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ROZDZIAL 1.
POSTANOWIENIA OGOLNE

1. W Szkole Podstawowej im. ks. Jana Twardowskiego

w  Kolniczkach, za posrednictwem strony https://portal.librus.pl/szkola, funkcjonuje

elektroniczny dziennik. Oprogramowanie to oraz ustugi z nim zwigzane dostarczane sg przez
firme¢ zewnetrzng, wspotpracujaca ze szkotg. Podstawg dziatania dziennika elektronicznego jest
umowa podpisana przez Dyrektora Szkoty i wuprawnionego przedstawiciela firmy

dostarczajacej 1 obstugujacej system dziennika elektronicznego.

2. Za niezawodno$¢ dzialania systemu, ochrone danych osobowych umieszczonych na
serwerach oraz tworzenie kopii bezpieczenstwa, odpowiada firma nadzorujaca pracg dziennika
elektronicznego, pracownicy szkoly, ktérzy maja bezposredni dostep do edycji
i przegladania danych oraz rodzice w zakresie udost¢pnionych im danych. Szczegétowa
odpowiedzialno$¢ obu stron reguluje zawarta pomiedzy stronami umowa oraz przepisy

obowigzujacego w Polsce prawa.

3. Podstawa prawna funkcjonowania dziennika elektronicznego, przechowywania
1 przetwarzania w nim danych uczniéw, rodzicow oraz dokumentowania przebiegu nauczania

jest:

a) Rozporzqdzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 25 sierpnia 2017 r. w sprawie
sposobu prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoly i placowki dokumentacji
przebiegu nauczania, dziatalnosci wychowawczej i opiekunczej oraz rodzajow tej
dokumentacji (Dz. U. z 2017r. poz.1646 z pozn.zm.),

b) Ustawa z dnia 24 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych. (Dz. U. z 2018 r poz.
1000)

4. Na podstawie prawnej o przechowywaniu i przetwarzaniu danych osobowych Ustawy
z dnia 24 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych Dyrektor szkoty nie jest zobligowany do
zbierania zgody na przetwarzanie danych osobowych w zwigzku z obowigzkami
wynikajacymi z: Rozporzgdzeniem Ministra Edukacji Narodowej z dnia 25 sierpnia 2017 r.

W sprawie sposobu prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoly i placowki dokumentacji


https://portal.librus.pl/szkola

przebiegu nauczania, dziatalnosci wychowawczej i opiekunczej oraz rodzajow tej

dokumentacji .

5. Administratorem danych osobowych jest Szkota Podstawowa im. ks. Jana Twardowskiego
w Kolniczkach. Celem przetwarzania danych osobowych jest realizacja obowigzkow

wynikajacych z:

a) Rozporzqdzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 25 sierpnia 2018 r. w sprawie
sposobu prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoly i placowki dokumentacji
przebiegu nauczania, dziatalnosci wychowawczej i opiekunczej oraz rodzajow tej

dokumentacji .

6. Kazdy rodzic (prawny opiekun) po zalogowaniu si¢ na swoim koncie ma, zgodnie

z Ustawg z dnia 24 maja 2018 o Ochronie Danych Osobowych, dostep do raportu o
zawartych w systemie danych o:

a) Informacji identyfikujacych osobg (swoje dziecko),
b) Informacji z zakresu § 7 ust. 1 pkt. 1, 2, 3, 5 rozporzadzenia Ministra Spraw
Wewngtrznych i Administracji z dnia 29 kwietnia 2004r.

7. Zasady funkcjonowania dziennika elektronicznego zostaly opracowane na podstawie
Rozporzgqdzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 2 25 sierpnia 2018 r. w sprawie
sposobu prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoly i placowki dokumentacji
przebiegu nauczania, dziatalnosci wychowawczej i opiekunczej oraz rodzajow tej

dokumentaciji.

8. Na podstawie powyzszego rozporzadzenia oceny czastkowe, frekwencja, tematy zajec,
oceny $rodroczne 1 roczne z zaj¢¢ obowigzkowych, dodatkowych sa wpisywane w dzienniku

elektronicznym.

9. Pracownicy szkoly zobowigzani sg do stosowania zasad zawartych w ponizszym

dokumencie, przestrzegania przepisdéw obowigzujacych w szkole.

