Regulamin korzystania z dziennika elektronicznego Librus Synergia
przez nauczycieli, rodzicow i uczniow

w Szkole Podstawowej im. gen. J. Bema w Laskéwce Choraskiej

Postanowienia ogdlne

1. W szkole, za posrednictwem strony www.synergia.librus.pl funkcjonuje elektroniczny
dziennik. Oprogramowanie oraz ushugi z nim zwigzane dostarczane sg przez firme
zewnetrzng, wspolpracujacy ze szkota. Podstawg dzialania dziennika elektronicznego jest
umowa podpisana przez Dyrektora Szkoty 1 uprawnionego przedstawiciela firmy
dostarczajacej 1 obstugujacej system dziennika elektronicznego.

2. Podstawg prawng funkcjonowania dziennika elektronicznego, przechowywania
I przetwarzania w nim danych uczniow, rodzicow oraz dokumentowania przebiegu
nauczania s3: Rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 25 sierpnia 2017 r.
W sprawie sposobu prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoty i placowki
dokumentacji przebiegu nauczania, dzialalnosci wychowawczej 1 opiekunczej oraz
rodzajéw tej dokumentacji (Dz. U. 2017 poz. 1646),ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r.
O ochronie danych osobowych, (t. j. Dz. U. 2016 poz. 922 z p6zn. zm.)

3. Ocenianie ucznidéw dokumentowanie w dzienniku elektronicznym dokonywane jest zgodnie
z zasadami ustalonymi w Statusie Szkoty, przepisami Ustawy z dnia 7 wrze$nia 1991 r.
0 Systemie Os$wiaty, Ustawie z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo O$wiatowe, Ustawie z dnia
14 grudnia 2016 r. Przepisy wprowadzajace ustawe — Prawo Oswiatowe, Rozporzadzenie
MEN z dnia 10 czerwca 2015 r. w sprawie szczegdlnych warunkéw i Sposobu oceniania ,
klasyfikowania i promowania uczniow i stuchaczy w szkolach publicznych.

4. Dane stanowigce dziennik elektroniczny podlegaja archiwizacji. Zapisuje si¢ je na
informatycznych nosnikach danych, wedtug stanu odpowiednio na dzief zakonczenia roku
szkolnego i po ztozeniu podpisu elektronicznego przez dyrektora szkoty.

5. llekro¢ w dalszej czesci Regulaminu jest mowa o:
a) szkole — nalezy przez to rozumie¢ Szkote Podstawowa Szkole im. gen. J. Bema w Laskoéwce
Choraskiej

b) dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Szkote Podstawows Szkole im. gen. J. Bema w

Laskowce Choraskiej



C) nauczycielu —nalezy przez to rozumie¢ nauczyciela zatrudnionego w Szkole Podstawowej im.

gen. J. Bema w Laskoéwce Choraskiej

d) wychowawcy — nalezy przez to rozumie¢ nauczyciela, ktoremu dyrektor powierzyt funkcje

wychowawcy oddziatu danej klasy;

e) uczniach — nalezy przez to rozumie¢ uczniow Szkolg Podstawowa Szkole im. gen. J. Bema w
Laskowce Chorgskiej f)  rodzicach — nalezy przez to rozumie¢ rodzicow, prawnych opiekunow

uczniow oraz osoby (podmioty) sprawujace piecze zastepcza nad uczniami,

g) administratorze — nalezy przez to rozumie¢ wyznaczong przez dyrektora szkoly osobe/y

administrujacg czescig serwisu dedykowanego szkole;

h)  uzytkowniku — nalezy przez to rozumie¢ nauczycieli ucznidow oraz ich rodzicow,

korzystajacych z dziennika elektronicznego przy pomocy utworzonego dla nich konta;

i) statucie —nalezy przez to rozumie¢ Statut Szkoty Podstawowej im. gen. J. Bema w Laskowce

