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ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

. W szkole, za posrednictwem strony www.synergia.librus.pl, funkcjonuje dziennik
elektroniczny. Oprogramowanie oraz ustugi z nim zwigzane dostarczane sg przez firme¢
zewnetrzng, wspotpracujaca ze szkola. Podstawa dziatania dziennika elektronicznego jest
umowa podpisana przez dyrektora szkoly 1 uprawnionego przedstawiciela firmy
dostarczajacej 1 obstugujacej system dziennika elektronicznego.

. Za niezawodno$¢ dziatania systemu, ochron¢ danych osobowych, umieszczonych na
serwerach oraz tworzenie kopii bezpieczenstwa, odpowiada firma nadzorujagca prace
dziennika elektronicznego. Pracownicy szkoty odpowiadaja za edycje danych, ktore sa im
udostepnione oraz za ochron¢ danych osobowych, rodzice — w zakresie udostepnionych im
danych. Szczegdétowa odpowiedzialno$¢ reguluje zawarta miedzy stronami umowa oraz
przepisy obowigzujacego w Polsce prawa.

. Podstawa  prawng funkcjonowania  dziennika elektronicznego, przechowywania
I przetwarzania w nim danych uczniéw, rodzicow oraz dokumentowania przebiegu nauczania
sg: Rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 25 sierpnia 2017 r. w sprawie
sposobu prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoty 1 placowki dokumentacji przebiegu
nauczania, dziatalno$ci wychowaweczej 1 opiekuficzej oraz rodzajow tej dokumentacji (Dz. U.
2017 poz. 1646 ze zm.), ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych, (t. j.
Dz. 1000 z p6zn. zm.).

. Administratorem danych osobowych jest Szkota Podstawowa nr 3 im. Mariusza Zaruskiego
we Wroctawiu.

. Celem przetwarzania danych osobowych jest realizacja obowigzkéw wynikajacych
Z prawa o$wiatowego.

. Pracownicy szkoly zobowigzani sg do stosowania zasad zawartych w niniejszych procedurach
oraz przestrzegania przepisOw obowigzujacych w szkole.

. Rodzicom na pierwszym zebraniu w nowym roku szkolnym i uczniom na poczatkowych
godzinach z wychowawcg lub lekcjach informatyki, zapewnia si¢ mozliwo$¢ zapoznania si¢
ze sposobem dzialania i1 funkcjonowania dziennika elektronicznego.

. Kazdy rodzic/opiekun prawny po =zalogowaniu si¢ na swoim koncie w zakladce
INFORMACJE ma, zgodnie z Ustawa o Ochronie Danych Osobowych, dostep do raportu
0 zawartych w systemie danych.

. Nikt nie moze udostepnia¢ informacji o danych osobowych uczniéw, ich ocenach, uwagach
itp. osobom do tego nieupowaznionym m. in. rodzicom innych ucznidéw, innym uczniom.
Jako udostepnienie danych nalezy takze rozumie¢ pokazywanie na ekranie calych stron
z ocenami, danymi osobowymi itp.



10. Naruszanie procedur w zakresie ochrony danych osobowych i ich zbioréw przez zatrudnione,
w ramach stosunku pracy, osoby upowaznione do dostgpu i przetwarzania danych osobowych
stosowanych w Szkole Podstawowej nr 3 im. M. Zaruskiego traktowane bedzie jako cigzkie
naruszenie podstawowych obowigzkow pracowniczych z wszystkimi wynikajagcym stad
konsekwencjami, z rozwigzaniem stosunku pracy wiacznie.

11. Zasady korzystania z dziennika elektronicznego przez rodzicéw (prawnych opiekunéw),
ucznidow oraz pracownikow szkoty okreslone s3 w umowie zawartej pomiedzy firma
zewngtrzng obstugujaca system dziennika elektronicznego a placowka szkolng. Zasady te sa
takze opisane w zaktadce POMOC w dzienniku elektronicznym po zalogowaniu si¢ na stronie
www.synergia.librus.pl.

12. Zapisy w dzienniku elektronicznym zapewniaja realizacj¢ postanowien Wewnatrzszkolnych
Zasad Oceniania i Przedmiotowych Zasad Oceniania.

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

ROZDZIAL 11

KONTA W DZIENNIKU ELEKTRONICZNYM | ZASADY
BEZPIECZENSTWA

14.Kazdy uzytkownik posiada wiasne unikalne konto w systemie dziennika elektronicznego, za
ktére osobiscie odpowiada. Szczegdtowe zasady dla poszczegdlnych kont opisane sg
w zaktadce ,,POMOC” w dzienniku elektronicznym po zalogowaniu si¢ na swoje konto oraz
w poszczegdlnych rozdziatach tego dokumentu.

15.Uzytkownik stosuje zasady bezpieczenstwa w postugiwaniu si¢ loginem i hastem do systemu,
ktdére poznat na szkoleniu (nauczyciele na radzie pedagogicznej, rodzice na zebraniu).

16.Hasto umozliwiajace dostep do zasobow sieci kazdy uzytkownik utrzymuje w tajemnicy
réwniez po uplywie ich waznosci. W przypadku utraty hasta lub podejrzenia, Ze zostato
odczytane/wykradzione przez osobg¢ nieuprawniong, uzytkownik zobowigzany jest do
niezwlocznego poinformowania 0 tym fakcie administratora dziennika elektronicznego lub
sekretariat szkoty.

17. Haslo musi si¢ sktada¢ co najmniej z 8 znakoéw i1 by¢ kombinacja liter i cyfr, oraz duzych
1 matych znakéw. Poczatkowe hasto do swojego konta, stuzy tylko do pierwszego
zalogowania. Konstrukcja systemu wymusza na uzytkowniku okresowg zmiang hasta.
Na koncie nauczyciela hasto musi by¢ zmieniane po uptywie 30 dni.

18.Nauczyciel poprzez login, hasto (oraz opcjonalnie przez system KeyStroke) jest
identyfikowany w systemie dziennika elektronicznego.

