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ROZDZIAL 1. POSTANOWIENIA OGOLNE
Podstawa prawna:

1) Ustawa z dnia 14 grudnia 2016 r. — Prawo oswiatowe (Dz. U. 2017 r. poz. 59 z p6zn. zm.).

2) Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 25 sierpnia 2017 r. w sprawie sposobu
prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoty i placowki dokumentacji przebiegu nauczania,
dziatalno$ci wychowaweczej 1 opiekunczej oraz rodzajow tej dokumentacji (Dz.U. 2017 poz. 1646
ze zm.).

3) Ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. 2018 poz. 1000 ze zm.).

. W I Liceum Ogolnoksztatlcacym z Oddziatami Mistrzostwa Sportowego funkcjonuje elektroniczny
dziennik za posrednictwem strony www.synergia.librus.pl. Oprogramowanie to oraz ustugi z nim
zwigzane dostarczane sg przez firm¢ zewngtrzng, wspOlpracujaca ze szkola. Podstawa dziatania
dziennika elektronicznego jest umowa podpisana przez dyrektora szkoty i uprawnionego
przedstawiciela firmy dostarczajacej i obstlugujacej system dziennika elektronicznego.

. Za niezawodnos$¢ dzialania systemu, ochrong danych osobowych umieszczonych na serwerach oraz
tworzenie kopii bezpieczenstwa, odpowiada firma Librus nadzorujaca prace dziennika
elektronicznego, pracownicy szkoty, ktérzy maja bezposredni dostep do edycji i przegladania danych
oraz rodzice w zakresie udostgpnionych im danych. Szczegdtowa odpowiedzialno$¢ obu stron reguluja
odrebne przepisy prawa.

. Administratorem danych osobowych jest I Liceum Ogolnoksztatcace z Oddziatami Mistrzostwa
Sportowego. Dyrektor szkoty nie jest zobligowany do zbierania zgody od rodzicow lub prawnych
opiekunéw na przetwarzanie danych osobowych w zwiazku z obowigzkami wynikajacymi przepisami
prawa.

. W dzienniku elektronicznym umieszcza si¢: dane osobowe ucznidow, oceny czastkowe, oceny
srodroczne 1 roczne, przewidywane $rodroczne, przewidywane roczne, frekwencje, informacje o
sprawdzianach, wycieczkach, wyjsciach oraz inne istotne wiadomosci dotyczace uczniow, rodzicow i
nauczycieli.

Prowadzenie dziennika elektronicznego zapewnia m.in.:

1) zachowanie selektywnosci dostepu do danych stanowigcych dziennik elektroniczny;

2) zabezpieczenie danych stanowigcych dziennik elektroniczny przed dostgpem 0soOb
nieuprawnionych;

3) zabezpieczenie danych stanowigcych dziennik elektroniczny przed zniszczeniem, uszkodzeniem
lub utrata;

4) rejestrowanie historii zmian i ich autorow.

5) bezptatny wglad rodzicom do dziennika elektronicznego, w zakresie dotyczacym ich dzieci.

. Uzytkownicy dziennika elektronicznego zobowigzani sg do stosowania zasad zawartych w ponizszym
dokumencie, przestrzegania przepisOow obowigzujacych w szkole. Uzytkownikami dziennika
elektronicznego sa: nauczyciele, rodzice, uczniowie, pracownicy sekretariatu.



ROZDZIAL 2. KONTA W DZIENNIKU ELEKTRONICZNYM

. Kazdy uzytkownik posiada wilasne konto w systemie dziennika elektronicznego, za ktore osobiscie
odpowiada. Szczegdétowe zasady dla poszczegdlnych kont opisane sg3 w zakladce POMOC w
dzienniku  elektronicznym  po  zalogowaniu  si¢ na  swoje konto na  stronie
https://www.synergia.librus.pl/help oraz w poszczegdlnych rozdziatach tego dokumentu.

. Hasto musi by¢ zmieniane co 30 dni przez kazdego uzytkownika dziennika elektronicznego. Hasto
musi si¢ sktada¢ co najmniej z 8 znakow i by¢ kombinacja liter i cyfr. Poczatkowe hasto do swojego
konta, ktore uzytkownik dostaniec od administratora dziennika elektronicznego, stuzy tylko do
pierwszego zalogowania. Konstrukcja systemu wymusza na uzytkowniku okresowg zmiang hasta.

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

Hasto umozliwiajace dostep do zasobow sieci kazdy uzytkownik (Administrator Dziennika
Elektronicznego, Dyrektor Szkoty, Wychowawca Klasy, Nauczyciel, Pracownik Sekretariatu, Rodzic
lub opiekun prawny, Uczen) utrzymuje w tajemnicy rowniez po uptywie ich waznosci.