Choraskiej

1. TIlekro¢ w Regulaminie jest mowa o dzienniku elektronicznym — nalezy przez to rozumie¢
system informatyczny o nazwie Librus Synergia, zwany dalej takze systemem, pozwalajacy
na gromadzenie oraz analizowanie danych dokumentujacych przebieg nauczania,
wychowania 1 opieki w danym roku szkolnym, a takze wglad do zgromadzonych danych
w zakresie ustalonym dla poszczegdlnych grup uzytkownikow, dostgpny pod

adresem: www.synergia.librus.pl;

2. Za niezawodno$¢ dziatania systemu, ochron¢ danych osobowych, umieszczonych
na serwerach oraz stworzenie kopii bezpieczenstwa, odpowiada firma nadzorujaca prace
dziennika elektronicznego, pracownicy szkoty, ktdrzy maja bezposredni dostgp do edycji
i przegladania danych oraz rodzice w zakresie udostepnionych im danych.

3. Na podstawie prawnej o przechowywaniu i przetwarzaniu danych osobowych Dyrektor
szkoty nie jest zobligowany do zbierania zgody na przetwarzanie danych osobowych.

4. Administratorem danych osobowych jest Szkota Podstawowa im. gen. J. Bema w Laskowce
Choraskiej

5. Zasady korzystania z dziennika elektronicznego przez rodzicow (prawnych opiekundéw),
ucznidéw oraz pracownikow szkoly okreslone s3 w umowie zawartej pomiedzy firma

zewnetrzng dostarczajaca system dziennika elektronicznego a placéwka szkolna.


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

6. Kazdy wuzytkownik przed rozpoczeciem korzystania z dziennika elektronicznego
zobowigzany jest do zapoznania si¢ z niniejszym Regulaminem oraz przy pierwszym

logowaniu do dziennika elektronicznego z Regulaminem Serwisu Librus Synergia.

Nauczyciel

1. Kazdy nauczyciel zobowigzany jest odebra¢ informacje z loginem i hastem od administratora

dziennika elektronicznego, do dnia 30 sierpnia kazdego roku szkolnego.

2. Haslo powinno by¢ zmienianie co 30 dni, musi si¢ sklada¢ z co najmniej 6 znakdéw 1 by¢
kombinacjg liter 1 cyfr. Poczatkowe hasto do swojego konta, ktore uzytkownik dostanie

od administratora stuzy tylko do pierwszego zalogowania.

3. Haslo umozliwiajace dostep do zasobow dziennika elektronicznego kazdy uzytkownik utrzymuje

W tajemnicy, rowniez po uptywie ich waznosci.

4. Kazdy nauczyciel jest odpowiedzialny za systematyczne wpisywanie do dziennika

elektronicznego:

e tematow przeprowadzonych lekcji,
o frekwencji uczniow,

e ocen czastkowych,

e przewidywanych ocen rocznych,

e 0cen srodrocznych i rocznych,

e terminéw sprawdzianOw.

5. Nauczyciel sprawdzajac listg obecnosci ucznidw w trakcie trwania zajg¢ uwzglednia nastepujace

zasady:

e Jezeli uczen jest nieobecny na zajgciach, ale pozostaje pod opieka nauczyciela,
np. reprezentuje szkole podczas wystepdw, bierze udziat w olimpiadzie lub konkursie,
zamiast nieobecnos$ci nalezy zapisa¢ zwolniony.

o Jezeli uczen zostat zwolniony z czesci zaje¢, np. z powodu zkego samopoczucia lub pilnych

spraw rodzinnych, nalezy mu we frekwencji zaznaczy¢ nieobecnos¢ usprawiedliwiona.



e Jesli uczen posiadajacy diugoterminowe zwolnienie z lekcji wychowania fizycznego (za
zgoda dyrektora szkoly) nie uczestniczy w lekcji, nauczyciel zaznacza

we frekwencji zwolniony.

6. W przypadku prowadzenia zaje¢ za nieobecnego nauczyciela nauczyciel ma obowigzek dokonac

wpisu wedtug zasad okreslonych w systemie dziennika elektronicznego (zastepstwo).

8. Nauczyciel, ktory pomylil si¢ wprowadzajac bledny zapis w dzienniku, zobowigzany jest

do usuniecia pomyiki niezwlocznie po jej zauwazeniu.

