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ROZDZIAL 1.
Postanowienia ogdlne

1. W szkole, za posrednictwem strony www.synergia.librus.pl, funkcjonuje System
Elektroniczny Synergia Librus. Oprogramowanie to oraz ustugi z nim zwigzane dostarczane
sa przez firm¢ zewnetrzna, wspoOlpracujaca ze szkolg. Podstawg dziatania Systemu
Elektronicznego Synergia Librus jest umowa podpisana przez Dyrektora Szkotly
i uprawnionego przedstawiciela firmy dostarczajgcej 1 obstugujacej w/w  system
elektroniczny.

2. Za niezawodno$¢ dziatania systemu, ochron¢ danych osobowych umieszczonych na
serwerach oraz tworzenie kopii bezpieczenstwa, odpowiada firma nadzorujaca prace
Systemu Elektronicznego Synergia Librus, pracownicy szkoty, ktdrzy maja bezposredni

dostep do edycji 1 przegladania danych oraz rodzice w zakresie udost¢pnionych im danych.




Szczegdtowa odpowiedzialno$¢ obu stron reguluje zawarta pomigdzy stronami umowa oraz
przepisy obowigzujacego w Polsce prawa.
. Podstawg prawng funkcjonowania Systemu Elektronicznego Synergia Librus, zwanego dale;j
dziennikiem elektronicznym, przechowywania i przetwarzania w nim danych uczniéw,
rodzicéw oraz dokumentowania przebiegu nauczania jest Rozporzadzenie Ministra Edukacji
Narodowej z dnia 25 sierpnia 2017 r. w sprawie sposobu prowadzenia przez publiczne
przedszkola, szkoty 1 placowki dokumentacji przebiegu nauczania, dziatalnosci
wychowawczej i opiekunczej oraz rodzajow tej dokumentacji (Dz.U. z 2017 r. poz. 1646)
oraz 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 ustawy 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 szkoly nie jest zobligowany do
zbierania zgody na przetwarzanie danych osobowych w zwiazku z obowigzkami
wynikajacymi z Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 25 sierpnia 2017 .
W sprawie sposobu prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoty 1 placoéwki
dokumentacji przebiegu nauczania, dziatalnosci wychowawczej i opiekunczej oraz rodzajow
tej dokumentacji (Dz.U. z 2017 r. poz. 1646).
. Administratorem  danych osobowych jest Szkola Podstawowa w  Raszynie
im. C. Godebskiego. Celem przetwarzania danych osobowych jest realizacja obowigzkow
wynikajacych z Rozporzagdzenia Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z 25 sierpnia 2017 r.
w sprawie sposobu prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoty 1 placowki
dokumentacji przebiegu nauczania, dziatalnosci wychowawczej 1 opiekunczej oraz rodzajow
tej dokumentacji (Dz.U. z 2017 r. poz. 1646).
. Kazdy rodzic (prawny opiekun) po zalogowaniu si¢ na swoim koncie w zakladce
INFORMACIJE, ma zgodnie z Ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. (wraz ze zmianami)
0 Ochronie Danych Osobowych, dostep do raportu o zawartych w systemie danych o:

a) Informacji identyfikujacych osobg (swoje dziecko).

b) Informacji z zakresu § 7 ust. 1 pkt. 1, 2, 3, 5 Rozporzadzenia Ministra Spraw

Wewngetrznych i1 Administracji z dnia 29 kwietnia 2004 r.
c) Listy loginow uzytkownikéw uprawnionych do edycji danych (Administratorzy
Dziennika Elektronicznego, Dyrektorzy Szkoly, Wychowawcy, Pracownicy

Sekretariatu).
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Zasady funkcjonowania dziennika elektronicznego Synergia Librus zostaly opracowane na
podstawie Rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej z 25 sierpnia 2017 r. w sprawie
sposobu prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoty i1 placéwki dokumentacji
przebiegu nauczania, dzialalnosci wychowawczej 1 opiekunczej oraz rodzajow tej
dokumentacji (Dz.U. z 2017 r. poz. 1646).
Na podstawie powyzszego rozporzadzenia oceny czastkowe, frekwencja, tematy zajec,
oceny S$rodroczne 1 roczne z zaje¢ obowigzkowych sa wpisywane w dzienniku
elektronicznym.
Pracownicy szkoty zobowigzani s3 do stosowania zasad zawartych w ponizszym
dokumencie oraz przestrzegania przepisOw obowigzujacych w szkole.

Rodzicom na pierwszym zebraniu w nowym roku szkolnym i uczniom na pierwszych
zajeciach z wychowawcg, zapewnia si¢ mozliwo$¢ zapoznania si¢ ze sposobem dzialania
i funkcjonowania dziennika elektronicznego.
Wszystkie moduty sktadajace si¢ na dziennik elektroniczny, zapewniajg realizacj¢ zapisow,
ktére zamieszczone s w dokumentach szkoty:

a) Statut Szkoty,

b) Przedmiotowe Ocenianie,

c) System Oceniania Zachowania.
Wewnatrzszkolne Ocenianie oraz wszystkie inne wymagane dokumenty regulujace prace

szkoty dostepne sa na oficjalnej stronie szkoty (http://www.spraszyn.pl).

Zasady korzystania z dziennika elektronicznego przez rodzicoOw (prawnych opiekunow),
uczniow oraz pracownikow szkoly okreSlone s3 w umowie zawartej pomiedzy firma
zewnetrzng dostarczajaca System Elektroniczny Synergia Librus, a placowka szkolna,
Z zastrzezeniem, ze rodzicowi przystuguje prawo bezplatnego dostgpu do informacji

0 swoim dziecku.

ROZDZIAL 2.
Konta w dzienniku elektronicznym
Kazdy uzytkownik posiada wiasne konto w systemie dziennika elektronicznego, za ktore
osobiscie odpowiada. Szczegdlowe zasady dla poszczegdlnych kont opisane s3
w zakltadce POMOC w dzienniku elektronicznym po zalogowaniu si¢ na swoje konto

(http://www.synergia.librus.pl/help) oraz w poszczegdlnych rozdziatach tego dokumentu.

