Zespot szkolno-Przedszkoiny
w Niechorzu

Szkota Podstawowa
72-350 Niechorze, ul. szczecinska 6
te

1. 386 34 27 REGULAMIN
DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO

w Szkole Podstawowej w Niechorzu

§1

Postanowienia ogdlne

1. W szkole, za posrednictwem strony https:/synergia.librus.pl/zaloguj, funkcjonuje dziennik

elektroniczny. Oprogramowanie oraz ustugi z nim zwigzane dostarczane sg przez firme
zewnetrzng, wspélpracujgca ze szkola. Podstawa dzialania dziennika elektronicznego jest
umowa podpisana przez Dyrektora Szkoty i uprawnionego przedstawiciela firmy
dostarczajacej i obstugujacej system dziennika elektronicznego.

2. Za niezawodno$é dziatania systemu, ochrone danych osobowych umieszczonych na
serwerach oraz tworzenie kopii bezpieczenstwa odpowiada firma nadzorujaca pracg dziennika
elektronicznego. Szczegdétowa odpowiedzialno$¢ reguluje zawarta pomiedzy stronami umowa
oraz przepisy obowiazujacego w Polsce prawa.

3. Podstawa prawna funkcjonowania dziennika elektronicznego, przechowywania i
przetwarzania w nim danych uczniéw, rodzicéw oraz dokumentowania przebiegu nauczania
jest: Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 29 sierpnia 2019 r. w sprawie
sposobu prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoly i placowki dokumentacji przebiegu
nauczania, dzialalnosci wychowawczej i opiekunczej oraz rodzajow tej dokumentacji. (Dz.U.

z 2017r., poz.1646)

4. Niniejszy Regulamin okre$la warunki i zasady korzystania z dziennika elektronicznego
funkcjonujgcego w Szkole Podstawowej w Niechorzu.
5. Okreslenia uzyte w Regulaminie oznaczaja:

1) Regulamin — niniejszy Regulamin;

2) Dziennik — dziennik lekcyjny prowadzony w formie elektronicznej na podstawie
§21 ust. 1 Rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 25 sierpnia 2017 r. w
sprawie sposobu prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoiy i placowki
dokumentacji przebiegu nauczania, dzialalnosci wychowawczej i opiekuficzej oraz
rodzajow tej dokumentacji (Dz.U. z 2017 r., poz. 1646),

3) Szkola — Szkota Podstawowa im. Leonida Teligi z siedziba przy ul. Szczecifiskiej 6
w Niechorzu; '

4) Dyrektor — Zespotu Szkolno — Przedszkolnego w Niechorzu;

5) Uczen — osoba fizyczna, bgdaca uczniem szkoty,



5)

6)

7)
8)

9

Rodzic — osoba fizyczna spokrewniona z Uczniem w pierwszym stopniu linii prostej;
nalezy przez to rozumieé takze prawnych opiekunéw dziecka oraz osoby (podmioty)
sprawujgce piecz¢ zastgpcza nad dzieckiem,

Nauczyciel — osoba fizyczna, bedaca zatrudniona w szkole na stanowisku
nauczyciela,

Wychowawca — nauczyciel, ktéremu powierzono opieke nad oddziatem szkolnym,

Administrator — nauczyciel, ktéremu zlecono wykonywanie czynnosci

administracyjnych zwigzanych z obstuga Dziennika,

Uzytkownik — Uczen, Rodzic, Nauczyciel lub inny upowazniony pracownik szkoty
korzystajacy z Dziennika,

10) System — oprogramowanie ,Synergia® umozliwiajace prowadzenie dziennika

lekcyjnego w formie elektronicznej zgodnie z obowigzujacym prawem, dostarczane

przez firmg Librus sp. z 0.0. sp. k. na podstawie zawartej umowy.

6. Z Dziennika moga korzystaé bezptatnie Uczniowie oraz Rodzice w zakresie dotyczacym

ich dzieci.

7. Korzystanie z Dziennika przez Uczniéw i Rodzicéw jest dobrowolne.

8. Kazdy Uzytkownik Dziennika ma obowigzek zapoznania si¢ z Regulaminem, a takze

przestrzegania jego zapisow.

9. Dla Uizytkownikéw Dziennika tworzone sa indywidualne konta w Systemie, login

(identyfikator) konta ustala System.

