Regulamin korzystania z dziennika elektronicznego

w Szkole Podstawowej im. Przyjaciol Przyrody we Wlodzimierzowie.

ROZDZIAL I
POSTANOWIENIA OGOLNE

. W szkole, za posrednictwem strony www.synergia.librus.pl, funkcjonuje elektroniczny
dziennik. Oprogramowanie oraz ustugi z nim zwigzane dostarczane sa przez firme
zewngtrzna, wspotpracujaca ze szkola. Podstawa dziatania dziennika elektronicznego jest
umowa podpisana przez Dyrektora Szkoly 1 uprawnionego przedstawiciela firmy
dostarczajacej 1 obslugujacej system dziennika elektronicznego.

. Podstawa prawna funkcjonowania dziennika elektronicznego, przechowywania
i przetwarzania w nim danych uczniéw, rodzicow oraz dokumentowania przebiegu
nauczania sa: Rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 25 sierpnia 2017 r.
w sprawie sposobu prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoly 1 placoéwki
dokumentacji przebiegu nauczania, dzialalnosci wychowawczej 1 opiekunczej oraz
rodzajow tej dokumentacji (Dz. U. 2017 poz. 1646), ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r.
o ochronie danych osobowych, (t. j. Dz. U. 2016 poz. 922 z p6zn. zm.).

. Ocenianie ucznidéw dokumentowanie w dzienniku elektronicznym dokonywane jest
zgodnie z zasadami ustalonymi w Statusie Szkoty, przepisami Ustawy z dnia 7 wrze$nia
1991 r. o Systemie O$wiaty, Ustawie z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo O$wiatowe, Ustawie
z dnia 14 grudnia 2016 r. Przepisy wprowadzajace ustawe — Prawo Os$wiatowe,
Rozporzadzenie MEN z dnia 10 czerwca 2015 r. w sprawie szczeg6dlnych warunkow
i sposobu oceniania, klasyfikowania 1 promowania uczniéw i stuchaczy w szkotach
publicznych.

. Uzytkownikami dziennika elektronicznego sa: nauczyciele, uczniowie oraz ich rodzice.

. Za niezawodno$¢ dzialania systemu, ochrong¢ danych osobowych, umieszczonych
na serwerach oraz stworzenie kopii bezpieczenstwa, odpowiada firma nadzorujaca praceg
dziennika elektronicznego, pracownicy szkoty, ktdrzy maja bezposredni dostgp do edycji
i przegladania danych oraz rodzice w zakresie udost¢pnionych im danych.

. Administratorem danych osobowych jest Szkota Podstawowa im. Przyjaciét Przyrody

we Wilodzimierzowie, ul. Legczynska 8.



. Kazdy uzytkownik przed rozpoczg¢ciem korzystania z dziennika elektronicznego
zobowiazany jest do zapoznania si¢ z niniejszym Regulaminem oraz przy pierwszym

logowaniu do dziennika elektronicznego z Regulaminem Serwisu Librus Synergia.

ROZDZIAL 11

KONTA W DZIENNIKU ELEKTRONICZNYM

. Kazdy uzytkownik posiada wtasne 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).

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

. Hasto musi by¢ zmieniane co 30 dni (z wyjatkiem rodzicow i ucznidw, gdzie zmiana
nastepuje po 90 dniach). Hasto musi si¢ sktada¢ co najmniej z 8 znakow i1 by¢ kombinacja
liter 1 cyfr, oraz duzych i matych znakow. Poczatkowe hasto do swojego konta, stuzy tylko
do pierwszego zalogowania. Konstrukcja systemu wymusza na uzytkowniku okresowa
zmiang hasta.

. Uzytkownik jest zobowiazany stosowaé zasady bezpieczenstwa w poshugiwaniu
si¢ loginem 1 haslem do systemu oraz do utrzymania w tajemnicy hasta (takze po uplywie
jego waznosci).

. W razie stwierdzenia niescislo$ci powinien osobiscie o tym fakcie powiadomi¢ Szkolnego
Administratora Dziennika Elektronicznego.

. Haslo umozliwiajace dostep do zasobow sieci kazdy uzytkownik (Szkolny Administrator
Dziennika Elektronicznego, Dyrektor Szkoly, wychowawca klasy, nauczyciel, rodzic,
uczen) utrzymuje w tajemnicy rowniez po uptywie ich waznosci.

. W przypadku utraty hasta lub podejrzenia, ze zostato odczytane/wykradzione przez osobg
nieuprawniona, uzytkownik zobowiazany jest do osobistego poinformowania o tym fakcie
Szkolnego Administratora Dziennika Elektronicznego w trybie pilnym.

. W dzienniku elektronicznym funkcjonuja nastgpujace grupy kont posiadajace
odpowiadajace im uprawnienia:

1) Administrator szkoly (administrator szkolnego dziennika elektronicznego),

2) Dyrektor szkoty,


http://www.dziennik.librus.pl/help
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3) Wychowawca klasy,

4) Nauczyciel, w tym wychowawca,

5) Pedagog, Pedagog specjalny, Psycholog,

6) Uczen,

7) Rodzic.

Kazdy uzytkownik ma obowiazek dokladnego zapoznania si¢ z POMOCA
1 REGULAMINAMI dostepnymi po zalogowaniu si¢ na swoje konto w szczegodlnosci
regulaminem korzystania z Systemu. Zasady te sa opisane w zakladce POMOC
w dzienniku elektronicznym po zalogowaniu si¢ na swoje konto.

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.

Kazdorazowo po zakonczeniu korzystania z dziennika elektronicznego oraz w czasie

przerwy bezwzglednie nalezy si¢ wylogowac.

