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Regulamin korzystania z dziennika elektronicznego Librus Synergia
w Medycznej Szkole Policealnej w Otwocku

POSTANOWIENIA OGOLNE
1. llekroé¢ w Regulaminie jest mowa o:

a) Szkole — nalezy rozumie¢ Medyczng Szkote Policealng w Otwocku;

b) Nauczycielach — nalezy przez to rozumiec takze wychowawcéw i doradce zawodowego
Medycznej Szkoty Policealnej w Otwocku;

c) Stuchaczach - nalezy przez to rozumiec stuchaczy uczeszczajgcych do Medycznej Szkoty
Policealnej w Otwocku.

2. W Szkole dzienniki lekcyjne prowadzi sie z wykorzystaniem dziennika elektronicznego, za
posrednictwem strony https://synergia.librus.pl. Oprogramowanie oraz ustugi zwigzane z obstugg
dziennika dostarczane sg przez firme zewnetrzng wspotpracujgcy ze Szkotg. Podstawg dziatania
dziennika elektronicznego jest umowa podpisana przez Dyrektora Szkoty i uprawnionego
przedstawiciela firmy dostarczajacej i obstugujacej system dziennika elektronicznego.

3. Za niezawodnos¢ dziatania systemu, ochrone danych osobowych umieszczonych na serwerach oraz
tworzenie kopii bezpieczeristwa odpowiada firma nadzorujaca prace dziennika elektronicznego,
pracownicy Szkoty, ktérzy majg bezposredni dostep do edycji i przegladania danych oraz uczniowie

w zakresie udostepnionych im danych.

4. Administratorem danych osobowych jest Szkota.

5. W dzienniku elektronicznym umieszcza sie: dane osobowe stuchaczy, oceny czgstkowe, oceny
semestralne, frekwencje, informacje o sprawdzianach, wycieczkach, wyjsciach oraz inne istotne
wiadomosci dotyczgce stuchaczy i nauczycieli.

6. Stuchacz ma bezptatny wglad do dziennika szkolnego przez strone szkolna.

7. Wszyscy uzytkownicy dziennika zobowigzani sg do stosowania zasad zawartych w ponizszym
dokumencie i przestrzegania przepisdw obowigzujgcych w Szkole.

KONTA W DZIENNIKU ELEKTRONICZNYM

1. Kazdy uzytkownik posiada wtasne konto w systemie dziennika elektronicznego, za ktére osobiscie
odpowiada.

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

3. Stuchacze pierwsze hasto dostajg od opiekundow semestrow.

4. Uzytkownik jest zobowigzany stosowac sie do zasad bezpieczeristwa w postugiwaniu sie loginem i
hastem do systemu.

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

PRZEKAZYWANIE INFORMACIJI W DZIENNIKU ELEKTRONICZNYM
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1. W dzienniku elektronicznym do przekazywania i wymiany informacji stuzg moduty
WIADOMOSCI, UWAGI, TERMINARZ i OGLOSZENIA.

2. Modut WIADOMOSCI stuzy do komunikacji i przekazywania informacji z mozliwoscig
informacji zwrotne;j.

3. Za pomoca modutu WIADOMOSCI stuchacz powinien usprawiedliwi¢ swojg nieobecno$é w
szkole.

4. Odczytywanie informacji przez stuchaczy zawartej w module WIADOMOSCI jest
rownoznaczne z przyjeciem do wiadomosci tresci komunikatu, co potwierdzone zostaje
automatycznie odpowiednig adnotacjg systemu przy wiadomosci. Adnotacje potwierdzajaca
odczytanie wiadomosci w systemie uwaza sie za rOwnowazng skutecznemu dostarczeniu jej
do danego stuchacza.

5. Za pomocg TERMINARZA nalezy powiadamiac stuchaczy o terminach prac klasowych i
sprawdziandw oraz o zastepstwach. Modut ten nalezy wykorzystywaé, gdy niepotrzebna jest
informacja zwrotna.