19.Przystepujac do logowania uzytkownik powinien: korzysta¢ wylacznie z zaufanego sprzetu
umozliwiajacego dostep do internetu; nie zapisywa¢ w oknie przegladarki ani plikach
komputerowych hasta dostgpu do dziennika elektronicznego; nie pozostawia¢ bez nadzoru


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

aktywnego konta - kazdorazowo wylogowac si¢ z systemu przed opuszczeniem stanowiska
komputerowego lub po zakonczeniu pracy z systemem dziennika elektronicznego.

20.W przypadku korzystania z prywatnego komputera lub laptopa w dostepie do dziennika
elektronicznego nalezy zachowa¢ wszystkie zasady ochrony danych osobowych stosowane w
szkole. W szczeg6élnosci nie logowacé si¢ do nieznanych sieci oraz zadba¢ o nalezyte
zabezpieczenie programowe prywatnego sprzetu. Ujawnienie poufnych danych z dziennika
elektronicznego przy korzystaniu z prywatnego sprzetu spowoduje takie same konsekwencje
jak opisane w pkt. 10 niniejszych procedur.

21.Brak aktywno$ci w serwisie internetowym przez 45 min. skutkuje automatycznym
wylogowaniem.

22.Wpisanie 10-krotne blednego hasta powoduje zablokowanie konta na czas nie dluzszy niz 24
godziny. Konto zostaje odblokowane automatycznie. Mozliwe jest roéwniez re¢czne
odblokowanie konta przez Szkolnego Administratora.

23.W dzienniku elektronicznym funkcjonuja nastepujace rodzaje kont posiadajace
odpowiadajgce im uprawnienia:

SUPERADMINISTRATOR: uprawnienia wynikajg z umowy i sg nadzorowane przez firme
zewnetrzng; jest odpowiedzialny za kontakt ze szkota.

ADMINISTRATOR: (Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego) administruje
W sposob zapewniajacy sprawne dziatanie systemu dziennika elektronicznego poprzez
nastgpujace uprawnienia:

v dodawanie nowych uzytkownikéw do aplikacji, zarzgdzanie danymi uzytkownikow

v’ generowanie nowych haset do kont uzytkownikow

v’ zarzadzanie wszystkimi danymi szkoty w tym planem lekcji szkoly, klasami oraz
zablokowanymi kontami

v’ zarzadzanie kategoriami ocen funkcjonujgcych w calej szkole oraz systemem kontroli
frekwencji

v wglad w liste kont uzytkownikow oraz nadawanie lub cofanie uprawnien
uzytkownikom

v wglad w statystyki wszystkich uzytkownikoéw, w tym w statystyki logowan

v' przegladanie wszystkich wprowadzonych ocen i frekwencji uczniow

v' dostgp do wiadomosci systemowych, umieszczanych ogloszen oraz wiadomosci
wysytanych do uzytkownika Administrator przez innych

v' dostep do konfiguracji konta oraz gtownych ustawien catego systemu na poziomie
szkoty

v dostep do wydrukow i eksportdw oraz wybranych opcji panelu dyrektorskiego

v' promocja uczniéw po przerwie techniczne;j.

DYREKTOR SZKOLY:

v’ zarzadza ocenami, frekwencjg oraz moze edytowaé dane wszystkich uczniow
v' ma wglad w statystyki wszystkich uczniow oraz statystyki logowan, oceny i frekwencje
wszystkich uczniéw



CORRS

ma dostep do wiadomosci systemowych, umieszczanych ogloszen
ma dostep do danych znajdujacych si¢ w panelu dyrektorskim

ma dostep do konfiguracji konta

planuje zastgpstwa

zarzadza planem lekcji.

WYCHOWAWCA KLASY:

v’ zarzadza ocenami i frekwencjg W klasie, w ktorej jest wychowawcg — jesli administrator
szkoty wiaczyt takie uprawnienie

v" moze edytowaé dane uczniéw w klasie, w ktorej nauczyciel jest wychowawcg

v ma wglad w statystyki wszystkich ucznidéw i w statystyki logowan

v moze przeglada¢ oceny wszystkich uczniéw i ich frekwencje

v" ma dostep do wiadomosci systemowych, umieszczanych ogloszen

v ma dostep do konfiguracji wlasnego konta

v" ma dostep do wydrukéw i eksportdw

v" ma dostep do modutu wycieczki

v’ zarzadza zwolnieniami — usprawiedliwia nieobecnosci uczniow.

NAUCZYCIEL:

v’ zarzadza ocenami i frekwencja uczniow tych klas, w ktorych przydzielono mu lekcje

v" ma wglad w statystyki wszystkich uczniow i w statystyki logowan

v moze przeglada¢ oceny wszystkich uczniéw i ich frekwencje

v" ma dostep do wiadomosci systemowych, umieszczanych ogloszen

v ma dostep do konfiguracji wlasnego konta

v ma dostgp do wydrukdw i eksportow

v’ zarzadza swoim planem lekcji

v’ zarzadza terminarzem.

PEDAGOG/PSYCHOLOG:

v posiada dostep do ocen wszystkich uczniow w szkole

v" ma wglad w nieobecno$ci wszystkich uczniow w szkole

v" ma dostep do wiadomosci i ogloszen - pedagog moze prowadzi¢ korespondencje
z wszystkimi rodzicami, uczniami oraz pracownikami

v ma dostegp do planu lekcji wszystkich klas w szkole

v ma dostegp do terminarza wszystkich klas w szkole

v" ma dostgp do menu uczniowie, gdzie moze przeglada¢ m.in. dane konkretnego ucznia
(kartoteka ucznia), uwagi (dodane w biezagcym dniu, badz dla konkretnej klasy), dane
uczniow, kontakty z rodzicami oraz wydarzenia z zycia klasy

v" ma dostep do konfiguracji wtasnego konta.