. W przypadku utraty hasta lub podejrzenia, ze zostalo odczytane/wykradzione przez osobg
nieuprawniona, uzytkownik zobowigzany jest do poinformowania o tym fakcie Administratora
Dziennika Elektronicznego. Dane kontaktowe Administratora Dziennika Elektronicznego
opublikowane sa na stronie internetowej szkoty.

. W dzienniku elektronicznym funkcjonujg nastepujace grupy kont posiadajace odpowiadajace im
uprawnienia:

GRUPA ZAKRES UPRAWNIEN
UZYTKOWNIKOW

UCZEN Przegladanie wtasnych ocen

Przegladanie wiasnej frekwencji

Dostep do terminarza

Dostep do wiadomosci systemowych
Dostep do ogloszen szkoty

Dostep do konfiguracji wlasnego konta
Dostep do plikow szkoty

Przegladanie ocen swojego dziecka
Przegladanie nieobecnosci swojego dziecka
Dostep do wiadomosci systemowych
Dostep do ogtoszen szkoty | terminarza
Dostep do uwag dotyczacych zachowania swojego dziecka
Dostep do konfiguracji wlasnego konta
Dostep do danych osobowych dziecka
Dostep do plikéw szkoty

RODZIC (opiekun prawny)




SEKRETARIAT

Eksport danych potrzebnych do wydruku $wiadectw
Uzupetnianie kartoteki ucznia

Ewidencja nauczycieli

Weglad w list¢ kont uzytkownikow

Weglad w statystyki logowan

Dostep do danych osobowych uczniow w aplikacji
e-sekretariat (Ksiega ucznia, Ksiega ewidencji, Uczniowie
usunieciu z dziennika, Rejestr absolwentéw)

NAUCZYCIEL

Zapisywanie tematow prowadzonych lekcji

Zarzadzanie ocenami z prowadzonych lekcji

Zarzadzanie frekwencja z prowadzonych lekcji

Wglad w statystyki wszystkich uczniow

Weglad w statystyki logowan ucznidéw i rodzicéw
Przegladanie ocen wszystkich uczniow

Przegladanie frekwencji wszystkich uczniéw

Dostep do wiadomosci systemowych

Dostep do ogtoszen szkoty oraz terminarza

Dostep do konfiguracji konta

Dostep do wydrukow

Dostep do plikow szkotly

Dodatkowo Wychowawca klasy:

Zarzadzanie frekwencja w klasie, w ktorej nauczyciel jest
wychowawca

Edycja danych uczniéw w klasie, w ktorej nauczyciel jest
wychowawcag

Wypehianie i drukowanie §wiadectw i arkuszy ocen

WYCHOWAWCA KLASY

Zarzadzanie ocenami z prowadzonych lekcji

Zarzadzanie frekwencja z prowadzonych przedmiotow
Zarzadzanie frekwencja 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 uczniéw

Przegladanie frekwencji wszystkich uczniow

Dostep do wiadomosci systemowych

Dostep do ogloszen szkoty

Dostep do konfiguracji konta

Dostep do wydrukow

Dostep do eksportow

Zarzadzanie swoim planem lekcji

Dostep do plikéw szkoty




DYREKTOR SZKOLY

Zarzadzanie ocenami z prowadzonych przedmiotow
Zarzadzanie frekwencjg z prowadzonych przedmiotow
Edycja danych wszystkich uczniow

Weglad w statystyki wszystkich uczniow

Weglad w statystyki logowan

Przegladanie ocen wszystkich uczniow

Przegladanie frekwencji wszystkich uczniow

Dostep do wiadomosci systemowych

Dostep do ogtoszen szkoty

Dostep do konfiguracji konta

Dostep do wydrukow

Dostep do eksportow

Umieszczanie i dostep do plikow szkoty

Planowanie zastepstw

Zarzadzanie planem lekcji

Dostep do danych znajdujacych si¢ w panelu dyrektorskim
Nadawanie uprawnien dla uzytkownikow

ADMINISTRATOR
DZIENNIKA
ELEKTRONICZNEGO
SZKOLY

Zarzadzanie wszystkimi danymi szkoty: jednostki, klasy,
uczniowie, nauczyciele, przedmioty, lekcje
Wglad w list¢ kont uzytkownikow
Zarzadzanie zablokowanymi kontami
Zarzadzanie frekwencja w calej szkole
Zarzadzanie ocenami w calej szkole

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

Umieszczanie 1 dostgp do plikéw szkoty
Zarzadzanie planem lekcji szkoly
Nadawanie uprawnien dla uzytkownikow

SUPERADMINISTRATOR

Uprawnienia wynikajace z umowy

7. Kazdy uzytkownik ma obowigzek doktadnego zapoznania si¢ z POMOCA i REGULAMINAMI
dostepnymi po zalogowaniu si¢ na swoje konto w szczeg6lnosci regulaminem korzystania z systemu
synergia. Zasady te sg opisane w zakladce POMOC w dzienniku elektronicznym po zalogowaniu si¢

na swoje bezptatne konto na stronie https://www.synergia.librus.pl/help.