6. Nie nalezy usuwa¢ nieaktywnych OGLOSZEN, kasowaé przeczytanych wiadomosci czy
termindéw wydarzen. Po zakoriczeniu okresu klasyfikacyjnego administrator zamyka rok
szkolny/semestr archiwizujgc 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.

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

3. Do obowigzkéw administratora dziennika elektronicznego nalezy:

1) zapozna¢ uzytkownikdw z przepisami i zasadami uzytkowania sytemu;

2) bezposrednio przekazywac informacje o nowo utworzonych kontach ich wtascicielom lub
opiekunom semestrow;

3) zachowywac zasady bezpieczeristwa w czasie logowania sie na swoje konto;

4) promowac wsrod wszystkich uzytkownikow wykorzystywanie mozliwosci danego systemu,
stosowanie modutéw mogacych usprawnic przeptyw informacji w szkole;

5) kazdy zauwazony i zgtoszony administratorowi dziennika elektronicznego przypadek
naruszenia bezpieczenstwa przekazywac firmie zarzadzajacej w celu podjecia dalszych dziatan
(zablokowanie dostepu czy pozostawienie w celu dalszych dowodow);

6) Zarchiwizowania caty dziennik szkoty.

KORZYSTANIE Z DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO PRZEZ DYREKTORA SZKOLY - WICEDYREKTORA
SZKOtY - KIEROWNIKA SZKOLENIA PRAKTYCZNEGO

Dyrektor Szkoty odpowiada za:

1. Kontrolowanie poprawnosci, systematycznosci i rzetelnosci dokonywanych przez nauczycieli
wpisow do dziennika elektronicznego
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Systematyczne sprawdzanie statystyk logowan.

Kontrolowanie systematycznosci wpisywania ocen i frekwencji przez nauczycieli.

Kontrolowanie realizacji tematéw i realizacji podstawy programowe;.

Systematyczne odpowiadani na wiadomosci od nauczycieli i stuchaczy.

Generowanie odpowiednich statystyk np. zbiorcze dla nauczycieli, a nastepnie

przedstawienie ich wyniku i analizy na radach pedagogicznych.

7. Dbanie w miare mozliwosci o finansowe zapewnienie poprawnosci dziatania systemu np.
zakup materiatow i sprzetu do drukowania i archiwizowania danych, szkolen itp.

8. Sprawdzenie dziennika elektronicznego o czym powiadamia nauczyciela.
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Wicedyrektor szkoty odpowiada za

1. Kontrolowanie poprawnosci, systematycznosci i rzetelno$ci dokonywanych przez nauczycieli
wpisow do dziennika elektronicznego

Systematyczne sprawdzanie statystyki logowan.

Kontrolowanie systematycznosci wpisywania ocen i frekwencji przez nauczycieli.
Kontrolowanie realizacji tematow i realizacji podstawy programowe;j.

Systematyczne odpowiadani na wiadomosci od nauczycieli i stuchaczy.

Generowanie odpowiednich statystyk np. zbiorcze dla nauczycieli, a nastepnie
przedstawienie ich wyniku i analizy na radach pedagogicznych.

7. Sprawdzenie dziennika elektronicznego o czym powiadamia nauczyciela.
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Kierownik szkolenia praktycznego odpowiada za:

1. Kontrolowanie poprawnosci, systematycznosci i rzetelnosci dokonywanych przez nauczycieli
wpisow do dziennika elektronicznego w czesci dotyczacej szkolenia praktycznego

2. Kontrolowanie systematycznosci wpisywania ocen i frekwencji przez nauczycieli w czesci
dotyczacej szkolenia praktycznego.

3. Kontrolowanie realizacji tematéw i realizacji podstawy programowe]j w czesci dotyczacej
szkolenia praktycznego.

4. Systematyczne odpowiadanie na wiadomosci od nauczycieli i stuchaczy.

5. O sprawdzeniu dziennika elektronicznego powiadamia nauczyciela.

KORZYSTANIE Z DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO PRZEZ OPIEKUNA SEMESTRU

1. Dziennik elektroniczny danej klasy prowadzi wyznaczony przez Dyrektora Szkoty opiekun
semestru, ktdry komunikuje sie w sprawach szkolnych ze stuchaczami, Dyrektorem czy
pozostatymi nauczycielami przez zaktadke WIADOMOSCI. Komunikacja odbywa sie w dni nauki
szkolnej, w wyjatkowych przypadkach rowniez w dni wolne od nauki szkolnej.