10. Rodzicom i uczniom zapewnia si¢ mozliwos$¢ zapoznania si¢ ze sposobem dziatania 1
funkcjonowania dziennika elektronicznego.
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11. Wszystkie moduty sktadajace si¢ na dziennik elektroniczny, zapewniajg realizacje
zapisow, ktore zamieszczone sg w:

a) Statucie Szkoty,

b) Przedmiotowych Zasadach Oceniania.

12. Regulamin dost¢pny jest na oficjalnej stronie szkoty (www.spkolniczki.pl)

13. Zasady korzystania z dziennika elektronicznego przez rodzicow (prawnych opiekunéw),
ucznidow oraz pracownikow szkoty okreslone sg w umowie zawartej pomiedzy firma

zewnetrzng dostarczajacg system dziennika elektronicznego, a placéwka szkolna,
z zastrzezeniem, ze rodzicowi przyshuguje prawo bezptatnego dostepu do informacji o swoim
dziecku. W takim wypadku rodzicowi udostgpnia si¢ za pomocag komputera wszystkie

informacje dotyczace jego dziecka z zachowaniem poufnos$ci danych osobowych.

ROZDZIAL 2.
KONTA W DZIENNIKU ELEKTRONICZNYM

1. Kazdy uzytkownik posiada wtasne konto w systemie dziennika elektronicznego, za ktore

osobiscie odpowiada.

2. Hasto musi by¢ zmieniane, co 30 dni. Hasto musi si¢ sktadaé, co najmniej z 8 znakow i by¢
kombinacjg liter matych i1 wielkich oraz przynajmniej jednej cyfry. Login do swojego konta,
ktory stuzy uzytkownikowi do zalogowania jest adresem e-mail podanym wychowawcy

klasy. Konstrukcja systemu wymusza na uzytkowniku okresowg zmiane hasta.

3. Uzytkownik jest zobowigzany stosowaé¢ do zasad bezpieczenstwa w postugiwaniu si¢
loginem i hastem do systemu, ktore poznat na szkoleniu (Nauczyciele na radzie pedagogicznej,

Rodzice na zebraniu, Uczniowie na zajeciach).

4. Hasto umozliwiajace dostgp do zasobow sieci kazdy uzytkownik (Administrator Dziennika
Elektronicznego, Dyrektor Szkoty, Wychowawca Klasy, Nauczyciel, Pracownik Sekretariatu,

Rodzic, Uczen) utrzymuje w tajemnicy roéwniez po uptywie ich waznosci.



5. W przypadku utraty hasta lub podejrzenia, ze zostato odczytane/wykradzione przez osobe
nieuprawniong, uzytkownik zobowigzany jest do niezwtocznej zmiany hasta poprzez uzycie

opcji nie pami¢tam lub nie mam jeszcze hasta.

6. W dzienniku elektronicznym funkcjonujg nastepujace grupy kont posiadajace

odpowiadajace im uprawnienia:

GRUPA UZYTKOWNIKOW ZAKRES UPRAWNIEN

UCZEN:

Przegladanie wiasnych ocen,

Przegladanie wlasnej frekwencji

Dostep do wiadomosci systemowych

Dostep do komunikatdw,

Dostep do konfiguracji ustugi SMS-info
Dostep do konfiguracji wiasnego konta
RODZIC:

Przegladanie ocen swojego podopiecznego,
Przegladanie nieobecnosci swojego podopiecznego
Dostep do wiadomosci systemowych,

Dostep do komunikatow,

Dostep do konfiguracji ustugi SMS-info,
Dostep do konfiguracji wiasnego konta
NAUCZYCIEL.:

Zarzadzanie ocenami z prowadzonych lekcji
Zarzadzanie frekwencja z prowadzonych lekcji,
Wglad w statystyki wszystkich swoich uczniow
Wglad w statystyki logowan

Przegladanie ocen wszystkich swoich uczniow
Przegladanie frekwencji wszystkich swoich uczniéw
Dostep do komunikatdw,

Dostep do konfiguracji konta,

Dostep do wydrukow



WYCHOWAWCA KLASY:
Zarzadzanie ocenami z prowadzonych lekcji,

Zarzadzanie frekwencja z prowadzonych przedmiotow

Zarzadzanie frekwencja w klasie, w ktorej nauczyciel jest wychowawca
Edycja danych uczniéw w klasie, w ktérej nauczyciel jest wychowawca.
Wglad w statystyki wszystkich uczniow