9. Nauczyciel ma obowigzek usuwania wiasnych bledow, zauwazonych przez

dyrektora/wicedyrektora szkoly w wyznaczonym przez niego terminie.

10. Nauczyciel zobowigzany jest do sprawdzania zawartosci
panelu Informacje/Ogloszenia oraz Wiadomosci w kazdym dniu pracy. Na wymagajace tego

wiadomosci — nauczyciel powinien udziela¢ odpowiedzi. — termin odpowiedzi to 1 dzien roboczy.

11. Nauczyciel jest osobiscie odpowiedzialny za swoje konto i zgodnie z ustawg z 29 sierpnia 1997
r. o ochronie danych osobowych (tekst jedn.: Dz. U. z 2016 r. poz. 922) nie ma prawa umozliwia¢

korzystania z zasobow osobom trzecim.

12. Nauczyciel jest zobligowany do ochrony komputera, z ktorego loguje si¢ do dziennika
elektronicznego tak, aby uczen lub osoba postronna nie miata dostgpu do danych zawartych

w dzienniku.

13. Nauczyciel powinien dba¢, by niejawne dane prezentowane na monitorze komputera nie byty

widoczne dla 0sob do tego niepowotanych, przede wszystkim uczniow podczas lekcii.

14. W razie zauwazenia naruszenia bezpieczenstwa nauczyciel powinien niezwlocznie zawiadomic

o0 tym administratora dziennika elektronicznego.
15. Po zakonczeniu pracy nauczyciel zobowigzany jest do wylogowania si¢ z konta.

16. Nauczyciel ma obowigzek utrzymywania powierzonego mu sprzetu komputerowego

W nalezytym stanie.

17. Nauczyciel zobowigzany jest do wuczestnictwa w szkoleniach organizowanych

przez administratora dziennika elektronicznego.

18. Uprawnienia przypisane uzytkownikom moga zosta¢ zmienione przez administratora szkolnego

dziennika elektronicznego.



Wychowawca klasy

1. Kazdy wychowawca klasy jest odpowiedzialny za prowadzenie dziennika elektronicznego w

zakresie nastepujacych danych swojej klasy:

e dane osobowe ucznia i jego rodzicow/prawnych opiekundw,

o dane teleadresowe ucznia i jego rodzicow/prawnych opickunow,

e oceny zachowania,

e wystawianie przewidywanych ocen rocznych zachowania,

e wystawianie §rodrocznych i rocznych ocen zachowania,

e miesigczne zachowania do kazdego 5 miesigca

e uwagi o zachowaniu uczniow,

e Upomnienia, nagany, pochwaty,

o usprawiedliwianie nieobecnosci,

o podliczanie frekwencji,

e wypehianie danych do arkusza ocen ucznia,

e wypehianie danych do $wiadectwa szkolnego ucznia,

e wypehianie danych dotyczacych imprez i uroczystosci szkolnych,
e wypehianie danych dotyczacych spotkan z rodzicami uczniow,

e wypehianie danych dotyczacych wuroczystosci szkolnych, wycieczek szkolnych

oraz krotszych wyjs¢ poza teren szkoly.

2. Jesli w danych ucznia nastgpuja zmiany, wychowawca ma obowigzek dokona¢ zmian

w dzienniku elektronicznym, bezzwlocznie po uzyskaniu potwierdzonych informacji o zmianach.

3. Dane uczniow powinny zosta¢ uzupetione przez wychowawce do konca pierwszego tygodnia

nauki szkolnej.

4. Po pierwszym zebraniu z rodzicami wychowawca zobowigzany jest uzupeti¢ dane dotyczace

Trojki Klasowej oraz Samorzadu Klasowego.

5. Wychowawca powinien zapozna¢ ucznidéw oraz rodzicow z zasadami dzialania dziennika

elektronicznego.

6. W dniu poprzedzajacym posiedzenie klasyfikacyjne rady pedagogicznej, wychowawca klasy
zobowigzany jest do dokonania podsumowania pracy potrocznejrocznej oraz do dokonania

wydrukoéw odpowiadajacych tym danym ze statystyk.



7. Przed zakonczeniem kazdego semestru wychowawca klasy zobowigzany jest do sprawdzenia

wpisow dotyczacych klasy w dzienniku elektronicznym.

