LICEUM OGOLNOKSZTAL CACE
im. Bogustawa X
ul. Grunwaldzka 46, tel. 312 23 31
78-200 BIALOGARD
NIP 672-111-69-19 REGON 331359006

Regulamin korzystania z dziennika elektronicznego

§1

Postanowienia ogdlne

1. Podstawa prawna:

a) Ustawa z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo Oswiatowe (Dz. U. 22019 r. poz. 1148 i 1078),

b) Ustawa z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie o$wiaty (Dz. U. z 2004 r. Nr 256, poz. 2572
z pdzn. zm.),

¢) Rozporzgdzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 25 sierpnia 2017 r. w sprawie
sposobu prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoly i placéwki dokumentacji
przebiegu nauczania, dziatalnosci wychowawczej i opiekuficzej oraz rodzajow tej
dokumentacji (Dz. U. z 2017 r., poz. 1646),

d) Statut Liceum Ogolnoksztalcagcego im. Bogustawa X w Bialogardzie.

2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

a) SZKOLA - rozumie si¢ przez to Liceum Ogodlnoksztatcagce im. Bogustawa X,
ul. Grunwaldzka 46, 78-200 Biatogard,

b) SPOLKA — rozumie sie przez to Librus Sp. z o0.0. sp. k., ul. Misjonarzy Oblatéw 20A,
40-129 Katowice,

¢) Super administratorze - rozumie si¢ przez to Librus Sp. z o0.0. sp. k., ul. Misjonarzy
Oblatéw 20A, 40-129 Katowice,

d) Administratorze LAN — rozumie si¢ przez to administratora szkolnej sieci komputerowe;j,

e) SYSTEM —rozumie si¢ przez to rozwigzanie LIBRUS Synergia.

f) SZKOLA prowadzi dziennik elektroniczny, w ktérym dokumentuje si¢ przebieg
nauczania, realizacj¢ zaje¢ dodatkowych i pozalekcyjnych, przebieg pracy specjalistow
w danym roku szkolnym.

3. Ocenianie uczniéw jest dokumentowane wylacznie w dzienniku elektronicznym. Szczeg6towe
zasady oceniania sg okreslone w Statucie SZKOLY i sa dostgpne na stronie internetowej
szkoty.

4. Dziennik elektroniczny szkoty znajduje si¢ na stronie internetowej portal.librus.pl/szkola.

5. Oprogramowanie dziennika oraz ushugi z nim zwigzane dostarczane sa przez SPOLKE
na podstawie UM/2019/5/SP/27/7566/3 zawartej w dniu 31 maja 2019 r. pomiedzy SZKOLA
i SPOLKA.

6. SPOLKA odpowiada za niezawodno$¢ dzialania systemu, ochrong¢ danych osobowych
umieszczonych na serwerach oraz tworzenie kopii bezpieczefstwa zgodnie z zasadami
okreslonymi w Umowie oraz obowigzujacym w Polsce prawem.

7. Administratorem danych osobowych umieszczanych w dzienniku jest SZKOLA.

8. Wszelkie dane osobowe wprowadzone do SYSTEMU sg gromadzone i przechowywane
na zasadach okreslonych w Rozporzadzeniu z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
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osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/42/WE (RODO) oraz polskimi
przepisami przyjetymi w celu umozliwienia jej stosowania. SPOLKA w rozumieniu w/w
rozporzadzenia petni w stosunku do tych danych role podmiotu przetwarzajacego dane
osobowe na zlecenie administratora danych osobowych.

Wprowadzania do SYSTEMU danych, w szczegdlnoséci dotyczacych frekwencji uczniéw i ich
postepéw w nauce oraz danych osobowych, dokonujg osoby wyznaczone przez wiasciwy
organ SZKOLY. SZKOLA ponosi pelng odpowiedzialno$¢ za poprawnosé, zakres,
kompletnosé, zgodno$¢ z przepisami prawa i tre§¢ wprowadzanych danych.

Kazdemu rodzicowi przystuguje prawo bezplatnego dostgpu do pelnej informacji
pedagogicznej o jego dziecku. Informacja ta zawarta jest w Kartotece Ucznia dostgpnej
w dzienniku elektronicznym.

Podczas zebran i dni otwartych rodzice mogg otrzymaé wydruk wynikéw nauczania dziecka
w formie papierowe;.

Sposo6b funkcjonowania dziennika elektronicznego jest prezentowany rodzicom na pierwszym
zebraniu w roku szkolnym, a uczniom na godzinach wychowawczych.

§2

Konta w dzienniku elektronicznym

Uzytkownik ma obowigzek dokladnego zapoznania si¢ z REGULAMINAMI korzystania
z dziennika dostgpnymi po zalogowaniu na swoje bezplatne konto na stronie
https://synergia.librus.pl/regulamin.

Wszyscy uzytkownicy dziennika (rodzice, uczniowie, nauczyciele, sekretariat) posiadaja
konto zabezpieczone unikalnym loginem i hastem.

Hasto musi si¢ sktada¢ z co najmniej 8 znakdéw i by¢ kombinacjg wielkich i matych liter oraz
cyfr.

Hasto na koncie nauczyciela musi byé zmieniane co 30 dni.

