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ROZDZIAL 1. POSTANOWIENIA OGOLNE

1. W Szkole, za posrednictwem strony www.synergia.librus.pl, funkcjonuje
elektroniczny dziennik. Oprogramowanie to oraz uslugi z nim zwigzane
dostarczane sg przez firme¢ zewnetrzng, wspolpracujaca ze szkota. Podstawa
dzialania dziennika elektronicznego jest umowa podpisana przez Dyrektora
Szkoly 1 uprawnionego przedstawiciela firmy dostarczajacej 1 obstugujacej

system dziennika elektronicznego.

2.Za niezawodno$¢ dzialania systemu, ochron¢ danych osobowych
umieszczonych na serwerach oraz tworzenie kopii bezpieczenstwa, odpowiada
firma nadzorujaca pracg¢ dziennika elektronicznego, pracownicy Szkoty, ktorzy
maja bezposredni dostep do edycji 1 przegladania danych oraz rodzice w zakresie
udostepnionych im danych. Szczegdétowa odpowiedzialno$¢ obu stron reguluje
zawarta pomigdzy stronami umowa oraz przepisy obowigzujacego w Polsce

prawa.

3. Podstawa prawng funkcjonowania dziennika elektronicznego,
przechowywania 1 przetwarzania w nim danych ucznidw, rodzicow oraz
dokumentowania przebiegu nauczania jest: rozporzadzenie Ministra Edukacji
Narodowej z dnia 25 sierpnia 2017 r. w sprawie sposobu prowadzenia przez
publiczne przedszkola, szkoly i1 placowki dokumentacji przebiegu nauczania,
dziatalnosci wychowawczej 1 opiekunczej oraz rodzajow tej dokumentacji
i rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 29 sierpnia 2019 r.
zmieniajace rozporzadzenie w sprawie sposobu prowadzenia przez publiczne
przedszkola, szkoty 1 placowki dokumentacji przebiegu nauczania, dziatalno$ci
wychowawczej 1 opiekunczej oraz rodzajow tej dokumentacji, ustawa z dnia

10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych oraz Rozporzadzenie Parlamentu



Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony o0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
I W sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych).

4. Dyrektor Szkoty nie jest zobligowany do zbierania zgody na przetwarzania

danych osobowych w zwigzku z korzystaniem z dziennika elektronicznego.

5. Kazdy rodzic (prawny opiekun) po zalogowaniu si¢ na swoim koncie

z zaktadce: INFORMACIJE ma dostep do raportu 0 zawartych w systemie danych:
a) o informacji identyfikujacych osobe (swoje dziecko).

b) o ustawie z dnia 14 grudnia 2018 r. o ochronie danych osobowych

przetwarzanych w zwigzku z zapobieganiem 1 zwalczaniem przestepczosci.

c) o liscie loginow uzytkownikow uprawnionych do edycji danych
(Administratorzy Dziennika Elektronicznego, Dyrektorzy Szkoty, Wychowawcy,

Pracownicy Sekretariatu).

6. Zasady funkcjonowania dziennika elektronicznego zostaly opracowane na

podstawie aktéw prawnych wymienionych w ustepie 3 powyze;.

7. Na podstawie powyzszego rozporzadzenia oceny czastkowe, frekwencja,
tematy zaje¢, oceny S$rodroczne 1 roczne sg wpisywane w dzienniku

elektronicznym.

8. Pracownicy Szkoty zobowigzani sg do stosowania zasad zawartych

w ponizszym dokumencie, przestrzegania przepiséw obowigzujgcych w Szkole.

9. Rodzicom na pierwszym zebraniu w nowym roku szkolnym i uczniom na
pierwszych godzinach wychowawczych, zapewnia si¢ mozliwo$¢ zapoznania si¢

ze sposobem dziatania i funkcjonowania dziennika elektronicznego.



10. Wszystkie moduly skladajace si¢ na dziennik elektroniczny, zapewniajg

realizacj¢ zapisow, ktore zamieszczone sg w:
a) Statucie Szkoty.
b) Przedmiotowych Zasadach Oceniania.

11. Statut Szkoly jest dostepny sa na stronie szkoty (http://sp5S0.wroclaw.pl/),

a Przedmiotowe Zasady Oceniania sg udostepnione w dzienniku elektronicznym
- w zaktadce: PLIKI SZKOLY.

12. Zasady korzystania z dziennika elektronicznego przez rodzicow (prawnych
opiekunow), uczniéw oraz pracownikow Szkoty okreslone sg w umowie zawartej
pomigdzy firmg zewnetrzng dostarczajacg system dziennika elektronicznego,
a placowka szkolna. Rodzicowi udostepnia si¢ za pomoca komputera wszystkie
informacje dotyczace jego dziecka z zachowaniem poufnosci danych osobowych.
Zasady te sg opisane w zakladce: POMOC w dzienniku elektronicznym
po zalogowaniu si¢ na swoje bezplatne konto na  stronie

http://www.synergia.librus.pl/.

ROZDZIAL 2. KONTA W DZIENNIKU ELEKTRONICZNYM

1. Kazdy wuzytkownik posiada wilasne konto w systemie dziennika
elektronicznego, za ktére osobiscie odpowiada. Szczegdlowe zasady dla
poszczegolnych kont opisane sg3 w zakladce POMOC w dzienniku
elektronicznym po zalogowaniu si¢ na swoje konto
(http://www.synergia.librus.pl/) oraz w poszczegélnych rozdziatach tego

dokumentu.


http://sp50.wroclaw.pl/

2. Hasto musi by¢ zmieniane co 30 dni z wyjatkiem rodzicow oraz uczniow. Hasto
musi si¢ sktada¢ co najmniej z 8 znakéw 1 by¢ kombinacja liter i cyfr. Poczatkowe
hasto do swojego konta, ktore uzytkownik dostanie od Administratora, stuzy tylko
do pierwszego zalogowania. Konstrukcja systemu wymusza na uzytkowniku

okresowg zmiang hasta.

