REGULAMIN FUNKCJONOWANIA
DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO
W SZKOLE PODSTAWOWE] NR 3
im. TADEUSZA KOSCIUSZKI W GEOWNIE

ROK SZKOLNY 2020/2021

1. Spis tresci:
L.POSTANOWIENIA OGOLNE.........ouiiiiiiiiee e, 2
I.LKONTA W DZIENNIKU ELEKTRONICZNYM...........ccceiiiiiiiiiiiiaaaeeeeeieeeeeias 3
I1II. PRZEKAZYWANIE INFORMACJI W DZIENNIKU ELEKTRONICZNYM................ 6
IV.SUPERADMINISTRATOR.........uuiiiiiiieee e 7
V.ADMINISTRATOR SZKOEY ......oovieiiiiiiieieeee e 7
VLDYREKTOR SZKOEY ......oouiiiiiiiiii i, 8
VILWYCHOWAWGCA KLASY ..o 9
VIILNAUCZYCIEL. ......ouiiiiiie oo, 10
IX.SEKRETARIAT ......coiiiiiiiiieeee e 12
XRODZIC. ..., 12
XLUCZEN ...ttt ettt e e e e e e e e e e e et e e e e e e e 13
XILPOSTEPOWANIE W CZASIE AWARIL...........ccciiiiiiiiiiiiiaaeeeeeeie e, 14
XIILPOSTANOWIENTIA KONCOWE. .......uuuiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeeeee e, 14



ROZDZIAL 1

POSTANOWIENIA OGOLNE

ROZDZIAEL I. POSTANOWIENIA OGOLNE

1. W szkole, za posrednictwem strony www.synergia.librus.pl, funkcjonuje

elektroniczny dziennik. Oprogramowanie to oraz uslugi z nim zwiazane dostarczane sa
przez firme zewnetrzna, wspolpracujaca ze szkola. Podstawa dzialania dziennika
elektronicznego jest umowa podpisana przez dyrektora szkoly i uprawnionego
przedstawiciela firmy dostarczajacej i obstugujacej system dziennika elektronicznego.

2. Za niezawodnoé¢ dziatania systemu, ochrone danych osobowych, umieszczonych na
serwerach oraz stworzenie kopii bezpieczenstwa odpowiada firma nadzorujaca prace
dziennika elektronicznego, pracownicy szkoly odpowiadaja za edycje danych, ktére sa im
udostepnione oraz za ochrone danych osobowych.

3. Podstawa prawng funkcjonowania dziennika elektronicznego, przechowywania
i przetwarzania wnim danych uczniéw, rodzicow oraz dokumentowania przebiegu
nauczania s3: Rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 25 sierpnia 2017 r.
w sprawie sposobu prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoly i placowki
dokumentacji przebiegu nauczania, dziatalnoéci wychowawczej i opiekuriczej oraz
rodzajow tej dokumentacji (Dz. U. 2017 poz. 1646), ustawa z dnia 10maja2018 r. o ochronie
danych osobowych, (t.j. Dz. 1000 z p6zn. zm.).

4. Na podstawie prawnej o przechowywaniu i przetwarzaniu danych osobowych
dyrektor szkoly nie jest zobligowany do zbierania zgody na przetwarzanie danych
osobowych.

5. Administratorem danych osobowych jest Szkota Podstawowa Nr 3 im. Tadeusza
Kosciuszki w Glownie, 95-015 Gtowno, ul. Karasicka 35.

6. Celem przetwarzania danych osobowych jest realizacja obowiazkéw wynikajacych
z prawa o$wiatowego .

7. Kazdy rodzic (prawny opiekun) po zalogowaniu si¢ na swoim koncie w zakladce
~INFORMACJE” ma zgodnie z Ustawa z dnia 10 maja2018r. o Ochronie Danych Osobowych,
dostep do raportu o zawartych w systemie danych o:

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.

8. Pracownicy szkoly zobowigzani sa do stosowania zasad zawartych w ponizszym
dokumencie, przestrzegania przepiséw obowiazujacych w szkole.



9. Rodzicom na pierwszym zebraniu w nowym roku szkolnym i uczniom na
poczatkowych godzinach z wychowawcy, zapewnia si¢ mozliwo$¢ zapoznania sie ze
sposobem dziatania i funkcjonowania Dziennika Elektronicznego.

10. Wszystkie moduly skladajace sie¢ na Dziennik Elektroniczny, zapewniaja realizacje
zapisoéw, ktére zamieszczone sa w Wewnatrzszkolnych Zasadach Oceniania.

11. Zasady korzystania z Dziennika Elektronicznego przez rodzicow (prawnych
opiekunéw), uczniéw oraz pracownikéw szkoty okreslone sa w umowie zawartej pomiedzy
tirma zewnetrzna dostarczajaca system Dziennika Elektronicznego a szkola, z zastrzezeniem,
ze rodzicowi przystuguje prawo bezplatnego dostepu do informacji o swoim dziecku, ale
tylko w szkole, w takim wypadku (w obecnosci dyrektora, wychowawcy, nauczyciela
przedmiotowego lub pedagoga) rodzicowi udostepnia sie za pomoca komputera wszystkie
informacje dotyczace jego dziecka z zachowaniem poufnosci danych osobowych. Zasady te
sa opisane w zakladce ,POMOC”w Dzienniku Elektronicznym po zalogowaniu sie na swoje
bezptatne konto.

