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ROZDZIAL I. POSTANOWIENIA OGOLNE

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

dziennik. Oprogramowanie to oraz ustugi z nim zwigzane dostarczane s przez firme
zewnetrzng, wspotpracujacg ze szkotg. Podstawq dziatania dziennika elektronicznego jest
umowa podpisana przez dyrektora szkoty i uprawnionego przedstawiciela firmy dostarczajgcej
i obstugujgcej system dziennika elektronicznego.

2.  Za niezawodno$¢ dziatania systemu, ochrone danych osobowych, umieszczonych na
serwerach oraz stworzenie kopii bezpieczenstwa odpowiada firma nadzorujgca prace dziennika
elektronicznego, pracownicy szkoty odpowiadajg za edycje danych, ktére sg im udostepnione
oraz za ochrone danych osobowych.

3. Podstawg prawng funkcjonowania dziennika elektronicznego, przechowywania
i przetwarzania w nim danych uczniéw, rodzicéw oraz dokumentowania przebiegu nauczania
s3: Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 5 stycznia 2024 r. w sprawie sposobu
prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoty i placdwki dokumentacji przebiegu nauczania,
dziatalnosci  wychowawczej i opiekuiczej oraz rodzajéw tej dokumentacji
(Dz.U z 2024 r. poz. 50), Ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych,
(t.j. Dz. 1000 z p6zn. zm.).

4. Na podstawie prawnej o przechowywaniu i przetwarzaniu danych osobowych dyrektor
szkoty nie jest zobligowany do zbierania zgody na przetwarzanie danych osobowych.

5. Administratorem danych osobowych jest Szkota Podstawowa Nr 264 im. Gabrieli Mistral
w Warszawie przy ul. Skorochéd-Majewskiego 17.

6. Celem przetwarzania danych osobowych jest realizacja obowigzkéw wynikajgcych
z prawa oswiatowego.

7. Pracownicy szkoty zobowigzani s3 do stosowania zasad zawartych w ponizszym
dokumencie, przestrzegania przepisdw obowigzujgcych w szkole.

8. Rodzicom na pierwszym zebraniu w nowym roku szkolnym i uczniom na poczgtkowych
godzinach z wychowawcg, zapewnia sie mozliwo$¢ zapoznania sie ze sposobem dziatania
i funkcjonowania Dziennika Elektronicznego.

9. Wszystkie moduty sktadajgce sie na Dziennik Elektroniczny, zapewniajg realizacje
zapisow, ktére zamieszczone sg w Statucie Szkoty.

ROZDZIAL 1l. KONTA W DZIENNIKU ELEKTRONICZNYM

1. Kazdy uzytkownik posiada wtasne konto w systemie Dziennika Elektronicznego, za ktére
osobiscie odpowiada. Szczegdtowe zasady dla poszczegdlnych kont opisane s3 w zaktadce
,POMOC” w Dzienniku Elektronicznym po zalogowaniu sie na swoje konto
(http://www.dziennik.librus.pl/help) oraz w poszczegdlnych rozdziatach tego dokumentu.




2. Uzytkownik stosuje zasady bezpieczenstwa w postugiwaniu sie loginem ihastem do
systemu, ktére poznat na szkoleniu (nauczyciele na radzie pedagogicznej, rodzice na zebraniu).

3. Nauczyciel poprzez login, hasto jest identyfikowany w systemie Dziennika
Elektronicznego.

4. W celu zabezpieczenia i ochrony danych wszystkich uzytkownikéw dziennika Librus
obowigzuje logowanie dwusktadnikowe.

5. Uwierzytelnianie  dwusktadnikowe (logowanie dwuetapowe) to dodatkowe
potwierdzenie tozsamosci witasciciela konta, kiedy loguje sie on pierwszy raz do systemu
z nowego urzadzenia czy przegladarki internetowej — jest to proces jednorazowy.

6. Po zalogowaniu uzytkownik sprawdza wiarygodnos¢ informacji dotyczacych:

1) ostatniego udanego logowania;
2) ostatniego nieudanego logowania.

7. W razie stwierdzenia niescisto$ci nalezy osobiscie o tym fakcie powiadomi¢ dyrektora lub
wicedyrektora szkoty.

8. Hasto umozliwiajgce dostep do zasobdw sieci kazdy uzytkownik (Szkolny Administrator
Dziennika Elektronicznego, dyrektor szkoty, wicedyrektor szkoty, wychowawca klasy,
nauczyciel, pracownik sekretariatu, rodzic) utrzymuje w tajemnicy réwniez po uptywie ich
Waznosci.

9. W przypadku utraty hasta lub podejrzenia, ze zostato odczytane/wykradzione przez osobe
nieuprawniong, uzytkownik zobowigzany jest do osobistego poinformowania o tym fakcie
dyrektora lub wicedyrektora szkoty w trybie pilnym.

10. W Dazienniku Elektronicznym funkcjonujg nastepujace grupy kont posiadajace
odpowiadajgce im uprawnienia:

1) UCZEN

» przegladanie wtasnych ocen,

= przegladanie witasnej frekwencji,

» dostep do ogtoszen szkoty,

» dostep do konfiguracji wtasnego konta,
» dostep do wiadomosci systemowych,

» dostep do terminarza.

2) RODZIC / PRAWNY OPIEKUN

» przegladanie ocen swojego podopiecznego,

» przegladanie nieobecnosci swojego podopiecznego,
= dostep do wiadomosci systemowych,

= dostep do ogtoszen szkoty,

= dostep do konfiguracji wlasnego konta,

= dostep do terminarza.