8. Uprawnienia przypisane do kont, w szczegdlnosci tych dyrektorskich, nauczycielskich oraz
administratorskich mogg zosta¢ zmienione przez Administratora Dziennika Elektronicznego oraz
Superadministratora. Aktualna lista uprawnien publikowana jest w dokumentacji Systemu dostgpne;j

po zalogowaniu na kontach Dyrektora Szkoty oraz Administrator Dziennika Elektronicznego.




10.

11.

ROZDZIAL 3. PRZEKAZYWANIE INFORMACJI
W DZIENNIKU ELEKTRONICZNYM

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

W szkole w dalszym ciggu funkcjonujg dotychczasowe formy komunikacji z rodzicami (wywiadowki,
dni otwarte, indywidualne spotkania z nauczycielami). Szkota moze, na zyczenie rodzica (prawnego
opiekuna) udostepni¢ papierowe wydruki, ktore sg przewidziane dla konta Rodzica w systemie
dziennika elektronicznego.

Modut WIADOMOSCI shuzy do komunikacji i przekazywania informacji z mozliwoscia informacji
zwrotnej.

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

Odczytanie informacji przez, rodzica zawartej w module WIADOMOSCI, jest réwnoznaczne
Z przyjeciem do wiadomosci tresci komunikatu co potwierdzone zostaje automatycznie odpowiednig
adnotacja systemu przy wiadomosci. Adnotacje¢ potwierdzajaca odczytanie wiadomosci w systemie
uwaza si¢ za rownowazng skutecznemu dostarczeniu jej do rodzica lub prawnego opiekuna ucznia.

Jesli nauczyciel uzna, ze zachowanie ucznia (uwagi, pochwaty) wymaga szczegolnego odnotowania,
powinien wysta¢ odpowiednig tres¢ do rodzica lub prawnego opiekuna za pomocg WIADOMOSCI
wybierajac RODZAJ informacji jako UWAGA.

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

Daty wyslania.

Imienia 1 nazwiska nauczyciela wpisujacego uwage.
Adresata.

Temat 1 tresci uwagi.

Daty odczytana przez rodzica lub prawnego opiekuna.

®o0 o

Usuniecie przez rodzica przeczytanej UWAGI ze swojej zakladki 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 usunigcie jej z systemu przez co bedzie ona niewidoczna w
KARTOTECE UCZNIA, w zwigzku z tym po odczytaniu i odpowiedzi na dang wiadomo$¢, powinna
by¢ ona przeniesiona do KOSZA iprzechowywana tam, az do zrobienia pelnego catorocznego
archiwum. Informacje o tym przekaze Administrator Dziennika Elektronicznego na koniec roku
szkolnego.

Za pomoca OGLOSZEN mozna powiadamia¢ uczniéw i rodzicow o zebraniach z rodzicami, liscie
obowiazujacych lektur czy terminach wazniejszych sprawdzianow. Modul ten nalezy wykorzystywac,
gdy nie potrzebna jest informacja zwrotna o przeczytaniu wiadomosci lub nadestanie na nig
odpowiedzi.

Modut OGLOSZENIA daje mozliwos¢ wyswietlania informacji razem lub osobno:
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a. Wszystkim uczniom w szkole.
b. Wszystkim rodzicom (prawnym opiekunom) dzieci uczeszczajacych do szkoty.
c. Wszystkim nauczycielom w szkole.

12. Zakazuje sie usuwania OGLOSZEN. Wszystkie informacje, mozna bedzie usuna¢ pod koniec sierpnia,
przed rozpoczgciem nowego roku szkolnego. Zapewni to catkowitg archiwizacja danych przez firme
Librus oraz Administrator Dziennika Elektronicznego, co umozliwia poprawne odczytanie ich
w przysztosci.

13. Modut e-usprawiedliwienia jest wigczany przez administratora systemu w szkole.

14. Modut e-Usprawiedliwienia umozliwia rodzicowi przesytanie automatycznych powiadomien o
usprawiedliwieniu nieobecnos$ci ucznia z wybranego okresu lub wybranych godzin lekcyjnych.