3. Uzytkownik jest zobowigzany stosowa¢ do zasad bezpieczenstwa
w poslugiwaniu si¢ loginem i hastem do systemu, ktére poznat na szkoleniu
(Nauczyciele — na radzie pedagogicznej, Rodzice — na zebraniu, Uczniowie — na

zajeciach).

4. Hasto umozliwiajace dostep do zasobow sieci kazdy uzytkownik
(Administratorzy Dziennika Elektronicznego, Dyrektor Szkoty, Wicedyrektorzy
Szkoty, Wychowawca Klasy, Nauczyciel, Pracownik Sekretariatu, Rodzic,

Uczen) utrzymuje w tajemnicy rowniez po uptywie ich waznosci.

5. W przypadku utraty hasta lub podejrzenia, ze zostato odczytane / wykradzione
przez osob¢ nieuprawniong, uzytkownik zobowigzany jest do poinformowania

o tym fakcie Administratora Dziennika Elektronicznego.

6. W dzienniku elektronicznym funkcjonujg nastepujace grupy kont posiadajace

odpowiadajace im uprawnienia:

GRUPA UZYTKOWNIKOW ZAKRES UPRAWNIEN

UCZEN » Przegladanie wlasnych ocen

= Przegladanie wlasnej frekwencji

* Dostep do wiadomosci systemowych
= Dostep do ogloszen Szkoty

= Dostep do konfiguracji wtasnego konta

RODZIC *  Przegladanie ocen swojego podopiecznego
*  Przegladanie nieobecnos$ci swojego

podopiecznego

=  Dostep do wiadomosci systemowych




Dostep do ogloszen Szkoty
Dostep do konfiguracji wlasnego konta
mozliwo$¢ wygenerowania dostgpu do

konta dziecka

SEKRETARIAT

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

Weglad w liste kont uzytkownikow
Zarzadzanie zablokowanymi kontami
Weglad w statystyki uczniéw

Wglad w statystyki logowan

Dostep do wiadomosci systemowych
Dostep do ogloszen Szkoty

Dostep do konfiguracji konta

Dostep do wydrukow

Dostep do eksportow

Dostep do wybranych opcji  panelu
dyrektorskiego

PEDAGOG, PSYCHOLOG

Posiada dostep do ocen wszystkich uczniow
w Szkole,

Wglad w nieobecnosci wszystkich uczniow
w Szkole

Dostep do wiadomosci i ogloszen - pedagog
/ psycholog moze prowadzi¢
korespondencj¢ z wszystkimi rodzicami,
uczniami oraz pracownikami

Dostep do planu lekcji wszystkich klas
w Szkole

Dostep do terminarza wszystkich klas
w Szkole

Dostep do menu uczniowie, gdzie moze
przeglada¢ m.in. dane konkretnego ucznia
(kartoteka  ucznia), uwagi (dodane
w biezacym dniu, badz dla konkretnej
klasy), dane ucznidow, kontakty z rodzicami

oraz wydarzenia z zycia klasy (mozliwe jest




umieszczanie nowych informacji w tym
widoku)

Dostep do konfiguracji wlasnego konta

NAUCZYCIEL

Zarzadzanie ocenami z prowadzonych
lekcji

Zarzadzanie frekwencja z prowadzonych
lekcji

Weglad w statystyki wszystkich uczniow
Wglad w statystyki logowan

Przegladanie ocen wszystkich uczniéw
Przegladanie frekwencji ~ wszystkich
uczniéow

Dostep do wiadomosci systemowych
Dostep do ogloszen Szkoty

Dostep do konfiguracji konta

Dostep do wydrukow

Dostep do eksportow

WYCHOWAWCA KLASY

Zarzadzanie ocenami z prowadzonych
lekcji

Zarzadzanie frekwencjag z prowadzonych
przedmiotow

Zarzadzanie frekwencja w klasie, w ktorej
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 uczniéw
Przegladanie frekwencji  wszystkich
uczniow

Dostep do wiadomosci systemowych
Dostep do ogloszen Szkoty

Dostep do konfiguracji konta

Dostep do wydrukow

Dostep do eksportow




DYREKTOR SZKOLY
WICEDYREKTORZY SZKOLY

Zarzadzanie wszystkimi danymi szkoly:
jednostki, klasy, uczniowie, nauczyciele,
przedmioty, lekcje

Weglad w liste kont uzytkownikow
Zarzadzanie zablokowanymi kontami
Zarzadzanie ocenami w calej Szkole
Zarzadzanie frekwencija w calej Szkole
Weglad 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

Zarzadzanie planem lekcji Szkoty

Zarzadzanie modutem zastepstw

ADMINISTRATORZY E-DZIENNIKA

Zarzadzanie wszystkimi danymi Szkoty:
jednostki, klasy, uczniowie, nauczyciele,
przedmioty, lekcje

Weglad w liste kont uzytkownikow
Zarzadzanie zablokowanymi kontami
Zarzadzanie ocenami w calej Szkole
Zarzadzanie frekwencja w calej Szkole
Wglad w statystyki wszystkich uczniow
Wglad w statystyki logowan

Przegladanie ocen wszystkich uczniow
Przegladanie frekwencji ~ wszystkich
uczniow

Dostep do wiadomosci systemowych
Dostep do ogltoszen Szkoty

Dostep do konfiguracji konta

Dostep do wydrukow

Dostep do eksportow




= Zarzadzanie planem lekcji Szkoty

7. Kazdy uzytkownik ma obowigzek dokladnego =zapoznania si¢ z POMOCA
1 REGULAMINAMI dostgpnymi po zalogowaniu si¢ na swoje konto w szczegolnosci
regulaminem korzystania z Systemu. Zasady te sg opisane w zaktadce POMOC w dzienniku

elektronicznym po zalogowaniu si¢ na swoje konto na stronie http://www.synergia.librus.pl/.

