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§1

Postanowienia ogodlne

.Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) CLVIII LO - rozumie sie przez to CLVII Liceum Ogodlnoksztalcace z Oddziatami
Dwujezycznymi im. Ksieznej Izabeli Czartoryskiej w Warszawie, ul. Szolc- Rogozinskiego 2,

2) Firmie Librus — rozumie sie przez to Librus Spétka z ograniczona odpowiedzialnoscia sp. k.,
ul. Misjonarzy Oblatow 20A, 40-129 Katowice,

3) Superadministratorze - rozumie sie przez to Librus Spotka z ograniczong odpowiedzialnoscia
sp. k., ul. Misjonarzy Oblatow 20A, 40-129 Katowice,

4) Administratorze LAN — rozumie sie przez to administratora szkolnej sieci komputerowe;j,

5) Dzienniku elektronicznym — rozumie sie przez to rozwiazanie LIBRUS Synergia.

.CLVIII LO prowadzi dziennik elektroniczny, w ktérym dokumentuje sie przebieg nauczania,

realizacje zaje¢ dodatkowych i pozalekcyjnych, przebieg pracy specjalistow w danym roku
szkolnym.

.Ocenianie uczniow jest dokumentowane wylacznie w dzienniku elektronicznym. Szczegoétowe

zasady oceniania sg okreslone w Statucie CLVIII LO i sa dostepne na stronie internetowej szkoty
(158liceum.edu.pl).

.Dziennik elektroniczny szkoly znajduje si¢ na stronie internetowej portal.librus.pl/szkola.

Oprogramowanie dziennika oraz ushugi z nim zwigzane dostarczane sa przez firme Librus
na podstawie umowy pomiedzy CLVIII LO i Firma Librus.

.Firma Librus odpowiada za niezawodnos$¢ dzialania systemu, ochrone danych osobowych

umieszczonych na serwerach oraz tworzenie kopi bezpieczenstwa zgodnie z zasadami
okreslonymi w umowie oraz obowiazujacym prawem.

.Administratorem danych osobowych umieszczanych w dzienniku jest CLVIII LO.
.Wszelkie dane osobowe wprowadzone do SYSTEMU sa gromadzone i przechowywane

na zasadach okreslonych w Rozporzadzeniu z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/42/WE (RODO) oraz polskimi przepisami
przyjetymi w celu umozliwienia jej stosowania. SPOLKA w rozumieniu w/w rozporzadzenia
petni w stosunku do tych danych role podmiotu przetwarzajacego dane osobowe na zlecenie
administratora danych osobowych.

.Wprowadzania do SYSTEMU danych, w szczegolnosci dotyczacych frekwencji uczniow i ich

postepow w nauce oraz danych osobowych, dokonuja osoby wyznaczone przez wlasciwy organ
CLVIII LO. Szkota ponosi pelna odpowiedzialnoS¢ za poprawnosc¢, zakres, kompletnosc,
zgodnosSc¢ z przepisami prawa i treS¢ wprowadzanych danych.

.Kazdemu rodzicowi (prawnemu opiekunowi) przystuguje prawo bezplatnego dostepu do pelne;j

informacji pedagogicznej o jego dziecku. Informacja ta zawarta jest w Kartotece Ucznia
dostepnej w dzienniku elektronicznym.

10.Podczas zebran i dni otwartych rodzice moga otrzymac¢ wydruk wynikow nauczania dziecka

w formie papierowe;.

11.Rodzic (prawny opiekun) po zalogowaniu sie do swojego konta ma dostep do danych

identyfikujacych swoje dziecko, informacji, o ktéorych mowa w § 7 ust. 1 pkt 1, 2, 3, 5
Rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 29 kwietnia 2004 r.
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w sprawie dokumentacji przetwarzania danych osobowych oraz warunkéw technicznych
i organizacyjnych, jakim powinny odpowiadaé urzqdzenia i systemy informatyczne stuzaqce
do przetwarzania danych osobowych (Dz. U. z 2004 r. Nr 100. Poz. 1024).

12 .Sposob funkcjonowania dziennika elektronicznego jest prezentowany rodzicom na pierwszym
zebraniu w roku szkolnym, a uczniom na godzinach wychowawczych do 15 wrzeS$nia.

§2

Konta w dzienniku elektronicznym

1. Uzytkownik ma obowiazek dokladnego zapoznania si¢ z REGULAMINAMI korzystania
z dziennika dostepnymi po zalogowaniu na swoje bezplatne konto na stronie
https://synergia.librus.pl/regulamin.

2.Wszyscy uzytkownicy dziennika (rodzice, uczniowie, nauczyciele, sekretariat) posiadaja konto
zabezpieczone unikalnym loginem i haslem.

3.Haslo musi sie skladac¢ co najmniej z 8 znakoéw i by¢ kombinacja wielkich i matych liter oraz
cyfr.

4.Haslo na koncie nauczyciela musi by¢ zmieniane co 30 dni.

5. Uzytkownik jest zobowiazany do:

1) sprawdzenia wiarygodnos$ci informacji odnosnie czasu ostatniego logowania (udanego badz
nieudanego),

2) ochrony wlasnego hasta i loginu przed nieuprawnionym uzyciem,

3) stosowania zasad bezpieczenstwa w postugiwaniu sie loginem i hastem, ktére poznal na
szkoleniu (nauczyciele na radzie pedagogicznej, rodzice na zebraniu, uczniowie na zajeciach),
poinformowania szkolnego administratora dziennika elektronicznego w przypadku utraty
hasta lub podejrzenia, ze zostalo ono odczytane/wykradzione przez osobe nieuprawniona
lub stwierdzenia préby nieuprawnionego dostepu do konta.

