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ELEKTRONICZNEGO

w Szkole Podstawowej im. Wtadystawa Orkana

w Szczyrzycu
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ROZDZIAL | POSTANOWIENIA OGOLNE

W szkole funkcjonuje elektroniczny dziennik na platformie LIBRUS Synergia

Za niezawodnos$¢ dziatania systemu, ochrone danych osobowych umieszczonych na
serwerach oraz tworzenie kopi bezpieczenistwa odpowiada: firma nadzorujgca prace
dziennika elektronicznego, pracownicy szkoty, ktérzy majg bezposredni dostep do edycji i
przegladania danych oraz rodzice i uczniowie w zakresie udostepnionych im danych.
Szczegodtowg odpowiedzialnosc reguluje niniejszy regulamin oraz przepisy obowigzujgcego
w Polsce prawa.

Podstawy prawne funkcjonowania dziennika elektronicznego, przechowywania i
przetwarzania w nim danych ucznidéw, rodzicbw oraz dokumentowania przebiegu
nauczania:

1) Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 29 sierpnia 2014 r. w sprawie
sposobu prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoty i placéwki dokumentacji
przebiegu nauczania, dziatalnosci wychowawczej i opiekunczej oraz rodzajow tej
dokumentacji (Dz.U. 2014 poz. 1170 ze zmianami),

2) Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. 2014 poz. 1182
ze zmianami),

3) Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 29 kwietnia 2004r.
w sprawie dokumentacji przetwarzania danych osobowych oraz warunkéw
technicznych i organizacyjnych, jakim powinny odpowiada¢ urzadzenia i systemy
informatyczne stuzgce do przetwarzania danych osobowych (Dz. U. Nr 100, poz. 1024);

Administratorem danych osobowych jest Szkota Podstawowa im. W. Orkana w

Szczyrzycu.

Szkolnym administratorem dziennika elektronicznego s3 wyznaczone przez dyrektora
osoby zatrudnione w szkole.

Pracownicy szkoty zobowigzani sg do bezwzglednego stosowania zasad zawartych w
niniejszych procedurach.

Zapisy dzienniku elektronicznym zapewniajg realizacje postanowien Statutu szkoty oraz
Regulaminéw szkolnych.

Zasady korzystania z dziennika elektronicznego przez rodzicow (prawnych opiekunéw),
ucznidow oraz pracownikdw szkoty okreslone s3 w umowie zawartej pomiedzy firma
zewnetrzng obstugujacg system dziennika elektronicznego, a placéwka szkolna.

Rodzice i uczniowie mogg korzystaé z dziennika elektronicznego bezptatnie, w zakresie

ustalonym przez Dyrektora szkoty. Na poczatku roku szkolnego rodzicom oraz uczniom
przekazywane sg indywidualne loginy i hasta pierwszego logowania.
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ROZDZIAL Il POLITYKA BEZPIECZENSTWA DANYCH

Polityka bezpieczenstwa w zakresie ochrony danych osobowych w Szkole Podstawowej w
Szczyrzycu odnosi sie do danych osobowych przetwarzanych w systemach informatycznych
oraz w zbiorach tradycyjnych w szczegélnosci w wydrukach, takze w przypadku
przetwarzania danych poza zbiorem danych osobowych.

Wszystkie tworzone dokumenty i nosniki informacji powstate na podstawie danych z
dziennika elektronicznego sg przechowywane w sposéb uniemozliwiajgcy ich zniszczenie
lub kradziez.

Wszystkie poufne dokumenty i materiaty utworzone na podstawie danych z dziennika
elektronicznego, ktdére nie sg potrzebne, sg niszczone w sposdb jednoznacznie
uniemozliwiajacy ich odczytanie.

Naruszanie procedur w zakresie ochrony danych osobowych i ich zbioréw przez
zatrudnione w ramach stosunku pracy osoby upowaznione do dostepu i przetwarzania
danych osobowych Szkoty Podstawowej w Szczyrzycu, traktowane bedzie jako ciezkie
naruszenie obowigzkéw pracowniczych z wszystkimi wynikajgcym stagd konsekwencjami.

