Regulamin
korzystania z dziennika elektronicznego
Librus Synergia

w Szkole Podstawowej im. Jana Pawla II w Legbadzie

POSTANOWIENIA OGOLNE

1. Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
a) Szkole — nalezy rozumie¢ Szkote Podstawowa im. Jana Pawta II w Legbadzie;

b) Rodzicach —nalezy przez to rozumie¢ takze prawnych opiekunéw dziecka oraz osoby
(podmioty) sprawujace piecze zastgpczg nad dzieckiem;

c) Nauczycielach —nalezy przez to rozumie¢ takze wychowawce i pedagoga Szkoty.

2. W Szkole Podstawowej im. Jana Pawla I w Legbadzie dzienniki lekcyjne prowadzi si¢
z wykorzystaniem dziennika elektronicznego, za posrednictwem strony https://synergia.librus.pl.
Oprogramowanie oraz ustugi zwigzane z obstuga dziennika dostarczane sa przez firme¢ zewnetrzng
wspotpracujaca ze Szkota. Podstawa dziatania dziennika elektronicznego jest umowa podpisana
przez Dyrektora Szkoty i uprawnionego przedstawiciela firmy dostarczajacej i obstugujacej system
dziennika elektronicznego.

3. Za niezawodno$¢ dziatania systemu, ochrong danych osobowych umieszczonych na serwerach
oraz tworzenie kopii bezpieczenstwa odpowiada firma nadzorujaca prace dziennika
elektronicznego, pracownicy Szkoty, ktorzy maja bezposredni dostep do edycji 1 przegladania
danych oraz rodzice i uczniowie w zakresie udostepnionych im danych.

4. Administratorem danych osobowych jest Szkota Podstawowa im. Jana Pawta II w Legbadzie.

5. W dzienniku elektronicznym umieszcza si¢: dane osobowe ucznidéw, oceny czastkowe, oceny
srédroczne i roczne, przewidywane $rodroczne i przewidywane roczne, frekwencje, informacje
o sprawdzianach, wycieczkach, wyjsciach oraz inne istotne wiadomosci dotyczace uczniow,

rodzicow i nauczycieli.

6. Prowadzenie dziennika elektronicznego zapewnia miedzy innymi bezptatny wglad rodzicom
do dziennika, w zakresie dotyczacym ich dzieci.

7. Wszyscy uzytkownicy dziennika zobowigzani sg do stosowania zasad zawartych w ponizszym
Dokumencie i przestrzegania przepisow obowiazujacych w Szkole.

KONTA W DZIENNIKU ELEKTRONICZNYM



1. Kazdy uzytkownik posiada wiasne konto w systemie dziennika elektronicznego,
za ktore osobiscie odpowiada.

2. Dostep do konta chroniony jest prze hasto. Hasto musi by¢ zmieniane.

3. Rodzice dzieci i uczniow, punktu przedszkolnego, oddziatu przedszkolnego i klasy 1,
poczatkowe hasto dostaja od wychowawcow. Pozostali rodzice korzystaja z haset i loginow
z poprzedniego roku szkolnego.

4. Uzytkownik jest zobowigzany stosowac si¢ do zasad bezpieczenstwa w postugiwaniu si¢
loginem i hastem do systemu.

5. W przypadku utraty hasta lub podejrzenia, ze zostalo odczytane/wykradzione przez
osobe¢ nieuprawniong, uzytkownik zobowigzany jest do poinformowania o tym fakcie
administratora dziennika elektronicznego.

PRZEKAZYWANIE INFORMACJI W DZIENNIKU ELEKTRONICZNYM

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

2. Modut WIADOMOSCI stuzy do komunikacji i przekazywania informacji z mozliwoscia
informacji zwrotnej.

3. Za pomocg modutu WIADOMOSCI rodzic powinien usprawiedliwi¢ nieobecno$é
swojego dziecka w szkole. Istnieje rowniez mozliwos¢ usprawiedliwienia ,,na kartce”.

4. Odczytywanie informacji przez rodzica zawartej w module WIADOMOSCI jest
rownoznaczne z przyjeciem do wiadomosci treSci komunikatu, co potwierdzone zostaje
automatycznie odpowiednig adnotacjg systemu przy wiadomosci. Adnotacjg
potwierdzajaca odczytanie wiadomos$ci w systemie uwaza si¢ za rownowazng skutecznemu
dostarczeniu jej do rodzica danego ucznia.

5. Jesli nauczyciel uzna, ze zachowanie ucznia wymaga szczegdlnego odnotowania,
powinien wystaé odpowiednia tresé¢ do rodzica za pomoca WIADOMOSCI lub UWAGI.
Uwaga moze by¢ oznaczona jako: negatywna, neutralna czy pozytywna.