8. Uprawnienia przypisane do kont, w szczegdlnosci tych dyrektorskich, nauczycielskich oraz

administratorskich moga zosta¢ zmienione przez Administratorow Dziennika Elektronicznego.

Aktualna lista uprawnien publikowana jest w dokumentacji Systemu dostepnej po zalogowaniu

na kontach Dyrektora Szkoty oraz Administratorow Dziennika Elektronicznego.

ROZDZIAL 3. PRZEKAZYWANIE INFORMACJI W DZIENNIKU ELEKTRONICZNYM

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

2. W Szkole w dalszym ciagu funkcjonuja dotychczasowe formy komunikacji z rodzicami
(wywiadowki, konsultacje, indywidualne spotkania z nauczycielami, zeszyty informacji itd.).
Szkota moze, na zyczenie rodzica (prawnego opiekuna) udostgpni¢ papierowe wydruki, ktore

sg przewidziane dla konta Rodzica w systemie dziennika elektronicznego.

3. Modut WIADOMOSCI stuzy do komunikacji i przekazywania informacji. Nalezy go
wykorzystywa¢, gdy potrzebna jest informacja zwrotna o przeczytaniu wiadomosci lub
odpowiedzi na pytanie oraz gdy istnieje potrzeba przekazania wiadomosci tylko pewnej grupie

0sOb np. uczniom tylko jednej klasy.

5. Modut WIADOMOSCI nie moze zastapi¢ oficjalnych podan papierowych, ktore reguluja

przepisy odnosnie szkolnej dokumentacji.

6. Modut WIADOMOSCI moze stuzy¢ do poinformowania Wychowawcy o nieobecnosci

ucznia w szkole.
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7. Odczytanie informacji przez rodzica zawartej w module WIADOMOSCI, jest
réwnoznaczne z przyjeciem do wiadomosci tresci komunikatu co potwierdzone zostaje

automatycznie odpowiednig adnotacjg systemu przy wiadomosci.

Adnotacje potwierdzajacg odczytanie wiadomo$ci w systemie uwaza si¢ za rOwnowazng

skutecznemu dostarczeniu jej do rodzica (prawnego opiekuna) ucznia.

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

9. Wiadomosci odznaczone jako UWAGTI, beda automatycznie dodawane do kartoteki danego
ucznia z podaniem:

a) daty wystania,

b) imienia i nazwiska nauczyciela wpisujacego uwage,

c) adresata,

d) temat i tre$ci uwagi,

e) daty odczytana przez rodzica (prawnego opiekuna).

10. Usuniecie przez rodzica przeczytanej UWAGI ze swojej zaktadki WIADOMOSCI

w dzienniku elektronicznym, nie powoduje jej usuni¢cia z systemu.

11. Za pomocg OGEOSZEN mozna powiadamia¢ uczniéw i rodzicow np. o organizacji pracy
Szkoty, czy 0 zebraniach z rodzicami. Modut ten nalezy wykorzystywac, gdy nie potrzebna jest

informacja zwrotna o przeczytaniu wiadomosci lub nadestanie na nig odpowiedzi.

12. Modut OGLOSZENIA daje mozliwo$¢ wyswietlania informacji razem lub osobno:
a) wszystkim uczniom w Szkole,
b) wszystkim rodzicom lub prawnym opiekunom dzieci uczgszczajacych do szkoty,

c) wszystkim nauczycielom w szkole.

13. Zakazuje sie usuwania nieaktywnych OGLOSZEN. Wszystkie informacje, mozna bedzie
usung¢ pod koniec sierpnia, przed rozpoczgciem nowego roku szkolnego. Zapewni to catkowita
archiwizacja danych przez firm¢ oraz Administratorow Dziennika Elektronicznego oraz

da mozliwo$¢ poprawnego odczytania w przysztosci.
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14. Uzytkownik systemu dziennika elektronicznego nie ma prawa umozliwia¢ korzystania
z zasobOow osobom trzecim. W przypadku udostgpniania informacji rodzicom (opiekunom
prawnym), weryfikacja danych nastgpuje w oparciu o rejestr podpiséw rodzicow (opiekundw

prawnych), ktory Szkota zbiera na poczatku roku szkolnego.

15. Modut TERMINARZ stuzy do wyswietlania informacji o sprawdzianach wiadomosci,
dniach wolnych od zaje¢ lub innych zaplanowanych wydarzeniach z zycia Szkoty. Terminy
wpisywania opisanych w pkt. 11 przez Nauczycieli informacji o sprawdzianach, pracach

klasowych itp. opisane s3 w dokumentach Szkoty.

ROZDZIAL 4. ADMINISTRATORZY SZKOLY
(Administratorzy Dziennika Elektronicznego)

1. Za poprawne funkcjonowanie dziennika elektronicznego w szkole odpowiedzialni sa

Administratorzy Dziennika Elektronicznego.

2. Wszystkie operacje dokonywane na kontach Administratorow Dziennika Elektronicznego
powinny by¢ wykonywane ze szczegdlng uwaga i po dokladnym rozpoznaniu zasad
funkcjonowania szkoty. Dlatego zaleca si¢, aby Administratorzy w szkole byli ww. zakresie

odpowiednio przeszkoleni.