12. Zaleca sie prezentowac rodzicom dane ucznia poprzez wykorzystanie modulu
Kartoteka Uczniowska.

13. W szkole nadal funkcjonuja dotychczasowe formy komunikacji z rodzicami, ¢tj.
zebrania z rodzicami, indywidualne spotkania.

ROZDZIAL 1I. KONTA W DZIENNIKU ELEKTRONICZNYM

1. Kazdy uzytkownik posiada wlasne konto w systemie Dziennika Elektronicznego, za
ktére osobiscie odpowiada. Szczegdétowe zasady dla poszczegélnych kont opisane sa
w zakladce ,POMOC” w Dzienniku Elektronicznym po zalogowaniu sie na swoje konto
(http:/ /www.dziennik.librus.pl/help) oraz w poszczegélnych rozdziatach tego dokumentu.

2. Haslo musi sie sktada¢ co najmniej z 8 znakoéw i by¢ kombinacja liter i cyfr, oraz
duzych i matych znakéw. Poczatkowe hasto do swojego konta, stuzy tylko do pierwszego
zalogowania. Konstrukcja systemu wymusza na uzytkowniku okresowqa zmiane hasta. Hasto
musi by¢ zmieniane po uplywie 30 dni (z wyjatkiem rodzicéw i ucznidw, gdzie zmiana
nastepuje po 90 dniach).

3. Uzytkownik stosuje zasady bezpieczenstwa w postugiwaniu si¢ loginem i haslem do

systemu, ktére poznal na szkoleniu (nauczyciele na radzie pedagogicznej, rodzice na
zebraniu).

4. Nauczyciel poprzez login, hasto jest identyfikowany w systemie Dziennika
Elektronicznego.

5. Haslo umozliwiajagce dostep do zasobéw sieci kazdy wuzytkownik (Szkolny
Administrator Dziennika Elektronicznego, dyrektor szkoly, wychowawca klasy, nauczyciel,
pracownik sekretariatu, rodzic) utrzymuje w tajemnicy réwniez po uptywie ich waznosci.

6. W przypadku utraty hasta lub podejrzenia, ze zostalo odczytane/wykradzione przez
osobe nieuprawniong, uzytkownik zobowiazany jest do poinformowania o tym fakcie
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wychowawce. Wychowawca niezwlocznie informuje o zaistnialej sytuacji szkolnego

administratora.

7. W dzienniku elektronicznym funkcjonuja nastepujace grupy kont posiadajace
odpowiadajgce im uprawnienia:

GRUPA ZAKRES UPRAWNIEN
UZYTKOWNIKOW
UCZEN » przegladanie wtasnych ocen,

» przegladanie wlasnej frekwengji,

» dostep do ogloszen szkoly,

» dostep do wiadomosci,

» dostep do terminarza,

» dostep do modutu zadania domowe.

RODZIC / OPIEKUN

» przegladanie ocen swojego podopiecznego,

» przegladanie nieobecnosci swojego podopiecznego,
» dostep do wiadomosci,

» dostep do ogloszen szkoly,

» dostep do terminarza,

» dostep do modutu zadania domowe.

NAUCZYCIEL » zarzadzanie ocenami z prowadzonych lekcji,
» zarzadzanie frekwencja z prowadzonych lekgji,
» wglad w statystyki wszystkich uczniéw,
» wglad w statystyki logowan,
» przegladanie ocen wszystkich uczniéw,
» przegladanie frekwencji wszystkich uczniow,
» dostep do wiadomosci,
» dostep do ogloszen szkoly,
» dostep do wydrukoéw,
» dostep do modutu wycieczki,
» dostep do modutu zadania domowe,
» dostep do ramowych planéw nauczania,
» dostep do eksportow,
» zarzadzanie terminarzem,
« zarzadzanie zwolnieniami uczniéw.
WYCHOWAWCA KLASY » wszystkie uprawnienia nauczyciela
» zarzadzanie wszystkimi ocenami w klasie, w ktorej
nauczyciel jest wychowawcg - jesli administrator szkoly
wlaczyt takie uprawnienie,
- zarzadzanie frekwencja w klasie, w ktorej nauczyciel
jest wychowawca,
» edycja danych uczniéw w klasie, w ktérej nauczyciel
jest wychowawca,
» przygotowanie i drukowanie §wiadectw,
» dostep do wywiadéwek,
» przegladanie i pobieranie danych archiwalnych.
DYREKTOR SZKOLY » zarzadzanie ocenami z prowadzonych przedmiotéw,

» zarzadzanie frekwencja z prowadzonych
przedmiotéw,
» zarzadzanie frekwencja w klasie, w ktoérej dyrektor jest
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wychowawcy;
» edycja danych wszystkich uczniéw,
» wglad w statystyki wszystkich uczniow,
- wglad w statystyki logowan,
» przegladanie ocen wszystkich uczniéw,
» przegladanie frekwencji wszystkich uczniéw,
» dostep do wiadomosci systemowych,
» dostep do ogloszen szkoty,
» dostep do konfiguracji konta,
» dostep do wydrukow,
» dostep do eksportow,
» planowanie zastepstw za nauczycieli nieobecnych,

» zarzadzanie nieobecno$ciami nauczycieli i
zastepstwami
» dostep do danych znajdujacych sie w panelu
dyrektorskim,

» dostep do terminarza.

