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§1
POSTANOWIENIA OGOLNE

1. W szkole, za posrednictwem strony https://synergia.librus.pl, funkcjonuje

elektroniczny dziennik. Oprogramowanie to oraz ustugi z nim zwigzane dostarczane
sa przez firm¢ zewnetrzng, wspOlpracujaca ze szkola. Podstawa dziatania dziennika
elektronicznego jest umowa podpisana przez Dyrektora Szkoly i uprawnionego
przedstawiciela firmy dostarczajacej i obstugujacej system dziennika elektronicznego.
. Za niezawodnos$¢ dziatania systemu, ochron¢ danych osobowych umieszczonych na
serwerach oraz tworzenie kopii bezpieczenstwa, odpowiada firma nadzorujgca prace
dziennika elektronicznego, pracownicy szkoty, ktérzy maja bezposredni dostep do
edycji i przegladania danych oraz rodzice w zakresie udostepnionych im danych.
Szczegotowa odpowiedzialnos$¢ obu stron reguluje zawarta pomigdzy stronami umowa
oraz przepisy obowigzujacego w Polsce prawa.
. Podstawg prawng funkcjonowania dziennika elektronicznego, przechowywania
| przetwarzania w nim danych uczniéw, rodzicow oraz dokumentowania przebiegu
nauczania jest: Rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia
19 lutego 2002r. sprawie sposobu prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoty
i placowki  dokumentacji  przebiegu nauczania, dziatalnosci wychowawczej
I opiekunczej oraz rodzajow tej dokumentacji (Dz. U. Nr 23, poz. 225 oraz z 2003 r.
Nr 107, poz. 1003). Art. 23 pkt 1 ust. 2 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie
danych osobowych. (tekst jednolity: Dz. U. 2002 r. Nr 101 poz. 926, ze zm.)
Na podstawie prawnej o przechowywaniu i przetwarzaniu danych osobowych: Art. 23
pkt 1 ust. 2 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych. (tekst
jednolity: Dz. U. 2002 r. Nr 101 poz. 926, ze zm.) Dyrektor szkoty nie jest
zobligowany do zbierania zgody na przetwarzania danych osobowych w zwiagzku
z obowigzkami wynikajacymi z: Rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej
isportu z dnia 19 lutego 2002r sprawie sposobu prowadzenia przez publiczne
przedszkola, szkoty 1placowki dokumentacji przebiegu nauczania, dziatalnosci
wychowawczej i opiekunczej oraz rodzajow tej dokumentacji (Dz. U. Nr 23, poz. 225
oraz z 2003 r. Nr 107, poz. 1003).
. Administratorem danych osobowych jest IX Liceum Ogolnoksztatcagce w Warszawie.
Celem przetwarzania danych osobowych jest realizacja obowiazkéw wynikajacych
Z Rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej i sportu z dnia 19 lutego 2002r
sprawie sposobu prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoty i placowki
dokumentacji przebiegu nauczania, dziatalno$ci wychowawczej i opiekunczej oraz
rodzajow tej dokumentacji (Dz. U. Nr 23, poz. 225 oraz z 2003 r. Nr 107, poz. 1003).
. Kazdy rodzic (prawny opiekun) po zalogowaniu si¢ na swoim koncie z zakladce
INFORMACIJE ma zgodnie z Ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 o Ochronie Danych
Osobowych, dostep do raportu o zawartych w systemie danych o:
a. Informacji identyfikujacych osobe (swoje dziecko).
b. Informacji z zakresu § 7 ust. 1 pkt. 1, 2, 3, 5 rozporzadzenia Ministra Spraw
Wewngtrznych i Administracji z dnia 29 kwietnia 2004r.
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c. Listy loginow uzytkownikéw uprawnionych do edycji danych (Administratorzy
Dziennika Elektronicznego, Dyrektorzy Szkoty, Wychowawcy, Pracownicy
Sekretariatu).

Zasady funkcjonowania dziennika elektronicznego zostaty opracowane na podstawie

Rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 19 lutego 2002 r.

W sprawie sposobu prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoty i1 placéwki

dokumentacji przebiegu nauczania, dziatalno$ci wychowawczej 1 opiekunczej oraz

rodzajow tej dokumentacji (Dz. U. Nr 23, poz. 225, z 2003 r. Nr 107, poz. 1003 ze
zm.).

Na podstawie powyzszego rozporzadzenia oceny czastkowe, frekwencja, tematy zajec,

oceny semestralne i koncowo-roczne sg wpisywane w dzienniku elektronicznym.

Pracownicy szkoty zobowigzani sg do stosowania zasad zawartych w ponizszym

dokumencie, przestrzegania przepisdéw obowigzujacych w szkole.

Rodzicom na pierwszym zebraniu w nowym roku szkolnym i uczniom na

poczatkowych godzinach wychowawczych, zapewnia si¢ mozliwo$¢ zapoznania si¢ ze

sposobem dzialania i funkcjonowania dziennika elektronicznego.