2. Opiekun semestru sprawdza dane osobowe stuchacza i wszystkie zauwazone niezgodnosci
zgtasza do sekretariatu szkoty.

3. Opiekun semestru dokonuje przegladu statystyk i przekazuje prosby o uzupetnienie istotnych
informacji nauczycieli, ktdrzy z jakichs powodow pomineli okreslone wpisy (tematy,
frekwencja).

4. Przed datg zakonczenia semestru kazdy opiekun semestru jest zobowigzany do doktadnego
sprawdzenia dokonanych wpiséw w dzienniku elektronicznym, ze szczegélnym uwzglednieniem
danych potrzebnych do wydruku $wiadectw i arkuszy ocen.
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5. Opiekun semestru przeglada frekwencje za ubiegty tydzien i dokonuje odpowiednich zmian,
np. usprawiedliwien. Zmiany te muszg by¢ przeprowadzane nie rzadziej niz raz w tygodniu.

6. Informacje o dopuszczeniu do egzaminu semestralnego umieszczane sg w dzienniku
zgodnych z zapisami w Statucie Szkoty.

7. Na pierwszym spotkaniu ze stuchaczami wszyscy opiekunowie semestru przekazujg
podstawowe informacje o zasadach korzystania z dziennika elektronicznego i wskazujg, gdzie
i jak mozna uzyska¢ pomoc w jego obstudze.

KORZYSTANIE Z DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO PRZEZ NAUCZYCIELA

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

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

3. W przypadku prowadzenia zaje¢ za nieobecnego nauczyciela, nauczyciel zastepujgcy ma
obowigzek dokonywa¢ wpisu tematu oraz sprawdza liste obecnosci.

4. Nauczyciel, ktéry pomyli sie, wprowadzajgc btedng ocene lub nieobecnosé, powinien jak
najszybciej dokona¢ korekty.

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

6. Kazdy nauczyciel ma obowigzek w dniu pracy sprawdzi¢ na swoim koncie WIADOMOSCI
i OGLOSZENIA oraz systematycznie udziela¢ na nie odpowiedzi.

7. Nauczyciel ma obowigzek umieszczaé informacje o kazdej pracy klasowej i sprawdzianie
w zaktadce TERMINARZ zgodnie z zasadami zawartymi w Statucie Szkoty.

8. Nauczyciel moze uzupetnia¢ dziennik elektroniczny, w tym wpisywaé oceny nawet w dni wolne
od nauki szkolnej.

9. Nauczyciel komunikuje sie w sprawach zwigzanych ze Szkotg w dni nauki szkolnej ze
stuchaczami Dyrektorem czy pozostatymi nauczycielami. W wyjatkowych przypadkach nauczyciel
komunikuje sie nawet w dni wolne od nauki szkolne;j.

10. Nauczyciel ma obowigzek skonfigurowania konta metodg uwierzytelnienia
dwusktadnikowego (logowania dwuetapowego).

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

12. Za ujawnienie poufnych danych z dziennika elektronicznego nauczyciel ponosi takie same
konsekwencje jak w przypadku przepiséw odnosnie szkolnej dokumentaciji.

13. Nauczyciel jest zobligowany do ochrony komputera, z ktérego loguje sie do dziennika
elektronicznego, aby stuchacz lub osoba postronna nie mieli dostepu do komputera.