SEKRETARIAT:

v

v

ma dostep do danych osobowych uczniow w aplikacji e-Sekretariat (Ksigga ucznia,
Ksigga ewidencji, Uczniowie usunigciu z dziennika, Rejestr absolwentow)
ma wglad w liste kont uzytkownikow oraz wglad w statystyki logowan.
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RODZIC/PRAWNY OPIEKUN:

v" moze przegladaé oceny, frekwencj¢ oraz uwagi tylko swojego dziecka

v" ma dostep do wiadomosci systemowych, umieszczanych ogloszen oraz terminarza
v ma dostep do konfiguracji wlasnego konta

v' moze wygenerowac nowe hasto do konta ucznia

UCZEN:

v" moze przeglada¢ wiasne oceny, frekwencje oraz uwagi
v" ma dostep do wiadomosci systemowych, umieszczanych ogloszeh oraz terminarza
v" ma dostep do konfiguracji wtasnego konta.

Kazdy uzytkownik ma obowigzek doktadnego zapoznania si¢ z ,POMOCA”
i ,REGULAMINAMI” dostepnymi po zalogowaniu si¢ na swoje konto w szczegdlnosci
regulaminem korzystania z systemu.

Uprawnienia przypisane do kont mogg zosta¢ zmienione przez Szkolnego Administratora
Dziennika Elektronicznego oraz Superadministratora. Aktualna lista uprawnien publikowana
jest w dokumentacji systemu dostgpnej po zalogowaniu na kontach dyrektora szkoty oraz
administratora szkolnego.

ROZDZIAL 111

PRZEKAZYWANIE INFORMACJI W DZIENNIKU
ELEKTRONICZNYM

Do przekazywania i wymiany informacji pomiedzy wszystkimi uzytkownikami dziennika
elektronicznego stuza moduty wiadomosci, ogloszenia, terminarz.

Przekazywanie informacji rodzicom i uczniom w dzienniku elektronicznym ma na celu
usprawnienie komunikacji oraz tatwy podglad postgpéw w nauce swojego dziecka, jak
rowniez kontrole realizacji obowigzku szkolnego.

Wychowawca klasy na zyczenie kazdego rodzica/prawnego opiekuna udostepnia papierowe
wydruki, ktére sg przewidziane dla zainteresowanego takg formg informacji rodzica w sposob
uniemozliwiajacy wglad w dane innych uczniow.

W razie nieobecnosci wychowawcy informacje udostepni¢ moze nauczyciel uczacy danego
ucznia, pedagog, wicedyrektor lub dyrektor po zweryfikowaniu czy osoba jest uprawniona.
Pracownikom szkoty nie wolno udziela¢ Zadnych poufnych informacji z dziennika
elektronicznego. Wszystkie dane osobowe ucznidéw i ich rodzin sa poufne.

Nie wolno przekazywa¢ zadnych informacji dotyczacych np.: hasel, ocen, frekwencji itp.,
rodzicom iuczniom droga telefoniczna, ktéra nie pozwala na jednoznaczng identyfikacje
drugiej osoby.

Nie mozna usprawiedliwi¢ nieobecnosci ucznia elektronicznie.
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Modut WIADOMOSCI shizy do komunikacji i przekazywania informacji z mozliwoscia
informacji zwrotne;j.

Wiadomosci przesylane elektronicznie nie zastepujg oficjalnych podan papierowych, ktore
regulujg przepisy odnosnie szkolnej dokumentacji.

Odczytanie informacji przez uzytkownika, zawarte w module WIADOMOSCI, jest
réwnoznaczne z przyjeciem do wiadomosci tresci komunikatu, co potwierdzone zostaje
automatycznie odpowiednig adnotacja systemu przy wiadomosci. Adnotacje potwierdzajaca
odczytanie wiadomos$ci w systemie uwaza si¢ za rownowazng skutecznemu dostarczeniu.
Nauczyciel uznajacy, ze zachowanie ucznia np. ucieczka z lekcji, niestosowne zachowanie
itp. wymaga szczeg6élnego odnotowania, wysyta odpowiednig tres¢ do rodzica (prawnego
opiekuna) lub ucznia za pomocg WIADOMOSCI wybierajac RODZAJ informacji jako
UWAGA.

Wiadomos$ci odznaczone jako UWAGI, sg automatycznie dodawane do kartoteki danego
ucznia z okresleniem daty wystania, imienia i nazwiska nauczyciela wpisujacego uwage,
adresata, tematu 1 tre$ci uwagi oraz daty odczytana przez rodzica (prawnego opiekuna) lub
ucznia.

Usuniecie przez rodzica lub ucznia 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 jest
niewidoczna w KARTOTECE UCZNIA.

Po odczytaniu i odpowiedzeniu na dang wiadomos$¢, moze ona by¢ przeniesiona do KOSZA
i przechowywana tam az do zrobienia petnego, calorocznego archiwum. Informacje o tym
przekaze Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego na koniec roku szkolnego.

Za pomocg OGLOSZEN mozna powiadamiaé wszystkich uczniéw i rodzicow o zebraniach
z rodzicami, waznych wydarzeniach 1 informacjach. Modut ten nalezy wykorzystywac, gdy
niepotrzebna jest informacja zwrotna o przeczytaniu wiadomosci lub nadestaniu na nig
odpowiedzi.

Modut OGLOSZENIA umozliwia wyswietlanie informacji razem lub osobno wszystkim
uczniom w szkole, wszystkim rodzicom/prawnym opiekunom dzieci uczg¢szczajacych do
szkoty lub wszystkim nauczycielom w szkole.

Wszystkie informacje, umieszczane w dzienniku elektronicznym, ktore nie wynikajg
z zarzadzen Dyrektora Szkoty, ustalen z posiedzen rady pedagogicznej, z zatwierdzonych
planéw itp., ktorych celem jest np. zbiorka pieniedzy, przeprowadzanie spotkan czy zapisow
na zajecia, w ktorych moga wzig¢ udziat osoby spoza szkoty, imprez o zasiegu
ogolnoszkolnym organizowanych na terenie szkoly i1 innych o podobnej formie, wymagaja
akceptacji Dyrektora Szkoty.

Modut TERMINARZ stuzy do wyswietlania informacji o pracach klasowych, sprawdzianach,
dniach wolnych od zaje¢ lub innych zaplanowanych wydarzeniach z zycia szkoty.

Nie nalezy usuwac nieaktywnych ogloszen, kasowaé przeczytanych wiadomosci czy
terminow wydarzen z TERMINARZA, az do rozpoczecia nowego roku szkolnego. W okresie
wakacji firma nadzorujaca dzialanie dziennika elektronicznego przygotuje system od nowego



46.