15. Dostep do modutu e-Usprawiedliwienia majg wytacznie wychowawcy klas, ktorzy po zaakceptowaniu
usprawiedliwienia zostang usprawiedliwione te lekcje, ktore zostalty wybrane przez rodzica podczas
wysylania e-usprawiedliwienia. Nauczyciele, niebedacy wychowawcami, moga otrzymywac
wiadomosci systemowe z powiadomieniem o dacie planowanej nieobecno$ci ucznia, jesli rodzic,
wysylajac usprawiedliwienie, zaznaczyl pole w wierszu Powiadom nauczycieli o planowanej
nieobecnosci.

ROZDZIAL 4. SUPERADMINISTRATOR

Po stronie firmy jest wyznaczona osoba zwana Superadministratorem, ktora jest odpowiedzialna za kontakt ze
szkota. Jej zakres dzialalnosci okresla umowa zawarta pomigdzy firma i Dyrektorem Szkoty.

ROZDZIAL 5. ADMINISTRATOR DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO SZKOLY

1. Za poprawne funkcjonowanie dziennika elektronicznego w szkole odpowiedzialny jest Administrator
Dziennika Elektronicznego. Informacja o osobie aktualnie bedgcym administratorem szkoty podana
jest na stronie internetowej szkoty https://11osopot.pl.

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

3. Do obowigzkéw Administratora Dziennika Elektronicznego nalezy:
a. zapoznanie uzytkownikow z przepisami i zasadami uzytkowania sytemu.

b. informacje o nowo utworzonych kontach Administrator Dziennika Elektronicznego ma obowigzek
przekaza¢ bezposrednio ich wlascicielom lub wychowawcom klas.

c. zachowywac zasady bezpieczenstwa w czasie logowania si¢ na swoje konto (mie¢ zainstalowane 1
systematycznie aktualizowa¢ programy zabezpieczajace komputer);

d. obowigzkowo, co 30 dni zmienia¢ hasto (hasto musi si¢ sktada¢, z co najmniej z 8 znakow i by¢
kombinacja liter, cyfr i znakow specjalnych);

e. do obowigzkow Administratora Dziennika Elektronicznego nalezy Systematycznie sprawdzanie
WIADOMOSCI na swoim koncie 1 jak najszybsze odpowiadanie na nie;
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f. systematyczne umieszczanie waznych OGLOSZEN, majacych kluczowe znaczenie dla dziatania
systemu.

g. promowanie wsrdd wszystkich uzytkownikéw wykorzystywania mozliwosci danego systemu,
stosowania modutéw mogacych usprawnic¢ przeptyw informacji w szkole.

Kazdy zauwazony i zgloszony administratorowi dziennika elektronicznego przypadek naruszenia
bezpieczenstwa ma by¢ przekazany firmie zarzadzajacej] w celu podjecia dalszych dziatan
(zablokowanie dostepu czy pozostawienie w celu zbierania dalszych dowodow).

Wszelkie ustawienia konfiguracyjne na poziomie szkoly, majace wplyw na bezposrednie
funkcjonowanie zaje¢ 1 szkoty, Administrator Dziennika Elektronicznego moze dokona¢ wylacznie po
omoéwieniu tego na radzie pedagogicznej i odnotowaniu tego faktu w protokole rady. W razie
zaistnienia potrzeby szybkiej zmiany ustawien, Administrator Dziennika Elektronicznego moze
poprosi¢ Dyrektora Szkoly o zwotanie specjalnego posiedzenia rady pedagogicznej w celu
przegtosowania nowych ustawien w dzienniku elektronicznym.

W ciggu 10 dni od zakonczenia roku szkolnego administrator dziennika zapisuje dane stanowigce
dziennik elektroniczny w formie dokumentu elektronicznego na informatycznym nosniku danych
wedtug stanu na dzien zakonczenia roku szkolnego.

Dokument elektroniczny stanowigcy zapis dziennika elektronicznego:

a. jest opatrzony kwalifikowanym podpisem elektronicznym, kwalifikowang pieczecia
elektroniczna lub podpisem osobistym;

b. jest zapisany i przechowywany w sposob zapewniajagcy mozliwo$¢ jego odczytania w
niezmienionej tresci w okresie przewidzianym dla przechowywania dziennikow.

Jesli nastgpi zablokowanie konta Dyrektora lub Nauczyciela, Administrator Dziennika

Elektronicznego ma obowigzek:

a. Skontaktowac si¢ osobiscie z nauczycielem 1 wyjasni¢ powdd blokady.

b. W razie zaistnienia proby naruszenia bezpieczenstwa powiadomi¢ firme nadzorujaca, poprzez
wyslanie informacji do Super Administratora.

c. 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¢ na obnizenie poziomu bezpieczenstwa.