Wglad w statystyki logowan

Przegladanie ocen wszystkich uczniow

Przegladanie frekwencji wszystkich uczniéw

Dostep do wiadomosci systemowych

Dostep do komunikatow

Dostep do konfiguracji konta

Dostep do wydrukow

Dostep do eksportow
DYREKTOR SZKOLY::

Zarzadzanie ocenami z prowadzonych przedmiotow
Zarzadzanie wszystkimi ocenami w klasie, w ktdrej dyrektor jest wychowawcg - jesli
administrator szkoty wlaczyl takie uprawnienie

Zarzadzanie frekwencja z prowadzonych przedmiotow
Zarzadzanie frekwencja w klasie, w ktorej dyrektor jest
wychowawcg Edycja danych wszystkich uczniow
Wglad w statystyki wszystkich
ucznidow Wglad w statystyki logowan

Przegladanie ocen wszystkich uczniow
Przegladanie frekwencji wszystkich uczniow
Dostep do wiadomosci systemowych

Dostep do komunikatow
Dostep do konfiguracji
konta Dostep do wydrukéw

Dostep do eksportow

Dostep do danych znajdujacych si¢ w panelu dyrektorskim
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Dostep do terminarza

ADMINISTRATOR SZKOLY
Zarzadzanie wszystkimi danymi szkoty: jednostki, klasy, uczniowie, nauczyciele,
przedmioty, lekcje

Wglad w liste kont uzytkownikow
Zarzadzanie zablokowanymi kontami
Zarzadzanie ocenami w catej szkole
Zarzadzanie frekwencja w catej szkole
Wglad w statystyki wszystkich
uczniow Wglad w statystyki logowan
Przegladanie ocen wszystkich uczniow
Przegladanie frekwencji wszystkich uczniéw
Dostep do wiadomosci systemowych
Dostep do ogloszen szkoty
Dostep do konfiguracji
konta Dostep do wydrukéw
Dostep do eksportow
Zarzadzanie planem lekcji szkoty
Dostep do panelu administratora
Dostep do Sekretariatu
Uprawnienia przypisane do kont, w szczegolnosci tych dyrektorskich, nauczycielskich oraz
administratorskich moga zosta¢ zmienione przez Administratora Dziennika Elektronicznego.
Aktualna lista uprawnien publikowana jest w dokumentacji Systemu dostepnej po zalogowaniu

na kontach Dyrektora Szkoty oraz Administrator Dziennika Elektronicznego.

ROZDZIAL 3.
PRZEKAZYWANIE INFORMACJI W DZIENNIKU ELEKTRONICZNYM

W dzienniku elektronicznym do przekazywania i wymiany informacji stuzg moduty
WIADOMOSCI (indywidualne i grupowe), dostepny w oknie startowym dziennika. Modut ten
stuzy do komunikacji i przekazywania informacji. Nalezy go wykorzystywac, gdy potrzebna

jest informacja zwrotna o przeczytaniu wiadomosci lub odpowiedzi na pytanie oraz
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gry chcemy przekaza¢ wiadomos¢ tylko pewnej grupie osob np. uczniom tylko jednej klasy,
nauczycielom.

Odczytanie informacji przez rodzica zawartej w module WIADOMOSCI jest
rownoznaczne z przyjeciem wiadomosci tresci komunikatu co potwierdzone zostaje
automatycznie odpowiednig adnotacja systemu przy wiadomosci. Adnotacjg potwierdzajaca
odczytanie wiadomos$ci w systemie uwaza si¢ za rownowazng dostarczeniu jej do rodzica

(prawnego opiekuna) ucznia.

3. W szkole w dalszym ciggu funkcjonuja dotychczasowe formy komunikacji z (wywiadowki,
indywidualne spotkania z nauczycielami - konsultacje). Szkota udostgpnia papierowe wydruki,

ktore sg przewidziane dla konta Rodzica w systemie dziennika elektronicznego.

4. Modut WIADOMOSCI nie moze zastapi¢ oficjalnych podan papierowych, ktore reguluja

przepisy odnosnie szkolnej dokumentacji.

5. Jezeli nauczyciel uzna, ze zachowanie ucznia wymaga szczegdlnego odnotowania,
powinien wpisa¢ odpowiednig tres¢ uwagi do rodzica (prawnego opiekuna) za pomoca modutu

UWAGI wybierajac odpowiednig kategori¢.

