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Zasady funkcjonowania dziennika elektronicznego Librus
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im. Henryka Sienkiewicza
w Swidnicy
ROZDZIAL I. Postanowienia ogdlne

1. W szkole, za posrednictwem strony https://synergia.librus.pl funkcjonuje elektroniczny
dziennik. Oprogramowanie oraz ustugi z nim zwigzane dostarczane sg przez firme zewnetrzng,
wspotpracujacg ze szkoty. Podstawg dziatania dziennika elektronicznego jest umowa
podpisana przez Dyrektora Szkoty i uprawnionego przedstawiciela firmy dostarczajgcej oraz
obstugujgcej system dziennika elektronicznego.

2. Za niezawodnos$¢ dziatania systemu, ochrone danych osobowych umieszczonych na
serwerach oraz tworzenie kopii bezpieczedstwa, odpowiada firma nadzorujgca prace
dziennika internetowego, pracownicy szkoty, ktérzy majg bezposredni dostep do edycji
i przegladania danych oraz rodzice w zakresie udostepnionych im danych. Szczegétowa
odpowiedzialno$¢ 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 uczniéw, rodzicéw oraz dokumentowania przebiegu nauczania
jest: Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 25 sierpnia 2017 r. w sprawie
sposobu prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoty i placéwki dokumentacji przebiegu
nauczania, dziatalnosci wychowawczej i opiekuniczej oraz rodzajow tej dokumentacji (Dz. U.
poz. 1646 oraz z 2019 r. poz. 1664

4, Na podstawie Ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych ( DzU.
2019,p0z.1781 ze zmianami) Dyrektor szkoty nie jest zobligowany do zbierania zgody na
przetwarzanie danych osobowych w zwigzku z obowigzkami wynikajgcymi z Rozporzadzenia
Ministra Edukacji Narodowej sprawie sposobu prowadzenia przez publiczne przedszkola,
szkoty i placdwki dokumentacji przebiegu nauczania, dziatalnosci wychowawczej i opiekunczej
oraz rodzajéw tej dokumentac;ji.

5. Administratorem danych osobowych jest Szkota Podstawowa nr 4 im. Henryka
Sienkiewicza w Swidnicy ul. Marcinkowskiego 4-6.

6. Celem przetwarzania danych osobowych jest realizacja obowigzkow wynikajgcych z
Rozporzadzenia z dn.27.04.2017r. w sprawie przetwarzania danych osobowych i przeptywu
informacji.

7. Kazdy rodzic (prawny opiekun) po zalogowaniu sie na swoim koncie w zaktadce
INFORMACIJE, ma zgodnie z Ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 o Ochronie Danych Osobowych,
dostep do raportu o zawartych w systemie danych o:
a. Informacjach identyfikujgcych osobe (swoje dziecko).
b. Informacji z zakresu § 7 ust. 1 pkt. 1, 2, 3, 5 Rozporzadzenia Ministra Spraw
Wewnetrznych i Administracji z dnia 29 kwietnia 2004r.


https://synergia.librus.pl/

8. Zasady funkcjonowania dziennika elektronicznego zostaty opracowane na podstawie:

Rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 19 lutego 2002 r. w sprawie
sposobu prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoty i placdwki dokumentacji przebiegu
nauczania, dziatalnosci wychowawczej i opiekunczej oraz rodzajéw tej dokumentacji (Dz.
U. Nr 23, poz. 225,z 2003 r. Nr 107, poz. 1003).

Rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 16 lipca 2009 r. zmieniajgce
rozporzadzenie w sprawie sposobu prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoty
i placowki dokumentacji przebiegu nauczania, dziatalno$ci wychowawczej i opiekunczej oraz
rodzajéw tej dokumentacji.

9. Na podstawie powyzszego rozporzadzenia tradycyjny dziennik w wersji papierowej mozna
zastgpi¢ wersjg elektroniczng po spetnieniu wymogow okreslonych w powyzszej ustawie.

10. Pracownicy szkoty zobowigzani sg do stosowania zasad zawartych w ponizszym
dokumencie, oraz przestrzegania przepisdéw obowigzujacych w szkole.

11. Rodzice na pierwszym zebraniu w nowym roku szkolnym oraz uczniowie klas IV na
zajeciach komputerowych otrzymuja login i hasto do swojego konta w e-dzienniku celem
zapoznania sie ze sposobem dziatania i funkcjonowania dziennika elektronicznego.

12. Wszystkie moduty sktadajgce sie na dziennik elektroniczny zapewniaja realizacje zapiséw,
ktére zamieszczone sg w Statucie szkoty oraz PSO.

13. Statut szkoty znajduje sie na stronie szkoty http://sp4swidnica.pl

14. Zasady korzystania z dziennika elektronicznego przez rodzicéw (prawnych opiekunéw),
ucznidw oraz pracownikdéw szkoty okreslone sg w umowie zawartej pomiedzy firma
zewnetrzng dostarczajgcy system dziennika elektronicznego a placéwka szkolng. Zasady te sg
opisane w zaktadce POMOC w dzienniku elektronicznym po zalogowaniu sie na swoim
bezptatnym koncie na stronie https://synergia.librus.pl/help

15. Rodzicom w trakcie indywidualnych spotkan zaleca sie prezentowaé dane ucznia poprzez
wykorzystanie modutu Kartoteka Ucznia, dostepnej w dzienniku elektronicznym.