3) SEKRETARIAT

= wglad w liste kont uzytkownikow,
= wglad w statystyki logowan.

4) NAUCZYCIEL

» zarzgdzanie ocenami z prowadzonych lekgji,
= zarzadzanie frekwencjg z prowadzonych lekgji,
= wglad w statystyki wszystkich uczniéw,

» wglad w statystyki logowan,

» przegladanie ocen wszystkich uczniow,

» przegladanie frekwencji wszystkich uczniow,
» dostep do notatek-uwag o uczniach,

» dostep do wiadomosci systemowych,

» dostep do ogtoszen szkoty,

» dostep do konfiguracji konta,

» dostep do ramowych plandw nauczania,

» dostep do wydrukdw,

= zarzadzanie swoim planem lekgji,

» zarzadzanie terminarzem,

= zarzadzanie zwolnieniami.

5) WYCHOWAWCA KLASY

» zarzgdzanie ocenami z prowadzonych lekgji,

» zarzgdzanie wszystkimi ocenami w klasie, w ktdrej nauczyciel jest wychowawcg — jesli
administrator szkoty wtgczyt takie uprawnienie,

» zarzadzanie frekwencjg z prowadzonych przedmiotow,

» zarzadzanie frekwencjg w klasie, w ktérej nauczyciel jest wychowawca,

» edycja danych ucznidow w klasie, w ktdrej nauczyciel jest wychowawcg,

» wglad w statystyki wszystkich uczniow,

» wglad w statystyki logowan,

» przegladanie ocen wszystkich ucznidw,

» przegladanie frekwencji wszystkich uczniow,

» dostep do wiadomosci systemowych,

» dostep do notatek-uwag o uczniach,

» dostep do ogtoszen szkoty,

» dostep do konfiguracji konta,

» dostep do wydrukdw,

» dostep do terminarza,

» dostep do modutu wycieczki,

» dostep do ramowych programéw nauczania,

» dostep do wywiadowek,

» zarzgdzanie zwolnieniami,

» przegladanie i pobieranie danych archiwalnych.



6) DYREKTOR/WICEDYREKTOR SZKOtY

= zarzgdzanie ocenami z prowadzonych przedmiotéw,

= zarzadzanie frekwencjg z prowadzonych przedmiotéw,

= zarzadzanie frekwencjg w klasie, w ktérej dyrektor jest wychowawcg;
» edycja danych wszystkich ucznidw,

» wglad w statystyki wszystkich uczniéw,

» wglad w statystyki logowan,

» przegladanie ocen wszystkich uczniow,

» przegladanie frekwencji wszystkich uczniow,

» dostep do wiadomosci systemowych,

» dostep do ogtoszen szkoty,

» dostep do konfiguracji konta,

» dostep do wydrukdw,

» dostep do modutu wycieczki,

» dostep do modutu zastepstwa,

= zarzadzanie swoim planem lekgji,

» dostep do danych znajdujgcych sie w panelu dyrektorskim,
» dostep do terminarza.

7) ADMINISTRATOR SZKOtY

» zarzadzanie wszystkimi danymi szkoty: jednostki, klasy, uczniowie,
przedmioty, lekcje,

» wglad w liste kont uzytkownikow,

» zarzadzanie zablokowanymi kontami,

» zarzgdzanie ocenami w catej szkole,

» zarzadzanie frekwencjg w catej szkole,

= wglad w statystyki wszystkich uczniow,

» wglad w statystyki logowan,

= przegladanie ocen wszystkich ucznidw,

» przegladanie frekwencji wszystkich uczniow,

» dostep do wiadomosci systemowych,

» dostep do ogtoszen szkoty,

= dostep do konfiguracji konta,

» dostep do wydrukow,

= zarzgdzanie planem lekcji szkoty,

» dostep do wybranych opcji panelu dyrektorskiego,

» dostep do terminarza,

» dostep do modutu wycieczki,

» dostep do modutu zastepstwa,

» zarzgdzanie ramowymi rozktadami nauczania,

» zarzgdzanie indywidualnym nauczaniem,

» dostep do wywiadowek,

= przydzielanie godzin dodatkowych,

» zarzadzanie seryjnymi zwolnieniami,

= przydzielanie dyzuréw

= zarzgdzanie Systemem Oceniania Zachowania,

nauczyciele,



» zarzgdzanie ankietami,
» przegladanie i pobieranie danych archiwalnych.

8) SUPER ADMINISTRATOR
» uprawnienia wynikajgce z umowy.

11. Kazdy uzytkownik ma obowigzek doktadnego zapoznania sie z ,POMOCA”
i ,REGULAMINAMI” dostepnymi po zalogowaniu sie na swoje konto w szczegdlnosci
regulaminem korzystania z Systemu. Zasady te sg opisane w zakfadce ,POMOC” w dzienniku
elektronicznym po zalogowaniu sie na swoje bezptatne konto na stronie
http://www.dziennik.librus.pl/help.

12. Uprawnienia przypisane do kont mogg zostac zmienione przez Szkolnego Administratora
Dziennika Elektronicznego oraz Superadministratora. Aktualna lista uprawnien publikowana
jest w dokumentacji Systemu dostepnej po zalogowaniu na kontach dyrektora szkoty oraz
Szkolnego Administratora Dziennika Elektronicznego.

