WYTYCZNE
dla Nauczycieli w zakresie służbowego korzystania 
z oprogramowania Librus Synergia.
1. Oprogramowanie Librus Synergia jest systemem informatycznym złożonym z modułów umożliwiających dokumentację realizowanych zadań dydaktycznych, wychowawczych i opiekuńczych przez Nauczycieli.
2. Nauczyciele są służbowo zobowiązani do prowadzenia kompletnej i poprawnej dokumentacji w formie elektronicznej, w szczególności w zakresie:

a) dokumentacji przebiegu nauczania, ze szczególnym uwzględnieniem regularnego zaznaczania frekwencji uczniów podczas lekcji, wpisywania tematów lekcji, ocen bieżacych, proponowanych i ostatecznych ocen śródrocznych i rocznych, arkuszy ocen i dokumentacji w zakresie wydrukowania świadectw szkolnych,
b) dokumentacji wychowawczej, ze szczególnym uwzględnieniem zebrań z rodzicami i opiekunami, frekwencji rodziców na zebraniach, innych kontaktów z rodzicami i opiekunami ucznia, które Nauczyciele lub Wychowawcy uznają za istotne,
c) dokumentacji wycieczek i wyjść z uczniami,

d) dzienników zajęć nauczania indywidualnego,

e) dzienników zajęć wyrównawczych, 
f) dzienników zajęć rewalidacyjnych,
g) dzienników Nauczyciela współorganizującego kształcenie – dzienników wspomagania,

h) dzienników Nauczyciela – pedagoga,
i) dzienników Nauczyciela – wychowawcy świetlicy szkolnej,

j) innych dzienników, których prowadzenie wynika z przepisów odrębnych.

3. Wszyscy Nauczyciele są służbowo zobowiązani do odbierania i czytania wiadomości przesyłanych przez moduł wiadomości w systemie Librus. Ostatnie logowanie w danym dniu roboczym powinno nastąpić kwadrans przed godziną 16. Informacja o zastępstwach doraźnych będzie również przekazywana nauczycielom za pośrednictwem wiadomości sms. Jeżeli ktoś nie wyraża zgody na kontakt telefoniczny powinien złożyć pisemne oświadczenie w kancelarii szkoły.
Zaznaczyć należy, że odczytanie wiadomości, wysłanych w dniu wolnym od pracy lub po godzinach pracy szkoły nie powinno następować później, niż w pierwszych 30 minutach pracy szkoły w pierwszym dniu roboczym, następującym bezpośrednio po dniu wolnym od pracy.
4. Dokumentacja wymieniona w punkcie 2 powyżej, powinna zostać wytworzona w systemie Librus w chwili zajścia faktu (zdarzenia) lub po nim –  bez zbędnej zwłoki, z wyjątkiem pkt. 2 lit. c) – dokumentację dotyczącą wycieczki lub wyjścia z uczniami należy wytworzyć w systemie Librus najpóźniej na 2 dni robocze przed planowaną wycieczką lub wyjściem i przekazać do zatwierdzenia. Chęć wyjścia klasowego/wycieczkę wychowawca lub inny organizator  zgłasza do wicedyrektora szkoły (Rybak Grzegorz) w terminie 5 dni roboczych przed planowaną imprezą.
5. Kontrolę w zakresie przestrzegania przez Nauczycieli prowadzenia dokumentacji przebiegu nauczania w systemie Librus wykonuje:

a) wychowawca oddziału – w zakresie oddziału, którego jest wychowawcą i Nauczycieli uczących w danym oddziale, nie rzadziej niż raz w miesiącu podczas trwania roku szkolnego,
b) wicedyrektorzy – w zakresie wszystkich oddziałów i Nauczycieli, nie rzadziej niż raz w roku szkolnym.
Wychowawca oddziału musi rozliczyć poprawność dziennika swojej klasy (oddziału) na koniec roku szkolnego u wicedyrektora.
6. Brak poprawy dokumentacji przez Nauczyciela w systemie Librus, pomimo wcześniej wyszczególnionych błędów lub wskazania niekompletności oraz wyznaczenia czasu na poprawę błędów lub uzupełnienie dokumentacji, jest traktowany jako naruszenie obowiązków służbowych. Przekazanie informacji o błędach lub niekompletnościach oraz wyznaczenie czasu na poprawę należy dokumentować w formie pisemnej, np. poprzez wiadomości w systemie Librus.
7. Brak rozliczenia na koniec roku szkolnego u wicedyrektora poprawności dziennika swojej klasy (oddziału) przez Wychowawcę jest traktowany jako naruszenie obowiązków służbowych.
8. W zakresie nieuregulowanym powyższymi wytycznymi stosować należy właściwe przepisy prawne,  zapisy statutów i zasady wynikające z regulaminów oraz obowiązującej dokumentacji w ZS nr 2 im. Tadeusza Kościuszki w Garwolinie, ze szczególnym uwzględnieniem dokumentacji dostępnej w zakładce „dokumenty” na stronie WWW Zespołu Szkół nr 2 im. T. Kościuszki w Garwolinie, link: https://zsp2garwolin.pl/dokumenty