ROZDZIAL Il. Konta w dzienniku elektronicznym

1. Kazdy uzytkownik posiada wtasne bezptatne konto w systemie dziennika elektronicznego,
za ktore osobiscie odpowiada. Szczegétowe zasady dla poszczegdlnych kont opisane sg w
zaktadce POMOC w dzienniku elektronicznym po zalogowaniu sie na swoim koncie
https://synergia.librus.pl/help oraz w poszczegdlnych rozdziatach tego dokumentu.

2. Hasto na koncie nauczyciela musi by¢ zmieniane co 30 dni. Musi sie ono sktada¢ co najmniej
z 8 znakdw i by¢ kombinacjg liter (duzych i matych) i cyfr. Poczgtkowe hasto do swojego konta
stuzy tylko do pierwszego zalogowania. Konstrukcja systemu wymusza na uzytkowniku
okresowg zmiane hasta.

3. Uzytkownik jest zobowigzany stosowac sie do zasad bezpieczenstwa w postugiwaniu sie
loginem i hastem do systemu, ktore poznat na szkoleniu (nauczyciele na Radzie


https://synergia.librus.pl/help

Pedagogicznej, rodzice na zebraniu, uczniowie na zajeciach). Na komputerach szkolnych
nauczyciel jest zobowigzany zabezpieczy¢ swoje konto, by osoba nieuprawniona nie miata
dostepu do e-dziennika.

4. Nauczyciel musi mieé¢ swiadomos¢, ze poprzez login, hasto oraz opcjonalnie przez system
KeyStroke, jest identyfikowany w systemie dziennika elektronicznego. Oznacza to na przyktad,
Ze przestane t3 drogg ZARZADZENIE dyrektora jest rownoznaczne z zapoznaniem sie z tym
dokumentem.

5. Uzytkownik po zalogowaniu zobowigzany jest do sprawdzenia wiarygodnosci informacji
odnosnie:

a. Ostatniego udanego logowania.
a. Ostatniego nieudanego logowania.

6. W razie stwierdzenia niescistosci powinien osobiscie o tym fakcie powiadomi¢ Szkolnego
Administratora Dziennika Elektronicznego.

7. Kazdy uzytkownik (Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego, Dyrektor Szkoty,
Wychowawca Klasy, Nauczyciel, Pracownik Sekretariatu, Rodzic, Uczen, Pedagog) utrzymuje
w tajemnicy hasto umozliwiajgce dostep do zasobow sieci. Zobowigzany jest do utrzymania
w tajemnicy hasta takze po uptywie jego waznosci.

8. W przypadku utraty hasta lub podejrzenia, ze zostato odczytane/wykradzione przez osobe
nieuprawniong, uzytkownik zobowigzany jest do osobistego poinformowania o tym fakcie
nSzkolnego Administratora Dziennika Elektronicznego.

9. W dzienniku internetowym funkcjonujg nastepujace grupy kont posiadajgce
odpowiadajgce im uprawnienia:

SUPERADMINISTRATOR
e Uprawnienia wynikajgce z umowy - nadzorowane przez firme zewnetrzna.
ADMINISTRATOR SZKOtY (Administrator Szkolnego Dziennika Elektronicznego).

e Zarzadzanie wszystkimi danymi szkoty: jednostki, klasy, uczniowie, nauczyciele,
przedmioty, lekcje

e Woglad w liste kont uzytkownikdéw

e Zarzadzanie zablokowanymi kontami

e Zarzadzanie ocenami w catej szkole

e Zarzadzanie frekwencjg w catej szkole

e Woglad w statystyki wszystkich ucznidw

e Woglad w statystyki logowan

e Przegladanie ocen wszystkich uczniéw

e Przegladanie frekwencji wszystkich uczniéw

e Dostep do wiadomosci systemowych

e Dostep do ogtoszen szkoty

e Dostep do konfiguracji konta

e Dostep do wydrukdw

e Dostep do eksportow



e Zarzadzanie planem lekcji szkoty
e Dostep do e-swiadectw

DYREKTOR SZKOtY

e Zarzgdzanie ocenami z prowadzonych przedmiotéw

e Zarzadzanie frekwencjg z prowadzonych przedmiotéw
e Edycja danych wszystkich uczniéw

e Wglad w statystyki wszystkich uczniéw

e Woglad w statystyki logowan

e Przegladanie ocen wszystkich uczniow

e Przegladanie frekwencji wszystkich uczniow

e Dostep do wiadomosci systemowych

e Dostep do ogtoszen szkoty

e Dostep do konfiguracji konta

e Dostep do wydrukéw

e Dostep do eksportow

e Zarzadzanie swoim planem lekgji

e Dostep do danych znajdujgcych sie w panelu dyrektorskim
e Dostep do e-dziennika swietlicy szkolnej

