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Szkoly Fundacji Edukacyjnej ,, Varsovia *
ul. J.S. Bacha 2 w Warszawie

PROCEDURY PROWADZENIA ELEKTRONICZNEJ
DOKUMENTACJI PRZEBIEGU NAUCZANIA, ZARZADANIA
DANYMI | KONTROLI FREKWENCJI

Podstawa prawna:

Ustawa z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo Oswiatowe z p6zniejszymi zmianami.

Ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych.

Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 29 sierpnia 2014 r. w sprawie
sposobu prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoty i placowki dokumentacji
przebiegu nauczania, dzialalnosci wychowawczej i opiekunczej oraz rodzajow tej
dokumentacji wraz z pézniejszymi zmianami.

Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 29 kwietnia
2004 r. w sprawie dokumentacji przetwarzania danych osobowych oraz warunkow
technicznych i organizacyjnych, jakim powinny odpowiada¢ urzadzenia i systemy
informatyczne stuzace do przetwarzania danych osobowych.

Statut Szkoty Podstawowej Niepublicznej Nr 49.

Statut Gimnazjum Niepublicznego Nr 13.

Statut Niepublicznego Liceum Ogolnoksztatcacego Nr 6.

Regulaminy Oceniania Wewnatrzszkolnego.

Regulaminy ustalania ocen z zachowania.
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Rozdzial I

Postanowienia ogélne

1. W Szkotach Fundacji Edukacyjnej Varsovia” obowigzuje dziennik elektroniczny

prowadzony za posrednictwem strony internetowej: https://synergia.librus.pl

2. Za niezawodnos¢ dziatania dziennika elektronicznego, ochrone danych osobowych
i tworzenie kopii bezpieczenstwa, odpowiedzialni sa:

a) przedsigbiorstwo dostarczajace ustuge dziennika elektronicznego wraz ze wszystkimi
jego komponentami,

b) pracownicy szkoty posiadajacy uprawnienia zwigzane z edycja danych,

c) rodzice (opiekunowie prawni) w zakresie udostgpnionych danych.

3. Administratorem danych osobowych jest Dyrektor Szkoét Fundacji Edukacyjnej
Varsovia, ul. J.S. Bacha 2 w Warszawie.

4. W systemie dziennika elektronicznego kazdy uzytkownik: uczen, rodzic (prawny
opiekun) i pracownik szkoty posiada wiasne unikalne konto, za ktore osobiscie
odpowiada.

5. Zasady Kkorzystania z dziennika elektronicznego przez rodzicéw (prawnych
opiekunow), uczniow oraz pracownikow Szkoty okreslone sg w umowie zawartej
pomigdzy firma zewnetrzng obstugujaca system dziennika elektronicznego a placowka
szkolng. Zasady te sg takze opisane w zaktadce ,,pomoc” w dzienniku elektronicznym

po zalogowaniu si¢ na stronie: https://synergia.librus.pl

6. Kazdy uzytkownik ma obowigzek doktadnego =zapoznania si¢ z ,,pomocay”
I regulaminami dostgpnymi po zalogowaniu si¢ na swoje konto, a w
szczegolnosci regulaminem korzystania z systemu, dostepnym po zalogowaniu si¢ na

swoje konto na stronie https://synergia.librus.pl

7. Uzytkownicy systemu identyfikowani sg poprzez indywidualny login i hasto.

8. Kazdy uzytkownik dziennika elektronicznego, posiadajacy wtasne konto ponosi
osobistg odpowiedzialno$¢ za ochrone danych osobowych w zakresie dla niego
przewidzianym, zgodnie z zasadami zawartymi niniejszym regulaminie oraz w zaktadce
»pomoc” dostepnej po zalogowaniu si¢ W e-dzienniku

http://www.dziennik.librus.pl/help
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Po pierwszym logowaniu uzytkownik jest zmuszony do zmiany hasta, ktére musi
sktada¢ sie z co najmniej 8 znakow: wielkich i matych liter oraz cyfr.