Uzytkownik jest zobowigzany do:

a) sprawdzenia wiarygodnosci informacji odnosnie czasu ostatniego logowania (udanego
badz nieudanego),

b) ochrony wilasnego hasta i loginu przed nieuprawnionym uzyciem,

c) zasad bezpieczefistwa w postugiwaniu si¢ loginem i hastem, ktére poznat na szkoleniu
(nauczyciele na radzie pedagogicznej, rodzice na zebraniu, uczniowie na zajeciach),

d) poinformowania szkolnego administratora dziennika elektronicznego w przypadku utraty
hasta lub podejrzenia, ze zostato ono odczytane/wykradzione przez osobe nieuprawniong
lub stwierdzenia préby nieuprawnionego dostepu do konta.

Dane kontaktowe szkolnego administratora dziennika elektronicznego sg opublikowane
na stronie internetowej szkoty.



. Uprawnienia przypisane do kont mogg zostaé zmienione przez szkolnego administratora.
Aktualna lista uprawnien publikowana jest w dokumentacji dziennika dostepnej na kontach
dyrektora oraz szkolnego administratora.

W dzienniku zdefiniowane sg nastepujace grupy kont o ré6znych poziomach uprawnien:

Grupa uzytkownikow Zakres uprawnien

o zarzadzanie wszystkimi danymi szkoly: jednostki, klasy,
uczniowie, nauczyciele, przedmioty, lekcje

¢ wglad w liste kont uzytkownikéw

e zarzadzanie zablokowanymi kontami

e zarzadzanie ocenami w calej szkole

e zarzadzanie frekwencjg w calej szkole

e wglad w statystyki wszystkich uczniow
Szkolny administrator =2 PG d

lad w statystyki i
dziennika elektronicznego * welad wistaiysiykd logowan

e przegladanie ocen wszystkich uczniow

o przegladanie frekwencji wszystkich uczniow
e dostep do wiadomosci systemowych

e dostgp do ogloszen szkoty

e dostep do konfiguracji konta

e dostgp do wydrukéw / dostep do eksportéw
e zarzgdzanie planem lekcji szkoty

e zarzadzanie ocenami z prowadzonych przedmiotow

e zarzagdzanie wszystkimi ocenami w klasie, w ktdrej dyrektor
jest wychowawcg

e zarzadzanie frekwencja z prowadzonych przedmiotéw

o zarzgdzanie frekwencja w klasie, w ktérej dyrektor jest
wychowawcg

e edycja danych wszystkich uczniow

e wglgd w statystyki wszystkich uczniéw

Dyrektor szkoty e wglad w statystyki logowan

e przegladanie ocen wszystkich uczniéw

e przegladanie frekwencji wszystkich uczniow

e dostgp do wiadomoscei systemowych

e dostep do ogloszen szkoty

e dostep do konfiguracji konta

e dostep do wydrukéw / dostep do eksportow

e zarzadzanie swoim planem lekcji

e dostep do danych znajdujacych sie w panelu dyrektorskim




Wychowawca klasy

zarzgdzanie ocenami z prowadzonych lekcji

zarzadzanie wszystkimi ocenami w klasie, w ktorej
nauczyciel jest wychowawcg — jesli administrator szkoty
wigczyl takie uprawnienie

zarzadzanie frekwencjg z prowadzonych przedmiotéw
zarzadzanie frekwencjg w klasie, w ktorej nauczyciel jest
wychowawcg

edycja danych uczniow w klasie, w ktorej nauczyciel jest
wychowawca

wglad w statystyki wszystkich uczniow

wglad w statystyki logowan

przegladanie ocen wszystkich ucznidow

przegladanie frekwencji wszystkich uczniéw

dostep do wiadomosci systemowych

dostep do ogloszen szkoty

dostep do konfiguracji konta

dostep do wydrukdw / dostep do eksportow

Nauczyciel

zarzadzanie ocenami z prowadzonych lekcji
zarzadzanie frekwencjg z prowadzonych lekcji

wglad w statystyki wszystkich uczniéw

wglad w statystyki logowan wszystkich uzytkownikéw
przegladanie ocen wszystkich uczniow

przegladanie frekwencji wszystkich uczniéw

dostep do wiadomosci systemowych

dostep do ogloszen szkoty

dostep do konfiguracji konta

dostep do wydrukéw / dostep do eksportow

Uczen

przegladanie wilasnych ocen
przegladanie wlasnej frekwencji
dostep do wiadomosci systemowych
dostep do ogloszen szkoty

dostep do konfiguracji ustugi SMSinfo
dostep do konfiguracji wiasnego konta

Rodzic

przegladanie ocen i nieobecnosci swojego dziecka
dostep do wiadomosci systemowych

dostep do ogloszen szkoty

dostep do konfiguracji ustugi SMSinfo

dostep do konfiguracji wiasnego konta

Sekretariat

welad w liste kont uzytkownikow
wglad w statystyki logowan
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§3

Przekazywanie informacji

Szkota oferuje nastepujace sposoby kontaktéw wychowawcoéw i nauczycieli z rodzicami:

a) kontakty bezposrednie (zebrania ogélnoszkolne i klasowe, dni otwarte, rozmowy
indywidualne),

b) kontakty posrednie (rozmowy telefoniczne, adnotacje w zeszytach do korespondencji,
informacje w dzienniku elektronicznym).

Harmonogram spotkan z rodzicami jest:

a) przekazywany rodzicom na pierwszym zebraniu w danym roku szkolnym,

b) publikowany na stronie internetowej szkoty.