Hasto musi by¢ zmieniane co 30 dni z wyjatkiem rodzicow oraz uczniéw. Hasto musi si¢

sktada¢ co najmniej z 8 znakow i by¢ kombinacjg liter matych i wielkich oraz cyfr.


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

Poczatkowe hasto do swojego konta, ktére uzytkownik dostanie od Administratora, stuzy
tylko do pierwszego zalogowania. Konstrukcja systemu wymusza na uzytkowniku okresowg
zmiang hasta.

. Uzytkownik zobowigzany jest stosowac¢ si¢ do zasad bezpieczenstwa w postugiwaniu si¢
loginem i hastem do systemu, z ktorymi zostal zapoznany (Nauczyciele na Radzie
Pedagogicznej, Rodzice na zebraniu, Uczniowie na zajeciach).

. Haslo umozliwiajace dostep do zasobow sieci kazdy uzytkownik (Administrator Dziennika
Elektronicznego, Dyrektor Szkoty, Wychowawca Klasy, Nauczyciel, Pracownik

Sekretariatu, Rodzic, Uczen) utrzymuje w tajemnicy rowniez po uptywie ich waznosci.

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

. W Systemie Elektronicznym Synergia Librus funkcjonuja nastepujace grupy kont

posiadajace odpowiadajace im uprawnienia:

Grupa uzytkownikow Zakres uprawnien

Uczen e Przegladanie wlasnych ocen

e Przegladanie wlasnej frekwencji

e Dostep do wiadomosci systemowych

e Dostep do ogtoszen szkoty

e Dostep do konfiguracji ustugi SMSinfo
e Dostep do konfiguracji wlasnego konta
e Dostep do terminarza

e Dostep do lektur

Rodzic e Przegladanie ocen swojego podopiecznego

e Przegladanie nieobecnosci swojego podopiecznego
e Dostep do wiadomosci systemowych

e Dostep do ogloszen szkoty

e Dostep do konfiguracji ustugi SMSinfo

e Dostep do konfiguracji wlasnego konta

e Dostep do terminarza

e Dostep do lektur




e Dostep do E-usprawiedliwienia

Sekretariat o  Wglad w liste kont uzytkownikow
o Wglad w statystyki logowan

Nauczyciel e Zarzadzanie ocenami z prowadzonych lekcji

e Zarzadzanie frekwencja z prowadzonych lekcji

o  Wglad w statystyki wszystkich uczniow

e Wglad w statystyki logowan

e Przegladanie ocen wszystkich uczniow

e Przegladanie frekwencji wszystkich uczniow

e Dostep do wiadomosci systemowych

e Dostep do ogloszen szkoty

e Dostep do konfiguracji konta

e Dostep do wydrukow

e Dostep do eksportow

e Dostep do lektur

e Zarzadzanie swoim planem lekc;ji - jesli administrator szkoty
wlaczyl takie uprawnienie

e Zarzadzanie terminarzem

e Przydzielanie zadah domowych

e Zarzadzanie seryjnymi zwolnieniami

e Zarzadzanie Punktowym Systemem Oceniania Zachowania

e Dostep do E-tablica

Wychowawca klasy e Zarzadzanie ocenami z prowadzonych lekcji

e Zarzadzanie wszystkimi ocenami w klasie, w ktérej nauczyciel
jest wychowawca — jesli administrator szkoty wiaczyt takie
uprawnienie

e Zarzadzanie frekwencja z prowadzonych przedmiotow

e Zarzadzanie frekwencja w klasie, w ktorej nauczyciel jest
wychowawca

e Edycja danych uczniéw w klasie, w ktdrej nauczyciel jest

wychowawca

e  Wglad w statystyki wszystkich uczniow




Wglad w statystyki logowan

Przegladanie ocen wszystkich uczniow

Przegladanie frekwencji wszystkich uczniow

Dostep do wiadomosci systemowych

Dostep do ogloszen szkoty

Dostep do konfiguracji konta

Dostep do wydrukow

Dostep do eksportow

Zarzadzanie swoim i klasy planem lekcji - jesli administrator
szkoty wiaczyt takie uprawnienie

Dostep do terminarza

Dostgp do modulu wycieczki

Dostep do ramowych planéw nauczania

Dostep do wywiadowek

Przydzielanie zadan domowych

Zarzadzanie seryjnymi zwolnieniami

Dostep do modutu E-usprawiedliwienia

Zarzadzanie Punktowym Systemem Ocenienia Zachowania

Przegladanie 1 pobieranie danych archiwalnych z lat poprzednich

Dyrektor szkoly

Zarzadzanie ocenami z prowadzonych przedmiotow
Zarzadzanie wszystkimi ocenami w klasie, w ktorej dyrektor jest
wychowawcg — jesli administrator szkoty wiaczyt takie
uprawnienie

Zarzadzanie frekwencjg z prowadzonych przedmiotow
Zarzadzanie frekwencja w klasie, w ktorej dyrektor jest
wychowawca