3. Do obowigzkéw Administratorow Dziennika Elektronicznego nalezy:

a) zapoznanie uzytkownikow z przepisami i zasadami uzytkowania systemu,

b) przekazywanie bezposrednio wiascicielom kont lub Wychowawcom Kilas informacji o
nowo utworzonych kontach,

c) wprowadzenie stosownych zmian w przypadku przej$cia ucznia do innej klasy lub
skreslenia go z listy uczniow,

d) Administratorzy Dziennika Elektronicznego przed dokonaniem ww. operacji maja
obowigzek zarchiwizowa¢ oraz dokona¢ wydruku kartoteki danego ucznia i przekazac
wydruk do sekretariatu szkoly, celem umieszczenia go w szkolnym archiwum w Arkuszu
Ocen danego ucznia,

e) Administratorzy Dziennika Elektronicznego logujac si¢ na swoje konto maja obowigzek
zachowywa¢ zasady bezpieczenstwa (mie¢ zainstalowane i1 systematycznie aktualizowaé

programy zabezpieczajace komputer),
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f) Administratorzy Dziennika Elektronicznego, maja obowigzek co 30 dni zmienia¢ hasto.
Hasto musi si¢ sktada¢ co najmniej z 8 znakow i by¢ kombinacja liter i cyfr,

g) systematyczne sprawdzanie WIADOMOSCI na swoim koncie i jak najszybsze
odpowiadanie na nie.

h) systematyczne umieszczanie waznych OGLOSZEN, majacych kluczowe znaczenie dla
dzialania systemu.

1) promowanie wsrod wszystkich uzytkownikow wykorzystywania mozliwosci danego

systemu, stosowania modutéw mogacych usprawnic¢ przeptyw informacji w szkole.

4. Wszelkie ustawienia konfiguracyjne na poziomie szkoty, majace wplyw na bezposrednie
funkcjonowanie zaje¢ i szkoly, Administrator Dziennika Elektronicznego moze dokonaé
wylacznie po omowieniu tego na Radzie Pedagogicznej i odnotowaniu tego faktu w protokole
rady. W razie zaistnienia potrzeby szybkiej zmiany ustawief, Administrator Dziennika
Elektronicznego moze poprosi¢ Dyrektora Szkoty o zwotanie specjalnej Rady Pedagogicznej

w celu zaopiniowaniawprowadzenia nowych ustawien w dzienniku elektronicznym.

5. Raz w miesigcu Administratorzy Dziennika Elektronicznego maja obowigzek

zarchiwizowania catego dziennika szkoty w formacie XML.

6. Do 10 wrzesnia kazdego roku Administratorzy Dziennika Elektronicznego wraz
z Dyrektorem Szkoty maja obowigzek zarchiwizowac caty dziennik elektroniczny w formacie
XML za miniony rok szkolny (a Dyrektor Szkoty ma obowigzek zweryfikowa¢ poprawnosé
danych 1 zatwierdzi¢ je podpisem kwalifikowanym). Nastepnie zarchiwizowany dziennik
elektroniczny nalezy zapisa¢ na plycie CD wraz z programem umozliwiajacym odczyt
1 dostarczy¢ do sekretariatu szkoty. Kopia ta powinna by¢ przechowywana w szkolnym sejfie.

Plyta powinna by¢ opisana z podaniem zawartosci i daty utworzenia archiwum.

7. Kazdy zauwazony 1 zgloszony Administratorowi Dziennika Elektronicznego, przypadek
naruszenia bezpieczenstwa ma by¢ zgloszony firmie zarzadzajacej, w celu podjecia dalszych

dziatan (zablokowanie dostepu czy pozostawienie w celu zbierania dalszych dowodow).

8. Jesli nastapi zablokowanie konta Nauczyciela, Administrator Dziennika Elektronicznego ma
obowigzek:

a) skontaktowac¢ si¢ osobiscie z nauczycielem i wyjasni¢ powod blokady,

b) w razie zaistnienia proby naruszenia bezpieczenstwa powiadomic firme¢ nadzorujaca,

C) sprawdzi¢ wraz z nauczycielem aktualng zawarto$¢ jego konta z tworzonymi kopiami

bezpieczenstwa 1 jesli jest taka potrzeba przywroci¢ do prawidlowej zawartosci,
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d) wygenerowac i przekaza¢ nowe jednorazowe hasto dla nauczyciela.

9. Administrator Dziennika Elektronicznego jest zobowigzany nie udostepnia¢ nikomu, poza
Szkolnym Administratorem Sieci Komputerowej, zadnych danych konfiguracyjnych szkolnej

sieci komputerowej, mogacych przyczyni¢ si¢ na obnizenie poziomu bezpieczenstwa.

ROZDZIAL 5. DYREKTOR | WICEDYREKTORZY SZKOLY

1. Za kontrolowanie poprawno$ci uzupelniania dziennika -elektronicznego odpowiada

Dyrektor i Wicedyrektorzy Szkoty.

2. Do 30 wrzesnia danego roku szkolnego Dyrektor Szkoty wraz z Wicedyrektorami
sprawdzaja wypetnienie przez Wychowawcow Klas wszystkich danych uczniow potrzebnych

do prawidlowego dzialania dziennika elektronicznego.

3. Dyrektor Szkoty jest zobowigzany:

a) systematycznie sprawdzac statystyki logowan,

b) kontrolowaé systematyczno$¢ wpisywania tematow, ocen i frekwencji przez nauczycieli
(kontrole e-dziennika sg przeprowadzane w kazdy wtorek i obejmujg okres do ostatniego
piatku oraz kompleksowo — po zakonczeniu danego miesigca pracy),

C) systematycznie odpowiadac¢ na wiadomosci, nauczycieli, rodzicow i ucznioéw,

d) generowania odpowiednich statystyk np. zbiorczych dla nauczycieli, a nastepnie ich wynik
1 analize przedstawia¢ na radach pedagogicznych,

e) dochowywac tajemnicy odno$nie postanowien zawartych w umowie, mogacych narazi¢
dziatanie systemu informatycznego na utrate bezpieczenstwa,

f) dba¢ o finansowe zapewnienie poprawnosci dzialania systemu, zakup materiatdow

1 sprzg¢tu do drukowania i archiwizowania danych, szkolef itp.