O osiagnieciach edukacyjnych i zachowaniu uczniéw rodzice sa powiadamiani poprzez

dziennik elektroniczny, podczas zebran, dni otwartych i spotkan indywidualnych. Na zyczenie

rodzica szkota udostgpnia papierowe wydruki informacji zawartych w dzienniku

elektronicznym.

Pracownikom szkoty wolno udziela¢ tylko tych informacji, ktore sa objete osobistym kontem

rodzica.

Wszystkie dane osobowe uczniéw i ich rodzicow sg poufne.

Do przekazywania i wymiany informacji za posrednictwem dziennika elektronicznego stuzg

moduty WIADOMOSCI, OGLOSZENIA oraz TERMINARZ.

Modut WIADOMOSCI nalezy wykorzystywaé, gdy potrzebna jest informacja zwrotna

o przeczytaniu wiadomosci oraz gdy wiadomo$¢ jest przekazywana tylko pewnej, okreslonej

grupie 0sob.

Modut WIADOMOSCI nie moze zastapié oficjalnych podad papierowych, zgodnie

z obowiazujgcymi przepisami.

Adnotacja potwierdzajaca odczytanie informacji zawartej w module WIADOMOSCI,

stwierdza skuteczne dostarczenie jej do adresata i jest rownoznaczna z przyjeciem przez

odbiorce tresci komunikatu.

Jesli nauczyciel uzna, ze zachowanie ucznia, zaréwno pozytywne, jak i negatywne, wymaga

szczegdlnego odnotowania, wysyla odpowiednig tre$¢ do rodzica za pomoca WIADOMOSCI

wybierajagc RODZAJ informacji jako UWAGA.

Wiadomosci odznaczone jako UWAGI beda automatycznie dodawane do kartoteki danego

ucznia z podaniem:

a) daty wyslania,

b) imienia i nazwiska nauczyciela wpisujacego uwage,

¢) adresata,

d) tematu i tresci uwagi,

e) daty odczytana przez rodzica.

Usuniecie przez rodzica przeczytanej UWAGI ze swojej zaktadki WIADOMOSCI

w dzienniku elektronicznym nie powoduje jej usuniecia z systemu.



13. Nauczycielom nie wolno usuwaé UWAG z zaktadki WIADOMOSCI (usuniecie ich z konta
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nauczyciela powoduje usunigcie ich z dziennika elektronicznego), nieaktywnych
OGLOSZEN, kasowaé przeczytanych WIADOMOSCI znajdujacych si¢ w koszu czy
terminéw wydarzen z TERMINARZA, az do rozpoczecia nowego roku szkolnego. W okresie
wakacji nastepuje archiwizacja danych zgromadzonych w w/w modutach.

Modut OGLOSZENIA daje mozliwo$¢ wyéwietlania informacji wszystkim uzytkownikom
dziennika lub wybranym grupom.

Za pomocg OGLOSZEN nalezy powiadamiaé uczniéw, rodzicow i nauczycieli
o wydarzeniach szkolnych, gdy nie jest wymagane potwierdzenie ich otrzymania lub
odpowiedz.

Modul TERMINARZ stuzy do wyswietlania wiadomosci o sprawdzianach, pracach
klasowych i innych waznych wydarzeniach w zyciu klasy oraz do przekazywania informacji
o organizacji pracy szkoty, dniach wolnych od zajg¢ lub innych dziataniach zaplanowanych
w planie pracy szkoty.

§4

Super Administrator

Super administratorem jest przedstawicielem firmy, ktéry odpowiada za kontakt ze szkota.
Zakres jego dzialalnosci okresla umowa zawarta pomiedzy SPOLKA i SZKOLA,.

§5

Szkolny administrator dziennika elektronicznego

Funkcje szkolnego administratora pei nauczyciel pracujacy w danej szkole, ktory sprawnie

postuguje sie SYSTEMEM i zostat w tym zakresie odpowiednio przeszkolony.

Szkolny administrator dziennika elektronicznego odpowiada za:

a) poprawne funkcjonowanie SYSTEMU,

b) zapoznanie uzytkownikow z przepisami i zasadami uzytkowania SYSTEMU,

c) umieszczanie planu pracy szkoly, a takze informacji o planowanych wydarzeniach
w szkole.

Wszystkie operacje dokonywane na koncie szkolnego administratora dziennika

elektronicznego musza by¢ wykonywane ze szczeg6lng uwaga.

Do obowiazkow szkolnego administratora nalezy:

a) promowanie wsrdd wszystkich uzytkownikéw wykorzystywania mozliwosci SYSTEMU,
stosowania modutéw moggcych usprawni¢ przeptyw informacji w szkole,

b) sprawdzanie, raz na kwartal, wszystkich komputeré6w w szkole wykorzystywanych
do obstugi SYSTEMU, zwracajgc szczegélna uwage na wzgledy bezpieczenstwa (w tej
sprawie szkolny administrator wspotpracuje ze szkolnym administratorem LAN),