W razie utraty hasta lub podejrzenia, ze dostato si¢ ono w re¢ce nieuprawnionej osoby,
uzytkownik zobowigzany jest do niezwlocznego poinformowania o tym fakcie
szkolnego administratora dziennika elektronicznego oraz o poproszenie 0 zmiang hasta.

Whpisanie 10-krotne btgdnego hasta powoduje zablokowanie konta na czas nie dtuzszy
niz 24 godziny. Konto zostaje odblokowane automatycznie. Mozliwe jest réwniez
reczne odblokowanie konta przez szkolnego administratora dziennika elektronicznego.

Zapisy w dzienniku elektronicznym zapewniaja realizacje Regulaminoéw Oceniania
Wewnatrzszkolnego Szkoét Fundacji Edukacyjnej Varsovia w Warszawie.

Wszyscy uzytkownicy dziennika elektronicznego poswiadczaja na pismie zapoznanie

si¢ z niniejszym regulaminem.

Rozdzial 11

Superadministrator i szkolny administrator dziennika elektronicznego

Podmiot swiadczacy ustuge dziennika elektronicznego wyznacza superadministratora
odpowiedzialnego za kontakty ze szkota, ktorego uprawnienia wynikaja z umowy
zawartej z placéwka szkolna.

Szkolny administrator dziennika elektronicznego oraz jego zastepca sa wyznaczani
przez Dyrektora szkoty.

Szkolny administrator, a pod jego nieobecnos¢ jego zastgpca, odpowiadaja za

niezawodne dziatanie dziennika elektronicznego.

. Szkolny administrator, a pod jego nieobecnos¢ jego zastgpca, majg dostep do listy kont

uzytkownikow, statystyk, ocen i frekwencji uczniow, wiadomosci Systemowych,
ogtoszen, konfiguracji konta oraz gtéwnych ustawien calego systemu na poziomie

szkoty.

Szkolny administrator moze réwniez zmieni¢ uprawnienia przypisane do

poszczegolnych kont.

Do obowiazkéw administratora, a pod jego nieobecnos¢ — jego zastepcy nalezy:

zarzadzanie danymi szkoty,

zarzadzanie szkolnym planem lekcji

zarzadzanie kategoriami ocen funkcjonujacych w catej szkole oraz systemem kontroli
frekwencji;
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d) nadawanie lub cofanie uprawnien dyrektora po konsultacji z organem prowadzacym,

e) archiwizowanie dziennika szkoty do 10-ego dnia kazdego miesiaca,

f) tworzenie kopii bazy danych i zapisanie na przenosnym dysku, ktéry nastepnie
przechowywany jest w sejfie szkolnym.

g) usuwanie usterek dziatania systemu, o ile lezy to w zakresie = kompetencji
administratora.

h) pomoc uzytkownikom dziennika elektronicznego w jego obstudze.

Rozdzial 111

Dostep uczniéw do dziennika elektronicznego

1. Uczniowie Kklas 1-3 dostep do informacji zawartych w dzienniku elektronicznych maja

wylacznie za posrednictwem nauczycieli i rodzicow (opiekundéw prawnych).

N

. Kazdy uczen klas 4-8 Szkoty Podstawowej, 3 Gimnazjum oraz Liceum posiada wtasne
konto, za ktore osobiscie odpowiada i ktorego nie moze udostgpnia¢ osobom
nieupowaznionym.

3. Loginy oraz hasta do kont uczniowskich zostang przekazane przez wychowawce

rodzicom (opiekunom prawnym) na pierwszym zebraniu. Ich odbior poswiadczaja

podpisem.

SN

. Uczen jest zobowigzany stosowac¢ si¢ do zawartych w tym dokumencie zasad
bezpieczenstwa, a W szczegolnosci do zachowania w tajemnicy i nieudostepniania
swojego loginu i hasta.

5. Wychowawca na godzinie wychowawczej zapozna ucznidw z zasadami

funkcjonowania dziennika elektronicznego.

