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PODSTAWA PRAWNA

1.

Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 o ochronie danych osobowych (Dz. U. 1997 Nr 133, poz.
883 z podzniejszymi zmianami).

Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 19 lutego 2002 r.
w sprawie sposobu prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoly 1 placowki
dokumentacji przebiegu nauczania, dziatalno$ci wychowawczej i opiekunczej oraz
rodzajow tej dokumentacji (Dz. U. Nr 23, poz. 225 z pdzniejszymi zmianami).

Statut Szkoly Podstawowej z Oddziatami Integracyjnymi nr 5 w Jastrzgbiu-Zdroju.

ROZDZIAL 1. POSTANOWIENIA OGOLNE.

W Szkole Podstawowej z Oddziatami Integracyjnymi nr 5 w Jastrzebiu-Zdroju za
posrednictwem strony https://synergia.librus.pl funkcjonuje dziennik elektroniczny.
Dziennik stanowi obowiazkowa dokumentacje w klasach I-VIII Szkoly Podstawowej
z Oddziatami Integracyjnymi nr 5 w Jastrzebiu-Zdroju, za wyjatkiem uzasadnionych
sytuacji, gdy dokumentacj¢ przebiegu nauczania, dzialalnosci wychowawczej
i opiekunczej prowadzi si¢ w dzienniku w formie papierowe;.

Oprogramowanie oraz ustugi zwigzane z obsluga dziennika dostarczane sg przez firmg
zewngtrzng wspotpracujaca ze Szkola.

Podstawg dzialania dziennika elektronicznego jest wydana przez organ prowadzacy
Szkote zgoda na prowadzenie dziennikéw lekcyjnych w formie elektronicznej oraz
umowa podpisana przez Dyrektora Szkoty z uprawnionym przedstawicielem firmy
dostarczajacej i obstugujacej system dziennika elektronicznego.

Za niezawodno$¢ dziatania systemu, ochron¢ danych osobowych umieszczonych na
serwerach oraz tworzenie kopii bezpieczenstwa odpowiada firma nadzorujgca prace
dziennika elektronicznego, pracownicy Szkoty, ktdérzy maja bezposredni dostep do edycji
i przegladania danych oraz rodzice w zakresie udostepnionych im danych.

Szczegotowa odpowiedzialno$¢ obu stron reguluje zawarta pomigdzy stronami umowa
oraz przepisy obowiazujacego w Polsce prawa.

Podstawa prawng funkcjonowania dziennika elektronicznego, przechowywania
i przetwarzania w nim danych uczniéw, rodzicow oraz dokumentowania przebiegu
nauczania jest: Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 29 sierpnia 2014 r.
w sprawie sposobu prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoty i placowki
dokumentacji przebiegu nauczania, dziatalnoSci wychowawczej i opiekunczej oraz
rodzajow tej dokumentacji (Dz.U.2014 poz.1170) oraz art.23 pkt.1. ust.2 Ustawy z dnia
29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych. (tekst jednolity: Dz. U. 2014 r. poz.
1182 ze zm.).

Zgodnie z zapisem ustawy 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. 2014 r. poz. 1182 ze zm.) Dyrektor szkoty nie jest zobligowany do
zbierania zgody na przetwarzania danych osobowych w zwigzku z obowigzkami
wynikajacymi z Rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 29 sierpnia 2014 r.
w sprawie sposobu prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoty i placowki
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dokumentacji przebiegu nauczania, dziatalno$ci wychowawczej i opiekunczej oraz
rodzajow tej dokumentacji (Dz.U.2014 poz.1170).

Administratorem danych osobowych jest Szkola Podstawowa 2z Oddziatami
Integracyjnymi nr 5 w Jastrzebiu-Zdroju. Celem przetwarzania danych osobowych jest
realizacja obowigzkéw wynikajacych z Rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowe;j
z dnia 29 sierpnia 2014 r. w sprawie sposobu prowadzenia przez publiczne przedszkola,
szkoty 1 placowki dokumentacji przebiegu nauczania, dzialalnosci wychowawczej
opiekunczej oraz rodzajow tej dokumentacji (Dz.U.2014 poz.1170).

Zasady funkcjonowania dziennika elektronicznego zostaly opracowane na podstawie
Rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 29 sierpnia 2014 r. w sprawie
sposobu prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoty i placéwki dokumentacji
przebiegu nauczania, dziatalno$ci wychowawczej i opiekunczej oraz rodzajow tej
dokumentacji (Dz.U.2014 poz.1170).

Na podstawie powyzszego rozporzadzenia oceny biezace, frekwencja, tematy zajec,
oceny klasyfikacyjne $rodroczne, roczne i koncowe sa wpisywane do dziennika
elektronicznego. W uzasadnionych sytuacjach dokumentacje procesu dydaktyczno —
wychowawczego prowadzi si¢ w dzienniku w formie papierowe;.

Pracownicy Szkoty zobowigzani sa do stosowania zasad zawartych w ponizszym
dokumencie, przestrzegania przepisoéw obowigzujacych w Szkole.

ROZDZIAL 2. POLITYKA BEZPIECZENSTWA I STOSOWANE KONTA

Kazdy uzytkownik posiada wtasne konto w systemie dziennika elektronicznego, za ktore
osobiscie odpowiada. Szczegdétowe zasady dla poszczegdlnych kont opisane sg
w zakladce POMOC w dzienniku elektronicznym po zalogowaniu si¢ na swoje konto
(https://synergia.librus.pl/help) oraz w niniejszym dokumencie.