Wszystkie moduty sktadajace si¢ na dziennik elektroniczny, zapewniaja realizacje

zapisOw, ktére zamieszczone sg w Statucie Szkoty.

Statut jest dostepny sg na stronie szkoty http://www.hoffmanowa.pl

Zasady korzystania z dziennika elektronicznego przez rodzicéw (prawnych

opiekunow), uczniéw oraz pracownikow szkoty okre§lone sa3 w umowie zawartej

pomiedzy firmg zewnetrzng dostarczajaca system dziennika elektronicznego,

a placowka szkolna, z zastrzezeniem, ze rodzicowi przystuguje prawo bezptatnego
dostegpu do informacji o swoim dziecku. W asy$cie dyrektora, wychowawcy,
nauczyciela przedmiotowego lub pedagoga rodzicowi udostgpnia si¢ za pomoca
komputera wszystkie informacje dotyczace jego dziecka z zachowaniem poufnosci
danych osobowych, =zaleca si¢ prezentowa¢ rodzicom dane ucznia poprzez
wykorzystanie modutu  Kartoteki Uczniowskiej, dostgpnego w  dzienniku
elektronicznym.

§2
KONTA W DZIENNIKU ELEKTRONICZNYM

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

Hasto musi si¢ sktada¢ co najmniej z 8 znakéw 1by¢ kombinacjg liter 1 cyfr.
Poczatkowe hasto do swojego konta, ktore uzytkownik dostanie od Administratora,
stuzy tylko do pierwszego =zalogowania. Konstrukcja systemu wymusza na
uzytkowniku okresowg zmiang hasta.


http://www.hoffmanowa.pl/

Uzytkownik jest zobowigzany stosowa¢ do zasad bezpieczenstwa w postugiwaniu si¢
loginem i hastem do systemu, ktore poznal na szkoleniu (Nauczyciele na radzie
pedagogicznej, Rodzice na zebraniu, Uczniowie na zajeciach).

Haslo umozliwiajace dostep do zasobow sieci kazdy uzytkownik (Administrator
Dziennika Elektronicznego, Dyrektor Szkoly, Wychowawca Klasy, Nauczyciel,
Pracownik Sekretariatu, Rodzic, Uczen) utrzymuje w tajemnicy roéwniez po uplywie
ich waznosci.

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

W dzienniku elektronicznym funkcjonuja nastepujace grupy kont posiadajace
odpowiadajace im uprawnienia:

GRUPA ZAKRES UPRAWNIEN
UZYTKOWNIKOW
UCZEN ‘Przegladanie wlasnych ocen

-Przegladanie wilasnej frekwencji
‘Dostep do wiadomosci systemowych
‘Dostep do ogloszen szkoly

‘Dostep do konfiguracji wlasnego konta

RODZIC -Przegladanie ocen swojego podopiecznego
-Przegladanie nieobecnosci swojego podopiecznego
‘Dostep do wiadomosci systemowych

‘Dostep do ogloszen szkotly

-Dostep do konfiguracji wlasnego konta

SEKRETARIAT “Wglad w liste kont uzytkownikoéw
‘Wglad w statystyki logowan

NAUCZYCIEL -Zarzadzanie ocenami z prowadzonych lekcji
-Zarzadzanie frekwencja z prowadzonych lekcji
-Wglad w statystyki wszystkich uczniow
-Wglad w statystyki logowan

-Przegladanie ocen wszystkich uczniow
-Przegladanie frekwencji wszystkich uczniow
‘Dostep do wiadomosci systemowych

‘Dostep do ogloszen szkotly

-Dostep do konfiguracji konta

‘Dostep do wydrukow

‘Dostep do eksportow

-Zarzadzanie swoim planem lekcji

‘Dostep do zarzadzania wycieczkami

-Dostep konfiguracji ramowego planu nauczania
-Dostep statystyk ramowego planu nauczania




WYCHOWAWCA | -Zarzadzanie ocenami z prowadzonych lekcji
KLASY -Zarzadzanie wszystkimi ocenami w klasie, w ktorej nauczyciel jest

wychowawca

-Zarzadzanie frekwencja z prowadzonych przedmiotéw

-Zarzadzanie frekwencja w klasie, w ktdrej nauczyciel jest
wychowawca

-Edycja danych uczniow w klasie, w ktorej nauczyciel jest
wychowawca.