ROZDZIAL 6. WYCHOWAWCA KLASY

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

Wychowawca zobowigzany jest w szczegdlnosci do:

a. prawidlowego uzupetniania danych o uczniach swojej klasy, powinien do 30 wrzesnia w
dzienniku elektronicznym uzupetni¢ dane uczniow swojej klasy;
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b. biezacego uzupelniania/modyfikowania danych w dzienniku potrzebnych do pdzniejszego
wydruku $wiadectw, kontaktu z rodzicami (numery telefonéw), badz poinformowania o
posiadanej przez ucznia opinii lub orzeczenia poradni psychologiczno - pedagogicznej;

c. wychowawca przekazuje dane dostepowe do dziennika rodzicom. Fakt otrzymania loginow,
hasel rodzic potwierdza podpisujac si¢ osobiscie na liscie sporzadzonej i przechowywanej
przez wychowawce klasy;

d. na poczatku roku szkolnego wychowawca zapoznaje rodzicéw z zasadami funkcjonowania
dziennika elektronicznego oraz uzyskania pisemnego potwierdzenia tego faktu (zatgcznik nr
1);

e. na poczatku roku szkolnego wychowawca klasy wyjasnia (przypomina) uczniom zasady
funkcjonowania dziennika elektronicznego;

f. uzupetniania zaktadki WY WIADOWKI;
przed zebraniem 2z rodzicami wychowawcy moga drukowaé z systemu dziennika
elektronicznego zestawienia ocen, frekwencji i potrzebnych statystyk do wykorzystania
w czasie spotkania z rodzicami;

h. wpisywania uczniom swojej klasy oceny zachowania w terminach okreslonych w Statucie
wedlug zasad opisanych w WZO;

I. dokonuje eksportu danych do $wiadectw z systemu informatycznego. W celu sprawdzenia
poprawnosci wydrukow Wychowawca Klasy ma obowigzek przekazania do sprawdzenia tych
$wiadectw innemu nauczycielowi;

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

Wychowawca Klasy nie ma mozliwos$ci edytowania ocen z innych przedmiotéw w klasie w ktorej jest
wychowawcg poza przedmiotem ktorego uczy.

ROZDZIAL 7. NAUCZYCIEL

. Kazdy nauczyciel jest osobiScie odpowiedzialny za systematyczne wpisywanie do dziennika
elektronicznego:

Ocen czastkowych;

Prognoz ocen okresowych i koncowo rocznych;

Ocen okresowych i1 koncowo rocznych;

Obecnosci uczniow na kazdej realizowanej przez siebie godzinie;

Tematow lekcji w klasach w ktorych prowadzi zajecia;

Daty planowanych kartkowek/sprawdzianow/testow/klasowek itp.;

. Kazdy nauczyciel ma obowigzek uzupeni¢ swoj plan lekcji w ciggu 7 dni tworzac grupy wirtualne.
Plan lekcji bedzie publikowany na kontach ucznidow oraz rodzicow. W przypadku zmian w planie
lekcji nauczyciel jest zobowigzany do ich odnotowania w terminie nie pdzniej niz 3 dni po ich
wystapieniu, tak, aby staly si¢ one widoczne dla ucznidéw oraz rodzicow.

Nauczyciel ma obowigzek prowadzi¢ lekcje z wykorzystaniem elementow INTERFEJSU
LEKCYJNEGO.
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10.

11.

12.

13.

14.

Kazdy nauczyciel na poczatku prowadzonych przez siebie zaje¢ osobiscie sprawdza i wpisuje do
dziennika elektronicznego, nicobecnos$ci jak i obecnosci uczniow na zajeciach oraz temat lekcji. W
trakcie trwania zaje¢¢ uzupetnia inne elementy np. oceny uzyskane przez ucznidéw.

Nauczyciel ma obowigzek uzupetia¢ modut REALIZACJA PROGRAMU NAUCZANIA polegajacy
na wpisywaniu wykazu tematow lekcji na dany rok szkolny do 1 wrze$nia.

Uczestnictwo w szkoleniach organizowanych przez Administratora Dziennika Elektronicznego dla
kazdego nauczyciela s3 obowigzkowe.

