Zasady funkcjonowania dziennika elektronicznego
w XVI Liceum Ogdlnoksztatcgcym
im. Stefanii Sempotowskiej w Warszawie

Podstawa prawna

Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 25 sierpnia 2017 r. w sprawie sposobu
prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoty i placéwki dokumentacji przebiegu nauczania,
dziatalnosci wychowawczej i opiekunczej oraz rodzajéw tej dokumentacji (Dz. U. z 2017r., poz. 1646),

ART. 13 i 14 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016
r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o
ochronie danych) (Dz. Urzed. Unii Europ. z dnia 04.05.2016 r. L 119/1), dalej jako ,RODO”

§1
Postanowienia ogéine
1. Dokumentacja przebiegu nauczania w XVI LO odbywa sie za pomoca dziennika elektronicznego.

2. Podstawg dziatania dziennika elektronicznego jest umowa podpisana przez Dyrektora Szkoty i
uprawnionego przedstawiciela firmy dostarczajgcej i obstugujacej system dziennika elektronicznego.

3. Adresem dziennika elektronicznego jest https://synergia.librus.pl

4. Administratorem danych osobowych jest XVI Liceum Ogdlnoksztatcgce im. Stefanii Sempotowskiej
w Warszawie. Celem przetwarzania danych osobowych jest realizacja obowigzkéw wynikajacych z
Rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 25 sierpnia 2017 r. w sprawie sposobu
prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoty i placéwki dokumentacji przebiegu nauczania,
dziatalnosci wychowawczej i opiekunczej oraz rodzajéw tej dokumentacji (Dz. U. z 2017r., poz. 1646)

5. Za niezawodnos¢ dziatania systemu, ochrone danych osobowych umieszczonych na serwerach oraz
tworzenie kopii bezpieczenstwa odpowiada firma, o ktérej mowa w ust.2, pracownicy szkoty, ktorzy
maja bezposredni dostep do edycji przegladania danych oraz rodzice w zakresie udostepnionych im
danych. Szczegétowa odpowiedzialnos$¢ obu stron reguluje zawarta pomiedzy stronami umowa oraz
przepisy obowigzujgcego w Polsce prawa.

6. Koordynacja dziatan uzytkownikéw dziennika elektronicznego zajmuja sie administratorzy
dziennika elektronicznego wyznaczeni przez Dyrektora Szkoty sposrdd pracownikéw pedagogicznych.

7. W formie elektronicznej prowadzone sg dzienniki lekcyjne, dzienniki nauczania indywidualnego,
arkusze ocen ucznidw.

8. Po zatwierdzeniu wynikéw rocznej klasyfikacji wychowawca klasy sporzadza wydruki arkuszy ocen
oraz Swiadectw ukonczenia odpowiednio klasy badz Szkoty.



§2
Uzytkownicy dziennika elektronicznego i konta w dzienniku elektronicznym

1. Uzytkownikami dziennika elektronicznego sg Dyrektor Szkoty, nauczyciele, pracownicy sekretariatu
Szkoty, uczniowie oraz rodzice (opiekunowie prawni) ucznidow. Kazdy uzytkownik posiada wtasne
konto w systemie dziennika elektronicznego, za ktére osobiscie odpowiada.

2. Nauczyciele zostajg zapoznani z zasadami dziatania dziennika elektronicznego oraz drukowania
Swiadectw i arkuszy w ramach wewnatrzszkolnego doskonalenia Rady Pedagogicznej.

3. Rodzicom na pierwszym zebraniu w nowym roku szkolnym i uczniom na godzinie wychowawczej
zapewnia sie mozliwos¢ zapoznania sie ze sposobem dziatania i funkcjonowania dziennika
elektronicznego.

4. Rodzice (opiekunowie prawni) i uczniowie uzyskujg dostep do bezptatnego indywidualnego konta.

5. Szczegdtowe zasady korzystania z dziennika elektronicznego przez pracownikdw Szkoty okreslaja
instrukcje poszczegdlnych modutdéw dostepne w zaktadce POMOC po zalogowaniu sie do systemu.

6. Szczegdtowe zasady korzystania z systemu Synergia czy Konta Librus i aplikacji mobilnej (w dwdch
wariantach) przez Rodzicéw i Uczniéw opisane sg w zaktadce POMOC w dzienniku elektronicznym po
zalogowaniu sie na swoje konto na stronie https://synergia.librus.pl. Opis aplikacji mobilnej i jej