WYCHOWAWCA KLASY

e Zarzadzanie ocenami z prowadzonych lekcji

e Zarzadzanie frekwencjg z prowadzonych przedmiotéw

e Zarzadzanie frekwencja w klasie, w ktérej nauczyciel jest wychowawcy
e Edycja danych uczniéw w klasie, w ktérej nauczyciel jest wychowawcg
e Woglad w statystyki wszystkich uczniéw

e Wglad w statystyki logowan

e Przegladanie ocen wszystkich uczniow

e Przegladanie frekwencji wszystkich uczniow

e Dostep do wiadomosci systemowych

e Dostep do ogtoszen szkoty

e Dostep do konfiguracji swojego konta

e Dostep do wydrukow

e Dostep do eksportéw

e Zarzadzanie swoim planem lekcji

e Zarzadzanie e-swiadectwami swojej klasy

NAUCZYCIEL

e Zarzadzanie ocenami z prowadzonych lekcji

e Zarzadzanie frekwencjg z prowadzonych lekcji
e Wglad w statystyki wszystkich uczniow

e Wglad w statystyki logowan

e Przegladanie ocen wszystkich uczniow

e Przegladanie frekwencji wszystkich uczniéw

e Dostep do wiadomosci systemowych

e Dostep do ogtoszen szkoty

e Dostep do konfiguracji swojego konta



e Dostep do wydrukéw
e Dostep do eksportéow
e Zarzadzanie swoim planem lekcji

RODzIC

e Przegladanie ocen swojego dziecka

e Przegladanie nieobecnosci swojego dziecka
e Dostep do wiadomosci systemowych

e Dostep do ogtoszen szkoty

e Dostep do konfiguracji ustugi SMSinfo

e Dostep do konfiguracji wtasnego konta

e Przegladanie wtasnych ocen

e Przegladanie wtasnej frekwencji

e Dostep do wiadomosci systemowych

e Dostep do ogtoszen szkoty

e Dostep do konfiguracji wiasnego konta

10. Kazdy uzytkownik ma obowigzek doktadnego zapoznania sie z POMOCA
i REGULAMINAMI dostepnymi po zalogowaniu sie na swoim koncie, w szczegdlnosci
regulaminem korzystania z Systemu czy regulaminem ustugi SMSInfo (nauczyciela, rodzice,
uczniowie). Zasady te sy opisane w zaktadce POMOC w dzienniku elektronicznym po
zalogowaniu sie na swoim bezptatnym koncie na stronie https://synergia.librus.pl/help

11. Uprawnienia przypisane do kont, w szczegdlnosci dyrektorskich, nauczycielskich oraz
administratorskich mogg zostaé zmienione przez Szkolnego Administratora Dziennika
Elektronicznego na polecenie Dyrektora szkoty oraz Superadministratora. Aktualna lista
uprawnien opublikowana jest w dokumentacji Systemu dostepnej po zalogowaniu na kontach
Dyrektora Szkoty oraz Szkolnego Administratora Dziennika Elektronicznego.

ROZDZIAL Ill. Przekazywanie informacji w dzienniku elektronicznym

1. W dzienniku elektronicznym do przekazywania i wymiany informacji stuzg moduty:
WIADOMOSCI, OGLOSZENIA, TERMINARZ.

2. Uzytkownik systemu dziennika elektronicznego, zgodnie z ustawg o ochronie danych
osobowych, nie ma prawa umozliwia¢ korzystania z zasobéw osobom trzecim.

3. Pracownikom szkoty nie wolno udziela¢ zadnych poufnych informacji z dziennika
elektronicznego. Wszystkie dane osobowe ucznidow i ich rodzin sg poufne. Nie wolno
przekazywaé zadnych informacji odnosnie np: haset, ocen, frekwencji itp, rodzicom
i uczniom, drogg telefoniczng i poprzez e-mail, ktéra nie pozwala na jednoznaczng weryfikacje
tozsamosci drugiej osoby.

4. Modut WIADOMOSCI nie moze zastapi¢ oficjalnych podan papierowych, ktére regulujg
przepisy odnosnie szkolnej dokumentacji.



5. Odczytanie informacji przez uzytkownika systemu (ucznia, rodzica, nauczyciela...),
zawartej w module WIADOMOSCI, jest réwnoznaczne z przyjeciem do wiadomosci tresci
komunikatu, co potwierdzone zostaje automatycznie odpowiednig adnotacjg systemu przy
wiadomosci. Adnotacje potwierdzajgcg odczytanie wiadomosci w systemie uwaza sie za
réwnowazng skutecznemu dostarczeniu jej do adresata(rodzica /prawnego opiekuna, ucznia,
nauczyciela).

6. Jezeli nauczyciel uzna, ze zachowanie ucznia, np. ucieczka z lekcji, niestosowne zachowanie
itp. wymaga szczegdlnego odnotowania, powinien wystaé odpowiednig tres¢ do rodzica
(prawnego opiekuna) za pomoca WIADOMOSCI, wybierajagc RODZAJ informacji jako UWAGA.

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

Daty wystania.

Imienia i nazwiska nauczyciela wpisujgcego uwage.
Adresata.

Temat i tresci uwagi.

Daty odczytana przez rodzica (prawnego opiekuna).

©ao oo

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 danemu uczniowi, ze swojego konta
w zaktadce Wiadomosci w dzienniku elektronicznym, powoduje usuniecie jej z systemu, przez
co jest niewidoczna w KARTOTECE UCZNIA.

10. Za pomoca OGtOSZEN informuje sie ucznidw i rodzicow (prawnych opiekunéw)
o biezacych szkolnych wydarzeniach. Modut ten nalezy wykorzystywac gdy niepotrzebna jest
informacja zwrotna o przeczytaniu wiadomosci, czy tez ogtoszen bez koniecznosci odpowiedzi.