Kazdy nauczyciel ma obowigzek konfigurowania wagi ocen. Wagi ocen ustalone muszg by¢ wedtug
zasad okreslonych w Przedmiotowych Zasadach Oceniania przez zesp6t przedmiotowy. Kazda ocena
ma mie¢ przydzielong kategori¢, wage oraz zaznaczona, czy jest liczona do $redniej. Przedmiotowe
Zasady Oceniania muszg by¢ jasno przedstawione uczniom i rodzicom oraz umieszczone w bibliotece
szkolnej.

Ocena wpisana do dziennika elektronicznego nie moze by¢ usuwana ani zmieniana bez podania
przyczyn takiego postepowania. Jesli nauczyciel pomyli si¢ wprowadzajac btedng ocen¢ lub
nieobecnos$¢, powinien jak najszybciej dokona¢ korekty i za pomoca Wiadomosci powiadomi¢ o tym
fakcie danego Ucznia.

Nieobecnos¢ nb wpisana do dziennika nie moze by¢ usuwana. Nieobecno$¢ moze by¢ zmieniona na:

Nieobecnos¢ usprawiedliwiona - U.
Spdznienie - Sp.

Zwolnienie - zw.

Wycieczka — wc

Konkurs — kk

Inne zaj¢cia szkolne — zs

ocoarwnE

Kazdy nauczyciel ma obowigzek w dniu pracy co najmniej raz sprawdzi¢ na swoim koncie
WIADOMOSCI i OGLOSZENIA oraz systematyczne udziela¢ na nie odpowiedzi. W tym zakresie
Nauczyciel jest kontrolowany przed Dyrektora Szkoly oraz Administratora Dziennika
Elektronicznego.

W dniu poprzedzajacym posiedzenie okresowej lub koncoworocznej rady pedagogicznej wszyscy
nauczyciele sa zobowigzani do wystawienia 1 dokonania wpisu ocen okresowych lub
koncoworocznych w dzienniku elektronicznym.

Obowiazkiem kazdego nauczyciela jest poinformowanie ucznia i jego rodzicow 0 przewidywanych dla
niego ocenach niedostatecznych wedtug zasad i terminow okreslonych w WZO. Szkota nie przewiduje
innego sposobu powiadamiania rodzicow.

Obowigzkiem kazdego nauczyciela jest poinformowanie ucznia i jego rodzicow 0 przewidywanych dla
niego ocenach klasyfikacyjnych, wykorzystujac do tego system OCEN (proponowana ocena
semestralna i proponowana ocena koncoworoczna) W dzienniku elektronicznym, wedlug zasad i
termindéw okreslonych w WZO.

Nauczyciel ma obowigzek umieszcza¢ informacje o kazdej pracy klasowej 1 sprawdzianie
w TERMINARZU Kklasy, ktorej ta praca klasowa dotyczy.
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15. Na w/w podstawie przekazywania informacji, wszyscy nauczyciele w szkole maja obowigzek tak

planowa¢ swoje zaliczenia, aby nie zostaly naruszone zasady opisane w Wewnatrzszkolnych Zasadach
Oceniania.

16. Nauczyciel jest osobiscie odpowiedzialny za swoje konto i zgodnie z ustawg o ochronie danych

17.

18.

19.

20.

osobowych nie ma prawa umozliwia¢ korzystania z zasobéw osobom trzecim.

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

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

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

W razie zauwazenia naruszenia bezpieczenstwa nauczyciel powinien niezwtocznie zawiadomi¢ 0 tym
fakcie Administratora Dziennika Elektronicznego odpowiedzialnego za dziennik elektroniczny. Po
zakonczeniu pracy nauczyciel musi pamigta¢ o wylogowaniu si¢ z konta.

21. Nauczyciel ma obowigzek utrzymywania powierzonego mu sprzetu komputerowego W nalezytym

22.

stanie.

Przed przystagpieniem do pracy nauczyciel zobowigzany jest do sprawdzenia czy sprzet nie zostat w
widoczny sposob naruszony lub uszkodzony. W przypadku zaistnienia takiego stanu rzeczy
niezwlocznie powiadomi¢ o tym odpowiedniego Administratora Szkolnej Sieci Komputerowe;j.

23. Nauczyciel powinien dba¢ by poufne dane prezentowane na monitorze komputera nie byly widoczne

dla osob trzecich.

ROZDZIAL 8. SEKRETARIAT

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

Osoba pracujaca W sekretariacie szkoty jest zobowigzana do przestrzegania przepisOw zapewniajgcych
ochrong danych osobowych i dobr osobistych uczniow w szczego6lnosci do niepododawania hasel do
systemu drogg nie zapewniajacg weryfikacji tozsamosci osoby (np. droga telefoniczng).

Nowe hasto dla ucznia lub rodzica, pracownik sekretariatu moze wydacé tylko po okazaniu legitymacji
szkolnej lub dowodu tozsamosci.