wariantow znajduje sie réwniez na stronie https://konto.librus.pl

7. W dzienniku elektronicznym funkcjonujg nastepujgce rodzaje kont posiadajgce odpowiadajgce im
uprawnienia:
7.1SUPERADMINISTRATOR : uprawnienia wynikajgce z umowy - nadzorowane przez firme
zewnetrzna.
7.2 ADMINITRATOR SZKOLY (Administrator Szkolnego Dziennika Elektronicznego)
e zarzadzanie wszystkimi danymi szkoty, w tym planem lekcji szkoty, klasami oraz
zablokowanymi kontami,
e zarzadzanie ocenami i frekwencjg w catej szkole,
e wglad w liste kont uzytkownikéw oraz nadawanie uprawnien,
e wglad w statystyki wszystkich uzytkownikéw, w tym w statystyki logowan,
e dostep do wszystkich wprowadzonych ocen i frekwencji uczniow,
e dostep do wiadomosci systemowych, umieszczanych ogtoszen oraz wiadomosci,
e dostep do konfiguracji konta oraz gtéwnych ustawien catego systemu na poziomie szkoty,
e dostep do wydrukow i eksportdw oraz wybranych opcji panelu dyrektorskiego.
7.2 DYREKTOR i WICEDYREKTOR
e wglad do ocen i frekwencji oraz edycja danych wszystkich uczniow,
e wglad w statystyki wszystkich uczniéw oraz statystyki logowan, oceny i frekwencje wszystkich
uczniow,
e dostep do wiadomosci systemowych, umieszczanych ogtoszen,
e dostep do konfiguracji konta,
e dostep do wydrukow i eksportdow oraz danych dostepnych z panelu dyrektorskiego,
e zarzadzanie planem lekcji.
7.3 NAUCZYCIEL
e zarzgdzanie ocenami, frekwencjg i realizacjami w swoich klasach,



e wglad w statystyki wszystkich uczniow i w statystyki logowan,

e przegladanie ocen i frekwencji wszystkich uczniéw,

e dostep do wiadomosci systemowych, umieszczanych ogtoszen oraz do edycji wycieczek,
e dostep do konfiguracji wtasnego konta,

e dostep do wydrukow i eksportow.

7.4 WYCHOWAWCA KLASY

e zarzadzanie ocenami, frekwencjg i realizacjami w swoich klasach,

e wglad w statystyki wszystkich uczniéw i w statystyki logowan;

e przegladanie ocen i frekwencji wszystkich uczniéw,

e zarzadzanie danymi uczniow i frekwencjg w klasie wychowawczej,

e dostep do wiadomosci systemowych, ogtoszen oraz edycji wycieczek,
e dostep do konfiguracji wtasnego konta,

e dostep do wydrukoéw i eksportow.

7.5 PEDAGOG / PSYCHOLOG

przegladanie danych osobowych uczniéw, ich ocen, frekwencji,

dostep do statystyk ucznidw i klas,

dostep do wiadomosci i ogtoszen oraz edycji wycieczek,

e dostep do konfiguracji wtasnego konta.

7.6 SEKRETARIAT

e wglad w liste kont uzytkownikéw i w statystyki logowan,

e dostep do danych osobowych w aplikacji e-Sekretariat,

e zarzadzanie listami klas.

7.7 RODZIC / PRAWNY OPIEKUN

e przegladanie ocen i frekwencji swojego dziecka,

e dostep do wiadomosci systemowych i umieszczanych ogtoszen,
e dostep do konfiguracji wtasnego konta.

7.8 UCZEN

e przegladanie wtasnych ocen i frekwencji,

e dostep do wiadomosci systemowych i umieszczanych ogtoszen,
e dostep do konfiguracji wtasnego konta.

8. Uprawnienia przypisane do kont mogg zosta¢ zmienione przez Szkolnego Administratora Dziennika
Elektronicznego oraz SuperAdministratora.

§3
Zasady bezpieczenstwa

1. Podczas korzystania z dziennika elektronicznego uzytkownicy sg zobowigzani do bezwzglednego
przestrzegania zasad bezpieczenstwa oraz stosowania sie do przepiséw RODO.

2. Wszystkie dane osobowe ucznidw i ich rodzin sg poufne. Pracownikom szkoty nie wolno udziela¢
zadnych informacji zawartych w systemie elektronicznym osobom nieuprawnionym lub postronnym.
Nie wolno przekazywac drogg telefoniczng haset, ocen, frekwencji itp. osobie, ktdrej nie mozna
jednoznacznie zidentyfikowac jako uprawnionej.

3. Uzytkownik zobowigzany jest do okresowej zmiany hasta (co 30 dni) oraz do nieujawniania hasta
osobom postronnym.



4. W przypadku utraty hasta lub podejrzenia odczytania loginu i hasta przez osoby nieuprawnione lub
ujawnienia danych uzytkownik dziennika elektronicznego zobowigzany jest niezwtocznie zmieni¢
hasto oraz poinformowac Dyrektora Szkoty i administratora dziennika elektronicznego o zaistniatej
sytuacji.

