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Rozdzial 1
Podstawa prawna
§1

Podstawg prawnag funkcjonowania dziennika elektronicznego, przechowywania i
przetwarzania w nim danych ucznidw, rodzicOw oraz dokumentowania przebiegu
nauczania jest:

e Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 25 sierpnia 2017 r. w sprawie
Sposobu prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoty 1 placowki dokumentacji
przebiegu nauczania, dziatalno$ci wychowawcze] 1 opiekunczej oraz rodzajow tej
dokumentacji (Dz. U. z 2017 poz. 1646 z pdzniejszymi zmianami),

e Ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2019 r. poz.

1781 z p6zn. zm)..

Rozdzial 11
Postanowienia ogodlne
§2

I[lekro¢ w dalszej cze¢sci Regulaminu jest mowa o:

1) Szkole — nalezy przez to rozumie¢ Szkol¢ Podstawowsg im. Janusza Korczaka w
Roztoce Brzezinach;

2) Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ dyrektora Szkoty Podstawowej im. Janusza
Korczaka w Roztoce Brzezinach:

3) nauczycielu — nalezy przez to rozumie¢ nauczyciela zatrudnionego w Szkole
Podstawowej im. Janusza Korczaka lub dopelniajacego w niej etat z innej szkoty;

4) wychowawcy - nalezy przez to rozumie¢ nauczyciela, ktoremu Dyrektor
powierzyt funkcje wychowawcy oddziatu danej klasy;

5) uczniach — nalezy przez to rozumie¢ uczniow Szkoty Podstawowej im. Janusza
Korczaka w Roztoce Brzezinach;

6) rodzicach — nalezy przez to rozumie¢ rodzicow, prawnych opiekundéw uczniéw
oraz osoby (podmioty) sprawujace piecze zastepcza nad uczniami;

7) administratorze — nalezy przez to rozumie¢ wyznaczong przez Dyrektora Szkoty

osobe/y administrujgca czescig serwisu dedykowanego Szkole;



8) uzytkowniku — nalezy przez to rozumie¢ nauczycieli, uczniow oraz ich rodzicow,
korzystajacych z dziennika elektronicznego przy pomocy utworzonego dla nich
konta,

9) statucie — nalezy przez to rozumie¢ Statut Szkoly Podstawowej im. Janusza
Korczaka w Roztoce Brzezinach;

10) dzienniku elektronicznym — nalezy przez to rozumie¢ system informatyczny o
nazwie Librus Synergia, zwany dalej takze systemem, pozwalajacy
nagromadzenie oraz analizowanie danych dokumentujacych przebieg nauczania,
wychowania i opieki w danym roku szkolnym, a takze wglad do zgromadzonych
danych w zakresie ustalonym dla poszczegdlnych grup uzytkownikow, dostepny

pod adresem: www.synergia.librus.pl

§3

W Szkole, za posrednictwem strony www.synergia.librus.pl funkcjonuje elektroniczny

dziennik. Oprogramowanie oraz ushugi z nim zwiagzane dostarczane sg przez firme
zewnetrzng (Librus), wspolpracujaca ze Szkota. Podstawa dziatania dziennika
elektronicznego jest umowa podpisana przez Dyrektora Szkoty 1 uprawnionego

przedstawiciela firmy dostarczajacej i obstugujacej system dziennika elektronicznego.

§4
Za niezawodno$¢ dzialania systemu, ochron¢ danych osobowych umieszczonych
na serwerach oraz tworzenie kopii bezpieczenstwa odpowiada firma nadzorujaca
prace dziennika elektronicznego (Librus), pracownicy Szkoly, ktorzy maja
bezposredni dostep do edycji 1 przegladania danych oraz rodzice w zakresie
udostepnionych im danych. Szczegoétowa odpowiedzialno§¢ obu stron reguluje

zawarta pomiedzy stronami umowa oraz przepisy obowigzujacego w Polsce prawa.

§5
Administratorem danych osobowych jest Szkota Podstawowa im. Janusza Korczaka w

Roztoce Brzezinach.


http://www.synergia.librus.pl/
http://www.synergia.librus.pl/

§6
Na podstawie prawnej o0 przechowywaniu i przetwarzaniu danych osobowych
Dyrektor szkoty nie jest zobligowany do zbierania zgody na przetwarzanie danych
osobowych.

§7
Ocenianie uczniéw jest dokumentowane wyltacznie w dzienniku elektronicznym.

Szczegotowe zasady oceniania sg okreslone w Statucie Szkoty.

§8
1. Dane stanowigce dziennik elektroniczny podlegaja archiwizacji.
2. Zapisuje si¢ je na informatycznych no$nikach danych (pltyta CD lub dysk
wymienny), wedlug stanu odpowiednio na dzien zakonczenia roku szkolnego, tj.
31 sierpnia, w sposdb zapewniajacy mozliwos¢:

1) sprawdzenia integralnos$ci danych stanowigcych dziennik elektroniczny przez
zastosowanie podpisu elektronicznego, o ktorym mowa w art. 3 pkt. 1 ustawy z
dnia 18 wrzesnia 2001 r. o podpisie elektronicznym,

2)  weryfikacji podpisu elektronicznego lub danych identyfikujacych,

3) odczytania danych, stanowigcych dziennik elektroniczny w  okresie

przewidzianym dla przechowywania dziennikow.

§9

System posiada dodatkowe moduty 1 funkcje wykraczajace poza zakres dziennika
lekcyjnego, ulatwiajace zarzadzanie Szkotag, w tym sprawowanie nadzoru
pedagogicznego oraz umozliwiajgce komunikowanie si¢ jego uzytkownikow.
Korzystanie z nich w odniesieniu do zakresu dostepu uzytkownikdéw oraz ochrony
danych osobowych odbywa si¢ na zasadach okreslonych:

1) dla calego systemu przez wlasciciela w odregbnym Regulaminie serwisu

LIBRUS Synergia,
2)  w niniejszym Regulaminie,
3) przez Dyrektora Szkoty oraz administratora zgodnie z posiadanymi przez nich

uprawnieniami.



§10
Uzytkownikami dziennika elektronicznego s3: nauczyciele, uczniowie oraz ich

rodzice, a takze pracownicy sekretariatu Szkoty.