6. Wiadomosci odznaczone, jako UWAGI, beda automatycznie dodawane do kartoteki

danego ucznia z podaniem:

" Daty wystania.
I Imienia i nazwiska nauczyciela wpisujacego uwagg.
1 Kategorig uwagi.

- Temat i tresci uwagi.
7. Usunigcie przez nauczyciela prowadzacego lub wychowawce wpisane] UWAGI dla ucznia,
ze swojego konta w zakladce UWAGI w dzienniku elektronicznym, powoduje usunigcie jej z
sytemu przez co nie bedzie ona widoczna w kartotece ucznia.

8. Modut WIADOMOSCI daje mozliwo$é wyswietlania informacji razem lub osobno:

Wszystkim uczniom w szkole.



Wszystkim rodzicom lub prawnym opiekunom dzieci uczg¢szczajacych do szkoty.

Wszystkim nauczycielom w szkole.

9. Zakazuje si¢ usuwania WIADOMOSCI dla uczniéw i rodzicow. Wszystkie informacije,
mozna bedzie usunag¢ pod koniec sierpnia, przed rozpoczg¢ciem nowego roku szkolnego.
Zapewni to catkowita archiwizacja danych przez firm¢ oraz Administratora Dziennika

Elektronicznego oraz da mozliwo$¢ poprawnego odczytania w przysztosci.

ROZDZIAL. 4.
ADMINISTRATOR SZKOLY
(Administrator Dziennika Elektronicznego)

1. Za poprawne funkcjonowanie dziennika elektronicznego w szkole odpowiedzialny jest
Administrator Dziennika Elektronicznego.

2. Wszystkie operacje dokonywane na koncie Administratora Dziennika Elektronicznego
powinny by¢ wykonywane ze szczegdlng uwaga i po dokladnym rozpoznaniu zasad
funkcjonowania szkoty. Dlatego zaleca si¢, aby funkcje ta petnit nauczyciel informatyki lub
pracownik sekretariatu, ktorzy sprawnie postuguja si¢ systemem 1 zostali w tym zakresie

odpowiednio przeszkoleni.

3. Do obowiazkéw Administratora Dziennika Elektronicznego nalezy:

a) Zapozna¢ uzytkownikoéw z przepisami i zasadami uzytkowania sytemu.

b) Informacje o nowo utworzonych kontach Administrator Dziennika Elektronicznego
ma obowiazek przekaza¢ bezposrednio ich wiascicielom lub wychowawcom klas.

C) W przypadku przej$cia ucznia do innej klasy lub skre§lenia go z listy uczniow,

d) Administrator Dziennika Elektronicznego przed dokonaniem tej operacji ma

e) obowigzek zarchiwizowac¢ oraz dokona¢ wydruku kartoteki danego ucznia i przekazaé
wydruk do sekretariatu szkoty, celem umieszczenia go w szkolnym archiwum w
Arkuszu Ocen danego ucznia.

f) Administrator Dziennika Elektronicznego logujac si¢ na swoje konto, ma obowigzek
uzywac ,mocnych” haset oraz zachowa¢ zasady bezpieczenstwa (mie¢ zainstalowane

g) systematycznie aktualizowa¢ programy zabezpieczajgce komputer).
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h) Administrator Dziennika Elektronicznego, ma obowiazek, co 30 dni zmienia¢ hasto.

i) Hasto musi si¢ sktada¢, co najmniej z 8 znakow i by¢ kombinacjg liter matych i
wielkich oraz przynajmniej jednej cyfry.

J) Administrator Dziennika Elektronicznego ma obowigzek z odpowiednim
wyprzedzeniem zamawiaé¢ elementy potrzebne do prawidtowego funkcjonowania
systemu np. programow antywirusowych.

k) Do obowigzkow Administratora Dziennika Elektronicznego nalezy systematyczne
sprawdzanie WIADOMOSCI na swoim koncie i jak najszybsze odpowiadanie na nie.

[) Systematycznie umieszczanie waznych ogloszen przez modut WIADOMOSCI,
majacych kluczowe znaczenie dla dziatania systemu.

m) Promowanie wsrod wszystkich uzytkownikéw wykorzystywania mozliwosci danego
systemu, stosowania modutow mogacych usprawni¢ przeptyw informacji w szkole.

n) Kontaktowanie si¢ z obstuga techniczng firmy Librus w razie nieprawidtowego
dziatania systemu i dokonywanie modyfikacji zgodnie z zaleceniami technikéw firmy
Librus.