6.Dane kontaktowe szkolnego administratora dziennika elektronicznego opublikowane sa na
stronie internetowej szkoly oraz umieszczone na tablicy informacyjnej w szkole.

7. Uprawnienia przypisane do kont moga zosta¢ zmienione przez szkolnego administratora.
Aktualna lista uprawnien publikowana jest w dokumentacji dziennika dostepnej na kontach
dyrektora oraz szkolnego administratora.

8.W dzienniku zdefiniowane sa nastepujace grupy kont o réznych poziomach uprawnien:



Grupa uzytkownikow

Zakres uprawnien

Szkolny administrator
dziennika elektronicznego

zarzadzanie  wszystkimi danymi szkoly:
jednostki, klasy, uczniowie, nauczyciele, przedmioty, lekcje

wglad w liste kont uzytkownikow

zarzadzanie zablokowanymi kontami

zarzadzanie ocenami w calej szkole

zarzadzanie frekwencjg 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 szkotly

dostep do konfiguracji konta

dostep do wydrukow

dostep do eksportow

zarzadzanie planem lekcji szkoly

zamawianie kart

Dyrektor szkoty

zarzadzanie ocenami z prowadzonych przedmiotow

zarzadzanie wszystkimi ocenami w klasie, w ktérej dyrektor jest

wychowawca

zarzadzanie frekwencja z prowadzonych przedmiotow

zarzadzanie  frekwencja w klasie,w ktorej dyrektor
jest wychowawca

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 eksportow

zarzadzanie swoim planem lekcji

dostep do danych znajdujacych sie w panelu dyrektorskim




Wychowawca klasy

zarzadzanie ocenami z prowadzonych lekcji

zarzadzanie wszystkimi ocenami w klasie, w ktorej nauczyciel jest
wychowawca - jeSli administrator szkoly wiaczyt takie
uprawnienie

zarzadzanie frekwencjq 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 uczniow

przegladanie frekwencji wszystkich uczniow

dostep do wiadomosci systemowych

dostep do ogloszen szkoty

dostep do konfiguracji konta

dostep do wydrukow

dostep do eksportow

zarzadzanie swoim planem lekcji

Nauczyciel

zarzadzanie ocenami z prowadzonych lekcji
zarzadzanie frekwencja z prowadzonych lekcji
wglad w statystyki wszystkich uczniéw

wglad w statystyki logowan wszystkich uzytkownikow
przegladanie ocen wszystkich uczniow
przegladanie frekwencji wszystkich uczniow
dostep do wiadomosci systemowych

dostep do ogloszen szkoty

dostep do konfiguracji konta

dostep do wydrukow

dostep do eksportow

zarzadzanie swoim planem lekcji

Uczen

przegladanie wlasnych ocen
przegladanie wlasnej frekwencji
dostep do wiadomosci systemowych
dostep do ogloszen szkoty

dostep do konfiguracji ustugi SMSinfo
dostep do konfiguracji wtasnego konta




e przegladanie ocen i nieobecnosci swojego
dziecka/podopiecznego

¢ dostep do wiadomosci systemowych

e dostep do ogloszen szkoty

Rodzic/opiekun prawny | , dostep do konfiguracji ustugi SMSinfo

e dostep do konfiguracji wtasnego konta

Sekretariat e wglad w liste kont uzytkownikow
e wglad w statystyki logowan

§3

Przekazywanie informacji

. Szkola  oferuje nastepujace sposoby kontaktow  wychowawcow i  nauczycieli
z rodzicami (prawnymi opiekunami):

1) kontakty bezposrednie (zebrania ogodlnoszkolne i klasowe, dni otwarte, rozmowy
indywidualne),

2) kontakty posrednie (rozmowy telefoniczne, korespondencja listowna, korespondencja e-
mailowa, adnotacje w zeszytach do korespondencji i w zeszycie przedmiotowym ucznia,
informacje w dzienniku elektronicznym).

. Harmonogram spotkan z rodzicami (prawnymi opiekunami) jest:

1) przekazywany rodzicom na pierwszym zebraniu w danym roku szkolnym,
2) wywieszony w gablocie na szkolnym korytarzu,
3) publikowany na stronie internetowej szkoty.

.O osiagnieciach edukacyjnych i zachowaniu uczniéw rodzice (prawni opiekunowie) sa
powiadamiani poprzez dziennik elektroniczny, podczas zebran, dni otwartych i spotkan
indywidualnych. Na zyczenie rodzica (prawnego opiekuna) szkola udostepnia papierowe
wydruki informacji zawartych w dzienniku elektronicznym.

. Pracownikom szkoty wolno udzielac¢ tylko tych informacji, ktore sg objete osobistym kontem

rodzica.

. Wszystkie dane osobowe uczniow i ich rodzicow (prawnych opiekunéw) sa poufne.

.Do przekazywania i wymiany informacji za posrednictwem dziennika elektronicznego stuza

moduly WIADOMOSCI, OGLOSZENIA oraz TERMINARZ.

. Modul WIADOMOSCI nalezy wykorzystywaé, gdy potrzebna jest informacja zwrotna o
przeczytaniu wiadomosci oraz gdy wiadomosc jest przekazywana tylko pewnej, okreslonej
grupie osob.

.Modut WIADOMOSCI nie moze zastapi¢ oficjalnych podan papierowych, zgodnie
z obowiazujacymi przepisami.

. Adnotacja potwierdzajaca odczytanie informacji zawartej w module WIADOMOSCI, stwierdza
skuteczne dostarczenie jej do adresata i jest rownoznaczna z przyjeciem przez odbiorce tresci
komunikatu.



10. Modul WIADOMOSCI moze shuzyé do usprawiedliwienia nieobecnosci ucznia w szkole tylko
w przypadku, gdy rodzic (prawny opiekun) wyrazi taka wole, co potwierdzi wlasnorecznym
podpisem.