-Wglad w statystyki wszystkich uczniow

-Wglad w statystyki logowan wszystkich uczniéw

-Przegladanie ocen wszystkich uczniow

-Przegladanie frekwencji wszystkich uczniéw

‘Dostep do wiadomosci systemowych

‘Dostep do ogloszen szkotly

‘Dostep do konfiguracji konta

‘Dostep do wydrukow

‘Dostep do eksportow

-Zarzadzanie swoim planem lekcji

‘Dostep do zarzadzania wycieczkami

‘Dostep do konfiguracji ramowego planu nauczania

‘Dostep statystyk ramowego planu nauczania

DYREKTOR -Zarzadzanie ocenami z prowadzonych przedmiotow
SZKOLY -Zarzgdzanie wszystkimi ocenami w klasie, w ktorej dyrektor jest
wychowawca

-Zarzadzanie frekwencjg z prowadzonych przedmiotow

-Zarzadzanie frekwencja w klasie, w ktorej dyrektor jest
wychowawca

-Edycja danych wszystkich uczniow

-Wglad w statystyki wszystkich uczniow

‘Wglad w statystyki logowan wszystkich wszystkich uzytkownikow

-Przegladanie ocen wszystkich uczniow

-Przegladanie frekwencji wszystkich uczniow

‘Dostep do wiadomosci systemowych

‘Dostep do ogloszen szkotly

‘Dostep do konfiguracji konta

-Dostep do raportow

‘Dostep do wydrukow

‘Dostep do eksportow

-Zarzadzanie swoim planem lekcji

‘Dostep do danych znajdujacych si¢ w panelu dyrektorskim

-Dostep do zarzadzania wycieczkami

‘Dostep do konfiguracji ramowego planu nauczania

‘Dostep statystyk ramowego planu nauczania

‘Dostep do zarzadzania zastgpstwami

PEDAGOG, ‘Weglad w dane wszystkich uczniow
PSYCHOLOG




-Przegladanie ocen wszystkich uczniow
-Przegladanie frekwencji wszystkich uczniow
‘Dostep do wiadomosci systemowych
‘Dostep do ogloszen szkotly

‘Dostep planu lekcji wszystkich klas

ADMINISTRATOR | -Zarzadzanie wszystkimi danymi szkoty: jednostki, klasy, uczniowie,
SZKOLY nauczyciele, przedmioty, lekcje

-Wglad w liste kont uzytkownikéw

-Zarzadzanie zablokowanymi kontami

-Zarzadzanie ocenami w catej szkole

-Zarzadzanie frekwencja w calej szkole

‘Wglad w statystyki wszystkich uczniow

‘Wglad w statystyki logowan wszystkich uzytkownikow

-Przegladanie ocen wszystkich uczniow

-Przegladanie frekwencji wszystkich uczniéw

‘Dostep do wiadomosci systemowych

‘Dostep do ogloszen szkotly

-Dostep do konfiguracji konta

‘Dostep do wydrukow

‘Dostep do eksportow

‘Dostep do raportéw

-Zarzadzanie planem lekcji szkoty

‘Dostep do zarzadzania wycieczkami

‘Dostep do konfiguracji ramowego planu nauczania

‘Dostep statystyk ramowego planu nauczania

‘Dostep do zarzadzania zastepstwami

SUPER- -Uprawnienia wynikajace z umowy
ADMINISTRATOR

7. Kazdy uzytkownik ma obowigzek doktadnego zapoznania si¢ z POMOCA
i REGULAMINAMI dostepnymi po zalogowaniu si¢ na swoje konto. Zasady te sa
opisane w zaktadce POMOC w dzienniku elektronicznym po zalogowaniu si¢ na
swoje bezptatne konto na stronie http://www.synergia.librus.pl/help.

§3
PRZEKAZYWANIE INFORMACJI W DZIENNIKU ELEKTRONICZNYM

1. W dzienniku elektronicznym do przekazywania i wymiany informacji stuzag moduty
WIADOMOSCI, OGLOSZENIA.

2. W szkole w dalszym ciggu funkcjonujg dotychczasowe formy komunikacji
z rodzicami (zebrania, dni otwarte, indywidualne spotkania z nauczycielami). 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
wykorzystywaé, gdy potrzebna jest informacja zwrotna o przeczytaniu wiadomosci
lub odpowiedzi na pytanie oraz gdy chcemy przekaza¢ wiadomos$¢ tylko pewnej
grupie os6b np. uczniom tylko jednej klasy.

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

5. Modut WIADOMOSCI moze stuzyé do usprawiedliwienia nieobecnosci ucznia
w szkole.

6. Odczytanie informacji zawartej w module WIADOMOSCI, jest réwnoznaczne
Z przyjeciem do wiadomosci treSci  komunikatu co potwierdzone zostaje
automatycznie odpowiednig adnotacja systemu przy wiadomos$ci. Adnotacje
potwierdzajaca odczytanie wiadomosci w systemie uwaza si¢ za réwnowazng
skutecznemu dostarczeniu jej do rodzica (prawnego opiekuna) ucznia oraz
nauczyciela.

7. Jesli nauczyciel uzna, ze zachowanie ucznia np. ucieczka z lekcji, niestosowne
zachowanie itp. wymaga szczeg6lnego odnotowania, powinien wysta¢ odpowiednig
tre$¢ do rodzica (prawnego opiekuna) za pomocg WIADOMOSCI wybierajac
RODZAJ informacji jako UWAGA.

