REGULAMIN FUNKCJONOWANIA DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO LIBRUS
W ZESPOLE SZKOLNO - PRZEDSZKOLNYM NR 9 W POZNANIU.

PODSTAWA PRAWNA

1. Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 o ochronie danych osobowych (Dz. U. 1997 Nr 133,
poz. 883 z pozniejszymi zmianami).

2. Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 19 lutego 2002 r.
W sprawie sposobu prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoty i placowki
dokumentacji przebiegu nauczania, dziatalnosci wychowawczej i opiekunczej oraz
rodzajow tej dokumentacji (Dz. U. Nr 23, poz. 225 z p6zniejszymi zmianami).

3. Statut Zespotu Szkolno — Przedszkolnego nr 9 w Poznaniu.
Rozdziat 1. Postanowienia ogolne.

1. W Zespole Szkolno — Przedszkolnym nr 9 w Poznaniu za posrednictwem strony
https://synergia.librus.pl funkcjonuje dziennik elektroniczny.

2. Dziennik stanowi obowiazkowa dokumentacje w klasach | — VIII Szkoty
Podstawowej.

3. Oprogramowanie oraz ustugi zwigzane z obstuga dziennika dostarczane sa przez
firme zewngtrzng wspotpracujaca ze Szkots.

4. Podstawg dziatania dziennika elektronicznego jest wydana przez organ prowadzacCy
Szkote zgoda na prowadzenie dziennikow lekcyjnych wytacznie w formie
elektronicznej oraz umowa podpisana przez Dyrektora Szkoty z uprawnionym
przedstawicielem firmy dostarczajacej i obstugujacej system dziennika elektronicznego.

5. Za niezawodnos¢ dziatania systemu, ochron¢ danych osobowych umieszczonych na
serwerach oraz tworzenie kopii bezpieczenstwa odpowiada firma nadzorujaca prace
dziennika elektronicznego, pracownicy Szkoty, ktorzy majg bezposredni dostep do
edycji i przegladania danych oraz rodzice w zakresie udostgpnionych im danych.

6. Szczegotowa odpowiedzialnosé obu stron reguluje zawarta pomigdzy stronami
umowa oraz przepisy obowigzujacego w Polsce prawa.

7. Podstawa prawng funkcjonowania dziennika elektronicznego, przechowywania
| przetwarzania w nim danych uczniéw, rodzicéw oraz dokumentowania przebiegu



nauczania jest: Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 29 sierpnia 2014 r.
w sprawie sposobu prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoty i placowki
dokumentacji przebiegu nauczania, dziatalnosci wychowawczej i opiekunczej oraz
rodzajow tej dokumentacji (Dz.U.2014 poz.1170) oraz art.23 pkt.1. ust.2 Ustawy z dnia
29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych. (tekst jednolity: Dz. U. 2014 r. poz.
1182 ze zm.)

8. Zgodnie z zapisem ustawy o przechowywaniu i przetwarzaniu danych osobowych:
Art. 23 pkt 1 ust. 2 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych
(tekst jednolity: Dz. U. 2014 r. poz. 1182 ze zm.) Dyrektor szkotly nie jest zobligowany
do zbierania zgody na przetwarzania danych osobowych w zwigzku z obowigzkami
wynikajacymi z Rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 29 sierpnia 2014
r. w sprawie sposobu prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoly i placowki
dokumentacji przebiegu nauczania, dzialalnosci wychowawczej i opiekunczej oraz
rodzajow tej dokumentacji (Dz.U.2014 poz.1170).

9. Administratorem danych osobowych jest Zespot Szkolno -Przedszkolny nr 9
w Poznaniu. Celem przetwarzania danych osobowych jest realizacja obowigzkow
wynikajacych z Rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 29 sierpnia 2014
r. w sprawie sposobu prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoty i placowki
dokumentacji przebiegu nauczania, dziatalnosci wychowawczej opiekunczej oraz
rodzajow tej dokumentacji (Dz.U.2014 poz.1170). 10. Zasady funkcjonowania
dziennika elektronicznego zostaty opracowane na podstawie Rozporzadzenia Ministra
Edukacji Narodowej z dnia 29 sierpnia 2014 r. w sprawie sposobu prowadzenia przez
publiczne przedszkola, szkoty i placowki dokumentacji przebiegu nauczania,
dziatalno$ci wychowawczej i opiekunczej oraz rodzajow tej dokumentacji (Dz.U.2014
p0z.1170).