11. Modut OGLOSZENIA daje mozliwo$é wyswietlania informacji razem lub osobno:

e Wszystkim uczniom w szkole
e Wszystkim rodzicom lub prawnym opiekunom dzieci uczeszczajacych do szkoty
e Wszystkim nauczycielom w szkole

11. Wszystkie informacje, umieszczane w dzienniku elektronicznym, ktérych celem jest
zbidérka pieniedzy, przeprowadzanie spotkan czy zapisdw na zajecia, w ktdérych moga wzigé
udziat osoby z poza szkoty, muszg mieé akceptacje dyrektora szkoty. Dotyczy to réwniez
imprez o zasiegu ogdlnoszkolnym organizowanych na terenie szkoty oraz innych o podobnej
formie.

13. Modut TERMINARZ stuzy do wyswietlania informacji o sprawdzianach, kartkéowkach,
dniach wolnych od zaje¢ lub innych zaplanowanych wydarzeniach z zycia szkoty.

14. Nie nalezy usuwaé nieaktywnych OGtOSZEN, kasowaé przeczytanych WIADOMOSCI,
czy termindw wydarzen z TERMINARZA, az do rozpoczecia nowego roku szkolnego.



15. Waine szkolne zarzgdzenia, polecenia itp. dyrektor i wicedyrektorzy przesytajg do
nauczycieli za pomocg modutu WIADOMOSCI. Odczytanie jej przez nauczyciela jest
réwnoznaczne z przyjeciem do wiadomosci.

ROZDZIAL IV. Superadministrator

1. Po stronie firmy wyznaczono osobe zwang Superadministratorem, odpowiedzialng
za kontakt ze szkoty. Zakres dziatalnosci Superadministratora okres$la umowa zawarta
pomiedzy firmg i Dyrektorem Szkoty.

ROZDZIAL V. Szkolny Administrator dziennika elektronicznego

1. Za funkcjonowanie dziennika elektronicznego w szkole odpowiedzialni sg Szkolni
Administratorzy Dziennika Elektronicznego.

2. Funkcje te petnig wskazani przez Dyrektora nauczyciele, ktérzy zostali w tym zakresie
odpowiednio przeszkoleni. Wszystkie operacje dokonywane na koncie Szkolnego
Administratora Dziennika Elektronicznego powinny by¢ wykonywane ze szczegdlng uwaga
i po doktadnym rozpoznawaniu zasad funkcjonowania szkoty.

3. Do zadan Szkolnego Administratora Dziennika Elektronicznego nalezy:
a. Zapoznanie nowych uzytkownikéw systemu z przepisami i zasadami uzytkowania
systemu.

b. Dbanie o bezpieczne funkcjonowanie systemu w szkole:

° Szkolny Administratora Dziennika Elektronicznego ma obowigzek zgtaszac
natychmiast firmie zarzadzajacej kazdy przypadek naruszania bezpieczenstwa systemu
w celu podjecia dalszych dziatan.

° Szkolny Administratora Dziennika Elektronicznego jest zobowigzany nie
udostepniaé¢ nikomu zadnych danych konfiguracyjnych szkolnej sieci komputerowej,
mogacych przyczynic¢ sie do obnizenia poziomu bezpieczenstwa.

° W przypadku zablokowania konta Nauczyciela, Szkolny Administratora Dziennika
Elektronicznego ma obowigzek:

- Skontaktowad sie osobiscie z nauczycielem i wyjasni¢ powdd blokady.
W razie zaistnienia préby naruszenia bezpieczenstwa powiadomi¢ firme nadzorujgcg, poprzez
wystanie informacji do Super Administratora.

- Sprawdzi¢ wraz z nauczycielem aktualng zawartos$¢ jego konta z tworzonymi kopiami

.....

- Wygenerowac i przekaza¢ nowe jednorazowe hasto dla nauczyciela.

¢. Administrowanie nowo utworzonymi kontami prowadzg Szkolni Administratorzy Dziennika
Elektronicznego wg okreslonych procedur:

° Archiwizowanie danych dziennika elektronicznego, archiwizowanie i sprawdzanie
integralnych danych stanowigcych dziennik elektroniczny powinno by¢ dokonywane



poprzez zastosowanie podpisu elektronicznego wedtug ustaw z dnia 18 wrzesnia
2001r. o podpisie elektronicznym (Dz. U. Nr 130, poz. 1450, z pézn. zm. 4).

. Dwa razy w roku szkolnym Szkolni Administratorzy Dziennika Elektronicznego maja
obowigzek zarchiwizowania catego dziennika szkoty w formie XML oraz zapisania go na
elektronicznym no$niku danych wraz z programem umozliwiajgcym odczyt.

. Kopie opisang wg wzoru: zawartos¢, data archiwizacji, administrator przekazuje do
sekretariatu szkolnego, gdzie jest przechowywana w sejfie.

d. Wprowadzanie ustawien konfiguracyjnych na poziomie szkoty i nadzér nad poprawnoscia
ich funkcjonowania.