Hasto musi by¢ zmieniane co 30 dni z wyjatkiem kont rodzicéw oraz uczniéw. Hasto
musi si¢ sklada¢ co najmniej z 8 znakéw i by¢ kombinacjg matych i duzych liter oraz
cyfr. Poczatkowe hasto do swojego konta, ktore uzytkownik dostanie od Administratora,
shuzy tylko do pierwszego zalogowania. Konstrukcja systemu wymusza na uzytkowniku
okresowa zmiang hasta.

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

W przypadku utraty hasta lub podejrzenia, ze zostato odczytane/wykradzione przez osobe
nieuprawniong, uzytkownik zobowigzany jest do poinformowania o tym fakcie
wychowawce klasy, ktory powiadomi administratora dziennika elektronicznego.

W przypadku korzystania z prywatnego komputera lub laptopa w dostepie do dziennika
elektronicznego nalezy zachowaé wszystkie zasady ochrony danych osobowych
stosowane w szkole. W szczegdlnosci nie logowac si¢ do nieznanych sieci oraz zadbac
o nalezyte zabezpieczenie programowe prywatnego sprzetu.

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



GRUPA UZYTKOWNIKOW

ZAKRES UPRAWNIEN

UCZEN

Przegladanie wtasnych ocen i frekwencji.

Dostep do wiadomosci systemowych oraz ogloszen
Szkoty.

Dostep do konfiguracji ustugi SMSinfo.

Dostep do konfiguracji wlasnego konta.

RODZIC

Przegladanie ocen i frekwencji tylko swojego dziecka.
Dostep do wiadomosci systemowych i ogloszen
szkoty.

Dostep do konfiguracji ustugi SMS info.

Dostep do konfiguracji wlasnego konta.

NAUCZYCIEL

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

Dostep do wiadomosci systemowych.

Dostep do ogloszen szkoty.

Dostep do konfiguracji konta.

Dostep do wydrukow.

Dostep do eksportow.

SEKRETARIAT

Eksport danych potrzebnych do wydruku $wiadectw
i arkuszy ocen.

Uzupehnianie kartoteki ucznia.

Ewidencja nauczycieli.

Weglad w liste kont uzytkownikow.

Wglad w statystyki logowan.

WYCHOWAWCA KLASY

Zarzadzanie ocenami z prowadzonych lekcji.
Zarzadzanie wszystkimi ocenami w klasie, w ktorej
nauczyciel jest wychowawcg — jesli administrator
szkoty wilaczyl takie uprawnienie.

Zarzadzanie frekwencjg z prowadzonych przedmiotow.
Zarzadzanie frekwencjg w klasie, w ktorej nauczyciel
jest wychowawca.

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

Wglad w statystyki wszystkich uczniow.

Wglad w statystyki logowan.

Przegladanie ocen wszystkich uczniow w klasie, w
ktorej nauczyciel jest wychowawcg.

Przegladanie frekwencji wszystkich uczniow w klasie,
w ktorej nauczyciel jest wychowawca.

Dostep do wiadomosci systemowych i ogltoszen
Szkoty.

Dostep do konfiguracji konta.

Dostep do wydrukow.

Dostep do eksportow.

Zarzadzanie swoim planem lekcji.

PEDAGOG/PSYCHOLOG

Dostep do ocen wszystkich ucznidéw w szkole.
Wglad w nieobecnosci wszystkich uczniow w szkole.




Dostep do wiadomosci, ogloszen i terminarza
wszystkich klas w szkole.

Moze prowadzi¢ korespondencje¢ z wszystkimi
rodzicami, uczniami oraz pracownikami.

Dostep do planu lekcji wszystkich klas w szkole.
Dostep do menu Uczniowie, gdzie moze przegladac
m.in. dane konkretnego ucznia (kartoteka ucznia),
uwagi (dodane w biezagcym dniu, badz dla konkretne;j
klasy), dane uczniow, kontakty z rodzicami oraz
wydarzenia z zycia klasy (mozliwe jest umieszczanie
nowych informacji w tym widoku),

Dostep do konfiguracji wtasnego konta.

LOGOPEDA/INNI SPECJALISCI

Dostep do menu Uczniowie, gdzie moze przegladac
m.in. dane konkretnego ucznia (kartoteka ucznia).
Dostep do wiadomosci, ogloszen i terminarza
wszystkich klas w szkole.

Moze prowadzi¢ korespondencj¢ z wszystkimi
rodzicami, uczniami oraz pracownikami.

Dostep do planu lekceji wszystkich klas w szkole.
Dostep do konfiguracji wlasnego konta.

DYREKTOR SZKOLY

Zarzadzanie ocenami z prowadzonych przedmiotow.
Zarzadzanie frekwencja z prowadzonych przedmiotow.
Edycja danych wszystkich uczniow.

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 eksportéw Zarzadzanie swoim planem
lekcji.

Dostep do danych znajdujacych si¢ w panelu
dyrektorskim.

ADMINISTRATOR SZKOLY

Zarzadzanie wszystkimi danymi Szkoty: jednostki,
klasy, uczniowie, nauczyciele, przedmioty, lekcje.
Weglad w liste kont uzytkownikow.

Zarzadzanie zablokowanymi kontami.
Zarzadzanie ocenami w calej Szkole.

Zarzadzanie frekwencja w catej Szkole.

Weglad 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 planem lekcji Szkoty.