0) Pomoc nauczycielom i rodzicom w obstudze dziennika elektronicznego.

4. Wszelkie ustawienia konfiguracyjne na poziomie szkoty, majace wptyw na bezposrednie
funkcjonowanie zaje¢ 1 szkoty, Administrator Dziennika Elektronicznego moze dokonac
wytacznie po omdéwieniu tego na radzie pedagogicznej i odnotowaniu tego faktu w protokole

rady. W razie zaistnienia potrzeby szybkiej zmiany ustawien, Administrator Dziennika
Elektronicznego moze poprosi¢ Dyrektora Szkoty o zwotanie specjalnej rady pedagogicznej w

celu przegtosowania nowych ustawien w dzienniku elektronicznym.

5. Raz w miesigcu Administrator Dziennika Elektronicznego ma obowiagzek zarchiwizowania
calego dziennika szkoly w formacie XML oraz zapisania go na ptycie CD lub DVD. Kopia ta
powinna by¢ przechowywana w szkolnym sejfie. Pltyta powinna by¢ opisana z podaniem

zawartos$ci 1 daty tworzenia archiwum.
6. Administrator Dziennika Elektronicznego raz na kwartal moze sprawdzi¢ wszystkie

komputery w szkole wykorzystywane do obstugi dziennika elektronicznego, zwracajac

szczegolng uwage na wzgledy bezpieczenstwa.
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7. Kazdy zauwazony i zgltoszony Administratorowi Dziennika Elektronicznego, przypadek
naruszenia bezpieczenstwa ma by¢ zgltoszony firmie zarzadzajacej, w celu podjecia dalszych
dziatan (zablokowanie dostepu czy pozostawienie w celu zbierania dalszych dowodow) i

przywroceniu poprzednich ustawien z kopii.

8. Jesli nastgpi zablokowanie konta Nauczyciela, Administrator Dziennika Elektronicznego

ma obowigzek:

a) Skontaktowac si¢ osobiscie z nauczycielem i wyjasni¢ powod blokady.
b) W razie zaistnienia proby naruszenia bezpieczenstwa powiadomic¢ firme¢ nadzorujaca.
potrzeba przywréci¢ do prawidlowej zawartosci.

d) Pomoc zmieni¢ hasto logowania do konta pracowniczego.

9. Administrator Dziennika Elektronicznego jest zobowigzany nie udostgpnia¢ nikomu, poza
dyrektorowi, zadnych danych konfiguracyjnych szkolnej sieci komputerowej, mogacych

przyczyni¢ si¢ na obnizenie poziomu bezpieczenstwa.

ROZDZIAL 5.
DYREKTOR SZKOLY

1. Za kontrolowanie poprawnosci uzupetniania dziennika elektronicznego odpowiada

Dyrektor Szkoty lub wyznaczony przez niego pracownik.

2. Do pierwszego tygodnia wrzesnia Dyrektor Szkoty sprawdza wypehienie przez
Administratora Dziennika Elektronicznego 1 wychowawcow klas wszystkich danych uczniow

potrzebnych do prawidtowego dziatania dziennika elektronicznego.

3. Dyrektor Szkoty jest zobowigzany:

a) Systematycznie sprawdzaé statystyki logowan.

b) Kontrolowa¢ systematyczno$¢ wpisywania ocen i frekwencji przez nauczycieli.
c) Kontrolowa¢ realizacje tematow i realizacji podstawy programowe;.

d) Systematycznie odpowiada¢ na wiadomosci, nauczycieli, rodzicoOw i uczniow.
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e) Bezzwlocznie przekazywaé uwagi do Administratora.

f) Generowa¢ odpowiednie statystyki np. zbiorcze dla nauczycieli, a nastepnie ich wynik
1 analize przedstawia¢ na radach pedagogicznych.

g) Dochowywac tajemnicy odno$nie postanowien zawartych w umowie, mogacych
narazi¢ dziatanie systemu informatycznego na utrate¢ bezpieczenstwa.

h) Dba¢ w miar¢ mozliwosci o finansowe zapewnienie poprawnosci dziatania systemu

np. zakup materiatow i sprzetu do drukowania i archiwizowania danych, szkolen itp.

4. O sprawdzeniu dziennika elektronicznego Dyrektor Szkoty powiadamia wszystkich

nauczycieli szkoty za pomocg WIADOMOSCL

5. Dyrektor Szkoty ma obowiazek wyznaczy¢ druga osobeg, ktora moze peti¢ role
Administratora Dziennika Elektronicznego w przypadku niemoznosci petnienia tej funkcji

przez pierwsza.