ROZDZIAL 111

PRZEKAZYWANIE INFORMACJI W DZIENNIKU ELEKTRONICZNYM

. W dzienniku elektronicznym do przekazywania 1 wymiany informacji stuza moduty

WIADOMOSCI, OGLOSZENIA, TERMINARZ.

. Modut WIADOMOSCI shizy do komunikacji i przekazywania informacji. Nalezy

go wykorzystywaé, gdy potrzebna jest informacja zwrotna o przeczytaniu wiadomosci lub
odpowiedzi na pytanie, oraz gdy chcemy przekaza¢ wiadomos¢ tylko pewnej grupie oséb

np. uczniom tylko jednej klasy.

. 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 odpowiednia adnotacja systemu przy
wiadomos$ci. Adnotacj¢ potwierdzajaca odczytanie wiadomo$ci w systemie uwaza si¢
za roOwnowazng skutecznemu dostarczeniu jej do adresata (ucznia, nauczyciela, rodzica,

prawnego opiekuna).



4. Wazne szkolne zarzadzenia, polecenia itp. Dyrektor szkoty moze przesta¢ do nauczycieli
za pomoca modulu WIADOMOSCI. Odczytanie jej przez nauczyciela jest rownoznaczne
z przyjeciem tej wiadomosci.

5. Modut WIADOMOSCI nie moze zastapi¢ oficjalnych podan papierowych, ktére reguluja
przepisy odnos$nie szkolnej dokumentacji.

6. Modut WIADOMOSCI moze stuzy¢ do usprawiedliwiania nieobecnosci ucznia w szkole
oraz zwalniania ucznia z zajec.

7. Za pomoca modutu OGLOSZEN mozna powiadamia¢ wszystkich uczniéw i rodzicow
o zebraniach z rodzicami, waznych wydarzeniach i informacjach. Modut ten nalezy
wykorzystywac, gdy niepotrzebna jest informacja zwrotna o przeczytaniu wiadomosci
lub nadestaniu na nig odpowiedzi.

8. Modul OGLOSZENIA daje mozliwo$¢ wyswietlania informacji razem lub osobno:

1) wszystkim uczniom w szkole;
2) wszystkim rodzicom lub prawnym opiekunom dzieci uczgszczajacych do szkoty;
3) wszystkim nauczycielom w szkole.

9. Modut TERMINARZ stuzy do wySwietlania informacji o pracach klasowych,
sprawdzianach, dniach wolnych od zaje¢ lub innych zaplanowanych wydarzeniach
zzycia szkoly. Terminy informowania o planowanych sprawdzianach, pracach
klasowych itp. opisane sa w Wewnatrzszkolnych Zasadach Oceniania.

10. Nie nalezy usuwa¢ nieaktywnych ogloszen, kasowaé przeczytanych wiadomosci,
znajdujacych si¢ w KOSZU, czy terminow wydarzen z TERMINARZA,
az do rozpoczecia nowego roku szkolnego. W okresie wakacji firma nadzorujaca
dziatanie dziennika elektronicznego przygotuje system do nowego roku szkolnego,
zapewniajac calkowita archiwizacj¢ danych oraz da mozliwo$¢ poprawnego odczytania

w przysztosci.

ROZDZIAL V

SZKOLNY ADMINISTRATOR DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO

1. Za poprawne funkcjonowanie dziennika elektronicznego w szkole odpowiedzialny jest
Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego wyznaczony przez Dyrektora szkoty

sposrod zatrudnionych nauczycieli.



. Dopuszcza si¢ mozliwo$¢ wyznaczenia przez Dyrektora szkoty kilku osob realizujacych
zadania administratora. Podziat zadan pomigdzy wyznaczonych administratoréw ustala
Dyrektor szkoty.
. Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego powinien by¢ odpowiednio
przeszkolony w zakresie funkcjonowania dziennika elektronicznego.

Wszystkie operacje dokonywane na koncie Szkolnego Administratora Dziennika
Elektronicznego powinny by¢ wykonywane ze szczeg6lng uwaga.
. Do obowiazkoéw Administratora Dziennika Elektronicznego nalezy:
1) zapoznawanie nowych uzytkownikow systemu zasadami uzytkowania systemu,
2) zakladanie, konfiguracj¢ oraz utrzymanie kont uzytkownikow,
3) nadawanie uprawnien uzytkownikom,
4) generowanie nowych haset do kont uzytkownikéw oraz zarzadzanie zablokowanymi
kontami,
5) zarzadzanie (w uzgodnieniu z dyrektorem) dostgpnymi dla szkoly modutami systemu,
wtym dotyczacymi oceniania, frekwencji, wycieczek, planu zaje¢, zastgpstw
oraz ogloszen 1 wiadomosci,
6) systematyczne sprawdzanic WIADOMOSCI na swoim koncie i niezwloczne
odpowiadanie na nie,
7) przygotowanie dziennika elektronicznego do archiwizacji i1 zlozenia podpisu
elektronicznego przez dyrektora szkoty,
8) promocja ucznidw po przerwie technicznej w czasie wakacji.
Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego odpowiada za poprawno$¢ tworzonych
jednostek 1 klas, list nauczycieli, przydzialdow zaje¢, nazewnictwa przedmiotow
1 elementow, ktérych edycja mozliwa jest tylko z konta administratora.
Do dnia rozpoczgceia zaje¢ lekeyjnych Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego
zobowiazany jest do wprowadzenia planu lekcji poszczegdlnych klas. W przypadku zmian
w planie lekcji jest zobowiazany do jego niezwlocznej aktualizacji.
W przypadku skre§lenia lub usunigcia ucznia z listy klasy, Szkolny Administrator
Dziennika Elektronicznego przed dokonaniem tej operacji ma obowiazek zarchiwizowad
dane ucznia oraz dokona¢ wydruku kartoteki danego ucznia 1 przekaza¢ wydruk
do sekretariatu szkoly, celem umieszczenia go w szkolnym archiwum w Arkuszu Ocen
danego ucznia.
Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego ma obowiazek zaznacza¢ dni wolne

od zaje¢ dydaktycznych dla calej szkoly w KONFIGURACIJI lub w TERMINARZU.
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Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego ma obowiazek systematycznie
umieszczaé wazne OGLOSZENIA lub powiadamia¢é za pomoca WIADOMOSCI
odpowiednich uzytkownikéw dziennika elektronicznego w sprawach majacych kluczowe
znaczenie dla dzialania systemu.