6. UWAG]I, bedg automatycznie dodawane do kartoteki danego ucznia.

7. Za pomoca TERMINARZA nalezy powiadamia¢ ucznidéw i rodzicow o zebraniach
z rodzicami, terminach prac klasowych i sprawdzianéw oraz o zastepstwach. Modut ten
nalezy wykorzystywac, gdy niepotrzebna jest informacja zwrotna.

8. Nie nalezy usuwac nieaktywnych OGLOSZEN, kasowaé przeczytanych wiadomosci czy
termindw wydarzen. Po zakonczeniu okresu klasyfikacyjnego administrator zamyka rok
szkolny archiwizujac dane, co umozliwi poprawne odczytanie ich w przysztosci.

ZADANIA ADMINISTRATORA DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO

1. Za poprawne funkcjonowanie dziennika elektronicznego w Szkole odpowiedzialny jest
administrator dziennika elektronicznego. Obowigzki te w Szkole Podstawowej
im. Jana Pawla Il w Legbadzie petnia Bernadeta Borysiuk i Janina Milczewska.



2. Wszystkie operacje dokonywane na koncie administratora dziennika elektronicznego
powinny by¢ wykonywane ze szczegélng uwaga i po doktadnym rozpoznaniu zasad
funkcjonowania Szkoty.

Do obowigzkéw administratora dziennika elektronicznego nalezy:
1) zapozna¢ uzytkownikow z przepisami i zasadami uzytkowania sytemu;

2) bezposredniego przekazania informacji o nowo utworzonych kontach ich wtascicielom
lub wychowawcom Kklas;

3) zachowywa¢ zasady bezpieczenstwa w czasie logowania si¢ na swoje konto;

4) promowa¢ wsrod wszystkich uzytkownikow wykorzystywanie mozliwosci danego
systemu, stosowanie moduléw mogacych usprawni¢ przeptyw informacji w szkole;

5) kazdy zauwazony i zgloszony administratorowi dziennika elektronicznego przypadek
naruszenia bezpieczenstwa ma by¢ przekazany firmie zarzadzajacej w celu podjecia
dalszych dziatan (zablokowanie dostgpu czy pozostawienie w celu dalszych dowodow);

6) Administrator dziennika elektronicznego ma obowigzek zarchiwizowania catego
dziennika szkoty

KORZYSTANIE Z DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO
PRZEZ DYREKTORA SZKOLY
Dyrektor Szkoty odpowiada za:

1. Kontrolowanie poprawnosci, systematycznosci i rzetelnosci dokonywanych przez
nauczycieli wpiséw do dziennika elektronicznego

2. Dyrektor jest zobowigzany:

a) dochowywac¢ tajemnicy odnosnie postanowien zawartych w umowie, mogacych narazié
dziatanie systemu informatycznego na utrat¢ bezpieczenstwa,

b) dba¢ o finansowe zapewnienie poprawnosci i dzialania systemu.

3. O sprawdzeniu dziennika elektronicznego Dyrektor szkoty powiadamia nauczyciela.

KORZYSTANIE Z DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO

PRZEZ WYCHOWAWCE KLASY

1. Dziennik elektroniczny danej klasy prowadzi wyznaczony przez Dyrektora Szkoty
wychowawca, ktory przez zakladke WIADOMOSCI komunikuje si¢ w sprawach
zwigzanych ze szkota w dni nauki szkolnej z uczniami, rodzicami, Dyrektorem czy
pozostatymi nauczycielami. W_wyjatkowych przypadkach wychowawca komunikuje si¢
z rodzicami lub uczniami nawet w dni wolne od nauki szkolnej.




2. Wychowawca klasy odpowiada za modut Edycja Danych Uczniow. Wprowadza
wszystkie dane potrzebne do wydruku $wiadectw i arkuszy ocen, telefony kontaktowe
rodzicow, informacje o opiniach i orzeczeniach.

3. W przypadku zmian danych osobowych ucznia wychowawca klasy ma obowigzek
dokona¢ odpowiednich poprawek w zapisie dziennika elektronicznego

4. Do 15 wrzeénia w dzienniku elektronicznym wychowawca klasy uzupeinia dane
uczniow swojej klasy.

5. Wychowawca klasy dokonuje przgladu statystyk i przekazuje prosby o uzupehienie
istotnych informacji nauczycieli, ktérzy z jakichs powoddéw pomingli okreslone wpisy
(tematy, frekwencja)

6. Oceny zachowania wpisuje wychowawca klasy wedlug zasad okre§lonych w Statucie
szkoty.

7. Przed datg zakonczenia potrocza i konca roku szkolnego kazdy wychowawca klasy jest
zobowigzany do dokladnego sprawdzenia dokonanych wpisow w dzienniku
elektronicznym, ze szczegblnym uwzglednieniem danych potrzebnych do wydruku
swiadectw 1 arkuszy ocen.