ADMINISTRATOR SZKOLY » zarzadzanie wszystkimi danymi szkoly: jednostki,
klasy, uczniowie, nauczyciele, przedmioty, lekcje,

» wglad w liste kont uzytkownikow,

» zarzadzanie zablokowanymi kontami,

» zarzadzanie ocenami w calej szkole,

» zarzadzanie frekwencja w catej szkole,

- wglad w statystyki wszystkich uczniéw,

» wglad w statystyki logowan,

» przegladanie ocen wszystkich uczniéw,

» przegladanie frekwencji wszystkich uczniéw,

» dostep do wiadomosci,

» dostep do ogloszen szkoly,

» dostep do konfiguracji konta,

» dostep do wydrukoéw,

» dostep do eksportow,

» zarzadzanie planem lekcji szkoty,

» dostep do wybranych opcji panelu dyrektorskiego,

» dostep do terminarza,

» dostep do modutu wycieczki,

» dostep do modutu zastepstwa,

» dostep do ramowych planéw nauczania,

» zarzadzanie indywidualnym nauczaniem,

» dostep do wywiadéwek,

» przydzielanie godzin dodatkowych,

» zarzgdzanie seryjnymi zwolnieniami,

» przegladanie i pobieranie danych archiwalnych.

SEKRETARIAT » wglad w liste kont uzytkownikoéw,
- wglad w statystyki logowar.




SUPER ADMINISTRATOR » uprawnienia wynikajace z umowy.

8. Kazdy wuzytkownik ma obowigzek dokladnego zapoznania sie¢ z POMOCA i
REGULAMINAMI dostepnymi po zalogowaniu si¢ na swoje konto, w szczegdlnosci
regulaminem korzystania z Systemu. Zasady te s opisane w zakladce POMOC w dzienniku
elektronicznym po zalogowaniu si¢ na swoje bezplatne konto na stronie
http:/ /www.synergia.librus.pl/help.

9. Uprawnienia przypisane do kont, w szczeg6lnosci dyrektorskich, nauczycielskich oraz
administratorskich moga zosta¢ zmienione przez Administratora Dziennika Elektronicznego
oraz Superadministratora. Aktualna lista uprawnien publikowana jest w dokumentacji
Systemu dostepnej po zalogowaniu na kontach Dyrektora Szkoly oraz Administratora
Dziennika Elektronicznego.

ROZDZIAL 3
PRZEKAZYWANIE INFORMAC]JI W DZIENNIKU ELEKTRONICZNYM

1. W dzienniku elektronicznym do przekazywania i wymiany informacji stuza moduty
WIADOMOSCI, OGEOSZENIA i TERMINARZ.

2. W szkole w dalszym ciggu funkcjonuja dotychczasowe formy komunikacji z rodzicami
(wywiadowki, dni otwarte, indywidualne spotkania z nauczycielami).

3. Modul WIADOMOSCI stuzy do komunikacji i przekazywania informacji. Nalezy go
wykorzystywaé, gdy potrzebna jest informacja zwrotna o przeczytaniu wiadomosci lub
odpowiedzi na pytanie oraz gdy chcemy przekaza¢ wiadomos¢ tylko pewnej grupie oséb np.
uczniom tylko jednej klasy.

4. Modul WIADOMOSCI nie moze zastapi¢ oficjalnych podan papierowych, ktore
reguluja przepisy odnosnie szkolnej dokumentacji.

5. Modul WIADOMOSCI stuzy do usprawiedliwienia nieobecnosci ucznia w szkole przez
rodzica lub opiekuna.

6. Odczytanie informacji przez uzytkownika systemu zawartej w module WIADOMOSCI,
jest rtownoznaczne z przyjeciem do wiadomosci treSci komunikatu, co potwierdzone zostaje
automatycznie odpowiednig adnotacjg systemu przy wiadomosci. Adnotacje potwierdzajgca
odczytanie wiadomosci w systemie uwaza sie za rownowazna skutecznemu dostarczeniu jej
do uzytkownika systemu.

7. Wiadomo&ci nie stuza rozwigzywaniu wszelkiego rodzaju spraw dotyczacych uczniéw,
pomiedzy rodzicem a nauczycielem, wychowaweca klasy lub dyrektorem szkoty.

8. Uczniowie korzystaja z modulu WIADOMOSCI, moga korespondowaé ze wszystkimi
nauczycielami.



9. Nauczyciel zachowuje cala korespondencje w module WIADOMOSCI az do zrobienia
pelnego catorocznego archiwum.

10. Za pomocg OGLOSZEN mozna powiadamia¢ uczniow i rodzicow o waznych
informacjach dotyczacych zycia szkoty. Modut ten nalezy wykorzystywa¢, gdy nie potrzebna
jest informacja zwrotna o przeczytaniu wiadomosci lub nadestanie na nig odpowiedzi.

11. Modut OGEOSZENIA daje mozliwo$¢ wyswietlania informacji razem lub osobno:

a. Wszystkim uczniom w szkole.

b. Wszystkim rodzicom lub prawnym opiekunom dzieci uczeszczajacych do szkoly.

c. Wszystkim nauczycielom w szkole.

12. Zakazuije sie usuwania nieaktywnych OGELOSZEN. Wszystkie informacje, mozna bedzie
usuna¢ pod koniec sierpnia, przed rozpoczeciem nowego roku szkolnego. Zapewni to
calkowitg archiwizacja danych przez firme oraz Administratora Dziennika Elektronicznego
oraz pozwoli poprawnie odczyta¢ dane w przyszlosci.