Kazdy zauwazony i zgloszony Szkolnemu Administratorowi Dziennika Elektronicznego
przypadek naruszenia bezpieczenstwa ma by¢ zgloszony firmie zarzadzajacej, w celu
podje¢cia dalszych dziatan.

Procedura przekazywania loginow 1 hasel stanowi zatacznik nr 1 do ZASAD
FUNKCJONOWANIA DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO w Szkole Podstawowe;j

im Przyjaciot Przyrody we Wlodzimierzowie.

ROZDZIAL VI

DYREKTOR SZKOLY

. Za kontrolowanie poprawnosci uzupelniania dziennika elektronicznego odpowiada

Dyrektor Szkoty lub Wicedyrektor.

. Konto dyrektora umozliwia dostep do: danych wszystkich uczniow w szkole (do danych

osobowych, ocen, ocen zachowania, frekwencji), wszystkich funkcji i danych PANELU
DYREKTORSKIEGO, dostgpnych dla szkoty modutow systemu, w tym dotyczacych

oceniania, frekwencji, wycieczek, planu zaj¢¢, zastepstw oraz ogloszen i wiadomosci.

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

. Do 20 wrze$nia Dyrektor Szkoty sprawdza wypehienie przez wychowawcow klas

wszystkich danych uczniow potrzebnych do prawidlowego dzialania dziennika

elektronicznego.

. Dyrektor Szkoly jest zobowiazany:

1) systematycznie sprawdza¢ statystyki logowan,

2) kontrolowa¢ systematyczno$¢ wpisywania ocen i frekwencji przez nauczycieli,

3) systematycznie odpowiada¢ na wiadomosci, nauczycieli, rodzicoOw i uczniow,

4) bezzwlocznie przekazywaé uwagi za pomoca WIADOMOSCI,

5) przekazywa¢ wazne informacje za pomoca OGLOSZEN,

6) wpisywac informacje z przeprowadzonych obserwacji w WIDOKU DZIENNIKA
(zaktadka OBSERWACIE),



7) wpisywaé wszystkie swoje zalecenia i uwagi dla poszczegoélnych klas i nauczycieli
w Uwagach i1 Zaleceniach Dyrektora Szkoty w WIDOKU DZIENNIKA,

8) kontrolowa¢ poprzez odpowiedni panel dostgpny na koncie Dyrektora Szkoty,
poprawnos¢, systematycznos¢, rzetelnos¢ itp. dokonywanych wpiséw przez nauczycieli,

9) generowac odpowiednie statystyki, a nast¢pnie ich analiz¢ przedstawia¢ na zebraniach
rady pedagogicznej,

10) dochowywac¢ tajemnicy odno$nie postanowien zawartych w umowie, mogacych
narazi¢ dzialanie systemu informatycznego na utratg bezpieczenstwa,

11) dba¢ o finansowe zapewnienie poprawnosci dzialania systemu.

O sprawdzeniu dziennika elektronicznego Dyrektor Szkoty powiadamia wszystkich
nauczycieli szkoty za pomoca WIADOMOSCL

Dyrektor Szkoly ma obowiazek wyznaczy¢ kolejna osobg, ktéra moze petni¢ rolg
Szkolnego Administratora Dziennika Elektronicznego w przypadku niemozno$ci petnienia
tej funkcji przez osobg wyznaczona wczesnie;.

Dyrektor Szkoty okresla, ktore statystyki, w jakim odstepie czasu i w jaki sposob powinny
by¢ tworzone, przegladane i archiwizowane przez Szkolnego Administratora Dziennika
Elektronicznego, Wychowawcéw i Nauczycieli. Fakt ten powinien by¢ ogloszony

za pomoca WIADOMOSCI.
ROZDZIAL VII

WYCHOWAWCA KLASY

. Dziennik elektroniczny danej klasy prowadzi wyznaczony przez Dyrektora Szkoty
wychowawca klasy. Kazdy wychowawca klasy jest odpowiedzialny za prowadzenie
dziennika elektronicznego w  zakresie nastgpujacych danych swojej klasy:
1) dane osobowe ucznia i jego rodzicow/prawnych opiekunow,

2) dane teleadresowe ucznia i jego rodzicoOw/prawnych opiekunow,

3) oceny zachowania,

4) wystawianie przewidywanych ocen rocznych zachowania,

5) wystawianie §rodrocznych i rocznych ocen zachowania,

6) uwagi o zachowaniu uczniow,

7) upomnienia, nagany, pochwaty,

8) usprawiedliwianie nieobecnosci,



9) podliczanie frekwencji,

10) wypelnianie danych do arkusza ocen ucznia,

11) wypehianie danych do $wiadectwa szkolnego ucznia,

12) wypetnianie danych dotyczacych imprez i uroczystosci szkolnych,

13) wypetnianie danych dotyczacych spotkan z rodzicami uczniéw,

14) wypehianie danych dotyczacych uroczystosci szkolnych, wycieczek szkolnych oraz

krétszych wyjs¢ poza teren szkoly.
Jezeli w danych osobowych ucznia nastapia zmiany np.: zmiana nazwiska, adresu,
telefonu rodzica/opiekuna prawnego wychowawca klasy ma obowiazek niezwlocznie
dokona¢ korekty w zapisie dziennika elektronicznego, za ktorej wprowadzanie
bezposrednio odpowiada od momentu otrzymania odpowiednich informacji od rodzicow
(prawnych opiekunow dziecka).