10. Login konta jest staly i nie podlega zmianie podczas uzytkowania Dziennika.

11. Uczen i Rodzic ma prawo zglosi¢ cheé zresetowania (ustawienia nowego) hasta dostepu

do konta. W tym celu powinien zglosié¢ si¢ do Wychowawcy lub Administratora. Pozostali

Uzytkownicy cheé zresetowania hasla zglaszaja bezposrednio do Administratora.



§2

Dostep i korzystanie z Dziennika

Uzytkownik otrzymuje od Administratora lub Wychowawcy (w przypadku Rodzicow)
login oraz hasto dostepu do Dziennika.

Dostep do Dziennika mozliwy jest po zalogowaniu si¢ przy uzyciu uzyskanego loginu
oraz hasla na stronie internetowej https://synergia.librus.pl/.

Podczas pierwszego logowania do Dziennika Uzytkownik powinien dokona¢ zmiany

otrzymanego hasta na wlasne.

Ustalone przez Uzytkownika hasto stanowi zabezpieczenie dostepu do Dziennika,

dlatego powinno by¢ chronione i poufne, tzn. znane wytacznie Uzytkownikowi.

W przypadku utraty poufnosci hasta, nalezy niezwlocznie zmieni¢ haslo na nowe, a w
przypadku probleméw z uzyskaniem dostepu do Dzienmnika nalezy niezwlocznie

poinformowa¢ Administratora lub Wychowawce.

Haslo do konta nie moze by¢ proste lub oczywiste do odgadniecia przez osoby trzecie,
tzn. powinno zawiera¢ minimum 8 znakéw, w tym co najmniej jedna duzg litere, jedna
malj litere, jedng cyfre oraz jeden znak specjalny.

Hasto Uzytkownika powinno by¢ zmieniane nie rzadziej niz raz na 30 dni.

Nauczyciele korzystajg z Dziennika na terenie Szkoly, wykorzystujac stuzbowy sprzet
komputerowy, zapewniajacy bezpieczenstwo przetwarzanych danych.

Dopuszcza si¢ mozliwo$é korzystania przez Nauczycieli z prywatnych urzadzen w celu

obstugi Dziennika pod warunkiem, Ze spetnione zostang ponizsze warunki:

1) urzadzenie bedzie posiadaé system operacyjny z najnowszymi aktualizacjami,

2) w systemie operacyjnym zainstalowana bedzie przegladarka internetowa
zaktualizowana do najnowszej wersji,

3) w systemie operacyjnym zainstalowany bedzie program antywirusowy wraz z
najnowszymi definicjami wirus6w, a program bedzie pracowa¢ w trybie
rezydentnym,

4) w systemie operacyjnym wilaczona bedzie zapora sieciowa lub zainstalowane bedzie
oprogramowanie alternatywne, '

5) w systemie bedzie utworzone dedykowane konto dla nauczyciela, zabezpieczone

bezpiecznym hastem, z ktérego uzytkownik kazdorazowo po zakonczeniu pracy

wyloguje sie.



9. Dla zapewnienia bezpieczenstwa, System rejestruje m.in. date, godzine;, adres IP

Uzytkownika oraz zakres wykonanych przez niego czynnosci w Systemie.

§3
Uczniowie
1. Uczen korzystajacy z Dziennika ma prawo:
1) bezplatnego wgladu do Dziennika w zakresie dotyczacym Ucznia,

2) uzyskaé informacje m.in. o postepach w nauce, frekwencji, zachowaniu, ogloszeniach
i wiadomosciach,

3) korzystaé z modutu wiadomosci do kontaktu z innymi Uzytkewnikami,
4) uzyska¢ pomoc zwigzang z dostgpem do Dziennika,
2. Uczen korzystajacy z Dziennika ma obowiazek:
1) przestrzega¢ zapisow Regulaminu,
2) przestrzegaé obowigzujacego prawa, norm spotecznych i obyczajowych,

3) przestrzegaé zasad bezpieczefistwa oraz poprawnego zachowania w sieci (tzw.
,hetykiety") podczas korzystania z Systemu.

§4
Rodzice

1.Rodzic korzystajacy z Dziennika ma prawo:

1) bezplatnego wgladu do Dziennika w zakresie dotyczacym jego dziecka (Ucznia),

2) uzyskaé informacje m.in. o postgpach w nauce dziecka (Uecznia), frekwencji,
zachowaniu za pomocg Dziennika bezposrednio w systemie.

