznia i przekazaé ja do sekretariatu szkoly. Kopie
przekazanej dokumentacji nalezy opisa¢ w sposob umozliwiajacy jednoznaczne stwierdzenie, kto, komu i kiedy przekazat
te dokumentacj¢. Dokumentacja ta powinna zostaé przekazana za potwierdzeniem odbioru.

14.Jesli w ciagu roku szkolnego do oddziatu dojdzie nowy uczen, Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego dopisuje
go do listy uczniow.

15. Wychowawca oddziatu przeglada frekwencje za ubiegly tydzien i dokonuje odpowiednich zmian, np. usprawiedliwien,
likwidacji podwojnych nieobecnosci itp. W wyniku btednego zaznaczenia przez dwdch nauczycieli nieobecnosci ucznia
na tej samej godzinie lekcyjnej wychowawca oddziatu jest zobowigzany do poprawienia tego zapisu. Czgstotliwos¢ tych
czynnosci (zwlaszcza usprawiedliwien) nie moze by¢ mniejsza niz raz na tydzien.

16.Do obowigzku wychowawcy nalezy dokonywanie seryjnych zmian we frekwencji lub innych wpisach, ustalonych
w szkolnych kategoriach frekwencji, z wyprzedzeniem, przy wykorzystaniu opcji dodaj seryjnie, np. w sytuacji, gdy
zaplanowana jest probna matura, udzial w konkursie itp., w celu uniknigcia pomytek przy wpisywaniu frekwencji przez
nauczycieli.

17.Przed zebraniem z rodzicami wychowawcy moga drukowaé z systemu dziennika elektronicznego zestawienia ocen,
frekwencji i potrzebnych statystyk do wykorzystania w czasie spotkania z rodzicami.

18. Wychowawca oddzialu regularnie uzupelia modut Wywiadowki i systematycznie odnotowuje w nich obecnos$¢ rodzica
Iub opickuna, zaznaczajac odpowiednie opcje.

19. Wychowawca oddzialu nie ma mozliwosci edytowania ocen z innych przedmiotow w klasie, w ktorej jest wychowawca,
poza przedmiotem, ktorego uczy.

20. Wychowawca oddzialu wpisuje uczniom swojej klasy $rodroczng i roczng ocen¢ z zachowania w odpowiedniej opcji
dziennika elektronicznego, wediug zasad okreslonych w Zasadach Wewnatrzszkolnego Oceniania Uczniow.

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

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

23.Fakt otrzymania logindw, haset oraz zapoznanie si¢ z zasadami funkcjonowania dziennika elektronicznego w szkole
rodzic potwierdza, podpisujac si¢ osobiscie na specjalnej liscie w obecnosci wychowawcy oddziatu.

Rozdzial 8 Nauczyciel

1. Na poczatku kazdego roku szkolnego do 20 wrzesnia kazdy nauczyciel ma obowigzek umiesci¢ w dzienniku
elektronicznym listy ucznidéw przyporzadkowane do danej grupy i stworzy¢ klasy wirtualne.

2. Nauczyciel ma obowigzek systematycznie wprowadzaé tematy prowadzonych zajec.

3. Nauczyciel w trakcie prowadzonych przez siebie zajgé osobiScie sprawdza i wpisuje do dziennika elektronicznego
obecnos¢ ucznidw na zajeciach. W trakcie trwania zaje¢ uzupehia inne elementy, np. oceny uzyskane przez uczniéw.

4. Kazdy nauczyciel jest osobi$cie odpowiedzialny za systematyczne wpisywanie do dziennika elektronicznego:

1) ocen biezacych;
2) przewidywanych ocen $rodrocznych i rocznych;
3) ocen srodrocznych i rocznych, w klasach, w ktorych prowadzi zajecia, w terminie podanym przez dyrektora szkoty.

5. W przypadku prowadzenia zaj¢¢ za nieobecnego nauczyciela nauczyciel ma obowigzek dokonywac zaznaczen, wedtug
zasad okres$lonych w pkt. 3. Jesli prowadzi zajgcia z wigeej niz jedna grupa, dokonuje odpowiednich wpiséw w dzienniku
dla kazdej z nich.