SUPER ADMINISTRATOR Uprawnienia wynikajace z umowy.

7. Kazdy uzytkownik ma obowigzek doktadnego zapoznania si¢ z zaktadkami POMOC
i REGULAMINY dostgpnymi po zalogowaniu si¢ na swoje konto, w szczegdlnosci
regulaminem korzystania z Systemu oraz regulaminem uslugi SMSInfo (rodzice,
uczniowie). Zasady te sg opisane w zakladce POMOC w dzienniku elektronicznym po
zalogowaniu si¢ na swoje bezptatne konto na stronie https://synergia.librus.pl/help.

8. Uprawnienia przypisane do kont, w szczego6lnosci tych dyrektorskich, nauczycielskich
oraz administratorskich, mogg zosta¢ zmienione przez Administratora Dziennika
Elektronicznego oraz Super Administratora. 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

1. W dzienniku elektronicznym do przekazywania i wymiany informacji stuza moduty
WIADOMOSCI, OGLOSZENIA oraz TERMINARZ.

2. W Szkole w dalszym ciaggu funkcjonujg dotychczasowe formy komunikacji z rodzicami t;.
zeszyt informacyjny, zebrania, konsultacje indywidualne, rozmowy z nauczycielami.

3. Szkota moze udostepni¢ papierowe wydruki, ktore sg przewidziane dla konta Rodzica
w systemie dziennika elektronicznego, w sposdb uniemozliwiajacy wglad w dane innych
uczniow.

4. Wszystkie dane osobowe uczniow i ich rodzin sg poufne.

5. Uzytkownicy dziennika elektronicznego w szkole nie mogg udziela¢ zadnych informacji
zawartych w systemie elektronicznym osobom nieuprawnionym lub postronnym,
w szczegolnosci:

= nie wolno przekazywac haset, ocen, frekwencji itp. drogg telefoniczng, ktéra nie
pozwala jednoznacznie zidentyfikowac osoby jako uprawnione;.

6. Modut WIADOMOSCI shuzy do komunikacji i przekazywania informacji.

7. Modut WIADOMOSCI nie moze zastapi¢ oficjalnych podan papierowych, ktére reguluja
przepisy odnosnie szkolnej dokumentacji.

8. Na podstawie wiadomosci elektronicznej wystanej przez rodzica/opiekuna prawnego
wychowawca moze usprawiedliwiaé¢ nieobecnosci dziecka w szkole w ustalonym terminie
i formie.

9. Obowiazkiem rodzica jest systematyczne odczytywanie informacji zawartej w module
WIADOMOSCI. Odczytanie informacji jest rownoznaczne z przyjeciem jej tresci, co
potwierdzone zostaje automatycznie odpowiednig adnotacjg systemu przy wiadomosci.
Adnotacje potwierdzajaca odczytanie wiadomosci w systemie uwaza si¢ za rownowazng
skutecznemu dostarczeniu jej do rodzica danego ucznia.
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Jesli nauczyciel uzna, ze niestosowne zachowanie ucznia (np. ucieczka z lekcji) wymaga
szczegdlnego odnotowania, powinien wysta¢ odpowiednig tre$¢ do rodzica za pomocg
WIADOMOSCI wybierajac RODZAJ informacji jako UWAGA.

Wiadomosci odznaczone jako UWAGI, beda automatycznie dodawane do kartoteki
danego ucznia z podaniem: Daty wystania. Imienia i nazwiska nauczyciela wpisujacego
uwage. Adresata. Tematu i treSci uwagi. Daty odczytania przez rodzica.

Usunigcie przez rodzica przeczytanej UWAGI ze swojej zaktadki WIADOMOSCI
w dzienniku elektronicznym nie powoduje jej usuni¢cia z systemu.

Za pomocg OGLOSZEN mozna powiadamia¢ uczniéw i rodzicow o zebraniach
z rodzicami, liscie obowigzujacych lektur czy terminach wazniejszych sprawdzianow.
Modut ten nalezy wykorzystywa¢, gdy niepotrzebna jest informacja zwrotna
o przeczytaniu wiadomosci lub nadestanie na nig odpowiedzi.

Modut OGLOSZENIA daje mozliwos¢ wyswietlania informacji razem lub osobno:
wszystkim uczniom w Szkole, wszystkim rodzicom lub prawnym opiekunom dzieci
uczeszezajacych do Szkoty, wszystkim nauczycielom w Szkole.

Modut TERMINARZ stuzy do wys$wietlania informacji o sprawdzianach, pracach
klasowych itp. zaliczeniach, dniach wolnych od zaje¢ lub innych zaplanowanych
wydarzeniach z zycia szkoly.

Nie nalezy usuwaé nieaktywnych OGLOSZEN oraz kasowaé przeczytanych
WIADOMOSCI, jak réwniez terminéw wydarzen z TERMINARZA. Wszystkie
informacje, mozna bgdzie usungé pod koniec sierpnia przed rozpoczeciem nowego roku
szkolnego. Zapewni to calkowita archiwizacj¢ danych przez firm¢ oraz Administratora
Dziennika Elektronicznego oraz da mozliwo$¢ poprawnego odczytania w przysztosci.

ROZDZIAL 4. ZADANIA 1 OBOWIAZKI UZYTKOWNIKOW DZIENNIKA
ELEKTRONICZNEGO

SUPER ADMINISTRATOR

1.