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

Daty wyslania.

Imienia 1 nazwiska nauczyciela wpisujacego uwage.

Adresata.

Temat 1 tresci uwagi.

Daty odczytana przez rodzica (prawnego opiekuna).

Usuniecie przez rodzica przeczytanej UWAGI ze swojej zaktadki WIADOMOSCI
w dzienniku elektronicznym, nie powoduje jej usunigcia z systemu.

Usunigcie przez nauczyciela wpisanej UWAGI dla ucznia, ze swojego konta
w zaktadce Wiadomosci w dzienniku elektronicznym, powoduje usuniecie jej
z systemu przez co nie bedzie ona widoczna w KARTOTECE UCZNIA, w zwigzku
z tym po odczytaniu i odpowiedzi na dang wiadomos¢, powinna by¢ ona przeniesiona
do KOSZA 1 przechowywana tam, az do zrobienia pelnego catorocznego archiwum.
Informacje o tym przekaze Administrator Dziennika Elektronicznego na koniec roku
szkolnego.

9. Za pomoca OGLOSZEN mozna powiadamia¢ uczniéw i rodzicow o zebraniach
Z rodzicami, liscie obowigzujacych lektur czy terminach wazniejszych sprawdzianow.
Modut ten nalezy wykorzystywaé, gdy nie potrzebna jest informacja zwrotna
0 przeczytaniu wiadomosci lub nadestanie na nig odpowiedzi.

10. 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.

® o0 oW



11. Zakazuje sie usuwania nieaktywnych OGLOSZEN. Wszystkie informacje, mozna
bedzie usunaé pod koniec sierpnia, przed rozpoczeciem nowego roku szkolnego.
Zapewni to catkowitg archiwizacja danych przez firm¢ oraz Administrator Dziennika
Elektronicznego oraz da mozliwos$¢ poprawnego odczytania w przysztosci.

§4
SUPERADMINISTRATOR

Po stronie firmy jest wyznaczona osoba zwana Superadministratorem, ktora jest
odpowiedzialna za kontakt ze szkolg. Jej zakres dziatalno$ci okre§la umowa zawarta
pomigdzy firmg i Dyrektorem Szkoty.

§5
ADMINISTRATOR DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO

1. Za poprawne funkcjonowanie dziennika elektronicznego w szkole odpowiedzialny jest
Administrator Dziennika Elektronicznego.

2. Wszystkie operacje dokonywane na koncie Administratora Dziennika Elektronicznego
powinny by¢ wykonywane ze szczeg6lng uwagg i po doktadnym rozpoznaniu zasad
funkcjonowania szkoty.

3. Do obowigzkéw Administratora Dziennika Elektronicznego nalezy:

1) zapoznawanie uzytkownikow z przepisami i zasadami uzytkowania sytemu;

2) co 30 dni zmienia¢ hasto. Hasto musi si¢ sktada¢ co najmniej z 8 znakow i by¢
kombinacja liter i cyfr;

3) systematyczne sprawdzanie WIADOMOSCI na swoim koncie i jak najszybsze
odpowiadanie na nie, oraz ustawienie automatycznego powiadomienia 0 nowej
WIADOMOSCI w systemie;

4) systematyczne umieszczanie waznych OGEOSZEN, majacych kluczowe
znaczenie dla dziatania systemu.

4. Wszelkie ustawienia konfiguracyjne na poziomie szkoly, majace wplyw na
bezposrednie  funkcjonowanie zaje¢ 1 szkoly, Administrator Dziennika
Elektronicznego moze dokonaé¢ wylacznie po omodwieniu na radzie pedagogicznej
i odnotowaniu tego faktu w protokole rady np. ukrycie wykresu $redniej ocen
w widoku rodzica, okreslenie warto$ci + i - przy wyliczaniu wartosci $redniej, i inne.

5. Raz w miesigcu Administrator Dziennika FElektronicznego ma obowigzek
zarchiwizowania calego dziennika szkoty w formacie XML oraz zapisania na
przeno$nym nosniku. Kopia ta powinna by¢ przechowywana w szkolnym sejfie.

6. Szkolny Administrator Sieci Komputerowej raz na kwartal ma obowigzek sprawdzi¢
wszystkie komputery w szkole wykorzystywane do obstugi dziennika elektronicznego,
zwracajac szczegbdlng uwage na wzgledy bezpieczenstwa (powinien np. wylaczyc
zapami¢tywanie haset w przegladarkach internetowych).



Jesli istnieje taka konieczno$¢ Szkolny Administrator Sieci Komputerowej powinien

ustawia¢ nauczycielom wygaszacze na hasto, wylacza¢ bootowanie z CD,

zabezpieczy¢ dostep do BIOS oraz wykonywaé inne dziatania majace na celu
podnoszenie bezpieczenstwa.