Edycja danych wszystkich uczniow

Weglad w statystyki wszystkich uczniow

Weglad w statystyki logowan uzytkownikow
Przegladanie ocen wszystkich uczniow

Przegladanie frekwencji wszystkich uczniow

Dostep do wiadomosci systemowych




e Dostep do ogloszen szkoty

e Dostep do konfiguracji konta

e Dostep do wydrukow

e Dostep do eksportow

e Zarzadzanie swoim planem lekcji

e Dostep do danych znajdujacych si¢ w panelu dyrektorskim

e Dostep do terminarza

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

e Wglad w liste kont uzytkownikéw

e Zarzadzanie zablokowanymi kontami

e Zarzadzanie ocenami w catej szkole

e Zarzadzanie frekwencja w catej szkole

o Wglad w statystyki wszystkich uczniow

e  Wglad w statystyki logowan

e Przegladanie ocen wszystkich uczniéw

e Przegladanie frekwencji wszystkich uczniow

e Dostep do wiadomosci systemowych

e Dostep do ogtoszen szkoty

e Dostep do konfiguracji konta

e Dostep do wydrukow

e Dostep do eksportow

e Zarzadzanie planem lekcji szkoty

e Dostep do wybranych opcji panelu dyrektorskiego

e Dostep do terminarza

e Dostep do modutu wycieczki

e Dostep do modutu zastepstwa

e Dostep do E-tablica

e Zarzadzanie ramowymi planami nauczania

e Zarzadzanie indywidualnym nauczaniem

e Dostep do wywiadowek

e Przydzielanie godzin dodatkowych




e Zarzadzanie seryjnymi zwolnieniami

e Zarzadzanie Punktowym Systemem Ocenienia Zachowania
e Zarzadzanie ankietami

e Zarzadzanie modutem pliki szkoty

e Zarzadzanie modutem E-usprawiedliwienia

e Zarzadzanie modutem $wietlica

e Zarzadzanie modulem sale szkolne

e Przegladanie 1 pobieranie danych archiwalnych z lat poprzednich

Superadministrator e Uprawnienia wynikajace z umowy

. Kazdy uzytkownik ma obowigzek dokladnego =zapoznania si¢ z POMOCA
i REGULAMINAMI dostepnymi po zalogowaniu si¢ na swoje konto. Zasady te sg opisane
w zaktadce POMOC w Systemie Elektronicznym Synergia Librus po zalogowaniu si¢ na

swoje bezptatne konto na stronie http://www.synergia.librus.pl/help. Do powyzszego

dokumentu dotaczona jest pomoc dla konta Rodzica.

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

ROZDZIAL 3.
Przekazywanie informacji w dzienniku elektronicznym
. W dzienniku elektronicznym do przekazywania 1 wymiany informacji stuza moduly
WIADOMOSCI, OGEOSZENIA, E-USPRAWIEDLIWIENIA, PLIKI SZKOLY.
. W szkole w dalszym ciggu funkcjonuja dotychczasowe formy komunikacji z rodzicami
(zebrania z rodzicami, indywidualne konsultacje, indywidualne spotkania z nauczycielami).
. 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 chcemy przekaza¢ wiadomos¢ tylko pewnej grupie osob np.
uczniom tylko jednej klasy.
. Modut WIADOMOSCI nie moze zastapi¢ oficjalnych podan papierowych, ktore reguluja

przepisy odnos$nie szkolnej dokumentacji.



http://www.synergia.librus.pl/help
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Odczytanie informacji przez uzytkownika systemu zawartej w module WIADOMOSCI jest
réwnoznaczne z przyjeciem do wiadomosci tresci komunikatu, co potwierdzone zostaje
automatycznie odpowiednig adnotacjg systemu przy wiadomosci. Adnotacj¢ potwierdzajaca
odczytanie wiadomos$ci w systemie uwaza si¢ za rownowazng skutecznemu dostarczeniu jej
do uzytkownika systemu.
Zgodnie z przyjetymi procedurami nauczyciel moze wpisywa¢ uwage do dziennika
elektronicznego wysylajac odpowiednig tres¢ do rodzica (prawnego opiekuna) za pomocg
WIADOMOSCI wybierajac RODZAJ informacji jako UWAGA..
Wiadomosci odznaczone jako UWAGI, beda automatycznie dodawane do kartoteki danego
ucznia z podaniem:

a) daty wystania

b) imienia i nazwiska nauczyciela wpisujacego uwage

c) adresata

d) tematu i tresci uwagi

e) daty odczytana przez rodzica (prawnego opiekuna).
Usuniecie przez rodzica przeczytanej UWAGI ze swojej zaktadki WIADOMOSCI
w dzienniku elektronicznym, nie powoduje jej usunigcia z systemu.
Nauczyciel, az do zrobienia pelnego calorocznego archiwum zachowuje calg
korespondencje w module WIADOMOSCI.
Za pomocg OGEOSZEN mozna powiadamiaé uczniéw i rodzicéw o waznych informacjach
dotyczacych zycia szkoty. Modul ten nalezy wykorzystywa¢, gdy nie potrzebna jest
informacja zwrotna o przeczytaniu wiadomosci lub nadestanie na nig odpowiedzi.
Modut OGLOSZENIA daje mozliwos¢ wyswietlania informacji razem lub osobno:

a) Wszystkim uczniom w szkole.

b) Wszystkim rodzicom lub prawnym opiekunom dzieci uczeszczajacych do szkoty.

c) Wszystkim nauczycielom w szkole.
Zakazuje si¢ usuwania nieaktywnych OGLOSZEN. Wszystkie informacje, mozna bedzie
usunaé¢ pod koniec sierpnia, przed rozpoczeciem nowego roku szkolnego. Zapewni to
calkowitg archiwizacj¢ danych przez firm¢ oraz Administratora Dziennika Elektronicznego
oraz da mozliwo$¢ poprawnego odczytania w przysztosci.
Modut E-Usprawiedliwienia umozliwia rodzicowi przesytlanie automatycznych
powiadomien o usprawiedliwieniu nieobecno$ci ucznia z wybranego okresu lub na

wybranych godzinach lekcyjnych. Modut ten moze shuzy¢ do wusprawiedliwienia
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nieobecnosci ucznia w szkole, ale rodzic (prawny opiekun) musi wyrazi¢ takg wole poprzez
ztozenie podpisu na odpowiednim dokumencie w obecnosci wychowawcy klasy.

Modut Pliki szkoty umozliwia udostgpnianie réznych materialdw wybranym grupom
Uzytkownikow. W ten sposob szkota moze przekaza¢ np. Radzie Pedagogicznej wazne
dokumenty wewnatrzszkolne, a Rodzicom i Uczniom — wzory dokumentoéw, oficjalne

pisma.

ROZDZIAL 4.
Superadministrator
Po stronie firmy jest wyznaczona osoba zwana SuperAdministratorem, ktora jest
odpowiedzialna za kontakt ze szkotg. Jej zakres dziatalno$ci okresla umowa zawarta

pomigdzy firma i Dyrektorem Szkoty.