W przypadku korzystania z prywatnego komputera lub laptopa w dostepie do dziennika
elektronicznego nalezy zachowac¢ wszystkie zasady ochrony danych osobowych stosowane
w szkole. W szczegdélnosci nie logowaé sie do nieznanych sieci oraz zadbaé o nalezyte
zabezpieczenie programowe prywatnego sprzetu.

W systemie dziennika elektronicznego kazdy uzytkownik (dyrektor, administrator szkolny,
nauczyciel, rodzic, uczen) posiada wtasne unikalne konto, za ktére osobiscie odpowiada.

System dziennika elektronicznego wymusza na koncie dyrektora, nauczyciela oraz
szkolnego administratora okresowg zmiane hasta co 30 dni.

Dla zapewnienia bezpieczenstwa hasto musi sie sktada¢ z co najmniej 8 znakdow i by¢
kombinacjg cyfr oraz matych i wielkich liter.

Hasto generowane automatycznie dla nowego konta jest jednorazowe, a przy pierwszym
logowaniu uzytkownik zostanie poproszony o jego zmiane.

Kazdy uzytkownik jest zobowigzany stosowac sie do zasad bezpieczenstwa opisanych w
zaktadce INSTRUKCJE dzienniku elektronicznym, w szczegdlnosci do zachowania w
tajemnicy i nieudostepniania swojego loginu i hasta do systemu innym osobom, takze po
czasie uptywu waznosci hasta.

Poprzez login i hasto uzytkownik jest identyfikowany w systemie dziennika
elektronicznego.

W razie utraty hasta lub podejrzenia, ze zostato odczytane/wykradzione przez osobe
nieuprawniong, uzytkownik zobowigzany jest do niezwtocznego poinformowania o tym
fakcie szkolnego administratora dziennika elektronicznego oraz w uzasadnionych
sytuacjach do natychmiastowej zmiany hasta.
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1.

1)

2)

3)

. Uzytkownik powinien pamieta¢ o tym, aby w trakcie korzystania z dziennika

elektronicznego:

1) nie korzystaé z komputerédw niezaufanych;

2) nie zapamietywa¢ hasta w przegladarce komputera, z ktérego korzysta kilkoro
uzytkownikéw;

3) nie odchodzi¢ od komputera w trakcie zalogowania do systemu;

4) konczy¢ prace z systemem poprzez uzycie opcji "Wyloguj";

5) aktualizowa¢ przegladarke internetows i dbac o jej prawidtowe ustawienia;

6) miec zainstalowany program antywirusowy.

W przypadku, gdy uzytkownik nie pamieta hasta, moze skorzystaé z opcji NIE PAMIETAM
HASLA, ktdra skutkuje wystaniem przez dziennik elektroniczny nowego hasta na adres
email podany w profilu. Mozliwa jest réwniez reczna zmiana hasta przez administratora
szkolnego lub w przypadku konta rodzica, przez wychowawce oddziatu.

W przypadku przerw w dostepie do systemu dziennika elektronicznego nauczyciel jest
zobowigzany uzupetni¢ zalegte wpisy niezwtocznie po wznowieniu pracy dziennika.

ROZDzZIAt 1l
RODZAJE KONT ORAZ UPRAWNIENIA UZYTKOWNIKOW DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO

W dzienniku elektronicznym funkcjonujg nastepujace rodzaje kont, ktdrych uzytkownicy
posiadajg uprawnienia, odpowiednio do:
Administrator Librus synergia:
a) obstugi, utrzymania systemu oraz innych czynnosci wynikajgcych z umowy,
Dyrektor/Administrator:
a) konfiguracji dziennika na poziomie szkoty,
b) tworzenia w systemie kont nauczycieli,
c) wprowadzania i edycji danych ucznidw,
d) wprowadzania planu lekgji,
e) podgladu realizacji zaje¢ w szkole,
f) przegladania frekwencji, ocen oraz uwag uczniéw,
g) dostepu do wydrukéw i eksportédw oraz danych dostepnych z panelu dyrektorskiego,
h) dostepu do wiadomosci systemowych;
Nauczyciele:
a) definiowania rozktadu materiatu na dany rok szkolny,

b) zarzadzania ocenami i frekwencjg uczniéw w przydzielonych nauczycielowi klasach /
zespotach,

¢) umieszczania informacji i wydarzen, zapowiedzi sprawdzianéw w kalendarzach klas,



4)

5)

d) zarzgdzania swoim planem lekgji,
e) tworzenia dziennikéw zajec,
f) dostepu do przegladania plandw lekcji klas i nauczycieli,
g) dostepu do wiadomosci systemowych,
h) dostepu do wydrukdw,
i) dostepu do danych w profilu;
Wychowawcy:

a) generowania kont dostepu dla rodzicow w oddziale, w ktérym nauczyciel jest
wychowawcg,

b) zarzadzania frekwencjg uczniéw w oddziale, w ktorym nauczyciel jest wychowawcg,

c) podgladu informacji (frekwencji, ocen, uwag) i edycji danych uczniéow w oddziale, w
ktorym nauczyciel jest wychowawcg,

d) umieszczania informacji w kalendarzu klasowym,

e) dostepu do wydrukéw  dziennika lekcyjnego  oraz  wydrukéw
informacji na wywiadéwke, dotyczacych oddziatu, w ktéorym nauczyciel jest
wychowawcg,

Rodzice i Uczniowie:

a) podgladu wszystkich ocen i uwag ucznia - tgcznie z ocenami srédrocznymi, rocznymi oraz
koncowymi,

b) podgladu frekwencji,

c) podgladu planu lekcji,

d) podgladu zapowiedzi sprawdziandw,

e) otrzymywania powiadomien na e-mail,

f) dostepu do wiadomosci systemowych,

g) dostepu do danych w profilu,

h) generowania usprawiedliwien ucznia, za pomocg odpowiedniego modutu (tylko na
koncie Rodzic);

6) Sekretariat:

2.

a) dostepu do modutu wiadomosci,

Kazdy uzytkownik ma obowigzek doktadnego zapoznania sie z INSTRUKCJAMI dostepnymi
po zalogowaniu sie na swoje konto na stronie Librus synergia szkofa.

Uprawnienia przypisane do poszczegdlnych kont, mogg zosta¢ zmienione odpowiednio
przez szkolnego administratora dziennika elektronicznego oraz Administratora Librus
synergia.



ROZDZIAL IV OBOWIAZKI UZYTKOWNIKOW DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO

1. Wszyscy pracownicy szkoty posiadajgcy konta dostepowe do dziennika elektronicznego

zobowigzani sg do regularnego odczytywania wiadomosci przekazywanych przez panel
WIADOMOSCI. Wiadomosci, ktérych nadawca jest dyrektor lub wicedyrektor szkoty maja

moc polecenia stuzbowego.

2. Do obowigzkéw szkolnych administratoréw dziennika elektronicznego nalezy:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
8)

h)

j)

a)

b)

a)

b)

c)

d)

f)

wprowadzanie plandw nauczania,

tworzenie zasobdw klas i zespotéw uczniowskich,

zarzadzanie listami uczniow,

tworzenie kont dla nowych nauczycieli i usuwanie kont nieaktywnych,

prowadzenie szkolen dla uzytkownikdw w zakresie obstugi dziennika elektronicznego,
konfigurowanie ustawien dziennika elektronicznego,

powiadamianie odpowiednich uzytkownikéw dziennika elektronicznego w sprawach
majacych kluczowe znaczenie dla dziatania systemu,

pomoc nauczycielom w obstudze dziennika elektronicznego, a w szczegdlnych
przypadkach dokonywanie korekt wpiséw, po uzgodnieniu z uzytkownikiem, ktéry
dokonat btednego wpisu,

nadzér nad tworzeniem kopii elektronicznych i wydrukéw tradycyjnych w celu
archiwizacji danych w placéwece szkoty,

nadzér nad sprzetem elektronicznym uzywanym do obstugi dziennika elektronicznego.