8. Informacje o przejsciu ucznia do innej szkoty lub klasy wychowawca zglasza administratorowi

dziennika elektronicznego.

9. Na wniosek ucznia/jego rodzicow/szkoty, do ktérej przenidst si¢ uczen, wychowawca
zobowigzany jest do wydrukowania danych dotyczacych przebiegu edukacji ucznia i przekazania

osobie zainteresowanej 1 upowaznionej do odbioru danych, za potwierdzeniem odbioru.

10. W sytuacji dojscia ucznia do klasy w trakcie roku szkolnego, wychowawca zobowigzany jest
do wprowadzenia jego danych do dziennika elektronicznego, tuz po przyjeciu ucznia do szkoty przez
dyrektora.

11. Wychowawca zobowigzany jest wlasciwie wypetmia¢ dziennik w dni uroczystosci szkolnych,

wyjs$¢ do kina, teatru, muzeum, wycieczek szkolnych, obozéw naukowych.

12. Wychowawca klasy musi odnotowywa¢ w dzienniku informacje o przebiegu wywiadowki wraz

z lista 0s6b obecnych na zebraniu.

13. Wychowawca klasy powinien odnotowywa¢ w dzienniku informacje o indywidualnych

rozmowach z rodzicami uczniow.

14. Przed koncem roku szkolnego wychowawca klasy zobowigzany jest dokona¢ eksportu danych
do s$wiadectw z systemu informatycznego. W celu sprawdzenia poprawnosci wydrukow

wychowawca klasy powinien przekazac te $wiadectwa innemu nauczycielowi w celu weryfikacji.

Dyrektor

1. Za kontrolowanie poprawnosci uzupetniania dziennika elektronicznego odpowiada
Dyrektor Szkoty/ wicedyrektor

2. Konto dyrektora umozliwia dostep do: danych wszystkich ucznidow w szkole (do danych
osobowych, ocen, ocen zachowania, frekwencji), wszystkich funkcji i danych PANELU
DYREKTORSKIEGO, dostgpnych dla szkoly modutow systemu, w tym dotyczacych
oceniania, frekwencji, wycieczek, planu zaj¢é, zastepstw oraz ogloszen i wiadomosci.

3. Konto dyrektora ma takze takie same funkcje jak konto nauczyciela.

4. Dyrektor Szkoly jest zobowigzany:



a) systematycznie sprawdzac statystyki logowan,

b) kontrolowac systematyczno$¢ wpisywania ocen i frekwencji przez nauczycieli,
C) systematycznie odpowiada¢ na wiadomosci, nauczycieli, rodzicow i uczniow,
d) bezzwlocznie przekazywaé uwagi za pomoca WIADOMOSCI,

e) przekazywaé wazne informacje za pomoca OGEOSZEN,

f)  wpisywaé informacje z przeprowadzonych obserwacji w WIDOKU DZIENNIKA (zakiadka
OBSERWACIJE),

g) wpisywac wszystkie swoje zalecenia i uwagi dla poszczegdInych klas i nauczycieli w Uwagach
1 Zaleceniach Dyrektora Szkoty w WIDOKU DZIENNIKA,

h)  kontrolowa¢ poprzez odpowiedni panel dostgpny na koncie Dyrektora Szkoty, poprawnosc,

systematyczno$¢, rzetelnos¢ itp. dokonywanych wpisow przez nauczycieli,

i)  dochowywa¢ tajemnicy odno$nie postanowien zawartych w umowie, mogacych narazic

dziatanie systemu informatycznego na utrat¢ bezpieczenstwa,
J)  dbac o finansowe zapewnienie poprawnosci dziatania systemu.

5.0 sprawdzeniu dziennika elektronicznego Dyrektor Szkoly powiadamia wszystkich
nauczycieli szkoty za pomoca WIADOMOSCL

6. Dyrektor Szkoly ma obowigzek wyznaczy¢ druga osobe, ktora moze petic role Szkolnego
Administratora Dziennika Elektronicznego w przypadku niemozno$ci pehienia tej funkcji przez

pierwsza.