° Wszystkie ustawienia konfiguracyjne na poziomie szkoty, majace wptyw na
bezposrednie funkcjonowanie zaje¢ i szkoty Szkolni Administratorzy Dziennika
Elektronicznego mogg dokonywaé wytacznie za zgodg dyrektora szkoty.

° Wprowadzanie podstawowych informacji do dziennika elektronicznego (tych,
ktorych edycja jest mozliwa tylko z konta administratora) lub nadzorowanie nad
systemowaq poprawnoscig wprowadzania danych informacji przez inne osoby (do tych
informacji naleza: plan lekcji, kalendarz roku szkolnego, listy nauczycieli, przydziaty klas
i zajeé, nazewnictwo przedmiotow, symbole jednostek klasowych ect.).

- Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego moze dokonaé catkowitego usuniecia
ucznia lub nauczyciela z systemu, Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego moze
dokonac tylko w okresie od 1 do 20 wrzesnia. Po tym terminie nie wolno catkowicie usuwa¢d
nikogo z dziennika elektronicznego, az do rozpoczecia nowego roku szkolnego.

- Przeniesienie ucznia z jednej klasy do drugiej klasy, z jednej grupy do drugiej grupy
Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego musi wykona¢ niezwtocznie po otrzymaniu
takiej WIADOMOSCI od DYREKTORA SZKOLY lub SEKRATARZA SZKOLtY. Przeniesienia dokonuje
wedtug zasad okreslonych w dzienniku elektronicznym, przenoszac wszystkie dane o ocenach i
frekwencji do nowej klasy.

- Jezeli w trakcie roku szkolnego do klasy dojdzie nowy uczen, Szkolny
Administrator Dziennika Elektronicznego wprowadza dane ogélne o nowym uczniu otrzymane
od SEKRETARZA SZKOLY. Dane szczegdétowe wprowadza wychowawca klasy.

- W szczegdlnych przypadkach Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego moze
dokonywaé seryjnych zmian w frekwencji lub innych wpiséw, ustalonych w szkolnych
kategoriach frekwencji z wyprzedzeniem przy wykorzystaniu opcji DODAJ SERYJNIE. Np. w
sytuacji, gdy zaplanowane sg inne zajecia lub lekcje s3 odwotane w celu unikniecia pomytek
przy wpisywaniu frekwencji przez nauczycieli. Standardowo obowigzek dodawania seryjnej
frekwencji nalezy do wychowawcy klasy.

e. Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego, ma obowigzek co 30 dni zmienia¢ hasto.
Hasto musi sie sktada¢ co najmniej z 8 znakdw i by¢ kombinacjg duzych i matych liter oraz cyfr.

f. Informacje o nowo utworzonych kontach Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego
ma obowigzek przekazaé bezposrednio ich wtascicielom.



g. W przypadku skreslenia lub usuniecia ucznia z listy klasy, Szkolny Administrator Dziennika
Elektronicznego przed dokonaniem tej operacji ma obowigzek zarchiwizowa¢ dane ucznia oraz
dokona¢ wydruku kartoteki danego ucznia i przekaza¢ wydruk do sekretariatu szkoty, celem
umieszczenia go w szkolnym archiwum w Arkuszu Ocen danego ucznia.

h. Pomoc Szkolnego Administratora Dziennika Elektronicznego dla innych uzytkownikéw
systemu bedzie dostepna w godzinach jego pracy.

i. Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego ma obowigzek systematyczne umieszczaé
wazne OGtOSZENIA lub powiadamia¢ za pomocg WIADOMOSCI, odpowiednich uzytkownikéw
dziennika elektronicznego w sprawach majacych kluczowe znaczenie dla dziatania systemu.

j. Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego powinien informowac i przedstawiaé
wszystkim uzytkownikom, mozliwosci wykorzystywania danego systemu, stosowania
modutéw mogacych usprawni¢ przeptyw informacji w szkole.

ROZDZIAL VI. Dyrektor szkoty

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

2. Do 20 wrze$nia w nowym roku szkolnym Dyrektor Szkoty sprawdza wypetnienie przez
wychowawcéw klas wszystkich danych ucznidéw potrzebnych do prawidtowego dziatania
dziennika elektronicznego.

3. Dyrektor Szkoty jest zobowigzany

e Systematycznie sprawdzac statystyki logowan.

e Kontrolowaé systematyczno$é wpisywania ocen i frekwencji przez nauczycieli.

e Systematycznie odpowiadaé na wiadomosci nauczycieli, rodzicow i ucznidw.

e Bezzwlocznie przekazywaé uwagi za pomocg WIADOMOSCI.

e Przekazywaé wazne informacje za pomocg OGtOSZEN.

e Wopisywac informacje z przeprowadzonych obserwacji w WIDOKU DZIENNIKA
OBSERWACIE.

e Wopisywac wszystkie swoje zalecenia i uwagi dla poszczegdélnych klas i nauczycieli w
Uwagach i Zaleceniach Dyrektora Szkoty w WIDOKU DZIENNIKA

e Kontrolowaé poprzez odpowiedni panel dostepny na koncie dyrektora szkoty:
poprawnos$é, systematycznosé, rzetelnos¢ itp. dokonywanych wpiséw przez
nauczycieli.

e Generowaé odpowiednie statystyki, np. zbiorczych dla nauczycieli, a nastepnie ich
wynik i analize przedstawia¢ na Radach Pedagogicznych.