§11
Zasady korzystania z dziennika elektronicznego przez rodzicow (prawnych
opiekundéw), uczniow oraz pracownikéw Szkoty okreslone s3 w umowie zawartej
pomigdzy firmg zewnetrzng dostarczajacg system dziennika elektronicznego a

placowka szkolna.

§12
Kazdy uzytkownik dziennika elektronicznego zobowigzany jest do zapoznania si¢ z
niniejszym Regulaminem oraz z Regulaminem Serwisu Librus Synergia dostepnym po
zalogowaniu na swoje bezptatne konto na stronie

https://synergia.librus.pl/regulamin.

§13
Wprowadzania do SYSTEMU danych, w szczegdlnosci dotyczacych frekwencji
uczniow 1 ich postepOw w nauce oraz danych osobowych, dokonuja osoby
wyznaczone przez wlasciwy organ Szkoly. Szkota ponosi petng odpowiedzialnosé
za poprawno$¢, zakres, kompletnos¢, zgodno$¢ z przepisami prawa 1 tresc

wprowadzanych danych.

§14
Spos6b dziatania i funkcjonowania dziennika elektronicznego jest prezentowany
rodzicom na pierwszym zebraniu w nowym roku szkolnym, a uczniom na

poczatkowych godzinach wychowawczych (do 15 wrzesnia).



Rozdzial 111
Konta w dzienniku elektronicznym
§ 15
Kazdy uzytkownik posiada witasne konto w systemie dziennika elektronicznego, za
ktore osobiscie odpowiada. Szczegotowe zasady dla poszczegdlnych kont opisane sa
w zaktadce POMOC w dzienniku elektronicznym po zalogowaniu si¢ na swoje konto

(http://www.dziennik.librus.pl/help)

§16

1. Uzytkownik loguje si¢ na swoje konto za pomocg loginu 1 hasta wygenerowanego
przez Administratora Szkolnego Dziennika Elektronicznego.

2. Ze wzgledow bezpieczenstwa hasto musi si¢ sktada¢ co najmniej z 8 znakow i byé
kombinacja liter i cyfr, oraz duzych i matych znakéw.

3. Hasto musi by¢ zmieniane co 30 dni (z wyjatkiem rodzicoOw i ucznidow, gdzie
zmiana nastgpuje po 90 dniach). Poczatkowe hasto do swojego konta, stuzy tylko
do pierwszego zalogowania. Konstrukcja systemu wymusza na uzytkowniku

okresowg zmiang hasta.

§17

1. Kazdy uzytkownik jest zobowigzany stosowaé zasady bezpieczenstwa w
postugiwaniu si¢ loginem i hastem do systemu oraz do utrzymania w tajemnicy
hasta (takze po uptywie jego waznosci).

2. W razie stwierdzenia niescisto$ci powinien osobiscie o tym fakcie powiadomié
Szkolnego Administratora Dziennika Elektronicznego.

3. W przypadku utraty hasta lub podejrzenia, ze zostato odczytane/wykradzione
przez osobe¢ nieuprawniong, lub stwierdzenia proby nieuprawnionego dostepu do
konta uzytkownik zobowigzany jest do osobistego poinformowania o tym fakcie
Szkolnego Administratora Dziennika Elektronicznego (jezeli uzytkownik jest
pracownikiem szkoty) lub wychowawce klasy (jezeli uzytkownik jest uczniem lub

rodzicem).


http://www.dziennik.librus.pl/help

§18

Po zakonczeniu szkoty, rezygnacji z nauki lub skresleniu z listy uczniéw konto ucznia

oraz rodzica zostaje zablokowane i dostgp do danych archiwalnych mozna uzyskac

tylko w sekretariacie szkoty. Konta pracownikéw szkoty, podobnie jak konta rodzicéw

1 uczniow, tracg waznos¢ po wygasnieciu umowy o prace lub zakonczeniu nauki w

szkole.

§19

W dzienniku elektronicznym funkcjonujg nastepujagce grupy kont posiadajgce

odpowiadajace im uprawnienia:

1)  Administrator szkoty (administrator szkolnego dziennika elektronicznego);

2)  Dyrektor szkoty,

3)  Wychowawca klasy,

4)  Nauczyciel
5) Uczen,
6) Rodzic.

Grupa uzytkownikow

ZakKres uprawnien

Administrator szkoty

e zarzgdzanie wszystkimi danymi szkoty: jednostki, klasy,
uczniowie, nauczyciele, przedmioty, lekcje

e wglad w liste kont uzytkownikow

e zarzadzanie zablokowanymi kontami

e zarzadzanie ocenami w catej szkole

e zarzadzanie frekwencja w catej szkole

e wglad w statystyki wszystkich uczniow

e wglad w statystyki logowan

e przegladanie ocen wszystkich uczniow

e przegladanie frekwencji wszystkich uczniéw
e dostep do wiadomosci systemowych

e dostep do ogloszen szkoty

e dostep do konfiguracji konta




e dostep do wydrukdéw
e dostep do eksportow
e zarzadzanie planem lekcji szkoty

enadawanie uprawnien uzytkownikom

Dyrektor szkoty

e zarzgdzanie ocenami z prowadzonych przedmiotow

e wglad do wszystkich ocen w klasie, w ktorej dyrektor

jest wychowawca

e zarzadzanie frekwencja z prowadzonych przedmiotow

e zarzadzanie frekwencja w klasie, w ktorej dyrektor jest

wychowawca

e cdycja danych wszystkich uczniow

e wglad w statystyki wszystkich uczniow

e wglad w statystyki logowan

e przegladanie ocen wszystkich uczniow

e przegladanie frekwencji wszystkich uczniow

e dostep do wiadomosci systemowych

e dostep do ogloszen szkoty

e dostep do konfiguracji konta

e dostep do wydrukow

e dostep do eksportow

e planowanie zastepstw

e dostep do danych znajdujacych si¢ w panelu
dyrektorskim

Wychowawca klasy

e zarzadzanie ocenami z prowadzonych lekcji

e wglad w oceny swojej klasy

e zarzadzanie frekwencjg z prowadzonych przedmiotow
e zarzgdzanie frekwencjg swojej klasy