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

7. Zaleca si¢, aby kazdy nauczyciel korzystat z metody KeyStroke podczas logowania si¢ do dziennika elektronicznego.

8. Nauczyciele sa zobowigzani do przestrzegania zasad zapewniajacych ochrone danych osobowych wedhlug przepisow
obowiazujacych w szkole, w tym:

1) postugiwania si¢ hastem do komputera szkolnego, nieujawniania go i chronienia przed zagubieniem;

2) kazdorazowego wylogowywania si¢ z dziennika elektronicznego po zakonczeniu pracy z nim;

3) kazdorazowego wylogowywania si¢ z systemu, jesli musi odej$¢ od komputera;

4) wylaczania komputera po zakonczeniu pracy;

5) zamykania drzwi sali lekcyjnej, niepozostawiania uczniéw w sali podczas nieobecno$ci nauczyciela (np. podczas
przerw);

6) chronienia komputera przed dostepem os6b trzecich.

9. Nauczyciel ustala wagg ocen. Wagi ocen ustalone sg wedlug zasad okreslonych w Przedmiotowych Zasadach Oceniania.
Kazda ocena ma przydzielong kategori¢, wage oraz zaznaczenie, czy jest liczona do $redniej.

10. Jesli nauczyciel pomyli si¢, wprowadzajac btgdng ocen¢ lub nieobecnos$¢, powinien jak najszybciej dokonaé korekty.
W systemie istnieje odpowiednia opcja, ktoéra zapisuje histori¢ wszystkich dokonywanych zmian w wpisach nauczycieli.

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

1) nieobecnos¢ usprawiedliwiona — u

2) nieobecnos¢ nieusprawiedliwiona — NN

3) spdznienie — sp

4) zwolnienie — zw

5) lub inna, ustalong w szkole kategori¢ frekwencji.

12. Kazdy nauczyciel ma obowigzek w dniu pracy co najmniej raz sprawdzi¢ na swoim koncie Wiadomosci i Ogloszenia
oraz systematyczne udziela¢ na nie odpowiedzi. W tym zakresie nauczyciel jest kontrolowany przed dyrektora szkoty lub
wicedyrektora.

13. Nauczyciel ma obowigzek umieszcza¢ informacje w Terminarzu o kazdej, planowanej zgodnie z zasadami opisanymi
w Zasadach Wewnatrzszkolnego Oceniania Ucznidow, pracy klasowej, informujac o tym wszystkich nauczycieli i uczniow
klasy.

14. Kazdy nauczyciel uzupetnia wszelkie informacje znajdujace si¢ w Widoku Dziennika, np. wpisywania informacji
o wycieczkach, indywidualnych rozmowach z rodzicami i innych.

15. Jesli nauczyciel uzywa prywatnego komputera, musi pamigtac, aby:

1) nie udostgpnia¢ komputera osobom trzecim (uczniom, swoim dzieciom itp.);
2) nie logowac si¢ do nieznanych sieci.

16. Za ujawnienie poufnych danych z dziennika internetowego nauczyciel ponosi takie same konsekwencje jak w przypadku
przepisOw odnos$nie szkolnej dokumentacji.

17. Nauczyciel jest osobiscie odpowiedzialny za swoje konto, nie wolno mu nikomu przekazywaé danych dostgpowych do
konta.

18. Nauczyciele musza by¢ §wiadomi zagrozen zwigzanych z tworzeniem nadmiernej ilo$ci wydrukow, przechowywaniem
danych na dyskietkach czy dyskach Flash.

19. Nauczyciel jest zobligowany, aby uczen lub osoba postronna nie miata dostgpu do komputera, z ktorego nauczyciel
(wychowawca oddziatu) loguje si¢ do dziennika elektronicznego.

20. W razie jakichkolwiek podejrzen nauczyciel powinien sprawdzi¢ wiarygodnos¢ informacji o ostatniej wizycie w dzienniku
internetowym, ktora bedzie widoczna zaraz po zalogowaniu si¢ na swoje konto i, jezeli istnieja jakie$ niescistosci, o tym
fakcie powinien niezwtocznie powiadomié¢ Szkolnego Administratora Dziennika Elektronicznego.

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

22. Przed przystapieniem do pracy nauczyciel zobowigzany jest do sprawdzenia, czy sprzet nie zostal w widoczny sposob
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naruszony lub uszkodzony. W przypadku zaistnienia takiego stanu rzeczy niezwlocznie powiadomi¢ o tym Szkolnego
Administratora Dziennika Elektronicznego lub sekretariat szkoty.

23. Nauczyciel powinien dba¢, by poufne dane prezentowane na monitorze komputera nie byly widoczne dla oséb trzecich.

Rozdzial 9 Sekretariat

Za obshuge konta Sekretariat odpowiedzialna jest wyznaczona przez dyrektora szkoly osoba, ktdra na stale pracuje
w sekretariacie szkoty.