6. Do obowigzkow Dyrektora Szkoty nalezy rowniez zapewnienie szkolen dla:

a) Nauczycieli szkoty.

b) Nowych pracownikow szkoty.

c) Ucznidow na pierwszych organizacyjnych lekcjach z wychowawca.

d) W ramach potrzeb pozostatego personelu szkoty (obstuga i administracja) pod

wzgledem bezpieczenstwa 1 zabezpieczenia sprzetu.

ROZDZIAL 6.
WYCHOWAWCA KLASY

1. Dziennik elektroniczny danej klasy prowadzi wyznaczony przez Dyrektora Szkoty
Wychowawca Klasy. Kazdy Wychowawca Klasy jest odpowiedzialny za prowadzenie

dziennika elektronicznego swojej klasy w zakresie opisanym w ponizszym rozdziale.

2. Wychowawca klasy odpowiedzialny jest za wprowadzenie planu lekcji w swojej Klasie,
przydzial nauczycieli i zajg¢ oraz utworzenie grup i przydzial do nich uczniow zgodnie ze

wskazaniem przez Dyrektora odpowiedzialnego za organizacje¢ pracy szkoty.
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3. Wychowawca Klasy powinien zwréci¢ szczegodlng uwage na modut Edycja Danych
Uczniéw. Poza wszystkimi elementami potrzebnymi do pdzniejszego wydruku $wiadectw,
wypetnia pola odnosnie telefonow komorkowych rodzicow. Wychowawca systematycznie
uzupehnia i aktualizuje wpisy np.: o wycieczkach klasowych, waznych wydarzeniach z zycia

klasy, kontaktach wychowawczych z rodzicami itp.

4. Jesli w danych osobowych ucznia nastgpig zmiany np.: zmiana nazwiska, adresu,

wychowawca klasy ma obowigzek zglosi¢ ten fakt w sekretariacie szkoty.

5. Jezeli nauczyciel jest wychowawcg w klasie pierwszej to do 30 wrze$nia generuje i drukuje

pierwsze strony arkuszy ocen.

W dniu poprzedzajacym posiedzenie srédrocznej lub koncowo rocznej rady pedagogicznej
wychowawca klasy dokonuje wydrukow odpowiednich statystyk, podpisuje je, przedstawia na

radzie pedagogicznej, przekazuje protokolantowi.

Oceny z zachowania wpisuje wychowawca klasy wedtug zasad okreslonych w Statucie

Szkoty.

8. W przypadku przejscia ucznia do innej szkoty lub klasy, wychowawca klasy zglasza ten
fakt pracownikowi sekretariatu (Administratorowi Dziennika Elektronicznego). Na podstawie
takiej informacji. Administrator Dziennika Elektronicznego moze przenies¢ go do innej klasy

lub wykresli¢ z listy uczniow.

9. Eksportu danych do $wiadectw z systemu informatycznego dokonuje wychowawca klasy.
W celu sprawdzenia poprawnosci wydrukow wychowawca klasy ma obowigzek przekazania

tych $wiadectw do weryfikacji trzeciemu nauczycielowi.

10. Wychowawca klasy przeglada tematy i frekwencje za ubiegly tydzien i dokonuje
odpowiednich zmian np. usprawiedliwien. Przy braku wpisu tematu wychowawca informuje

nauczyciela prowadzacego (moze skorzystaé w tym celu z modutu WIADOMOSCI).
Czestotliwos$¢ tych czynnosci (zwlaszeza usprawiedliwien) nie moze by¢ mniejsza niz raz na

dwa tygodnie.
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11. Przed zebraniem z rodzicami wychowawcy moga drukowaé z systemu dziennika
elektronicznego zestawienia ocen, frekwencji i potrzebnych statystyk do wykorzystania w

czasie spotkania z rodzicami.

12. Jezeli rodzic (opiekun prawny) nie jest obecny na zebraniu, wychowawca klasy nie ma
obowigzku dodatkowego zawiadamiania o ocenach poza okreslonym w szkole systemem
dziennika elektronicznego. Jedyna informacja ktérg powinien przekaza¢ wychowawca
rodzicowi, to informacja o zagrozeniu oceng niedostateczng lub nieklasyfikowaniem miesigc
przed roczng klasyfikacja. Powiadomienie o zagrozeniu powinno mie¢ forme¢ pisemna,

uwzgledniajacg podpis rodzica lub opiekuna prawnego.