5. W trakcie pracy w systemie nie nalezy zostawia¢ komputera bez nadzoru, a po zakonczeniu pracy
nalezy sie wylogowad.

§4
Przekazywanie informacji w dzienniku elektronicznym

1. Do przesytania i wymiany wiadomosci pomiedzy uzytkownikami dziennika elektronicznego stuzy
modut Wiadomosci, Ogtoszenia, Terminarz.

2. W szkole w dalszym ciggu funkcjonujg dotychczasowe formy komunikacji z rodzicami (zebrania, dni
otwarte, indywidualne spotkania z nauczycielami, dzienniczek ucznia). Szkota moze, na zyczenie
rodzica (prawnego opiekuna) udostepnic papierowe wydruki, ktére sg przewidziane dla konta
Rodzica w systemie dziennika elektronicznego.

3. Odczytanie wiadomosci przez uzytkownika dziennika elektronicznego jest automatycznie
potwierdzane przez system, co jest rGwnoznaczne ze skutecznym jej dostarczeniem.

4. Nie nalezy usuwa¢ nieaktywnych ogtoszen oraz kasowac przeczytanych wiadomosci znajdujgcych
sie w koszu, jak réwniez terminéw wydarzen az do rozpoczecia nowego roku szkolnego i
zarchiwizowania danych z poprzedniego roku szkolnego.

5. Zapytania, uwagi dotyczace funkcjonowania dziennika elektronicznego w szkole uzytkownicy
powinni kierowa¢ do Szkolnego Administratora Dziennika Elektronicznego poprzez modut
Wiadomosci.

6. Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego powiadamia wszystkich uzytkownikéw dziennika
elektronicznego w sprawach majacych kluczowe znaczenie dla dziatania systemu, jak rowniez w
waznych sprawach dla funkcjonowania szkoty za pomocg modutu Wiadomosci lub Terminarz.

7. Wszystkie zmiany w organizacji klas lub klas wirtualnych nauczyciel zobowigzany jest niezwtocznie
zgtosi¢ Szkolnemu Administratorowi poprzez modut Wiadomosci.

§5
Postepowanie w czasie awarii

1. W sytuacji uniemozliwiajgcej korzystanie z dziennika elektronicznego (np. brak dostepu do sieci,
awaria sprzetu) pracownik Szkoty niezwtocznie informuje o tym szkolnego administratora sieci
informatycznej.

2. Szkolny administrator sieci informatycznej zobowigzany jest do niezwtocznego ustalenia przyczyny
awarii. W przypadku awarii sprzetu administrator sieci jest zobowigzany do jej niezwtocznego
usuniecia. W przypadku awarii systemu szkolny administrator dziennika jest zobowigzany do
skontaktowania sie z firmg zewnetrzng zarzadzajgca dziataniem systemu oraz do poinformowania o
zaistniatym fakcie Dyrektora Szkoty.



3. Po przywrdceniu mozliwosci korzystania z dziennika elektronicznego nauczyciele sg zobowigzani
do niezwtocznego uzupetnienia brakujgcych wpisow na podstawie swoich notatek.

4. Jesli w szkole jest kontrola i nastgpita awaria systemu, Szkolny Administrator Dziennika
Elektronicznego jest zobowigzany do uruchomienia i udostepnienia danych potrzebnych do kontroli z
ostatniej kopii bezpieczenstwa.

5. W przypadku sytuacji uniemozliwiajacej korzystanie z dziennika elektronicznego rodzic (opiekun
prawny) lub uczen powiadamia Szkolnego Administratora Dziennika Elektronicznego poprzez
wychowawce klasy lub sekretariat Szkoty.

§6
Archiwizowanie danych

1. Raz na miesigc Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego pobiera i archiwizuje dziennik
catej szkoty w formacie XML.

2. W terminie 10 dni od dnia zakonczenia roku szkolnego dane stanowigce dziennik elektroniczny
zapisuje sie na informatycznym nosniku danych, wedtug stanu odpowiednio na dzien zakoriczenia
roku szkolnego, w sposdb zapewniajgcy mozliwosé:
1) sprawdzenia integralnosci danych stanowigcych dziennik elektroniczny przez zastosowanie
podpisu elektronicznego,
2) weryfikacji podpisu elektronicznego lub danych identyfikujgcych,
3) odczytania danych stanowigcych dziennik elektroniczny w okresie przewidzianym do
przechowywania dziennikow.

§7
Postanowienia koncowe

1. Zasady Funkcjonowania Dziennika Elektronicznego mogg by¢ modyfikowane, w zaleznosci od
wprowadzanych zmian do systemu dziennika elektronicznego.

2. Zatwierdzenia Zasady Funkcjonowania Dziennika Elektronicznego dokonuje Dyrektor Szkoty po
wyrazeniu opinii Rady Pedagogiczne;j.

3. Zasady Funkcjonowania Dziennika Elektronicznego sg zatgcznikiem do Statutu Szkoty.

4. Regulamin wchodzi w zycie z dniem .......cccccevvevecceceveeennne