47.

roku szkolnego, zapewniajac catkowitg archiwizacja danych oraz da mozliwos$¢ poprawnego
odczytania w przysztosci.

Wiadomosci nie shluzg rozwigzywaniu wszelkiego rodzaju spraw dotyczacych uczniow,

pomigdzy rodzicem a nauczycielem, wychowawcg klasy lub Dyrektorem Szkoty.

Nauczyciele sg zobowigzani do regularnego (codziennego) sprawdzania otrzymanych

wiadomosci. Za pomocg wiadomos$ci Dyrektor lub Wicedyrektorzy szkoty moga przekazywac
wigzace dla nauczycieli komunikaty i polecenia.

ROZDZIAL 1V

ZADANIA 1 OBOWIAZKI UZYTKOWNIKOW DZIENNIKA

ELEKTRONICZNEGO

SZKOLNY ADMINISTRATOR DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO

48. Za poprawne funkcjonowanie dziennika elektronicznego w szkole odpowiedzialni sg Szkolni
Administratorzy Dziennika Elektronicznego.

Funkcj¢ t¢ pelnig wyznaczeni przez dyrektora pracownicy, ktorzy zostali w tym zakresie
odpowiednio przeszkoleni. Wszystkie operacje dokonywane na koncie Szkolnego
Administratora Dziennika Elektronicznego powinny by¢ wykonywane ze szczegdlng uwaga
i po doktadnym rozpoznaniu zasad funkcjonowania szkoty.

49,

50.

Do obowiazkéw Szkolnych Administratorow Dziennika Elektronicznego nalezy:

v
v
v

zapoznanie uzytkownikow z przepisami i zasadami uzytkowania sytemu

wprowadzanie nowych uzytkownikow systemu

komunikowanie si¢ z Wychowawcami klas, Nauczycielami lub z przedstawicielem firmy
zarzadzajacej dziennikiem elektronicznym w sprawach zwigzanych z aktywowaniem
kont oraz wszelkich uwag zglaszanych przez uzytkownikow dla poprawy
funkcjonowania dziennika

tworzenie jednostek 1 klas, list nauczycieli, przydziatow zajec, przedmiotow itp., ktorych
edycja mozliwa jest tylko z konta administratora

dodanie nowego ucznia lub przeniesienie ucznia z jednej klasy do drugiej klasy, po
uzgodnieniu z Dyrektorem Szkoty

dokonywanie seryjnych zmian we frekwencji lub innych wpisow, po uzgodnieniu
z uzytkownikiem, ktory dokonat btednego wpisu

wykonywanie archiwizacji danych z dziennika elektronicznego wspolnie z Dyrektorem
Szkoty, z zastosowaniem jego podpisu elektronicznego

pomoc innym uzytkownikom systemu we wlasciwym korzystaniu z dziennika
elektronicznego

w formacie xml raz w miesigcu — raz na 6 m-cy zapis archiwum na CD lub DVD
I umieszczenie opisanej kopii w sejfie

dbanie o systematyczne aktualizowanie programéw zabezpieczajacych komputer
powiadamianie za pomocg WIADOMOSCI, odpowiednich uzytkownikéw dziennika
elektronicznego o sprawach majacych kluczowe znaczenie dla dzialania systemu
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promowanie i przedstawianie wszystkim uzytkownikom mozliwos$ci wykorzystywania
danego systemu, stosowania moduldéw mogacych usprawni¢ przeplyw informacji
w szkole

ustawienia i1 konfiguracja na poziomie szkoly, majace wpltyw na bezposrednie
funkcjonowanie zaje¢ 1 szkoly wylgcznie po omoédwieniu zmian kluczowych na
posiedzeniu rady pedagogicznej i odnotowaniu tego faktu w protokole Rady
Pedagogicznej jezeli nie uwzgledniajg tego WZO lub PZO

wnioskowanie o zwotanie rady pedagogicznej w celu przegtosowania nowych ustawien
w dzienniku elektronicznym lub przeprowadzenia dodatkowego szkolenia z obstlugi
systemu

w uzgodnieniu z administratorem sieci raz na kwartal sprawdzenie wszystkich
komputeréw w szkole wykorzystywanych do obstugi dziennika elektronicznego, przy
zwrbceniu szczegdlnej uwagi na wzgledy bezpieczenstwa

zglaszanie firmie zarzadzajacej kazdego przypadku naruszenia bezpieczenstwa w celu
podjecia dalszych dzialan (zablokowanie dostg¢pu czy pozostawienie w celu zbierania
dalszych dowodow)

odblokowanie zablokowanych kont uzytkownikow - po wyjasnieniu powodow takiej
sytuacji.

DYREKTOR SZKOLY/WICEDYREKTOR

51. Dyrektor Szkoty lub wyznaczony przez niego Wicedyrektor odpowiada za kontrolowanie
poprawnosci uzupetniania dziennika elektronicznego.

52. Do konca wrzesnia Dyrektor Szkoty lub wyznaczony Wicedyrektor sprawdza wypetienie

przez wychowawcow klas wszystkich danych ucznidow potrzebnych do prawidlowego
dziatania dziennika elektronicznego.

53. W zakresie dziennika elektronicznego Dyrektor Szkoty lub wyznaczony Wicedyrektor jest
zobowigzany:

v

ASENRN

ANERN

systematycznie sprawdzac statystyki logowania

kontrolowa¢ systematyczno$¢ wpisywania ocen i frekwencji przez nauczycieli
systematycznie odpowiada¢ na wiadomosci nauczycieli, rodzicOw 1 uczniow

kontrolowa¢ poprzez odpowiedni panel dostepny na koncie dyrektora szkoly
poprawnos¢, systematyczno$¢, rzetelnos¢ itp. dokonywanych wpiséw przez nauczycieli
przekazywaé wazne informacje za pomoca OGLOSZEN

generowac¢ odpowiednie statystyki, a wyniki z analizy przedstawia¢ na posiedzeniach
rady pedagogicznej

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

zapewni¢ szkolenia dla nowych uzytkownikoéw systemu

powiadamiaé nauczycieli za pomoca WIADOMOSCI o wszystkich waznych elementach
majacych wptyw na prawidlowe funkcjonowanie szkoty, np.: przydzialach do klas,
zmianie planu zajeé, planowanych ogdlnoszkolnych imprezach, waznych wydarzeniach
z zycia szkoty 1 lokalnego $rodowiska itp.
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v

organizowac zastgpstwa za nieobecnego nauczyciela, wpisywa¢ informacje o odwotaniu
zaje¢ lub zwolnieniu klasy do domu z powodu nieobecnosci nauczyciela i w sytuacji
braku organizacji zastepstwa.