3) korzysta¢ z modutu wiadomosci, m.in. w celu usprawiedliwiania nieobecnosci Ucznia
— zgodnie z zasadami obowigzujacymi w SzKole , 4)
4)korzysta¢ z modutu ogloszen,

5)uzyska¢ pomoc zwigzang z dostgpem do Dziennika.

2. Rodzic korzystajacy z Dziennika ma obowigzek:
1) przestrzega¢ zapisOw Regulaminu,
2) przestrzega¢ obowigzujgcego prawa, norm spotecznych i obyczajowych,

3) przestrzegaé zasad bezpieczenstwa oraz poprawnego zachowania w sieci (tzw.
,hetykiety") podczas korzystania z Systemu.



§5
Nauczyciele

Nauczyciel korzysta z Dziennika w celu dokumentowania pracy dydaktyczne;,

wychowawczej oraz opiekunczej, w szczeg6lnoscei:

1) odnotowuje tematyke prowadzonych zaje¢, co jest rOwnoznaczne z potwierdzeniem
przez Nauczyciela przeprowadzenia tych zaje¢ (réwniez w ramach zastgpstw
doraznych),

2) odnotowuje frekwencje na prowadzonych zajeciach,

3) wprowadza uzyskane przez Uczniéw oceny czastkowe, $réddroczne i roczne (w tym

oceny przewidywane),

4) wprowadza oceny zachowania oraz uwagi zgodnie z zasadami obowigzujacymi w
Szkole,

5) korzysta z modulu wiadomosci do korespondencji z Uczniami, Rodzicami oraz
innymi Uzytkownikami, a takze pozyskiwania informacji o przydzielonych
zastgpstwach doraZznych,

6) wprowadza do Dziennika informacje o wydarzeniach (np. wycieczki, wyjazdy,
imprezy szkolne), a takze terminy sprawdzianow (prac pisemnych) zgodnie ze
Statutem Szkoly. |

7) posiada uprawnienia wglagdu w statystyki wszystkich uczniow oraz statystyki

logowan,
8) ma dostep do wydrukéw oraz eksportow,
9) zarzadza swoim planem lekcji

10) przypisuje uczniéw do grup (wirtualnych klas) zgodnie z dokonanym podzialem
Dokumentowanie prowadzonych zaje¢ (frekwencja, tematyka) odbywa si¢ na biezaco w
trakcie zaje¢. W przypadku pojawienia si¢ probleméw z uzupelieniem dokumentacji w
trakcie zaje¢, Nauczyciel uzupehnia braki niezwlocznie po zajeciach.

W przypadku braku dostepu do Systemu w trakcie prowadzonych zaje¢, Nauczyciel
~ zobowigzany jest udokumentowaé frekwencje Ucznibw w sposob -umozliwiaja}cy
dokonanie odpowiednich wpisdw po ponownym uzyskaniu dostgpu do Systemu (np.
poprzez sporzadzenie listy obecnosci w formie tradycyjne;).

Po zakoniczonych zajeciach Nauczyciel ma obowiazek wylogowac si¢ z Systemu.

Braki lub bledne wpisy w Dzienniku Nauczyciel uzupetnia lub koryguje niezwlocznie po
uzyskaniu stosownej informacji, w szczegdlnosci w sytuacji wskazania brakow lub

bledow przez Wychowawcg oraz Dyrektora.



Podczas pracy z Dziennikiem Nauczyciel zobowigzany jest do zachowania poufnosci
danych, uniemozliwiajac dostep osobom nieupowaznionym do wgladu w jakiekolwiek
dane bedace danymi osobowymi, m.in. oceny i frekwencja innych Uczniow.

Czynnoéci zwigzane z wypelnianiem Dziennika Nauczyciel wykonuje samodzielnie.
Nauczyciel korzystajacy z Dziennika ma obowigzek:

1) przestrzegaé zapisow Regulaminu,

2) przestrzegaé obowigzujacego prawa, norm spotecznych i obyczajowych,

3) przestrzegaé zasad bezpieczenistwa oraz poprawnego zachowania w sieci (tzw.
,hetykiety") podczas korzystania z Systemu.