4. Wicedyrektorzy Szkoty sg zobowigzani do:
a) systematycznego sprawdzania statystyki logowan,
b) kontrolowania systematyczno$ci wpisywania tematow, ocen i frekwencji przez nauczycieli,

c) systematycznego odpowiadania na wiadomosci, nauczycieli, rodzicOw i uczniow
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5. Ze wzgledu na bardzo duzo liczbe klas funkcjonujgcych w Szkole Podstawowej nr 50
im. Ossolineum we Wroctawiu Dyrektor Szkoty moze wyznaczy¢ wigcej niz jedna osobe do

petnienia funkcji Administratora Dziennika Elektronicznego.

ROZDZIAL 6. WYCHOWAWCA KLASY

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. Wychowawca Klasy powinien zwroci¢ szczegdlng uwage na modut Edycja Danych
Uczniéw. Poza wszystkimi elementami potrzebnymi do pdzniejszego wydruku §wiadectw,
powinien réwniez wypetni¢ pola odnosnie telefonéow komoérkowych i adreséw poczty
elektronicznej rodzicéw oraz jesli dziecko posiada opini¢ lub orzeczenie z poradni odznaczy¢

ten fakt w odpowiednim miejscu.

3. Jesli w danych osobowych ucznia nastapig zmiany np.: zmiana nazwiska lub adresu
zamieszkania, Wychowawca Klasy ma obowigzek dokona¢ odpowiednich zmian w zapisie

dziennika elektronicznego, za ktoérych wprowadzanie bezposrednio odpowiada.

4. Do 20 wrzes$nia danego roku szkolnego w dzienniku elektronicznym, Wychowawca Klasy

uzupelnia dane uczniow swojej klasy.

5. Na dwa dni przed posiedzenie $rodrocznej lub rocznej klasyfikacyjnej Rady Pedagogicznej
Wychowawca Klasy dokonuje wydrukéw odpowiednich statystyk, podpisuje je 1 przekazuje

Dyrektorowi.

6. Oceny z zachowania wpisuje Wychowawca Klasy wedthug zasad okreslonych w Statucie

Szkoty.

7. W przypadku przej$cia ucznia do innej szkoty lub klasy, Wychowawca Klasy zglasza ten
fakt Administratorowi Dziennika Elektronicznego poprzez wystanie WIADOMOSCI. Na
podstawie takiej informacji Administrator Dziennika Elektronicznego moze przenie$¢ go do

innej klasy lub wykresli¢ z listy ucznioéw.
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8. Eksportu danych do §wiadectw z systemu informatycznego dokonuje Wychowawca Klasy

wraz z Administratorem Dziennika Elektronicznego.

9. Wychowawca Klasy przeglada frekwencje za ubiegly tydzien i dokonuje odpowiednich
zmian np. usprawiedliwien, likwidacji podwojnych nieobecnosci itp. Jesli w wyniku btgdnego
zaznaczenia przez dwodch nauczycieli nieobecnos$ci ucznia na tej samej godzinie lekcyjne;,

Wychowawca Klasy jest zobowigzany do poprawienia tego zapisu.

10. W dniu zebrania z rodzicami wychowawcy moga drukowa¢ z systemu dziennika
elektronicznego zestawienia ocen, frekwencji i potrzebnych statystyk do wykorzystania

w czasie spotkania z rodzicami.

11. 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 (wyjatek — zebrania na miesiagc przed wystawieniem ocen

srédrocznych / rocznych).

12. Wychowawca Klasy regularnie uzupetnia modut WYWIADOWKI i systematycznie

odnotowuje w nich obecnos¢ rodzica lub opiekuna zaznaczajgc odpowiednie opcje.

13. Wychowawca Klasy nie ma mozliwo$ci edytowania ocen z innych przedmiotéw w klasie,

w ktorej jest wychowawca poza przedmiotem, ktorego uczy.

14. Na poczatku kazdego roku szkolnego Wychowawca Klasy ma obowigzek przedstawié

uczniom zasady funkcjonowania dziennika elektronicznego w Szkole.

15. Na pierwszym zebraniu w danym roku szkolnym z rodzicami Wychowawca Klasy ma
obowigzek przekaza¢ (przypomnic¢) podstawowe informacje o tym, jak nalezy korzystaé
z dziennika elektronicznego 1 wskazuje gdzie 1 jak mozna uzyska¢ pomoc w jego obstudze

(http://lwww.synergia.librus.pl/ - po zalogowaniu si¢ na swoje konto).

16. Fakt zapoznania si¢ z zasadami funkcjonowania dziennika elektronicznego w szkole,

rodzic potwierdza podpisujac si¢ osobiscie na specjalnej liscie (vide — Zatgcznik nr 1).

17. Wychowawca klasy na koniec kazdego miesigca poprzez modut WIDOK TY GODNIOWY
KLASY przeprowadza kontrole wpisow tematéow zaje¢ lekcyjnych z frekwencjg. O
ewentualnych brakach informuje Nauczycieli za pomoca WIADOMOSCI. Czgstotliwos¢ tych

czynnosci (dotyczy usprawiedliwien) nie moze by¢ mniejsza niz raz na dwa tygodnie.
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ROZDZIAL 7. NAUCZYCIEL

1. Kazdy Nauczyciel jest osobiscie odpowiedzialny za systematyczne wpisywanie do
dziennika elektronicznego w klasach, w ktérych prowadzi zajecia:

a) ocen czgstkowych,

b) przewidywanych ocen $rodrocznych i rocznych,

C) ocen $rodrocznych i rocznych,

wedlug zasad okreslonych w Statucie Szkoty.