8. Wychowawca klasy przeglada frekwencje¢ za ubiegly tydzien i dokonuje odpowiednich
zmian, np. usprawiedliwien. Zmiany te muszg by¢ przeprowadzane nie rzadziej niz raz
w tygodniu.

9. Na potrzeby zebran i spotkan z rodzicami wychowawcy moga drukowaé z systemu
dziennika elektronicznego zestawienia ocen, frekwencji i potrzebnych statystyk
do wykorzystania w czasie spotkania z rodzicami.

10. Informacje o przewidywanych pozytywnych okresowych i rocznych ocenach
klasyfikacyjnych umieszczane s3 w dzienniku elektronicznym w terminach zgodnych z
zapisami w Statucie Szkoty 1 stanowi to jedyna forme¢ informacji o ocenach
przewidywanych. Informacje o ocenie negatywnej i ocenie zachowania nieodpowiedniej
i nagannej przekazywane sa w formie pisemne;.

11. Podczas pierwszego spotkania z rodzicami wychowawcy punktu przedszkolnego,
oddziatu przedszkolnego i klasy 1, majg obowigzek rozda¢ rodzicom loginy i hasta do ich
kont.

12. Na pierwszym zebraniu wszyscy wychowawcy przekazuja podstawowe informacje
o zasadach korzystania z dziennika elektronicznego i wskazuja, gdzie i jak mozna uzyskac
pomoc w jego obstudze.

KORZYSTANIE Z DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO PRZEZ
NAUCZYCIELA

1. Nauczyciel powinien prowadzi¢ lekcje z wykorzystaniem zaktadki LEKCJA.



2. Nauczyciel na kazdej lekcji wpisuje jej temat oraz sprawdza liste obecnosci uczniow.
W trakcie trwania zajg¢ lub po nich uzupetnia inne elementy, np. oceny uzyskane przez
uczniow.

3. Sprawdzanie listy obecnosci uczniow:

a) jezeli pojedynczy uczen jest nieobecny w szkole i pozostaje pod opiekg nauczyciela
(zawody sportowe, konkursy itp.) wpisujemy do dziennika inna obecno$¢ ,,i0”. Inna
obecnos$¢ zaznaczamy rdwniez uczniowi realizujacemu nauczanie domowe.

b) jezeli uczen jest zwolniony z zaje¢ z przyczyn niezwigzanych z dzialalnoscig szkoty (zte
samopoczucie, sprawy rodzinne) i nie znajduje si¢ w tym czasie pod opieka nauczyciela,
to nalezy we frekwencji zaznaczy¢ mu nieobecno$¢ usprawiedliwiong ,,u”,

¢) jezeli uczen posiada dtugoterminowe zwolnienie z lekcji wychowania fizycznego, nie
¢wiczy ale jest obecny na zajgciach, nauczyciel zaznacza we frekwencji zwolniony ,,zw”,

d) w przypadku gdy uczen jest obecny ale nie ¢wiczy na lekcji wychowania fizycznego,
nauczyciel zaznacza we frekwencji nieCwiczenie ,,nc”

e) w przypadku gdy uczen jest obecny ale nie ¢wiczy na lekcji wychowania fizycznego,bo
nie ma stroju, nauczyciel zaznacza we frekwencji brak stroju ,,bs”

e) w przypadku kiedy uczen nie uczgszcza na lekcje religii / etyki, wychowania do zycia w
rodzinie we frekwencji nalezy zaznaczy¢ takiemu uczniowi zwolniony ,,zw”.

4. W przypadku prowadzenia zajg¢ za nieobecnego nauczyciela, nauczyciel zastepujacy
ma obowiazek dokonywaé zaznaczen wedtug zasad okreslonych w systemie dziennika
elektronicznego.

5. Nieobecnos¢ ,,nb” wpisana do dziennika nie moze by¢ usuwana. Nieobecno$¢ moze by¢
zamieniona na:

b

a) nieobecno$¢ usprawiedliwiona — ,,u”,

B

b) spdznienie — ,,sp”,
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c) zwolnienie — ,,zw”,
d) inna obecnos¢ ,,i0”,
a podczas nauczania zdalnego obeznos¢ zdalna ,,0z”.