ROZDZIAt Ill. PRZEKAZYWANIE INFORMACII W DZIENNIKU ELEKTRONICZNYM

1. W Dzienniku Elektronicznym do przekazywania i wymiany informacji stuzg moduty
WIADOMOSCI, OGLOSZENIA, TERMINARZ.

2. Uzytkownik systemu Dziennika Elektronicznego zgodnie z ustawg o ochronie danych
osobowych z dnia 10 maja 2018 r. nie ma prawa umozliwiaé¢ korzystania z zasobéw osobom
trzecim.

3. Pracownikom szkoty, nie wolno udzielaé zadnych poufnych informacji z Dziennika
Elektronicznego. Wszystkie dane osobowe uczniéw i ich rodzin sg poufne.

4. Modut WIADOMOSCI stuzy do komunikacji i przekazywania informacji. Nalezy go
wykorzystywaé, gdy potrzebna jest informacja zwrotna o przeczytaniu wiadomosci lub
odpowiedzi na pytanie, oraz gdy chcemy przekazaé¢ wiadomo$é tylko pewnej grupie osdb np.
uczniom tylko jednej klasy.

5. Odczytanie informacji przez uzytkownika systemu (ucznia, rodzica, nauczyciela etc.)
zawartej w module WIADOMOSCI, jest réwnoznaczne z przyjeciem do wiadomosci tresci
komunikatu, co potwierdzone zostaje automatycznie odpowiednig adnotacjg systemu przy
wiadomosci. Adnotacje potwierdzajacg odczytanie wiadomosci w systemie uwaza sie za
réwnowazng skutecznemu dostarczeniu jej do adresata (ucznia, nauczyciela, rodzica (prawnego
opiekuna) ucznia.

6. Modut WIADOMOSCI nie moze zastapié¢ oficjalnych podar papierowych, ktére reguluja
przepisy odnosnie szkolnej dokumentacji.



7. Za pomocg OGLOSZEN mozna powiadamiaé wszystkich uczniéw i rodzicéw 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. Modut OGLOSZENIA daje mozliwos¢ wyswietlania informacji razem lub osobno:

1) wszystkim uczniom w szkole;
2) wszystkim rodzicom lub prawnym opiekunom dzieci uczeszczajacych 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 z zycia szkoty. Terminy
informowania o planowanych sprawdzianach, kartkdwkach itp. opisane sg w Statucie
Szkoty.

10. Nie nalezy usuwac¢ nieaktywnych ogtoszen,, kasowaé przeczytanych wiadomosci,
znajdujgcych sie w KOSZU, czy termindw wydarzen z TERMINARZA, az do rozpoczecia
nowego roku szkolnego. W okresie wakacji firma nadzorujaca dziatanie dziennika
elektronicznego przygotuje system od nowego roku szkolnego, zapewniajgc catkowitg
archiwizacjg danych oraz da mozliwo$¢ poprawnego odczytania w przysztosci.

11. Wiadomosci nie_stuzg rozwigzywaniu wszelkiego rodzaju spraw dotyczgcych ucznidw,
pomiedzy rodzicem a nauczycielem, wychowawca klasy lub dyrektorem szkoty.

12. Nauczyciel zachowuje calg korespondencje w module WIADOMOSCI az do zrobienia
petnego catorocznego archiwum.

13. Zakazuje sie usuwania nieaktywnych OGtOSZEN. Wszystkie informacje, moina bedzie
usungé pod koniec sierpnia, przed rozpoczeciem nowego roku szkolnego. Zapewni to
catkowitg archiwizacjg danych przez firme oraz Administratora Dziennika Elektronicznego
oraz pozwoli poprawnie odczyta¢ dane w przysztosci.

ROZDZIAL IV. SUPERADMINISTRATOR

Po stronie firmy jest wyznaczona osoba zwana Superadministratorem, ktdra jest
odpowiedzialna za kontakt ze szkotg. Zakres jej dziatalnosci okresla umowa zawarta pomiedzy
firma i dyrektorem szkoty.

ROZDZIAL V. SZKOLNY ADMINISTRATOR DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO
1. Za poprawne funkcjonowanie Dziennika Elektronicznego w szkole odpowiedzialni s
Szkolni Administratorzy Dziennika Elektronicznego.

2. Funkcje te petnig wyznaczeni przez dyrektora pracownicy, ktérzy zostali w tym zakresie
odpowiednio przeszkoleni. Wszystkie operacje dokonywane na koncie Szkolnego



Administratora Dziennika Elektronicznego powinny by¢ wykonywane ze szczegdlng uwagg i po
doktadnym rozpoznaniu zasad funkcjonowania szkoty.

3. Do obowigzkow Szkolnych Administratoréw Dziennika Elektronicznego nalezy:

1) zapoznawanie nowych uzytkownikéw systemu z zasadami uzytkowania systemu,

2) dbanie o bezpieczne funkcjonowanie systemu w szkole.

4. W przypadku zablokowania konta nauczyciela, administrator Dziennika Elektronicznego
ma obowigzek:

1) w razie zaistnienia préby naruszenia bezpieczernstwa powiadomi¢ dyrektora szkoty i firme
nadzorujaca, poprzez wystanie informacji do Super administratora,

2) sprawdzi¢ wraz z nauczycielem aktualng zawarto$é jego konta i jesli jest taka potrzeba
przywrdcié do prawidtowej zawartosci,

3) wygenerowac i przekaza¢ nowe, jednorazowe hasto dla nauczyciela.