Ze strony firmy wyznaczona jest osoba zwana Super Administratorem odpowiedzialna za
kontakt ze Szkola. Jej zakres dziatalnosci okresla umowa zawarta pomiedzy firma
i Dyrektorem Szkoty.

ADMINISTRATOR SZKOLY (Administrator Dziennika Elektronicznego)

1.

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

Wszystkie operacje dokonywane na koncie Administratora Dziennika Elektronicznego
powinny by¢ wykonywane ze szczeg6lng uwagg i po dokladnym rozpoznaniu zasad
funkcjonowania Szkoty. Dlatego zaleca si¢, aby funkcje tg penit nauczyciel pracujacy
w danej szkole, ktory sprawnie posluguje si¢ systemem i zostal w tym zakresie
odpowiednio przeszkolony.



3.

Do obowigzkéw Administratora Dziennika Elektronicznego nalezy:

— zapoznanie uzytkownikow z przepisami i zasadami uzytkowania sytemu,

— informowanie o nowo utworzonych kontach - Administrator Dziennika
Elektronicznego ma obowigzek przekaza¢ je bezposrednio ich wiascicielom lub
wychowawcom klas;

— w przypadku przejscia ucznia do innej klasy lub skre§lenia go z listy uczniow
Administrator Dziennika Elektronicznego przed dokonaniem tej operacji ma
obowiazek zarchiwizowaé oraz dokona¢ wydruku kartoteki danego ucznia i przekazac¢
wydruk do sekretariatu Szkoty, celem umieszczenia go w szkolnym archiwum
w Arkuszu Ocen danego ucznia;

— administrator Dziennika Elektronicznego ma obowigzek co 30 dni zmienia¢ hasto.
Hasto musi si¢ sktada¢ co najmniej z 8 znakow i by¢ kombinacja liter i cyfr;

— do obowigzkow Administratora Dziennika Elektronicznego nalezy systematyczne
sprawdzanie WIADOMOSCI na swoim koncie i jak najszybsze odpowiadanie na nie
oraz ustawienie automatycznego powiadomienia e-mailem o nowej WIADOMOSCI
W systemie;

—  systematyczne umieszczanie waznych OGEOSZEN majacych kluczowe znaczenie dla
dziatania systemu;

— promowanie wsrdod wszystkich uzytkownikow wykorzystywania mozliwosci danego
systemu, stosowania modutéw mogacych usprawni¢ przeptyw informacji w Szkole.
Jesli nastapi zablokowanie konta Nauczyciela, Administrator Dziennika Elektronicznego

ma obowigzek:

— skontaktowac si¢ osobiscie z nauczycielem i wyjasni¢ powod blokady;

— W razie zaistnienia proby naruszenia bezpieczenstwa powiadomi¢ firm¢ nadzorujaca
poprzez wystanie informacji do Super Administratora;

— sprawdzi¢ wraz z nauczycielem aktualng zawarto$¢ jego konta z tworzonymi kopiami
bezpieczenstwa i jesli jest taka potrzeba, przywrdcic¢ do prawidlowej zawarto$ci;

— wygenerowac i przekaza¢ nowe jednorazowe hasto dla nauczyciela.

Administrator Dziennika Elektronicznego jest zobowigzany nie udostgpnia¢ nikomu,
poza  Szkolnym  Administratorem  Sieci Komputerowej, zadnych danych
konfiguracyjnych szkolnej sieci komputerowej, mogacych przyczyni¢ si¢ do obnizenia
poziomu bezpieczenstwa.
Archiwizacja danych: archiwizacja elektronicznego dziennika nast¢gpuje dwa razy
w ciggu roku szkolnego: w terminie 10 dni od dnia zakonczenia pierwszego okresu
iwterminie 10 dni od dnia zakonczenia danego roku szkolnego. Dane stanowigce
dziennik elektroniczny zapisuje si¢ na informatycznym nos$niku danych w dwoch
jednobrzmigcych egzemplarzach [standardowa plyta CD/DVD lub zewnetrzny dysk
twardy], wedlug stanu odpowiednio na dzien zakonczenia roku szkolnego oraz na dzien
zakonczenia semestru.

DYREKTOR SZKOLY

1.

Za kontrolowanie poprawnosci uzupehliania dziennika elektronicznego odpowiada
Dyrektor Szkoty i Wicedyrektor.



Do 30 wrze$nia Dyrektor Szkoly sprawdza uzupetnienie przez wychowawcéw klas
wszystkich danych wucznidow potrzebnych do prawidlowego dzialania dziennika
elektronicznego.

W zakresie dziennika elektronicznego Dyrektor Szkoly lub wyznaczony Wicedyrektor

jest zobowigzany:

—  systematycznie sprawdza¢ statystyki logowania,

—  kontrolowa¢ systematyczno$¢ wpisywania ocen i frekwencji przez nauczycieli,

—  systematycznie odpowiada¢ na wiadomosci nauczycieli, rodzicow i uczniow,

—  wpisywac¢ informacje z przeprowadzonych hospitacji w WIDOKU DZIENNIKA,

—  wpisywaé wszystkie swoje zalecenia i uwagi dla poszczeg6lnych klas i nauczycieli
w Uwagach i Zaleceniach Dyrektora Szkoty w WIDOKU DZIENNIKA,

—  kontrolowa¢ poprzez odpowiedni panel dostgpny na koncie dyrektora szkoty,
poprawnos¢, systematycznos¢, rzetelnos$¢ itp. dokonywanych wpiséw przez
nauczycieli,

— generowa¢ odpowiednie statystyki, a wyniki z analizy przedstawia¢ na radach
pedagogicznych,

— dochowywa¢ tajemnicy odnosnie do postanowien zawartych w umowie, mogacych
narazi¢ dziatanie systemu informatycznego na utrat¢ bezpieczenstwa,

—  zapewnienie szkolen dla nowych uzytkownikéw systemu,

—  powiadamianie nauczycieli za pomoca WIADOMOSCI o wszystkich waznych
elementach, majacych wplyw na prawidlowe funkcjonowanie szkoly, np.:
przydziatach do klas, zmianie planu zaj¢é, planowanych ogo6lnoszkolnych
imprezach, waznych wydarzeniach z zycia szkoly i lokalnego srodowiska itp.