11. Na podstawie powyzszego rozporzadzenia oceny biezace, frekwencja, tematy zajec,
oceny klasyfikacyjne srodroczne, roczne i koncowe sg wpisywane do dziennika
elektronicznego.

12.Pracownicy Szkoty zobowigzani sa do stosowania zasad zawartych w ponizszym
dokumencie, przestrzegania przepisow obowiazujacych w Szkole.

ROZDZIAL 2. KONTA W DZIENNIKU ELEKTRONICZNYM

1. Kazdy uzytkownik posiada wtasne konto w systemie dziennika elektronicznego, za
ktore osobiscie odpowiada. Szczegotowe zasady dla poszczegolnych kont opisane sa
w zaktadce POMOC w dzienniku elektronicznym po zalogowaniu si¢ na swoje konto
(https://synergia.librus.pl/help) oraz w poszczegolnych rozdziatach tego dokumentu.



2. Hasto musi by¢ zmieniane co 30 dni z wyjatkiem rodzicéw oraz uczniow, gdzie
zmiana nastepuje co 90 dni.

Hasto musi si¢ sktada¢ co najmniej z 8 znakéw i by¢ kombinacja matych i duzych liter
oraz cyfr. Poczatkowe hasto do swojego konta, ktore uzytkownik dostanie od
Administratora, stuzy tylko do pierwszego zalogowania. Konstrukcja systemu
wymusza na uzytkowniku okresowa zmiang hasta.

3. Uzytkownik jest zobowigzany stosowac si¢ do zasad bezpieczenstwa w postugiwaniu
si¢ loginem 1 hastem do systemu, ktére otrzymat.

4. W przypadku utraty hasta lub podejrzenia, ze zostato odczytane/wykradzione przez
0sobe nieuprawniong, uzytkownik zobowigzany jest do poinformowania o tym fakcie
wychowawce klasy, ktory powiadomi administratora dziennika elektronicznego.

5. W dzienniku elektronicznym funkcjonuja nastgpujace grupy kont posiadajace
odpowiadajgce im uprawnienia:

GRUPA

UZY TKOWNIKOW Zakres uprawnien

Przegladanie wtasnych ocen; Przegladanie wiasnej frekwencji;
Dostep do wiadomosci systemowych;Dostep do ogloszen|
Szkoty;Dostep do konfiguracji ustugi SMSinfo; Dostgp do
konfiguracji wtasnego konta.

UCZEN

Przegladanie ocen swojego podopiecznego;Przegladanie
nieobecnosci swojego podopiecznego; Dostep do wiadomosci
RODZIC systemowych Dostgp do ogloszen szkoty; Dostgp do
konfiguracji ustugi SMS info; Dostep do konfiguracji wlasnego
konta.

Zarzadzanie ocenami z prowadzonych lekcji; Zarzadzanie
frekwencja z prowadzonych lekcji; Wglad w statystyki
wszystkich uczniow; Wglad w statystyki logowan; Dostgp do
wiadomosci systemowych; Dostep do ogloszen szkoty; Dostep
do konfiguracji konta; Dostep do wydrukow; Dostep do
eksportow.

Eksport danych potrzebnych do wydruku Swiadectw;
SEKRETARIAT Uzupehnianie kartoteki ucznia; Ewidencja nauczycieli; Wglad w
liste kont uzytkownikoéw; Wglad w statystyki logowan.
Zarzadzanie ocenami z prowadzonych lekcji; Zarzadzanie
wszystkimi ocenami w Kklasie, w Kktorej nauczyciel jest
wychowawcg — jesli administrator szkoly wlaczyl takie

NAUCZYCIEL

WYCHOWAWCA
KLASY




uprawnienie; Zarzadzanie frekwencja z prowadzonych
przedmiotow; Zarzadzanie frekwencja w klasie, w Kktorej
nauczyciel jest wychowawca; Edycja danych uczniow w klasie,
w ktorej nauczyciel jest wychowawca; ; Wglad w statystyki
wszystkich uczniow; Wglad w statystyki logowan ; Przegladanie
ocen wszystkich uczniow w klasie, w ktorej nauczyciel jest
wychowawcg; Przegladanie frekwencji wszystkich uczniéw w|
klasie, w ktorej nauczyciel jest wychowawca; Dostep do
wiadomosci systemowych; Dostep do ogloszen Szkoty; Dostep
do konfiguracji konta Dostgp do wydrukéw; Dostep do
eksportow; Zarzadzanie swoim planem lekcji.