Szkolny administrator dziennika elektronicznego:

1. Za poprawne funkcjonowanie dziennika elektronicznego w szkole odpowiedzialny jest
Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego wyznaczony przez Dyrektora szkoly
sposrod zatrudnionych nauczycieli.

2. Dopuszcza si¢ mozliwo$¢ wyznaczenia przez Dyrektora Szkoly kilku osob realizujacych
zadania administratora. Podzial zadan pomigdzy wyznaczonych administratorow ustala
dyrektor szkoty.

3. Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego powinien by¢ odpowiednio
przeszkolony w zakresie funkcjonowania dziennika elektronicznego.

4. Do obowigzkéw Administratora Dziennika Elektronicznego nalezy:



a) zapoznawanie nowych uzytkownikow systemu zasadami uzytkowania systemu,

b) zakladanie, konfiguracje oraz utrzymanie kont uzytkownikow,

€) nadawanie uprawnien uzytkownikom,

d) generowanie nowych haset do kont uzytkownikow oraz zarzadzanie zablokowanymi kontami,

e) zarzadzanie (w uzgodnieniu z dyrektorem) dostepnymi dla szkoty modutami systemu, w tym
dotyczacymi oceniania, frekwencji, wycieczek, planu zaje¢ zastgpstw, zastepstw oraz ogloszen i

wiadomosci,

f)  systematyczne sprawdzanie WIADOMOSCI na swoim koncie i niezwloczne odpowiadanie na

nie — do jednego dnia roboczego.

5. Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego odpowiada za poprawnos¢ tworzonych
jednostek 1 klas, list nauczycieli, przydzialow zaje¢, nazewnictwa przedmiotow i elementow,

ktorych edycja mozliwa jest tylko z konta administratora.

6. W przypadku skreslenia lub usunigcia ucznia z listy klasy, Szkolny Administrator Dziennika
Elektronicznego przed dokonaniem tej operacji ma obowigzek zarchiwizowa¢ dane ucznia oraz
dokona¢ wydruku kartoteki danego ucznia 1 przekaza¢ wydruk do dyrektora szkoty, celem

umieszczenia go w szkolnym archiwum w Arkuszu Ocen danego ucznia.

7. Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego ma obowigzek zaznacza¢ dni wolne od
zaje¢ dydaktycznych dla calej szkoty w KONFIGURACIJI lub w TERMINARZU. Szkolny
Administrator Dziennika Elektronicznego ma obowigzek systematycznie umieszczaé wazne
OGLOSZENIA lub powiadamiaé za pomoca WIADOMOSCI odpowiednich uzytkownikow

dziennika elektronicznego w sprawach majacych kluczowe znaczenie dla dziatania systemu.

8. Kazdy zauwazony i zgloszony Szkolnemu Administratorowi Dziennika Elektronicznego
przypadek naruszenia bezpieczenstwa ma by¢ zgloszony firmie zarzadzajacej, w celu podjecia

dalszych dziatan.



Regulamin korzystania z dziennika elektronicznego dla rodzicow i uczniéw Szkoty Podstawowej

im. gen. J. Bema w Laskoéwce Choraskiej

Rodzic:

1. Kazdy rodzic/prawny opiekun ucznia na poczatku roku szkolnego, otrzymuje login i hasto konta

wlasnego oraz do konta swojego dziecka.

2. Hasto musi si¢ sktada¢ z co najmniej 6 znakéw 1 by¢ kombinacjg liter 1 cyfr. Poczatkowe hasto
do swojego konta, ktore uzytkownik dostanie od administratora stuzy tylko do pierwszego

zalogowania.

3. Haslo umozliwiajace dostep do zasobow dziennika elektronicznego kazdy uzytkownik utrzymuje

w tajemnicy, rowniez po uptywie ich waznosci.