WYCHOWAWCA KLASY

54. Wyznaczony przez Dyrektora Szkoly Wychowawca klasy jest odpowiedzialny za
prowadzenie dziennika elektronicznego swojej klasy.

W celu sprawnego ewidencjonowania przebiegu nauczania w dzienniku elektronicznym
Wychowawca klasy jest obowigzany:

55.

v

do 15 wrzesnia uzupehié/zweryfikowaé wszystkie dane odnos$nie klasy i uczniow
zamieszczone w WIDOKU DZIENNIKA takie jak: dane osobowe, samorzad klasowy,
inne informacje o uczniu itp. a nastepnie systematycznie uzupeinia¢ i aktualizowac te
wpisy

na pierwszych zajeciach wychowawczych wyjasni¢ uczniom zasady funkcjonowania
dziennika elektronicznego w szkole

na pierwszym zebraniu z rodzicami rozda¢ rodzicom loginy i hasta do ich kont oraz kont
ich dzieci oraz przekaza¢ podstawowe informacje o tym jak korzysta¢ z dziennika
elektronicznego, wskaza¢ gdzie i jak mozna uzyska¢ pomoc w jego obstudze na stronie
https://synergia.librus.pl - po zalogowaniu si¢ na swoje konto

systematycznie wpisywa¢ czastkowe oceny =z zachowania oraz dokonywac
usprawiedliwienia nicobecnosci uczniow wedtug kryteriow okreslonych w niniejszych
procedurach oraz Statucie Szkoty. Nie nalezy dokonywaé usprawiedliwiania
Z wyprzedzeniem

uzupehiaé frekwencj¢ na podstawie informacji od nauczycieli opiekujacych si¢ czescia
uczniow z klasy w czasie np. zawodow sportowych, konkursoéw itp.

na biezaco ewidencjonowac frekwencj¢ ucznidw, informacj¢ o wycieczkach, waznych
wydarzeniach w zyciu klasy, kontaktach z rodzicami, utrudnieniach w kontakcie
z rodzicami itp.

dokonywa¢ wpisu tematow i frekwencji za nauczycieli uczacych w dniu wycieczki oraz
innych wyjs$¢ pod opieka wychowawcy

zglasza¢ Szkolnemu Administratorowi Dziennika Elektronicznego wszelkie niescistosci
dotyczace swojej klasy zauwazone w trakcie uzytkowania dziennika

na uzasadniong pisemng prosb¢ kazdego rodzica wydrukowaé z systemu KARTOTEKE
UCZNIA zawierajaca catoSciowg informacje o przebiegu edukacji danego ucznia

na zyczenie rodzicow/prawnych opiekunow w dniu zebrania z rodzicami
wydrukowa¢ z systemu dziennika elektronicznego zestawienia ocen, frekwencji
I potrzebnych statystyk do wykorzystania w czasie spotkania z rodzicami;

uzupetia¢ modut WYWIADOWKI i systematycznie odnotowywaé obecno$é rodzica lub
opiekuna na zebraniu

w ciggu 7 dni po zakonczeniu kazdego miesigca na podstawie statystyk dokona¢ analizy
frekwencji 1 postepow w nauce swojej klasy, wykonujac odpowiednie zestawienia oraz
podejmujac dziatania okreslone w Statucie Szkolty w WZO

wpisa¢ uczniom swojej klasy $rodroczng i roczng (koncowa) ocene zachowania zgodnie
z kryteriami okre$lonymi w Statucie Szkoly w WZO
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v przeglada¢ frekwencje swojej klasy i korygowa¢ ewentualne nieprawidtowos$ci np. bledy
w usprawiedliwieniach, wpisach frekwencji — czestotliwos¢ tych czynnosci (zwlaszcza
usprawiedliwien) nie moze by¢ mniejsza niz raz na tydzien

v" na koniec kazdego miesigca poprzez modul WIDOK TYGODNIOWY KLASY
przeprowadzi¢ szczegdtowa kontrole wpisoOw tematow zaje¢ lekcyjnych z frekwencja.
O ewentualnych brakach poinformowa¢ nauczycieli za pomoca WIADOMOSCI

v nie wczeSniej niz w dniu poprzedzajagcym posiedzenie $rddrocznej/rocznej
klasyfikacyjnej Rady Pedagogicznej dokladnie sprawdzi¢ prawidtowos¢ wpisow
w dzienniku elektronicznym oraz na tej podstawie wypeti¢ arkusz klasyfikacyjny klasy

v dokona¢ eksportu danych do $wiadectw z systemu informatycznego

v' niezwlocznie (w ciggu 5 dni roboczych) skorygowaé bledne zapisy wskazane przez
Dyrektora, Wicedyrektora lub Administratora.