DYREKTOR
SZKOLY

Zarzadzanie ocenami z  prowadzonych  przedmiotow;
Zarzadzanie frekwencja z prowadzonych przedmiotow; Edycja
danych wszystkich uczniow; Wglad w statystyki wszystkich
uczniow; Wglad w statystyki logowan; Przegladanie ocen
wszystkich uczniow; Przegladanie frekwencji wszystkich
uczniow; Dostep do wiadomosci systemowych; Dostep do
ogloszen Szkoty; Dostep do konfiguracji konta; Dostep do
wydrukow; Dostep do eksportow; Zarzadzanie swoim planem
lekcji; Dostgp do danych znajdujacych sie w panelu
dyrektorskim.

ADMINISTRATOR
SZKOLY

Zarzadzanie wszystkimi danymi Szkoly: jednostki, klasy,
uczniowie, nauczyciele, przedmioty, lekcje;
Wglad w liste kont uzytkownikow; Zarzadzanie zablokowanymi
kontami; Zarzadzanie ocenami w catej Szkole; Zarzadzanie
frekwencja w catej Szkole; Wglad w statystyki wszystkich
uczniow; Wglad w statystyki logowan; Przegladanie ocen
wszystkich uczniéw; Przegladanie frekwencji wszystkich
uczniow; Dostep do wiadomosci systemowych; Dostep do
ogloszen szkoty; Dostep do konfiguracji konta; Dostep do
wydrukow; Dostep do eksportow; Zarzadzanie planem lekcji
Szkoty.

SUPER
ADMINISTRATOR

Uprawnienia wynikajace z umowy.

6. Kazdy uzytkownik ma obowiazek doktadnego zapoznania si¢ z zaktadkami POMOC
I REGULAMINY dostepnymi po zalogowaniu si¢ na swoje konto, w szczegdlnosci
regulaminem korzystania z Systemu oraz regulaminem ustugi SMSInfo (rodzice,




uczniowie). Zasady te Sg opisane w zaktadce POMOC w dzienniku elektronicznym po
zalogowaniu si¢ na swoje bezptatne konto na stronie https://synergia.librus.pl/help.

7. Uprawnienia przypisane do kont, w szczegolnosci tych dyrektorskich,
nauczycielskich oraz administratorskich, moga zosta¢ zmienione przez Administratora
Dziennika Elektronicznego oraz Super Administratora. Aktualna lista uprawnien
publikowana jest w dokumentacji Systemu dostepnej po zalogowaniu na kontach
Dyrektora Szkoty oraz Administratora 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 funkcjonuja dotychczasowe formy komunikacji
z rodzicami tj. dzienniczek ucznia, zebrania, konsultacje indywidualne, rozmowy
z nauczycielami.

3. Szkota moze, na zyczenie rodzica, udostgpni¢ papierowe wydruki, ktére sa
przewidziane dla konta Rodzica w systemie dziennika elektronicznego.
4. Modul WIADOMOSCI stuzy do komunikacji i przekazywania informacji.
5. Modul WIADOMOSCI nie moze zastapi¢ oficjalnych podan papierowych, ktore
reguluja przepisy odnosnie szkolnej dokumentacji.

6. Obowigzkiem rodzica jest systematyczne odczytywanie informacji zawartej
w module WIADOMOSCI. Odczytanie informacji jest rownoznaczne z przyjeciem jej
tresci, co potwierdzone zostaje automatycznie odpowiednia adnotacja systemu przy
wiadomosci. Adnotacje potwierdzajaca odczytanie wiadomosci w systemie uwaza Si¢
za rownowazng skutecznemu dostarczeniu jej do rodzica danego ucznia.
7. Jesli nauczyciel uzna, ze niestosowne zachowanie ucznia wymaga szczegoélnego
odnotowania, powinien wysta¢ odpowiednig tres¢ do rodzica za pomoca
WIADOMOSCI wybierajac RODZAJ informacji jako UWAGA.

8. Wiadomosci odznaczone jako UWAGI, beda automatycznie dodawane do kartoteki
danego ucznia z podaniem: Daty wystania. Imienia i nazwiska nauczyciela wpisujacego
uwage. Adresata. Tematu i tresci uwagi. Daty odczytania przez rodzica. 9. Usunigcie
przez rodzica przeczytanej UWAGI ze swojej zakladki WIADOMOSCI w dzienniku
elektronicznym nie powoduje jej usunigcia z systemu.

10. Za pomoca OGLOSZEN mozna powiadamia¢ uczniéow i rodzicéw o zebraniach z
rodzicami, liscie obowiazujacych lektur czy terminach wazniejszych sprawdzianow.