. W ciagu 10 dni po zakonczeniu kazdego miesigca na podstawie statystyk wychowawca
klasy dokonuje analizy frekwencji 1 postgpow w nauce swojej klasy.

W terminie kazdorazowo ustalonym przez Dyrektora Szkoty zgodnie z wewngtrznym
kalendarzem szkoly wychowawca klasy opracowuje arkusz klasyfikacji klasy
wg obowiazujacych w szkole wzordéw i przekazuje go Dyrektorowi Szkoly.

Oceny zachowania wpisuje wychowawca klasy wedlug zasad okreslonych
w Wewnatrzszkolnych Zasadach Oceniania.

. Po klasyfikacji rocznej kazdy wychowawca klasy jest zobowiazany do dokladnego

sprawdzenia dokonanych wpisow w dzienniku elektronicznym, ze szczegdlnym
uwzglednieniem danych potrzebnych do wydruku Swiadectw.
W przypadku przej$cia ucznia do innej szkoly lub klasy, wychowawca klasy zglasza
ten fakt Szkolnemu Administratorowi dziennika elektronicznego. Na podstawie takiej
informacji Szkolny Administrator dziennika elektronicznego skresla ucznia z listy
lub przenosi go do innej klasy.

. Na prosbg rodzica/szkoty wychowawca klasy drukuje z systemu kartoteke ucznia
zawierajaca calo$ciowa informacj¢ o przebiegu edukacji danego ucznia i przekazuje ja
osobie zainteresowanej 1 upowaznione] do odbioru danych. Kopie przekazanej
dokumentacji nalezy opisa¢ w sposob umozliwiajacy jednoznaczne stwierdzenie kto,
komu ikiedy przekazal te dokumentacje. Dokumentacje nalezy przekazad

za potwierdzeniem odbioru.
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W sytuacji dojscia ucznia do klasy w trakcie roku szkolnego, wychowawca zobowiazany
jest do wprowadzenia jego danych do dziennika elektronicznego, tuz po przyjgciu ucznia
do szkoty przez dyrektora.

Eksportu danych do $wiadectw z systemu informatycznego dokonuje wychowawca klasy.
Wychowawca ma obowiazek sprawdzi¢ poprawnos$¢ wydruku.

Wychowawca klasy przeglada frekwencj¢ swojej klasy 1 poprawia ewentualne
nieprawidlowosci np. bledy w usprawiedliwieniach, likwidacje podwojnych nieobecnosci
itp. np. w wyniku blednego zaznaczenia przez dwodch nauczycieli nieobecnosci ucznia
natej samej godzinie lekcyjnej. Do obowiazku wychowawcy nalezy dokonywanie
seryjnych zmian frekwencji lub innych wpisow, ustalonych w szkolnych kategoriach
frekwencji z wyprzedzeniem przy wykorzystaniu opcji DODAJ SERYINIE, np.
w sytuacji zwolnienia ucznia bioracego udziat w konkursach, zawodach sportowych itp.
w celu uniknigcia pomyltek przy wpisywaniu frekwencji przez nauczycieli.

Wychowawca klasy nie ma mozliwosci edytowania ocen z innych przedmiotow w klasie,
w ktorej jest wychowawca poza przedmiotem, ktdrego uczy.

Wychowawca klasy ma obowiazek najpdzniej do 15 wrze$nia uzupetni¢ wszystkie dane
odnosnie klasy i uczniow zamieszczone w WIDOKU DZIENNIKA jak: dane osobowe,
samorzad klasowy, inne informacje o uczniu itp. a nastgpnie systematycznie uzupeiniac
1 aktualizowa¢ wpisy np.: o wycieczkach klasowych, waznych wydarzeniach z zycia
klasy, kontaktach wychowawczych z rodzicami itp.

Na poczatkowych zajeciach z wychowawca nauczyciel powinien wyjasni¢ uczniom
zasady funkcjonowania dziennika elektronicznego w szkole.

Przed zebraniem z rodzicami wychowawcy moga drukowaé¢ z systemu dziennika
elektronicznego zestawienia ocen, frekwencji 1 potrzebnych statystyk do wykorzystania
w czasie spotkania z rodzicami.

Wychowawca klasy regularnie uzupelia modul WYWIADOWKI i systematycznie
odnotowuje w nim obecno$¢ rodzica lub opiekuna zaznaczajac odpowiednie opcje.

Jezeli rodzic (opiekun prawny) nie jest obecny na zebraniu, nauczyciel ani wychowawca
klasy nie maja obowiazku dodatkowego zawiadamiania go o ocenach poza okreslonym
w szkole systemem dziennika elektronicznego.

Dokonujac wpisu w kontaktach wychowawczych z rodzicami, nalezy wpisa¢ kiedy
i czego dotyczyla rozmowa. Jesli kontakt byt niemozliwy, mimo podjgtych prob, taka

informacja rdwniez powinna by¢ odnotowana w dzienniku elektronicznym.



19. Na pierwszym zebraniu z rodzicami wychowawca klasy ma obowiazek osobiscie rozdaé
rodzicom loginy 1 hasta do ich kont oraz kont ich dzieci zgodnie z obowiazujaca w szkole
procedura (zalacznik nr 1). Na tym zebraniu przekazuje podstawowe informacje o tym,
jak korzysta¢ z dziennika elektronicznego 1 wskazuje, gdzie i jak mozna uzyskaé¢ pomoc
w jego obstudze (http://www.dziennik.librus.pl/help - po zalogowaniu si¢ na swoje
konto).