11. Jesli nauczyciel uzna, ze zachowanie ucznia, zaréwno pozytywne, jak i negatywne, wymaga
szczegolnego odnotowania, wysyla odpowiednia tres¢ do rodzica (prawnego opiekuna) za
pomoca WIADOMOSCI wybierajac RODZAJ informacji jako UWAGA.

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

1) daty wystania,

2) imienia i nazwiska nauczyciela wpisujacego uwage,
3) adresata,

4) tematu i tresci uwagi,

5) daty odczytana przez rodzica (prawnego opiekuna).

13. Usuniecie przez rodzica przeczytanej UWAGI ze swojej zaktadki WIADOMOSCI w dzienniku
elektronicznym nie powoduje jej usuniecia z systemu.

14. Nauczycielom nie wolno usuwaé¢ UWAG z zakladki WIADOMOSCI (usuniecie ich z konta
nauczyciela powoduje usuniecie ich z dziennika elektronicznego), nieaktywnych OGLOSZEN,
kasowaé przeczytanych WIADOMOSCI znajdujacych sie w koszu czy terminéw wydarzen z
TERMINARZA az do rozpoczecia nowego roku szkolnego. W okresie wakacji nastepuje
archiwizacja danych zgromadzonych w w/w modutach.

15. Modut OGLOSZENIA daje mozliwos¢ wyswietlania informacji wszystkim uzytkownikom
dziennika lub wybranym grupom.

16. Za pomoca OGLOSZEN nalezy powiadamiaé¢ uczniéw, rodzicéw i nauczycieli o wydarzeniach
szkolnych, gdy nie jest wymagane potwierdzenie ich otrzymania lub odpowiedz.

17. Modut TERMINARZ shuzy do wyswietlania wiadomosci o sprawdzianach, pracach klasowych
i innych waznych wydarzeniach w zyciu klasy oraz do przekazywania informacji o organizacji
pracy szkoty, dniach wolnych od zaje¢ lub innych dzialaniach zaplanowanych w planie pracy
szkoty.

§4

SuperAdministrator

SuperAdministratorem jest przedstawicielem firmy, ktory odpowiada za kontakt ze szkotla. Zakres
jego dziatalnosci okresla umowa zawarta pomiedzy firma i dyrektorem szkoly.

§5

Szkolny administrator dziennika elektronicznego

1.Funkcje szkolnego administratora pelni nauczyciel pracujacy w danej szkole, ktéry sprawnie
postuguje sie systemem i zostal w tym zakresie odpowiednio przeszkolony.
2 .Szkolny administrator dziennika elektronicznego odpowiada za:

1) poprawne funkcjonowanie dziennika,
2) zapoznanie uzytkownikow z przepisami i zasadami uzytkowania sytemu,



3) umieszczanie planu pracy szkotly, a takze informacji o planowanych wydarzeniach w szkole.

3.Wszystkie operacje dokonywane na koncie szkolnego administratora dziennika elektronicznego
musza by¢ wykonywane ze szczegdlng uwaga.
4 .Do obowiazkow szkolnego administratora nalezy:

1) promowanie wsrod wszystkich uzytkownikow wykorzystywania mozliwosci systemu,
stosowania modulow mogacych usprawnic¢ przeplyw informacji w szkole,

2) sprawdzanie, raz na kwartat, wszystkich komputerow w szkole wykorzystywanych do obstugi
dziennika, zwracajac szczegolna uwage na wzgledy bezpieczenstwa (w tej sprawie szkolny
administrator wspoélpracuje ze szkolnym administratorem LAN),

3) wprowadzanie nowych uzytkownikéw — przed rozpoczeciem nowego roku szkolnego,

4) grupowe aktywowanie kont uczniow — do 15 wrzesnia,

5) przekazywanie wlascicielom danych dostepowych nowo utworzonych kont,

0) tworzenie jednostek i klas, listy nauczycieli, listy przedmiotow, przydziatow zajec itp.,

7) definiowanie klas wirtualnych i przypisanie ich do nauczycieli zgodnie z danymi z arkusza
organizacji otrzymanego od dyrektora szkoty,

8) przeniesienie danych ucznia z klasy do klasy po otrzymaniu informacji od dyrektora,

9) wprowadzanie danych o nowym uczniu w porozumieniu z dyrektorem,

10) archiwizowanie danych ucznia w przypadku skreslenia lub usunieci go z listy szkoly,
wydrukowanie jego kartoteki celem umieszczenia w dokumentacji szkolnej w ciagu 3 dni,
11) usuwanie ucznia lub nauczyciela z systemu tylko w okresie od 20 do 31 sierpnia;

po tym terminie, az do rozpoczecia kolejnego roku szkolnego, nie wolno catkowicie usuwac
zadnego uzytkownika systemu z dziennika elektronicznego,

12) systematyczne sprawdzanie WIADOMOSCI na swoim koncie i jak najszybsze udzielanie
na nie odpowiedzi,

13) systematyczne umieszczanie waznych OGLOSZEN,

14) powiadamianie za pomoca WIADOMOSCI uzytkownikéw dziennika elektronicznego o

sprawach majacych kluczowe znaczenie dla szkotly i dzialania systemu.

S.Jezeli nastapi zablokowanie konta nauczyciela, ucznia lub rodzica (prawnego opiekuna)
szkolny administrator ma obowiazek:

1) skontaktowania sie osobiScie z nauczycielem, uczniem lub rodzicem (prawnym opiekunem)
i wyjasnienia powodu blokady,

2) powiadomienia firmy nadzorujacej poprzez wystanie informacji do SuperAdministratora w
razie zaistnienia proby naruszenia bezpieczenstwa,

3) sprawdzenia wraz z uzytkownikiem aktualnej zawartosci jego konta z tworzonymi kopiami
bezpieczenstwa i, jesli jest taka potrzeba, przywrocenia prawidlowej zawartosci,

4) wygenerowania i przekazania nowego jednorazowego hasta dla uzytkownika.