Modut ten nalezy wykorzystywaé, gdy niepotrzebna jest informacja zwrotna o
przeczytaniu wiadomosci lub nadestanie na nig odpowiedzi.

11. Modut OGLOSZENIA daje mozliwos¢ wyswietlania informacji razem lub osobno:
wszystkim uczniom w Szkole, wszystkim rodzicom lub prawnym opiekunom dzieci
uczeszczajacych do Szkoty, wszystkim  nauczycielom — w Szkole.
12. Zakazuje sie usuwania nieaktywnych OGLOSZEN. Zapewni to catkowita
archiwizacje danych przez firme oraz Administratora Dziennika Elektronicznego oraz
da mozliwos¢ poprawnego odczytania w przysztosci.

ROZDZIAL 4. SUPER ADMINISTRATOR

1. Ze strony firmy wyznaczona jest osoba zwana Super Administratorem
odpowiedzialna za kontakt ze Szkotg. Jej zakres dziatalnosci okresla umowa zawarta
pomigdzy firma 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 szczegdélnag uwaga i po doktadnym
rozpoznaniu zasad funkcjonowania Szkoty.

3. Do obowigzkow Administratora  Dziennika  Elektronicznego nalezy:
a/ Zapoznanie uzytkownikéw z przepisami i zasadami uzytkowania sytemu.

b/ Informowanie o nowo utworzonych kontach - Administrator Dziennika
Elektronicznego ma obowiazek przekaza¢ je bezposrednio ich wiascicielom lub
wychowawcom Klas.

c/ W przypadku przejscia ucznia do innej klasy lub skreslenia go z listy uczniow
Administrator Dziennika Elektronicznego przed dokonaniem tej operacji ma obowigzek
zarchiwizowac¢ oraz dokona¢ wydruku kartoteki danego ucznia i przekaza¢ wydruk do
sekretariatu Szkoty, celem umieszczenia go w szkolnym archiwum w Arkuszu Ocen
danego ucznia.

d/ Administrator Dziennika Elektronicznego ma obowiazek co 30 dni zmienia¢ hasto.
Hasto musi si¢ sktada¢ co najmniej z 8 znakéw i by¢ kombinacja liter i cyfr.
e/ Do obowigzkow 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.

f/ Systematyczne umieszczanie waznych OGLOSZEN majacych kluczowe znaczenie
dla dzialania systemu.

g/ Promowanie wsrod wszystkich uzytkownikow wykorzystywania mozliwosci
danego systemu, stosowania modutéw mogacych usprawni¢ przeptyw informacji

w Szkole.

4. Jesli nastapi zablokowanie konta Nauczyciela, Administrator Dziennika
Elektronicznego ma obowiazek:

a/ Skontaktowac si¢ osobiscie z nauczycielem i wyjasni¢ powod blokady.
b/ W razie zaistnienia proby naruszenia bezpieczenstwa powiadomié firme
nadzorujaca poprzez wystanie informacji do Super Administratora.

¢/ Sprawdzi¢ wraz z nauczycielem aktualng zawartos¢ jego konta z tworzonymi kopiami
bezpieczenstwa i jesli jest taka potrzeba, przywroci¢c do prawidlowej zawartosci.
d/ Wygenerowac i przekaza¢ nowe jednorazowe hasto dla nauczyciela.

5. Administrator Dziennika Elektronicznego jest zobowigzany nie udostgpniac¢ nikomu,
poza Szkolnym  Administratorem Sieci Komputerowej, zadnych danych
konfiguracyjnych szkolnej sieci komputerowej, mogacych przyczynic¢ si¢ do obnizenia
poziomu bezpieczenstwa.

6. Archiwizacja danych: archiwizacja elektronicznego dziennika nastepuje dwa razy
w ciggu roku szkolnego: w terminie 10 dni od dnia zakonczenia pierwszego okresu i w
terminie 10 dni od dnia zakonczenia danego roku szkolnego. Dane stanowigce dziennik
elektroniczny zapisuje si¢ na informatycznym nosniku danych w dwdéch
jednobrzmiacych egzemplarzach [standardowa ptyta CD/DVD lub zewnetrzny dysk
twardy], wedtug stanu odpowiednio na dzien zakonczenia roku szkolnego oraz na dzien
zakonczenia semestru.

ROZDZIAL 6. DYREKTOR SZKOLY

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

2. Do 30 wrzesnia Dyrektor Szkoty sprawdza uzupehienie przez wychowawcow klas
wszystkich danych uczniow potrzebnych do prawidtowego dziatania dziennika
elektronicznego.