ROZDZIAL 5.
Administrator dziennika elektronicznego
Za poprawne funkcjonowanie dziennika elektronicznego w szkole odpowiedzialny jest
Administrator Dziennika Elektronicznego.
Wszystkie operacje dokonywane na koncie Administratora Dziennika Elektronicznego
powinny by¢ wykonywane ze szczegdlng uwaga i po dokladnym rozpoznaniu zasad
funkcjonowania szkoty. Dlatego zaleca si¢, aby funkcj¢ te petnil nauczyciel pracujacy
W danej szkole, ktory sprawnie postuguje si¢ systemem i zostat w tym zakresie odpowiednio
przeszkolony.
Do obowigzkéw Administratora Dziennika Elektronicznego nalezy:
a) Zapozna¢ uzytkownikow z przepisami i zasadami uzytkowania sytemu.
b) Przekazywac bezposrednio informacje o nowo utworzonych kontach wtascicielom lub
wychowawcom klas.
C) Zmienia¢ co 30 dni hasto. Hasto musi si¢ sktada¢ co najmniej z 8 znakéw i byc
kombinacjg liter matych 1 wielkich oraz cyfr.
d) Systematyczne sprawdzanie WIADOMOSCI na swoim koncie i jak najszybsze
odpowiadanie na nie, oraz ustawienie automatycznego powiadomienia e-mailem
o nowej WIADOMOSCI w systemie.
e) Umieszczanie waznych OGEOSZEN, majacych kluczowe znaczenie dla dziatania

systemu.



10.

f) Promowanie wsrod wszystkich uzytkownikéw wykorzystywania mozliwosci danego
systemu, stosowania modutow mogacych usprawni¢ przeptyw informacji w szkole.

Wszelkie ustawienia konfiguracyjne na poziomie szkoly, majace wplyw na bezposrednie

funkcjonowanie zaje¢ i szkoty, Administrator Dziennika Elektronicznego moze dokonaé

wylacznie po oméwieniu tego z Dyrektorem Szkoly i powiadomieniu 0 tym zdarzeniu

wszystkich nauczycieli.

Kazdego 10 dnia miesigca, Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego, moze

zablokowa¢ mozliwo$¢ wpisywania 1 edycji ocen oraz frekwencji z wczesniejszego

miesigca. Moze réwniez dokona¢ chwilowego odblokowania tej opcji w celu poprawienia

ewentualnie powstatego btedu, tylko na wyrazne polecenie Dyrektora lub Wicedyrektora

Szkoty.

W terminie 10 dni od dnia zakonczenia roku szkolnego, Administrator Dziennika

Elektronicznego ma obowigzek zarchiwizowania catego dziennika szkoly w formacie XML,

anastepnie przekazania go szkolnemu informatykowi w celu zastosowania podpisu

elektronicznego zgodnie z ustawa o podpisie elektronicznym.

W razie potrzeby w dniu poprzedzajagcym posiedzenie Rady Pedagogicznej Administrator

dokonuje wydrukow odpowiednich statystyk 1 przekazuje je Wicedyrektorowi.

W przypadku ocen $rodrocznych i rocznych Administrator wykonuje rowniez kopie dla

koordynatorow prac wychowawczych klas.

Kazdy zauwazony i zgloszony Administratorowi Dziennika Elektronicznego, przypadek

naruszenia bezpieczenstwa ma by¢ zgloszony firmie zarzadzajacej, w celu podjecia dalszych

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

Jesli nastgpi 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 powiadomi¢ firm¢ nadzorujaca,
poprzez wystanie informacji do SuperAdministratora.

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

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

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 6.

Dyrektor szkoly
Za kontrolowanie poprawnosci uzupetniania dziennika elektronicznego odpowiada Dyrektor
Szkoty lub wyznaczony przez niego Wicedyrektor.
Po 15 wrze$nia Dyrektor Szkoty sprawdza wypetnienie przez wychowawcow klas
wszystkich danych uczniow potrzebnych do prawidlowego dziatania dziennika
elektronicznego.
Dyrektor Szkoty jest zobowigzany:
a) Systematycznie sprawdzac statystyki logowan.
b) Kontrolowa¢ systematyczno$¢ wpisywania ocen i frekwencji przez nauczycieli.
c) Systematycznie odpowiada¢ na wiadomosci, nauczycieli, rodzicéw i uczniow.
d) Bezzwlocznie przekazywaé uwagi za pomoca WIADOMOSCI.
e) Przekazywaé wazne informacje za pomoca OGEOSZEN.
f) Generowac odpowiednie statystyki np. zbiorcze dla nauczycieli, a nastgpnie ich wynik

i analiz¢ przedstawia¢ na Radach Pedagogicznych.
g) Dochowywa¢ tajemnicy odno$nie postanowien zawartych w umowie, mogacych narazi¢
dzialanie systemu informatycznego na utrate¢ bezpieczenstwa.

h) Dba¢ o finansowe zapewnienie poprawnosci dziatania systemu.
System daje mozliwo$¢ tworzenia wielu réznych statystyk. Dyrektor Szkoty ma obowigzek
szczegdlowo okresli¢, ktore, w jakim odstgpie czasu 1 w jaki sposdb, powinny by¢ tworzone,
przegladane i archiwizowane przez Administratora Dziennika Elektronicznego,
Wicedyrektorow, Wychowawcow 1 Nauczycieli. Fakt ten powinien by¢ ogloszony na
Radzie Pedagogicznej i wpisany do protokotu Rady Pedagogiczne;.
Dyrektor Szkoly w porozumieniu z Radg Pedagogiczng i Rada Rodzicéw, moze podjac
decyzje odnosnie realizacji 1 obstugi, dostepnego w Systemie Elektronicznym Synergia
Librus Ubezpieczenia Grupowego Nieszczegsliwych Wypadkow.
Dyrektor Szkoty ma obowigzek wyznaczy¢ osoby, ktore moga petni¢ role Administratora
Dziennika Elektronicznego. Na swoim koncie musi ztozy¢ zamoéwienie 0 przyznanie tym
osobom uprawnien Administratora Dziennika Elektronicznego do firmy zarzadzajacej
Systemem Elektronicznym Synergia Librus.
Do obowiazkéw Dyrektora Szkoly nalezy rowniez zapewnienie szkolen dla:
a) Nauczycieli szkoty

b) Nowych pracownikow szkoty



c) Ucznidow na pierwszych organizacyjnych lekcjach zajg¢ informatycznych.

d) Pozostatego personelu szkoty (konserwatorzy, panie sprzatajace, wozna, administracja
itp.) pod wzgledem bezpieczenstwa.