6.Wszelkie ustawienia konfiguracyjne na poziomie szkoly, majace wplyw na bezposrednie
funkcjonowanie zajec i szkotly, szkolny administrator moze wprowadzi¢ wylacznie po uzyskaniu
akceptacji dyrektora lub rady pedagogiczne;j.

7 .Szkolny administrator jest zobowiazany do nie udostepniania nikomu, poza szkolnym
administratorem sieci komputerowej, danych konfiguracyjnych szkolnej sieci komputerowej,
mogacych przyczyni¢ sie do obnizenia poziomu bezpieczenstwa
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§6
Dyrektor szkoly

1. Dyrektor szkoly:

1) odpowiada za kontrolowanie poprawnosci dziatania dziennika elektronicznego,

2) sprawdza poprawnos$é, systematycznosé, rzetelnosé itp. wpiséow dokonywanych przez
nauczycieli,

3) monitoruje statystyki logowan, systematyczno$¢ wpisywania ocen i frekwencji przez
nauczycieli,

4) przekazuje informacje za pomocg WIADOMOSCI i OGLOSZEN,

5) wpisuje uwagi i zalecenia z przeprowadzonych hospitacji w WIDOKU DZIENNIKA,

0) wpisuje swoje zalecenia i uwagi dla poszczegdlnych klas i nauczycieli w Uwagach i
Zaleceniach Dyrektora Szkoty w WIDOKU DZIENNIKA,

7) odpowiada na wiadomos$ci: nauczycieli, rodzicow i uczniow.

2. Dyrektor szkoty jest zobowiazany:

1) generowaé odpowiednie statystyki i przedstawiac ich analize radzie pedagogicznej, radzie
rodzicow,

2) dbac¢ o zapewnienie poprawnos$ci dziatania systemu,

3) organizowac¢ szkolenia dla nauczycieli, pracownikow sekretariatu, nowych pracownikow
szkoly, uczniow i rodzicow oraz personelu niepedagogicznego szkoty,

4) powiadamia¢ nauczycieli za pomoca WIADOMOSCI o wszystkich waznych elementach
organizacji nauczania w szkole.

3. Do 15 wrzesnia dyrektor szkoly sprawdza wypelnienie przez wychowawcow klas wszystkich
danych ucznioéw potrzebnych do prawidlowego dzialania dziennika elektronicznego.

§7
Wychowawca klasy

1. Dziennik elektroniczny klasy prowadzi wychowawca klasy.
2.Wychowawca klasy:

1) jest odpowiedzialny w szczegolnosci za poprawna obstuge modutu Edycja Danych Uczniow;
w ramach tego modulu wychowawca odpowiada za prawidlowe wprowadzenie danych, w tym
danych wykorzystywanych w wydruku swiadectw, danych personalnych ucznia i jego
rodzicow, numerow telefonow, informacji o opiniach PPP, a takze pozostatych informacji o
uczniu, na podstawie informacji podanych przez rodzicow podczas pierwszego zebrania we
wrzesniu,

2) do 15 wrzesnia wprowadza, aktualizuje i uzupelnia dane uczniéw zamieszczone w WIDOKU
DZIENNIKA, a w ciagu roku szkolnego systematycznie je aktualizuje,

3) ma obowiazek uzupelni¢ plan lekcji swojej klasy (zakladka LEKCJE MOJEJ KLASY) wraz z
podzialem na grupy i klasy wirtualne przed rozpoczeciem nowego roku szkolnego, a
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nastepnie go OPUBLIKOWAC (plan lekcji bedzie dostepny na kontach uczniéw oraz
rodzicow); w przypadku zmian w planie lekcji, wychowawca klasy jest zobowiazany do ich
odnotowania w terminie nie pozniej niz 3 dni po ich wystapieniu, tak aby staly sie one
widoczne dla uczniow oraz rodzicow (prawnych opiekunow),

4) do 30 wrzesnia drukuje i umieszcza w teczce wychowawcy liste uczniow klasy i grup
miedzyoddzialowych, do ktorych sa przydzieleni uczniowie z jego klasy na zajecia
miedzyoddzialowe, a w razie koniecznosci udostepnienia je nauczycielom odbywajacym
zastepstwo w tej klasie/grupie,

5) uzupekia systematycznie wpisy dotyczace wycieczek klasowych, waznych wydarzen z Zycia
klasy i szkoly w zakladce TERMINARZ, kontaktow wychowawczych 2z rodzicami
oraz wiadomosci i uwag dotyczacych nauki i zachowania ucznia w szkole,

0) sprawdza czestotliwos¢ logowan rodzicow do dziennika elektronicznego LIBRUS w celu
monitorowania kontaktow rodzicow ze szkola,

7) przeglada frekwencje za ubiegly tydzien 1 dokonuje odpowiednich zmian
(np. usprawiedliwienn, nanoszenia zwolnien, likwidacji podwéjnych nieobecnosci itp.);
czestotliwos¢ tych czynnosci (zwlaszcza usprawiedliwien) nie moze by¢ mniejsza niz raz w
tygodniu,

8) moze usprawiedliwi¢ pojedyncze godziny w ciggu calego dnia zajec¢ tylko wtedy, gdy zostaty
one wczesniej zgtoszone lub wynikly z przyczyn niezaleznych od ucznia,

9) dokladnie sprawdza poprawnos$¢ i kompletnos¢ wpisow przed zebraniami z rodzicami,
klasyfikacja srodroczna i koncowa,