20. Rodzic nieobecny na spotkaniu moze odebra¢ login i1 hasto osobiscie u wychowawcy.

21. Rodzice, ktorych dzieci zostaty zapisane do szkoty w trakcie trwania roku szkolnego
loginy i hasla moga odebra¢ osobiscie u  Szkolnego Administratora dziennika
elektronicznego.

22. Fakt otrzymania logindéw, hasel oraz zapoznanie si¢ z zasadami funkcjonowania
dziennika elektronicznego w szkole rodzic potwierdza podpisujac sig¢ osobiscie

na specjalnej liscie (zalacznik nr 1a i nr 1b).

ROZDZIAL VIII

NAUCZYCIEL

1. Kazdy nauczyciel jest osobiscie odpowiedzialny za systematyczne wpisywanie
do dziennika elektronicznego ocen: czastkowych, przewidywanych ocen rocznych i ocen
srodrocznych 1 rocznych w klasach, w ktérych prowadzi zajecia wedtug zasad okreslonych
w Wewnatrzszkolnych Zasadach Oceniania.

2. W przypadku prowadzenia zaj¢¢ za nieobecnego nauczyciela, nauczyciel prowadzacy
zastgpstwo dokonuje wpisow wedlug zasad okreslonych w systemie dziennika
elektronicznego.

3. Nauczyciel ma obowiazek prowadzi¢ lekcjg¢ z wykorzystaniem elementow INTERFEJSU
LEKCYJNEGO.

4. Kazdy nauczyciel na poczatku prowadzonych przez siebie zajg¢ osobiscie sprawdza
1 wpisuje do dziennika elektronicznego obecnos¢ uczniow.

5. Nauczyciel sprawdzajac list¢ obecnosci uczniow w trakcie trwania zaje¢ uwzglednia

nastgpujace zasady:

1) jezeli uczen jest nieobecny na zajeciach, ale pozostaje pod opieka nauczyciela, np.
reprezentuje szkol¢ podczas wystgpow, bierze udzial w olimpiadzie lub konkursie, zamiast

nieobecnosci nalezy zapisa¢ zwolniony,
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2) jezeli uczen zostal zwolniony z czg$ci zaje¢ np. z powodu zlego samopoczucia lub pilnych

spraw rodzinnych, nalezy mu we frekwencji zaznaczy¢ nieobecno$¢ usprawiedliwiona,

3) jesli uczen posiadajacy dhugoterminowe zwolnienie z lekcji wychowania fizycznego

(za zgoda dyrektora szkoly) nie uczestniczy w lekcji, nauczyciel zaznacza we frekwencji

zwolniony,

4) jezeli uczen (za zgoda rodzicow, po ztozeniu odpowiedniego podania) nie uczgszcza

na lekcje religii, we frekwencji nalezy zaznaczy¢ uczniowi zwolniony.

6.

10.

11.

Nauczyciel powinien systematycznie wprowadza¢ tematy prowadzonych zajeé
i sprawdza¢ ich realizacj¢ za pomoca moduléw REALIZACJA PROGRAMU oraz
KONTROLA REALIZACILI. Jesli nauczyciel pomyli si¢ wprowadzajac bledna oceng lub
nieobecnos¢, powinien jak najszybciej dokonac korekty, w systemie istnieje odpowiednia
opcja, ktdra zapisuje histori¢ wszystkich dokonywanych zmian we wpisach nauczycieli.
Symbol 0 (zero), informuje o nieobecnos$ci ucznia na pracy pisemnej. Po uzupetieniu
przez ucznia danej zaleglosci oceng t¢ nalezy zmieni¢ na wiasciwa z danej pracy
pisemnej za pomoca opcji ,,POPRAW". Zastosowanie tej opcji pozwoli na zachowanie
czytelnej informacji, ze dany uczen przystapil do zaliczenia w dodatkowym terminie.
Nalezy przy tym zaznaczy¢ opcje ,,POZOSTAW BEZ ZMIAN" - dotyczy symbolu ,, 0".
Wyniki egzaminéw probnych oraz diagnoz wpisujemy korzystajac z modutu ,,wyniki
egzamindow”. Wyniki podawane sa w zapisie %.
Kazdy nauczyciel ma obowiazek w dniu pracy co najmniej raz sprawdzi¢ na swoim
koncie WIADOMOSCI i OGLOSZENIA oraz systematyczne udzielaé na nie
odpowiedzi.
Zgodnie z Wewnatrzszkolnymi Zasadami Oceniania, w nieprzekraczalnym terminie
wyznaczonym Ww kalendarzu wewngtrznym szkoty, nauczyciele sa zobowigzani
do wystawienia i dokonania wpisu w dzienniku elektronicznym ostatecznych ocen
srodrocznych lub przewidywanych 1 ostatecznych ocen rocznych.
Obowiazkiem kazdego nauczyciela jest poinformowanie ucznia 1 jego rodzicow
o przewidywanych dla niego ocenach rocznych w terminach zgodnych z zapisem
w WZO. Terminy te szczegdlowo okresla co roku wewngtrzny kalendarz szkoly.
Nauczyciel spelnia ten obowiazek przez wpis ocen w dzienniku -elektronicznym

wybierajac odpowiednia kategorig oceny: przewidywana ocena roczna.
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12

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.
21.

22.

23.

24.