¢) wprowadzanie nowych uzytkownikdéw — przed rozpoczeciem nowego roku szkolnego,

d) grupowe aktywowanie kont uczniéw — do 15 wrze$nia,



e) przekazywanie wlascicielom danych dostgpowych nowo utworzonych kont,

f) tworzenie jednostek i klas, listy nauczycieli, listy przedmiotéw, przydzialow zajed itp.,

g) definiowanie klas wirtualnych i przypisanie ich do nauczycieli zgodnie z danymi z arkusza
organizacji otrzymanego od dyrektora szkoty,

h) przeniesienie danych ucznia z klasy do klasy po otrzymaniu informacji od dyrektora,

i) wprowadzanie danych o nowym uczniu w porozumieniu z dyrektorem,

j) archiwizowanie danych ucznia w przypadku skreslenia lub usuniecia go z listy uczniow,
wydrukowanie jego kartoteki celem umieszczenia w dokumentacji szkolnej w ciagu 3 dni,

k) usuwanie ucznia lub nauczyciela z systemu tylko w okresie od 20 do 31 sierpnia; po tym
terminie, az do rozpoczecia kolejnego roku szkolnego, nie wolno catkowicie usuwaé
zadnego uzytkownika systemu z dziennika elektronicznego,

1) systematyczne sprawdzanie WIADOMOSCI na swoim koncie i jak najszybsze udzielanie
na nie odpowiedzi,

m) systematyczne umieszczanie waznych OGEOSZEN,

n) powiadamianie za pomocg WIADOMOSCI uzytkownikéw dziennika elektronicznego
o sprawach majgcych kluczowe znaczenie dla szkoly i dziatania systemu.

5. Jezeli nastgpi zablokowanie konta nauczyciela, ucznia lub rodzica szkolny administrator ma
obowigzek:

a) skontaktowania si¢ osobiscie z nauczycielem, uczniem lub rodzicem i wyjasnienia
powodu blokady,

b) powiadomienia firmy nadzorujacej poprzez wystanie informacji do super administratora
w razie zaistnienia préby naruszenia bezpieczenstwa,

c) sprawdzenia wraz z uzytkownikiem aktualnej zawartosci jego konta z tworzonymi
kopiami bezpieczenstwa i, jesli jest taka potrzeba, przywrocenia prawidlowej zawartoscei,

d) wygenerowania i przekazania nowego jednorazowego hasta dla uzytkownika.

6. Wszelkie ustawienia konfiguracyjne na poziomie szkoly, majgce wplyw na bezposrednie
funkcjonowanie zaje¢ i szkoly, szkolny administrator moze wprowadzi¢ wylacznie
po uzyskaniu akceptacji dyrektora lub rady pedagogicznej.

7. Szkolny administrator jest zobowigzany do nie udostgpniania nikomu, poza szkolnym
administratorem LAN, zadnych danych konfiguracyjnych szkolnej sieci komputerowe;j,
mogacych przyczyni€ si¢ do obnizenia poziomu bezpieczenstwa.
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§6
Dyrektor szkoly

Dyrektor szkoty:

a)
b)

c)
d)

€)
f)

g)

odpowiada za kontrolowanie poprawnosci dzialania dziennika elektronicznego,
sprawdza poprawnos¢, systematyczno$¢, rzetelnos¢ itp. wpisow dokonywanych przez
nauczycieli,

monitoruje statystyki logowan, systematycznos¢ wpisywania ocen i frekwencji przez
nauczycieli,

przekazuje informacje za pomocg WIADOMOSCI i OGLOSZEN,

wpisuje uwagi i zalecenia z przeprowadzonych obserwacji w WIDOKU DZIENNIKA,
wpisuje swoje zalecenia 1 uwagi dla poszczegélnych klas i nauczycieli w Uwagach
i Zaleceniach Dyrektora Szkoty w WIDOKU DZIENNIKA,

odpowiada na wiadomodci: nauczycieli, rodzicéw i uczniow.

Dyrektor szkoty jest zobowigzany:

a)
b)

c)

dbaé o zapewnienie poprawnosci dziatania systemu,

organizowa¢ szkolenia dla nauczycieli, pracownikéw sekretariatu, nowych pracownikow
szkoty, uczniow i rodzicéw oraz personelu niepedagogicznego szkoty,

powiadamiaé nauczycieli za pomocg WIADOMOSCI o wszystkich waznych elementach
organizacji nauczania w szkole.

Do 15 wrze$nia dyrektor szkoly sprawdza wypetnienie przez wychowawcdw klas wszystkich
danych uczniéw potrzebnych do prawidtowego dzialania dziennika elektronicznego.

§7
Wychowawea klasy

Dziennik elektroniczny klasy prowadzi wychowawca klasy.
Wychowaweca klasy:
a) jest odpowiedzialny w szczegllnosci za poprawng obstuge modutu Edycja Danych

b)

d)

Ucznidow;

w ramach tego modutu wychowawca odpowiada za prawidlowe wprowadzenie danych,
w tym danych wykorzystywanych w wydruku swiadectw, danych personalnych ucznia
i jego rodzicow, numeréw telefondw, informacji o opiniach PPP, a takze pozostatych
informacji o uczniu,

do 15 wrzeSnia wprowadza, aktualizuje i uzupelnia dane uczniéw zamieszczone
w WIDOKU DZIENNIKA, a w ciggu roku szkolnego systematycznie je aktualizuje
kazdorazowo informujgc o zmianach Sekretariat,

uzupetnia systematycznie wpisy dotyczace wycieczek klasowych, waznych wydarzen
z zycia klasy i szkoty w zaktadce TERMINARZ, kontaktéw wychowawczych z rodzicami
oraz wiadomosci i uwag dotyczacych nauki i zachowania ucznia w szkole,



g)

h)

7)

k)

D

p)