10) dokonuje wydrukow odpowiednich statystyk, podpisuje je i przekazuje dyrektorowi w
dniu poprzedzajacym posiedzenie Srodrocznej lub konicowej rady pedagogicznej,

11) wpisuje uczniom swojej klasy srodroczna i koncowa ocene zachowania w odpowiedniej
kolumnie dziennika, wedlug zasad okreslonych w Statucie,

12) dokonuje eksportu danych do drukowania Swiadectw z systemu i sprawdza je 2z
danymi zawartymi w arkuszu ocen w celu sprawdzenia poprawnosci wydrukoéw,

13) w zwiazku ze zmiang organizacji pracy szkoly, dokonuje z wyprzedzeniem seryjnych

zmian wpisow, ustalonych w szkolnych kategoriach frekwencji, np. w sytuacji, gdy
zaplanowana jest wycieczka, udzial w konkursie, itp.,

14) we wrzesSniu na godzinach wychowawczych i podczas zebran z rodzicami wyjasnia
uczniom i rodzicom zasady funkcjonowania dziennika elektronicznego w szkole,
15) rozdaje rodzicom (prawnym opiekunom) loginy i hasta do ich kont oraz do kont ich

dzieci; fakt otrzymania loginéw i hasel oraz zapoznanie sie z zasadami funkcjonowania
dziennika elektronicznego w szkole, rodzic (prawnym opiekun) potwierdza wtasnorecznym
podpisem zgodnie ze wzorem potwierdzenia zawartym odpowiednio w Zalaczniku nr 1 i
Zalaczniku nr 2,

16) systematycznie odnotowuje obecnosc¢ rodzica na spotkaniach w module wywiadowki -
dokonujac wpisu w kontaktach wychowawczych z rodzicami, nalezy wpisac kiedy odbyta sie
i czego dotyczyla rozmowa; jesli kontakt byl niemozliwy, taka informacja réwniez powinna
by¢ odnotowana w dzienniku,

17) w dniu zebrania z rodzicami drukuje z systemu dziennika elektronicznego zestawienia
ocen, frekwencji i potrzebnych statystyk do wykorzystania w czasie spotkania z rodzicami,
18) jezeli rodzic (opiekun prawny) nie jest obecny na zebraniu, a nauczyciel nie otrzymat

potwierdzenia logowania w dzienniku, wychowawca ma obowigzek zawiadamiania o ocenach
zgodnie z obowiazujacymi w szkole zasadami,
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19) w przypadku przejscia ucznia do innej klasy lub szkoly, po uzyskaniu akceptacji
dyrektora szkoly, zglasza ten fakt szkolnemu administratorowi, ktéry dokonuje zmian w
dzienniku; w przypadku skreslenia ucznia jego konto zostanie zablokowane, ale jego
dotychczasowe dane dotyczace ocen i frekwencji beda nadal liczone do statystyk,

20) na prosbe innej szkoly drukuje z systemu KARTOTEKE UCZNIA zawierajaca
calosciowa informacje o przebiegu edukacji ucznia i przekazuje ja do sekretariatu szkoty.

§8
Wspolwychowawca

Wspoétwychowawca jest odpowiedzialny za pomoc wychowawcy klasy w uzupelnianiu wszelkich
danych w dzienniku elektronicznym po uzgodnieniu zadan z wychowawca klasy.

1.

2.

§9

Nauczyciel

Nauczyciel ma obowiazek codziennego logowania sie do dziennika elektronicznego w celu
sprawdzenia wiadomosci i ogloszen.

Nauczyciel, jest osobiscie odpowiedzialny za systematyczne i biezace wpisywanie do dziennika
w klasach, w ktorych uczy.:

1) ocen czastkowych,

2) frekwencji na zajeciach (uczniowie obecni i nieobecni, spéznienia),
3) tematow lekcji,

4) przewidywanych ocen srodrocznych i koncowych,

5) ocen srodrocznych i koncowych wedtug zasad okreslonych w WO,
6) uwag pozytywnych i negatywnych na temat zachowania uczniéw.

.Nauczyciel prowadzi lekcje z wykorzystaniem odpowiednich elementow INTERFEJSU

LEKCYJNEGO.

.Do obowiazku nauczyciela nalezy:

1) wpisanie planu lekcji i utworzenie grup wirtualnych do 15 wrzesnia,

2) wydrukowanie do 30 wrzesnia i przechowywanie w dokumentacji wlasnej list uczniow klas
i grup, w ktorych uczy,

3) uzupelnianie modutu REALIZACJA PROGRAMU NAUCZANIA polegajacego na wpisywaniu
wykazu tematow lekcji na dany rok szkolny,

4) umieszczanie informacji o kazdej pracy klasowej i pracy dodatkowej w TERMINARZU klasy,
ktorej ta praca dotyczy,

5) uzupelnianie wszelkich danych wykorzystywanych przy klasyfikacji na 2 dni przed
terminem klasyfikacyjnego posiedzenia rady pedagogicznej,

6) uzupelnianie danych zmienionych w wyniku rady klasyfikacyjnej i egzaminow
klasyfikacyjnych, sprawdzajacych, poprawkowych w dniu dokonania zmiany.

7) W przypadku prowadzenia zaje¢ za nieobecnego nauczyciela, nauczyciel ma obowigzek
dokonywac zaznaczen wedtug zasad okreslonych w systemie dziennika elektronicznego.
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S.Pedagog, bibliotekarz, terapeuta pedagogiczny dokumentuja swoje dzialania w dzienniku
elektronicznym.

§ 10
Przewodniczacy zespolow przedmiotowych oraz zespolow realizacyjnych

Przewodniczacy zespolow przedmiotowych oraz zespolow realizacyjnych umieszczaja informacje o
planowanych i przygotowywanych przez  zespoly projektach edukacyjnych, konkursach,
wycieczkach, przedsiewzieciach oraz o ich wynikach w zakltadce OGLOSZENIA i TERMINARZ.