ROZDZIAL VII. Wychowawca klasy

1. Dziennik elektroniczny danej klasy prowadzi wyznaczony przez Dyrektora Szkoty
Wychowawca Klasy.

2. Wychowawca Klasy powinien zwrécié szczegdlng uwage na modut Edycja Danych Ucznidw.
Poza wszystkimi elementami potrzebnymi do pdzniejszego wydruku sSwiadectw powinien
rowniez wypetnic¢ pola odnosnie telefondw rodzicdw i nr polisy.



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

4. Do konca kazdego miesigca Wychowawca Klasy dokonuje analizy frekwencji i postepow
w nauce swojej klasy.

5. Oceny z zachowania wpisuje Wychowaweca Klasy wedtug zasad okre$lonych w WSO.

6. Wszystkie skréty stosowane w dzienniku elektronicznym zgodne sg z WSO i wyjasnione
w POMOOCY dziennika elektronicznego.

7. Przed datg zakonczenia semestru i korfica roku szkolnego kazdy Wychowawca Klasy jest
zobowigzany do dokfadnego sprawdzenia dokonanych wpiséw w dzienniku elektronicznym, ze
szczegblnym uwzglednieniem danych potrzebnych do wydruku swiadectw.

8. W przypadku przejscia ucznia do innej szkoty lub klasy, SEKRETARZ SZKOLY zgtasza ten fakt
Szkolnemu Administratorowi Dziennika Elektronicznego. Na podstawie takiej informacji
Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego moze skresli¢ ucznia lub przenies¢ go do
innej klasy.

9. Na prosbe drugiej szkoty, za zgodg Dyrektora szkoty, Wychowawca Klasy moze wydrukowad
z systemu KARTOTEKE UCZNIA zawierajacg catosciowg informacje o przebiegu edukacji
danego ucznia i przekazaé jg do SEKRETARZA SZKOLY.

10. Jesli w ciggu roku szkolnego do klasy dojdzie nowy uczen, wszystkie dane powinien
wprowadzi¢ Wychowawca Klasy w porozumieniu ze Szkolnym Administratorem Dziennika
Elektronicznego.

11. Wychowawca Klasy przeglada frekwencje za biezacy tydzien i dokonuje odpowiednich
zmian np. usprawiedliwien, likwidacji podwdéjnych nieobecnosci itp. Jesli zostanie zaznaczona
btednie nieobecno$é ucznia, to Wychowawca Klasy jest zobowigzany do poprawienia tego
zapisu.

12. Jezeli rodzic (opiekun prawny) nie jest obecny na zebraniu, Nauczyciel ani Wychowawca
Klasy nie majg obowigzku dodatkowego zawiadamiania o ocenach poza okreslonym w szkole
systemem dziennika elektronicznego.

13. Obowigzkiem kazdego wychowawcy jest poinformowanie ucznia i jego rodzicow
o przewidywanych dla niego ocenach niedostatecznych i ocenie z zachowania zgodnie ze
Statutem Szkoty.

14. Wychowawca Klasy regularnie uzupetnia modut WYWIADOWKI i systematycznie
odnotowuje w nich obecnos¢ rodzica lub opiekuna, zaznaczajgc odpowiednie opcje, w tym
tematyke zebran.



15. Wychowawca Klasy nie ma mozliwosci edytowania ocen z innych przedmiotéw w klasie,
w ktodrej jest wychowawcg poza przedmiotem, ktérego uczy.

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

17. Wychowawca Klasy ma obowigzek do 20 wrzesnia uzupetni¢ wszystkie dane odnosnie
klasy i uczniéw zamieszczone w WIDOKU DZIENNIKA jak: dane osobowe, samorzad klasowy,
inne informacje o uczniu itp. a nastepnie systematycznie uzupetniac¢ i aktualizowac¢ wpisy
np: o wycieczkach klasowych, waznych wydarzeniach z zycia klasy, kontaktach
wychowawczych z rodzicami itp.

18. Dokonujgc wpisu w kontaktach wychowawczych z rodzicami nalezy wpisaé, kiedy i czego
dotyczyta rozmowa.

19. Na pierwszym zebraniu z rodzicami Wychowawca Klasy | ma obowigzek osobiscie rozda¢
rodzicom loginy i hasta do ich kont oraz kont ich dzieci. Na tym zebraniu przekazuje
podstawowe informacje o tym jak korzystac z dziennika elektronicznego i wskazuje gdzie i jak
mozna uzyska¢ pomoc w jego obstudze https://synergia.librus.pl/help - po zalogowaniu sie na
swoim koncie).

ROZDZIAL VIII. Nauczyciel

1. Kazdy Nauczyciel jest osobiscie odpowiedzialny za systematyczne wpisywanie do dziennika
elektronicznego ocen: czgstkowych, ocen srédrocznych i rocznych w klasach, w ktérych
prowadzi zajecia wedtug zasad okreslonych w WSO, a do 20 wrzesnia wprowadzi¢ do systemu
rozktady materiatu.

2. W przypadku prowadzenia zaje¢ za nieobecnego nauczyciela, Nauczyciel Zastepujgcy ma
obowigzek dokonywac¢ zaznaczen wedtug zasad okresSlonych w systemie dziennika
elektronicznego:

3. Nauczyciele majg obowigzek zaznacza¢ obecnosci, nieobecnosci i inne ustalone w szkole
kategorie frekwencji na zajeciach.