Do obowigzkéw dyrektora/wicedyrektora nalezy:

nadzér nad poprawnoscig i systematycznoscig prowadzenia dokumentacji dziennika
elektronicznego,

prowadzenie wpisow w REJESTRZE KONTROLI | OBSERWACII dokonywanych
niezwtocznie po obserwacji, w ramach nadzoru pedagogicznego.

Do obowigzkdéw nauczyciela nalezy:

wprowadzenie przez nauczycieli klas I-Ill planéw zajeé swoich oddziatéw w uzgodnieniu
ze szkolnym administratorem dziennika elektronicznego,

wprowadzenie informacji o uzywanych podrecznikach i programach nauczania w
terminie tygodnia od rozpoczecia zaje¢ edukacyjnych,

ustawienie poprawnej numeracji lekcji w pierwszym tygodniu od rozpoczecia zajeé
edukacyjnych,

zatozenie dziennikéw zaje¢ dodatkowych w terminie tygodnia od rozpoczecia zajec
edukacyjnych oraz prowadzenia tych dziennikéw,

ustalenie nazw grup ocen,

dokonywanie biezgcych zapiséw podczas trwania lekcji (tematow, frekwencji oraz
ocen), a w przypadku, gdy nie jest to mozliwe, uzupetnienie tych informacji w ciggu 2
dni roboczych,



g)
h)

j)
k)

wprowadzanie informacji o planowanych sprawdzianach,

dokonywanie korekt btednych wpiséw dotyczacych zapisdw w dzienniku niezwtocznie
po ich zauwazeniu lub otrzymaniu wiadomosci od wychowawcy, dyrektora Ilub
szkolnego administratora dziennika elektronicznego,

dokonywanie niezwtocznego zapisu w dzienniku elektronicznym w zakfadce
OBECNOSCI/ZWOLNIENIA w przypadku zwalniania ucznia z lekcji (na pisemna prosbe
rodzica przedstawiong przez ucznia),

dokonywania zapisu odwotania lekcji,

weryfikowanie i dokonanie ewentualnych korekt wpisu ocen $rédrocznych, rocznych i
koncowych oraz powiadomienie o tym wychowawcy w terminie ujetym w Statucie
szkoty,

utrzymywanie powierzonego mu sprzetu komputerowego w nalezytym stanie i
niezwtocznego zgtaszania wszelkich probleméw do sekretariatu szkoty,

Do obowigzkéw wychowawcy nalezy:

a)

b)

c)

d)

f)

g)

h)

wprowadzenie lub aktualizacja petnych danych ucznidw, tacznie z zaleceniami poradni,
dostosowaniami i zaleceniami zdrowotnymi do korica wrzesnia, a w przypadku ucznia
przyjetego do szkoty w trakcie trwania roku szkolnego w ciggu tygodnia od dnia zapisu,

niezwfoczne zgtoszenie szkolnemu administratorowi dziennika elektronicznego
informacji o uczniach nowoprzyjetych lub wypisanych z oddziatu klasowego, w celu
aktualizacji danych w systemie,

zgtaszanie szkolnemu administratorowi dziennika elektronicznego wszelkich
niescistosci danych dotyczgcych swojego oddziatu zauwazonych w trakcie uzytkowania
dziennika.