ROZDZIAL 4
SUPERADMINISTRATOR

Po stronie firmy jest wyznaczona osoba zwana Superadministratorem, ktéra jest
odpowiedzialna za kontakt ze szkola. Jej zakres dziatalnosci okresla umowa zawarta
pomiedzy firma i Dyrektorem Szkoty.

ROZDZIAL 5
ADMINISTRATOR SZKOLY (Administrator Dziennika Elektronicznego)

1. Za poprawne funkcjonowanie dziennika elektronicznego w szkole odpowiedzialny jest
Administrator Dziennika Elektronicznego. Funkcje Administratoréw pelnia pracownicy
szkoly wyznaczeni przez Dyrektora.

2. Wszystkie operacje dokonywane na koncie Administratora Dziennika Elektronicznego
powinny byé wykonywane ze szczegdlng uwaga i po dokladnym rozpoznaniu zasad
funkcjonowania szkoty.

3. Do obowigzkéw Administratora Dziennika Elektronicznego nalezy:

a. Zapoznac uzytkownikéw z przepisami i zasadami uzytkowania sytemu.

b. Informacje o nowych kontach Administrator Dziennika Elektronicznego ma obowigzek
przekazaé bezposrednio ich wtascicielom lub wychowawcom klas

c. Zmieniac hasto co 30 dni.

d. W przypadku przejécia ucznia do innej klasy lub skredlenia go z listy uczniéw,
Administrator Dziennika Elektronicznego przed dokonaniem tej operacji ma obowigzek
zarchiwizowaé oraz dokonaé¢ wydruku kartoteki danego ucznia i przekaza¢ wydruk do
sekretariatu szkoly, celem umieszczenia go w szkolnym archiwum w Arkuszu Ocen danego

ucznia.
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ROZDZIAL 6
DYREKTOR SZKOLY

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

2.Do 15 wrzeénia Dyrektor Szkoly sprawdza wypelnienie przez wychowawcéw klas
wszystkich danych uczniéw potrzebnych do prawidlowego dzialania dziennika
elektronicznego.

3.Dyrektor Szkoty jest zobowigzany:

a.Systematycznie sprawdzac statystyki logowar.

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

c.Systematycznie odpowiadac¢ na wiadomosci, nauczycieli, rodzicow i uczniéw.

d. Bezzwlocznie przekazywaé uwagi za pomoca WIADOMOSCI.

e.Przekazywac wazne informacje za pomoca OGEOSZEN.

f. Generowaé¢ odpowiednie statystyki np. zbiorczych dla nauczycieli, a nastepnie ich
wynik i analize przedstawiac na radach pedagogicznych.

g. Dochowywa¢ tajemnicy odnoénie postanowien zawartych w umowie, mogacych
narazi¢ dzialanie systemu informatycznego na utrate bezpieczeristwa.

h. Organizowac szkolenia dla pracownikéw szkoly, nowych nauczycieli.

i. Powiadamia¢ wszystkich nauczycieli o sprawdzaniu dziennika elektronicznego za
pomoca WIADOMOSCI.

4.Dyrektor przesyla nauczycielom informacje za pomoca modutu WIADOMOSCI.
Odczytanie jej przez nauczyciela jest rtOwnoznaczne z przyjeciem jej do wiadomoéci.

5.Dyrektor ma obowigzek szczegétowo okresli¢, ktore statystyki, w jakim odstepie czasu i
w jaki sposéb, powinny by¢ tworzone, przegladane i archiwizowane przez Administratora
Dziennika Elektronicznego, Wicedyrektora, Wychowawcéw i Nauczycieli. Fakt ten
powinien by¢ ogloszony na Radzie Pedagogicznej i wpisany do protokotu Rady
Pedagogicznej.

6.Dyrektor Szkoly, w porozumieniu z Rada Pedagogiczna i Rada Rodzicéw, moze podjacé
decyzje odnoénie realizacji i obstugi dostepnego w Systemie Elektronicznym Synergia
Librus Ubezpieczenia Grupowego Nieszczesliwych Wypadkéow.

7.Dyrektor Szkoly ma obowigzek wyznaczy¢é osoby, ktére moga petni¢ role
Administratora Dziennika Elektronicznego. Na swoim koncie musi ztozy¢ zamoéwienie o
przyznanie tym osobom uprawnieri Administratora Dziennika Elektronicznego do firmy
zarzadzajacej Systemem Elektronicznym Synergia Librus.



ROZDZIAL 7
WYCHOWAWCA KLASY

1.Kazdy Wychowawca Klasy jest odpowiedzialny za prowadzenie dziennika
elektronicznego swojej klasy w zakresie opisanym w ponizszym rozdziale.
2.Wychowawca Klasy powinien zwrdci¢ szczegélng uwage na modul Edycja Danych
Uczniéw. Poza wszystkimi elementami potrzebnymi do pézZniejszego wydruku swiadectw,
powinien réwniez wypelni¢ pola odnoénie telefoné6w komérkowych rodzicéw oraz jesli
dziecko posiada opinie lub orzeczenie z poradni odznaczy¢ ten fakt w odpowiednim
miejscu.

