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Rozdziatl 1
Postanowienia ogdlne

1. Podstawa prawna:

1) Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 25 sierpnia 2017 r. w sprawie
sposobu prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoty i placéwki dokumentacji
przebiegu nauczania, dziatalno$ci wychowawczej i opiekunczej oraz rodzajow tej
dokumentacji (Dz.U. 2017 poz. 1646 ze zm.);

2) Ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. 2018 poz. 1000 ze
zm.).

3) inne akty prawne.

2. Uzytkownikami dziennika elektronicznego sa:
1) pracownicy szkoty;
2) uczniowie;
3) rodzice uczniow.

3. Dziennik elektroniczny dostgpny jest pod adresem elektronicznym: https://portal.librus.pl/.

4. Dziennik elektroniczny dostarcza firma zewngtrzna na podstawie umowy zawartej przez
dyrektora szkoly.

5. Za poprawne dziatanie systemu, ochron¢ danych osobowych umieszczanych na serwerach
oraz tworzenie kopii  bezpieczefistwa systemu odpowiada firma nadzorujaca
funkcjonowanie systemu dziennika elektronicznego, do ktorego dostgp odbywa si¢ przez
bezpieczne potaczenie internetowe. Pracownicy szkoly odpowiadaja za wprowadzanie i
edycje danych, ktére sa im udostgpnione oraz za ochrong danych osobowych. Szczegdétowy
zakres odpowiedzialnosci obu stron reguluje zawarta pomigdzy stronami umowa oraz
stosowne przepisy prawne.

6. Administratorem danych osobowych jest Zespo6t Szkolno - Przedszkolny w Rzuchowie.

7. Instrukcja korzystania z dziennika elektronicznego oraz zasady jego funkcjonowania
umieszczone sa na stronie internetowej szkoty w zaktadce DZIENNIK ELEKTRONICZNY
oraz na stronie internetowe] firmy dostarczajacej 1 obslugujacej system dziennika
elektronicznego.

8. Dziatania wszystkich uzytkownikéw sytemu sa monitorowane, a wyniki ich pracy sa

zabezpieczane i1 archiwizowane.

Rozdziat 2

Konta uzytkownikow w dzienniku elektronicznym

1. W dzienniku elektronicznym funkcjonuja nastgpujace rodzaje kont:

1) administrator;

2) dyrektor szkoty;

3) wychowawca klasy;
4) nauczyciel;

5) rodzic;

6) uczen.

2. Kazdy uzytkownik jest odpowiedzialny za uzytkowanie swojego konta w systemie
dziennika elektronicznego. Zasady uzytkowania poszczegolnych kont sa zawarte w tym
regulaminie oraz  opisane w  zakladce POMOC oraz REGULAMINY, w
szczegolnosci regulaminem korzystania z Systemu, dostgpnymi w dzienniku


https://portal.librus.pl/

elektronicznym po zalogowaniu si¢ do systemu.

3. Kazdy uzytkownik ustala wlasne hasto przy pierwszym logowaniu do systemu. Hasto
dostepu do konta uzytkownika musi zawiera¢ co najmniej 8 znakow, w tym wielkie 1 mate
litery oraz cyfry lub znaki specjalne.

4. Funkcjonowanie systemu wymusza na uzytkowniku kont pracownikow szkoty okresowa
zmiang hasta — nie rzadziej niz co 30 dni.

5. Uzytkownik dziennika identyfikowany jest w systemie poprzez login i haslo, ktore
umozliwiaja dostep do zasobow systemu.

6. Uzytkownik jest zobowiazany przestrzega¢ zasad bezpieczenstwa w poslugiwaniu
si¢ loginem oraz hastem.

7. W przypadku utraty hasta lub podejrzenia, Zze zostalo ono odczytane przez osobg
nieuprawniona lub wykradzione, uzytkownik zobowiazany jest do natychmiastowej
zmiany hasta 1 osobistego poinformowania o tym fakcie Dyrektora 1 szkolnego
administratora dziennika.

8. Kazdy uzytkownik ma obowiazek doktadnego zapoznania si¢ z trescia POMOCY
dostgpna po zalogowaniu si¢ na swoje konto, w szczegdlno$ci z regulaminem
korzystania z systemu.