WYCHOWAWCA KLASY

1.

Dziennik elektroniczny danej klasy prowadzi wyznaczony przez Dyrektora Szkoty
Wychowawca Klasy. Kazdy Wychowawca Klasy jest odpowiedzialny za prowadzenie
dziennika elektronicznego swojej klasy w zakresie opisanym w ponizszym rozdziale.

Do 20 wrzesnia w dzienniku elektronicznym Wychowawca Klasy:

— weryfikuje, dokonuje zmian i uzupetnia dane ucznia swojej klasy; jesli dziecko
posiada opini¢ lub orzeczenie z poradni, odznacza ten fakt w odpowiednim
miejscu;

— uzupehnia wszystkie dane odnosnie klasy np. samorzad klasowy.

Jesli w ciagu roku szkolnego w danych osobowych ucznia nastgpig zmiany (np. zmiana
adresu) Wychowawca Klasy ma obowigzek dokona¢ odpowiednich zmian w dzienniku
elektronicznym, za ktorych wprowadzenie bezposrednio odpowiada.

W dniu poprzedzajgcym posiedzenie S$rodrocznej lub rocznej rady pedagogicznej
Wychowawca Klasy dokonuje wydrukéw odpowiednich statystyk, podpisuje je
i przekazuje Wicedyrektorowi.

Oceny zachowania wpisuje Wychowawca Klasy wedlug zasad okreslonych
w Wewnatrzszkolnym Systemie Oceniania.

W przypadku przejscia ucznia do innej szkoty lub klasy Wychowawca Klasy zgtasza ten
fakt Administratorowi Dziennika Elektronicznego poprzez wystanie WIADOMOSCI. Na
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

podstawie takiej informacji Administrator Dziennika Elektronicznego moze przenies¢ go
do innej klasy lub wykresli¢ z listy uczniow.

Eksportu danych do $§wiadectw z systemu informatycznego dokonuje Wychowawca
Klasy wraz z Administratorem Dziennika Elektronicznego.

Wychowawca Klasy przeglada na biezaco frekwencj¢ i dokonuje odpowiednich zmian
(usprawiedliwien). Czestotliwos¢ tych czynnos$ci nie moze by¢é mniejsza niz raz
w tygodniu.

Na 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 i systematycznie
odnotowuje w nim obecno$¢ rodzica, zaznaczajac odpowiednie opcje.

Plan lekcji bedzie publikowany na kontach uczniéw oraz rodzicéw. W przypadku zmian
w planie lekcji, Wychowawca Klasy jest zobowiazany do ich odnotowania w terminie nie
pozniej niz 5 dni po ich wystgpieniu tak, aby staty si¢ one widoczne dla uczniéw oraz
rodzicow.

Na  wrzesniowych  godzinach wychowawczych uczniowie poznajg zasady
funkcjonowania dziennika elektronicznego w Szkole.

Na pierwszym zebraniu z rodzicami Wychowawcy klas pierwszych maja obowigzek
osobiscie rozda¢ rodzicom loginy i hasta do ich kont oraz kont ich dzieci. Na tym
zebraniu przekazuja podstawowe informacje o tym jak korzysta¢ z dziennika
elektronicznego i wskazuja, gdzie i jak mozna uzyska¢ pomoc w jego obstudze
(https://synergia.librus.pl/help - po zalogowaniu si¢ na swoje konto).

Fakt otrzymania loginéw, hasel oraz zapoznanie si¢ z zasadami funkcjonowania
dziennika elektronicznego w Szkole rodzic potwierdza podpisujac si¢ osobiScie na
specjalnej liscie.

NAUCZYCIEL

1.

Kazdy nauczyciel jest osobiscie odpowiedzialny za systematyczne wpisywanie do
dziennika elektronicznego ocen biezacych, proponowanych ocen klasyfikacyjnych:
srodrocznych, rocznych i koncowych, zgodnie z kryteriami okreslonymi w WSO.

Kazdy nauczyciel, na poczatku prowadzonych przez siebie zaj¢¢, osobiscie sprawdza
i wpisuje do dziennika elektronicznego nieobecnosci jak i1 obecno$ci ucznidow na
zajeciach oraz temat lekcji. W trakcie trwania zaje¢ uzupelnia inne elementy, np. oceny
uzyskane przez uczniow.