Q)

sprawdza czestotliwos¢ logowan rodzicow do SYSTEMU w celu monitorowania
kontaktow rodzicow ze szkota,

przeglada frekwencje za ubiegly tydzien i dokonuje odpowiednich zmian
(np. usprawiedliwien, nanoszenia zwolnien, likwidacji podwdjnych nieobecnosci itp.);
czestotliwosé tych czynnosci (zwtaszceza usprawiedliwien) nie moze by¢ mniejsza niz raz
w tygodniu,

dokladnie sprawdza poprawnosé i kompletno$é wpiséw przed zebraniami z rodzicami,
klasyfikacjg $rédroczng i rocznag,

dokonuje wydrukéw odpowiednich statystyk, podpisuje je i przekazuje dyrektorowi
w dniu poprzedzajacym posiedzenie klasyfikacyjne rady pedagogicznej,

wpisuje uczniom swojej klasy §rédroczng i roczng oceng zachowania w odpowiedniej
kolumnie dziennika, wedtug zasad okreslonych w Statucie,

dokonuje eksportu danych do drukowania §wiadectw z systemu i sprawdza je z danymi
zawartymi w arkuszu ocen w celu sprawdzenia poprawno$ci wydrukow,

w zwigzku ze zmiang organizacji pracy szkoty, dokonuje z wyprzedzeniem seryjnych
zmian wpiséw, ustalonych w szkolnych kategoriach frekwencji, np. w sytuacji, gdy
zaplanowana jest wycieczka, udziat w konkursie, itp.,

we wrzesniu na godzinach wychowawczych i podczas zebran z rodzicami wyjasnia
uczniom i rodzicom zasady funkcjonowania dziennika elektronicznego w szkole,

rozdaje rodzicom loginy i hasta do ich kont oraz do kont ich dzieci; fakt otrzymania
loginbw 1 hasel oraz =zapoznanie si¢ z zasadami funkcjonowania dziennika
elektronicznego w szkole, rodzic potwierdza wiasnorgcznym podpisem zgodnie
ze wzorem potwierdzenia zawartym w WIDOKU WYDRUKI,

systematycznie odnotowuje obecnos$¢ rodzica na spotkaniach w module wywiadéwki —
dokonujac wpisu w kontaktach wychowawczych z rodzicami, nalezy wpisac kiedy odbyta
sie 1 czego dotyczyla rozmowa; jesli kontakt byt niemozliwy, taka informacja réwniez
powinna by¢ odnotowana w dzienniku,

w dniu zebrania z rodzicami drukuje z systemu dziennika elektronicznego zestawienia
ocen, frekwencji i potrzebnych statystyk do wykorzystania w czasie spotkania
z rodzicami,

jezeli rodzic nie jest obecny na zebraniu, a nauczyciel nie otrzymal potwierdzenia
logowania w dzienniku, wychowawca ma obowigzek zawiadamiania o ocenach zgodnie
z obowigzujgcymi w szkole zasadami,

w przypadku przejécia ucznia do innej klasy Iub szkoly, po uzyskaniu akceptacji dyrektora
szkoty, zglasza ten fakt szkolnemu administratorowi, ktéry dokonuje zmian w dzienniku;
w przypadku skre$lenia ucznia jego konto zostanie zablokowane, ale jego dotychczasowe
dane dotyczace ocen i frekwencji beda nadal liczone do statystyk,

na prosbe innej szkoly drukuje z systemu KARTOTEKE UCZNIA zawierajgcg
catosciowg informacje o przebiegu edukacji ucznia i przekazuje jg do sekretariatu szkoty.



§8

Nauczyciel

. Nauczyciel ma obowiazek codziennego logowania sie do dziennika elektronicznego w celu

sprawdzenia wiadomosci i ogloszen.
. Nauczyciel, jest osobiScie odpowiedzialny za systematyczne i biezgce wpisywanie
do dziennika w klasach, w ktérych uczy:

a)
b)
©)
d)
€)
f)

ocen czgstkowych,

frekwencji na zajeciach (uczniowie obecni i nieobecni, sp6znienia),
tematow lekgeji,

przewidywanych ocen rocznych,

ocen Srodrocznych i rocznych wedtug zasad okreslonych w Statucie,
uwag pozytywnych i negatywnych na temat zachowania uczniow.

. Nauczyciel prowadzi lekcje z wykorzystaniem odpowiednich elementéw INTERFEJSU
LEKCYJINEGO.
. Do obowiazku nauczyciela nalezy:

a)
b)

c)

d)

uzupetnienie grup wirtualnych do 15 wrzesnia,

wydrukowanie do 30 wrze$nia i przechowywanie w dokumentacji wlasnej list uczniow
klas i grup, w ktorych uczy,

uzupetnianie modutu REALIZACJA PROGRAMU NAUCZANIA polegajacego
na wpisywaniu wykazu tematéw lekcji na dany rok szkolny,

umieszczanie informacji o kazdej pracy klasowej i pracy dodatkowej w TERMINARZU
klasy, ktorej ta praca dotyczy,

uzupetnianie wszelkich danych wykorzystywanych przy klasyfikacji na 2 dni przed
terminem klasyfikacyjnego posiedzenia rady pedagogicznej,

uzupetnianie danych zmienionych w wyniku rady klasyfikacyjnej i egzamindow
klasyfikacyjnych, sprawdzajacych, poprawkowych w dniu dokonania zmiany.