2. Kazdy Nauczyciel na poczatku prowadzonych przez siebie zaje¢ osobiscie sprawdza
i wpisuje bezposrednio do dziennika elektronicznego: nicobecnosci jak i obecnosci uczniow na
zajeciach oraz temat lekcji. W trakcie trwania zaje¢ uzupelnia inne elementy np. oceny
uzyskane przez ucznidow. W przypadku braku dostgpu do komputera lub awarii sieci
internetowej w trakcie prowadzonych przez siebie zaje¢, Nauczyciel ma obowigzek
wprowadzi¢ / uzupeti¢ powyzsze informacje w dniu, w ktorym przeprowadzit dane zajgcia

edukacyjne.

3. W przypadku prowadzenia zaj¢¢ za nieobecnego nauczyciela, Nauczyciel ma obowigzek
sprawdzenia, czy dane zastepstwo zostato juz przydzielone w e-dzienniku i uzupetni¢ temat

oraz frekwencje.

4. Kazdy Nauczyciel ma obowiazek ustalania wagi ocen. Wagi ocen ustalone sg wedlug zasad
okreslonych w Przedmiotowych Zasadach Oceniania. Kazda ocena ma mie¢ przydzielona

kategorie, wage oraz zaznaczenie, czy jest liczona do $redniej.

5. Ocena wpisana do dziennika elektronicznego nie moze by¢ usuwana ani zmieniana bez

podania przyczyny takiego postgpowania.

a) jesli nauczyciel pomyli si¢ wprowadzajac btedng ocene powinien jak najszybciej dokonac
korekty i1 opisa¢ przyczyne bledu / pomytki w UWAGACH,

b) ocenie z poprawy danego obszaru nadaje si¢ te same wihasciwosci jak pierwotnej ocenie

(kolor, nazwe 1 wage).

6. Nieobecno$¢ nb. wpisana do dziennika nie moze by¢ usuwana. Nieobecno$¢ moze by¢
zmieniona na:
a) nieobecnos¢ usprawiedliwiona — U.

b) spdznienie — sp.
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c) zwolnienie — zw.

7. Kazdy nauczyciel ma obowigzek w dniu pracy co najmniej raz sprawdzi¢ na swoim koncie
WIADOMOSCI i OGLOSZENIA oraz systematyczne udziela¢ na nie odpowiedzi. W tym
zakresie Nauczyciel jest kontrolowany przed Dyrektora Szkoty oraz Administratora Dziennika

Elektronicznego.

8. W terminie wyznaczonym przez Dyrektora Szkoly wszyscy Nauczyciele sg zobowigzani
do wystawienia i dokonania wpisu ocen $rodrocznych lub rocznych w dzienniku

elektronicznym.

9. Obowiagzkiem kazdego Nauczyciela jest poinformowanie ucznia i1 jego rodzicow
0 przewidywanych dla niego ocenach niedostatecznych lub o zagrozeniu nieklasyfikowaniem,
wykorzystujac do tego modut WIADOMOSCI w dzienniku elektronicznym, wedlug zasad

1 termindw okreslonych w Statucie Szkoty.

10. Obowigzkiem kazdego Nauczyciela jest poinformowanie ucznia i jego rodzicow
o przewidywanych dla niego ocenach klasyfikacyjnych, wykorzystujac do tego system OCEN
(proponowana ocena §rodroczna i proponowana ocena roczna) w dzienniku elektronicznym,

wedtug zasad 1 terminéw okreslonych w Statucie Szkoty.

11. Nauczyciel ma obowigzek umieszcza¢ informacje o kazdej pracy klasowej

w TERMINARZU Kklasy, ktorej ta praca klasowa dotyczy.

12. Zaujawnienie 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 si¢ do dziennika

elektronicznego, aby uczen lub osoba postronna nie miata dostepu do komputera.

14. Po kazdym zalogowaniu si¢ do dziennika Nauczyciel powinien sprawdzi¢ wiarygodnos¢
informacji o ostatniej wizycie w dzienniku elektronicznym, ktéra bedzie widoczna zaraz po

zalogowaniu si¢ na swoje konto.
15. Po zakonczeniu pracy nauczyciel musi pami¢ta¢ o wylogowaniu si¢ z konta.

16. W razie zauwazenia naruszenia bezpieczenstwa Nauczyciel powinien niezwlocznie

zawiadomi¢ o tym fakcie Administratora Dziennika Elektronicznego..
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17. Nauczyciel ma obowigzek utrzymywania powierzonego mu sprzetu komputerowego

w nalezytym stanie.

18. Przed przystgpieniem do pracy Nauczyciel zobowigzany jest do sprawdzenia czy sprzet
nie zostal w widoczny sposob naruszony lub uszkodzony. W przypadku zaistnienia takiego
stanu rzeczy niezwlocznie powiadomi¢ o tym odpowiedniego Administratora Dziennika

Elektronicznego.

19. Nauczyciel powinien dba¢ by poufne dane prezentowane na monitorze komputera nie byty

widoczne dla 0sob trzecich.

20. Nauczyciele prowadzacy zajecia w grupach majg obowigzek tworzenia WIRTUALNYCH
KLAS oraz systematycznego kontrolowania i uaktualniania listy kazdej WIRTUALNEJ]
KLASY.

21. Nauczyciel, ktoéry jest organizatorem wycieczki zobowigzany jest do wpisania wszystkich
informacji dotyczacych danej wycieczki w terminie najpdzniej 3 dni przed planowanym

wyjsciem / wyjazdem korzystajac z MODULU WYCIECZKA.

22. Nauczyciel ma obowigzek umieszczaé¢ informacje w TERMINARZU o kazdej pracy
klasowej, informujagc o tym wszystkich nauczycieli i1 ucznidéw klasy, w ktorej jest

przeprowadzany sprawdzian wiadomosci zgodnie z dokumentami Szkoty.