W  przypadku zaistnienia takiej potrzeby, na polecenie dyrektora szkoly, Szkolny Administrator Dziennika
Elektronicznego moze przydzieli¢ osobie pracujacej w sekretariacie konto z uprawnieniami nauczyciela, nie dajac jednak
zadnych mozliwosci edycji danych dotyczacych ocen i frekwencji w zadnym oddziale szkoty.

Osoby pracujace w sekretariacie szkoly sa zobowiazane do przestrzegania przepisow zapewniajacych ochron¢ danych
osobowych i1 dobr osobistych ucznidw, w szczegdlnosci do niepodawania hasel do systemu droga niezapewniajacg
weryfikacji tozsamosci osoby (np. droga telefoniczng).

Nowe hasto dla ucznia pracownik sekretariatu moze wyda¢ tylko po okazaniu legitymacji szkolnej, a rodzica - dowodu
tozsamosci.

Pracownicy sekretariatu szkoty sa zobowigzani do jak najszybszego przekazywania wszelkich informacji odnos$nie
nieprawidlowego dziatania i funkcjonowania dziennika elektronicznego lub zaistnialej awarii zgloszonej przez nauczyciela
Szkolnemu Administratorowi Dziennika Elektronicznego lub Szkolnemu Administratorowi Sieci Komputerowe;.

Rozdzial 10 Rodzice — prawni opiekunowie

1.

W

Rodzice (prawni opiekunowie) maja swoje niezalezne konto w systemie dziennika elektronicznego, zapewniajace podglad
postepow edukacyjnych ucznia oraz dajace mozliwos¢ komunikowania si¢ z nauczycielami w sposéb zapewniajacy
ochrong débr osobistych innych uczniow.

Na poczatku roku szkolnego 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 nieobecnos$ci na zebraniu
rodzic ma mozliwos$¢ odebrania loginu i hasta w sekretariacie szkolnym.

Rodzic w swoim koncie poza mozliwoscig zmiany swojego hasta ma mozliwos$¢ zmiany hasta konta swojego dziecka.
Standardowo wydaje si¢ dla rodzica jeden login oraz hasto. W przypadku checi odrgbnego dostgpu do systemu przez dwoje
rodzicow istnieje mozliwo$¢ wydania osobnego loginu oraz hasta dla drugiego rodzica/opiekuna prawnego.

Rodzic osobiécie odpowiada za swoje konto w dzienniku elektronicznym szkoty i ma obowigzek nieudost¢pniania go
swojemu dziecku ani innym nieupowaznionym osobom.

. Jesli wystepuja btedy we wpisach dziennika elektronicznego, rodzic ma prawo o tym fakcie powiadomi¢ za pomoca

WIADOMOSCI wychowawce oddziatu lub nauczyciela danego przedmiotu.

Rozdzial 11 Uczen

1.

Na poczatkowych lekcjach z informatyki uczniowie beda zapoznani przez nauczyciela z zasadami funkcjonowania
dziennika elektronicznego w szkole. Uczen ma obowiazek zapoznaé si¢ z zasadami funkcjonowania elektronicznego
dziennika ocen w szkole dostgpnymi w Pomocy i odpowiednich Regulaminach, dostepnych po zalogowaniu si¢ na swoje
konto (http://www.synergia.librus.pl/help).

. Dla ucznia, ktoremu ustalono nauczanie indywidualne, tworzy si¢ osobng klasg¢, przydzielajac nauczycieli wedtug takich

samych zasad jak dla kazdej klasy.

. Uczen przy obstudze swojego konta w dzienniku elektronicznym ma takie same prawa, obowiazki i uprawnienia jak

rodzic na swoim koncie.

Rozdzial 12 Post¢gpowanie w czasie awarii

1.

2.