3. Dyrektor Szkoty jest zobowigzany:
a/ Systematycznie sprawdzac statystyki logowan.



b/ Kontrolowa¢ systematycznos¢ wpisywania ocen i frekwencji przez nauczycieli.

¢/ Systematycznie odpowiada¢ na wiadomosci nauczycieli, rodzicow i uczniow.

d/ Bezzwlocznie przekazywaé uwagi za pomoca WIADOMOSCI.

e/ Przekazywa¢ wazne informacje za pomoca OGLOSZEN.,

f/ Generowa¢ odpowiednie statystyki, np. zbiorcze dla nauczycieli, a nastepnie ich
wyniki i analiz¢ przedstawiaé¢ na radach pedagogicznych.

g/ Dochowywac¢ tajemnicy odnosnie postanowien zawartych w umowie mogacych
narazi¢ dziatanie systemu informatycznego na utrat¢ bezpieczenstwa.

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

ROZDZIAL 7. WYCHOWAWCA KLASY/ODDZIALU

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. Wychowaweca Klasy powinien zwroci¢ szczegolng uwage na modut Edycja Danych
Ucznidw.

3. Poza wszystkimi elementami potrzebnymi do poézniejszego wydruku $wiadectw
powinien rowniez wypeti¢ pola dotyczace numerow telefonow kontaktowych
I adresow poczty elektronicznej rodzicow (jezeli je posiadaja) oraz jesli dziecko posiada
opini¢ lub orzeczenie z poradni, odznaczy¢ ten fakt w odpowiednim miejscu.

4. Jesli w danych osobowych ucznia nastapig zmiany (np. zmiana nazwiska),
Wychowawca Klasy ma obowiazek dokona¢ odpowiednich zmian w dzienniku
elektronicznym, za ktorych wprowadzenie bezposrednio odpowiada.

Jesli Wychowawca nie posiada takich uprawnien zglasza te zmiany do Szkolnego
Administratora.

5. Do 20 wrzesnia w dzienniku elektronicznym Wychowawca Klasy uzupeinia dane
uczniow swojej klasy.

6. W dniu poprzedzajacym posiedzenie srodrocznej lub rocznej rady pedagogicznej
Wychowaweca Klasy dokonuje wydrukow odpowiednich statystyk, podpisuje je i
przekazuje Wicedyrektorowi.

7. Oceny zachowania wpisuje Wychowawca Klasy wedtug zasad okreslonych

w Wewnatrzszkolnym Systemie Oceniania.

8. W przypadku przejscia ucznia do innej szkoty lub klasy Wychowawca Klasy zgtasza
ten fakt Administratorowi Dziennika Elektronicznego poprzez wyslanie



WIADOMOSCI. Na podstawie takiej informacji Administrator Dziennika
Elektronicznego moze przenies¢ go do innej klasy lub wykresli¢ z listy uczniow.

9. Eksportu danych do swiadectw z systemu informatycznego dokonuje Wychowawca
Klasy wraz z Administratorem Dziennika Elektronicznego.

10. Wychowawca Klasy przeglada na biezgco frekwencje i dokonuje odpowiednich
zmian, np. usprawiedliwien, likwidacji podwojnych nieobecnosci itp. Jesli w wyniku
btednego zaznaczenia przez dwoch nauczycieli nieobecnosci ucznia na tej samej
godzinie lekcyjnej pojawita si¢ podwaéjna nieobecnos¢, Wychowawca Klasy jest
zobowigzany zgloszenia tego faktu Administratorowi Dziennika Elektronicznego.
Czgstotliwos¢ tych czynnosci (zwtaszceza usprawiedliwien) nie moze by¢ mniejsza niz
raz w tygodniu.

11. Na zebrania z rodzicami wychowawcy moga drukowac¢ z systemu dziennika
elektronicznego zestawienia ocen, frekwencji i potrzebnych statystyk do wykorzystania
w czasie spotkania z rodzicami. Jezeli rodzic 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 uzupetia modut WY WIADOWKI i systematycznie
odnotowuje w nim obecnos¢ rodzica, zaznaczajac odpowiednie opcje.

13. 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 5 dni po ich wystapieniu tak, aby staty si¢ one widoczne dla
uczniow oraz rodzicow.