. W przypadku przyjecia nowego ucznia lub przej$cia ucznia do innej szkoly lub klasy,

Dyrektor Szkoty Iub Sekretariat, zglasza ten fakt Administratorowi Dziennika

Elektronicznego poprzez wystanie WIADOMOSCI lub w innej formie. Na podstawie takiej

informacji Administrator Dziennika Elektronicznego dokonuje odpowiednich zmian

w systemie.

ROZDZIAL 7.
Wychowawca klasy
. Dziennik elektroniczny danej klasy prowadzi wyznaczony przez Dyrektora Szkoty
wychowawca klasy. Kazdy wychowawca klasy jest odpowiedzialny za prawidlowe
prowadzenie dziennika elektronicznego swojej klasy w zakresie opisanym w ponizszym
rozdziale.
. Prawidlowe wypekienie dokumentacji pedagogicznej polega na uzupehieniu wszystkich
p6l w module WIDOK DZIENNIKA. Jesli dziecko posiada opini¢ lub orzeczenie z poradni
nalezy odznaczy¢ ten fakt w odpowiednim miejscu.
. Wychowaweca systematycznie uzupetnia i aktualizuje wpisy np.: o wycieczkach klasowych,
waznych wydarzeniach z zycia klasy, kontaktach wychowawczych z rodzicami,
wywiadowkach itp.
. Jesli w danych osobowych ucznia nastagpig zmiany np.: zmiana nazwiska, wychowawca
klasy ma obowiazek dokona¢ odpowiednich zmian w zapisie dziennika elektronicznego, za
ktorych wprowadzanie bezposrednio odpowiada.
Oceny zachowania wpisuje wychowawca Klasy wedtug zasad okreslonych w WO.
. Do odnotowywania w dzienniku réznych form krajoznawstwa 1 turystyki stuzy modut
WYCIECZKI. Wychowawca klasy za jego pomocg wprowadza wycieczki przedmiotowe,
wycieczki krajoznawczo-turystyczne, imprezy krajoznawczo-turystyczne, imprezy turystyki
kwalifikowanej 1 imprezy wyjazdowe tj. zielone szkoly. Przy wpisywaniu wycieczek lub
imprez musi umiesci¢ informacj¢ (na pierwszej godzinie organizowanej formy) dokad
i w jakim celu odbywa si¢ wycieczka lub impreza. Godziny trwania wycieczki lub imprezy
powinny pokrywa¢ si¢ z faktycznymi godzinami, a tematy lekcji musza zawiera¢ tresci

z podstawy programowej lub programu nauczania danego przedmiotu.



10.

11.
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15.

16.

. Jezeli uczniowie beda np. reprezentowal szkolg, uczestniczy¢ w szkolnej wycieczee,

konkursie itp., wychowawca jako organizator ma obowigzek poinformowa¢ o tym fakcie
nauczycieli za pomoca OGLOSZEN z podaniem doktadnej listy uczniow i klas, z ktorych
pochodzg.

Wychowawca klasy na koniec kazdego miesigca poprzez modut WIDOK TYGODNIOWY
KLASY przeprowadza szczegdtowa kontrole wpisow tematow zaje¢ lekcyjnych
z frekwencjg. O ewentualnych brakach informuje nauczycieli za pomocg modutu
WIADOMOSCI.

Eksportu danych do E-Swiadectw z systemu informatycznego dokonuje wychowawca klasy
wraz z Administratorem Dziennika Elektronicznego (jesli zaistnieje taka potrzeba).
Wychowawca klasy przeglada frekwencje za ubiegly tydzien i dokonuje odpowiednich
zmian np. usprawiedliwien, likwidacji nieprawidtowo wpisanych nieobecnos$ci itp. Jesli
w wyniku blednego zaznaczenia przez nauczycieli nieobecno$ci ucznia na godzinie
lekcyjnej, wychowaweca klasy jest zobowigzany do poprawienia tego zapisu. Czestotliwos¢
tych czynno$ci (zwlaszcza usprawiedliwien) nie moze by¢ mniejsza niz raz na dwa
tygodnie.

Od rana 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.

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.

Wychowawca klasy regularnie uzupetnia modut WYWIADOWKI. Systematycznie
odnotowuje w nim obecno$¢ rodzica lub opiekuna zaznaczajac odpowiednie opcje oraz
podaje tematyke zebrania.

Wychowawca klasy moze edytowa¢ lub dodawa¢ oceny z innych przedmiotow
w swojej klasie tylko za zgoda Dyrektora.

We wrzesniu wychowawca klasy powinien wyjasni¢ uczniom zasady funkcjonowania
dziennika elektronicznego w szkole.

W pierwszym roku pobytu dziecka w szkole wychowawca klasy ma obowiazek osobiscie
rozda¢ rodzicom loginy i hasta do ich kont oraz kont ich dzieci. Na tym zebraniu przekazuje
réwniez podstawowe informacje o tym jak korzysta¢ z dziennika elektronicznego 1 wskazuje
gdzie i jak mozna uzyska¢ pomoc w jego obstudze (http://www.synergia.librus.pl/help - po

zalogowaniu si¢ na swoje konto). Fakt otrzymania logindw, hasel oraz zapoznanie si¢



z zasadami funkcjonowania dziennika elektronicznego w szkole, rodzic potwierdza

podpisujac sie osobiscie na specjalnej liscie.

ROZDZIAL 8.
Nauczyciel

1. Kazdy nauczyciel jest osobiscie odpowiedzialny za systematyczne wpisywanie do dziennika

elektronicznego:

a) Ocen czgstkowych i srédsemestralnych (z ewentualnym komentarzem)

b) Przewidywanych ocen $rédrocznych i rocznych

c) Ocen $rodrocznych i rocznych

d) Tematow zajeé

e) Frekwencji w klasach, w ktorych prowadzi zaj¢cia wedlug zasad okreslonych w WO
I wprowadzonych oznaczen w dzienniku elektronicznym.