Pracownik sekretariatu szkoly jest zobowigzany do jak najszybszego przekazywania wszelkich
informacji odnosnie nieprawidlowego dzialania i1 funkcjonowania dziennika elektronicznego lub
zaistnialej awarii zgloszonej przez nauczyciela, Administratorowi Dziennika Elektronicznego lub
Administratorowi Sieci Komputeroweyj.
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Pracownik sekretariatu prowadzi swoja dokumentacj¢ zgodnie wytycznymi programu e-Sekretariat 2.0
1 obowigzujacymi przepisami prawa.

ROZDZIAL 9. RODZIC

Rodzic (prawny opiekun) ma swoje niezalezne konto w systemie dziennika elektronicznego,
zapewniajace podglad postepoOw edukacyjnych ucznia oraz dajgcych mozliwos¢ komunikowania si¢ z
nauczycielami w sposéb zapewniajacy ochrone dobr osobistych innych uczniow.

. Na poczatku roku szklonego rodzic dostaje login i hasto do swojego i dziecka konta. Fakt otrzymania
tych uprawnien rodzic podpisuje osobiscie w obecnos$ci wychowawcy na odpowiednim dokumencie.
W przypadku jego nieobecno$ci na zebraniu, rodzic ma mozliwo$¢ odebrania loginu i hasta u
wychowawcy.

Rodzic ma obowigzek zapoznaé si¢ z zasadami funkcjonowania dziennika elektronicznego w szkole
dostepnymi w POMOCY 1 odpowiednich REGULAMINACH dostepnych po zalogowaniu si¢ na
swoje konto.

Standardowo wydaje si¢ dla rodzica jeden login oraz hasto. W przypadku che¢ci odrebnego dostepu do
systemu przez dwoje rodzicow istnieje mozliwos¢ wydania osobnego loginu oraz hasta dla drugiego
rodzica/opiekuna prawnego.

Dostep rodzicow i ich dzieci do poszczegdlnych modutow w dzienniku elektronicznym jest okreslony
na podstawie umowy zawartej pomiedzy firma a Dyrektorem Szkoty.

Rodzic osobiscie odpowiada za swoje konto w dzienniku elektronicznym szkoly i ma obowigzek
nieudostgpniania go swojemu dziecku ani innym nieupowaznionym osobom.

Odczytanie informacji przez rodzica zawartej w module WIADOMOSCI jest réwnoznaczne
z przyjeciem do wiadomosci tresci komunikatu co potwierdzone zostaje automatyczne odpowiednia
adnotacja systemu przy wiadomosci. Adnotacje potwierdzajaca odczytanie wiadomosci w systemie
uwaza si¢ za rownowazng skutecznemu dostarczeniu jej do rodzica (opiekuna prawnego) ucznia.

ROZDZIAL 10. UCZEN

. Na poczatkowych godzinach wychowawczych uczniowie zapoznani bedg przez nauczyciela z
zasadami funkcjonowania dziennika elektronicznego w szkole.

Przy obstudze swojego konta w dzienniku elektronicznym uczen ma takie same prawa i obowiazki jak
rodzice na swoim koncie.
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ROZDZIAL 11. DYREKTOR SZKOLY

Za kontrolowanie poprawnos$ci uzupetniania dziennika elektronicznego odpowiada Dyrektor Szkoty i
Wicedyrektorzy Szkoty.

Do 30 wrzesnia Dyrektor Szkoly sprawdza wypelnienie przez wychowawcow klas wszystkich danych
uczniéw potrzebnych do prawidtowego dziatania dziennika elektronicznego.

Dyrektor Szkoty jest zobowigzany do:

a. Systematycznego sprawdzania statystyk logowan oraz generowania odpowiednich statystyki i
analizowania ich na radach pedagogicznych.

Kontroli systematycznosci wpisywania ocen i frekwencji przez nauczycieli.

Systematycznego odpowiadania na WIADOMOSCI nauczycieli, rodzicow i uczniow.
Przekazywania waznych informacji i uwag za pomoca OGELOSZEN

Analizowania wygenerowanych przez wychowawcow statystyki dot. klas.

Dochowywania tajemnicy odno$nie postanowien zawartych w umowie, mogacych narazi¢
dzialanie systemu informatycznego na utrate¢ bezpieczenstwa.

g. Dbania o finansowe zapewnienie poprawnos$ci dziatania systemu.

0o ao0oC

O sprawdzeniu dziennika elektronicznego Dyrektor Szkoty powiadamia wszystkich nauczycieli szkoty
za pomocg WIADOMOSCIL.