Kazdy zauwazony i zgloszony Administratorowi Dziennika Elektronicznego,

przypadek naruszenia bezpieczenstwa powinien by¢ zgltoszony firmie zarzadzajace;,

W celu podjecia dalszych dziatan (zablokowanie dost¢pu czy pozostawienie w celu

zbierania dalszych dowodow).

Jesli nastgpi  zablokowanie konta Nauczyciela, Administrator Dziennika

Elektronicznego powinien:

a. Skontaktowac si¢ osobiscie z nauczycielem i wyjasni¢ powdd blokady.

b. W razie zaistnienia proby naruszenia bezpieczenstwa powiadomié¢ firmg
nadzorujaca, poprzez wystanie informacji do Super Administratora.

C. Sprawdzi¢ wraz z nauczycielem aktualng zawarto$¢ jego konta z tworzonymi
kopiami bezpieczenstwa i jesli jest taka potrzeba przywroci¢ do prawidltowej
zawartosci.

d. Wygenerowac i przekaza¢ nowe jednorazowe hasto dla nauczyciela.

§6
DYREKTOR SZKOLY

Za kontrolowanie poprawno$ci uzupehiania dziennika elektronicznego odpowiada

Dyrektor Szkoty lub wyznaczony przez niego Wicedyrektor.

Do 30 wrzesnia Dyrektor Szkoly sprawdza wypehienie przez wychowawcéw klas

wszystkich danych ucznidow potrzebnych do prawidlowego dzialania dziennika

elektronicznego.

. Dyrektor Szkoty jest zobowigzany do:

a. Systematycznego sprawdzania statystyki logowan.

b. Kontrolowania systematyczno$ci wpisywania ocen i frekwencji przez nauczycieli.

. Przekazywania waznych informacji za pomoca OGLOSZEN lub WIADOMOSCL

. O sprawdzeniu dziennika elektronicznego Dyrektor Szkoly powiadamia wszystkich
nauczycieli szkoty za pomocg WIADOMOSCL

Dyrektor Szkoty wyznacza osobe, ktora pelni role Administratora Dziennika

Elektronicznego.

Do obowigzkéw Dyrektora Szkoty nalezy rowniez zapewnienie szkolen dla:

1) nauczycieli szkoty;

2) rodzicow, ktorzy chcg usprawiedliwia¢ swoje dzieci przez Internet;

3) nowych pracownikow szkoty;

4) pozostatego personelu szkoly pod wzgledem bezpieczenstwa.
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10.

11.

§7
WYCHOWAWCA KLASY

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.
Wychowawca Klasy powinien zwroci¢ szczegdlng uwage na modut Edycja Danych
Uczniow. Uzupelnione musza by¢ wszystkie dane potrzebne do pdzniejszego wydruku
swiadectw (imie, drugie imi¢, nazwisko, data urodzenia, miejsce urodzenia, numer
pesel, numer w ewidencji ucznidw), powinien rowniez wypelié pola telefonow
komorkowych rodzicéw oraz jesli dziecko posiada opini¢ lub orzeczenie z poradni
zaznaczy¢ ten fakt w odpowiednim miejscu. Wychowawca Klasy uzupelnia dane
uczniéow swojej klasy do 20 wrze$nia.

Jesli w danych osobowych ucznia nastagpia zmiany, Wychowawca Klasy ma
obowigzek dokona¢ odpowiednich zmian w zapisie dziennika elektronicznego.
Wychowawca Klasy wypelnia na podstawie wydrukow statystyk arkusz klasyfikacji
uczniow, podpisuje go 1 przekazuje Dyrektorowi w dniu posiedzenia rady
pedagogicznej zatwierdzajacej wyniki klasyfikacji.

Oceny zachowania wpisuje Wychowawca Klasy.

W przypadku przejs$cia ucznia do innej szkoty lub klasy, Wychowawca Klasy zglasza
ten fakt Administratorowi Dziennika Elektronicznego (w przypadku przejécia ucznia
do innej klasy, nauczyciel w nowej klasie ucznia podaje numer grupy do ktorej nalezy
ucznia przypisaé) poprzez wystanie WIADOMOSCI. Na podstawie takiej informacji
Administrator Dziennika Elektronicznego moze przenie$¢ go do innej klasy lub
wykresli¢ z listy uczniow. W przypadku przejscia ucznia do innej klasy, Wychowawca
powiadamia o dotaczeniu nowego ucznia wszystkich nauczycieli prowadzacych klasy
wirtualne w tym oddziale.

Eksportu danych do §wiadectw z systemu informatycznego dokonuje Wychowawca
Klasy przy wsparciu Administratora Dziennika Elektronicznego lub innej osoby.
W celu sprawdzenia poprawnosci wydrukéw Wychowawca Klasy ma obowigzek
przekazania tych §wiadectw trzeciemu nauczycielowi.