§6
Wychowawcy

Wychowawca korzysta z Dziennika w celu dokumentowania pracy wychowawczej i

opiekunczej w powierzonym oddziale, w szczegoélnosci:

1) wprowadza, aktualizuje i koryguje dane Uczniéw i Rodzicow,

2) ustala i wprowadza $roédroczne i roczne oceny zachowania zgodnie z zasadami
obowiazujacymi w Szkole,

3) kontroluje frekwencje Uczniéw, usprawiedliwia nieobecnosci zgodnie z zasadami
obowigzujacymi w Szkole,

4) odnotowuje kontakty z Rodzicami Uczniow,

5) wyznacza Uczniéw dyzurnych w poszczegolnych okresach,

6) wprowadza informacje o samorzadzie klasowym oraz radzie klasowej Rodzicow,

7) przygotowuje zestawienia (np. na potrzeby klasyfikacji srodrocznej i rocznej) w

terminach wyznaczonych przez Dyrektora,

8) generuje w Systemie wykazy ocen $rodrocznych, rocznych oraz koncowych,

drukuje i przekazuje je Rodzicom na zebraniach rodzicielskich,

9) generuje i drukuje arkusze ocen, $wiadectwa szkolne i Swiadectwa ukonczenia

szkoly, a takze inne dokumenty — zgodnie z ustaleniami podj¢tymi przez Dyrektora,

10) korzysta z modutu wiadomosci do korespondencji z Uczniami, Rodzicami oraz

innymi Uzytkownikami,

11) wprowadza informacje o wazniejszych wydarzeniach z zycia klasy, np. uroczystosci,

imprezy szkolne, zebrania rodzicielskie (w tym obecnos$¢),



12) posiada uprawnienia wgladu w statystyki wszystkich uczniow oraz w statystyki

logowan,
13) ma dostep do wydrukéw oraz eksportow,
14) zarzadza swoim planem lekcji,

15) przekazuje loginy i hasta do indywidualnych kont Redzicom i Uezniom w spos6b
zapewniajacy ich poufnose,
16) wspomaga (w miare mozliwosci) Rodzicéw i Uczniéw w sposob zapewniajgcy ich

poufnosé

2. Dokumentowanie pracy wychowawczej i opiekuniczej odbywa si¢ systematycznie.

3. Czynnosci zwigzane z wypelnianiem dziennika Wychowawea wykonuje
samodzielnie.

4. Podczas pracy z Dziennikiem Wychowawca zobowigzany jest do zachowania
poufnosci danych, uniemozliwiajgc dostep osobom nieupowaznionym do wgladu w
jakiekolwiek dane bedace danymi osobowymi, m.in. oceny i frekwencja innych
Uczniow.

§7
Administratorzy

Administrator odpowiada za wykonywanie czynnosci administracyjnych zwigzanych z

obstuga Dziennika.

Do zadah Administratora nalezy w szczegdlnosci:

1) zarzadzanie kontami Uzytkownikéw (m.in. tworzy, blokuje i usuwa konta),

2) wprowadzanie tygodniowego planu zaje¢ edukacyjnych,

3) tworzenie oddzialéw, ktérych — ze wzgledu na ograniczenia — nie mogg w Systemie
utworzy¢ Wychowawcy,

4) udzielanie informacji i pomocy zwigzanej z dostgpem i obstuga Dziennika,

5) wspomaganie Nauczycieli, Wychowawcéw, Uczniéw i Rodzicéw w przypadku

probleméw z funkcjonowaniem Dziennika,

6) wspoélpraca z innymi Administratorami,

7) wspdlpraca z innymi Uzytkownikami w zakresie realizacji zadan,

8) dokonywanie ustawien konfiguracyjnych Systemu,

9) organizacja (w miare potrzeb) szkolen zwigzanych z obstuga Dziennika,

10) ograniczanie (blokada) dostepu do Dziennika Uzytkownikom, kt6rzy tamig

postanowienia Regulaminu. -



Administratora wyznacza Dyrektor sposrod Nauczycieli po uzyskaniu zgody
Nauczyciela na pelnienie funkcji. Dyrektor moze wyznaczy¢ wigcej niz jednego
Administratora.
§8

Kontrola danych w Dzienniku
Dziennik podlega kontroli przez Dyrektora, w szczeg6lnosci w zakresie:
1) systematyczno$ci wprowadzania tematow zajeé i frekwencji przez Nauczycieli,
2) systematycznosci w ocenianiu Ucznidw,
3) stosowania zapisow wewnatrzszkolnych zasad oceniania,

4) wprowadzanych wydarzen (np. wycieczek, imprez, zebran rodzicielskich).