W przypadku prowadzenia zaje¢ za nieobecnego nauczyciela, nauczyciel ma obowigzek
dokonywac zaznaczen wedlug zasad okreslonych w systemie dziennika elektronicznego.
Dla ucznia, ktéremu ustalono zindywidualizowang §ciezke ksztalcenia majacg na celu
przywrocenie do prawidlowego funkcjonowania dokumentacj¢ procesu dydaktyczno -
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

wychowawczego prowadzi si¢ w tradycyjnej wersji papierowej (kl. I-IIT) lub w dzienniku
elektronicznym (k1. IV-VIII).
Dla ucznia posiadajgcego orzeczenie o potrzebie ksztalcenia specjalnego, ktory realizuje
czgs¢ zaje¢ indywidualnie dokumentacje procesu dydaktyczno - wychowawczego
prowadzi si¢ w tradycyjnej wersji papierowe;.
W celu dokumentowania frekwencji ucznia na zaj¢ciach razem z klasg wprowadza si¢
dodatkowe kategorie frekwencji:

,or” (zajecia obowigzkowe realizowane indywidualnie);

,»Ni” (nauczanie indywidualne);

,ZS” (zindywidualizowana $ciezka ksztatcenia).
Kategoria ,,or” oraz ,,ZS” wpisywana jest na tych lekcjach, na ktorych uczen nie
uczestniczy z klasg.
Uczestnictwo w  szkoleniach organizowanych przez Administratora Dziennika
Elektronicznego lub pracownikéw/szkoleniowcow/treneréow firmy Librus Synergia dla
kazdego nauczyciela sg obowigzkowe.
Kazdy nauczyciel ma obowiazek przydzieli¢ kazdej ocenie jej kategorig.
Ocena wpisana do dziennika elektronicznego nie moze by¢ usuwana ani zmieniana bez
podania przyczyn takiego postepowania.
W celu ujednolicenia i unikania pomytek ustala si¢ stosowanie nast¢pujacych koloréw:

— oceny z testow, sprawdziandw i klasowek - kolor czerwony;
— oceny z kartkowek - kolor zielony.

Kazdy nauczyciel ma obowigzek co najmniej raz w ciggu dnia pracy sprawdzi¢ na swoim
koncie WIADOMOSCI i OGLOSZENIA oraz systematycznie udziela¢ odpowiedzi na
WIADOMOSCI.. W tym zakresie Nauczyciel jest kontrolowany przed Dyrektora Szkoty
lub Wicedyrektora.
Obowiazkiem kazdego nauczyciela jest poinformowanie ucznia i jego rodzicow
o przewidywanych dla niego ocenach klasyfikacyjnych wykorzystujac do tego system
OCEN (przewidywana ocena $rodroczna i przewidywana ocena roczna) w dzienniku
elektronicznym wedtug zasad i terminéw okreslonych w Statucie Szkoty.
Srédroczne, roczne i koncowe oceny klasyfikacyjne ustalone na posiedzeniach zespotow
klasyfikacyjnych, odbywajacych si¢ wedlug zasad zawartych w Statucie Szkoty,
nauczyciel wpisuje do dziennika elektronicznego niezwlocznie wykorzystujac do tego
system OCEN (ocena $rdédroczna, ocena roczna), co jest jednoznaczne z przekazaniem
ww. informacji uczniom i ich rodzicom.
Nauczyciel ma obowigzek umieszcza¢ informacje o kazdej zapowiedzianej pracy
klasowej w TERMINARZU klasy, ktorej ta praca klasowa dotyczy.
Nauczyciel jest osobiscie odpowiedzialny za swoje konto i zgodnie z ustawg o ochronie
danych osobowych z dnia 29 sierpnia 1997r. nie ma prawa udostepnia¢ 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 dostepu.
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18.

19.

20.

21.

W razie zauwazenia naruszenia bezpieczenstwa nauczyciel powinien niezwlocznie
zawiadomi¢ o tym fakcie Administratora Dziennika Elektronicznego. Po zakonczeniu
pracy nauczyciel musi pamig¢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 nalezy niezwlocznie powiadomi¢ o tym odpowiedniego
Administratora Dziennika Elektronicznego.

Nauczyciel powinien dbaé, by poufne dane prezentowane na monitorze komputera nie
byty widoczne dla 0sob trzecich.

RODZICE (PRAWNI OPIEKUNOWIE)

1.

10.

Rodzice (prawni opiekunowie) majg swoje niezalezne konto w systemie dziennika
elektronicznego, zapewniajace podglad postepow edukacyjnych ucznia oraz dajacych
mozliwos¢ komunikowania si¢ z nauczycielami w sposob zapewniajacy ochrong dobr
osobistych innych uczniow.

Na poczatku roku szkolnego rodzic dostaje login i hasto do konta swojego i dziecka.
W przypadku jego nieobecnosci na zebraniu lub zagubieniu loginu i hasta, rodzic ma
mozliwo$¢ odebrania ich u wychowawcy klasy w umowionym terminie.

Rodzic osobiscie odpowiada za swoje konto w e-dzienniku szkoty i ma obowigzek
nieudostepniania go swojemu dziecku ani innym nieupowaznionym osobom.

Fakt otrzymania loginu i hasta do konta swojego i dziecka oraz o$wiadczenie
o nieudostepnianiu ich innym osobom rodzic podpisuje osobiScie w obecnosci
wychowawcy na odpowiednim dokumencie.

Rodzic na swoim koncie, poza mozliwo$cig zmiany swojego hasta, ma mozliwos¢
zmiany hasta konta swojego dziecka.

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

Dostep rodzicow i ich dzieci do poszczegdlnych modutéw w dzienniku elektronicznym
jest okreslony na podstawie umowy zawartej pomig¢dzy firmg a Dyrektorem Szkoty.
Rodzic moze usprawiedliwi¢ nicobecnos¢ dziecka w szkole za pomoca WIADOMOSCI
w dzienniku elektronicznym, zgodnie z zasadami zapisanymi w statucie.