23. Na podstawie informacji zamieszczanych w TERMINARZU wszyscy Nauczyciele
w Szkole majg obowigzek tak planowac swoje sprawdziany, aby nie zostaly naruszone zasady

opisane w Statucie Szkoty.

ROZDZIAL 8. PEDAGOG / PSYCHOLOG

1. Pedagog / Psycholog jest odpowiedzialny za prowadzenie dziennika elektronicznego
w module pedagoga.

2. W celu sprawnego ewidencjonowania realizacji obowigzkéw pedagoga / psychologa
Pedagog / Psycholog jest obowigzany analizowaé zapisy frekwencji i postgpow w nauce
ucznidéw o specjalnych potrzebach edukacyjnych wspotpracujac w tym zakresie z wychowawca

klasy, nauczycielami, dyrektorem i wicedyrektorami.
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ROZDZIAL 9. SEKRETARIAT

1. Za obstuge konta Sekretariat odpowiedzialne sa Wyznaczona przez Dyrektora Szkoty Osoby,

ktoére na state pracuja w sekretariacie Szkoty.

2. Dyrektor Szkoty moze powierzy¢ pracownikowi sekretariatu szkoty obowigzki

1 wynikajace z tego faktu uprawnienia Administratora Dziennika Elektronicznego.

3. Osoby pracujace w sekretariacie Szkoty sa zobowigzane do przestrzegania przepisOw
zapewniajacych ochrong danych osobowych i débr osobistych uczniow w szczegdlnosci do
nie podawania haset do systemu droga nie zapewniajacg weryfikacji tozsamosci osoby

(np. droga telefoniczng).

4. Nowe hasto dla ucznia lub rodzica, pracownik sekretariatu moze wyda¢ tylko po okazaniu

legitymacji szkolnej lub dowodu tozsamosci.

5. Pracownicy sekretariatu Szkoly sg zobowigzani do jak najszybszego przekazywania
wszelkich informacji odnosnie nieprawidlowego dzialania i funkcjonowania dziennika
elektronicznego lub zaistnialej awarii zgloszonej przez nauczyciela, Administratorowi

Dziennika Elektronicznego lub Administratorowi Sieci Komputerowej.

ROZDZIAL 10. RODZIC

1. Rodzice (prawni opiekunowie) maja swoje niezalezne konto w systemie dziennika
elektronicznego, zapewniajace podglad postgpdéw edukacyjnych ucznia oraz dajacych
mozliwos¢ komunikowania si¢ z nauczycielami w sposob zapewniajacy ochrong doébr

osobistych innych uczniow.

2. Na poczatku roku szklonego rodzic ucznia Kklasy pierwszej lub rodzic dziecka
rozpoczynajacego nauke w Szkole 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 nieobecno$ci na zebraniu, rodzic ma mozliwos¢

odebrania loginu 1 hasta w sekretariacie szkolnym.
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3. Rodzic w swoim koncie poza mozliwo$cig zmiany swojego hasta, ma mozliwo$¢ zmiany

hasta konta swojego dziecka.

4. Rodzic ma obowigzek zapoznac¢ si¢ z zasadami funkcjonowania dziennika elektronicznego
w szkole dostgpnymi w POMOCY i odpowiednich REGULAMINACH dostgpnych po

zalogowaniu si¢ na swoje konto.

5. Standardowo wydaje si¢ dla rodzica jeden login oraz hasto. W przypadku checi odrgbnego
dostepu do systemu przez dwoje rodzicéw istnieje mozliwo$¢ wydania osobnego loginu oraz

hasta dla drugiego rodzica/opiekuna prawnego.

6. Dostep rodzicow i ich dzieci do poszczegolnych modutéw w dzienniku elektronicznym jest

okreslony na podstawie umowy zawartej pomig¢dzy firmg a Dyrektorem Szkoty.

7. Rodzic osobiscie odpowiada za swoje konto w dzienniku elektronicznym szkoty i ma

obowigzek nie udostepniania go swojemu dziecku ani innym nieupowaznionym osobom.

8. Jesli rodzic dostrzeze blad lub nieprawidlowo$¢ we wpisie do dziennika elektronicznego,
powinien niezwlocznie poinformowa¢ o tym fakcie danego Nauczyciela (ktory dokonat tego
wpisu), przesylajac jednoczes$nie te informacj¢ do wiadomosci Dyrektora badz

Wicedyrektorow Szkoty.

9. Rodzic moze usprawiedliwia¢ nieobecno$ci swojego podopiecznego za pomoca
WIADOMOSCI w dzienniku elektronicznym lub pisemnie w terminie wyznaczonym

w Statucie Szkoty.

ROZDZIAL. 11. UCZEN

1. Na poczatku kazdego roku szkolnego uczniom sg przypominane przez Wychowawce Klasy

zasady funkcjonowania dziennika elektronicznego w Szkole.

2. Uczen ma obowigzek zapozna¢ si¢ z zasadami funkcjonowania elektronicznego dziennika
ocen w szkole dostepnymi w POMOCY i odpowiednich REGULAMINACH dostgpnych po

zalogowaniu si¢ na swoje konto (http://www.synergia.librus.pl/).

3. Dla ucznia ktéremu ustalono indywidualny tok nauczania tworzy si¢ osobng klasg

przydzielajac nauczycieli wedlug takich samych zasad jak dla kazdej klasy.
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4. 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. Postepowanie Dyrektora Szkoty w czasie awarii:

a) Dyrektor Szkoty ma obowigzek sprawdzié¢ czy wszystkie procedury odnos$nie zaistnienia
awarii sg przestrzegane przez Administratorow Dziennika Elektronicznego, Administratora
Sieci Komputerowej i Nauczycieli,

b) dopilnowac jak najszybszego przywrocenia prawidtowego dziatania systemu,

C) zabezpieczy¢ srodki na wypadek awarii w celu przywrdcenia normalnego funkcjonowania

systemu.