4. Konta rodzicéw/prawnych opiekunow sg niezalezne, dajg one mozliwos¢:

e wgladu do biezacych ocen czagstkowych, a takze ocen przewidywanych, $rodrocznych
i rocznych uzyskiwanych przez uczniow,

e wgladu do zapiséw frekwencji na zajeciach szkolnych,

o wgladu do wszystkich spdznien na obowigzkowe zajecia,

o wgladu do uwag i pochwat otrzymywanych przez ucznia,

e wgladu do zapowiedzi sprawdzianéw, badania wynikoOw nauczania, probnych egzaminoéw
zewngtrznych, wydarzen szkolnych,

o wgladu do ogloszen szkolnych,

e dostepu do danych zawartych w dzienniku poprzez interfejs mobilny w telefonach
komorkowych,

e otrzymywania powiadomien sms-em 0 nowych ocenach i nieobecnosciach dziecka,

e komunikowania si¢ ze wszystkimi nauczycielami, pedagogiem, psychologiem oraz dyrekcja

szkoty.

5. Rodzic samodzielnie zapoznaje si¢ z zasadami funkcjonowania dziennika elektronicznego

w funkcji ,,pomoc” lub korzysta z pomocy administratora szkoty.



6. Rodzic/prawny opiekun osobiscie odpowiada za swoje konto w dzienniku elektronicznym szkoty

I ma obowigzek nieudostgpniania go swojemu dziecku ani innym nieupowaznionym osobom.

7. Rodzic/prawny opiekun ma obowigzek systematycznego sprawdzania postepéw w nauce

I frekwencji dziecka.

8. Rodzic/prawny opiekun ma obowigzek systematycznego usprawiedliwiania nieobecnosci ucznia
na zajeciach szkolnych w terminach okreslonych w statucie szkoty i przekazanych przez

wychowawce na pierwszym zebraniu z rodzicami.

9. Rodzic/prawny opiekun jest zobowigzany do udzielania odpowiedzi na wiadomosci, ktdre tego
wymagaja, ( dotyczy wiadomosci jakie otrzymuje od nauczycieli i innych pracownikoéw szkoty -w

terminie 1 dnia roboczego.

10. Uprawnienia przypisane uzytkownikom mogg zosta¢ zmienione przez administratora szkolnego

dziennika elektronicznego.

11. Odczytanie informacji przez rodzica/prawnego opickuna zawartej w module WIADOMOSCI
jest rownoznaczne z odczytaniem tresci komunikatu, co potwierdzone zostaje automatycznie
odpowiednig adnotacjg systemu przy wiadomosci. Adnotacje potwierdzajacg odczytanie
wiadomosci w systemie uwaza si¢ za dowod dostarczenia jej do rodzica/prawnego opiekuna

ucznia.

Uczen:

1. Na poczatkowych lekcjach z wychowawcg uczniowie klas IV-VIII beda zapoznani
z zasadami funkcjonowania dziennika elektronicznego w szkole;

2. Uczen ma obowigzek zapozna¢ si¢ z zasadami funkcjonowania dziennika elektronicznego
w szkole, dostgpnymi w POMOCY i odpowiednich REGULAMINACH po zalogowaniu
sie na swoje konto

3. Uczen przy obstudze swojego konta w dzienniku elektronicznym ma mozliwos¢ wgladu do

tych samych informacji co rodzic.
Postgpowanie w przypadku awarii dziennika elektronicznego

1. W przypadku wystapienia awarii systemu lub sieci internetowej uniemozliwiajacych

korzystanie z dziennika elektronicznego administrator oraz dyrektor szkoly, stosownie do



posiadanych mozliwosci podejmuja dziatania majace na celu przywrdcenie mozliwosci
korzystania z dziennika elektronicznego lub pozyskanie informacji o przyczynach awarii
oraz mozliwym czasie jej usunigcia;

2. Jesli z przyczyn technicznych, nie ma mozliwosci wprowadzenia danych do systemu
nauczyciele maja obowigzek odnotowac¢ oceny i obecno$¢ ucznibow w papierowych
Roboczych Dziennikach Lekcyjnych;

3. W zadnym przypadku nauczycielowi nie wolno podejmowaé samodzielnej proby usunigcia
awarii ani wzywac do naprawienia awarii 0sob do tego niewyznaczonych;

4. Po ustgpieniu awarii nauczyciele majg obowigzek niezwlocznego wprowadzenia wszystkich

danych.