wygenerowanie i przekazanie logindbw oraz haset do kont dostepowych dla
rodzicéw/opiekunéw prawnych oraz ucznidw na poczatku roku szkolnego, a w
przypadku ucznia zapisanego do szkoty w trakcie trwania roku szkolnego, w terminie
tygodnia od dnia przyjecia do szkoty,

biezgce aktualizowanie kalendarza klasy poprzez wprowadzanie informacji dotyczgcych
m.in.: wydarzen z zycia klasy, kontaktéw z rodzicami i opiekunami, rady klasowej
rodzicow,

cotygodniowy nadzér nad zapisami dokonywanymi przez nauczycieli w trakcie lekcji
oraz zgtaszanie nieuzupetnionych lub niepoprawionych brakéw i btedéw w pierwszej
kolejnosci do nauczyciela, ktéry prowadzit lekcje, a w przypadku braku uzupetnienia lub
korekty zapisu w ciggu 5 dni roboczych, do dyrektora lub wicedyrektora,

(Komentarz: najlepiej dokonac sprawdzenia w pigtek i wysta¢ ewentualne prosby o uzupetnienie brakow, jesli braki
nie zostang uzupetnione do kolejnego pigtku nalezy wystac informacje na konto dyrektora. Nauczyciel ktory
przebywa na L4 nie moze w tym czasie uzupetnic takich brakéw),

dokonywanie usprawiedliwie nieobecnosci ucznidw, wystanych przez rodzica przez
panel USPRAWIEDLIWIENIA lub zapisanych w dzienniczku/notesie ucznia,

dokonywanie wpiséw ocen zachowania,

zatozenie arkusza ucznia na podstawie danych otrzymanych z sekretariatu szkoty,



(Komentarz: dotyczy ucznidw klas | oraz uczniow nowoprzyjetych do szkoty.)

j) generowanie $wiadectw szkolnych, po uprzednim sprawdzeniu danych,

k) dokonanie eksportu danych do plikéw tekstowych w celu ich archiwizacji na prosbe
szkolnego administratora dziennika elektronicznego,

ROZDZIAt VI PRZEKAZYWANIE INFORMACII W DZIENNIKU ELEKTRONICZNYM

Przekazywanie informacji rodzicom i uczniom w dzienniku elektronicznym ma na celu
usprawnienie komunikacji oraz kontroli nad postepami w nauce oraz kontrole realizacji
obowigzku szkolnego.

Przekazywanie informacji w dzienniku elektronicznym odbywa sie poprzez powiadomienia
systemowe, modut WIADOMOSCI i modut KALENDARZ.

Wystana wiadomosé¢ poprzez modut WIADOOSCI przez nauczyciela jest informacja
dostarczonag.

W kwestiach zwigzanych z uzasadnianiem ocen, wyjasnianiem uwag i sprawach
wychowawczych zostaja utrzymane zasady kontaktu osobistego - modut WIADOMOSCI nie
stuzy wymianie opinii na temat zasadnosci oceniania i podjetych krokdw wychowawczych.

Wiadomosci przesytane elektronicznie nie zastepujg oficjalnych podan papierowych, ktére
regulujg przepisy odnosnie dokumentacji szkolne;.

Rodzic moze usprawiedliwi¢ nieobecnos¢ ucznia korzystajgc w dzienniku z panelu
USPRAWIEDLIENIA oraz s przyjmowane usprawiedliwienia przestane przez modut
WIADOMOSCI.

Wychowawca oddziatu na zyczenie rodzica (prawnego opiekuna) udostepnia papierowy
wydruk z informacjami o ocenach, frekwencji i uwagach ucznia.

ROZDZIAL VIl POSTEPOWANIE W CZASIE AWARII | EWAKUACII

. Jesli usterka, brak pragdu lub dostepu do sieci internetowej uniemozliwia korzystanie z
dziennika elektronicznego na lekcji kazdy nauczyciel jest zobowigzany do sporzadzenia
dokumentacji papierowej przebiegu lekcji, zgodnie ze wzorem (zatacznik nr. 2).