14. Na wrzesniowych godzinach wychowawczych uczniowie poznaja zasady
funkcjonowania dziennika elektronicznego w Szkole.

15. Na pierwszym zebraniu z rodzicami Wychowawcy klas pierwszych maja
obowigzek osobiscie rozda¢ rodzicom loginy i hasta do ich kont oraz kont ich dzieci.
Na tym zebraniu przekazuja podstawowe informacje o tym jak korzysta¢ z dziennika
elektronicznego i wskazuja, gdzie i jak mozna uzyska¢ pomoc w jego obstudze
(https://synergia.librus.pl/help - po zalogowaniu si¢ na swoje konto).

16. Fakt otrzymania loginow, haset oraz zapoznanie si¢ z zasadami funkcjonowania
dziennika elektronicznego w Szkole rodzic potwierdza podpisujac si¢ osobiscie na
specjalnej liscie.

ROZDZIAL 8. NAUCZYCIEL



1. Kazdy nauczyciel jest osobiscie odpowiedzialny za systematyczne wpisywanie do
dziennika elektronicznego ocen biezacych, proponowanych ocen klasyfikacyjnych:
srodrocznych, rocznych i koncowych.

2. Kazdy nauczyciel, na poczatku prowadzonych przez siebie zaje¢, osobiscie
sprawdza i wpisuje do dziennika elektronicznego nieobecnosci jak i obecnosci
uczniéw na zajeciach oraz temat lekcji. W trakcie trwania zajec¢ uzupenia inne
elementy, np. oceny uzyskane przez uczniow.

3. W przypadku prowadzenia zaje¢ za nieobecnego nauczyciela, nauczyciel ma
obowigzek dokonywa¢ zaznaczen wedtlug zasad okreslonych w systemie dziennika
elektronicznego.

4. Dla ucznia, ktoremu ustalono indywidualny tok nauczania majacy na celu
przywrécenie do prawidtowego funkcjonowania, dokumentacje procesu dydaktycznego
prowadzi si¢ w tradycyjnej wersji papierowej (dziennik nauczania indywidualnego).

5. Uczestnictwo w szkoleniach organizowanych przez Administratora Dziennika
Elektronicznego lub pracownikoéw/szkoleniowcow/treneréw firmy Librus Synergia dla
kazdego nauczyciela sa obowiazkowe.

6. Kazdy nauczyciel ma obowiazek przydzieli¢ kazdej ocenie jej kategorie.

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

8. W celu ujednolicenia i unikania pomylek ustala si¢ stosowanie nastgpujacych
kolorow:

a/ oceny z testow, sprawdzianow i klasowek - kolor czerwony

b/ oceny z kartkowek - kolor zielony.

9. Kazdy nauczyciel ma obowiazek sprawdzaé na swoim koncie WIADOMOSCI i
OGLOSZENIA.

10. Obowiazkiem kazdego nauczyciela jest poinformowanie ucznia i jego rodzicéw o
przewidywanych dla niego ocenach klasyfikacyjnych wykorzystujac do tego system
OCEN (przewidywana ocena srodroczna i przewidywana ocena roczna) w dzienniku
elektronicznym wedlug zasad i terminow okreslonych w Statucie Szkoty.

11. Srédroczne, roczne i koncowe oceny klasyfikacyjne ustalone na posiedzeniach
zespotow klasyfikacyjnych, odbywajacych si¢ wedtug zasad zawartych w Statucie
Szkoty, nauczyciel wpisuje do dziennika elektronicznego niezwtocznie wykorzystujac
do tego system OCEN (ocena $rodroczna, ocena roczna), co jest jednoznaczne z
przekazaniem ww. informacji uczniom i ich rodzicom.

12. Nauczyciel ma obowigzek umieszczac¢ informacje o kazdej zapowiedzianej pracy
klasowej w TERMINARZU klasy, ktorej ta praca klasowa dotyczy.



13. Nauczyciel jest osobiscie odpowiedzialny za swoje konto i zgodnie z ustawg 0
ochronie danych osobowych z dnia 29 sierpnia 1997r. nie ma prawa udostepnia¢
zasobow osobom trzecim.

14. Za ujawnienie poufnych danych z dziennika elektronicznego nauczyciel ponosi
takie same konsekwencje jak w przypadku przepiséw odnosnie szkolnej dokumentaciji.
15. Nauczyciel jest zobligowany do ochrony komputera, z ktorego loguje si¢ do
dziennika elektronicznego, aby uczen lub osoba postronna nie miata do niego dostgpu.
16. W razie zauwazenia naruszenia bezpieczenstwa nauczyciel powinien niezwtocznie
zawiadomi¢ o tym fakcie Administratora Dziennika Elektronicznego. Po zakonczeniu
pracy nauczyciel musi pamigta¢ o wylogowaniu si¢ z konta.