Postgpowanie 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
1 nauczycieli;
2) dopilnowac jak najszybszego przywrocenia prawidtowego dziatania systemu;
3) zabezpieczy¢ srodki na wypadek awarii w celu przywrdcenia normalnego funkcjonowania systemu.
Postepowanie Szkolnego Administratora Dziennika Elektronicznego w czasie awarii:
1) obowigzkiem Szkolnego Administratora Dziennika Elektronicznego jest niezwloczne dokonanie naprawy w celu
przywrocenia prawidtowego dziatania systemu;
2) o fakcie zaistnienia awarii i przewidywanym czasie jego naprawy Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego
powinien powiadomi¢ dyrektora szkoty oraz nauczycieli;
3) jesli usterka moze potrwaé dhuzej niz jeden dzien, Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego powinien
wywiesi¢ na tablicy ogloszen w pokoju nauczycielskim odpowiednig informacje;
4) jesli z powodow technicznych Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego nie ma mozliwosci dokonania
naprawy, powinien w tym samym dniu powiadomi¢ o tym fakcie dyrektora szkoty.
Jesli z przyczyn technicznych nie ma mozliwosci wprowadzenia danych do systemu, kazdy nauczyciel ma obowiazek
zanotowania frekwencji, tematu i ocen w sposob umozliwiajacy ich pozniejsze wpisanie do dziennika elektronicznego.
Dane w dzienniku elektronicznym powinny by¢ uzupetione do 3 dni roboczych po usuni¢ciu awarii.
Wszystkie awarie sprzetu komputerowego, oprogramowania czy sieci komputerowych musza by¢ zglaszane osobiscie
w dniu zaistnienia jednej z wymienionych oséb:



5.

1) Szkolnemu Administratorowi Sieci Komputerowej;
2) Szkolnemu Administratorowi Dziennika Elektronicznego;
3) Pracownikowi sekretariatu szkoty.
Formy zgtaszania awarii to:
1) osobiscie;
2) telefonicznie;
3) poprzez zgloszenie tego faktu w sekretariacie szkoty, ktory jest zobowigzany do niezwlocznego poinformowania
o tym fakcie odpowiedniego pracownika szkoty;
4) w zadnym przypadku nauczycielowi nie wolno podejmowac samodzielnej proby usunigcia awarii ani wzywac
do naprawienia awarii osob do tego niewyznaczonych.

Rozdzial 13 Postanowienia koncowe

8.

9.

Wszystkie tworzone dokumenty i no$niki informacji, powstate na podstawie danych z elektronicznego dziennika, maja by¢
przechowywane w sposob uniemozliwiajacy ich zniszczenie lub kradziez.

Jezeli obstluga systemu wymaga utworzenia dodatkowej kopii dziennika elektronicznego, kazda utworzona kopi¢ Szkolny
Administrator Dziennika Elektronicznego musi zapisaé, kiedy zostata utworzona i dla kogo. Odbiorca kopii osobiscie
podpisuje ich odbior.

. Szkota moze udostgpni¢ dane ucznia bez zgody rodzicow odpowiednim organom na zasadzie oddzielnych przepisow

i aktow prawnych obowiazujacych w szkole, np. innej szkole w razie przeniesienia ucznia, uprawnionym urz¢dom
kontroli lub nakazu sadowego.

Wszystkie poufne dokumenty i materialty utworzone na podstawie danych z dziennika elektronicznego, ktore nie beda
potrzebne, nalezy zniszczy¢ w sposob jednoznacznie uniemozliwiajacy ich odczytanie.

Osoby z zewnatrz (serwisanci, technicy itp.), jesli wymaga tego potrzeba, zobowiazuja si¢ do poszanowania i zachowania
tajemnicy wynikajacej z ustawy o ochronie danych osobowych, potwierdzajac to wiasnorgcznym podpisem na
odpowiednim dokumencie.

Dokumentacja z funkcjonowania dziennika elektronicznego, wydruki, ptyty CD lub DVD z danymi powinny by¢
przechowywane zgodnie z polityka bezpieczenstwa.

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

Nie wolno nikomu pozyczaé, kopiowaé, odsprzedawaé itp. licencjonowanego oprogramowania bedacego wlasnoscia
szkoly.

W razie odbywania w szkole praktyki przez studenta/studentk¢ Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego na
wniosek nauczyciela moze udostepni¢ specjalne konto w dzienniku elektronicznym za zgoda dyrektora szkoty.

10. W razie kontroli z zewnatrz odpowiedniego organu uprawnionego do kontrolowania dokumentacji szkolnej, na polecenie

dyrektora szkoty, na czas kontroli, Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego udost¢pnia wyznaczonej do tego
celu osobie specjalne konto w dzienniku elektronicznym, dajace mozliwo$¢ sprawdzenia prawidtowego funkcjonowania
dziennika bez mozliwosci dokonywania jakichkolwiek zmian.

11. Zatwierdzenia Zasad Funkcjonowania Dziennika Elektronicznego dokonuje dyrektor szkoty, po wyrazeniu opinii rady

pedagogiczne;j.