(Komentarz: dokument sporzqdza sie na arkuszu, ktory dostepny bedzie w kazdej klasie, nastepnie po
dokonaniu wpisu w dziennika elektronicznego dokument oddaje sie do sekretariatu szkolnego.)

Dyrektor Szkoty w ramach swoich kompetencji zabezpiecza srodki na wypadek awarii w
celu przywrécenia normalnego funkcjonowania systemu oraz w porozumieniu z
administratorem dopilnowuje jak najszybsze przywrécenie prawidtowego dziatania
systemu.

W przypadku awarii pojedynczego komputera lub innego urzadzenia wykorzystywanego
przez nauczyciela do taczenia sie z systemem dziennika, nauczyciel jest zobowigzany
poinformowac niezwtocznie do sekretariatu szkoty.



4. W czasie ewakuacji kazdy uzytkownik zalogowany w systemie informatycznym majgcy
dostep do danych osobowych jest zobowigzany wylogowad sie z dziennika elektronicznego.

ROZDZIAL VIII REJESTRACJA HISTORII ZMIAN ORAZ ARCHIWIZACIA
DZIENNIKA

1. Administrator Librus synergia przechowuje kopie kazdej zmiany wprowadzonej do
dziennika elektronicznego wraz ze wskazaniem uzytkownika oraz datg dokonania zmiany.

2. System dziennika elektronicznego umozliwia sporzadzenie wydruku dziennikdw oddziatéw
i zespotow.

3. Dokumentacja z funkcjonowania dziennika elektronicznego w formie wydrukow i
zewnetrznych nosnikéw danych jest przechowywana w szkolnym archiwum.

4. W terminie do 5 dni od dnia zakoniczenia roku szkolnego, wychowawcy oraz szkolni
administratorzy dziennika elektronicznego zapisujg dane stanowigce dziennik
elektroniczny na informatycznym nosniku danych, wedtug stanu odpowiednio na dzien
zakonczenia roku szkolnego w sposdéb zapewniajagcy mozliwo$¢ odczytania danych
stanowigcych elektroniczny dziennik lekcyjny w okresie przewidzianym dla
przechowywania dziennikéw.

ROZDZIAL IX POSTANOWIENIA KONCOWE

1. Szkolne urzadzenia elektroniczne (komputery, tablety) uzywane do obstugi dziennika
elektronicznego muszg posiadaé legalne oprogramowanie i byé oznaczone wg zasad
obowigzujgcych w szkole.

2. |Instalacji oprogramowania na szkolnych urzadzeniach elektronicznych uzywanych do
obstugi dziennika elektronicznego dokonuje tylko szkolny administrator dziennika
elektronicznego lub uprawniony nauczyciel,

3. Dyrektor szkoty podejmuje starania, aby szkolny administrator dziennika elektronicznego
do celéw serwisowych, miat do dyspozycji, co najmniej jeden rezerwowy komputer
przeznaczony tylko do obstugi dziennika elektronicznego.

4. W razie kontroli z zewnatrz prowadzonej przez odpowiedni organ uprawniony 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
dokumentacji bez mozliwosci dokonywania jakichkolwiek zmian.

5. W czasie odbywania w szkole praktyki studenckiej wszystkich wpisdw w dziennika
elektronicznego dokonuje nauczyciel opiekun praktykanta.



6. Procedury Prowadzenia Elektronicznej Dokumentacji Przebiegu Nauczania mogga by¢ na
biezagco modyfikowane w zaleznosci od wprowadzanych zmian do systemu dziennika
elektronicznego.

7. Zatwierdzenia Procedur Prowadzenia Elektronicznej Dokumentacji Przebiegu Nauczania
dokonuje Dyrektor szkoty po wyrazeniu opinii Rady Pedagogiczne;.

8. Procedury Prowadzenia Elektronicznej Dokumentacji Przebiegu Nauczania w Szkole
Podstawowej im. W. Orkana w Szczyrzycu wchodzg w zycie z dniem 1 wrzesnia 2020 .
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