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

18. Przed przystapieniem do pracy nauczyciel zobowigzany jest do sprawdzenia, czy
sprzet nie zostat w widoczny sposéb naruszony lub uszkodzony. W przypadku
zaistnienia takiego stanu rzeczy nalezy niezwtocznie powiadomié¢ 0 tym
odpowiedniego Administratora Dziennika Elektronicznego.

19. Nauczyciel powinien dbac¢, by poufne dane prezentowane na monitorze komputera
nie byty widoczne dla osob trzecich.

ROZDZIAL 10. RODZIC

1. Rodzice maja swoje niezalezne konto w systemie dziennika elektronicznego,
zapewniajace podglad postepow edukacyjnych ucznia oraz dajacych mozliwosé
komunikowania si¢ z nauczycielami w sposob zapewniajacy ochrone dobr osobistych
innych uczniéw.

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

3. Rodzic na swoim koncie, poza mozliwoscia zmiany swojego hasta, ma mozliwos¢
zmiany hasta konta swojego dziecka.

4. Standardowo wydaje si¢ dla rodzica jeden login oraz hasto. W przypadku checi
odrebnego dostepu do systemu przez dwoje rodzicow istnieje mozliwosé wydania
osobnego loginu oraz hasta dla drugiego rodzica.

5. Dostgp rodzicow i ich dzieci do poszczegolnych modutéw w dzienniku
elektronicznym jest okreslony na podstawie umowy zawartej pomigdzy firma
a Dyrektorem Szkoty.



6. Rodzic moze usprawiedliwi¢ nieobecnos¢ dziecka. Za udostepnienie hasta i loginu
dziecku odpowiada opiekun prawny dziecka.

7. Jesli wystepuja btedy we wpisach dziennika elektronicznego, rodzic ma prawo do
odwotania si¢ od nich wedlug standardowych procedur obowigzujacych w Szkole.

9. Modut WIADOMOSCI stuzy przekazywaniu istotnych informacji (nieobecnosé
ucznia w szkole; usprawiedliwienia; wydarzenia losowe, w tym nagle ograniczenia
zdrowotne ucznia wplywajace na proces uczenia itp.

8. Kazdy rodzic po zalogowaniu sie na swoim koncie z zaktadce INFORMACIJE
(zgodnie z Ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 o Ochronie Danych Osobowych) ma dostep
do raportu o zawartych w systemie danych dotyczacych:

1) Informacji identyfikujacych osobe (swoje dziecko).

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

9. Obowigzkiem rodzica jest systematyczne (przynajmniej raz w tygodniu)
zapoznawanie sie z dostgpnymi informacjami zawartymi w dzienniku elektronicznym
(oceny, frekwencja, wiadomosci, ogloszenia, terminarz).

ROZDZIAL 11. UCZEN

1. Na wrzesniowych godzinach wychowawczych uczniowie klas pierwszych beda
zapoznani przez Wychowawce z zasadami funkcjonowania dziennika elektronicznego
w Szkole.

2. Uczen ma obowigzek zapoznac¢ sie z zasadami funkcjonowania dziennika
elektronicznego w szkole, ktoére sa dostgpne w zaktadce POMOC i odpowiednich
REGULAMINACH dost¢pnych po zalogowaniu sie¢ na swoje konto.

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

ROZDZIAL 12. POSTEPOWANIE W CZASIE AWARII

1. Postgpowanie Dyrektora Szkoty w czasie awarii:

a/ Dyrektor Szkoty ma obowigzek sprawdzi¢ czy wszystkie procedury odnosnie
zaistnienia awarii sa przestrzegane przez Administratora Dziennika Elektronicznego,
Administratora Sieci Komputerowej i Nauczycieli.

b/ Dopilnowac jak najszybszego przywrocenia prawidtowego dziatania systemu.

c/ Zabezpieczy¢ srodki na wypadek awarii w celu przywrocenia normalnego
funkcjonowania systemu.

d/ Obowiazkiem Dyrektora jest niezwloczne dokonanie naprawy w celu przywrocenia



prawidtowego dziatania systemu.
e/ O fakcie zaistnienia awarii i przewidywanym czasie jego naprawy Dyrektor Szkoty
powinien powiadomi¢ Administratora Dziennika Elektronicznego oraz nauczycieli.

f/ Jesli usterka moze potrwa¢ dtuzej niz jeden Dyrektor Szkoty powinien wywiesi¢ na
tablicy ogloszen w pokoju nauczycielskim odpowiednia informacje.