5. Wprowadzanie ustawien konfiguracyjnych na poziomie szkoty i nadzér nad
poprawnoscig ich funkcjonowania:

1) wszelkie ustawienia konfiguracyjne na poziomie szkoty, majgce wptyw na bezposrednie
funkcjonowanie zajec i szkoty administrator Dziennika Elektronicznego moze dokonac wytgcznie
za zgodg dyrektora szkoty,

2) wprowadzanie podstawowych informacji do Dziennika Elektronicznego (tych, ktérych
edycja jest mozliwa tylko z konta administratora) lub nadzorowanie nad systemowg
poprawnoscig wprowadzania danych informacji przez inne osoby (do tych informacji naleza:
plan lekcji, kalendarz roku szkolnego, listy nauczycieli, przydziaty klas, listy ucznidw,
nazewnictwo przedmiotéw, symbole jednostek klasowych etc).

6. Jezeli w trakcie roku szkolnego do klasy dojdzie nowy uczen, Administrator Dziennika
Elektronicznego wprowadza ucznia do systemu.

7. Nowe hasto dla ucznia lub rodzica, Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego moze
wydac zgodnie z obowigzujgcg w szkole procedurg (zatgcznik 1).

8. Do obowigzkdw Administratora Dziennika Elektronicznego nalezy przegladanie
zawartosci komputerdw wykorzystywanych do obstugi Dziennika Elektronicznego, zbieranie
informacji o funkcjonowaniu systemu i reagowanie na wystepujgce niedociggniecia
(wyjasnianie, interweniowanie w firmie zarzadzajgcej systemem, organizowanie dodatkowych
szkolen etc.).

9. Informacje o nowoutworzonych kontach Szkolny Administrator Dziennika
Elektronicznego ma obowigzek przekazac bezposrednio ich wtascicielom. W razie nieznajomosci
danej osoby, Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego ma obowigzek sprawdzi¢ dowdéd
osobisty celem weryfikacji tozsamosci osoby.



ROZDZIAL VI DYREKTOR/WICEDYREKTOR SZKOtY

1. Za kontrolowanie poprawnosci uzupetniania Dziennika Elektronicznego odpowiada
dyrektor lub wicedyrektor szkoty.

2. Do 20 wrzesnia dyrektor sprawdza wypetnienie przez wychowawcéw klas wszystkich
danych uczniéw potrzebnych do prawidtowego dziatania dziennika elektronicznego.

3. O sprawdzeniu Dziennika Elektronicznego dyrektor lub wicedyrektor szkoty powiadamia
wszystkich nauczycieli szkoty za pomocg WIADOMOSCI.

4. Dyrektor szkoty ma obowigzek wyznaczyé drugg osobe, ktéra moze petnic role Szkolnego
Administratora Dziennika Elektronicznego w przypadku niemoznosci petnienia tej funkcji przez
pierwsza.

5. Do obowigzkdéw dyrektora szkoty nalezy réwniez zapewnienie szkolen dla:
1) nauczycieli szkoty,
2) nowych pracownikéw szkoty,

3) ucznidow na pierwszych organizacyjnych lekcjach z informatyki lub na godzinach
wychowawczych,

4) pozostatego personelu szkoty (konserwator, sprzgtaczki, konserwator, pracownicy
administracja) pod wzgledem bezpieczeristwa.

6. Dyrektor szkoty w porozumieniu z radg pedagogiczng i radg rodzicéw moze podjac decyzje
odnosnie realizacji i obstugi dostepnych w systemie Dziennika Elektronicznego dodatkowych
opcji i ustug.

ROZDZIAt VII WYCHOWAWCA KLASY

1. Kazdy wychowawca oddziatu jest odpowiedzialny za prowadzenie Dziennika
Elektronicznego powierzonej mu klasy w zakresie opisanym w ponizszym rozdziale.
2. Wychowawca klasy zwraca szczegélng uwage na modut Edycja Danych Uczniéw.

3. Jezeli w danych osobowych ucznia nastgpig zmiany np: zmiana nazwiska, adresu, telefonu
rodzica/opiekuna prawnego wychowawca klasy niezwtocznie wprowadza te zmiany.

4. W ciggu 10 dni po zakonczeniu kazdego miesigca na podstawie statystyk wychowawca
klasy dokonuje analizy frekwencji i postepdw w nauce swojej klasy.

5. Oceny zachowania wpisuje wychowawca klasy wedtug zasad okreslonych w Statucie
Szkoty.

6. W przypadku przejscia ucznia do innej szkoty, wychowawca klasy zgtasza ten fakt do
sekretariatu szkoty.

7. Na prosbe drugiej szkoty Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego moze
wydrukowac z systemu kartoteke ucznia zawierajgcg catosciowa informacje o przebiegu
edukacji danego ucznia. Kopie przekazanej dokumentacji nalezy opisa¢ w sposéb umozliwiajacy
jednoznaczne stwierdzenie, kto, komu i kiedy przekazat te dokumentacje. Dokumentacje nalezy
przekazac za potwierdzeniem odbioru.
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8. Eksportu danych do $Swiadectw z systemu informatycznego dokonuje wychowawca
klasy.

9. Wychowawca klasy przeglada frekwencje swojej klasy i usprawiedliwia nieobecnosci
zgodnie z zasadami zawartymi w Statucie Szkoty.