e wglad i edycja danych uczniow swojej klasy

e wglad w statystyki wszystkich uczniow




e wglad w statystyki logowan

e odczytywanie i wpisywanie uwag uczniom
e dostep do wiadomosci systemowych

e dostep do ogloszen szkoty

e dostep do konfiguracji konta

e dostep do wydrukow

e dostep do eksportow

Nauczyciel

e zarzadzanie ocenami z prowadzonych lekcji
e zarzadzanie frekwencja z prowadzonych lekcji
e wglad w statystyki wszystkich uczniow

e wglad w statystyki logowan

e przegladanie ocen wszystkich uczniow

e przegladanie frekwencji wszystkich uczniow
e odczytywanie i wpisywanie uwag uczniom
e dostep do wiadomosci systemowych

e dostep do ogloszen szkoty

e dostep do konfiguracji konta

e dostep do wydrukow

e dostep do eksportow

Uczen

e przegladanie wtasnych ocen

¢ przegladanie wtasnej frekwencji

e dostep do wiadomosci systemowych
e dostep do ogloszen szkoty

e dostep do konfiguracji wlasnego konta

Rodzic

e przegladanie ocen swojego podopiecznego

e przegladanie nicobecnosci swojego podopiecznego
e dostep do wiadomosci systemowych

e dostep do ogloszen szkoty

e dostep do konfiguracji wlasnego konta
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§19
Uprawnienia przypisane do kont moga =zosta¢ zmienione przez Szkolnego
Administratora Dziennika Elektronicznego. Aktualna lista uprawnien publikowana jest
w dokumentacji Systemu dostgpnej po zalogowaniu na kontach Dyrektora Szkoty oraz

Szkolnego Administratora Dziennika Elektronicznego.

§20
Kazdorazowo po zakonczeniu korzystania z dziennika elektronicznego oraz w czasie

przerwy bezwzglednie nalezy si¢ wylogowac.

Rozdzial IV
Przekazywanie informacji w dzienniku elektronicznym
§21
W dzienniku elektronicznym do przekazywania i wymiany informacji stuza moduty

WIADOMOSCI, OGLOSZENIA, TERMINARZ.

§22

1. Modut WIADOMOSCI shuzy do komunikacji i przekazywania informacji. Nalezy
go wykorzystywa¢, gdy potrzebna jest informacja zwrotna o przeczytaniu
wiadomosci lub odpowiedzi na pytanie, oraz gdy chcemy przekaza¢ wiadomosé
tylko pewnej grupie osob np. uczniom tylko jednej klasy.

2. Odczytanie informacji przez uzytkownika systemu (ucznia, rodzica, nauczyciela
etc.) zawartej w module WIADOMOSCI, jest rownoznaczne z przyjeciem do
wiadomosci tresci  komunikatu, co potwierdzone zostaje automatycznie
odpowiednig adnotacjg systemu przy wiadomosci. Adnotacje potwierdzajaca
odczytanie wiadomo$ci w systemie uwaza si¢ za rownowazng skutecznemu
dostarczeniu jej do adresata (ucznia, nauczyciela, rodzica (prawnego opiekuna)
ucznia.

3. Wazne szkolne zarzadzenia, polecenia itp. Dyrektor szkoty moze przesta¢ do

nauczycieli za pomoca modutu WIADOMOSCI.
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§23
1. Modut WIADOMOSCI nie moze zastapi¢ oficjalnych podan lub wnioskow
papierowych, ktore regulujg przepisy odnosnie szkolnej dokumentacji.
2. Za pomoca modutu WIADOMOSCI rodzic usprawiedliwia nieobecnosé
swojego dziecka w szkole. W przypadku zwolnienia z lekcji, gdy rodzic nie
przychodzi osobiscie po dziecko, obowigzuje wpis w zeszycie do korespondencji

(zgodnie z zapisami w statucie).

§24
W szkole w dalszym ciggu funkcjonuja dotychczasowe formy komunikacji z
rodzicami (wywiadoéwki, konsultacje, indywidualne spotkania z nauczycielami,

rozmowy telefoniczne, adnotacje w zeszytach do korespondencji).

§ 25

1. JeSli nauczyciel uzna, Ze zachowanie ucznia, zardwno pozytywne, jak 1
negatywne, wymaga szczeg6lnego odnotowania, wysyta odpowiednig tres¢ do
rodzica (prawnego opiekuna) za pomocag WIADOMOSCI wybierajac RODZAJ
informacji jako UWAGA.

2. Wiadomosci odznaczone jako UWAGI beda automatycznie dodawane do
kartoteki danego ucznia.

3. Usunigcie przez rodzica przeczytanej UWAGI ze swoje] zaktadki
WIADOMOSCI w dzienniku elektronicznym nie powoduje jej usuniecia z

systemu.

§ 26
Za pomoca modutu OGEOSZEN mozna powiadamiaé¢ wszystkich uczniéw i rodzicow
0 zebraniach z rodzicami, waznych wydarzeniach i informacjach. Modul ten nalezy
wykorzystywaé, gdy niepotrzebna jest informacja zwrotna o przeczytaniu wiadomosci

lub nadestaniu na nig odpowiedzi.
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§27
Modut OGLOSZENIA daje mozliwo$¢ wyswietlania informacji razem lub osobno:
1)  wszystkim uczniom w szkole;
2)  wszystkim rodzicom lub prawnym opiekunom dzieci uczgszczajgcych do
szkoty;

3)  wszystkim nauczycielom w szkole.

§28
Modut TERMINARZ stuzy do wyswietlania informacji o pracach klasowych,
sprawdzianach, dniach wolnych od zaje¢ lub innych zaplanowanych wydarzeniach z
zycia szkoly. Terminy informowania o planowanych sprawdzianach, pracach

Klasowych itp. opisane s3 w Wewnatrzszkolnym Systemie Oceniania.

§29

1. Nie nalezy usuwaé nieaktywnych ogloszen, kasowaé przeczytanych wiadomoscli,
znajdujacych si¢ w KOSZU, czy terminéw wydarzen z TERMINARZA, az do
rozpoczecia nowego roku szkolnego. W okresie wakacji firma nadzorujaca
dzialanie dziennika elektronicznego przygotuje system od nowego roku szkolnego,
zapewniajac catkowita archiwizacja danych oraz da mozliwo$¢ poprawnego
odczytania w przysztosci.