3.Jesli w danych osobowych ucznia nastapia zmiany Wychowawca Klasy ma obowigzek
dokona¢ odpowiednich zmian w zapisie dziennika elektronicznego, za ktérych
wprowadzanie bezposrednio odpowiada.

4.Do 20 wrzesnia w danym roku szkolnym Wychowawca Klasy uzupelnia dane uczniow
swojej klasy oraz pozostate informacje o klasie i uczniach w dzienniku elektronicznym w
panelu ,widok dziennika”.

5.0ceny z zachowania wpisuje Wychowawca Klasy wedlug zasad okreslonych w WSO.

6.W przypadku przejscia ucznia do innej szkoly lub klasy, Wychowawca Klasy zglasza
ten fakt Administratorowi Dziennika Elektronicznego poprzez wystanie WIADOMOSCI.
Na podstawie takiej informacji po konsultacji z dyrektorem szkoly Administrator
Dziennika Elektronicznego moze przenies¢ go do innej klasy lub wykresli¢ z listy ucznidéw.

7.Eksportu danych do $wiadectw z systemu informatycznego dokonuje Wychowawca.

8. Wychowawca Klasy przeglada frekwencje za ubiegly tydzieri i dokonuje odpowiednich
zmian np. usprawiedliwien. Jesli w wyniku blednego zaznaczenia przez nauczycieli uczen
posiada nieobecno$¢ na godzinie lekcyjnej, Wychowawca klasy jest zobowigzany do
poprawienia tego zapisu. Czestotliwosé tych czynnosci (zwlaszcza usprawiedliwiert) nie
moze by¢ mniejsza niz raz na dwa tygodnie.

9.Jezeli rodzic (opiekun prawny) nie jest obecny na zebraniu, Wychowawca Klasy nie ma
obowigzku dodatkowego zawiadamiania o ocenach poza okreslonym w szkole systemem
dziennika elektronicznego, z wylaczeniem zebrania podczas ktérego wychowawca
informuje o przewidywanych ocenach rocznych.

10. Wychowawca Klasy regularnie uzupetnia modut WYWIADOWKI i systematycznie
odnotowuje w nich obecno$¢ rodzica lub opiekuna, zaznaczajac odpowiednie opcje.

11. Na poczatkowych godzinach wychowawczych nauczyciel powinien wyjaéni¢ uczniom
zasady funkcjonowania dziennika elektronicznego w szkole.

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

13. Fakt zapoznania sie z zasadami funkcjonowania dziennika elektronicznego w szkole
rodzic potwierdza wlasnorecznym podpisem (w roku szkolnym 2020/2021 rodzice
wszystkich uczniéw, w kazdym kolejnym roku szkolnym rodzice uczniéw klasy pierwszej).

14.Jesli w danych osobowych wucznia nastapia zmiany, np. zmiana nazwiska,
wychowawca klasy ma obowiazek dokona¢ odpowiednich zmian w zapisie dziennika
elektronicznego, za ktérych wprowadzenie bezposrednio odpowiada.

15. Oceny z zachowania wpisuje wychowawca klasy wedtug okreslonych zasad.




16. Do odnotowywania w dzienniku réznych form kulturoznawstwa, krajoznawstwa i
turystyki stuzy modul WYCIECZKI. Wychowawca klasy za jego pomoca wprowadza
wycieczki  przedmiotowe, wycieczki krajoznawczo -  turystyczne, wycieczki
kulturoznawcze, imprezy krajoznawczo - turystyczne, imprezy turystyki kwalifikowanej i
imprezy wyjazdowe, tj. zielone szkoly. Przy wpisywaniu wycieczek lub imprez
wychowawca musi umiesci¢ informacje (na pierwszej godzinie organizowanej formy)
dokad i w jakim celu odbywa sie wycieczka lub impreza. Godziny trwania wycieczki lub
imprezy powinny pokrywac sie z faktycznymi godzinami, a tematy lekcji muszg zawieraé
tresci z podstawy programowej lub programu nauczania danego przedmiotu.

17. Wychowawca klasy na koniec kazdego miesiaca poprzez modut WIDOK
TYGODNIOWY KLASY przeprowadza szczegbélowa kontrole wpiséw tematéw zajec

lekcyjnych z frekwencja. O ewentualnych brakach informuje nauczycieli za pomoca
WIADOMOSCL

ROZDZIAL 8

NAUCZYCIEL

1.Kazdy nauczyciel jest osobiécie odpowiedzialny za systematyczne wpisywanie do
dziennika elektronicznego:

a. Ocen czastkowych,

b. Przewidywanych ocen rocznych w klasach, w ktérych prowadzi zajecia,

c. Terminéw sprawdzianéw w terminarzu klasy,

d. Tematow lekgji i frekwengji.

2. Nauczyciel moze prowadzi¢ lekcje z wykorzystaniem panelu INTERFEJSU
LEKCYJNEGO. Nauczyciel, ktéry nie uzupelnil danych (tematéw, frekwencji) musi je
uzupelni¢ w terminie 5 dni roboczych. Wobec nauczycieli, ktérzy nie beda wywigzywac sie
z obowigzku systematycznego wuzupelniania dziennika, moga =zosta¢ wyciagniete
konsekwencje stuzbowe.