§11
Archiwizacja danych

1.Pod koniec kazdego semestru szkolny administrator dokonuje archiwizacji dziennika (tworzac
tzw. kopie bezpieczenstwa) w odpowiednim formacie, ktéry obejmuje:

1) wykonanie kopii kazdej bazy i zapisanie jej na ptycie DVD lub dysku wymiennym,
2) opisanie zawartosci, w tym podanie daty utworzenia archiwum,
3) zdeponowanie jej w sejfie w sekretariacie szkoty.

2.W terminie 10 dni od dnia zakonczenia roku szkolnego szkolny administrator dziennika
elektronicznego zapisuje na dysku wymiennym dane stanowiace dziennik elektroniczny wediug
stanu na dzien 31 sierpnia, w sposob zapewniajacy mozliwosc:

1) sprawdzenia integralnosci danych stanowiacych dziennik elektroniczny przez zastosowanie
podpisu elektronicznego, o ktorym mowa w art. 3 pkt. 1 ustawy z dnia 18 wrzesnia 2001 r.
o podpisie elektronicznym,

2) weryfikacji podpisu elektronicznego lub danych identyfikujacych,

3) odczytania danych, stanowiacych dziennik elektroniczny w okresie przewidzianym
dla przechowywania dziennikow.

§ 12
Bezpieczenstwo danych

1.Zaleca sig, aby kazdy nauczyciel korzystat z metody uwierzytelniania opartej o analize sposobu
pisania na klawiaturze (KeyStroke) podczas logowania sie do dziennika.
2 .Nauczyciel:

1) Jest zobowiazany do przestrzegania zasad zapewniajacych ochrone danych osobowych,

2) powinien dbac, aby poufne dane prezentowane na monitorze komputera nie byly widoczne
dla os6b trzecich,

3) jest odpowiedzialny za swoje konto i zobligowany do nie przekazywania nikomu danych
dostepowych do swojego konta,

4) jest zobligowany do zadbania o to, aby uczen lub osoba postronna nie miata dostepu
do komputeré6w dedykowanych do dziennika elektronicznego,

5) po zakonczeniu pracy jest zobligowany do wylogowania sie z konta i wylaczenia komputera.
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AWN -

.Nauczyciel — opiekun pracowni - ma obowigzek utrzymywania powierzonego mu komputera

w nalezytym stanie.

.Przed przystapieniem do pracy nauczyciel zobowiazany jest sprawdzi¢ stan techniczny

komputera dostepowego. W przypadku watpliwosci nalezy zawiadomi¢ szkolnego
administratora dziennika lub administracje szkoty.

§ 13
Parametry oceniania

.Kazdy nauczyciel ma obowiazek ustawienia wag ocen zgodnie ze Statutem.

.Kazdej ocenie nalezy przydzieli¢ kategorie i wage.

.Kazda ocena jest liczona do Srednie;j.

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

przyczyn takiego postepowania.

.Jesli nauczyciel pomyli sie wprowadzajac bledna ocene lub nieobecnosé¢, powinien jak

najszybciej dokonac¢ korekty i za pomoca wiadomosci poinformowac¢ o tym fakcie danego
ucznia.

.Ocenie z poprawy nadaje sie te same wlasciwosci jak ocenie ze sprawdzianu i zaliczenia (kolor,

kategorie i wage), wpisujac jedynie w nazwie na poczatku slowo POPRAWA.

.Najpozniej w dniu poprzedzajacym zebrania, a na 2 dni przed posiedzeniem Srodrocznej lub

koncowej rady pedagogicznej wszyscy nauczyciele sa zobowiazani do wstawienia i dokonania
wpisu wszystkich ocen w dzienniku elektronicznym.

§ 14
Przeplyw informacji

.Nauczyciel ma obowiazek w dniu pracy co najmniej raz sprawdzi¢c na swoim koncie

WIADOMOSCI i OGLOSZENIA oraz systematyczne udziela¢ na nie odpowiedzi.

.Nauczyciel ma obowigzek uzywac konta e-mail w szkolnej domenie i wpisac je w swojej

konfiguracji w dzienniku. Opcja informujaca o nadejSciu nowej wiadomosci systemowe;j
powinna by¢ wlaczona.

§ 15
Uczen

.Na jednej z pierwszych godzin wychowawczych uczniowie zostana zapoznani przez wychowawce

z zasadami funkcjonowania dziennika elektronicznego w szkole.

.Uczen ma obowiazek zapoznac sie¢ z zasadami funkcjonowania elektronicznego dziennika

w szkole dostepnymi w POMOCY i odpowiednich REGULAMINACH dostepnych po zalogowaniu
sie na swoje konto synergia.librus.pl/regulamin).

.Dla ucznia, ktéoremu ustalono indywidualny tok nauczania lub okres specjalnej edukacji

majacej na celu przywrocenie go do prawidlowego funkcjonowania, tworzy sie osobng klase
przydzielajac nauczycieli wedtug takich samych zasad jak dla kazdej klasy.

.Uczen, przy obstudze swojego konta w dzienniku elektronicznym, ma takie same prawa,

obowiazki i uprawnienia jak rodzic na swoim koncie.
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§ 16
Rodzice (prawni opiekunowie)

1.Rodzice (prawni opiekunowie) maja swoje niezalezne konto w systemie dziennika. Konto
zapewnia podglad postepow edukacyjnych ucznia oraz daje mozliwos¢ komunikowania sie
z nauczycielami w sposob zapewniajacy ochrone danych innych uczniow.