Rozdzial 3

Przekazywanie informacji w dzienniku elektronicznym

1. Dziennik elektroniczny jest podstawowym narzedziem stuzacym do komunikowania sig
catej spotecznos$ci szkolnej oraz podstawowa forma przekazywania rodzicom/prawnym
opiekunom 1 uczniom informacji o wynikach nauczania, frekwencji oraz zachowaniu
uczniow.

2. W dzienniku elektronicznym do przekazywania i wymiany informacji stuzy modut
WIADOMOSCL

3. Wszyscy uzytkownicy dziennika elektronicznego zobowiazani sa do biezacego
odczytywania/sprawdzania wiadomos$ci przesylanych przez innych uzytkownikow
dziennika elektronicznego.

4. Odczytanie informacji przez uzytkownikdéw dziennika rownoznaczne jest z ich przyjgciem
do wiadomosci.

5. Odczytanie przez rodzica informacji zawartej w module WIADOMOSC jest
rownoznaczne z przyjeciem do wiadomosci tresci tej informacji, co potwierdzone
zostaje automatycznie odpowiednia adnotacja systemu. Adnotacj¢ potwierdzajaca
odczytanie wiadomos$ci w systemie uwaza si¢ za rownowazna skutecznemu jej
dostarczeniu rodzicowi lub uczniowi.

6. Modut WIADOMOSCI moze shizyé do informowania o nieobecno$ci ucznia w
szkole, a takze usprawiedliwiania tej nieobecnosci, zgodnie ze Statutem szkoty.

7. Nie nalezy usuwac nieaktywnych ogloszen i1 odczytanych wiadomos$ci przed ich
archiwizacja przeprowadzona na koniec roku szkolnego.

8. W szkole w dalszym ciagu funkcjonuja dotychczasowe formy komunikacji z rodzicami
lub prawnymi opiekunami (zebrania z rodzicami, indywidualne konsultacje z
nauczycielami, kontakt telefoniczny).

9. Modut OGLOSZENIA shuizy do powiadomienia uczniow 1 rodzicow o waznych
wydarzeniach w szkole. Jest wykorzystywany, gdy nie jest potrzebna informacja zwrotna
o przeczytaniu wiadomosci lub odpowiedz.

10. Modut TERMINARZ stuzy do powiadomienia ucznidw i rodzicow o planowanych



formach sprawdzania wiedzy m. in. sprawdzianach, kartkowkach itp., dniach wolnych od
zaje¢ oraz innych planowanych wydarzeniach z zycia szkoty.

Rozdziatl 4

Szkolny administrator dziennika elektronicznego i1 techniczne wsparcie

Za poprawne funkcjonowanie dziennika elektronicznego w szkole odpowiedzialny jest
dyrektor szkoly oraz, w zakresie wsparcia technicznego, wyznaczony przez dyrektora
szkoly szkolny administrator dziennika elektronicznego (administrator dziennika).
Podstawowe obowiazki szkolnego administratora dziennika elektronicznego:
1) wprowadza nowych uzytkownikéw do systemu;
2) szkoli wychowawcow klas oraz nowo zatrudnionych nauczycieli;
3) w razie zaistniatych problemow dotyczacych funkcjonowania dziennika
komunikuje si¢ z wychowawcami klas i/lub z przedstawicielem firmy zarzadzajacej
dziennikiem elektronicznym w celu jak najszybszego wyjasnienia sprawy i
prawidtowego aktywowania kont;
4) dba o poprawnos$¢ tworzonych jednostek i oddziatow, list nauczycieli, nazewnictwa
przedmiotdw oraz przydziatow zaje¢, ktorych edycja mozliwa jest tylko z konta
administratora;
5) dokonuje i modyfikuje wpisy w module ADMINISTROWANIE;
6) wprowadza na biezaco zastgpstwa za nieobecnych nauczycieli;
7) powiadamia za pomoca modutu WIADOMOSCI odpowiednich uzytkownikow
dziennika elektronicznego o sprawach majacych kluczowe znaczenie dla dzialania
systemu;
8) na biezaco wprowadza do systemu dni wolne od zajec.
Administrator dziennika moze wnioskowa¢ do dyrektora szkoly o zwotanie Rady
Pedagogicznej w celu uzyskania akceptacji nowych ustawien w dzienniku elektronicznym
lub przeprowadzenia dodatkowego szkolenia z obstugi systemu dziennika
elektronicznego.
W ciagu 10 dni od zakonczenia roku szkolnego administrator dziennika zapisuje dane
stanowiace dziennik elektroniczny w formie dokumentu elektronicznego na
informatycznym nos$niku danych wedlug stanu na dzien zakonczenia roku szkolnego.
Dokument elektroniczny stanowiacy zapis dziennika elektronicznego:

1) jest opatrzony kwalifikowanym podpisem elektronicznym, kwalifikowana
pieczecia elektroniczna lub podpisem osobistym;

2) jest zapisany 1 przechowywany w sposob zapewniajacy mozliwos¢ jego
odczytania w niezmienionej tresci w okresie przewidzianym dla przechowywania
dziennikow.

Kazdy zauwazony i zgloszony administratorowi dziennika przypadek naruszenia
bezpieczenstwa administrator zglasza dyrektorowi szkoty i firmie zarzadzajacej systemem
w celu podjecia dalszych dziatan.

Rozdziatl 5

Obowiazki 1 uprawnienia dyrektora szkoty

Za kontrolowanie poprawnosci uzupetniania dziennika elektronicznego odpowiada dyrektor
szkoty.
. W terminie do 15 wrze$nia dyrektor szkoty sprawdza wypetnienie przez administratora
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dziennika 1 wychowawcow klas wszystkich danych uczniéw potrzebnych do prawidtowego
dziatania dziennika elektronicznego.
3. Dyrektor Szkoty jest w szczegolnosci zobowiazany do:

1) systematycznie sprawdzac¢ statystyki logowan;

2) kontrolowa¢ systematycznos¢ wpisywania ocen 1 frekwencji przez nauczycieli;

3) kontrolowac¢ realizacjg tematow i realizacji podstawy programowe;j;

4) systematycznie odpowiada¢ na wiadomosci nauczycieli, rodzicow i ucznidéw;

5) bezzwlocznie przekazywa¢ uwagi do administratora dziennika;

6) generowac odpowiednie statystyki np. zbiorcze dla nauczycieli, a nastgpnie ich
wynik 1 analiz¢ przedstawia¢ na radach pedagogicznych;

7) dochowywac tajemnicy odno$nie postanowien zawartych w umowie, mogacych
narazi¢ dziatanie systemu informatycznego na utrate bezpieczenstwa,

8) dba¢ w miar¢ mozliwos$ci o finansowe zapewnienie poprawnos$ci dziatania systemu
np. zakup materiatow i sprzgtu do drukowania i archiwizowania danych, szkolen itp.

4. Dyrektor Szkoty peini réwniez rolg administratora dziennika elektronicznego.

Rozdzial 6

Obowiazki i uprawnienia wychowawcy klasy

1. Dziennik elektroniczny klasy prowadzi wychowawca.
2. Wychowawca zobowiazany jest w szczegdlnosci do:

1)
2)

3)

4)
5)

6)

prawidlowego uzupelniania danych o uczniach swojej klasy;

biezacego uzupetniania/modyfikowania danych w dzienniku potrzebnych do
pozniejszego wydruku S$wiadectw, kontaktu z rodzicami (numery telefonow), badz
poinformowania o posiadanej przez ucznia opinii lub orzeczenia poradni
psychologiczno - pedagogicznej;

zapoznania rodzicow z zasadami funkcjonowania dziennika elektronicznego oraz
uzyskania pisemnego potwierdzenia tego faktu (zatacznik nr 1);

uzupehiania zaktadki WY WIADOWKI;

wpisywania uczniom swojej klasy oceny zachowania w terminach okreslonych w
Statucie;

eksportu danych do $wiadectw z systemu informatycznego.

3. Wychowawca w terminie ustalonym przez Dyrektora, na podstawie statystyk dokonuje
analizy wpiso6w dokonanych przez nauczycieli, wykonujac odpowiednie zestawienia
okreslone przez Dyrektora szkoty.