2. Nauczyciel moze prowadzi¢ lekcje z wykorzystaniem elementow INTERFEJSU
LEKCYJNEGO i E - TABLICA.

3. Kazdy nauczyciel na poczatku prowadzonych przez siebie zaje¢ osobiscie sprawdza
I wpisuje bezposrednio do dziennika elektronicznego, nieobecnosci jak i obecnosci ucznidw
na zajeciach oraz temat lekcji. W trakcie trwania zaje¢ lub w innym dogodnym momencie
uzupelnia inne elementy np. oceny uzyskane przez uczniow.

4. W przypadku prowadzenia zaj¢¢ za nieobecnego nauczyciela, nauczyciel ma obowigzek
dokonywac¢ wpiséw wedltug zasad okreslonych w systemie dziennika elektronicznego.

5. Nauczyciel w klasach 4-8 i oddziatach gimnazjalnych ma obowigzek uzupetnia¢ modut
AKTUALNE PRZYDZIALY I ROZKLADY NAUCZANIA polegajacy na wpisywaniu
wykazu tematow lekcji na dany rok szkolny z uwzglednieniem tresci podstawy
programowe;j.

W przypadku gdy w rozkladzie materialu nauczania do danego tematu nie dodano punktow
podstawy programowej (tj. umiej¢tnosci), nalezy je doda¢ bezposrednio w widoku
dodawania realizacji w pozycji Podstawa programowa — realizowane umiej¢tnosci/efekty.
Nauczyciel przydziatu rozktadu materialu dokonuje do 15 wrze$nia i moze skorzystaé
z propozycji dostepnych w systemie FElektronicznej Biblioteki Rozktadow Materiatow
Nauczania lub wykorzysta¢ wlasne, ale powinien zawsze dostosowa¢ je do wymagan
podstawy programowej i ramowych planow nauczania.

6. Podziatu klasy na klasy wirtualne dokonuje nauczyciel przedmiotu do 10 wrze$nia. Nazwa

klasy wirtualnej powinna by¢ krotka i1 zrozumiata dla innych nauczycieli. Musi zawierac¢
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numer oddziatu z literkg klasy oraz informacj¢ na temat sposobu podzialu np.

chlopcy/dziewczynki; gr.1/gr.2.

Nauczyciel przedmiotu, ktory organizuje dla uczniow rozne formy krajoznawstwa

i turystyki moze dokumentowa¢ te wydarzenia za pomocg modutu WYCIECZKA, ale

o sposobie wpisu do dziennika elektronicznego zadecyduje dyrektor szkoty.

Nauczyciel jako organizator przedsiewziecia, wycieczki, imprezy itp. dla uczniow

z r6znych klas ma obowigzek poinformowaé¢ o tym fakcie innych nauczycieli za pomoca

modutu OGLOSZENIA. Ogloszenie powinno pojawi¢ si¢ dzien przed organizowang formag

z listag ucznidw, nazwa klasy z ktorej pochodza, data i nazwiskiem organizatora/opiekuna.

Dodatkowo nalezy zweryfikowaé te informacje przed zajeciami w dniu realizacji tego

wydarzenia.

Kazdy nauczyciel ma obowigzek ustalania wagi ocen. Wagi ocen ustalone sg wedlug zasad

okreslonych w Przedmiotowych Systemach Oceniania. Kazda ocena ma mie¢ przydzielong

kategorig, wage oraz ma by¢ zaznaczona, czy jest liczona do $rednie;.

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

podania przyczyn takiego postgpowania.

a) Jesli nauczyciel pomyli si¢ wprowadzajac btedng oceng lub nieobecnos¢, jak najszybciej
dokonuje korekty i za pomocg Wiadomosci powiadamia o tym fakcie danego ucznia.

b) Poprawy ocen dokonuje si¢ poprzez opcje POPRAW.

Wyjatkiem gdzie mozna usung¢ ocen¢ i na jej miejsce wpisac¢ inng jest nieobecnos$¢ ucznia

na sprawdzianie. W takim przypadku zaleca si¢ zapisanie ,,nb” lub inng forme¢ przyjeta

W dzienniku elektronicznym, co bedzie oznacza¢ nieobecno$¢ ucznia na zaliczeniu.

Nieobecnos¢ na zajeciach nb wpisana do dziennika moze by¢ zmieniona na:

a) Nieobecno$¢ usprawiedliwiona - U.

b) Spoznienie - sp.

¢) Lub inne formy przyjete w dzienniku elektronicznym.

Kazdy nauczyciel ma obowigzek w dniu pracy co najmniej raz sprawdzi¢ na swoim koncie

WIADOMOSCI i OGLOSZENIA oraz E-USPRAWIEDLIWIENIA oraz systematyczne

udziela¢ na nie odpowiedzi. W tym zakresie Nauczyciel jest kontrolowany przez Dyrektora

Szkoty.

Wszyscy nauczyciele s zobowigzani do wystawienia i dokonania wpisu ocen $rédrocznych

lub rocznych w dzienniku elektronicznym przed plenarnym posiedzeniem $rodrocznej lub

rocznej Rady Pedagogicznej wg zasad i terminéw ustalonych w WO.
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. Obowiazkiem kazdego nauczyciela jest poinformowanie ucznia 1 jego rodzicOw
0 przewidywanych dla niego ocenach niedostatecznych wedlug zasad i terminow
okreslonych w WO.

Obowigzkiem kazdego nauczyciela jest poinformowanie ucznia 1 jego rodzicow
o0 przewidywanych dla niego ocenach klasyfikacyjnych, wykorzystujac do tego system
OCEN (proponowana ocena $rodroczna i proponowana ocena roczna) w dzienniku
elektronicznym, wedtug zasad 1 termindéw okreslonych w WO.

Nauczyciel ma obowigzek umieszcza¢ informacje o kazdej pracy klasowej
i sprawdzianach w TERMINARZU Kklasy, ktorej ta praca klasowa lub sprawdzian dotyczy.
Na w/w podstawie przekazywania informacji, wszyscy nauczyciele w szkole maja
obowigzek tak planowaé swoje zaliczenia, aby nie zostaly naruszone zasady opisane
w Wewnatrzszkolnym Ocenianiu.