Rozdzial IV
Dostep rodzicow (prawnych opiekunéw) do dziennika elektronicznego

1. Rodzicowi (opiekunowi prawnemu) ucznia przystuguje prawo wgladu do informacji
0 swoim dziecku w dzienniku elektronicznym.

2. Rodzice (opiekunowie prawni) posiadaja wiasne konto, za ktére osobiscie odpowiadaja
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i ktorego nie moga udostepnia¢ osobom nieupowaznionym. W przypadku checi
odrebnego dostepu do systemu przez dwoje rodzicéw istnieje mozliwos¢ wydania

osobnego loginu oraz hasta dla kazdego z nich.

3. Loginy oraz hasta do swoich kont rodzice otrzymujg na pierwszym spotkaniu

z wychowawecg. Ich odbiér poswiadczajg podpisem.

4. Rodzic jest zobowiazany stosowac¢ si¢ do zawartych w tym dokumencie zasad

bezpieczenstwa, a W szczegolnosci do zachowania w tajemnicy i nieudostepniania

swojego loginu i hasta.

5. Na pierwszym spotkaniu z wychowawcag rodzice sa zapoznawani z zasadami

funkcjonowania dziennika elektronicznego.

Rozdzial V

Dostep wychowawcow i nauczycieli do dziennika elektronicznego

1. Do prowadzenia dziennika elektronicznego danej klasy zobligowany jest jej

a)

f)

9)

h)

wychowawca, a w szczegolnosci:

wprowadzania danych uczniow najpozniej do 1 wrzesnia i Systematycznego ich
uzupekniania.

kontrolowania frekwencji, w tym zaznaczania usprawiedliwionych godzin.
uzupehiania kart wycieczek.

odnotowywania zebran szkolnych.

przygotowywanie wydruku prognozowanych klasyfikacyjnych ocen rocznych na
zebranie z rodzicami (opiekunami prawnymi).

wystawiania prognozowanych i Kklasyfikacyjnych ocen zachowania w terminach
okreslonych przez ROW.

prowadzenia biezacej korespondencji z rodzicami (opiekunami prawnymi)
I Dyrekcja.

informowania rodzicow (opiekunow prawnych) o wystawionych prognozowanych
ocenach z zaje¢ dydaktycznych oraz zachowania w terminach okreslonych przez ROW

Zakres wymienionych wyzej obowiagzkoéw moze ulec zmianie w trakcie roku szkolnego.
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Kazdy nauczyciel jest zobligowany do systematycznego prowadzenia dziennika
elektronicznego w zakresie nauczanego przedmiotu, a w szczegélnosci:

wpisywania programu nauczania na dany rok szkolny najpézniej do 1 wrzesnia,
wpisywania tematow lekcji,

odnotowywania frekwencji,

wpisywania biezacych ocen, jak rowniez prognozowanych i klasyfikacyjnych ocen
srodrocznych i rocznych w terminach okreslonych przez ROW,

uzupehiania kart wycieczek, ktorych jest kierownikiem,

Zamieszczania w ,terminarzu” informacji o planowanych sprawdzianach badz
pracach klasowych z tygodniowym wyprzedzeniem.

wpisywania pochwat i uwag w zaleznos$ci od sytuacji,

prowadzenia biezacej korespondencji z rodzicami (opiekunami prawnymi) i
Dyrekc;ja.

Zakres wymienionych wyzej obowigzkow moze ulec zmianie w trakcie roku szkolnego.

. Kazdy wychowawca i nauczyciel posiada wtasne konto, za ktore osobiscie odpowiada i

ktorego nie moze udostepnia¢ 0sobom nieupowaznionym.
Loginy oraz hasta do swoich kont wychowawcy i nauczyciele otrzymuja w
sekretariacie. Ich odbior poswiadczaja podpisem.

. System dziennika elektronicznego wymusza okresowa zmian¢ hasta na koncie

nauczyciela co 30 dni.