4 Jezeli uczniowie beda np. reprezentowaé szkote, uczestniczyé w szkolnej wycieczce,
konkursie itp., nauczyciel, kierownik zespotu, ma obowigzek wypetni¢ karte wycieczki
(Moduty-> wycieczki) oraz przed wyjsciem ze szkoty zaznaczy¢ frekwencje w/w uczniom.

5. 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 ucznidw. Oceny biezgce powinny by¢
odnotowane w dzienniku elektronicznym danego dnia.

6. Nauczyciel ma obowigzek systematycznie wprowadza¢ tematy prowadzonych zajeé
i sprawdzac ich realizacje za pomocg modutéw REALIZACJA PROGRAMU oraz KONTROLA
REALIZACII.



7. Ocena wpisana do dziennika elektronicznego nie moze by¢ usuwana ani zmieniana bez
podania przyczyn takiego postepowania. Jesli nauczyciel pomyli sie wprowadzajac btedng
ocene lub nieobecno$é, powinien jak najszybciej dokonaé korekty. W systemie istnieje
odpowiednia opcja, ktdéra zapisuje historie wszystkich dokonywanych zmian w wpisach
nauczycieli.

8. Nauczyciel ma obowigzek umieszcza¢ informacje w TERMINARZU o kazdej pracy klasowej,
informujac o tym wszystkich nauczycieli i ucznidw danej klasy z tygodniowym
wyprzedzeniem. Wszyscy nauczyciele w szkole majg obowigzek tak planowa¢é sprawdziany
czy prace pisemne, aby nie zostaly naruszone zasady opisane w Statucie Szkoty.

10. Kazdy nauczyciel ma obowigzek na biezgco aktualizowac swdj plan lekcji (Organizacja
szkoty -> plan lekcji), zachowujgc poprawne daty obowigzywania kazdego planu. Podczas
wpisywania nowego planu nauczyciel ma obowigzek dokonaé korekty planu z zachowaniem
terminoéw jego obowigzywania.

11. Kazdy nauczyciel ma obowigzek systematycznie uzupetniaé wszelkie informacje znajdujace
sie w WIDOKU DZIENNIKA, np. wpisywania informacji o wycieczkach, indywidualnych
rozmowach z rodzicami i innych.

12. Nauczyciele prowadzacy zajecia w grupach majg obowigzek tworzenia systematycznego
kontrolowania i uaktualniania listy kazdej WIRTUALNEJ KLASY zgtaszajac zmiany
Administratorowi Szkoty.

13. Kazdy nauczyciel ma obowigzek w dniu pracy, co najmniej raz sprawdzi¢ na swoim
koncie WIADOMOSCI i OGLOSZENIA.

14. Obowigzkiem kazdego nauczyciela jest systematyczne wpisywanie do dziennika
elektronicznego biezgcych ocen z wtasnego przedmiotu zgodnie z WSO.

15. Przed okresowgq lub roczng radg pedagogiczng wszyscy nauczyciele nauczania blokowego
sg zobowigzani do wystawienia i dokonania wpisu ocen okresowych lub rocznych w dzienniku
elektronicznym, a nauczyciele edukacji wczesnoszkolnej do wprowadzenia oceny opisowej na
koniec roku szkolnego.

16. Obowigzkiem kazdego nauczyciela jest wpisanie do dziennika elektronicznego
przewidywanych ocen niedostatecznych w terminie ustalonym przez dyrektora i zgodnym
z WSO.

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

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

19. W razie jakichkolwiek podejrzen, nauczyciel powinien sprawdzi¢ wiarygodnos¢ informacji
o ostatniej wizycie w dzienniku internetowym, ktdra bedzie widoczna zaraz po zalogowaniu
sie na swoje konto i jezeli istniejg jakies niescistosci o tym fakcie powinien niezwtocznie
powiadomié Szkolnego Administratora Dziennika Elektronicznego.



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

21. Nauczyciel jest osobiscie odpowiedzialny za swoje konto. Nie wolno mu nikomu
przekazywaé danych dostepowych do konta i zapisywac loginu i hasta w pamieci komputera.

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

ROZDZIAL IX. PSYCHOLOG / PEDAGOG

1. Psycholog/Pedagog majg prawo do wglagdu do danych osobowych ucznia i do kartoteki
ucznia.

2. Jezeli psycholog/pedagog zwalnia ucznia z zaje¢ powinien poinformowac o tym fakcie
wychowawce klasy

3. Pedagog/Psycholog jest zobligowany do ochrony danych na tych samych zasadach
co Nauczyciel.

4. Pedagog/Psycholog ma obowigzek monitorowac na biezgco frekwencje, postepy w nauce
oraz zachowanie ucznidéw.

ROZDZIAL X. Rodzice — prawni opiekunowie

1. Rodzice/prawni opiekunowie majg swoje niezalezne konto w systemie dziennika
elektronicznego, zapewniajgce podglad postepdw edukacyjnych ucznia oraz dajacych
mozliwo$¢ komunikowania sie z nauczycielami w sposéb zapewniajgcy ochrone ddbr
osobistych innych uczniow.