§9
Przewodniczacy zespoléw przedmiotowych
oraz zespolow nauczycieli uczagcych w danych oddziale

Przewodniczacy zespoldw przedmiotowych oraz zespoldw nauczycieli uczacych w danym
oddziale umieszczajg informacje o planowanych i przygotowywanych przez zespoty projektach
edukacyjnych, konkursach, wycieczkach, przedsiewzigciach oraz o ich wynikach w zakladce
OGLOSZENIA i TERMINARZ.
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§ 10
Archiwizacja danych

W terminie 10 dni od dnia zakonczenia roku szkolnego szkolny administrator dziennika

elektronicznego zapisuje na ptycie DVD lub dysku wymiennym dane stanowiace dziennik

elektroniczny wediug stanu na dzien 31 sierpnia, w sposob zapewniajacy mozliwosé:

a) sprawdzenia integralno$ci danych stanowigcych dziennik elektroniczny przez
zastosowanie podpisu elektronicznego, o ktérym mowa w art. 3 pkt. I ustawy z dnia
18 wrzesnia 2001 r. o podpisie elektronicznym,

b) weryfikacji podpisu elektronicznego lub danych identyfikujacych,

¢) odczytania danych, stanowigcych dziennik elektroniczny w okresie przewidzianym dla
przechowywania dziennikow.

Kopie archiwalne dziennika elektronicznego przechowuje si¢ w archiwum zgodnie

z obowigzujgcymi przepisami.

§11
Bezpieczenstwo danych

Zaleca sig¢, aby kazdy nauczyciel korzystal z metody uwierzytelniania opartej o analize

sposobu pisania na klawiaturze (KeyStroke) podczas logowania si¢ do dziennika.

Nauczyciel:

a) jest zobowigzany do przestrzegania zasad zapewniajacych ochrone danych osobowych
zgodnie z obowigzujaca w szkole Polityka bezpieczenstwa informacji,

b) powinien dba¢, aby poufne dane prezentowane na monitorze komputera nie byly
widoczne dla oséb trzecich,

c) jest odpowiedzialny za swoje konto i zobligowany do nie przekazywania nikomu danych
dostepowych do swojego konta,

d) jest zobligowany do zadbania o to, aby uczen lub osoba postronna nie miala dostgpu
do komputeréw dedykowanych do dziennika elektronicznego,

e) po zakonczeniu pracy jest zobligowany do wylogowania si¢ z konta i wylaczenia
komputera.

Nauczyciel ma obowigzek utrzymywania powierzonego mu komputera w nalezytym stanie.

Przed przystgpieniem do pracy nauczyciel zobowigzany jest sprawdzi¢ stan techniczny

komputera dostgpowego. W przypadku watpliwosci nalezy zawiadomié¢ szkolnego

administratora dziennika lub dyrektora szkoty.

§12
Parametry oceniania

. Kazdy nauczyciel ma obowigzek ustawienia wag ocen.
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Kazdej ocenie nalezy przydzielié kategorie i wage.

Kazda ocena jest liczona do sredniej.

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

Jesli nauczyciel pomyli si¢ wprowadzajagc bledna oceng¢ lub nieobecnosé, powinien jak
najszybciej dokona¢ korekty i za pomoca wiadomosci poinformowad o tym fakcie danego
ucznia.

Najpozniej w dniu poprzedzajacym zebrania, a na 7 dni przed klasyfikacyjnym posiedzeniem
rady pedagogicznej wszyscy nauczyciele sg zobowigzani do wstawienia i dokonania wpisu
wszystkich ocen w dzienniku elektronicznym.

§13
Przeplyw informacji

Nauczyciel ma obowiazek w dniu pracy co najmniej raz sprawdzi¢ na swoim koncie
WIADOMOSCI i OGLOSZENIA oraz systematycznie udziela¢ na nie odpowiedzi.
Nauczyciel ma obowiazek uzywaé konta e-mail w szkolnej domenie i wpisa¢ je w swojej
konfiguracji w dzienniku. Opcja informujgca o nadejéciu nowej wiadomosci systemowe;j
powinna by¢ wigczona.

§ 14
Uczen

Na jednej z pierwszych godzin wychowawczych uczniowie zostang zapoznani przez
wychowawcg z zasadami funkcjonowania dziennika elektronicznego w szkole.

Uczen ma obowiazek zapoznad si¢ z zasadami funkcjonowania elektronicznego dziennika
w szkole dostgpnymi w POMOCY i odpowiednich REGULAMINACH dostepnych po
zalogowaniu si¢ na swoje konto synergia.librus.pl/regulamin.

Dla ucznia, ktoremu ustalono indywidualny tok nauczania lub okres specjalnej edukacji
majacej na celu przywrdécenie go do prawidlowego funkcjonowania, tworzy sie osobna klase
przydzielajac nauczycieli wedtug takich samych zasad jak dla kazdej klasy.