6. Nauczyciel, ktory pomyli si¢, wprowadzajac btgdng oceng lub nicobecnos¢, powinien
jak najszybciej dokona¢ korekty.

7. Oceny ze sprawdzianu sg wpisywane do dziennika elektronicznego nie pdzniej niz
w ciggu dwoch tygodni od przeprowadzenia sprawdzianu i opatrzone odpowiednim
komentarzem.

8. Kazdy nauczyciel ma obowiazek w dniu pracy sprawdzi¢ na swoim koncie
WIADOMOSCI 1 OGLOSZENIA oraz systematycznie udziela¢ na nie odpowiedzi.

9. Nauczyciel ma obowiazek umieszcza¢ informacje o kazdej pracy klasowe;j
i sprawdzianie w zaktadce TERMINARZ zgodnie z zasadami zawartymi w Statucie
szkoty.



10. Nauczyciel moze uzupeliaé¢ dziennik elektroniczny, w tym wpisywac oceny nawet
w dni wolne od nauki szkolnej.

11. Nauczyciel komunikuje si¢ w sprawach zwigzanych ze szkota w dni nauki szkolnej
z uczniami, rodzicami, Dyrektorem czy pozostatymi nauczycielami, W_wyjatkowych
przypadkach nauczyciel komunikuje si¢ z rodzicami lub uczniami nawet w dni wolne
od nauki szkolnej.

12. Nauczyciel ma obowigzek skonfigurowania konta metoda uwierzytelnienia
dwusktadnikowego (logowania dwuetapowego).

13. Nauczyciel jest osobiscie odpowiedzialny za swoje konto i zgodnie z ustawg o ochronie
danych osobowych nie ma prawa umozliwia¢ korzystania z zasobow osobom trzecim.

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

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

16. Po zakonczeniu lekcji nauczyciel musi pamigta¢ o wylogowaniu si¢ z konta.

17. Nauczyciel powinien dba¢, by poufne dane prezentowane na monitorze komputera
lub tablicy interaktywnej nie byty widoczne dla 0s6b postronnych.

18. W przypadku alarmu ewakuacyjnego nauczyciel ma obowigzek wylogowania
si¢ z systemu.

KORZYSTANIE Z DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO PRZEZ
PRACOWNIKOW SEKRETARIATU

1. Za obstuge konta Sekretariat odpowiedzialna jest wyznaczona przez Dyrektora Szkoty
osoba, ktora na state pracuje w sekretariacie Szkoly.

2. Osoby pracujace w sekretariacie szkoly sg zobowigzane do przestrzegania przepisow
zapewniajacych ochrone danych osobowych, dobr osobistych uczniow i ich prawnych
opiekunow.

KORZYSTANIE Z DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO PRZEZ
RODZICOW

1. Rodzice maja swoje niezalezne konto w systemie dziennika -elektronicznego,
zapewniajace podglad postepéw edukacyjnych dziecka oraz dajace mozliwos¢
komunikowania si¢ z Dyrektorem i nauczycielami w sposéb zapewniajacy ochrong dobr
osobistych innych uczniow.

2. Na poczatku roku szkolnego rodzice dzieci z punktu przedszkolnego, oddziatu
przedszkolnego oraz klasy 1, otrzymuja login i hasto do konta indywidualnego i konta
swojego dziecka.



W przypadku ich nieobecnosci na zebraniu istnieje mozliwo$¢ odebrania loginu i hasta
u wychowawecy klasy.

3. Standardowo wydaje si¢ rodzicowi jeden login oraz hasto. Wyjatkowo w przypadku
checi odrebnego dostepu do systemu przez dwoje rodzicoOw istnieje mozliwos¢ wydania
0sobnego loginu oraz hasta drugiemu rodzicowi.

4. Obowiazkiem rodzica jest zapoznanie si¢ z zasadami korzystania z dziennika
elektronicznego  w szkole dostgpnymi w POMOCY, po zalogowaniu si¢ na swoje konto.

5. Rodzic osobiscie odpowiada za swoje konto w dzienniku. Zobligowany jest
do nieudostepniania otrzymanego loginu i hasta osobom nieupowaznionym.

6. Obowiazkiem rodzicoOw jest systematyczne zapoznawanie si¢ z ocenami biezacymi,
przewidywanymi, okresowymi i rocznymi swojego dziecka.

7. Informacje o przewidywanych pozytywnych okresowych i rocznych ocenach
klasyfikacyjnych umieszczane sa w dzienniku elektronicznym w terminach zgodnych
z zapisami w Statucie szkoty i stanowi to jedyng forme informacji o ocenach
przewidywanych.