4. Wychowawca przeglada frekwencje uczniow swojej klasy 1 dokonuje odpowiednich
zmian, np. usprawiedliwien. Czgstotliwo$¢ tych czynnosci (zwlaszcza usprawiedliwien)
nie moze by¢ mniejsza niz raz na dwa tygodnie.

5. Na poczatku roku szkolnego wychowawca klasy wyjasnia (przypomina) uczniom zasady
funkcjonowania dziennika elektronicznego.

Rozdziat 7

Obowiazki i uprawnienia nauczyciela

1. Kazdy nauczyciel zobowiazany jest do zapoznania si¢ z zasadami funkcjonowania
dziennika elektronicznego i pisemnego potwierdzenia tego faktu ( zatacznik nr 3)
2. Kazdy nauczyciel jest odpowiedzialny za biezace wpisywanie do dziennika



10.

11.

12.

(98]

elektronicznego tematdéw przeprowadzonych lekcji oraz frekwencji uczniéw, a takze za

zgodne ze Statutem Szkoty wpisywanie:
1) ocen biezacych;
2) przewidywanych ocen $rodrocznych i rocznych w ustalonym terminie;
3) ocen $rodrocznych i1 rocznych w ustalonym terminie;
4) daty planowanych kartkéwek/sprawdzianow/testow/klasowek itp.
Nauczyciel odpowiada za poprawne wprowadzenie danych/wpisow do dziennika
elektronicznego.
Nauczyciel moze dokona¢ wpisu tematu lekcji 1 frekwencji ucznidw w dzienniku
elektronicznym pod warunkiem, ze stan liczebny klasy zostal przez wychowawce
poprawnie wpisany 1 na liscie znajduja si¢ witasciwe nazwiska uczniow danej klasy.
Jezeli stwierdzi blad, to niezwlocznie informuje o tym wychowawce klasy, zapisujac
jednoczes$nie w/w dane w swoim notatniku, a nie w dzienniku elektronicznym oraz
uzupehia odpowiednie wpisy w dzienniku elektronicznym po wyjasnieniu i naprawieniu
bledu.
Nauczyciel jest zobowiazany do dokonania wpisu wedlug zasad okreslonych w dzienniku
elektronicznym, wybierajac odpowiednia klas¢ oraz wpisujac przedmiot 1 temat
realizowany na zastgpstwie lub w przypadku opieki nad uczniami catej klasy w czasie
wyjs¢, uroczystosci szkolnych itp..
Jezeli klasa bierze udziat w zajeciach poza szkota lub warsztatach przedmiotowych, to jej
organizator w porozumieniu z dyrektorem szkoty (lub administratorem dziennika) zmienia
w danym okresie plan lekcji tej klasy, wpisujac do niego przedmioty realizowane podczas
tych zajec.
Ocena wpisana do dziennika elektronicznego nie moze by¢ ani zmieniana, ani usuwana
bez podania uczniowi przyczyn takiego postgpowania.
Jesli nauczyciel w wyniku pomytki wprowadzi btedna oceng lub nicobecnosé¢, powinien
mozliwie najszybciej dokona¢ korekty.
Za ujawnienie poufnych danych z dziennika internetowego nauczyciel ponosi
konsekwencje wynikajace z ustawy o ochronie danych osobowych.
Nauczyciel powinien zadba¢ o to, aby poufne dane prezentowane na monitorze komputera
nie byly widoczne dla osob postronnych.
W razie jakichkolwiek podejrzen o naruszeniu bezpieczenstwa, nauczyciel powinien
niezwlocznie powiadomi¢ dyrektora szkoty.
Po =zakonczeniu pracy nauczyciel powinien wylogowaé si¢ z systemu dziennika
elektronicznego.

Rozdzial 8

Zasady korzystania z dziennika elektronicznego przez rodzicéw

Rodzice maja niezalezne konto w systemie dziennika elektronicznego, zapewniajace
monitorowanie postgpow edukacyjnych ucznia poprzez wglad w oceny czastkowe,
srddroczne 1 roczne oraz oferujace mozliwos¢ komunikowania si¢ z Dyrektorem Szkoty
oraz nauczycielami.