2. Dostep do konta rodzica jest bezptatny.
3. Na poczatku roku szkolnego rodzic ucznia klasy | dostaje login i hasto do konta rodzic/uczen.

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

5. Rodzic 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, Zasadami Funkcjonowania Dziennika Elektronicznego
Librus Synergia.

6. Dostep rodzicéw i ich dzieci do poszczegdinych modutéw w dzienniku elektronicznym jest
okreslony na podstawie umowy zawartej pomiedzy firmg, a Dyrektorem Szkoty.

7. Rodzic ma obowigzek powiadomié wychowawce o nieobecnosciach swojego dziecka
za pomocg modutu WIADOMOSCI w terminie okreslonym w Statucie Szkoty.



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 o tym fakcie
powiadomi¢ za pomocg WIADOMOSCI Wychowawce Klasy lub Szkolnego Administratora
Dziennika Elektronicznego.

ROZDZIAt XI. Uczen

1. Na poczatkowych godzinach wychowawczych uczniowie klas IV bedg zapoznani przez
nauczyciela z zasadami funkcjonowania dziennika elektronicznego w szkole.

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

ROZDZIAL XIl. Postepowanie w czasie awarii

1. Postepowanie Dyrektora Szkoty w czasie awarii.
a. Dopilnowaé jak najszybszego przywrdcenia prawidtowego dziatania systemu.
b. Zabezpieczy¢ srodki na wypadek awarii w celu przywrdcenia normalnego
funkcjonowania systemu.

2. Postepowanie Szkolnego Administratora Dziennika Elektronicznego w czasie awarii.

a. Jesli usterka moze potrwaé dtuzej niz jeden dzien Szkolny Administrator Dziennika
Elektronicznego powinien wywiesi¢ na tablicy ogtoszen w pokoju nauczycielskim
odpowiednig informacje.

b. Jesli w szkole jest kontrola i nastgpita awaria systemu dziennika elektronicznego,
Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego jest zobowigzany do uruchomienia
i udostepnienia danych potrzebnych do kontroli z kopii bezpieczeiAstwa, ktére ma
obowigzek robié.

3. Postepowanie Nauczyciela w czasie awarii.
a. W razie awarii systemu dziennika elektronicznego, komputera lub sieci informatycznej,
nauczyciel ma obowigzek kazde prowadzone przez siebie zajecia odnotowaé¢ w formie
pisemnej i wprowadzi¢ je do systemu jak najszybciej po usunieciu awarii.

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

° Dyrektorowi

. Kierownikowi gospodarczemu.

° Poprzez zgtoszenie tego faktu SEKRETARZOW!I SZKOLY, ktory jest zobowigzany

do niezwtocznego poinformowania o tym fakcie odpowiedniego pracownika szkoty.



ROZDZIAL Xlll. Postanowienia koncowe

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

2. Jezeli obstuga systemu wymaga utworzenia dodatkowej kopii dziennika elektronicznego,
kazdg utworzong kopie Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego musi zapisa¢.

3. Szkota moze udostepni¢ dane ucznia bez zgody rodzicdw odpowiednim organom
na zasadzie oddzielnych przepisow i aktéw prawnych obowigzujgcych w szkole.

4. Wszystkie poufne dokumenty i materiaty utworzone na podstawie danych z dziennika
elektronicznego, ktére nie bedg potrzebne, nalezy zniszczy¢ w sposéb jednoznacznie
uniemozliwiajacy ich odczytanie.

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

6. Dokumentacja z funkcjonowania dziennika elektronicznego, wydruki, Pamie¢ flash z danymi
powinny by¢ przechowywane w szkolnym archiwum.

7. Komputery uzywane do obstugi dziennika elektronicznego powinny spetnia¢ nastepujgce
wymogi:
a. Na komputerach wykorzystywanych w szkole do dziennika elektronicznego musi by¢
legalne oprogramowanie.
b. Wszystkie urzadzenia i systemy stosowane w szkole powinny by¢ ze soba
kompatybilne.
c. Nie nalezy zostawiaé komputera bez nadzoru, po zakonczonej pracy nalezy wylogowa¢
sie ze swojego konta.
d. Wszystkie urzadzenia powinny byé oznaczone w jawny sposdb wedtug zasad
obowigzujgcych w szkole.
e. UczeA ani osoba trzecia nie moze dokonywaé zadnych zmian w systemie
informatycznym komputeréw.
f.  Oryginalna dokumentacja oprogramowania powinna by¢ zabezpieczona.
g. Nie wolno nikomu pozyczaé, kopiowaé, odsprzedawaé itp. licencjonowanego
oprogramowania bedacego wtasnoscia szkoty.
h. Przechowywa¢ informacje kontaktowe do serwiséw w bezpiecznym miejscu.

10. Zatwierdzenia Zasad Funkcjonowania Dziennika Elektronicznego dokonuje Dyrektor Szkoty
po uzyskaniu pozytywnej opinii Rady Pedagogicznej.

11. Zasady Funkcjonowania Dziennika Elektronicznego sg zatgcznikiem do Statutu Szkoty.

12. Zasady Funkcjonowania Dziennika Elektronicznego w Szkole Podstawowej nr 4 im. Henryka
Sienkiewicza w Swidnicy wchodza w zycie z dniem 1 wrzeénia 2017 r.