Wychowawca Klasy przeglada frekwencje za ubiegly tydzien 1 dokonuje
odpowiednich zmian np. usprawiedliwien. Czestotliwo$¢ tych czynnosci (zwlaszcza
usprawiedliwien) nie powinna by¢ mniejsza niz raz na dwa tygodnie.

Jezeli rodzic (opiekun prawny) nie jest obecny na zebraniu, Wychowawca Klasy nie
ma obowiagzku dodatkowego zawiadamiania o ocenach poza okreslonym w szkole
systemem dziennika elektronicznego.

Wychowawca Klasy regularnie uzupetnia modut WYWIADOWKI i systematycznie
odnotowuje w nich obecno$¢ rodzica lub opiekuna zaznaczajac odpowiednie opcje.
Wychowawca Klasy ma obowigzek sprawdzi¢ plan lekcji swojej klasy (zakladka
PLAN LEKCJI) do 3 wrze$nia. Wychowawca Klasy ma obowiazek sprawdzi¢ plan
lekcji swojej klasy po kazdorazowej zmianie planu przez szkotg, a w razie btedow
zglosi¢ to Administratorowi Dziennika Elektronicznego.
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12.

13.

10.

Na pierwszej lub drugiej godzinie wychowawczej nauczyciel powinien rozdaé
uczniom loginy i hasta do ich kont oraz wyjasni¢ uczniom zasady funkcjonowania
dziennika elektronicznego w szkole.

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

§8
NAUCZYCIEL

Kazdy nauczyciel ma obowiazek sprawdzi¢ swodj plan lekcji (réwniez po
kazdorazowej zmianie planu przez szkote), a w razie btedow zglosi¢ je niezwtocznie
Administratorowi Dziennika Elektronicznego.

Kazdy nauczyciel jest osobi$cie odpowiedzialny za systematyczne wpisywanie do
dziennika elektronicznego ocen czgstkowych, prognoz ocen $rodrocznych i rocznych
oraz ocen §rédrocznych i rocznych, w klasach w ktorych prowadzi zajecia wedlug
zasad okres§lonych w Statucie Szkoty.

Kazdy nauczyciel na poczatku prowadzonych przez siebie zaje¢ osobiscie sprawdza
nieobecnosci jak 1 obecno$ci uczniow na zajeciach. W trakcie trwania zaje¢ moze
uzupehnia¢ inne elementy np. oceny uzyskane przez uczniow.

Zaleca si¢, aby Nauczyciel uzupetniat modut REALIZACJA PROGRAMU
NAUCZANIA polegajacy na wpisywaniu wykazu tematow lekcji na dany rok
szkolny.

Zaleca si¢, aby kazdy nauczyciel korzystat z metody KeyStroke podczas logowania si¢
do dziennika elektronicznego.

Kazdy nauczyciel moze samodzielnie ustali¢ wlasne wagi ocen. Kazda ocena powinna
mie¢ przydzielong kategorie 1 wagg.

Ocena wpisana do dziennika elektronicznego nie powinna by¢ usuwana ani zmieniana.
Przypadkiem gdy mozna usuna¢ ocen¢ i na jej miejsce wpisa¢ inng, jest ocena 0
(zero), ktéra informuje o nieobecnos$ci ucznia na zaliczeniu.

Nieobecnos¢ (nb) wpisana do dziennika nie moze by¢ usunigta przez wychowawce ani
dyrektora szkoty. W razie pomylki, usunaé nb powinien nauczyciel, ktéry nieobecno$¢
wstawil do dziennika. Nieobecno$¢ moze by¢ zmieniona na: nieobecnosé
usprawiedliwiong (u), spdznienie (sp), zwolnienie (zw).

Kazdy nauczyciel ma obowiazek regularnie sprawdza¢é WIADOMOSCI
i OGLOSZENIA.

Kazdy nauczyciel planujacy wycieczke/wyjscie grupy ucznidw/klasy na
zaje¢cia/zawody/inne na zewnatrz szkoly ma obowigzek na tydzien przed planowanym
pierwszym dniem wycieczki/wyjscia utworzyé¢ (edytowac) wycieczke w module
WYCIECZKI wraz z punktami harmonogramu (zajecia na wycieczce) i sprawdzeniem
obecnosci.
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

W terminie okreslonym w kalendarzu szkolnym, wszyscy nauczyciele s3 zobowigzani
do wystawienia i dokonania wpisu ocen $rodrocznych lub rocznych w dzienniku
elektronicznym.

Obowigzkiem kazdego nauczyciela jest poinformowanie ucznia o przewidywanych
dla niego ocenach niedostatecznych, wedtug zasad i termindw okreslonych w Statucie
Szkoty. Wychowawca moze poinformowac rodzicow ucznia 0 przewidywanych dla
niego ocenach niedostatecznych na zebraniu z rodzicami.