. Kazdy wychowawca i nauczyciel jest zobowigzany stosowaé si¢ do zawartych

w tym dokumencie zasad bezpieczenstwa, a w szczegdlnosci do zachowania

w tajemnicy i nieudostgpniania swojego loginu i hasta.

. Kazdy wychowawca i nauczyciel jest zobowigzany przestrzega¢ zasad zapewniajacych

ochrone danych osobowych wedtug obowigzujacych przepiséw, a w szczegolnosci
powinien logowa¢ si¢ do systemu oraz wprowadzac¢ informacje w taki sposob, aby
0soby postronne nie mogty mie¢ wgladu do danych oraz kazdorazowo wylogowywacé
si¢ konczac prace z dziennikiem elektronicznym.

Wszyscy pracownicy szkoty przed przystgpieniem do pracy z dziennikiem
elektronicznym zostaja przeszkoleni z zasad jego uzytkowania, co gwarantuje podmiot

swiadczacy ustuge dziennika elektronicznego.
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Rozdziatl VI
Dostep Dyrektora szkoly do dziennika elektronicznego

1. Do obowigzkoéw Dyrektora lub wyznaczonego przez niego Wicedyrektora nalezy:
kontrola poprawnosci, rzetelnosci i systematycznosci dokonywanych wpisow do
dziennika elektronicznego przez wychowawcéw i nauczycieli,

wpisywanie zalecen i uwag odnosnie klas i nauczycieli w panelu ,,zalecenia i uwagi”
prowadzenie statej korespondencji z pracownikami szkoty i rodzicami,

zarzadzanie nieobecnosciami klas i nauczycieli,

organizowanie szkolen dla nowych nauczycieli - uzytkownikow dziennika

elektronicznego.

Rozdzial VII
Przekazywanie informacji

. Dane osobowe umieszczane w dzienniku elektronicznym dotyczace uczniow i ich

rodzin sa poufne.

. Rodzice (opiekunowie prawni) majg dostgp wytacznie do danych dotyczacych ich

dziecka.

Do przekazywania danych stuzg wyltacznie moduty: ,wiadomosci”, ,,0gtoszenia”,
terminarz” .

Weryfikacja uzytkownika systemu nastepuje poprzez jego login i hasto.

Zaden pracownik szkoty nie ma prawa przekazywaé jakichkolwiek informacji poufnych
zawartych w dzienniku elektronicznym bez wczesniejszej weryfikacji tozsamosci
odbiorcy. Dane dotyczace konkretnego ucznia moga by¢ przekazane wytacznie temu

uczniowi lub jego rodzicom (opiekunom prawnym).

. Na wniosek rodzica (opiekuna prawnego) nauczyciel udostepnia papierowe wydruki

danych z dziennika elektronicznego dotyczace konta ich dziecka.

. Przekazanie rodzicowi (opiekunowi prawnemu) informacji za posrednictwem dziennika

elektronicznego jest tozsame ze skutecznym dostarczeniem wiadomosci, 0 czym
informuje adnotacja systemu. Zgodnie z Regulaminem Oceniania Wewnatrzszkolnego
przekazanie informacji o prognozowanej i klasyfikacyjnej ocenie srodrocznej i rocznej

z zaje¢ edukacyjnych i zachowania nastgpuje za posrednictwem dziennika
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elektronicznego i jest tozsame ze spetnieniem obowigzku poinformowania rodzicéw
(opiekunow prawnych) o tychze ocenach, tacznie z zagrozeniami ocena niedostateczna.

8. Za pomoca modutu ,,wiadomosci” rodzice (opiekunowie prawni) otrzymuja réwniez
informacje o wystawionych przez nauczycieli uwagach i pochwatach. Wiadomosci
oznaczone jako ,,uwagi” i ,,pochwaty” sa automatycznie dodawane do kartoteki ucznia.