Na poczatku roku szkolnego rodzic ucznia otrzymuje login i hasto do swojego konta i
konta dziecka. Fakt otrzymania tych danych rodzic potwierdza podpisem w obecnosci
wychowawcy na odpowiednim dokumencie (zatacznik nr 2).

Istnieje mozliwos¢ niezaleznego dostepu do systemu dla obojga rodzicow.

Istnieje roéwniez mozliwos¢ kontrolowania przez jednego rodzica na tym samym koncie
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wigcej niz jednego dziecka.

Rodzice sa zobowigzani do biezacego odczytywania wiadomos$ci w dzienniku
elektronicznym i w razie potrzeby odpowiadania na zawarte w wiadomosci pytania.
Rodzic moze powiadomi¢ wychowawce o nieobecno$ci swojego dziecka za pomoca
modutu WIADOMOSCL.

Odczytanie przez rodzica informacji zawartej w module WIADOMOSC jest
rownoznaczne z przyjeciem do wiadomosci jej tresci, co potwierdzone zostaje
automatycznie odpowiednia adnotacja systemu. Adnotacj¢ potwierdzajaca odczytanie
wiadomosci w systemie uwaza si¢ za rownowazna skutecznemu dostarczeniu wiadomosci
rodzicowi lub uczniowi.

Jesli wystepuja btedy we wpisach w dzienniku elektronicznym, rodzic ma obowiazek
powiadomi¢ o tym fakcie wychowawce klasy za pomoca modutu WIADOMOSCI.

Jesli rodzic nie ma dostgpu do dziennika elektronicznego z przyczyn technicznych
lezacych po stronie szkoty, zobowiazany jest do telefonicznego lub mailowego
powiadomienia o tym fakcie sekretariatu szkoty.

Rozdziat 9

Zasady korzystania z dziennika elektronicznego przez ucznia

Na poczatku roku szkolnego wychowawca zapoznaje ucznidbw 2z zasadami
funkcjonowania dziennika elektronicznego w szkole.

Uczniowie powinni w miar¢ mozliwosci  codziennie odczytywaé wiadomosci w
dzienniku elektronicznym.

Uczen przy obstludze swojego konta w dzienniku elektronicznym ma takie same
uprawnienia jak rodzic na swoim koncie.

Uczen ma prawo do zglaszania Dyrektorowi Szkoly wszelkich zauwazonych
nieprawidlowos$ci polegajacych na niedostosowaniu si¢ uzytkownikéw dziennika do
Statutu Szkoly i innych regulacji prawnych, na podstawie ktéorych dokonywane sa
terminowe wpisy, aktualizacje 1 zmiany danych w dzienniku elektronicznym.

Jesli uczen nie ma dostgpu do dziennika elektronicznego z przyczyn technicznych
lezacych po stronie szkoly, zobowiazany jest do bezzwlocznego powiadomienia o tym
fakcie sekretariatu szkoty lub szkolnego administratora dziennika elektronicznego.

Rozdziat 10

Procedury postgpowania w czasie awarii dziennika elektronicznego

Kazdy uzytkownik dziennika elektronicznego, ktory stwierdzi problem z jego
funkcjonowaniem, niezwlocznie informuje o tym  administratora dziennika
lub Dyrektora Szkoty.

W czasie awarii nauczyciel na kazdych prowadzonych przez siebie zajgciach
ma obowiazek zapisania tematéw zaje¢ i odnotowania frekwencji oraz osiagnig¢ uczniow
(ocen czastkowych) w tradycyjny sposob, czyli w formie papierowej, tzw. karty
zastepczej (zatacznik nr 4), a po usunigciu awarii systemu musi niezwtocznie wprowadzi¢
zanotowane dane do systemu dziennika elektronicznego.

Dyrektor Szkoty niezwlocznie podejmuje dziatania w celu przywrdcenia prawidlowego
dzialania systemu.