Nauczyciel ma obowigzek umieszczania informacji o kazdej pracy klasowej
w TERMINARZU Kklasy, ktorej ta praca klasowa dotyczy. Na tej podstawie , wszyscy
nauczyciele w szkole maja obowiazek tak planowaé sprawdziany i prace klasowe, aby
nie zostaly naruszone zasady opisane w Statucie Szkoty.

Nauczyciel jest osobiScie odpowiedzialny za swoje konto i zgodnie z Ustawag
0 Ochronie Danych Osobowych z dnia 29 sierpnia 1997r. nie ma prawa umozliwiac¢
korzystania z zasobow osobom trzecim.

Za ujawnienie poufnych danych z dziennika elektronicznego nauczyciel ponosi takie
same konsekwencje jak w przypadku przepisow odnosnie do dokumentacji szkolne;.
Nauczyciel jest zobligowany do ochrony komputera z ktorego loguje si¢ do dziennika
elektronicznego, aby uczen lub osoba postronna nie miata dostepu do komputera.

Po kazdym zalogowaniu si¢ do dziennika nauczyciel powinien sprawdzié
wiarygodno$¢ informacji o ostatniej wizycie w dzienniku elektronicznym, ktora
bedzie widoczna zaraz po zalogowaniu si¢ na swoje konto.

W razie zauwazenia naruszenia bezpieczenstwa nauczyciel powinien niezwlocznie
zawiadomi¢ o tym fakcie = Administratora  Dziennika  Elektronicznego
odpowiedzialnego za dziennik elektroniczny. Po zakonczeniu pracy nauczyciel musi
pamigta¢ o wylogowaniu si¢ z konta.

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

§9
SEKRETARIAT

Za obstuge konta Sekretariat odpowiedzialna jest wyznaczona przez Dyrektora Szkoty
osoba, ktora na state pracuje w sekretariacie szkoty.

W  przypadku =zaistnienia takiej potrzeby, na polecenie Dyrektora Szkoty,
Administrator Dziennika Elektronicznego moze przydzieli¢ osobie pracujacej
w sekretariacie konto z uprawnieniami nauczyciela.

Osoby pracujace w sekretariacie szkoty sg zobowigzane do przestrzegania przepisOw
zapewniajagcych ochrone¢ danych osobowych 1 dobr osobistych uczniow
w szczegbdlnosci do niepodawania hasel do systemu droga nie zapewniajaca
weryfikacji tozsamosci osoby (np. droga telefoniczng).

Nowe hasto dla ucznia lub rodzica, pracownik sekretariatu moze wyda¢ tylko po
okazaniu legitymacji szkolnej lub dowodu tozsamosci.
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. Pracownicy sekretariatu szkoty sg zobowigzani do jak najszybszego przekazywania
wszelkich informacji odnos$nie nieprawidtowego dziatania i funkcjonowania dziennika
elektronicznego lub zaistniatej awarii zgltoszonej przez nauczyciela, Administratorowi
Dziennika Elektronicznego lub Szkolny Administratorowi Sieci Komputerowey.

§10
RODZIC

. Rodzice (prawni opiekunowie) maja swoje niezalezne konto w systemie dziennika

elektronicznego, zapewniajace podglad postepéw edukacyjnych ucznia oraz dajacych

mozliwo$¢ komunikowania si¢ z nauczycielami w sposob zapewniajacy ochrong dobr

0sobistych innych uczniow.

. Na poczatku roku szklonego rodzic otrzymuje od Wychowawcy klasy login i hasto do

swojego konta. Fakt otrzymania tych uprawnien zostaje odnotowany w notatce

Z zebrania w module WYWIADOWKI. W przypadku jego nieobecnosci na zebraniu,

rodzic ma mozliwo$¢ odebrania loginu i hasta w sekretariacie szkoty.

. Rodzic w swoim koncie poza mozliwo$cig zmiany swojego hasta, ma mozliwos¢

zmiany hasta konta swojego dziecka.

. Rodzic powinien zapozna¢ si¢ z zasadami funkcjonowania dziennika elektronicznego
w szkole dostepnymi w POMOCY i odpowiednich REGULAMINACH dostgpnych po

zalogowaniu si¢ na swoje konto.

Standardowo wydaje si¢ dla rodzica jeden login oraz hasto. W przypadku checi

odrebnego dostepu do systemu przez dwoje rodzicow istnieje mozliwo§¢ wydania

osobnego loginu oraz hasta dla drugiego rodzica/opiekuna prawnego.

. Dostgp rodzicow 1 ich dzieci do poszczegdlnych modutdow w dzienniku

elektronicznym jest okreslony na podstawie umowy zawartej pomiedzy firma

a Dyrektorem Szkoty.

. Rodzic moze usprawiedliwia¢ nieobecnosci swojego podopiecznego za pomoca

WIADOMOSCL

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

obowigzek nie udostgpniania go swojemu dziecku ani innym nieupowaznionym

osobom.