NAUCZYCIEL

56. W celu sprawnego ewidencjonowania przebiegu nauczania w dzienniku elektronicznym
kazdy nauczyciel jest obowigzany:

v' na biezaco prawidtowo wpisywaé tematy (z przypisaniem realizowanej podstawy
programowej), frekwencje oraz oceny czastkowe zgodnie z kryteriami okreslonymi w
Statucie Szkoly w WZO

v dokfadnie poinformowaé uczniow na pierwszych zajeciach o przyjetych w PZO
kryteriach ocen i wymaganiach oraz odnotowac¢ ten fakt w dzienniku elektronicznym

v' wpisa¢ na dzien przed zebraniem z rodzicami oceny czastkowe, ktore z waznych
przyczyn nie zostaly jeszcze wprowadzone do systemu

v w nieprzekraczalnym terminie wyznaczonym w kalendarzu szkoty wpisa¢ proponowane
oceny $rodroczne i roczne (koncowe)

v' w dzien poprzedzajacy posiedzenie $rodrocznej, rocznej klasyfikacyjnej rady
pedagogicznej wszyscy nauczyciele sa zobowigzani do zweryfikowania i1 dokonania
ewentualnych korekt wpisu ocen $rodrocznych, rocznych (koncowych). Niedopuszczalna
jest zmiana ocen srodrocznych lub rocznych (koncowych) w dniu klasyfikacyjnej rady
pedagogicznej

v" dokona¢ wpisu tematu i frekwencji w przypadku prowadzenia zaje¢ za nieobecnego
nauczyciela lub w sytuacji opieki nad uczniami catej klasy w czasie wyj§¢ do kina,
uroczystosci szkolnych itp.

v poinformowaé wychowawce klasy o frekwencji czgéci uczniow z danej klasy, nad
ktérymi sprawuje opieke w czasie np. zawodow sportowych, konkursow itp.

v odznaczy¢ lub zaznaczy¢ wlasciwa opcj¢ o zliczaniu realizacji programu

v uzupeié¢ w swoich klasach nazwy i numery realizowanych programéw nauczania

v'w razie awarii systemu dziennika elektronicznego, komputera lub sieci informatycznej
sprawdzi¢ list¢ obecno$ci i1 zanotowac¢ temat lekcji na kazdych prowadzonych przez
siebie zajeciach

v" dokonywac¢ na biezgco korekty btednego wpisu oceny lub nieobecno$ci ucznia

v/ co najmniej raz w ciggu dnia pracy sprawdzi¢ na swoim koncie WIADOMOSCI
1 OGLOSZENIA. W tym zakresie Nauczyciel jest kontrolowany przed Dyrektora Szkoty
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57.

lub wyznaczonego przez niego Wicedyrektora. Wystane przez dyrekcje wiadomosci bedg
uwazane za dorgczone

v' poinformowaé (osobiscie lub za pomoca modutu WIADOMOSCI) dzien wczesniej
wychowawece klasy o potrzebie zwolnienia ucznia z zaj¢¢ np. celem udziatu w zawodach
sportowych, po wczesniejszym uzyskaniu zgody Dyrektora lub Wicedyrektora

v" umieszcza¢ informacje w TERMINARZU o kazdej pracy klasowej zgodnie z zasadami
przyjetymi w Statucie Szkoty z WZO. W informacji dla calej klasy nalezy podac
w szczegdlnosci zakres materialu oraz z jakiego przedmiotu i w ktorej grupie jest
sprawdzian

v' na biezgco aktualizowaé¢ swoj plan lekcji, zachowujgc poprawne daty obowigzywania
kazdego planu. Podczas wpisywania nowego planu nauczyciel ma obowigzek dokonaé
korekty planu. Nie nalezy w takiej sytuacji usuwac¢ dotychczasowego planu

v’ systematycznie uzupelnia¢ wszelkie informacje znajdujace sie w WIDOKU
DZIENNIKA, np. informacje o wycieczkach, indywidualnych rozmowach z rodzicami
i innych

v tworzy¢, systematycznie kontrolowac i uaktualnia¢ listy kazdej WIRTUALNEJ KLASY,
jezeli prowadzone sg przez nauczyciela zajgcia w takich grupach

v' uczestniczy¢ w szkoleniach organizowanych przez Szkolnego Administratora Dziennika
Elektronicznego

v’ przestrzegaé zasad zapewniajacych ochrone danych osobowych wedtug obowigzujacych
przepiséw, a w szczegdlnosci:
a. logowanie do systemu oraz ewidencjonowanie nalezy prowadzi¢ tak, aby osoby

postronne nie mogty mie¢ wgladu do danych

b. kazdorazowo nalezy si¢ wylogowac¢ jezeli nauczyciel odchodzi od komputera
C. nie zapisywac logindw 1 haset w pamigci przegladarki

v niezwlocznie (we wskazanym terminie) skorygowaé bledne zapisy wskazane przez
Dyrektora, Wicedyrektora lub Administratora

v utrzymywa¢ powierzony mu do uzywania sprzet komputerowy w nalezytym stanie

v przed przystapieniem do pracy sprawdzi¢, czy sprzet nie zostal w widoczny sposob
naruszony lub uszkodzony. W przypadku zaistnienia takiego stanu rzeczy — niezwtocznie
powiadomi¢ o tym Szkolnego Administratora Dziennika Elektronicznego

Nauczyciele majg obowigzek zaznacza¢ obecnos$ci, nieobecnosci 1 inne ustalone w szkole,

kategorie frekwencji na zajeciach zgodnie z ustaleniami. Jednolity sposob zapisu w calej

szkole daje mozliwo$¢ wyswietlania biezacej procentowej frekwencji 1 wielu waznych

statystyk przydatnych w pracy dydaktyczno - wychowawczej szkoty. Kategorie frekwencji

ustalone w szkole:

,,ob” — obecnosé

,»Sp” — spdznienie

,,nb” — nieobecnos¢

,zw”’ — zwolnienie, gdy uczen jest pod opieka innego nauczyciela na terenie szkoty (np. na

spotkaniu samorzadu) lub pedagoga, psychologa lub pielegniarki; nie zaznaczamy tej opcji

np. w przypadku, gdy uczen jest ,,zwolniony” przez rodzica z ostatniej (ostatnich) lekcji —

wtedy wpisujemy nieobecno$¢ usprawiedliwiong

14



»RE” — obecnos¢ (reprezentuje szkotg); gdy uczen jest zwolniony przez nauczyciela
1 przebywa pod jego opieka, np. podczas konkursu, zawodow, po odbidr nagrod; nauczyciel,
ktéry zwalnia ucznia z lekcji umieszcza liste uczniéw na Librusie/tablicy ogloszen w pokoju
nauczycielskim

,, U~ — nieobecnos¢ usprawiedliwiona

,,uc” — ucieczka

,in”’ — realizuje obowigzek w innej placowce

,,ni” — nauczanie indywidualne

,»NC” — obecnos¢ (nie ¢wiczy); gdy uczen jest obecny, ale uczen nie ¢wiczy (ma zwolnienie

z ¢wiczen od lekarza lub rodzica)

,»Zh”” — obecnos¢ (nauczanie zdalne)

PEDAGOG/PSYCHOLOG

58.