Nauczyciel jest osobiscie odpowiedzialny za swoje konto i zgodnie z ustawg o ochronie
danych osobowych z dnia 29 sierpnia 1997 r. nie ma prawa umozliwia¢ korzystania
Z zasobow osobom trzecim.

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

Nauczyciel jest zobligowany do ochrony komputera z ktérego loguje si¢ do dziennika
elektronicznego, aby uczen lub osoba postronna nie miata do niego dostgpu.

Po kazdym zalogowaniu si¢ do dziennika nauczyciel powinien sprawdzi¢ wiarygodnosé
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 pami¢ta¢ o wylogowaniu si¢
z konta.

Nauczyciel ma obowigzek utrzymywania powierzonego mu sprzgtu komputerowego
W nalezytym stanie.

Przed przystapieniem 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 Bezpieczenstwa
Informacji.

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

widoczne dla 0sob trzecich.



27.

28.

1.

2.

Uczestnictwo w  szkoleniach  organizowanych przez ~ Administratora  Dziennika
Elektronicznego dla kazdego nauczyciela jest obowigzkowe.
Zaleca si¢, aby kazdy nauczyciel korzystal z metody KeyStroke podczas logowania si¢ do

Systemu Elektronicznego Synergia Librus.

ROZDZIAL 9.
Sekretariat

Za obstuge konta Sekretariat odpowiedzialna jest wyznaczona przez Dyrektora Szkoty
osoba, ktora na stale pracuje w sekretariacie szkoty.
W przypadku zaistnienia takiej potrzeby, na polecenie Dyrektora Szkoty, Administrator
Dziennika FElektronicznego moze przydzieli¢ osobie pracujacej w sekretariacie konto
Z uprawnieniami nauczyciela, nie dajac jednak zadnych mozliwosci edycji danych
dotyczacych ocen i frekwencji w zadnej klasie szkoty.
Osoby pracujace w sekretariacie szkoly sa zobowigzane do przestrzegania przepisOw
zapewniajacych ochrone danych osobowych i dobr osobistych uczniow w szczego6lnosci do
nie pododawania haset do systemu droga nie zapewniajaca weryfikacji tozsamosci osoby
(np. droga telefoniczng).
Nowe hasto dla ucznia lub rodzica, pracownik sekretariatu moze wyda¢ tylko na podstawie
wniosku 1 po okazaniu legitymacji szkolnej lub dowodu tozsamosci.
Pracownicy sekretariatu szkoty sa zobowiagzani do jak najszybszego przekazywania
wszelkich informacji odnos$nie nieprawidlowego dzialania 1 funkcjonowania Systemu
Elektronicznego Synergia Librus lub zaistnialej awarii zgloszonej przez nauczyciela,

Administratorowi Dziennika Elektronicznego lub Administratorowi Sieci Komputerowej.

ROZDZIAL 10.
Rodzic
Rodzice (prawni opiekunowie) maja swoje niezalezne konto w Systemie Elektronicznym
Synergia Librus, zapewniajace podglad postepéw edukacyjnych ucznia oraz dajacych
mozliwo$¢ komunikowania si¢ z nauczycielami 1 z innymi rodzicami w sposob
zapewniajacy ochrong dobr osobistych innych ucznidéw.
Na poczatku roku szklonego rodzic ucznia 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



nicobecnosci na zebraniu, rodzic ma mozliwos¢ odebrania loginu i hasta w sekretariacie
szkolnym lub u wychowawcy.

3. Rodzic w swoim koncie poza mozliwoscig zmiany swojego hasta, ma mozliwo$¢ zmiany
hasta konta swojego dziecka.

4. Rodzic w przypadku zagubienia loginu zglasza ten fakt do sekretariatu lub do wychowawcy
w celu wygenerowania nowego.

5. Rodzic ma obowigzek zapozna¢ si¢ z zasadami funkcjonowania w szkole Systemu Synergia
Librus dostgpnymi w POMOCY i1 w odpowiednich REGULAMINACH dostgpnych po
zalogowaniu si¢ na swoje konto.

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

7. Wybrani z klasy Rodzice jako cztonkowie Klasowej Rady Rodzicow korzystajac
z modutu WIADOMOSCI maja mozliwo$é wysytania wiadomosci do innych Rodzicow
z klasy oraz do Szkolnej Rady Rodzicow.

Rodzic wybrany jako przedstawiciel klasy w Szkolnej Radzie Rodzicow korzystajac
z modutu WIADOMOSCI ma mozliwo$é kontaktu z innymi Uzytkownikami systemu —
Rodzicami uczniow z innych klas.

8. Rodzic za pomoca modutu E-Usprawiedliwienia w dzienniku elektronicznym moze
usprawiedliwia¢ nieobecnosci swojego podopiecznego oraz ma mozliwo$¢ powiadomienia
nauczycieli o planowanej nieobecnosci swojego dziecka w szkole. O kazdym dziataniu
podjetym przez wychowawce, tj. usprawiedliwieniu lub odrzuceniu usprawiedliwienia,
rodzic jest informowany wiadomoscia systemowa.

9. Rodzic osobiscie odpowiada za swoje konto w dzienniku elektronicznym szkoty 1 ma
obowigzek nie udostgpniania go swojemu dziecku ani innym nieupowaznionym osobom.

10. Dostep rodzicow i ich dzieci do poszczegdlnych modutow w dzienniku elektronicznym jest

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

ROZDZIAL 11.
Uczen
1. We wrzesniu na lekcjach zaje¢ informatycznych uczniowie begda zapoznani przez

nauczyciela z zasadami funkcjonowania dziennika elektronicznego w szkole.



. Uczen ma obowigzek zapozna¢ si¢ z zasadami funkcjonowania elektronicznego dziennika
w szkole dostgpnymi w POMOCY i odpowiednich REGULAMINACH dost¢gpnych po
zalogowaniu si¢ na swoje konto (http://www.synergia.librus.pl/help).

Dla ucznia, ktoremu ustalono indywidualne nauczanie dokumentacje¢ prowadzi si¢ poprzez
modul NAUCZANIE INDYWIDUALNE lub w wersji tradycyjnej (papierowej).