§11
UCZEN

. Na poczatkowych lekcjach godziny wychowawczej uczniowie bedg zapoznani przez
nauczyciela z zasadami funkcjonowania dziennika elektronicznego w szkole.

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

§12
POSTEPOWANIE W CZASIE AWARII

1. Postgpowanie Dyrektora Szkoty w czasie awarii:

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

b. Dyrektor Szkoty ma obowiazek zabezpieczy¢ $rodki na wypadek awarii w celu
przywrécenia normalnego funkcjonowania systemu.

2. Postgpowanie Administratora 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 Szkoly oraz
nauczycieli.

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

d. Jesli z powodow technicznych Administrator Dziennika Elektronicznego nie ma
mozliwo$ci dokonania naprawy, powinien w tym samym dniu powiadomi¢ o tym
fakcie Dyrektora Szkoty.

e. W wypadku kontroli zewnetrznej 1 awarii, Administrator Dziennika
Elektronicznego jest zobowiazany do uruchomienia i udostgpnienia danych
potrzebnych do kontroli z ostatniej kopii bezpieczenstwa.

3. Postgpowanie Nauczyciela w czasie awarii.
W razie awarii systemu dziennika elektronicznego, komputera lub sieci informatycznej,
nauczyciel ma obowigzek na kazdych prowadzonych przez siebie zajecia, sprawdzié
liste obecnosci i zapisa¢ wszystkie dane, ktorych nie moze wprowadzi¢ do dziennika
w danym momencie. Po usunieciu awarii Nauczyciel ma obowigzek uzupetni¢ wpisy
w dzienniku elektronicznym.

4. Wszystkie awarie sprzetu komputerowego, oprogramowania czy sieci komputerowych,
muszg by¢ zglaszane osobiscie w dniu zaistnienia jednej z wymienionych osob:

a. Szkolnemu Administratorowi Sieci Komputerowej.

b. Administratorowi Dziennika Elektronicznego.

c. Pracownikowi sekretariatu szkoty.

6. W zadnym przypadku nauczycielowi nie wolno podejmowaé¢ samodzielnej proby
usunigcia awarii ani wzywac¢ do naprawienia awarii 0osob do tego nie wyznaczonych.
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§13
POSTANOWIENIA KONCOWE

Wszystkie tworzone dokumenty i no$niki informacji, powstate na podstawie danych
z elektronicznego dziennika, majg by¢ przechowywane w sposdb uniemozliwiajacy
ich zniszczenie lub wukradzenie, wedlug zasad okreslonych w Regulaminie
Prowadzenia Dokumentacji obowigzujacego w szkole.

. Nie wolno przekazywaé zadnych informacji odno$nie np: haset, ocen, frekwencji itp,

rodzicom 1 uczniom, drogg telefoniczng, ktéora nie pozwala na jednoznaczng

identyfikacj¢ drugiej osoby.

Mozliwos$¢ edycji danych ucznia maj3; Administrator Dziennika Elektronicznego,

Dyrektor Szkoty, Wychowawca Klasy oraz upowazniony przez Dyrektora Szkoty

pracownik sekretariatu.

Wszystkie dane osobowe uczniow i ich rodzin sg poufne.

Szkoty moga udostepni¢ dane ucznia bez zgody rodzicéw odpowiednim organom na

zasadzie oddzielnych przepiséw i aktoéw prawnych obowigzujacych w szkole np.

innym szkotom w razie przeniesienia, uprawnionym urz¢gdom kontroli lub nakazu
sadowego.

Wszystkie poufne dokumenty i materialy utworzone na podstawie danych z dziennika

elektronicznego, ktére nie beda potrzebne, nalezy zniszczy¢ w sposob jednoznacznie

uniemozliwiajacy ich odczytanie.

Dokumentacja z funkcjonowania dziennika elektronicznego, wydruki, ptyty CD lub

DVD z danymi powinny by¢ przechowywane w szkolnym archiwum.

Komputery uzywane do obslugi dziennika -elektronicznego powinny spetniaé

nastepujace wymogi:

a. Na komputerach wykorzystywanych w szkole do dziennika elektronicznego musi
by¢ legalne oprogramowanie.

b. Nie nalezy zostawia¢ komputera bez nadzoru.

c. Do zasilania nalezy stosowac filtry, zabezpieczajace przed skokami napigcia.

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

e. Nalezy przechowywa¢ informacje kontaktowe do serwisow w bezpiecznym
miejscu.

Nalezy zawsze uzywac polaczen szyfrowanych nawet w sieci wewnetrzne;.

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

h. Oryginalna dokumentacja oprogramowania powinna by¢ zabezpieczona.

i. Nie wolno nikomu pozyczaé, kopiowaé, odsprzedawaé itp. licencjonowanego
oprogramowania bedacego wlasnoscia szkoty.

. Wszystkie urzadzenia powinny by¢ oznaczone w jawny sposob wedlug zasad

obowigzujacych w szkole.
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