W  celu sprawnego ewidencjonowania realizacji obowiazkéw pedagoga/psychologa/

w dzienniku elektronicznym Pedagog/Psycholog jest obowigzany:

v analizowaé zapisy frekwencji i postepéw w nauce ucznidw o specjalnych potrzebach
edukacyjnych, wspoétpracujac w tym zakresie z wychowawca klasy, nauczycielami,
dyrektorem i wicedyrektorem

v" wnioskowa¢ do wychowawcy, nauczyciela, wicedyrektora lub dyrektora o podjecie
stosownych oddzialywan w sytuacji zaobserwowania sytuacji razgcego naruszania
obowigzku szkolnego jak rowniez w przypadkach dostosowania wymagan do
indywidualnych potrzeb edukacyjnych ucznidéw posiadajacych opinie i orzeczenia
z poradni psychologiczno- pedagogicznej

v' umieszcza¢ wazne OGLOSZENIA oraz informacje w TERMINARZU dotyczace
realizacji pomocy pedagogicznej i socjalnej

v co najmniej raz w ciggu dnia pracy sprawdzi¢ na swoim koncie WIADOMOSCI
1 OGLOSZENIA.

SEKRETARIAT

59.

60.

61.

62.

63.

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

Na pisemny wniosek rodzica wskazany pracownik sekretariatu moze wyda¢ nowe hasto dla
ucznia lub rodzica tylko po okazaniu waznej legitymacji szkolnej lub dowodu tozsamosci.
Wyznaczony pracownik sekretariatu jest zobowigzany do jak najszybszego przekazywania
Administratorowi Dziennika Elektronicznego wszelkich informacji o zauwazonych
nieprawidlowosciach w dziataniu i funkcjonowaniu dziennika elektronicznego.

Jesli w ciggu roku szkolnego do klasy dojdzie nowy uczen, wszystkie dane wprowadza
sekretariat szkoty w porozumieniu ze Szkolnym Administratorem Dziennika Elektronicznego
z dniem podjecia nauki w szkole.

Sekretariat w porozumieniu ze Szkolnym Administratorem Dziennika Elektronicznego
dokonuje skreslenia ucznia z listy uczniow. W takim przypadku konto danego ucznia zostanie
zablokowane, jednak dotychczasowe jego dane dotyczace ocen i frekwencji beda liczone do
statystyk.
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64.

Pracownik sekretariatu szkoly jest zobowiazany do przestrzegania przepisOw zapewniajacych
ochron¢ danych osobowych 1 dobr osobistych uczniéw W szczegdlnosci do nie podawania
haset do systemu droga nie zapewniajgca weryfikacji tozsamosci.

RODZICE/PRAWNI OPIEKUNOWIE

65.

66.

67.

68.

69.

70.

71.

72.

73.

Rodzice/prawni opiekunowie uczniéw wprowadzonych do systemu dziennika elektronicznego
otrzymuja dostep do konta, ktory zapewnia wglad do postepéw edukacyjnych tylko swojego
dziecka oraz mozliwo$¢ komunikowania si¢ z nauczycielami w sposdb zapewniajacy ochrong
dobr osobistych innych uczniow.

Na poczatku roku szklonego rodzic dostaje login i hasto do konta swojego 1 dziecka. Fakt
otrzymania tych uprawnien rodzic podpisuje osobiScie w obecnosci wychowawcy na
odpowiednim dokumencie. W przypadku jego nicobecnosci na zebraniu rodzic ma mozliwo$¢
odebrania loginu i hasta w sekretariacie szkolnym.

Standardowo wydaje si¢ dla rodzica jeden login oraz hasto. W sytuacji, gdy konieczny jest
odrebny dostep do systemu przez dwoje rodzicoOw istnieje mozliwo$§¢ wydania osobnego
loginu oraz hasta dla drugiego rodzica/opiekuna prawnego. Fakt ten nalezy zglosi¢
w sekretariacie szkoty.

Rodzic na swoim koncie poza mozliwoscig zmiany swojego hasta ma mozliwo$¢é zmiany
hasta konta swojego dziecka.

W przypadku zgubienia hasta lub loginu, rodzic powinien zglosi¢ si¢ do sekretariatu szkoty,
ktéry na jego prosbe generuje nowy login lub hasto.

Przed korzystaniem z systemu nalezy zapozna¢ si¢ z zasadami funkcjonowania
elektronicznego dziennika ocen w szkole, dostgpnymi w POMOCY i odpowiednich
REGULAMINACH dostepnych po zalogowaniu si¢ na swoje konto.

Dostep rodzicow i ich dzieci do poszczegdlnych modutéw w dzienniku elektronicznym jest
okreslony na podstawie umowy zawartej pomig¢dzy firmg a Dyrektorem Szkoty.

Rodzic osobiscie odpowiada za swoje konto w dzienniku elektronicznym szkoty 1 ma
obowigzek nieudostepniania go swojemu dziecku ani innym nieupowaznionym osobom.
Jezeli rodzic zauwazy btedy we wpisach dziennika elektronicznego, ma prawo do odwotania
si¢ wedtug standardowych procedur obowiazujacych w szkole opisanych w Statucie Szkoty
z WZO albo moze o tym fakcie powiadomi¢ za pomocag WIADOMOSCI Wychowawce klasy
lub Szkolnego Administratora Dziennika Elektronicznego w celu wyjasnienia przyczyn
i ewentualnej korekty.

UCZEN

74.

75.

Na pierwszych zajeciach wychowawczych 1 poczatkowych lekcjach z Informatyki uczniowie
sg zapoznawani przez wychowawce, nauczyciela z zasadami funkcjonowania dziennika
elektronicznego w szkole.

Uczen we wlasnym zakresie powinien zapozna¢ si¢ z zasadami funkcjonowania
elektronicznego dziennika ocen w szkole dostgpnymi w POMOCY 1 odpowiednich
REGULAMINACH dostgpnych  po zalogowaniu si¢  na swoje  konto
(http://www.synergia.librus.pl/help).
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76.