2. Nauczycielom nie wolno usuwaé UWAG =z zakladki WIADOMOSCI
(usunigcie ich z konta nauczyciela powoduje usunigcie ich z dziennika

elektronicznego).

Rozdzial V
Szkolny administrator dziennika elektronicznego
§ 30
1. Za poprawne funkcjonowanie dziennika elektronicznego w szkole odpowiedzialny
jest Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego wyznaczony przez

Dyrektora szkoly sposrod zatrudnionych nauczycieli.

13



2. Dopuszcza si¢ mozliwo$¢ wyznaczenia przez Dyrektora Szkoty kilku osob
realizujacych zadania administratora. Podziat zadan pomigdzy wyznaczonych

administratorow ustala dyrektor szkoty

§ 31
Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego powinien by¢ odpowiednio

przeszkolony w zakresie funkcjonowania dziennika elektronicznego.

§ 32
Wszystkie operacje dokonywane na koncie Szkolnego Administratora Dziennika

Elektronicznego powinny by¢ wykonywane ze szczegolng uwaga.

§ 33

Do obowigzkow Administratora Dziennika Elektronicznego nalezy:

1) promowanie wsrod wszystkich uzytkownikéw wykorzystywania mozliwosci
systemu, stosowania moduldw mogacych usprawni¢ przeplyw informacji w
szkole,

2) sprawdzanie, raz na kwartat, wszystkich komputeréw w szkole wykorzystywanych
do obstugi dziennika, zwracajac szczegdlng uwage na wzgledy bezpieczenstwa
(w tej sprawie szkolny administrator wspotpracuje ze szkolnym administratorem
LAN),

3) zapoznawanie nowych uzytkownikow systemu zasadami uzytkowania systemu,

4)  zakladanie, konfiguracj¢ oraz utrzymanie kont uzytkownikow,

5) generowanie nowych haset do kont uzytkownikow oraz przekazywanie
wlascicielom danych dostgpowych nowo utworzonych kont (zatacznik nr 1 —
procedura przekazywania logindw 1 haset do kont),

6) nadawanie uprawnien uzytkownikom,

7)  zarzadzanie zablokowanymi kontami,

8) zarzadzanie (W uzgodnieniu z dyrektorem) dostepnymi dla szkoty modutami
systemu, w tym dotyczacymi oceniania, frekwencji, wycieczek, planu zajec,

zastepstw oraz ogtoszen 1 wiadomosci,

14



9) wprowadzanie nowych uzytkownikow — przed rozpoczgciem nowego roku

szkolnego,

10)  usuwanie ucznia lub nauczyciela z systemu tylko w okresie od 20 do 31 sierpnia;

po tym terminie, az do rozpoczecia kolejnego roku szkolnego, nie wolno

catkowicie usuwaé zadnego uzytkownika systemu z dziennika elektronicznego,

11) promocja ucznidw po przerwie technicznej w czasie wakaciji,

12)  systematyczne sprawdzanie WIADOMOSCI na swoim koncie i niezwloczne
odpowiadanie na nie,
13)  systematyczne umieszczanie waznych ogloszen przez modul WIADOMOSCI,

majacych kluczowe znaczenie dla dzialania systemu.

14)  przygotowanie dziennika elektronicznego do archiwizacji i ztozenia podpisu

elektronicznego przez dyrektora szkoty,

15) kontaktowanie si¢ z obsluga techniczng firmag Librus w razie nieprawidlowego

dzialania systemu 1 dokonywanie modyfikacji zgodnie z zaleceniami technikow

firmy Vulcan.

§ 35
Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego odpowiada za poprawnos¢
tworzonych jednostek 1 klas, list nauczycieli, przydzialéw zaje¢, nazewnictwa

przedmiotdéw i elementdw, ktdrych edycja mozliwa jest tylko z konta administratora.

§ 36
W przypadku skre$lenia lub usunigcia ucznia z listy klasy, Szkolny Administrator
Dziennika Elektronicznego przed dokonaniem tej operacji ma obowigzek
zarchiwizowa¢ dane ucznia oraz dokona¢ wydruku kartoteki danego ucznia i
przekaza¢ wydruk do sekretariatu szkoty, celem umieszczenia go w szkolnym

archiwum w Arkuszu Ocen danego ucznia w ciggu 3 dni.

§ 37
Jezeli nastagpi zablokowanie konta nauczyciela, ucznia lub rodzica (prawnego

opiekuna) Szkolny Administrator ma obowigzek skontaktowania si¢ osobiscie z
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nauczycielem, uczniem lub rodzicem (prawnym opiekunem) i wyjasnienia powodu

blokady.

§ 38
Wszelkie ustawienia konfiguracyjne na poziomie szkoty, majace wplyw na
bezposrednie funkcjonowanie zajec¢ i szkoty, szkolny administrator moze wprowadzic¢

wytacznie po uzyskaniu akceptacji dyrektora lub rady pedagogiczne;.

§ 39
Kazdy zauwazony 1 zgloszony Szkolnemu Administratorowi Dziennika
Elektronicznego przypadek naruszenia bezpieczenstwa ma by¢ zgloszony firmie

zarzadzajacej (Librus), w celu podjecia dalszych dziatan.

Rozdzial VI
Dyrektor Szkoly
§ 40
Za kontrolowanie poprawnosci uzupelniania dziennika elektronicznego odpowiada

Dyrektor Szkoty.

§41
1. Konto dyrektora umozliwia dostep do: danych wszystkich uczniow w szkole (do
danych osobowych, ocen, ocen zachowania, frekwencji), wszystkich funkcji i
danych PANELU DYREKTORSKIEGO, dostepnych dla szkoty modutow
systemu, w tym dotyczacych oceniania, frekwencji, wycieczek, planu zajec,
zastepstw oraz ogloszen i wiadomosci.