. Nauczyciel  wystawia  oceny  klasyfikacyjne = wedlug  zasad  okre$lonych

w Przedmiotowych Zasadach Oceniania oraz Wewnatrzszkolnych Zasadach Oceniania.
Jezeli nauczyciel dostaje klase pod opieke, np.: wyjscie do kina, udziat w uroczystosci
szkolnej, organizowanie szkolnej wigilii itp., frekwencje¢ do dziennika elektronicznego
wpisuje, wedtug takich samych zasad, jakie okreslone sa dla prowadzenia zastgpstw,
a w temacie wpisuje zaistniala sytuacj¢ np.: ,,Udzial w uroczystosci nadania imienia
szkole", itp.

Jezeli nauczyciel zwalnia ucznia z zaje¢ np. z powodu udziatu w zawodach sportowych,
powinien z wyprzedzeniem poinformowaé tym o fakcie wychowawce klasy za pomoca
WIADOMOSCL

Nauczyciel ma obowiazek poinformowaé¢ o planowanej pracy klasowej w zakltadce
TERMINARZ z 1 tygodniowym wyprzedzeniem.

Kazdy nauczyciel ma obowiazek systematycznie uzupetnia¢ wszelkie informacje
znajdujace sie¢ w WIDOKU DZIENNIKA, np. informacje o wycieczkach, konkursach
etc. W przypadku odnotowywania reakcji wychowawczych lub wpisywania uwag
o zachowaniu ucznia w szkole nauczyciel powinien korzystaé z modutu WIADOMOSCI
- opcja ,,uwaga" - z zaznaczeniem Adresat - ,,rodzic".

Nauczyciel, ktory opiekuje si¢ klasa podczas wycieczki, zawodow itp., jest zobowiazany
odnotowac¢ ten fakt w module WY CIECZKI.

Za ujawnienie poufnych danych z dziennika internetowego nauczyciel ponosi takie same
konsekwencje karne jak w przypadku przepisow odnosnie szkolnej dokumentacji.
Nauczyciel jest osobiscie odpowiedzialny za swoje konto, nie wolno mu nikomu
przekazywac¢ danych dostepowych do konta.

Po zakonczeniu pracy nauczyciel musi wylogowac si¢ z konta.

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

Nauczyciele sa zobowiazani do przestrzegania zasad zapewniajacych ochrone danych
osobowych wedtug przepisow obowiazujacych w szkole.

W razie zauwazenia naruszenia bezpieczenstwa nauczyciel powinien niezwlocznie
zawiadomi¢ o tym Szkolnego Administratora dziennika elektronicznego.

Uczestnictwo w szkoleniach organizowanych przez Szkolnego Administratora dziennika

elektronicznego dla kazdego nauczyciela jest obowiazkowe.
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25. Nauczyciele potwierdzaja podpisem na zataczniku Nr 2 zapoznanie si¢ z zasadami

1.

funkcjonowania dziennika elektronicznego, przestrzegania danych osobowych

oraz odebrania od Szkolnego Administratora dziennika elektronicznego loginu i hasta.

ROZDZIAL 1IX
PEDAGOG, PEDAGOG SPECJALNY, PSYCHOLOG

. Psycholog, pedagog, pedagog specjalny maja prawo do wgladu do danych osobowych

ucznia, kartoteki ucznia.

. Psycholog, pedagog, pedagog specjalny informuja wychowawcg o przyczynie

nieobecnosci.

. Pedagog, pedagog specjalny, psycholog sa zobligowani do ochrony danych na tych

samych zasadach co nauczyciel.

ROZDZIAL XI
RODZICE - PRAWNI OPIEKUNOWIE

Rodzice (prawni opiekunowie) maja swoje niezalezne konto w systemie dziennika
elektronicznego, zapewniajace podglad postepow edukacyjnych ucznia oraz dajacych
mozliwo$¢ komunikowania si¢ z nauczycielami w sposdb zapewniajacy ochrong dobr
osobistych innych uczniow.

Rodzic/prawny opiekun otrzymuje login i hasto do swojego konta oraz konta dziecka.
Fakt otrzymania tych uprawnien rodzic/prawny opiekun podpisuje osobiscie
w obecnos$ci wychowawcy na odpowiednim dokumencie - zalacznik nr 1a.
Rodzic/prawny opiekun przy obstudze swojego konta w dzienniku elektronicznym
ma nastgpujace uprawnienia:

1) wgladu do biezacych ocen czastkowych, a takze ocen przewidywanych, srodocznych

1 rocznych uzyskiwanych przez uczniow,

2) wgladu do zapiséw frekwencji na zajgciach szkolnych,

3) wgladu do uwag i pochwat otrzymywanych przez ucznia,

4) wgladu do wszystkich sp6znien na obowiazkowe zajecia,

5) wgladu do zapowiedzi sprawdzianow, badania wynikdw nauczania, probnych

egzamindw zewngtrznych, wydarzen szkolnych,
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1.

10.

6) wgladu do ogloszen szkolnych,

7) otrzymywania powiadomiefn o nowych wiadomosciach droga mailowa,

8) dostep do danych zawartych w dzienniku poprzez interfejs mobilny w telefonach
komorkowych,

9) otrzymywania powiadomien sms-em o nowych ocenach i nieobecnos$ciach dziecka,
10) komunikowania si¢ ze wszystkimi nauczycielami, pedagogiem oraz dyrekcja szkoty.
Rodzic/prawny opiekun ma obowiazek zapozna¢ si¢ z zasadami funkcjonowania
dziennika elektronicznego dostgpnymi w POMOCY po zalogowaniu si¢ na swoim
koncie lub poprzez kontakt z wychowawca klasy.

Modul WIADOMOSCI, OGLOSZENIA i TERMINARZ stanowia podstawowa formg
komunikacji szkoly z rodzicami /prawnymi opiekunami.