. 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

Postgpowanie Dyrektora Szkoty w czasie awarii:

a) Dyrektor Szkoty ma obowigzek sprawdzi¢ czy wszystkie procedury odnosnie zaistnienia
awarii s3 przestrzegane przez Administratora Dziennika Elektronicznego,
Administratora Sieci Komputerowej i Nauczycieli.

b) Dopilnowac jak najszybszego przywrocenia prawidtowego dziatania systemu.

C) Zabezpieczy¢ $rodki na wypadek awarii w celu przywrocenia normalnego
funkcjonowania systemu.

Postgpowanie Administratora Dziennika Elektronicznego w czasie awarii.

a) Obowigzkiem Administratora Dziennika Elektronicznego jest niezwloczne dokonanie
naprawy w celu przywrdcenia prawidtowego dzialania systemu.

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

c) Jesli wusterka 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
mozliwosci dokonania naprawy, powinien w tym samym dniu powiadomi¢ o tym fakcie
Dyrektora Szkoty.

e) Jesli w szkole jest kontrola i nastgpita awaria systemu dziennika elektronicznego,
Administrator Dziennika Elektronicznego jest zobowigzany do uruchomienia
I udostepnienia danych potrzebnych do kontroli z ostatniej kopii bezpieczenstwa.

Postgpowanie Nauczyciela w czasie awarii:

a) Jesli z przyczyn technicznych, nie ma mozliwosci wprowadzenia danych do systemu:



= Nauczyciel ma obowigzek zanotowal 1 przechowywaé wszystkie niezbedne
informacje w bezpiecznym miejscu z podziatem na poszczeg6lne dni.
= Po ustgpieniu awarii Nauczyciel ma obowigzek wprowadzenia wszystkich danych
W dniu usunigcia awarii.
b) Wszystkie awarie sprzetu komputerowego, oprogramowania czy sieci komputerowych,
maja by¢ zglaszane osobiscie, w dniu zaistnienia awarii, jednej z wymienionych 0sob:
= Administratorowi Sieci Komputerowej i Dziennika Elektronicznego
=  Pracownikowi sekretariatu szkoty.
C) Zalecang forma zglaszania awarii jest uzycie Wiadomosci w systemie dziennika

elektronicznego, jesli nie jest to mozliwe, dopuszcza si¢ nastepujace powiadomienia:

= Zapomocg poczty e-mail — sekretariat@spraszyn.pl
= Poprzez zgloszenie tego faktu w sekretariacie szkoty, ktéry jest zobowigzany do
niezwlocznego poinformowania o tym fakcie odpowiedniego pracownika szkoty.
d) W zadnym przypadku nauczycieclowi nie wolno podejmowac samodzielnej proby

usunig¢cia awarii ani wzywac do naprawienia awarii osob do tego nie wyznaczonych.

ROZDZIAL 13.

Postanowienia koncowe
Wszystkie tworzone dokumenty i nos$niki informacji, powstale na podstawie danych
z Systemu Elektronicznego Synergia Librus, maja by¢ przechowywane w sposob
uniemozliwiajacy ich zniszczenie lub ukradzenie, wedlug zasad okreSlonych
W Regulaminie Prowadzenia Dokumentacji obowigzujacego w szkole.
. Nie wolno przekazywa¢ zadnych informacji odnos$nie np.: haset, ocen, frekwencji itp.,
rodzicom 1 uczniom drogg telefoniczna, ktora nie pozwala na jednoznaczng identyfikacje
drugiej osoby.
Mozliwos$¢ edycji danych ucznia maja; Administrator Dziennika Elektronicznego, Dyrektor
Szkoly, Wychowawca Klasy oraz upowazniony przez Dyrektora Szkoly pracownik
sekretariatu.
Wszystkie dane osobowe ucznidéw i ich rodzin sa poufne.
Szkoty moga udostepni¢ dane ucznia bez zgody rodzicow odpowiednim organom na
zasadzie oddzielnych przepisow 1 aktow prawnych obowigzujacych w szkole np. innym

szkotom w razie przeniesienia, uprawnionym urz¢dom kontroli lub nakazu sagdowego.
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Wszystkie poufne dokumenty i materialy utworzone na podstawie danych z dziennika

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

uniemozliwiajacy ich odczytanie.

Osoby z zewnatrz (serwisanci, technicy itp.), jesli wymaga tego potrzeba zobowigzuja si¢ do

poszanowania i zachowania tajemnicy wynikajacej z Ustawy o Ochronie Danych

Osobowych, potwierdzajac to wlasnorecznym podpisem na odpowiednim dokumencie.

Dokumentacja z funkcjonowania dziennika elektronicznego, wydruki, ptyty CD lub DVD

z danymi powinny by¢ przechowywane w szkolnym archiwum.

Komputery uzywane do obstugi dziennika elektronicznego powinny spetnia¢ nastepujace

wymogi:

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

b) Wszystkie urzadzenia i systemy stosowane w szkole powinny by¢ ze sobg kompatybilne.

¢) Nie nalezy zostawia¢ komputera bez nadzoru.

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

e) Przechowywac¢ informacje kontaktowe do serwisOw w bezpiecznym miejscu.

f) Nalezy zawsze uzywac polaczen szyfrowanych nawet w sieci wewngtrzne;.

g) Instalacji oprogramowania moze dokonywac tylko Administrator Sieci Komputerowe;.

h) Oryginalna dokumentacja oprogramowania powinna by¢ zabezpieczona.

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

Wszystkie urzadzenia powinny by¢ oznaczone w jawny sposoéb wedlug zasad

obowigzujacych w szkole.

Uzytkownicy zostaja zapoznani z przepisami 1 zasadami uzytkowania systemu

1 potwierdzaja to wlasnorgcznym podpisem na formularzu stanowigcym zatacznik do

niniejszego dokumentu.

Zasady funkcjonowania Systemu Elektronicznego Synergia Librus w Szkole Podstawowej

im. Cypriana Godebskiego w Raszynie wchodza w zycie z dniem 23 stycznia 2012 r.

Aktualizacja z dnia 14 grudnia 2015 r. oraz 12 grudnia 2017 r.