Jesli wystepuja bledy we wpisach dziennika elektronicznego, rodzic ma prawo do
odwotania si¢ od nich wedlug standardowych procedur obowigzujacych w Szkole,
opisanych w Wewnatrzszkolnym Systemie Oceniania dostepnym na szkolnej stronie
internetowe;.

Obowigzkiem rodzica jest systematyczne (najlepiej codziennie) zapoznawanie si¢
z dostepnymi informacjami zawartymi w dzienniku elektronicznym (oceny, frekwencja,
wiadomosci, ogloszenia, terminarz).
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UCZEN

1. Na wrzesniowych godzinach wychowawczych uczniowie klas pierwszych beda
zapoznani przez Wychowawce z zasadami funkcjonowania dziennika elektronicznego
w Szkole.

2. Uczen ma obowigzek zapozna¢ si¢ z zasadami funkcjonowania dziennika
elektronicznego w szkole, ktore sa dostepne w zaktadce POMOC i odpowiednich
REGULAMINACH dostepnych po zalogowaniu si¢ na swoje konto.

3. Uczen, przy obshudze swojego konta w dzienniku elektronicznym, ma takie same prawa,
obowiazki i uprawnienia jak rodzic na swoim koncie, z wyjatkiem mozliwo$ci zmiany
hasta dla konta rodzica.

PEDAGOG/PSYCHOLOG

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

2. W celu sprawnego ewidencjonowania realizacji obowiazkéw pedagoga/psychologa

w dzienniku elektronicznym, Pedagog/Psycholog jest obowiazany:

— prowadzi¢ odpowiednie zapisy w systemie o przeprowadzonych rozmowach
Z uczniami, spotkaniach z rodzicami/opiekunami prawnymi, instytucjami
zewnetrznymi, kuratorami uczni6w oraz o podjetych zadan wynikajacych
z wykonywania obowiazkow pedagoga/psychologa;

— analizowac¢ zapisy frekwencji i postepéw w nauce uczniéw o specjalnych potrzebach
edukacyjnych, wspotpracujac w tym zakresie z wychowawca klasy, nauczycielami,
dyrektorem i wicedyrektorem;

— wnioskowaé¢ 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 uczniow posiadajacych opinie i orzeczenia
z poradni psychologiczno-pedagogicznej;

— umieszcza¢ wazne OGLOSZENIA oraz informacje w TERMINARZU, dotyczace
realizacji pomocy psychologiczno-pedagogicznej i socjalnej;

—  co najmniej raz w ciggu dnia pracy sprawdzié na swoim koncie WIADOMOSCI
1 OGLOSZENIA;

— uczestniczy¢ w szkoleniach organizowanych przez Szkolnego Administratora
Dziennika Elektronicznego.

LOGOPEDA/INNI SPECJALISCI

1.

Logopeda/Inni specjalisci sa odpowiedzialni za prowadzenie dziennika elektronicznego
w module Dzienniki zaje¢ dodatkowych.

W celu sprawnego ewidencjonowania realizacji obowiazkéw logopedy/Innego
specjalisty w dzienniku elektronicznym, logopeda/inny specjalista jest obowigzany:

— na biezaco prawidlowo wpisywac tematy zajec oraz frekwencje;
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— prowadzi¢ odpowiednie zapisy w systemie o przeprowadzonych rozmowach,
spotkaniach z rodzicami/opiekunami prawnymi, wychowawcami, innymi
specjalistami;

—  co najmniej raz w ciagu dnia pracy sprawdzi¢ na swoim koncie WIADOMOSCI
1 OGLOSZENIA;

— uczestniczy¢ w szkoleniach organizowanych przez Szkolnego Administratora
Dziennika Elektronicznego.

SEKRETARIAT

1.

Za obsluge konta Sekretariat odpowiedzialna jest wyznaczona przez dyrektora szkoty
osoba, ktora na state pracuje w sekretariacie szkoty.

Osoby pracujace w sekretariacie szkoly sa zobowigzane do przestrzegania przepisow
zapewniajacych ochrong danych osobowych i dobr osobistych uczniow, w szczegolnosci
do nie podawania hasel do systemu drogg niezapewniajacg weryfikacji tozsamosci osoby
(np. drogg telefoniczng).

W przypadku przejécia ucznia do innej klasy lub skreslenia go z listy uczniéw, pracownik
sekretariatu szkoty przed dokonaniem tej operacji ma obowigzek zarchiwizowac oraz
dokona¢ wydruku kartoteki danego ucznia i przekaza¢ wydruk do szkolnego archiwum
w arkuszu ocen danego ucznia.

Pracownicy sekretariatu szkoty sa zobowigzani do jak najszybszego przekazywania
wszelkich informacji odno$nie nieprawidlowego dziatania i funkcjonowania dziennika
elektronicznego lub zaistniatej awarii zgloszonej przez nauczyciela, administratorowi
dziennika elektronicznego lub administratorowi sieci informatyczne;j.

ROZDZIAL V. POSTEPOWANIE W CZASIE AWARII ORAZ EWAKUACJI

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

Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego niezwtoczne podejmuje dziatania
w celu przywrdocenia prawidlowego dziatania systemu, w szczegdélno$ci wyjasnia
przyczyne awarii 1 powiadamia Dyrektora Szkoty oraz Nauczycieli o przewidywanym
czasie naprawy.