10. Do obowigzku wychowawcy nalezy dokonywanie seryjnych zmian frekwencji lub innych
wpisow, ustalonych w szkolnych kategoriach frekwencji z wyprzedzeniem przy wykorzystaniu
opcji DODAJ SERYJNIE, np. w sytuacji zwolnienia ucznia biorgcego udziat w konkursach,
zawodach sportowych.

11. Przed zebraniem z rodzicami wychowawcy mogg drukowaé z systemu Dziennika
Elektronicznego zestawienia ocen, frekwencji i potrzebnych statystyk do wykorzystania w czasie
spotkania z rodzicami.

12. Wychowawca klasy regularnie uzupetnia modut WYWIADOWKI i systematycznie
odnotowuje w nim obecnos¢ rodzica lub opiekuna zaznaczajac odpowiednie opcje.

13. Wychowawca klasy nie ma mozliwosci edytowania ocen z innych przedmiotéw w klasie,
w ktorej jest wychowawcg poza przedmiotem, ktérego uczy.

14. Wychowawca klasy wpisuje uczniom swojej klasy srédroczng i roczng ocene zachowania,
wedtug zasad okreslonych w Statucie Szkoty.

15. Plan lekcji jest publikowany na kontach uczniéw oraz rodzicéw.

16. Wychowawca klasy najpdzniej do 20 wrzesnia uzupetnia wszystkie dane odnosnie klasy
i ucznidw zamieszczone w WIDOKU DZIENNIKA jak: dane osobowe, samorzad klasowy, inne
informacje o uczniu itp. a nastepnie systematycznie uzupetniaé i aktualizowaé wpisy np.: o
wycieczkach klasowych, waznych wydarzeniach z zycia klasy, kontaktach wychowawczych z
rodzicami itp.

22. Dokonujgc wpisu w kontaktach wychowawczych z rodzicami, nalezy wpisaé, kiedy
i czego dotyczyta rozmowa. Jesli kontakt byt niemozliwy, taka informacja réwniez powinna by¢
odnotowana w dzienniku elektronicznym.

23. Na poczgtkowych zajeciach z wychowawcg nauczyciel wyjasnia uczniom zasady
funkcjonowania Dziennika Elektronicznego w szkole.

24. Do odnotowywania w Dzienniku Elektronicznym réznych form kulturoznawstwa,
krajoznawstwa i turystyki stuzy modut WYCIECZKI. Wychowawca klasy za jego pomocg
wprowadza wycieczki przedmiotowe, wycieczki krajoznawczo — turystyczne. Przy wpisywaniu
wycieczek wychowawca musi umiesci¢ dokad i w jakim celu odbywa sie wycieczka. Godziny
trwania wycieczki lub imprezy powinny pokrywac sie z faktycznymi godzinami, a tematy lekcji
muszg zawierac tresci z podstawy programowej lub programu nauczania danego przedmiotu.

ROZDZIAL Vill NAUCZYCIEL

1. Kazdy nauczyciel jest odpowiedzialny za systematyczne wpisywanie do Dziennika
Elektronicznego:
1) ocen czgstkowych,
2) przewidywanych ocen srddrocznych i rocznych w klasach, w ktdrych prowadzi zajecia
wedtug zasad okreslonych w Statucie Szkoty,
3) termindow sprawdziandéw, kartkdwek w terminarzu klasy,
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10.

11.

12.

13.

4) tematow lekcji,

5) frekwencji,

6) uwag/pochwat.

W przypadku prowadzenia zaje¢ za nieobecnego nauczyciela, nauczyciel prowadzacy
zastepstwo dokonuje wpisdw wedtug zasad okreslonych w systemie Dziennika
Elektronicznego.

Uczestnictwo w szkoleniach organizowanych przez Szkolnego Administratora Dziennika
Elektronicznego dla kazdego nauczyciela jest obowigzkowe.

Kazdy nauczyciel na poczatku prowadzonych przez siebie zajec¢ osobiscie sprawdza i wpisuje
do Dziennika Elektronicznego, obecnos$é¢ ucznidw na zajeciach oraz dodaje nauczyciela
wspotorganizujgcego ksztatcenie. W trakcie trwania zaje¢ uzupetnia inne elementy np.
oceny uzyskane przez ucznidow. Oceny z prac pisemnych wpisuje nie pdzniej niz w dniu
przekazania uczniom informacji o ich wynikach.

Nauczyciel systematycznie wprowadza tematy prowadzonych zaje¢ isprawdza ich
realizacje za pomocg modutéw REALIZACJA PROGRAMU oraz KONTROLA REALIZACII. Jesli
nauczyciel pomyli sie wprowadzajgc btedng ocene lub nieobecno$é, powinien jak
najszybciej dokona¢ korekty, w systemie istnieje odpowiednia opcja, ktdra zapisuje historie
wszystkich dokonywanych zmian we wpisach nauczycieli.

Wyniki egzamindw probnych oraz diagnoz wpisujemy korzystajagc z modutu ,wyniki
egzaminéw”. Wyniki podawane sg w zapisie %.

Zgodnie ze Statutem, w nieprzekraczalnym terminie wyznaczonym w kalendarzu szkoty,
nauczyciele sg zobowigzani do wystawienia i dokonania wpisu w Dzienniku Elektronicznym
ostatecznych ocen srdédrocznych lub przewidywanych i ostatecznych ocen rocznych.

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 sg dla prowadzenia zastepstw,
a w temacie wpisuje zaistniatg sytuacje np.: ,Udziat w akademii z okazji Swieta patrona
szkoty.", itp.