8. Informacje o ocenie negatywnej i ocenie zachowania nieodpowiedniej i nagannej
przekazywane sa w formie pisemne;j.

9. Rodzic zobligowany jest do systematycznego odczytywania wiadomosci i ogloszen oraz
komunikatow w terminarzu, a jesli to konieczne, do terminowego odpowiadania na nie.

10. Rodzice powinni powiadamia¢ wychowawce klasy o dluzszych nieobecnosciach
swojego dziecka za pomoca panelu WIADOMOSCL

11. Rodzice wnoszg o usprawiedliwienie nicobecnosci dziecka w szkole poprzez panel
WIADOMOSCI lub pisemnie na kartce.

12. Jesli wystepuja bledy we wpisach dziennika elektronicznego, rodzic ma prawo
whniesienia zastrzezen bezposrednio do nauczyciela lub wychowawcy, albo o tym fakcie
powiadomi¢ za pomoca wiadomosci wychowawce klasy badz szkolnego administratora.

13. Odczytywanie informacji przez rodzica zawartej w modutach WIADOMOSCI /
UWAGI / OGLOSZENIA/ TERMINARZ jest rownoznaczne z przyjeciem do wiadomosci
tresci komunikatow, co potwierdzone zostaje odpowiednig adnotacjg systemu przy
wiadomos$ci czy statusie logowania. Adnotacje potwierdzajaca odczytanie wiadomosci
w systemie uwaza si¢ za rownowazng skutecznemu dostarczeniu jej do rodzica ucznia.

14. Rodzic przez zakladke WIADOMOSCI komunikuje si¢ w sprawach zwigzanych ze
szkota w dni nauki szkolnej z wychowawcg, Dyrektorem czy pozostatymi nauczycielami.
W wyjatkowych przypadkach rodzic komunikuje si¢ z wychowawca nawet w dni wolne
od nauki szkolne;j.

KORZYSTANIE Z DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO PRZEZ
UCZNIOW



1. Na poczatkowych godzinach wychowawczych uczniowie zapoznawani sa przez
nauczyciela z zasadami funkcjonowania dziennika elektronicznego w szkole.

2. Uczenh ma swoje niezalezne konto w systemie dziennika elektronicznego, zapewniajace
podglad postepow edukacyjnych oraz dajagce mozliwos¢ komunikowania si¢
z wychowawcg, Dyrektorem i nauczycielami w sposdb zapewniajgcy ochrone dobr
osobistych innych uczniow.

3. Obowigzkiem ucznia jest zapoznanie si¢ z zasadami korzystania z dziennika
elektronicznego dostgpnymi w POMOCY, po zalogowaniu si¢ na swoje konto.

4. Uczen osobiscie odpowiada za swoje konto w dzienniku. Zobligowany jest
do nieudostgpniania otrzymanego loginu i hasta osobom nieupowaznionym.

5. Obowiazkiem ucznia jest systematyczne zapoznawanie si¢ z ocenami biezacymi,
przewidywanymi, okresowymi i rocznymi.

6. Jesli wystepuja btedy we wpisach dziennika elektronicznego, ucczen ma prawo
wniesienia zastrzezen bezposrednio do nauczyciela lub wychowawcy, albo o tym fakcie
powiadomi¢ za pomoca wiadomosci wychowawce klasy badz szkolnego administratora.

7. Odczytywanie informacji przez ucznia zawartej w modutach WIADOMOSCI / UWAGI
/ OGLOSZENIA/ TERMINARZ jest rownoznaczne z przyjeciem do wiadomosci tresci
komunikatéw, co potwierdzone zostaje odpowiednig adnotacjg systemu przy wiadomosci
czy statusie logowania. Adnotacj¢ potwierdzajaca odczytanie wiadomosci w systemie
uwaza si¢ za rownowazng skutecznemu dostarczeniu jej do ucznia.

8. Uczen przez zaktadke WIADOMOSCI komunikuje sie w sprawach zwigzanych ze
szkota w dni nauki szkolnej z wychowawca, Dyrektorem czy pozostatymi nauczycielami.
W wyjatkowych przypadkach uczen komunikuje si¢ z wychowawcg nawet w dni wolne
od nauki szkolnej.

Regulamin funkcjonowania dziennika elektronicznego w Szkole Podstawowej im. Jana
Pawta IT w Legbadzie wchodzi w zycie z dniem 1.02.2022

Poprawki wprowadzono Uchwatg Rady Pedagogicznej z dnia 26.01.2023