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

§15
Rodzice

Rodzice majg swoje niezalezne konto w systemie dziennika. Konto zapewnia podglad

postgpéw edukacyjnych ucznia oraz daje mozliwo$¢ komunikowania si¢ z nauczycielami
W sposob zapewniajacy ochrone danych innych uczniow.
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. Dostep do konta rodzica odbywa si¢ w dwdch zakresach — podstawowym (bezptatnym) oraz
rozszerzonym (odplatnym). Korzystanie z zakresu rozszerzonego nie jest obligatoryjne.
. Zakres informacji dost¢pnych na obu kontach jest nastgpujacy:

Konto
. . Konto
Dzialanie podstawowe
(bezphitiie) rozszerzone
Korespondencja z rodzicami dostgpne dostepne
il{é);::llzz;;denqa z nauczycielami dostepne dostepne
Ogloszenia szkolne dostgpne dostepne
Pomoc techniczna dostepne dostepne
Konfiguracja konta dostepne dostepne
Powiadomienie e-mailem o nowych dostepne dostenne
wiadomosciach
Przegladanie ocen oraz frekwencji
dziecka w -plac()wce s’zl.<olnej. (Dos.tqp desferme dosterne
odbywa si¢ w asyscie nauczyciela
z wykorzystaniem komputera.)
Przegladanie ocen oraz frekwencji
dziecka w dowolnym miejscu na niedostgpne dostepne
$wiecie.
Dostep przez interfejs mobilny Dostgpne w dastepne
w telefonach komérkowych. podstawowym zakresie
ustuga
Powiadomienie SMS-em o nowych aledlnsmEpn dodatkowo
ocenach i nieobecnosciach ptatna wedlug cennika
ustug sms info

. Na poczatku roku szkolnego rodzic dostaje login i hasto do konta swojego i konta dziecka.
Fakt otrzymania uprawnien do w/w kont rodzic potwierdza wiasnorgcznym podpisem.

. Rodzic ma mozliwos¢ zmiany hasta konta wiasnego i konta swojego dziecka.

. W przypadku zgubienia loginu i hasta, nalezy skontaktowac si¢ ze szkolnym administratorem
dziennika, w celu wygenerowania nowych danych. Nowe hasto dla ucznia lub rodzica wydaje
administrator lub wskazany pracownik sekretariatu tylko po okazaniu legitymacji szkolnej
ucznia lub dowodu tozsamosci rodzica.

. Pracownik sekretariatu lub szkolny administrator dziennika nie moze wydac loginu i nowego
hasta rodzica uczniowi.
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10.

11.

12.

. Rodzic ma obowigzek zapozna¢ si¢ z zasadami funkcjonowania dziennika dostepnymi

w POMOCY i odpowiednich REGULAMINACH dostepnych po zalogowaniu si¢ na swoje
konto oraz na stronie internetowej Szkoty.

Rodzice moga wystapic¢ o wydanie dwdch odrgbnych kodéw dostgpu do konta.

Rodzic, w razie koniecznodci i jezeli wyrazi ch¢é, moze odbyé bezplatne szkolenie
prowadzone przez szkolnego administratora dziennika elektronicznego z zakresu korzystania
z dziennika elektronicznego. Zainteresowani rodzice zglaszaja che¢é udziatu w szkoleniu
wychowawcy klasy. Termin szkolenia zostanie podany za posrednictwem dziennika
elektronicznego i strony internetowej szkoty.

Rodzic osobiscie odpowiada za swoje konto w dzienniku elektronicznym szkoty i ma
obowigzek nie udostepniania go swojemu dziecku ani innym nieupowaznionym osobom.
Jesli rodzic zauwazy bledy we wpisach dziennika elektronicznego, powinien zwrdcié sig
do wilasciwego nauczyciela lub wychowawcy klasy w celu wyjasnienia zapisu.

§16
Sekretariat

W przypadku zaistnienia takiej potrzeby, na polecenie dyrektora szkoty, szkolny administrator
dziennika elektronicznego moze przydzieli¢ osobie pracujacej w sekretariacie konto
z uprawnieniami nauczyciela, nie dajgc mozliwosci edycji danych dotyczacych ocen
i frekwencji.

Osoby pracujgce w sekretariacie szkoly sa zobowigzane do przestrzegania przepiséw
zapewniajacych ochrong danych osobowych i dobr osobistych ucznidéw, a w szczegdlnosci do
nie podawania hasel do systemu droga nie zapewniajacg weryfikacji tozsamosci osoby
(np. droga telefoniczng, mailowa).

Pracownicy sekretariatu szkoty sg zobowiazani do jak najszybszego przekazywania wszelkich
informacji odnosnie nieprawidtowego dziatania i funkcjonowania dziennika elektronicznego
lub zaistniatej awarii zgloszonej przez nauczyciela, szkolnemu administratorowi dziennika
elektronicznego lub administratorowi LAN.

§17
Procedury awaryjne

. W razie ogloszenia alarmu ewakuacyjnego obowiazujg wszystkie zasady postgpowania

standardowej procedury ewakuacji uczniéw i nauczycieli z budynku SZKOLY.

Brak dostepu do strony dziennika elektronicznego moze by¢ spowodowany brakiem dostepu
do Internetu, awarig strony internetowej dziennika elektronicznego lub brakiem pradu.