System daje mozliwo$¢ tworzenia wielu roznych statystyk. Dyrektor Szkoly okresla ktore, w jakim
odstepie czasu 1 w jaki sposdb, powinny by¢ tworzone i archiwizowane przez Administratora
Dziennika Elektronicznego, Wicedyrektorow, Wychowawcow i Nauczycieli.

Do obowiazkéw Dyrektora Szkoty nalezy roéwniez zapewnienie szkolen dla nauczycieli szkoty,
rodzicow.

ROZDZIAL 12. POSTEPOWANIE W CZASIE AWARII

Postgpowanie Dyrektora Szkoly w czasie awarii:

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

b. Dopilnowa¢ jak najszybszego przywrocenia prawidlowego dziatania systemu.

C. Zabezpieczy¢ S$rodki na wypadek awarii w celu przywrdcenia normalnego funkcjonowania
systemu.

Postgpowanie Administratora Dziennika Elektronicznego w czasie awarii.

a. Obowigzkiem Administratora Dziennika Elektronicznego jest niezwtoczne dokonanie naprawy w
celu przywrdcenia prawidtowego dziatania systemu.

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

c. Jesli usterka moze potrwa¢ diluzej niz jeden dzieh Administrator Dziennika Elektronicznego
powinien wywiesi¢ na tablicy ogloszen w pokoju nauczycielskim odpowiednig informacje.
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d. Jesli z powodéw technicznych Administrator Dziennika Elektronicznego nie ma mozliwo$ci
dokonania naprawy, powinien w tym samym dniu powiadomi¢ o tym fakcie Dyrektora Szkoty oraz
Superadministratora z ramienia firmy Librus.

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

f. Jesli z przyczyn technicznych, nie ma mozliwosci wprowadzenia danych do systemu przez dtuzszy
czas, frekwencja bedzie sprawdzana na wydrukowanych listach uczniéw otrzymanych na czas
awarii z sekretariatu szkoty.

3. Postepowanie Nauczyciela w czasie awarii.

a.

b.

C.

d.

W razie awarii systemu dziennika elektronicznego, komputera lub sieci informatycznej,
nauczyciel ma obowigzek na kazde prowadzone przez siebie zaje¢cia, odpowiednio wypehic
liste obecnos$ci ucznidw przekazang przez sekretariat szkoty.

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

a. Administratorowi Sieci Komputerowe;j.

b. Administratorowi Dziennika Elektronicznego.

c. pracownikowi sekretariatu szkoty.

Zalecang formg zglaszania awarii jest uzycie Wiadomosci w systemie dziennika

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

e o0sobiscie.

o telefonicznie.

e za pomoca poczty e-mail.

o przez zgloszenie tego faktu w sekretariacie szkoly, ktory jest zobowigzany do
niezwtocznego poinformowania o tym fakcie odpowiedniego pracownika szkoty.

W Zadnym przypadku nauczycielowi nie wolno podejmowaé samodzielnej proby usunigcia
awarii ani wzywac do naprawienia awarii osob do tego nieuprawnionych.

ROZDZIAL 13. POSTANOWIENIA KONCOWE

1. Wszystkie tworzone dokumenty i nosniki informacji, powstate na podstawie danych z elektronicznego
dziennika, maja by¢ przechowywane w sposob uniemozliwiajacy ich zniszczenie lub kradziez.

2. Nie wolno przekazywac¢ zadnych informacji odno$nie np.: hasel, ocen, frekwencji itp. rodzicom i
uczniom, drogg telefoniczna, ktdra nie pozwala na jednoznaczng identyfikacje drugiej osoby.

Mozliwos¢ edycji danych ucznia maja; Administrator Dziennika Elektronicznego, Dyrektor Szkoty,

Wychowawca Klasy oraz upowazniony przez Dyrektora Szkoty pracownik sekretariatu.

Szkoty moga udostepni¢ dane ucznia bez zgody rodzicow odpowiednim organom na zasadzie

oddzielnych przepisow i aktow prawnych obowigzujacych w szkole np. innym szkotom w razie
przeniesienia, uprawnionym urz¢dom kontroli lub nakazu sagdowego.
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5. Wszystkie poufne dokumenty 1 materialy utworzone na podstawie danych z dziennika
elektronicznego, ktore nie beda potrzebne, nalezy zniszczy¢ w sposoéb jednoznacznie
uniemozliwiajacy ich odczytanie.

Zasady funkcjonowania dziennika elektronicznego obowiazuja w I Liceum Ogoélnoksztatcacym z oddziatami
Mistrzostwa Sportowego im. Marii Sktodowskiej — Curie w Sopocie.
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