3. Nauczyciel na kazdej lekcji sprawdza liste obecno$ci uczniéw oraz wpisuje temat zajec.
Systematycznie uzupelnia inne elementy, np. oceny uzyskane przez uczniéw.

a. Jezeli pojedynczy uczen jest nieobecny w szkole, ale pozostaje pod opieka nauczyciela
(zawody sportowe, konkursy, itp.), opiekujacy sie nim w tym czasie nauczyciel ma
obowiazek zwrdcié sie do wychowawcy, aby ten zaznaczyl mu ‘zw’.

b. Jezeli uczen jest zwolniony z zaje¢ z przyczyn niezwigzanych z dziatalnoscig szkoty
(zle samopoczucie, sprawy rodzinne) i nie znajduje si¢ w tym czasie pod opieka
nauczyciela, to nalezy we frekwencji zaznaczy¢ mu ‘“u” (nieobecno$é¢ usprawiedliwiona).

c.Jesli uczen posiadajacy dlugoterminowe zwolnienie z lekcji wychowania fizycznego lub
drugiego jezyka obcego, za zgoda dyrekcji nie uczestniczy w lekgji, tzn. jest zwolniony z
zaje¢ (lekcja jest pierwszg lub ostatnia danego dnia, uczen zlozyl odpowiednie podanie,
ktére zostalo pozytywnie rozpatrzone) to nauczyciel prowadzacy lekcje powinien we
frekwencji zaznaczy¢ ‘u’ (poniewaz uczen nie znajduje sie pod opieka nauczyciela). Jesli
lekcja nie jest pierwsza lub ostatnia i nie¢wiczgcy lub zwolniony uczen jest obecny na lekcji,
nauczyciel zaznacza we frekwencji obecnos¢ .

d. W przypadku kiedy uczen, za zgoda i wiedza rodzicéw, po ztozeniu odpowiedniego
podania, nie uczeszcza na lekgje religii i wychowania do Zycia w rodzinie, w przypadku,
gdy lekcja religii i wzr jest Srodkowgq lekcja wedlug planu zajeé, uczen jest zobowigzany
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przebywac na terenie szkoly pod opieka Swietlicy. Jedli religia lub wzr jest pierwsza lub
ostatnig lekcjg, uczefi moze by¢ zwolniony do domu tylko przez pisemng zgode rodzica.

e.Nauczyciel, ktory opiekuje sie klasa podczas wycieczki, apelu, uroczystosci szkolnej, w
czasie wyjécia na zawody sportowe, do teatru, kina, muzeum itp. zobowigzany jest
odnotowac ten fakt w module wycieczki.

f. Nauczyciel organizujacy wyjscie grupy uczniéw ze szkoty (konkurs, zawody, itp.) ma w
obowiazku powiadomi¢ wychowawece klasy i nauczycieli tej grupy uczniéw o wyjsciu (lista
ucznioéw, data, godzina, miejsce) za pomocg modutu OGLOSZEN.

4 W przypadku prowadzenia zaje¢ za nieobecnego nauczyciela, nauczyciel zastepujacy
ma obowigzek dokonywac wpiséw wedlug przydziatu okreslonego w module zastepstwa.

5.Nauczyciel, ktéry pomyli sie wprowadzajac bledna ocene lub nieobecno$é, powinien jak
najszybciej dokona¢ korekty.

6.Kazdy nauczyciel ma obowigzek w dniu pracy co najmniej raz sprawdzi¢ na swoim
koncie WIADOMOSCI i OGLOSZENIA oraz systematyczne (w ciggu 3 dni roboczych)
udziela¢ na nie odpowiedzi. W tym zakresie Nauczyciel jest kontrolowany przez Dyrektora
Szkoty.

7.Zgodnie z ustalonymi przez Dyrektora terminami Rady Pedagogicznej srédrocznej lub
rocznej wszyscy nauczyciele sa zobowigzani do wystawienia i dokonania wpisu ocen
Srodrocznych lub rocznych w dzienniku elektronicznym.

8 Nauczyciel ma obowigzek umieszcza¢ informacje o kazdym sprawdzianie w
TERMINARZU klasy z co najmniej tygodniowym wyprzedzeniem.

9.0cene z poprawy nauczyciel wprowadza indywidualnie kazdemu uczniowi za pomoca
opcji POPRAW. Moze tego dokonac podczas edycji wlasciwej oceny.

10. Gdy uczeri nie jest obecny na sprawdzianie, nauczyciel zamiast oceny czastkowej
wpisuje ,0” (zero). Wpisu tego dokonuje sie indywidualnie uczniowi (nie przez opcje
»~dodaj seryjnie oceny”).

11. W dzienniku elektronicznym dla klas 4- 8 przyjmuje sie szeSciostopniowa skale ocen.
(od 1 do 6). Szczegotowe kryteria opracowuje Rada Pedagogiczna, a nastepnie nauczyciele
przedmiotowcy przedstawiaja je uczniom na pierwszych lekcjach w roku szkolnym. Ocena
wpisana do dziennika elektronicznego nie moze by¢ usuwana ani zmieniana bez podania
przyczyn takiego postepowania:

a) jesli nauczyciel pomylit sie wprowadzajac bledna ocene lub nieobecnos¢, jak
najszybciej dokonuje korekty,

b) Nauczyciel jest osobiscie odpowiedzialny za swoje konto i zgodnie z Ustawa o
ochronie danych osobowych z dnia 29 sierpnia 1997r. z pézniejszymi poprawkami (Dz.U.
2014 poz. 1182) nie ma prawa umozliwiaé¢ korzystania z zasobéw osobom trzecim.