14. Po zakonczeniu lekcji nauczyciel musi pamieta¢ o wylogowaniu sie z konta.

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

16. W przypadku alarmu ewakuacyjnego nauczyciel ma obowigzek wylogowania sie z systemu.

KORZYSTANIE Z DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO PRZEZ PRACOWNIKOW SEKRETARIATU
SEKRETARZ SZKOtY

1. Za obstuge konta Sekretariat odpowiedzialna jest wyznaczona przez Dyrektora Szkoty osoba,
ktdra na state pracuje w sekretariacie Szkoty.
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2. Osoby pracujgce w sekretariacie Szkoty sg zobowigzane do przestrzegania przepiséw
zapewniajgcych ochrone danych osobowych, débr osobistych uczniéw i ich prawnych
opiekunodw.

3. Sekretarz szkoty odpowiada za modut Edycja Danych Ucznidw. Wprowadza wszystkie dane
potrzebne do wydruku $wiadectw i arkuszy ocen, telefony kontaktowe.

4. Sekretarz szkoty jest odpowiedzialny za wpisanie danych osobowych nowych stuchaczy
do ksiegi stuchaczy oraz edycje danych dotyczacych: skreslen z listy, przeniesienia do
innej klasy, do innej grupy oraz zmiany danych osobowych.

5. W przypadku zmian danych osobowych stuchacza pracownik sekretariatu ma obowigzek
dokonac¢ odpowiednich poprawek w zapisie dziennika elektronicznego.

6. Sekretarz szkoty jest zobowigzany do jak najszybszego przekazywania wszelkich
informacji odnosnie nieprawidtowego dziatania i funkcjonowania dziennika
elektronicznego lub zaistniatej awarii zgtoszonej przez nauczyciela Administratorowi
Dziennika Elektronicznego.

KORZYSTANIE Z DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO PRZEZ StUCHACZY

1. Stuchacze maja swoje niezalezne konto w systemie dziennika elektronicznego, zapewniajace
podglad postepéw edukacyjnych oraz dajgce mozliwo$¢ komunikowania sie z Dyrektorem
i nauczycielami w sposdb zapewniajgcy ochrone débr osobistych.
2.Na poczatku roku szkolnego stuchacze otrzymuijg login i hasto do konta indywidualnego.
3.0bowigzkiem stuchacza jest zapoznanie sie z zasadami korzystania z dziennika elektronicznego
w szkole dostepnymi w POMOCY, po zalogowaniu sie na swoje konto.
4. Stuchacz osobiscie odpowiada za swoje konto w dzienniku. Zobligowany jest do nieudostepniania
otrzymanego loginu i hasta osobom nieupowaznionym.
5. Stuchacz zobligowany jest do systematycznego odczytywania wiadomosci i ogtoszen oraz
komunikatéw w terminarzu, a jesli to konieczne, do terminowego odpowiadania na nie.
6. Stuchacze powinni powiadamiac opiekuna semestru o dtuzszych nieobecnosciach za pomoca
panelu WIADOMOSCI.
7. Jesli wystepuja btedy we wpisach dziennika elektronicznego, stuchacz ma prawo wniesienia
zastrzezen bezposrednio do nauczyciela lub opiekuna semestru.
8. Odczytywanie informacji przez stuchacza zawartej w modutach WIADOMOSCI /UWAGI/
OGLOSZENIA/TERMINARZ jest réwnoznaczne z przyjeciem do wiadomosci tresci komunikatéw, co
potwierdzone zostaje odpowiednig adnotacjg systemu przy wiadomosci czy statusie logowania.
Adnotacje potwierdzajgcg odczytanie wiadomosci w systemie uwaza sie za réwnowazng
skutecznemu dostarczeniu jej do stuchacza.
9. Stuchacz przez zaktadke WIADOMOSCI komunikuje sie w sprawach zwigzanych ze Szkota w dni
nauki szkolnej z opiekunem semestru, Dyrektorem czy pozostatymi nauczycielami. W wyjgtkowych
przypadkach komunikuje sie z opiekunem semestru nawet w dni wolne od nauki szkolnej.

Elektronicznie

‘q podpisany przez
) Karol Andrzej
MEDYK Matolepszy

Data: 2023.02.23
08:00:29 +01'00'
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