Rodzic/prawny opiekun osobiscie odpowiada za swoje konto w dzienniku
elektronicznym szkoty i ma obowiazek nieudost¢pniania go swojemu dziecku ani innym
nieupowaznionym osobom.

Jezeli rodzic/prawny opiekun zauwazy btedy w dzienniku elektronicznym, zawiadamia
o tym fakcie wychowawcg klasy lub nauczyciela przedmiotu.

Rodzic/prawny opiekun ma obowiazek systematycznego sprawdzania postgpOw w nauce
1 frekwencji dziecka.

Rodzic/prawny opiekun ma obowiazek systematycznego usprawiedliwiania
nieobecnosci ucznia na zajg¢ciach szkolnych w terminach okreslonych w statucie szkoty
i przekazanych przez wychowawceg na pierwszym zebraniu z rodzicami.

Rodzic/prawny opiekun jest zobowigzany do udzielania odpowiedzi na wszystkie

wiadomosci, jakie otrzymuje od nauczycieli i innych pracownikow szkoty.

ROZDZIAL XII

UCZEN

Na poczatkowych lekcjach z wychowawca uczniowie beda zapoznani z zasadami

funkcjonowania dziennika elektronicznego w szkole.

Uczen ma obowiazek zapozna¢ si¢ z zasadami funkcjonowania dziennika elektronicznego

w szkole, dostgpnymi w POMOCY 1 odpowiednich REGULAMINACH po zalogowaniu

si¢ na swoje konto (http://www.dziennik.librus.pl/help).
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Dla wucznia, ktéoremu ustalono nauczanie indywidualne, tworzy si¢ osobna klasg
przydzielajac nauczycieli wedtug takich samych zasad jak dla kazdej klasy.
Uczen przy obstudze swojego konta w dzienniku elektronicznym, ma takie same prawa,

obowiazki 1 uprawnienia jak rodzic na swoim koncie:

1) przegladanie wlasnych ocen,

2) przegladanie wtasnej frekwencji,

3) dostep do wiadomosci systemowych,

4) dostep do ogloszen szkoty,

5) dostep do konfiguracji wtasnego konta.

—

ROZDZIAL XIII
POSTEPOWANIE W CZASIE AWARII

W przypadku wystapienia awarii systemu lub sieci internetowej uniemozliwiajacych
korzystanie z dziennika elektronicznego administrator oraz dyrektor szkoly, stosownie
do posiadanych mozliwosci podejmuja dziatania majace na celu przywrocenie mozliwosci
korzystania z dziennika elektronicznego lub pozyskanie informacji o przyczynach awarii
oraz mozliwym czasie jej usunigcia.

Jesli z przyczyn technicznych, nie ma mozliwosci wprowadzenia danych do systemu
nauczyciele maja obowiazek odnotowaé temat lekcji, oceny 1 obecno$¢ uczniow
na papierowych Kartach Zastgpczych (Zatacznik nr 5).

W Zadnym przypadku nauczycielowi nie wolno podejmowac samodzielnej proby usunigcia
awarii ani wzywac¢ do naprawienia awarii osOb do tego nie wyznaczonych.

Po ustagpieniu awarii nauczyciele maja obowiazek niezwlocznego wprowadzenia

wszystkich danych.
ROZDZIAL XIV
POSTANOWIENIA KONCOWE

Wszystkie tworzone dokumenty i no$niki informacji, powstale na podstawie danych
z elektronicznego dziennika, maja by¢ przechowywane w sposdb uniemozliwiajacy ich

zniszczenie lub kradziez, wedlug zasad obowiazujacych w szkole.
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11.

12.
13.

Zgodnie z wymaganiami MEN 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 dostepem osob niepowotanych.

Jezeli obstuga systemu wymaga utworzenia dodatkowej kopii dziennika elektronicznego,
kazda utworzona kopi¢ Szkolny Administrator dziennika elektronicznego musi zapisac
wskazujac, kiedy zostala utworzona i dla kogo. Odbiorca kopii osobiscie podpisuje
jej odbior (zalaczniku Nr 3). Szkota moze udostgpni¢ dane ucznia bez zgody rodzicoOw
odpowiednim organom na zasadzie oddzielnych przepisow i1 aktow prawnych,
obowiazujacych w szkole np. innym szkolom w razie przeniesienia, uprawnionym
urzedom kontroli lub w odpowiedzi na nakaz sadowy.

Wszystkie poufne dokumenty i materialy utworzone na podstawie danych z dziennika
elektronicznego, ktére nie beda potrzebne, nalezy zniszczyé w sposob jednoznacznie
uniemozliwiajacy ich odczytanie.

Osoby z zewnatrz (serwisanci, technicy itp.), jesli wymaga tego potrzeba zobowiazuja
si¢ do poszanowania i zachowania tajemnicy wynikajacej z Ustawy o ochronie danych
osobowych, potwierdzajac to wilasnorgcznym podpisem na odpowiednim dokumencie
(zalacznik Nr 4).

Dokumentacja z funkcjonowania dziennika elektronicznego, wydruki, ptyty CD lub DVD
lub inne nos$niki danych powinny by¢ przechowywane w szkolnym archiwum.
Oryginalna dokumentacja oprogramowania powinna by¢ zabezpieczona.

Nie wolno nikomu pozycza¢, kopiowaé, odsprzedawaé itp. licencjonowanego
oprogramowania bedacego wiasnoscia szkoty.

Nalezy przechowywac¢ informacje kontaktowe do serwisdéw w bezpiecznym miejscu
1 zawsze uzywac polaczen szyfrowanych.