Obowiazki administratora dziennika w czasie awarii:

a) administrator dziennika telefonicznie kontaktuje si¢ z firma Librus w celu
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przywrdcenia prawidlowego dziatania systemu,
b) powiadamia Dyrektora oraz nauczycieli o awarii 1 przewidywanym czasie
naprawy.
. Awari¢ komputera lub awari¢ szkolnej sieci komputerowej nalezy zglosi¢ do Dyrektora
Szkoty. Dyrektor podejmuje stosowne dziatania majace na celu rozwigzanie zaistniatego
problemu.
W czasie ewakuacji kazdy =zalogowany w systemie uzytkownik dokonuje
natychmiastowego wylogowania i blokady dostepu do systemu komputerowego poprzez
kombinacj¢ CTRL+Alt+Del, albo w razie mozliwosci zamyka system operacyjny i
odlacza komputer od napigcia.

Rozdziat 11

Postanowienia koncowe

Wszystkie tworzone dokumenty i no$niki informacji, powstate na podstawie danych
z dziennika elektronicznego, nalezy przechowywa¢ w sposdb uniemozliwiajacy ich
zniszczenie lub kradziez.

Jezeli obstuga systemu wymaga utworzenia dodatkowej kopii dziennika elektronicznego,
kazda utworzona kopi¢ administrator dziennika musi opisa¢ (tzn. poda¢ informacje, kiedy
i dla kogo zostala utworzona). Odbiorca kopii osobiscie podpisuje jej odbior
w sekretariacie szkoly.

Szkota moze udostgpni¢ dane ucznia bez zgody rodzicéw odpowiednim organom na
zasadach okreslonych w oddzielnych przepisach i aktach prawnych.

Wszystkie poufne dokumenty i materialty utworzone na podstawie danych dziennika
elektronicznego, ktére nie beda w przysztosci wykorzystane, nalezy zniszczy¢é w sposob
uniemozliwiajacy ich odczyt.

Dokumentacja dotyczaca funkcjonowania dziennika elektronicznego, wydruki, ptyty CD
lub inne nosniki z danymi powinny by¢ przechowywane w szkolnym archiwum.

W ciagu 10 dni od dnia zakofczenia pierwszego poéirocza, mozliwos¢ wpisywania
tematow lekcji, ocen oraz frekwencji, a takze dokonywania jakichkolwiek zmian danych
zostanie zablokowana. Tylko w wyjatkowych sytuacjach, na wyrazne polecenie
Dyrektora, administrator dziennika moze krotkotrwale odblokowaé¢ mozliwosé
wprowadzania zmian.



Zataczniki

Potwierdzenie zapoznania si¢ z zasadami funkcjonowania dziennika
elektronicznego przez rodzica.

ZAYLACZNIKNR 1

Potwierdzam, ze zobowiazuj¢ si¢ zapozna¢ sig, stosowac i przestrzegaé zasad
funkcjonowania dziennika elektronicznego w Zespole Szkolno — Przedszkolnym w

Rzuchowie.

Imi¢ i nazwisko
ucznia/uczennicy

Imi¢ i nazwisko
rodzica/opiekuna

Data

Podpis rodzica




ZALACZNIK NR 2

Potwierdzenie przez rodzicow otrzymania dostepu do dziennika elektronicznego.

Potwierdzam otrzymanie dostgpu (loginéw 1 haset) do swoich kont (rodzica oraz syna/corki) w

dzienniku elektronicznym w Zespole Szkolno — Przedszkolnym w Rzuchowie.

I.p | Imi¢ i nazwisko Imi¢ i Nazwisko
ucznia/uczennicy rodzica/opiekuna

Data

Podpis rodzica
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ZALACZNIK NR 3

Potwierdzenie zapoznania si¢ z zasadami funkcjonowania dziennika elektronicznego
i przestrzegania ochrony danych osobowych przez pracownikow szkoly.

Lista pracownikdéw szkoty, ktorzy zapoznali si¢ z zasadami funkcjonowania dziennika
elektronicznego w Zespole Szkolno — Przedszkolnym w Rzuchowie.

I.p | Imi¢ i nazwisko Zajmowane Podpis
stanowisko
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Karta Zastepcza

Data Klasa

Nauczyciel

Przedmiot

Temat

ZALACZNIK NR 4

Lista klasy Obecnosci

Oceny
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