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

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

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

15. W razie zauwazenia naruszenia bezpieczeristwa nauczyciel powinien niezwlocznie
zawiadomié o tym fakcie Administratora Dziennika Elektronicznego odpowiedzialnego za
dziennik elektroniczny. Po zakoriczeniu pracy nauczyciel musi pamieta¢ o wylogowaniu sie
z konta.
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16. Nauczyciel ma obowigzek utrzymywania powierzonego mu sprzetu komputerowego
w nalezytym stanie.

17. Przed przystapieniem do pracy nauczyciel zobowigzany jest do sprawdzenia czy
sprzet nie zostal w widoczny sposéb naruszony lub uszkodzony. W przypadku zaistnienia
takiego stanu rzeczy niezwtocznie powiadomic o tym Kierownika Administracji.

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

19. Uczestnictwo w szkoleniach organizowanych przez Administratora Dziennika
Elektronicznego dla kazdego nauczyciela s obowigzkowe.

ROZDZIAL 9
SEKRETARIAT

1.Za obstuge konta Sekretariat odpowiedzialna jest osoba wyznaczona przez Dyrektora
Szkoty, na stale pracujaca w sekretariacie szkoty.

2.W przypadku zaistnienia takiej potrzeby, na polecenie Dyrektora Szkoty, 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 zadnej z klas szkoty.

3.0soby pracujace w sekretariacie szkoly zobowigzane sa do przestrzegania przepiséw
zapewniajacych ochrone danych osobowych i débr osobistych uczniéw w szczegélnosci do
nie podawania haset do systemu droga nie zapewniajaca weryfikacji tozsamosci osoby (np.
droga telefoniczna, mailem.)

4 Pracownicy sekretariatu szkoty sa zobowigzani do jak najszybszego przekazywania
wszelkich informacji odnosnie nieprawidtowego dziatania i funkcjonowania Systemu
Elektronicznego Synergia Librus lub zaistnialej awarii zgloszonej przez nauczyciela
Administratorowi Dziennika Elektronicznego.

ROZDZIAL 10
RODZIC / OPIEKUN PRAWNY

1.Rodzice (prawni opiekunowie) maja swoje niezalezne konto w systemie dziennika
elektronicznego, zapewniajace podglad postepéw edukacyjnych ucznia oraz dajacych
mozliwoé¢ komunikowania si¢ z nauczycielami w sposéb zapewniajacy ochrone débr
osobistych innych uczniéw.

2.Na poczatku roku szkolnego rodzic ucznia klasy pierwszej dostaje login i hasto do
swojego i dziecka konta. Fakt otrzymania tych uprawnien rodzic podpisuje osobiscie w
obecnosci wychowawcy na odpowiednim dokumencie. W przypadku jego nieobecnosci na
zebraniu, rodzic ma mozliwo$¢ odebrania loginu i hasta od wychowawcy klasy.

3.W przypadku zgubienia hasta lub loginu, rodzic powinien zglosi¢ si¢ do wychowawcy
klasy, ktéry na prosbe rodzica kieruje zapytanie o nowy login lub hasto do Administratora
Szkoty.

12



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

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

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

7.Rodzic w swoim koncie poza mozliwoscia zmiany swojego hasta, ma mozliwos¢ zmiany
hasta do konta swojego dziecka.

8.Rodzic ma obowiagzek zapoznac¢ si¢ i przestrzegac¢ zasad funkcjonowania Dziennika
Elektronicznego w szkole.

9.Rodzic ma obowigzek systematycznie $ledzi¢ dziennik elektroniczny. Co najmniej raz
dziennie powinien sprawdzi¢ terminarz, ogloszenia, wiadomosci, frekwencje oraz oceny.

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

11. W razie wystapienia bledow we wpisach w dzienniku elektronicznym, rodzic ma
obowiazek powiadomi¢ o tym fakcie wychowawce klasy.

ROZDZIAEL 11
UCZEN

1.Kazdy uczen Szkoly Podstawowej nr 3 w Glownie ma konto w systemie dziennika
elektronicznego, zapewniajace podglad swoich postepéw edukacyjnych.

2.Na poczatku roku szkolnego w Kklasie 4 uczniowie zostaja zapoznani przez
wychowawce z zasadami funkcjonowania dziennika elektronicznego w szkole.
Wychowawca przeprowadza z uczniami zajecia z wykorzystaniem urzadzen z dostepem
do internetu, pomaga uczniom zalogowaé sie¢ na ich konta, przegladaja zasoby librusa
aktywne dla ucznia.

3.Uczern ma obowiazek zapoznaé¢ si¢ z zasadami funkcjonowania elektronicznego
dziennika ocen w szkole dostepnymi w POMOCY i odpowiednich REGULAMINACH
dostepnych po zalogowaniu sie na swoje konto (http://www.synergia.librus.pl/help).

4. Uczenn ma obowigzek systematycznie $ledzi¢ dziennik elektroniczny. Co najmniej raz
dziennie powinien sprawdzi¢ terminarz, ogloszenia, wiadomosci i oceny.