9. Za pomocg modutu ,,wiadomosci” rodzice (opiekunowie prawni) usprawiedliwiaja
nieobecno$¢ dziecka w ciagu 7 dni od daty powrotu dziecka do szkoty podajac
przyczyne nieobecnosci. Ta droga rodzice (opiekunowie prawni) zwracaja si¢ rowniez
do wychowawcy z prosba o zwolnienie dziecka z lekcji lub do auczyciela zajec
sportowych — o zwolnienie dziecka z zaje¢ sportowych. W przypadku tej ostatniej
sytuacji w tytule wiadomosci powinien znalez¢ sie zapis ZWOLNIENIE oraz imig,
nazwisko i klasa do ktorej uczeszcza uczen. Jezeli z powodéw technicznych dostep do
dziennika elektronicznego jest ograniczony - dopuszcza sie usprawiedliwienia
i zwolnienia na piSmie.

10. Modut ,,0gtoszenia” stuzy do przekazywania biezacych informacji z zycia szkoty.

11. Modut ,,terminarz” stuzy do wpisywania przez nauczyciela daty oraz zakresu (dziat lub
wybrane tematy) sprawdzianu lub pracy klasowej, jak rowniez wycieczek, $wiat
I innych waznych wydarzen z zycia szkoty.

12. Wiadomosci przesytane droga elektroniczng nie zastepujg oficjalnych podan

papierowych, ktore reguluja przepisy odnosnie szkolnej dokumentacji.

Rozdzial VIII
Postepowanie w trakcie awarii systemu dziennika elektronicznego,

komputera lub sieci informatycznej

1. W przypadku zaistnienia problemow technicznych wynikajacych z awarii systemu
dziennika elektronicznego, komputera lub sieci informatycznej, uzytkownik ma
obowigzek zgtoszenia tego faktu do sekretariatu osobiscie, droga telefoniczna lub

mailowg na adres szkola@varsova.edu.pl. O sytuacji zostaje niezwlocznie

poinformowany Dyrektor szkoty.
2. Szkolny administrator dziennika elektronicznego odpowiada za usunieci usterki o ile

lezy to w zakresie jego kompetencji. W przeciwnym razie korzysta z pomocy dostawcy
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ustugi dziennika elektronicznego, dostawcy Internetu oraz podmiotu $wiadczacego
ustuge serwisowania sprzetu komputerowego i sieci informatycznej.

3. Jezeli usterka uniemozliwia wiasciwe korzystanie z dziennika elektronicznego przez
okres dhuzszy niz jeden dzien, szkolny administrator umieszcza stosowng informacje
w pokoju nauczycielskim oraz powiadamia uczniéw 1 rodzicow (opiekunow
prawnych).

4. W przypadku braku dostepu do dziennika elektronicznego z powodow technicznych
nauczyciel jest zobowigzany do zapisywania wszelkich danych w formie papierowej,
a nast¢pnie po usunieciu usterki, do przeniesienia ich do dziennika elektronicznego
w ciggu dwoch dni roboczych.

5. W czasie ewakuacji szkoty w trakcie lekcji nauczyciel ma obowigzek wylogowacé sie

z dziennika elektronicznego.

Rozdzial IX Postanowienia koncowe

1. Kwestie nieuregulowane w niniejszym regulaminie rozstrzyga Dyrektor szkoty.

2. Regulamin wchodzi w zycie z dniem 1 wrzesnia 2018 r.
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Zatacznik nr 1

OSWIADCZENIERODZICA

Imie i nazwisko rodzica Data Podpis

Zostatem poinformowany o obowigzku zapoznania si¢ z Procedurami Prowadzenia Elektronicznej

Dokumentacji Przebiegu Nauczania, Zarzqdzania Danymi i Kontroli Frekwencji.
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Zaktacznik nr 2
OSWIADCZNIEUCZNIA

Imie i nazwisko ucznia Imie i nazwisko ucznia Podpis

Zostatem poinformowany o0 obowigzku zapoznania si¢ z Procedurami Prowadzenia

Elektronicznej Dokumentacji Przebiegu Nauczania, Zarzgdzania Danymi i Kontroli
Frekwenciji.
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