Jezeli nauczyciel zwalnia ucznia z zajeé¢ np. z powodu udziatu w zawodach sportowych,
powinien z wyprzedzeniem poinformowa¢ o tym fakcie wychowawce klasy za pomocg
WIADOMOSCI.

Nauczyciel ma obowigzek poinformowaé o planowanym sprawdzianie, kartkéwce zgodnie
z zapisami w Statucie Szkoty. Informacja wpisana dla widoku catej klasy, a nie klasy
wirtualnej powinna wskazywac grupe, ktérej dotyczy.

W przypadku odnotowywania pochwat lub wpisywania uwag o zachowaniu ucznia w szkole
nauczyciel korzysta z modutu WIDOK DZIENNIKA - NOTATKI-UWAGI O UCZNIACH.
Specjalista uzupetnia tygodniowy rozktad swoich zaje¢, zajecia i czynnosci przeprowadzone

w poszczegdlnych dniach, w tym informacje o kontaktach z osobami i instytucjami, z
ktorymi wspodtdziata przy wykonywaniu swoich zadan, imiona i nazwiska dzieci, uczniow,
stuchaczy lub wychowankdéw, objetych réznymi formami pomocy, w szczegdlnos$ci pomocg
psychologiczno-pedagogiczna.

Do dziennikow zaje¢ dodatkowych nauczyciele dodajg: w porzadku alfabetycznym nazwiska
iimiona uczniéw oraz oddziat, do ktdorego uczeszczajg, adresy poczty elektronicznej
i numery telefondw rodzicow, jezeli je posiadajg, program pracy oraz indywidualny program
pracy zuczniem, tygodniowy rozktad zaje¢, daty iczas trwania oraz tematy
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przeprowadzonych zajeé, ocene postepdw iwnioski dotyczace dalszej pracy uczniem,
odnotowuje sie obecnos¢ uczestnikdéw zajec.

14. Za ujawnienie poufnych danych z Dziennika Elektronicznego nauczyciel ponosi takie same
konsekwencje karne, jak w przypadku przepisdw odnosnie szkolnej dokumentacji.

15. Nauczyciel jest osobiscie odpowiedzialny za swoje konto, nie wolno mu nikomu
przekazywaé danych dostepowych do konta.

16. W razie jakichkolwiek podejrzen, nauczyciel powinien sprawdzi¢ wiarygodnos¢ informacji o
ostatniej wizycie w dzienniku internetowym, ktéra bedzie widoczna zaraz po zalogowaniu
sie na swoje konto i jezeli istniejg jakie$ niescistosci, o tym fakcie powinien niezwtocznie
powiadomic Szkolnego Administratora Dziennika Elektronicznego i dyrektora szkoty.

17. Po zakoniczeniu pracy nauczyciel musi wylogowac sie z konta.

18. Nauczyciel ma obowigzek utrzymywania powierzonego mu sprzetu komputerowego
w nalezytym stanie.

19. Przed przystgpieniem do pracy nauczyciel sprawdza, czy sprzet nie zostat w widoczny
sposéb naruszony lub uszkodzony. W przypadku zaistnienia takiego stanu rzeczy nauczyciel
niezwfocznie powiadamia o tym Szkolnego Administratora Dziennika Elektronicznego.

20. Nauczyciel dba, by poufne dane prezentowane na monitorze komputera, nie byty widoczne
dla osdb trzecich.

21. Uczestnictwo w szkoleniach organizowanych przez Szkolnego Administratora Dziennika
Elektronicznego dla kazdego nauczyciela jest obowigzkowe.

22. Nauczyciele sg zobowigzani do przestrzegania zasad zapewniajgcych ochrone danych
osobowych wedtug przepiséw obowigzujacych w szkole.

ROZDZIAL XI RODZICE - PRAWNI OPIEKUNOWIE

1. Rodzice (prawni opiekunowie) majg swoje niezalezne konto w systemie Dziennika
Elektronicznego, zapewniajgce podglad postepdéw edukacyjnych ucznia oraz dajacych
mozliwos$é komunikowania sie z nauczycielami w sposéb zapewniajgcy ochrone débr osobistych
innych  ucznidow. Odbiér numerédw konta odbywa sie wedtug procedury -
zatacznik 1.

2. W przypadku zgubienia hasta lub loginu, rodzic powinien zgtosi¢ sie do Szkolnego
Administratora Dziennika Elektronicznego, ktéry po wypetnieniu wniosku generuje nowy login
i hasto.

3. Dostep do konta rodzica odbywa sie w dwdch trybach - podstawowym oraz rozszerzonym.
4. Rodzic nie jest w zaden sposéb zobligowany do korzystania z rozszerzonej wersji konta.

5. Zakres i opcje dostepne sg w kontach podstawowych i rozszerzonych.

RODZAJ KONTA - KOSZT PODSTAWOWE | ROZSZERZONE
Ptatnikiem moze by¢ rodzic lub organ prowadzacy BEZPLATNE PLATNE
Korespondencja z nauczycielami i dyrekcjg Dostepne Dostepne
Ogtoszenia szkolne Dostepne Dostepne
Pomoc techniczna Dostepne Dostepne
Konfiguracja konta Dostepne Dostepne
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Powiadomienie e-mail'em o nowych wiadomosciach Dostepne Dostepne

Przegladanie ocen oraz frekwencji dziecka w Dostepne Dostepne
placowce szkolnej. (Dostep odbywa sie w asyscie
nauczyciela z wykorzystaniem komputera.)