2. Postepowanie Administratorow Dziennika Elektronicznego w czasie awarii.

a) obowigzkiem Administratora Dziennika Elektronicznego jest niezwloczne dokonanie
naprawy w celu przywrdcenia prawidtowego dziatania systemu,

b) o fakcie zaistnienia awarii i przewidywanym czasie jego naprawy, Administrator Dziennika
Elektronicznego powinien powiadomi¢ Dyrektora Szkoty oraz Nauczycieli,

c) jesli usterka moze potrwac dtuzej niz jeden dzien Administrator Dziennika Elektronicznego
powinien wywiesi¢ na tablicy ogtoszen w pokoju nauczycielskim odpowiednia informacje,

d) jesli z powodow technicznych Administrator Dziennika Elektronicznego nie ma
mozliwo$ci dokonania Stosowej naprawy, powinien w tym samym dniu powiadomié¢ o tym
fakcie Dyrektora Szkoty,

e) jesli w szkole jest kontrola i nastgpita awaria systemu dziennika elektronicznego,
Administrator Dziennika Elektronicznego jest zobowigzany do uruchomienia

1 udostgpnienia danych potrzebnych do kontroli z ostatniej kopii bezpieczenstwa.

3. Postepowanie Nauczyciela w czasie awarii:
a) wszystkie awarie sprz¢tu komputerowego, oprogramowania czy sieci komputerowych,
majg by¢ zglaszane osobiscie w dniu zaistnienia jednej z wymienionych 0sob:

= Administratorowi Sieci Komputerowej.

= Administratorowi Dziennika Elektronicznego.

= pracownikowi sekretariatu Szkoty.
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b) zalecana forma zgtaszania awarii jest uzycie WIADOMOSCI w systemie dziennika
elektronicznego, jesli nie jest to mozliwe, dopuszcza si¢ nastepujace powiadomienia:
= osobiscie,
= telefonicznie,
» za pomoca poczty e-mail,
= poprzez zgloszenie tego faktu w sekretariacie szkoty, ktory jest zobowigzany do

niezwlocznego poinformowania o tym fakcie odpowiedniego pracownika szkoty.

4. W zadnym przypadku nauczycielowi nie wolno podejmowac¢ samodzielnej proby usunigcia

awarii ani wzywac¢ do naprawienia awarii 0osob do tego nie wyznaczonych.

ROZDZIAL 13. POSTANOWIENIA KONCOWE

1. Wszystkie tworzone dokumenty i nos$niki informacji, powstale na podstawie danych
z elektronicznego dziennika, musza by¢ przechowywane w sposob uniemozliwiajacy ich
zniszczenie lub ukradzenie, wedlug zasad okre§lonych w Polityce Ochrony Danych

Osobowych i w Regulaminie Prowadzenia Dokumentacji obowigzujacych w szkole.

2. Nie wolno przekazywaé zadnych informacji odno$nie np.: hasel, ocen, frekwencji itp.
rodzicom 1 uczniom, drogg telefoniczng, ktéra nie pozwala na jednoznaczng identyfikacje

drugiej osoby.

3. Mozliwo$¢ edycji danych ucznia majg: Administratorzy Dziennika Elektronicznego,
Dyrektor Szkoty, Wicedyrektorzy, Wychowawca Klasy oraz upowaznieni przez Dyrektora
Szkoty pracowncy sekretariatu.

4. Wszystkie dane osobowe ucznidow i ich rodzin sa poufne.

5. Szkoty moga udostepni¢ dane ucznia bez zgody rodzicow odpowiednim organom na
zasadzie oddzielnych przepisow 1 aktow prawnych obowigzujacych w szkole np. innym

szkolom w razie przeniesienia, uprawnionym urzedom kontroli lub nakazu sagdowego.

6. Wszystkie poufne dokumenty i materialy utworzone na podstawie danych z dziennika
elektronicznego, ktore nie beda potrzebne, nalezy zniszczy¢ w sposdb jednoznacznie

uniemozliwiajacy ich odczytanie.
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7. Osoby z zewnatrz (serwisanci, technicy itp.), jesli wymaga tego potrzeba zobowigzujg si¢

do poszanowania i zachowania udostepnionych im danych w poufnosci, potwierdzajac to

wlasnorecznym podpisem na odpowiednim dokumencie.

8. Dokumentacja dotyczaca funkcjonowania dziennika elektronicznego, wydruki, ptyty CD

z danymi powinny by¢ przechowywane w szkolnym archiwum.

9. Komputery uzywane do obstugi dziennika elektronicznego powinny spetnia¢ nastepujace

wymogi:

a)

b)
c)
d)
e)
f)
9)
h)

)

k)

na komputerach wykorzystywanych w szkole do dziennika elektronicznego musi by¢
legalne oprogramowanie;

wszystkie urzadzenia i systemy stosowane w szkole powinny by¢ ze sobg kompatybilne;
nie nalezy zostawia¢ komputera bez nadzoru;

do zasilania nalezy stosowac filtry, zabezpieczajace przed skokami napigcia;
oprogramowanie i numery seryjne powinny by¢ przechowywane w bezpiecznym miejscu;
przechowywa¢ informacje kontaktowe do serwisow w bezpiecznym miejscu;

nalezy zawsze uzywac polaczen szyfrowanych nawet w sieci wewngtrznej;

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

oryginalna dokumentacja oprogramowania powinna by¢ zabezpieczona;

nie wolno nikomu pozycza¢, kopiowaé, odsprzedawac itp. licencjonowanego
oprogramowania bedgcego wtasnoscig szkoty;

wszystkie urzadzenia powinny by¢ oznaczone w jawny sposob wedlug zasad

obowigzujacych w szkole.

dr Przemystaw Dubaniowski
dyrektor Szkoty Podstawowej nr 50 im. Ossolineum we Wroctawiu
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