5) innych danych znajdujacych si¢ w panelu dyrektorskim

Do 20 wrzes$nia kazdego roku szkolnego Dyrektor kontroluje poprawnos¢ wypetnienia
Dziennika przez Wychowawcow, w szczegélnosci kompletnos¢ danych Ueczniéw i

Rodzicow oraz podzial Ucznidéw na grupy.

§9
Blokada dostepu do Dziennika
Dostep do Dziennika moze zosta¢ zablokowany dla Uzytkownika, ktory narusza
obowigzujace przepisy prawa.
W przypadku blokady konta Uzytkownika, Administrator niezwlocznie przekazuje

Dyrektorowi informacje o przyczynie blokady.

Decyzje w sprawie odblokowania dostgpu i dalszego korzystania z Dziennika przez

Uzytkownika podejmuje Dyrektor.

§10
Zakonczenie korzystania z Dziennika
1.Konto Uzytkownika zostanie zablokowane niezwlocznie po zmianie jego statusu

w Szkole;

a) dla Ucznia - w dniu ukoficzenia nauki, rezygnacji z nauki lub skre$lenia z listy,

b) dla Rodzica — w dniu, w ktérym jego dziecko (Uczen) ukonczy nauke, zrezygnuje z

nauki lub zostanie skreslony z listy,
¢) dla Nauczyciela — w dniu, w ktérym wygasnie stosunek pracy istniejacy migdzy nim

a Szkola.



- o

10.

11.

§11
Postanowienia koncowe
Obstuge techniczng Dziennika zapewnia firma Librus sp. z 0.0. sp. k. Dane gromadzone
przez Uzytkownikéw w ramach Dziennika znajduja si¢ na serwerach internetowych
firmy lub firm wspoipracujacych.
System Dziennika jest zgodny z obowiazujacymi przepisami prawa, w szczegolnosci:
a) zachowuje selektywnosci dostgpu do danych stanowigcych Dziennik,
b) zabezpiecza dane przed dostgpem o0sob nieuprawnionych,
c) zabezpiecza dane przed zniszczeniem, uszkodzeniem lub utratg,
d) rejestruje histori¢ zmian i ich autorow.
W terminie 10 dni od dnia zakofczenia roku szkolnego dane stanowigce Dziennik
Administrator zapisuje na informatycznym nosniku danych, wedtug stanu odpowiednio
na dzien zakonczenia roku szkolnego, w sposéb zapewniajacy mozliwos¢:
a) sprawdzenia integralnosci danych stanowiacych Dziennik przez zastosowanie
kwalifikowanego podpisu elektronicznego,
b) weryfikacji kwalifikowanego podpisu elektronicznego lub danych identyfikujgcych,

¢) odczytania danych stanowigcych Dziennik w okresie przewidzianym dla

przechowywania dziennikéw w odrebnych przepisach.

Zastepstwa dorazne w Dzienniku wprowadza Dyrektor.

Szkola nie odpowiada za problemy zwigzane z dostgpem do Dziennika niezalezne od
Szkoly.

Administratorem danych osobowych przetwarzanych w Dzienniku jest Dyrektor ZSP
w Niechorzu.

Przetwarzanie danych osobowych gromadzonych w Dzienniku powierzone zostato — na
podstawie stosownej umowy — firmie Librus sp. z 0.0. sp. k.

Kopie zapasowe danych zgromadzonych w Dzienniku wykonywane sa przez firmg
nadzorujacg prace dziennika elektronicznego.

Zabrania sie korzystania z Systemu w celach niezgodnych z obowigzujgcym prawem, w
tym wykonywania dziatan mogacych zakl6ci¢ dzialanie Systemu.

W kwestiach spornych dotyczacych Regulaminu ostateczne decyzje podejmuje
Dyrektor.

Niniejszy Regulamin moze zosta¢ zmieniony. O zmianach Uzytkownikéw powiadamia
si¢ poprzez stron¢ internetows Szkoly (http://www.zspniechorze.edupage.org) oraz

modut ogtoszen funkcjonujacy w Systemie.