3. Postepowanie Nauczyciela w czasie awarii:

1. W razie awarii systemu dziennika elektronicznego, komputera lub sieci
informatycznej nauczyciel ma obowigzek na kazdych prowadzonych przez siebie
zajeciach sprawdzi¢ liste obecnosci, zanotowac temat lekcji oraz ztozy¢ podpis na
kartach zastepczych klas znajdujacych sie w sekretariacie.

2. Wszystkie awarie sprze¢tu komputerowego, oprogramowania czy Sieci
komputerowych maja by¢ zgtaszane osobiscie w dniu zaistnienia jednej

z wymienionych oséb: Administratorowi Sieci Komputerowej, Administratorowi
Dziennika Elektronicznego, pracownikowi sekretariatu Szkoty.

3. Zalecana forma zgtaszania awarii jest 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 podejmowa¢ samodzielnej proby
usunigcia awarii ani wzywac do naprawienia awarii 0s6b do tego nie wyznaczonych.

ROZDZIAL 13. POSTANOWIENIA KONCOWE

1. Wszystkie tworzone dokumenty i nosniki informacji powstate na podstawie danych
z elektronicznego dziennika maja by¢ przechowywane w sposob uniemozliwiajacy ich
zniszczenie lub kradziez wedlug zasad okreslonych w Rozporzadzeniu Ministra
Edukacji Narodowej z dnia 29 sierpnia 2014 r. w sprawie sposobu prowadzenia przez
publiczne przedszkola, szkoty i placowki dokumentacji przebiegu nauczania,
dziatalno$ci wychowawczej i opiekunczej oraz rodzajow tej dokumentacji (Dz.U.2014
poz.1170).

2. Archiwizacja elektronicznego dziennika nastepuje dwa razy w ciggu roku szkolnego:
w terminie 10 dni od dnia zakonczenia pierwszego okresu i w terminie 10 dni od dnia
zakonczenia danego roku szkolnego. Dane stanowigce dziennik elektroniczny zapisuje
si¢ na informatycznym nosniku danych [standardowa ptyta CD/DVD lub zewngtrzny
dysk twardy], wedlug stanu odpowiednio na dzien zakonczenia semestru oraz na dzien
zakonczenia roku szkolnego.

3. Nie wolno przekazywa¢ zadnych informacji odnosnie, np.: haset, ocen, frekwencji
itp., rodzicom i uczniom droga telefoniczna, ktéra nie pozwala na jednoznaczna



identyfikacj¢ drugiej osoby.
4. Mozliwos¢ edycji danych ucznia maja: Administrator Dziennika Elektronicznego,
Dyrektor Szkoty oraz Wychowawca Klasy.

5. Wszystkie dane osobowe uczniow i ich rodzin sa poufne.

6. Szkota moze udostepnic¢ dane ucznia bez zgody rodzicow odpowiednim organom na
zasadzie oddzielnych przepisow i aktow prawnych obowigzujacych w Szkole, np.
innym szkotom w razie przeniesienia, uprawnionym urzedom kontroli lub nakazu
sadowego.

7. Wszystkie poufne dokumenty 1 materialy utworzone na podstawie danych z
dziennika elektronicznego, ktére nie beda potrzebne, nalezy zniszczy¢ w sposéob
jednoznacznie uniemozliwiajacy ich odczytanie.

8. Dokumentacja z funkcjonowania dziennika elektronicznego, wydruki, ptyty CD lub
DVD z danymi powinny by¢ przechowywane w szkolnym archiwum/sejfie.
9. Komputery uzywane do obstugi dziennika elektronicznego powinny spelniaé
nastepujace 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.

¢/ Nie nalezy zostawia¢ komputera bez nadzoru.

d/ Do zasilania nalezy stosowac filtry zabezpieczajace przed skokami napiecia.

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

f/ Przechowywac¢ informacje kontaktowe do serwiséw w bezpiecznym miejscu.

g/ Nalezy zawsze uzywac¢ potaczen szyfrowanych nawet w sieci wewnetrznej.

h/ Wszystkie urzadzenia powinny by¢ oznaczone w jawny sposob wedlug zasad
obowigzujacych w Szkole.

Zasady funkcjonowania dziennika elektronicznego Librus Synergia w Zespole Szkolno
— Przedszkolnym nr 9 w Poznaniu obowiazuja od dnia 14 wrzesnia 2019 r.