W razie awarii sprzetu lub oprogramowania:

a) dyrektor szkoty:
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—ma obowigzek sprawdzenia, czy wszystkie procedury odnosnie zaistnienia awarii
sg przestrzegane przez szkolnego administratora dziennika elektronicznego,
administratora LAN i nauczycieli,

—dazy do jak najszybszego przywroécenia prawidlowego dziatania systemu,

—zabezpiecza $rodki finansowe w celu przywrdcenia normalnego funkcjonowania
systemu,

— zawiadamia o zaistniatej sytuacji Inspektora Ochrony Danych.

b) szkolny administrator dziennika elektronicznego:

—niezwloczne informuje dyrektora i nauczycieli o zaistnieniu awarii i przewidywanym
czasie jej usunigcia,

- dokonuje naprawy i przywraca prawidtowe dzialanie systemu,

—wywiesza na tablicy ogloszen w pokoju nauczycielskim odpowiednig informacje, jesli
usterka moze potrwac diuzej niz 24 h,

— powiadamia dyrektora, jezeli z powoddw technicznych nie ma mozliwosci dokonania
naprawy,

—w trakcie kontroli udostepnia niezbedne dane potrzebne do kontroli z ostatniej kopii
bezpieczenstwa.

¢) nauczyciel:

—natychmiast po stwierdzeniu awarii sprzgtu komputerowego, oprogramowania czy
sieci komputerowej, zglasza jg szkolnemu administratorowi dziennika,
administratorowi LAN lub pracownikowi sekretariatu szkoty,

—zobowiazany jest do posiadania w dokumentacji wlasnych list uczniow wszystkich klas
i grup miedzyoddziatowych, w ktérych prowadzi zajecia,

—jesli jest wychowawca klasy, udostgpnia nauczycielom idagcym na zastepstwo w jego
klasie, listy uczniow swojej klasy oraz listy wszystkich grup miedzyoddziatowych
klasy z teczki wychowawcy klasy,

~zobowigzany jest na kazdych prowadzonych przez siebie zajeciach odnotowaé
frekwencje, oceny i temat lekcji.

Nauczycielom ani zadnemu innemu pracownikowi szkoty nie wolno podejmowaé
samodzielnej proby usunigcia awarii ani wzywac¢ do naprawienia awarii uczniow lub innych
0s0b do tego nieupowaznionych.

§18
Naruszenie bezpieczenstwa systemu

Kazdy zauwazony przypadek naruszenia bezpieczenstwa (wlamania do systemu) musi by¢

natychmiast zgloszony szkolnemu administratorowi, dyrektorowi szkoty oraz Inspektorowi
Ochrony Danych.

15



10.

i1

Szkolny administrator zgtasza przypadek wtamania do systemu Firmie Librus, w celu podjecia
dalszych dziatan, takich jak zablokowanie dostepu, czy pozostawienie w celu zbierania
dalszych dowoddw.

Jesli nastapi zablokowanie konta nauczyciela, ucznia, rodzica przez super administratora,
szkolny administrator powinien skontaktowac sig¢ osobiscie z uzytkownikiem i wyjasnié
powdd blokady:.

Szkolny administrator jest odpowiedzialny za przywrdcenie bezpieczenstwa funkcjonowania
zagrozonego konta poprzez zmiang loginu i hasta konta oraz ewentualne wprowadzenie
dodatkowych zabezpieczen.

§19
Postanowienia koncowe

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

Szkolny administrator dziennika prowadzi rejestr wszystkich kopii dziennika. Rejestr zawiera
informacje o dacie utworzenia oraz dane odbiorcy.

Poufne dokumenty i materiaty utworzone na podstawie danych z dziennika nalezy zniszczyé
po ich wykorzystaniu.

Nie wolno przekazywaé zadnych informacji odnosnie np.: hasel, ocen, frekwencji, itp.
rodzicom i uczniom droga, ktéra nie pozwala na jednoznaczng identyfikacje drugiej osoby (np.
telefonicznie, mailowo).

Osoby z zewnatrz (serwisanci, technicy itp.), dopuszczeni do danych dziennika sg
zobowiazani do zachowania tajemnicy.

Dokumentacja utworzona na podstawie dziennika elektronicznego (wydruki, ptyty DVD, dysk
zewnetrzny z danymi) jest przechowywana w szkolnym archiwum.

Instalacji i serwisu oprogramowania na komputerach dedykowanych do dziennika dokonuje
wytgcznie administrator LAN lub szkolny administrator dziennika. Uczen ani osoba trzecia
nie moze dokonywaé zadnych zmian w komputerach dedykowanych do dziennika
elektronicznego.

Osobie odbywajacej w szkole praktyke studencks szkolny administrator dziennika moze
udostgpnic¢ specjalne konto o uprawnieniach nauczyciela (zgodnie z potrzebami i programem
okreslonym umowa z uczelnig delegujaca studenta na praktyke pedagogiczna).

W razie zaistnienia kontroli organu uprawnionego do kontrolowania dokumentacji szkolne;j,
na polecenie dyrektora szkoty, szkolny administrator udostepnia organowi, na czas kontroli,
specjalne konto o uprawnieniach odpowiednich dla zakresu kontroli.

Szkota powinna posiada¢ co najmniej dwa tacza do Internetu skonfigurowane w taki sposéb,
aby w czasie awarii istniala mozliwos$¢ przetaczenia na tacze rezerwowe.

Nie wolno nikomu pozycza¢, kopiowaé, odsprzedawaé, itp. licencjonowanego
oprogramowania bgdacego wlasnoscig szkoty.
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12. Wszystkie dane w dzienniku elektronicznym uzupetniane sg do pigtku kazdego tygodnia.
13. Wszyscy nauczyciele sg zobowigzani do uzupelnienia wszystkich danych w wyznaczonych

terminach.
14. Arkusze ocen 1 swiadectwa szkolne drukowane sa na podstawie danych z dziennika

elektronicznego.
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