Jesli z powodow technicznych Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego nie ma
mozliwosci dokonania naprawy, niezwlocznie powiadamia o tym fakcie Dyrektora
Szkoty.

Jesli usterka, brak pradu, dostepu do sieci internetowej lub z innych powodéw
korzystanie z dziennika jest niemozliwe przez okres dtuzszy niz jeden dzien, Szkolny
Administrator Dziennika Elektronicznego wywiesza na tablicy ogloszen w pokoju
nauczycielskim odpowiednig informacje, a wicedyrektor przygotowuje wlasciwy
komunikat z informacjg takze do rodzicow i uczniow.
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W przypadku przerw w dostgpie do systemu dziennika elektronicznego, nauczyciel
uzupetnia zalegle wpisy niezwlocznie (w ciagu 3 dni od momentu usunigcia usterki) na
podstawie prowadzonej przez siebie ewidencji w osobistym terminarzu.

O przypadku awarii pojedynczego stanowiska komputerowego nauczyciel informuje
niezwlocznie Administratora. Zabronione jest podejmowanie samodzielnej proby
usunigcia awarii przez nauczyciela, jak rowniez wzywanie do naprawienia awarii 0s6b
nieuprawnionych.

W sytuacji opisanej w punkcie 6. dany nauczyciel uzupeklnia wpisy z danego dnia po
zakonczeniu swoich lekcji z pomocg komputera w pokoju nauczycielskim.

W czasie ewakuacji kazdy zalogowany w systemie informatycznym uzytkownik majacy
dostep do danych osobowych dokonuje natychmiast wylogowania albo w razie
mozliwos$ci zamyka system operacyjny i odlacza komputer od napigcia.

ROZDZIAL 13. POSTANOWIENIA KONCOWE

Wszystkie tworzone dokumenty i no$niki informacji powstale na podstawie danych
z elektronicznego dziennika maja by¢ przechowywane w sposob uniemozliwiajacy ich
zniszczenie lub kradziez wedtug zasad okreslonych w Rozporzadzeniu Ministra Edukacji
Narodowej z dnia 29 sierpnia 2014 r. w sprawie sposobu prowadzenia przez publiczne
przedszkola, szkoty i placowki dokumentacji przebiegu nauczania, dziatalnosci
wychowaweczej i opiekunczej oraz rodzajow tej dokumentacji (Dz.U.2014 poz.1170).
Archiwizacja elektronicznego dziennika nast¢puje dwa razy w ciggu roku szkolnego:
w terminie 10 dni od dnia zakonczenia pierwszego okresu i w terminie 10 dni od dnia
zakonczenia danego roku szkolnego. Dane stanowigce dziennik elektroniczny zapisuje
si¢ na informatycznym no$niku danych [standardowa ptyta CD/DVD lub zewnetrzny
dysk twardy], wedlug stanu odpowiednio na dzien zakonczenia semestru oraz na dzien
zakonczenia roku szkolnego.

Nie wolno przekazywaé zadnych informacji odnos$nie, np.: hasel, ocen, frekwencji itp.,
rodzicom i uczniom drogg telefoniczna, ktora nie pozwala na jednoznaczng identyfikacje
drugiej osoby.

Mozliwos¢ edycji danych ucznia maja: Administrator Dziennika Elektronicznego,
Dyrektor Szkoty oraz Wychowawca Klasy.

Wszystkie dane osobowe ucznidow i ich rodzin sg poufne.

Szkota moze udostepni¢ dane ucznia bez zgody rodzicow odpowiednim organom na
zasadzie oddzielnych przepisoéw i aktow prawnych obowiazujacych w Szkole, np. innym
szkotom w razie przeniesienia, uprawnionym urz¢dom kontroli lub nakazu sagdowego.
Wszystkie poufne dokumenty i materialy utworzone na podstawie danych z dziennika
elektronicznego, ktore 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/sejfie.
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9. Komputery uzywane do obstugi dziennika elektronicznego powinny spetnia¢ nastgpujace
wymogi:

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

wszystkie urzadzenia i systemy stosowane w Szkole powinny by¢ ze soba
kompatybilne;

nie nalezy zostawia¢ komputera bez nadzoru;

oprogramowanie 1 numery seryjne powinny by¢ przechowywane w bezpiecznym
miejscu;

przechowywac informacje kontaktowe do serwisow w bezpiecznym miejscu;
nalezy zawsze uzywac potaczen szyfrowanych nawet w sieci wewngtrznej;
wszystkie urzadzenia powinny by¢ oznaczone w jawny sposob wedlug zasad
obowiazujacych w Szkole.

10. Procedury prowadzenia elektronicznej dokumentacji przebiegu nauczania zawarte
w ,,Regulaminie korzystania z dziennika elektronicznego” s3 na biezaco modyfikowane,
w zaleznos$ci od wprowadzanych zmian do systemu dziennika elektronicznego.

Zatwierdzenia ,,Regulaminu korzystania z dziennika elektronicznego” dokonuje Dyrektor

11.

Szkoty po wyrazeniu opinii Rady Pedagogiczne;.

Zasady funkcjonowania dziennika elektronicznego Librus Synergia w Szkole Podstawowe;j
nr 5 w Jastrzebiu-Zdroju obowigzuja od dnia 2 pazdziernika 2019 r.

Uchwata X1/19/20 Rady Pedagogicznej z dnia 2 pazdziernika 2019r.

DYREKTOR SZKOLY
/- mgr Ewa Wandas-Sazykin
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