2 .Na poczatku roku szkolnego rodzic (prawny opiekun) dostaje login i hasto do konta swojego
i konta dziecka. Fakt otrzymania uprawnien do w/w kont rodzic potwierdza wlasnorecznym
podpisem.

3.Rodzic (prawny opiekun) ma mozliwos¢ zmiany hasta konta wlasnego i konta swojego dziecka.

4 .W przypadku zgubienia loginu i hasta, nalezy skontaktowac sie ze szkolnym administratorem
dziennika, w celu wygenerowania nowych danych. Nowe hasto dla ucznia lub rodzica (prawnego
opiekuna) wydaje administrator lub wskazany pracownik sekretariatu tylko po okazaniu
legitymacji szkolnej ucznia lub dowodu tozsamosci rodzica (prawnego opiekuna).

S.Pracownik sekretariatu lub szkolny administrator dziennika nie moze wydac loginu i nowego
hasta rodzica (prawnego opiekuna) uczniowi.

6.Rodzic (prawny opiekun) ma obowiazek zapoznac sie z zasadami funkcjonowania dziennika
dostepnymi w POMOCY i odpowiednich REGULAMINACH dostepnych po zalogowaniu sie
na swoje konto oraz na stronie internetowej Szkoly, co potwierdza wlasnorecznym podpisem.

7 .Rodzice (prawni opiekunowie) moga wystapi¢ o wydanie dwoch odrebnych kodow dostepu
do konta.

8.Rodzic (prawny opiekun), jezeli chce wusprawiedliwia¢ nieobecnosci swojego
dziecka/podopiecznego za pomoca WIADOMOSCI w dzienniku elektronicznym, jest
zobowiazany ztozy¢ deklaracje i osobiscie ja podpisa¢ w obecnosci wychowawcy klasy).

szkolenie prowadzone przez szkolnego administratora dziennika elektronicznego z zakresu
korzystania z dziennika elektronicznego. Zainteresowani rodzice zglaszaja chec¢ udzialu
w szkoleniu wychowawcy klasy. Termin szkolenia zostanie podany za posrednictwem dziennika
elektronicznego, strony internetowej szkoly i w dzienniczku ucznia.

10.Rodzic (prawny opiekun) osobiscie odpowiada za swoje konto w dzienniku elektronicznym
szkoly i ma obowigzek nie udostepniania go swojemu dziecku ani innym nieupowaznionym
osobom.

11 .Jesli rodzic (prawny opiekun) zauwazy bledy we wpisach dziennika elektronicznego, powinien
zwrocic sie do wlasciwego nauczyciela lub wychowawcy klasy w celu wyjasnienia zapisu.

§17
Sekretariat

1. W przypadku zaistnienia takiej potrzeby, na polecenie dyrektora szkoty, szkolny administrator
dziennika elektronicznego moze przydzielic osobie pracujacej w sekretariacie konto
z uprawnieniami nauczyciela, nie dajac mozliwosci edycji danych dotyczacych ocen
i frekwencji.

2.0soby pracujace w sekretariacie szkoly sa zobowigzane do przestrzegania przepisow
zapewniajacych ochrone danych osobowych i dobr osobistych uczniow, a w szczegolnosci do nie
podawania haset do systemu droga nie zapewniajaca weryfikacji tozsamosci osoby (np. droga
telefoniczng, mailowa).
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3.Pracownicy sekretariatu szkoly sa zobowiazani do jak najszybszego przekazywania wszelkich
informacji odnosnie nieprawidtowego dzialania i funkcjonowania dziennika elektronicznego lub
zaistnialej awarii zgloszonej przez nauczyciela, szkolnemu administratorowi dziennika
elektronicznego lub administratorowi sieci komputerowe;j.

§18
Procedury awaryjne

1. W razie ogloszenia alarmu ewakuacyjnego obowigzuja wszystkie zasady postepowania opisane
w  Standardowej procedurze ewakuacji uczniow i nauczycieli z budynku CLVIII Liceum
Ogdlnoksztatcacego z Oddziatami Dwujezycznymi im. Ksieznej Izabeli Czartoryskiej.

2. Brak dostepu do strony dziennika elektronicznego moze by¢ spowodowany brakiem dostepu
do Internetu, awaria strony internetowej dziennika elektronicznego lub brakiem pradu.

3. W razie awarii sprzetu lub oprogramowania:

1) dyrektor szkoty:

a)ma obowiazek sprawdzenia, czy wszystkie procedury odnosnie zaistnienia awarii sa
przestrzegane przez szkolnego administratora dziennika elektronicznego, administratora
sieci komputerowej i nauczycieli,

b)dazy do jak najszybszego przywrocenia prawidtowego dziatania systemu,

c) zabezpiecza Srodki finansowe w celu przywrocenia normalnego funkcjonowania systemu.

2) szkolny administrator dziennika elektronicznego:

a)niezwloczne informuje dyrektora i nauczycieli o zaistnieniu awarii i przewidywanym czasie
jej usuniecia,

b)dokonuje naprawy i przywraca prawidlowe dzialanie systemu,

c)wywiesza na tablicy ogloszen w pokoju nauczycielskim odpowiednia informacje, jesli
usterka moze potrwac dluzej niz 24 h,

d)powiadamia dyrektora, jezeli z powodoéw technicznych nie ma mozliwosci dokonania
naprawy,

e)w trakcie kontroli udostepnia niezbedne dane potrzebne do kontroli z ostatniej kopii
bezpieczenstwa,

f) przechowuje wypelnione przez nauczycieli karty w bezpiecznym miejscu, a po usunieciu
awarii wprowadza dane do dziennika.