Przeglagdanie ocen oraz frekwencji dziecka w Niedostepne Dostepne
dowolnym miejscu na $wiecie.
Dostep przez interfejs mobilny w telefonach Dostepne Dostepne
komodrkowych i tabletach.
Powiadomienie SMS-em o nowych ocenach i Niedostepne Ustuga ptatna
nieobecnosciach. wedtug cennika
ustug
SMSinfo.

6. Opcje dostepne w trybie podstawowym a zwtaszcza modut WIADOMOSCI oraz indeks
ucznia stanowig podstawowa forme komunikacji szkoty z rodzicami /prawnymi opiekunami.

7. Rodzic moze wykupi¢ rozszerzong wersje konta Dziennika Elektronicznego zgodnie z
procedurg podang na stronie www.librus.pl bezposrednio w firmie zarzadzajgcej programem.

8. Na poczatku roku szkolnego rodzic pierwszoklasisty dostaje login i hasto do konta swojego
i konta dziecka zgodnie ze szkolng procedurg. Standardowo wydaje sie rodzicowi jeden login
oraz hasto. W przypadku checi odrebnego dostepu do systemu przez dwoje rodzicéw istnieje
mozliwos¢ wydania osobnego loginu oraz hasta drugiemu rodzicowi/opiekunowi prawnemu.

9. Rodzic w swoim koncie poza mozliwoscig zmiany swojego hasta, ma mozliwos¢ zmiany
hasta konta swojego dziecka.

10. Rodzic osobiscie odpowiada za swoje konto w dzienniku elektronicznym szkoty i ma
obowigzek nieudostepniania go swojemu dziecku ani innym nieupowaznionym osobom.

11. Jezeli rodzic zauwazy btedy w dzienniku elektronicznym, zawiadamia o tym fakcie
wychowawce klasy lub nauczyciela przedmiotu.

ROZDZIAL XII UCZEN

1. Na poczatkowych lekcjach z Informatyki i godzin z wychowawcg uczniowie sg zapoznawani
przez nauczyciela z zasadami funkcjonowania Dziennika Elektronicznego w szkole.

2. Uczen ma obowigzek zapoznaé sie z zasadami funkcjonowania Dziennika Elektronicznego w
szkole dostepnymi w POMOCY i odpowiednich REGULAMINACH dostepnych po zalogowaniu sie
na swoje konto (http://www.synergia.librus.pl/help).

3. Dla ucznia, ktoremu ustalono nauczanie indywidualne, indywidualny tok nauczania lub
okresu specjalnej edukacji majgcej na celu przywrdécenie do prawidtowego funkcjonowania,
tworzy sie osobng klase, przydzielajgc nauczycieli wedtug takich samych zasad jak dla kazdej
klasy.
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ROZDZIAtL Xlll POSTEPOWANIE W CZASIE AWARII

1. Postepowanie dyrektora szkoty w czasie awarii.

1) sprawdzenie, czy wszystkie procedury odnosnie zaistnienia awarii sg przestrzegane
przez Szkolnego Administratora Dziennika Elektronicznego, Szkolnego Administratora
Sieci Komputerowej i nauczycieli,

2) dopilnowanie, aby jak najszybciej przywréci¢ prawidtowe dziatanie systemu,

3) zabezpieczenie Srodkéw na wypadek awarii w celu przywrécenia normalnego
funkcjonowania systemu.

2. Postepowanie Szkolnego Administratora Dziennika Elektronicznego w czasie awarii.

1) niezwtoczne dokonanie naprawy w celu przywrécenia prawidiowego dziatania
systemu,

2) powiadomienie dyrektora szkoty oraz nauczycieli o fakcie zaistnienia awarii
i przewidywanym czasie jego naprawy,

3) jesli usterka moze potrwac dtuzej niz jeden dzien, wywieszenie na tablicy ogtoszen w
pokoju nauczycielskim odpowiedniej informaciji,

4) jesli z powodoéw technicznych nie ma mozliwosci dokonania naprawy, nalezy w tym
samym dniu powiadomi¢ o tym fakcie dyrektora szkoty,

5) jesli w szkole jest kontrola i nastgpita awaria systemu dziennika elektronicznego,
uruchomienie i udostepnienie danych potrzebnych do kontroli z ostatniej kopii
bezpieczenstwa, ktdore ma w obowigzku robi¢ Szkolny Administrator Dziennika
Elektronicznego.

3. Postepowanie nauczyciela w czasie awarii:

1) w razie awarii systemu Dziennika Elektronicznego, komputera lub sieci informatyczne;j
dokumentowanie przeprowadzenia zaje¢ wedtug ustalonego schematu i niezwtocznie
po usunieciu awarii wprowadzenie ich do systemu,

2) wszystkie awarie sprzetu komputerowego, oprogramowania czy sieci komputerowych,
zgtaszanie osobiscie w dniu zaistnienia do jednej z wymienionych osdéb:

a) Szkolnego Administratora Sieci Komputerowej,
b) Szkolnego Administratora Dziennika Elektronicznego,
¢) pracownika sekretariatu szkoty, ktory informuje Administratora

4. Zalecana forma zglaszania awarii jest uzycie WIADOMOSCI w systemie dziennika
elektronicznego, jesli nie jest to mozliwe, dopuszcza sie powiadomienia: osobiscie,
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telefonicznie, za pomoca poczty e-mail lub poprzez zgtoszenie tego faktu w sekretariacie szkoty,
ktéry niezwtocznie poinformuje o tym fakcie odpowiedniego pracownika szkoty.