2. Konto dyrektora ma takze takie same funkcje jak konto nauczyciela.

§42
Do 15 wrzesnia Dyrektor Szkoty sprawdza wypetnienie przez wychowawcow klas
wszystkich danych uczniow potrzebnych do prawidlowego dzialania dziennika

elektronicznego.
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§ 43

Dyrektor Szkoty:

1)  systematycznie sprawdza statystyki logowan,

2) sprawdza  poprawno$¢,  systematyczno$¢,  rzetelno$¢  itp.  wpisow
dokonywanych przez nauczycieli (m.in. frekwencji, ocen, tematoéw),

3) przekazuje informacje za pomoca WIADOMOSCI i OGLOSZEN,

4)  odpowiada na wiadomosci nauczycieli, rodzicow i uczniow,

5) wpisuje informacje z przeprowadzonych obserwacji w WIDOKU
DZIENNIKA (zaktadka OBSERWACJE),

6) wpisuje swoje zalecenia i uwagi dla poszczegolnych klas i nauczycieli w

Uwagach i Zaleceniach Dyrektora Szkoty w WIDOKU DZIENNIKA.

§ 44

Dyrektor Szkoty jest zobowigzany:

1)

2)
3)
4)

dochowywa¢ tajemnicy odnos$nie postanowien zawartych w umowie,
mogacych narazi¢ dziatlanie systemu informatycznego na utratg
bezpieczenstwa,

dba¢ o finansowe zapewnienie poprawnosci dziatania systemu,

organizowac szkolenia dla nauczycieli, uczniow, rodzicow,

powiadamiaé nauczycieli za pomoca WIADOMOSCI o wszystkich waznych

elementach organizacji nauczania w szkole.

Rozdzial VII
Wychowawca klasy
§ 45

Dziennik elektroniczny danej klasy prowadzi wyznaczony przez Dyrektora Szkoty

wychowawca klasy. Kazdy wychowawca klasy jest odpowiedzialny za prowadzenie

dziennika elektronicznego swojej klasy.
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§ 46

Wychowawca klasy:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

jest odpowiedzialny w szczegolnosci za poprawng obstuge modulu Edycja
Danych Uczniow; w ramach tego modulu wychowawca odpowiada za
prawidtlowe wprowadzenie danych, w tym danych wykorzystywanych w
wydruku $wiadectw, danych personalnych ucznia i1 jego rodzicoOw, numerow
telefonéw, informacji o opiniach PPP, a takze pozostatych informacji o uczniu,
na podstawie informacji podanych przez rodzicéw podczas pierwszego zebrania
we wrzesniu,

w terminie ustalonym przez Dyrektora wprowadza, aktualizuje i uzupetnia dane

uczniow zamieszczone w WIDOKU DZIENNIKA. Jezeli nauczyciel jest

wychowawca w klasie pierwszej, to do 15 wrzes$nia generuje | drukuje pierwsze

strony arkuszy ocen swojej klasy,

jezeli w ciagu roku szkolnego w danych osobowych ucznia nastapig zmiany np:
zmiana nazwiska, adresu, telefonu rodzica/opiekuna prawnego wychowawca
klasy ma obowigzek niezwlocznie dokona¢ korektyw zapisie dziennika
elektronicznego, za ktérej wprowadzanie bezposrednio odpowiada od momentu
otrzymania odpowiednich informacji od rodzicow (prawnych opiekunow
dziecka),

do 15 wrzes$nia drukuje i umieszcza w teczce wychowawcy liste uczniow
klasy, a w razie koniecznos$ci udostgpnienia jg nauczycielom odbywajacym
zastepstwo w tej klasie,

uzupelnia systematycznie wpisy dotyczace wycieczek klasowych, waznych
wydarzen z zycia klasy i1 szkoty, kontaktow wychowawczych z rodzicami oraz
wiadomosci 1 uwag dotyczacych nauki 1 zachowania ucznia w szkole,

sprawdza czestotliwo$¢ logowan rodzicow do dziennika elektronicznego
LIBRUS w celu monitorowania kontaktéw rodzicow ze szkota,

przeglada tematy za ubiegly tydzien. Przy braku wpisu tematu wychowawca
informuje nauczyciela prowadzacego (moze skorzysta¢ w tym celu z modutu
WIADOMOSCI). Czestotliwo$é tych czynnosci nie moze byé mniejsza niz raz
na dwa tygodnie.
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8)

)

10)

11)

12)

13)

14)

15)

16)

przeglada frekwencje za ubiegly tydzien i dokonuje odpowiednich zmian
(np.  usprawiedliwien, nanoszenia zwolnien, likwidacji  podwojnych
nieobecnosci itp.); czestotliwos¢ tych czynno$ci (zwlaszcza usprawiedliwien)
nie moze by¢ mniejsza niz raz w tygodniu,

moze usprawiedliwi¢ pojedyncze godziny w ciggu catego dnia zaje¢c tylko wtedy,
gdy zostaly one wczesniej zgloszone lub wynikly z przyczyn niezaleznych od
ucznia,

doktadnie sprawdza poprawnos$¢ 1 kompletnos¢ wpisow przed zebraniami z
rodzicami, klasyfikacja §rédroczng 1 koncowa,

dokonuje wydrukdéw odpowiednich statystyk, podpisuje je 1 przekazuje
dyrektorowi (w terminie ustalonym przez dyrektora szkoty) przed zebraniem
srodrocznym lub koncowym rady pedagogicznej,

biezace, srodroczne oraz roczne oceny zachowania wpisuje wychowawca klasy
w odpowiedniej kolumnie dziennika wedtug zasad okre§lonych w Statucie
Szkoty,

informacje o przewidywanych pozytywnych okresowych i rocznych ocenach
klasyfikacyjnych umieszczane s3 w dzienniku elektronicznym w terminach
zgodnych z zapisami w statucie szkoty i stanowi to jedyng formg¢ informacji o
ocenach przewidywanych. Informacje o ocenie niedostatecznej i ocenie
zachowania nieodpowiedniej i nagannej wychowawca przekazuje rodzicom w
formie pisemnej,

dokonuje eksportu danych do drukowania $wiadectw =z systemu i
sprawdza je z danymi zawartymi w arkuszu ocen w celu sprawdzenia
poprawnosci wydrukow,

w zwigzku ze zmiang organizacji pracy szkoly, dokonuje z wyprzedzeniem
seryjnych zmian  wpiséw,  ustalonych ~w  szkolnych kategoriach
frekwencji, np. w sytuacji, gdy zaplanowana jest wycieczka, udzial w
konkursie, itp.,

poczatkowych zajeciach z wychowawca nauczyciel wyjasnia uczniom zasady

funkcjonowania dziennika elektronicznego w szkole.
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17)