3) nauczyciel:

a)natychmiast po stwierdzeniu awarii sprzetu komputerowego, oprogramowania czy sieci
komputerowych, zglasza ja szkolnemu administratorowi dziennika, administratorowi
szkolnej sieci komputerowej lub pracownikowi sekretariatu szkoty,

b)zobowigzany jest do posiadania w dokumentacji wlasnej list uczniow wszystkich klas i grup
miedzyoddziatowych, w ktorych prowadzi zajecia,

c)jesli jest wychowawcg klasy, udostepnia nauczycielom idacym na zastepstwo w jego
klasie, listy uczniow swojej klasy oraz listy wszystkich grup miedzyoddzialowych klasy z
teczki wychowawcy klasy,
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d)zobowigzany jest na kazdych prowadzonych przez siebie zajeciach odnotowac frekwencje,
oceny i temat lekcji na odpowiednio opisanych kartach, ktore przekazuje szkolnemu
administratorowi dziennika.

3. Nauczycielom ani zadnemu innemu pracownikowi szkoly nie wolno podejmowac¢ samodzielnej
proby usuniecia awarii ani wzywac¢ do naprawienia awarii uczniéw lub innych os6b do tego

nieupowaznionych.
§19
Naruszenie bezpieczefistwa systemu
1.Kazdy zauwazony przypadek naruszenia bezpieczenstwa (wlamania do systemu) musi byc¢

natychmiast zgloszony szkolnemu administratorowi lub dyrektorowi szkoty.

.Szkolny administrator zglasza przypadek wlamania do systemu Firmie Librus, w celu podjecia

dalszych dzialan, takich jak zablokowanie dostepu, czy pozostawienie w celu zbierania dalszych
dowodow.

.Jesli nastapi zablokowanie konta nauczyciela, ucznia, rodzica (prawnego opiekuna) przez super

administratora, szkolny administrator powinien skontaktowac sie osobiscie z uzytkownikiem
i wyjasni¢ powod blokady.

.Szkolny administrator jest odpowiedzialny za przywrocenie bezpieczenstwa funkcjonowania

zagrozonego konta poprzez zmiane loginu i hasla konta oraz ewentualne wprowadzenie
dodatkowych zabezpieczen.

§20
Postanowienia kofncowe

.Wszystkie tworzone dokumenty i nosniki informacji, powstale na podstawie danych

z dziennika powinny by¢ przechowywane w sposob uniemozliwiajacy ich zniszczenie lub
kradziez.

.Szkolny administrator dziennika prowadzi rejestr wszystkich kopii dziennika.
.Poufne dokumenty i materialy utworzone na podstawie danych z dziennika nalezy zniszczyc¢

po ich wykorzystaniu.

.Nie wolno przekazywac zadnych informacji odnosnie np.: hasel, ocen, frekwencji, itp. rodzicom

(prawnym opiekunom) i uczniom droga, ktora nie pozwala na jednoznaczng identyfikacje
drugiej osoby (np. telefonicznie, mailowo).

5.0soby z zewnatrz (serwisanci, technicy itp.), dopuszczeni do danych dziennika sa zobowiazani

6.

7.

do zachowania tajemnicy wynikajacej z RODO.

Dokumentacja utworzona na podstawie dziennika elektronicznego (wydruki, ptyty DVD, dysk
zewnetrzny z danymi) jest przechowywana w szkolnym archiwum.

Instalacji i serwisu oprogramowania na komputerach dedykowanych do dziennika dokonuje
wylacznie szkolny administrator LAN lub szkolny administrator dziennika. Uczen ani osoba
trzecia nie moze dokonywac¢ zadnych zmian w komputerach dedykowanych do dziennika
elektronicznego.

.Osobie odbywajacej w szkole praktyke studencka szkolny administrator dziennika moze

udostepnic specjalne konto o uprawnieniach nauczyciela (zgodnie z potrzebami i programem
okreslonym umowa z uczelnia delegujaca studenta na praktyke pedagogiczna).
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9.W razie zaistnienia kontroli organu uprawnionego do kontrolowania dokumentacji szkolnej,
na polecenie dyrektora szkoty, szkolny administrator udostepnia organowi, na czas kontroli,
specjalne konto o uprawnieniach odpowiednich dla zakresu kontroli.

10.Szkota powinna posiadac¢ co najmniej dwa tacza do Internetu skonfigurowane w taki sposob,
aby w czasie awarii istniala mozliwos¢ przelaczenia na lacze rezerwowe.

1 1 .Nie wolno nikomu pozyczac, kopiowac, odsprzedawadc, itp. licencjonowanego oprogramowania
bedacego wtasnoscia szkoly.

12 .Wszyscy nauczyciele sa zobowiazani do uzupelnieniawszystkich danych w wyznaczonych
terminach.

13.Arkusze ocen i Swiadectwa szkolne drukowane sa na podstawie danych z dziennika
elektronicznego.
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Zalacznik nr 1
Potwierdzenie otrzymania dostepu do kont rodzica/opiekuna i ucznia/uczennicy w
dzienniku elektronicznym

Potwierdzam otrzymanie dostepu (loginéw i haset) do swoich kont (rodzica/prawnego opiekuna oraz
ucznia/uczennicy) w dzienniku elektronicznym w CLVIII LOw Warszawie.

Lp. Imie i nazwisko Imie i nazwisko Czytelny podpis

ucznia/uczennicy rodzica/opiekuna rodzica lub opiekuna
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Zalacznik nr 2
Potwierdzenie zapoznania sie z zasadami funkcjonowania dziennika elektronicznego
przez rodzica/prawnego opiekuna

Potwierdzam, ze zapoznalem /zapoznalam sie z zasadami funkcjonowania dziennika elektronicznego
w CLVIII LO.

Lp. Imie i nazwisko Imie i nazwisko Czytelny podpis

ucznia/uczennicy rodzica/opiekuna rodzica lub opiekuna
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