W razie kontroli z zewnatrz odpowiedniego organu uprawnionego do kontrolowania
dokumentacji szkolnej, na polecenie Dyrektora Szkoty, na czas kontroli Szkolny
Administrator dziennika elektronicznego, udostgpnia wyznaczonej do tego celu osobie
specjalne konto w dzienniku elektronicznym, dajace mozliwos¢ sprawdzenia
prawidtowego jego funkcjonowania bez mozliwosci dokonywania jakichkolwiek zmian.
Regulamin korzystania z dziennika elektronicznego bedzie podlegal okresowej ewaluac;i.
Zatwierdzenia Regulaminu korzystania z dziennika elektronicznego dokonuje Dyrektor

Szkoly, po wyrazeniu opinii Rady Pedagogiczne;.
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Zalacznik nr 1.
Procedura odbioru kodow dostepu do dziennika elektronicznego.

1. Kody dostgpu do dziennika elektronicznego przekazuja rodzicom/prawnym opiekunom,
za okazaniem dowodu tozsamos$ci na pierwszym spotkaniu z rodzicami, wychowawcy
klas .

2. Kazdy rodzic/prawny opiekun potwierdza podpisem odbiér kodu na zbiorczej liscie. Listg
tg przechowuje Szkolny Administrator dziennika elektronicznego (zalacznik nr 1a).

3. Wydanie kodu dostepu innej osobie odbywa si¢ na podstawie pisemnego upowaznienia
zawierajacego seri¢ 1 numer dowodu osobistego. Pisemne upowaznienia przechowuje
Szkolny Administrator dziennika elektronicznego.

4. W razie zgubienia kodow dostgpu na pisemna prosbg rodzica/prawnego opiekuna nowe
kody wydaje Szkolny Administrator dziennika elektronicznego w terminie do 7 dni
od zgloszenia problemu.

5. Kazdy rodzic/prawny opiekun potwierdza podpisem na zbiorczej licie zapoznanie si¢
z zasadami funkcjonowania dziennika elektronicznego. List¢ t¢ przechowuje Szkolny

Administrator dziennika elektronicznego (zalacznik nr 1b).
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Zalacznik nr la.

Potwierdzenie otrzymania dost¢pu do dziennika elektronicznego

Lista rodzicow/prawnych opiekundéw, ktorzy potwierdzili otrzymanie dostgpu (logindw

ihasel) do swoich kont (rodzica/prawnego opiekuna) oraz konta dziecka w dzienniku

elektronicznym Szkoty Podstawowej im. Przyjaciét Przyrody we Wlodzimierzowie w klasie

L.p | Imig i nazwisko

ucznia/uczennicy

Imig 1 Nazwisko

rodzica/opiekuna

Podpis

rodzica/opiekuna
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24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

19




Zatacznik nr 1b
Potwierdzenie zapoznania si¢ z zasadami funkcjonowania dziennika elektronicznego.

Lista rodzicow/prawnych opiekunow, ktdrzy zapoznali si¢ z zasadami funkcjonowania
dziennika elektronicznego w  Szkole  Podstawowej im. Przyjaciét  Przyrody

we Wlodzimierzowie w klasie ... w roku szkolnym

L.p | Imig i nazwisko Imig¢ i Nazwisko Podpis

ucznia/uczennicy rodzica/opiekuna rodzica/opiekuna
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24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.
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Zalacznik nr 2.

Potwierdzenie otrzymania dost¢pu do dziennika elektronicznego oraz zapoznania si¢
z zasadami funkcjonowania dziennika elektronicznego i przestrzegania ochrony danych

osobowych przez pracownikow szkoly.

Lista pracownikow szkoty, ktorzy potwierdzili otrzymanie dostgpu (logindw 1 hasetl)
do swoich kont w dzienniku elektronicznym 1 zapoznali si¢ z zasadami funkcjonowania
dziennika elektronicznego w  Szkole Podstawowej im. Przyjaciét  Przyrody

we Wlodzimierzowie w roku szkolnym ...................coocii

5
©

Imig i nazwisko Zajmowane stanowisko | Czytelny podpis
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23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

41.

42.

43.

44.

45.
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Zalacznik nr 3.

Potwierdzenie odbioru kopii dziennika elektronicznego.

Lista osob, ktére odebraty dodatkowa kopie dziennika elektronicznego w Szkole

Podstawowej im. Przyjaciét Przyrody we Wtodzimierzowie

ZAWARTOSC DATA IMIE CZYTELNY RODZAJ IMIE CZYTELNY
KOPII, WYDANIA I PODPIS KOPII I PODPIS
Lp. DZIENNIKA KOPII NAZWISKO (kto pobiera kopig) (wydruk NAZWISKO (kto wydaje
(dane klasy, szkoty, (kto pobiera kopig) papierowy (kto wydaje kopig)
kartoteka ucznia, itp.) plik XML, CSV, kopig)
SOU, PDF, inny)
l.
2.
3.
4.
3.
6.
7.
8.
9.
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Zalacznik nr 4.

Deklaracja dochowania tajemnicy danych z dziennika elektronicznego, wynikajacej

z Ustawy o Ochronie Danych Osobowych przez osoby nie zatrudnione w szkole.
Art. 23 p.1 ust. 2 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych.

Lista osob nie zatrudnionych w szkole, ktore zadeklarowaly przestrzeganie tajemnicy danych
z dziennika elektronicznego w  Szkole Podstawowej im. Przyjaciot Przyrody

we Wlodzimierzowie

IMIE 1. CZYTELNY TERMIN PODPIS
NAZWISKO PODPIS DATA DOSTEPU DYREKTORA
Lp (komu udzielany jest dostep (komu udzielany jest dostep DO DANYCH SZKOLY
do danych) do danych)
1.
2.
3.
4.
5.
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Zalacznik nr 5
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21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.
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