18)

19)

20)

21)

na pierwszym zebraniu z rodzicami wyjasnia rodzicom zasady funkcjonowania
dziennika elektronicznego w szkole oraz zapoznaje ich z Regulaminem
Korzystania z Dziennika Elektronicznego i ten fakt potwierdza podpisem rodzica
na specjalnej liscie (zatgcznik nr 2),

na pierwszym zebraniu z rodzicami wychowawca klasy osobiscie rozdaje
rodzicom ucznidow/dzieci rozpoczynajagcym nauke w szkole loginy i hasta do ich
kont oraz kont ich dzieci — fakt ten rodzic potwierdza podpisujac si¢ na
specjalnej liscie (wydruk z e-dziennika),

systematycznie odnotowuje obecnos¢ rodzica na spotkaniach w module
WYWIADOWK]I,

dokonujac wpisu w kontaktach wychowawczych z rodzicami, nalezy wpisaé
kiedy odbyla si¢ 1 czego dotyczyla rozmowa; jesli kontakt byl niemozliwy, taka
informacja roéwniez powinna by¢ odnotowana w dzienniku,

jezeli rodzic (opiekun prawny) nie jest obecny na zebraniu, nauczyciel ani
wychowawca klasy nie majg obowigzku dodatkowego zawiadamiania go o

ocenach poza okreslonym w szkole systemem dziennika elektronicznego.

§ 47

Wychowawca klasy nie ma mozliwosci edytowania ocen z innych przedmiotow w

klasie, w ktorej jest wychowawcg poza przedmiotem, ktérego uczy.

Rozdzial VII
Nauczyciel
§ 48

Kazdy nauczyciel jest osobiScie odpowiedzialny za systematyczne wpisywanie do

dziennika elektronicznego ocen: czastkowych, przewidywanych ocen rocznych i ocen

srédrocznych 1 rocznych w klasach, w ktorych prowadzi zajgcia wedlug zasad

okreslonych w Wewnatrzszkolnym Systemie Oceniania.
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§ 49

W przypadku prowadzenia zaje¢¢ za niecobecnego nauczyciela, nauczyciel prowadzacy

zastepstwo dokonuje wpisow wedlug zasad okreSlonych w systemie dziennika

elektronicznego.

§ 50

Kazdy nauczyciel na poczatku prowadzonych przez siebie zaje¢ osobiscie sprawdza i

wpisuje do dziennika elektronicznego obecno$¢ uczniow. W trakcie trwania zajeé

uzupehnia inne elementy np. temat, oceny uzyskane przez uczniéw. Nauczyciel ma w

danym uzupetnié¢ pozostate elementy w dzienniku elektronicznym.

§ 51

Do obowigzku nauczyciela nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)

6)
7)

systematyczne wprowadzanie tematoéw prowadzonych zaj¢¢ i sprawdzanie ich
realizacji za pomocag modutow REALIZACJA PROGRAMU oraz
KONTROLA REALIZACII,

w dniu pracy co najmniej raz sprawdzié¢ na swoim koncie WIADOMOSCI i
OGLOSZENIA oraz systematyczne udziela¢ na nie odpowiedzi,

wystawienie i dokonanie wpisu w dzienniku elektronicznym przewidywanych
ocen $rddrocznych i rocznych oraz ostatecznych ocen $rodrocznych i rocznych
w nieprzekraczalnym terminie wyznaczonym w kalendarzu szkoty,
poinformowanie o planowanej pracy klasowej] w zakladce TERMINARZ
zgodnie z terminami okre$lonymi w Statucie,

systematyczne uzupetlianie wszelkich informacji znajdujace si¢ w WIDOKU
DZIENNIKA, np. informacje o wycieczkach, konkursach etc. W przypadku
odnotowywania reakcji wychowawczych lub wpisywania uwag o zachowaniu
ucznia w szkole nauczyciel powinien korzysta¢ z modutu WIADOMOSCI -
opcja ,,uwaga" - Z zaznaczeniem Adresat - ,,rodzic",

uczestnictwo w szkoleniach organizowanych przez Szkolnego Administratora,
przestrzeganie zasad zapewniajacych ochron¢ danych osobowych wedtug

przepisoOw obowigzujacych w szkole.
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§52
Ocena wpisana do dziennika elektronicznego nie moze by¢ usuwana ani zmieniana
bez podania przyczyn takiego postgpowania. Je§li nauczyciel pomyli si¢
wprowadzajac bledng ocene lub niecobecno$é, powinien jak najszybciej dokonac

korekty i powiadomi¢ o tym fakcie danego ucznia lub rodzica.

§53

1. Symbol nb, informuje o nieobecnosci ucznia na pracy pisemnej. Po uzupehieniu
przez ucznia danej zalegtosci zapis ten nalezy zmieni¢ na wlasciwg oceng z danej
pracy pisemnej za pomocg opcji ,,POPRAW". Zastosowanie tej opcji pozwoli na
zachowanie czytelnej informacji, ze dany uczen przystapit do zaliczenia w
dodatkowym terminie. Nalezy przy tym zaznaczy¢ opcje ,,POZOSTAW BEZ
ZMIAN” - dotyczy symbolu ,,nb".

2. Wyniki egzaminéw probnych oraz diagnoz wpisujemy korzystajac z modutu
,,wyniki egzaminow”.

3. Nieobecnos$¢ ,,nb" wpisana do dziennika nie moze by¢ usuwana. Nieobecnos$¢
moze by¢ zmieniona na:1. nieobecno$¢ usprawiedliwiona — U, 2. spdznienie — Sp,

3. zwolnienie (zs — zawody sportowe, k — konkurs).

§ 54
Jezeli nauczyciel zwalnia ucznia z zajg¢ np. z powodu udzialu w zawodach
sportowych, powinien z wyprzedzeniem poinformowac tym o fakcie wychowawce

klasy za pomoca WIADOMOSCI.