77.

78.

79.

80.

81.

82.

83.

84.

Uczen przy obstludze swojego konta w dzienniku elektronicznym, ma takie same prawa,
obowiazki 1 uprawnienia jak rodzic na swoim koncie z wyjatkiem mozliwosci zmiany hasta
dla konta rodzica.

ROZDZIAL V
POSTEPOWANIE W CZASIE AWARII ORAZ EWAKUACJI

Dyrektor Szkoty w ramach swoich kompetencji zabezpiecza §rodki na wypadek awarii w celu
przywrocenia normalnego funkcjonowania systemu oraz w porozumieniu z Administratorem
dopilnowuje jak najszybsze przywrocenie prawidtowego dziatania systemu.

Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego niezwtoczne podejmuje dziatania w celu
przywrdcenia prawidtowego dziatania systemu w szczegodlno$ci wyjasnia przyczyne awarii
i powiadamia Dyrektora Szkoty oraz Nauczycieli o przewidywanym czasie naprawy.

Jesli z powoddéw technicznych Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego nie ma
mozliwo$ci dokonania naprawy niezwlocznie powiadamia o tym fakcie Dyrektora Szkoty.
Jesli usterka, brak pradu, dostepu do sieci internetowej lub z innych powodoéw korzystanie
z dziennika jest niemozliwe przez okres dluzszy niz jeden dzien, Szkolny Administrator
Dziennika Elektronicznego wywiesza na tablicy ogloszen w pokoju nauczycielskim
odpowiednig informacje a wicedyrektor przygotowuje wilasciwy komunikat z informacja
takze do rodzicéw i uczniow.

W razie awarii systemu dziennika elektronicznego, komputera lub sieci informatycznej
nauczyciel ma obowigzek na kazdych prowadzonych przez siebie zajeciach sprawdzié listg
obecno$ci 1 zanotowaé temat lekcji oraz niezwlocznie po usunig¢ciu awarii niezbedne
informacje wprowadzi¢ do systemu.

O przypadku awarii pojedynczego stanowiska komputerowego nauczyciel niezwlocznie
informuje jedng z wymienionych osob: Administratora Sieci Komputerowej, Administratora
Dziennika Elektronicznego, pracownika sekretariatu szkoty. Zabronione jest podejmowanie
samodzielnej proby usunigcia awarii przez nauczyciela jak rowniez wzywanie do naprawienia
awarii 0sOb nieuprawnionych.

W przypadku zdarzen powodujacych ogloszenie ewakuacji kazdy zalogowany w systemie
informatycznym uzytkownik majacy dostep do danych osobowych dokonuje natychmiast
wylogowania 1 w razie mozliwosci zamyka system oraz odtgcza komputer od napigcia.

ROZDZIAL VI
POSTANOWIENIA KONCOWE

Wszystkie tworzone dokumenty 1 nosniki informacji, powstale na podstawie danych
z elektronicznego dziennika, sa przechowywane w sposob uniemozliwiajacy ich zniszczenie
lub kradziez.
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85.

86.

87.

88.

89.

90.

91.

92.

Wszystkie poufne dokumenty i materialy utworzone na podstawie danych z dziennika
elektronicznego, ktore nie sg potrzebne, sg niszczone Ww sposdb jednoznacznie
uniemozliwiajacy ich odczytanie.

Szkota udostepnia dane ucznia bez zgody rodzicow odpowiednim organom na zasadzie
oddzielnych przepiséw i aktéw prawnych np. innym szkotom w razie przeniesienia ucznia,
uprawnionym urz¢dom kontroli lub w razie nakazu sagdowego.

Dokumentacja z funkcjonowania dziennika elektronicznego, wydruki, ptyt cd lub dvd
z danymi sg przechowywane w szkolnym archiwum.

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 wlasnorgcznym podpisem na odpowiednim dokumencie.

W razie kontroli z zewnatrz odpowiedniego organu uprawnionego do kontrolowania
dokumentacji szkolnej, na polecenie Dyrektora Szkoly, na czas kontroli Szkolny
Administrator Dziennika Elektronicznego, udostgpnia wyznaczonej do tego celu osobie
specjalne konto w dzienniku elektronicznym dajagce mozliwo$¢ sprawdzenia.

W czasie odbywania w szkole praktyki studenckiej wszystkich wpisow w dzienniku
elektronicznym dokonuje nauczyciel - opiekun praktykanta.

Komputery uzywane do obstugi dziennika elektronicznego spetniajg nastgpujace wymogi:

v posiadaja legalne oprogramowanie, oryginalng dokumentacja oprogramowania
1 numery seryjne, ktore sa przechowywane w bezpiecznym miejscu

v urzadzenia i systemy stosowane w szkole s3 ze soba kompatybilne

v do zasilania stosuje si¢ listwy zasilajgce z filtrami zabezpieczajacymi przed skokami
napiecia

v wszystkie urzadzenia sa oznaczone w jawny sposob wedtug zasad obowigzujacych
w szkole

v instalacji oprogramowania dokonuje tylko Szkolny Administrator Sieci Komputerowej
lub Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego

v Uczen ani osoba trzecia nie ma mozliwos$ci dokonywaé zadnych zmian w systemie

informatycznym komputeréw

Zatwierdzenia procedur prowadzenia elektronicznej dokumentacji przebiegu nauczania
dokonuje Dyrektor Szkoty, po zaopiniowaniu przez rade pedagogiczna.

Procedury Prowadzenia Elektronicznej Dokumentacji Przebiegu Nauczania w Szkole
Podstawowej nr 3 im. M. Zaruskiego we Wroctawiu pozytywnie zaopiniowane przez Rade
Pedagogiczng na posiedzenie w dniu 16.03.2023 wprowadzono Zarzqdzeniem Dyrektora
Szkoly Podstawowej nr 3 im. M. Zaruskiego nr 12/2023 z dnia 16.03.2023 wchodzg w Zycie z
dniem 16.03.2023r.
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data i podpis dyrektora szkoty