5. W zadnym przypadku nauczycielowi nie wolno podejmowac¢ samodzielnej préby
usuniecia awarii ani wzywac do naprawienia awarii 0séb do tego niewyznaczonych.

ROZDZIAL XIV. POSTANOWIENIA KONCOWE

1. Wszystkie tworzone dokumenty i nosniki informacji, powstate na podstawie danych
z Dziennika Elektronicznego, majg by¢ przechowywane w sposdéb uniemozliwiajgcy ich
zniszczenie lub kradziez.

2. Wszystkie poufne dokumenty i materiaty utworzone na podstawie danych z Dziennika
Elektronicznego, ktére nie beda potrzebne, nalezy zniszczy¢ w sposdéb jednoznacznie
uniemozliwiajacy ich odczytanie.

3. Dokumentacja z funkcjonowania Dziennika Elektronicznego, wydruki powinny by¢
przechowywane w szkolnym archiwum.

4. Komputery uzywane do obstugi Dziennika Elektronicznego powinny spetniaé¢ nastepujace
wymogi:

1) na komputerach wykorzystywanych w szkole do Dziennika Elektronicznego jest legalne
oprogramowanie. Oprogramowanie i numery seryjne sg przechowywane
w bezpiecznym miejscu,

2) wszystkie urzadzenia i systemy stosowane w szkole sg ze sobg kompatybilne,

3) do zasilania stosowane sg filtry, zabezpieczajgce przed skokami napiecia, wszystkie
urzgdzenia sg oznaczone w jawny sposob wedtug zasad obowigzujgcych w szkole,

4) instalacji oprogramowania moze dokonywac tylko Szkolny Administrator Sieci
Komputerowej lub Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego. Uczen ani osoba
trzecia nie mogg dokonywadé zadnych zmian w systemie informatycznym komputeréw.

5. Nie nalezy zostawia¢ komputera bez nadzoru,

6. Nalezy przechowywaé informacje kontaktowe do serwiséw w bezpiecznym miejscu
i zawsze uzywac potgczen szyfrowanych.

7. W razie kontroli z zewnatrz odpowiedniego organu uprawnionego do kontrolowania
dokumentacji szkolnej, na polecenie dyrektora szkoty, na czas kontroli Szkolny Administrator
Dziennika Elektronicznego, udostepnia wyznaczonej do tego celu osobie specjalne konto w
Dzienniku Elektronicznym, dajgce mozliwos¢ sprawdzenia prawidtowego jego funkcjonowania
bez mozliwosci dokonywania jakichkolwiek zmian.

8. Zatwierdzenia Regulaminu Dziennika Elektronicznego dokonuje dyrektor szkoty, po
wyrazeniu opinii rady pedagogicznej.
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ZAtACZNIK NR 1 DO REGULAMINU KORZYSTANIA Z DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO LIBRUS W SZKOLE
PODSTAWOWEJ NR 264 IM. GABRIELI MISTRAL W WARSZAWIE

PROCEDURA WYDAWANIA LOGINOW | HASEL
DO DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO

OBOWIAZUJACA W SZKOLE PODSTAWOWEJ NR 264 IM. GABRIELI MISTRAL W WARSZAWIE

1. Loginy i hasta do dziennika elektronicznego wydawane sg rodzicom pierwszoklasistow
w dniu rozpoczecia roku szkolnego.

2. Listy kont drukowane sg z modufu Narzedzia. Rodzic potwierdza swoim podpisem
otrzymanie danych dostepowych do dziennika elektronicznego.

3. W pozostatych przypadkach login i hasto do dziennika elektronicznego dla rodzica ucznia
wydawane sg na pisemny wniosek rodzica.

4. Wzér wniosku stanowi zatgcznik nr 2 do Regulaminu.

5. Wypetniony i podpisany dokument rodzic/opiekun sktada osobiscie lub przez dziecko
u wicedyrektora.

6. Nowo wygenerowane loginy i hasta odbiera rodzic w gabinecie wicedyrektora.

7. Uczniom nie wydajemy ww. dokumentow.
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ZAtACZNIK NR 2 DO REGULAMINU KORZYSTANIA Z DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO LIBRUS W SZKOLE
PODSTAWOWEJ NR 264 IM. GABRIELI MISTRAL W WARSZAWIE

Nazwisko i imie rodzica/opiekuna*: Warszawa,

DYREKCJA SZKOtY PODSTAWOWEJ NR 264

IM. GABRIELI MISTRAL 02-104 WARSZAWA

WNIOSEK O WYDANIE DANYCH DOSTEPOWYCH DO DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO DLA

(prosze podkresli¢ wtasciwe): RODZICA/OPIEKUNA 1/LUB DZIECKA

Prosze o wygenerowanie nowego hasta dostepu do dziennika elektronicznego Librus do konta
MOJEEO AZIECKA: cvvieeiee ettt et e e s e e sae b et ucz. klasy: ....cueu...... .

(czytelnie podpis rodzica/opiekuna)

Te czes¢ wypetnia rodzic po otrzymaniu dokumentu.

Kwituje odbior WW dOKUMENTU: ....c.vceeiiece ettt et st st et s e e st stesneennens
(czytelnie data i podpis rodzica)
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