§ 55
Za ujawnienie poufnych danych z dziennika internetowego nauczyciel ponosi takie
same konsekwencje karne jak w przypadku przepisow odnos$nie szkolnej

dokumentacji.
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§ 56

1. Nauczyciel jest osobiscie odpowiedzialny za swoje konto, nie wolno mu nikomu
przekazywac¢ danych dostepowych do konta.

2. Przed przystapieniem do pracy nauczyciel zobowigzany jest do sprawdzenie czy
sprzet nie zostat w widoczny sposob naruszony lub uszkodzony. W przypadku
zaistnienia takiego stanu rzeczy niezwlocznie powinien powiadomi¢ o tym
Administratora Dziennika Elektronicznego.

Po zakonczeniu pracy nauczyciel musi wylogowac si¢ z konta.

4. Nauczyciel powinien dba¢, by poufne dane prezentowane na monitorze
komputera, nie byly widoczne dla osob trzecich.

5. W przypadku alarmu ewakuacyjnego nauczyciel ma obowiazek wylogowania si¢ z

systemu.

Rozdzial IX
Rodzice (prawni opiekunowie)
§ 57
Rodzice (prawni opiekunowie) maja swoje niezalezne konto w systemie dziennika
elektronicznego, zapewniajace podglad postepow edukacyjnych ucznia oraz dajacych
mozliwos¢ komunikowania si¢ z nauczycielami w sposodb zapewniajacy ochrong dobr

osobistych innych uczniow.

§ 58
Rodzic ma obowigzek zapozna¢ si¢ z zasadami funkcjonowania dziennika
elektronicznego dostepnymi w POMOCY po zalogowaniu si¢ na swoim koncie lub

poprzez kontakt z wychowawca klasy

§ 59
Obowigzkiem rodzicow jest systematyczne zapoznawanie Si¢ 2z ocenami

biezacymi, przewidywanymi, okresowymi i rocznymi swojego dziecka.
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§ 60

. Modut WIADOMOSCIL, OGLOSZENIA i TERMINARZ stanowia podstawowa
forme komunikacji szkoty z rodzicami /prawnymi opiekunami.

. Rodzic zobligowany jest do systematycznego odczytywania wiadomos$ci i
ogloszen oraz komunikatow w terminarzu, a jesli to konieczne, do terminowego
odpowiadania na nie.

. Odczytywanie informacji przez rodzica zawartej w modutach WIADOMOSCI /
UWAGI / OGLOSZENIA/ TERMINARZ jest rownoznaczne z przyjeciem do
wiadomosci tresci komunikatéw, co potwierdzone zostaje odpowiednia adnotacja
systemu przy wiadomosci czy statusie logowania. Adnotacje potwierdzajaca
odczytanie wiadomo$ci w systemie uwaza si¢ za réwnowazng skutecznemu

dostarczeniu jej do rodzica ucznia.

§ 61

. Rodzice wnoszg o usprawiedliwienie nieobecno$ci dziecka w szkole poprzez
dziennik panel WIADOMOSCI w okreslonym w statucie terminie.

. Rodzice powinni powiadamia¢ wychowawce klasy o dtuzszych nieobecnosciach

swojego dziecka za pomoca panelu WIADOMOSCI.

§ 62

W przypadku checi odrebnego dostgpu do systemu przez dwoje rodzicow istnieje

mozliwo$¢ wydania osobnego loginu oraz hasta drugiemu rodzicowi/opiekunowi

prawnemu.

§ 63

Rodzic osobiscie odpowiada za swoje konto w dzienniku elektronicznym szkoty 1 ma

obowiazek nieudostgpniania go swojemu dziecku ani innym nieupowaznionym

osobom.
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§ 64
Jezeli rodzic zauwazy btedy w dzienniku elektronicznym, zawiadamia o tym fakcie

wychowawce klasy lub nauczyciela przedmiotu.

Rozdzial X
Uczen
§ 65
Na poczatkowych lekcjach z wychowawcg uczniowie bgda zapoznani z zasadami

funkcjonowania dziennika elektronicznego w szkole.

§ 66
Uczen ma obowigzek zapozna¢ si¢ z zasadami funkcjonowania dziennika
elektronicznego w  szkole, dostepnymi w POMOCY 1 odpowiednich
REGULAMINACH po zalogowaniu si¢ na swoje konto
(http://www.dziennik.librus.pl/help).

§ 67
Przy obsludze swojego konta w dzienniku elektronicznym, uczeh ma takie same

prawa 1 obowiazki, jak rodzic na swoim koncie.

Rozdzial XI
Postepowanie w czasie awarii
§ 68
Brak dostepu do strony dziennika elektronicznego moze by¢ spowodowany brakiem
dostepu do Internetu, awarig strony internetowej dziennika elektronicznego lub

brakiem pradu.
§ 69

W razie awarii sprzetu lub oprogramowania:

1. Dyrektor Szkoty:
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1) ma obowigzek sprawdzenia, czy wszystkie procedury odnosnie zaistnienia
awarii  sg przestrzegane przez szkolnego administratora  dziennika
elektronicznego, administratora sieci komputerowej i nauczycieli,

2) dazy do jak najszybszego przywrdcenia prawidtowego dziatania systemu,

3) zabezpiecza $rodki finansowe w celu przywrocenia normalnego funkcjonowania

systemu;

2. Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego:

1) niezwloczne informuje dyrektora 1 nauczycieli o =zaistnieniu awarii i
przewidywanym czasie jej usuniecia,

2) dokonuje naprawy i przywraca prawidtowe dziatanie systemu,

3) wywiesza na tablicy ogloszen w pokoju nauczycielskim odpowiednig
informacje, jesli usterka moze potrwac¢ dtuzej niz 24 h,

4) powiadamia dyrektora, jezeli z powodéw technicznych nie ma mozliwoS$ci
dokonania naprawy,

5) w trakcie kontroli udostgpnia niezbedne dane potrzebne do kontroli z

ostatniej kopii bezpieczenstwa,

3. Nauczyciel:

1) natychmiast  po stwierdzeniu awarii sprzetu komputerowego,
oprogramowania czy sieci komputerowych, zglasza jg administratorowi
szkolnej sieci komputerowej, szkolnemu  administratorowi  dziennika,
dyrektorowi szkoty lub pracownikowi sekretariatu szkoty,