5.Dla ucznia, ktéremu ustalono indywidualny tok nauczania lub okresu specjalnej
edukacji majacej na celu przywrécenie do prawidlowego funkcjonowania, tworzy sie
osobna klase, przydzielajac nauczycieli wedlug takich samych zasad jak dla kazdej klasy.
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ROZDZIAL 12
POSTEPOWANIE W CZASIE AWARII

1.Postepowanie Dyrektora Szkoty w czasie awarii:

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

b. Dopilnowac¢ jak najszybszego przywroécenia prawidlowego dzialania systemu.

c.Zabezpieczy¢ $rodki na wypadek awarii w celu przywrécenia normalnego
funkcjonowania systemu.

2.Postepowanie Administratora Dziennika Elektronicznego w czasie awarii:

a.Obowigzkiem Administratora Dziennika Elektronicznego jest niezwloczne podjecie
proby dokonania naprawy w celu przywroécenia prawidlowego dziatania systemu.

b. O fakcie zaistnienia awarii Administrator Dziennika Elektronicznego powinien
powiadomi¢ Dyrektora Szkoty oraz nauczycieli.

c.Jesli usterka moze potrwaé dluzej niz jeden dzieri, Administrator Dziennika
Elektronicznego powinien wywiesi¢ na tablicy ogloszen w pokoju nauczycielskim
odpowiednig informacje.

d. Jedli z powoddéw technicznych Administrator Dziennika Elektronicznego nie ma
mozliwosci dokonania naprawy powinien w tym samym dniu powiadomi¢ o tym fakcie
Dyrektora Szkoty.

3.Postepowanie Nauczyciela w czasie awarii.

a.W razie awarii systemu dziennika elektronicznego, komputera lub sieci informatycznej,
nauczyciel ma obowiazek na kazdych prowadzonych przez siebie zajeciach sporzadzi¢
notatki (temat lekcji, lista obecnosci) i wprowadzi¢ te dane do dziennika elektronicznego
tak szybko, jak tylko to bedzie mozliwe.

b. Wszystkie awarie sprzetu komputerowego, oprogramowania czy  sieci
komputerowych, maja by¢ zglaszane osobiScie w dniu zaistnienia jednej z wymienionych
osob: Administratorowi Dziennika Elektronicznego, pracownikowi sekretariatu szkoty.

4.Zalecang forma zglaszania awarii jest uzycie Wiadomoséci w systemie dziennika
elektronicznego, jesli nie jest to mozliwe, dopuszcza sie nastepujace powiadomienia:
osobiscie, telefonicznie lub poprzez zgloszenie tego faktu w sekretariacie szkoly, ktory jest
zobowiazany do niezwlocznego poinformowania o awarii odpowiedniego pracownika
szkoty.

5W zadnym przypadku nauczycielowi nie wolno podejmowaé samodzielnej proby
usuniecia awarii ani wzywac do naprawienia awarii os6b do tego niewyznaczonych.

ROZDZIAL 13
POSTANOWIENIA KONCOWE

1.Wszystkie tworzone dokumenty i noéniki informacji, powstale na podstawie danych z
elektronicznego dziennika, maja by¢ przechowywane w sposéb uniemozliwiajacy ich
zniszczenie lub ukradzenie, wedlug zasad okreSlonych w Regulaminie Prowadzenia
Dokumentacji obowigzujacej w szkole.

14



2.Nie wolno przekazywa¢ zadnych informacji odnosnie np: hasel, ocen, frekwengdji itp,
rodzicom i uczniom droga telefoniczng, ktéra nie pozwala na jednoznaczna identyfikacje
drugiej osoby.

3.Mozliwos¢ edycji danych ucznia majg: Administrator Dziennika Elektronicznego,
Dyrektor Szkoty, Wychowawca Klasy.

4 Wszystkie dane osobowe uczniéw i ich rodzin sa poufne.

5.5zkoly moga udostepni¢ dane ucznia bez zgody rodzicéw odpowiednim organom na
zasadzie oddzielnych przepiséw i aktow prawnych obowigzujacych w szkole, np. innym
szkolom w razie przeniesienia, uprawnionym urzedom kontroli lub nakazu sgdowego.

6.Wszystkie poufne dokumenty i materialy utworzone na podstawie danych z dziennika
elektronicznego, ktére nie beda potrzebne, nalezy zniszczy¢é w sposéb jednoznacznie
uniemozliwiajgcy ich odczytanie.

7.0soby z zewnatrz (serwisanci, technicy itp.), jeSli wymaga tego potrzeba, zobowiazuja
sie¢ do poszanowania i zachowania tajemnicy wynikajacej z Ustawy o Ochronie Danych
Osobowych, potwierdzajac to wlasnorecznym podpisem na odpowiednim dokumencie.

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

9. Komputery uzywane do obslugi dziennika elektronicznego powinny spelniac¢
nastepujgce wymogi.

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

b. Nie nalezy zostawia¢ komputera bez nadzoru.

c.Do zasilania nalezy stosowac filtry zabezpieczajace przed skokami napiecia.

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

e.Przechowywac informacje kontaktowe do serwiséw w bezpiecznym miejscu.

f.Nalezy zawsze uzywac polaczen szyfrowanych nawet w sieci wewnetrzne;j.

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

h. Oryginalna dokumentacja oprogramowania powinna by¢ zabezpieczona.

i.Nie wolno nikomu pozyczaé, kopiowaé, odsprzedawac itp. licencjonowanego
oprogramowania bedacego wtasnoscia szkoty.

10. Wszystkie urzadzenia powinny by¢ oznaczone w jawny sposoéb wedlug zasad
obowiazujacych w szkole.
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