Zalecana forma zglaszania awarii jest uzycie WIADOMOSCI w systemie dziennika

elektronicznego, jesli nie jest to mozliwe, dopuszcza si¢ nastepujace

powiadomienia:

osobiscie

telefonicznie

za pomocg poczty e-mail

poprzez zgloszenie tego faktu w sekretariacie szkoty, ktory jest zobowigzany do

niezwlocznego poinformowania o tym fakcie odpowiedniego pracownika szkoty,

2) zobowigzany jest do posiadania w dokumentacji wlasnej list uczniow

wszystkich klas, w ktorych prowadzi zajecia,
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3) jesli jest wychowawca klasy, udostepnia nauczycielom idagcym na
zastepstwo w  jego klasie, listy ucznidow swojej klasy z teczki wychowawcy
klasy,

4)  zobowigzany jest na kazdych prowadzonych przez siebie zajeciach odnotowac
frekwencje¢, oceny i temat lekcji na odpowiednio opisanych kartach (zat. Sa
i 5b) i po usunig¢ciu awarii uzupeli¢ w e-dzienniku. Oryginal karty zajec

lekcyjnych nauczyciel ma obowigzek ztozy¢ w sekretariacie szkoty.

§ 70
Nauczycielom ani zadnemu innemu pracownikowi szkoty nie wolno podejmowac
samodzielnej proby usunig¢cia awarii ani wzywa¢ do naprawienia awarii uczniow

lub innych os6b do tego nieupowaznionych.

Rozdzial XII
Postanowienia koncowe
§71
Wszystkie tworzone dokumenty i nosniki informacji, powstate na podstawie danych z
elektronicznego dziennika, maja by¢ przechowywane w sposob uniemozliwiajacy ich

zniszczenie lub kradziez, wedlug zasad obowigzujacych w szkole.

§72
Zgodnie z wymaganiami MEIN operacj¢ utworzenia kopii dziennika elektronicznego
Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego wykonuje do 10 dni od
zakonczenia roku szkolnego. Tak wyeksportowany plik nalezy podpisa¢ cyfrowo i
nagra¢ na nosnik pamigci, ktory musi zosta¢ zabezpieczony przed dostgpem 0sob

niepowolanych.

§73
Jezeli obsluga systemu wymaga utworzenia dodatkowej kopii dziennika
elektronicznego, kazda utworzong kopi¢ Szkolny Administrator Dziennika

Elektronicznego musi zapisa¢ wskazujac, kiedy zostata utworzona i1 dla kogo.
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Odbiorca kopii osobiscie podpisuje jej odbior (zal. 3). Szkota moze udostepni¢ dane
ucznia bez zgody rodzicéw odpowiednim organom na zasadzie oddzielnych przepisow
1 aktow prawnych, obowigzujacych w szkole np. innym szkotom w razie przeniesienia,

uprawnionym urz¢dom kontroli lub w odpowiedzi na nakaz sadowy.

§74
Wszystkie poufne dokumenty i materiaty utworzone na podstawie danych z dziennika
elektronicznego, ktore nie beda potrzebne, nalezy zniszczy¢ w sposob jednoznacznie

uniemozliwiajacy ich odczytanie.

§75
Osoby z zewnatrz (serwisanci, technicy itp.), jesli wymaga tego potrzeba zobowiazuja
si¢ do poszanowania i zachowania tajemnicy wynikajacej z Ustawy o ochronie danych

osobowych, potwierdzajgc to wlasnorecznym podpisem na odpowiednim dokumencie
(zal. 4).

§ 76
Dokumentacja z funkcjonowania dziennika elektronicznego, wydruki, ptyt CD lub
DVD lub inne noséniki danych powinny by¢ przechowywane w szkolnym archiwum.

Oryginalna dokumentacja oprogramowania powinna by¢ zabezpieczona.

§77
W razie kontroli z zewnatrz odpowiedniego organu uprawnionego do kontrolowania
dokumentacji szkolnej, na polecenie Dyrektora Szkoty, na czas kontroli Szkolny
Administrator Dziennika Elektronicznego, udost¢pnia wyznaczonej do tego celu
osobie specjalne konto w dzienniku elektronicznym, dajace mozliwos¢ sprawdzenia
prawidlowego jego funkcjonowania bez mozliwosci dokonywania jakichkolwiek

Zmian.
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§78
. Regulamin Korzystania z Dziennika Elektronicznego bedzie podlegat okresowej

ewaluacji.
. Zatwierdzenia Zasad Funkcjonowania Dziennika Elektronicznego dokonuje

Dyrektor Szkoty, po wyrazeniu opinii Rady Pedagogiczne;.
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Zaktacznik nr 1.

Procedura odbioru kodow dostepu do dziennika elektronicznego.

1. Kody dostgpu do dziennika elektronicznego przekazuja rodzicom/prawnym
opiekunom, za okazaniem dowodu tozsamosci na pierwszym spotkaniu z rodzicami,
wychowawcy Klas.

2. Kazdy rodzic/prawny opiekun potwierdza podpisem odbior kodu na zbiorczej liscie.
Liste te przechowuje administrator DE.

3. W podzniejszym terminie kody dostgpu wydaje sekretariat uczniowski za okazaniem
dowodu tozsamosci. Odbidr kodu dostepu potwierdza si¢ podpisem.

4. Wydanie kodu dostepu innej osobie odbywa si¢ na podstawie pisemnego
upowaznienia zawierajacego numer dowodu osobistego. Pisemne upowaznienia
przechowuje sekretariat uczniowski.

5. W razie zgubienia kodéw dostepu na pisemng prosbe rodzica/prawnego opiekuna
nowe kody wydaje sekretariat uczniowski w terminie do 7 dni od zgloszenia
problemu.

6. O rodzaju posiadanego konta decyduje rodzic. Jesli zdecyduje si¢ na konto ptatne,
szkota nie posredniczy w tym zakupie. Optata, o ktorej mowa dotyczy ustugi
elektronicznej, a nie edukacyjnej, moze zatem zosta¢ wniesiona bezposrednio na rzecz

firmy $wiadczacej ustuge.
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