13. Wychowawca klasy nie ma mozliwosci edytowania ocen z innych przedmiotow w klasie,

w ktorej jest wychowawcg poza przedmiotem ktorego uczy.

14. Na poczatkowych godzinach wychowawczych nauczyciel powinien wyjasni¢ uczniom
zasady funkcjonowania dziennika elektronicznego w szkole i wprowadzi¢ adresy e-mail

ucznidow, ktorzy chca mie¢ dostep do dziennika elektronicznego.

15. Na pierwszym zebraniu z rodzicami wychowawca klasy ma obowigzek zebra¢ informacje

0 adresach e-mail rodzicéw, wprowadzic¢ je do systemu.

16. Na pierwszym zebraniu z rodzicami wychowawca klasy ma obowigzek zapoznac¢ rodzicow
z Regulaminem Korzystania z Dziennika Elektronicznego w Szkole Podstawowej im. ks. Jana
Twardowskiego w Kolniczkach i fakt ten potwierdzi¢ podpisem rodzica na specjalnej liscie

(liste nalezy umiesci¢ w teczce Wychowawcy).

ROZDZIAL 7.
NAUCZYCIEL

1. Kazdy nauczyciel prowadzacy jest osobiscie odpowiedzialny za systematyczne wpisywanie

do dziennika elektronicznego:

a) Ocen czgstkowych.
b) Przewidywanych ocen rocznych .
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¢) Ocen srodrocznych i rocznych w klasach, w ktorych prowadzi zajecia wedtug zasad
okreslonych w Statucie Szkoty.

d) Wpisywanie tematoéw zajec.

e) Sprawdzanie frekwencji.

f) Wpisywanie uwag dla klasy, grupy lub ucznioéw.

2. Kazdy nauczyciel na poczatku prowadzonych przez siebie zaje¢ osobiscie sprawdza i
wpisuje nieobecnosci jak 1 obecnosci ucznidw na zajgciach oraz temat lekcji. W trakcie trwania

zaje¢ uzupelhnia inne elementy np. oceny uzyskane przez uczniow, uwagi.

3. W przypadku prowadzenia zaje¢ za nieobecnego nauczyciela, nauczyciel ma obowigzek
dokonywaé zaznaczen wedlug zasad okreslonych w systemie dziennika elektronicznego, t;.

przy wpisywaniu tematu nalezy zaznaczy¢ opcje Zastgpstwo.

4. Nauczyciel moze korzysta¢ z przygotowanego rozktadu materiatu, ktéry powinien dodaé

korzystajac z zaktadki Rozktady materiatu.

5. Uczestnictwo w szkoleniach organizowanych przez Dyrektora szkoty dla kazdego

nauczyciela sg obowigzkowe.

6. Kazdy nauczyciel ma obowigzek ustalania wagi ocen. Wagi ocen ustalone sag wedtug zasad
okreslonych w Statucie Szkoty 1 Przedmiotowych Zasadach Oceniania. Ma to na celu

ujednolicenie przyznawania wag przez nauczycieli tego samego przedmiotu lub przedmiotow
pokrewnych. Kazda ocena ma mie¢ przydzielong kategori¢, wage oraz zaznaczona, czy jest

liczona do $rednie;.

Ocena wpisana do dziennika elektronicznego nie moze by¢ usuwana ani zmieniana bez
podania przyczyn takiego postgpowania. Jesli nauczyciel pomyli si¢ wprowadzajac bledng
ocen¢ lub nieobecno$¢ jak najszybciej dokonuje korekty i powiadamia o tym fakcie danego

ucznia.

8. Nieobecno$¢ ,, — ,, wpisana do dziennika moze by¢ usuwana. Nieobecno$¢ moze by¢

Zzmieniona na:
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a) Nieobecno$¢ usprawiedliwiona.
b) Spodznienie.

c) Zwolnienie.

9. Przed posiedzeniem $rodrocznej lub rocznej rady pedagogicznej wszyscy nauczyciele sg
zobowigzani do wystawienia i dokonania wpisu ocen §rodrocznych lub rocznych w dzienniku

elektronicznym.

10. Obowiazkiem kazdego nauczyciela jest poinformowanie ucznia i jego rodzicoOw
0 przewidywanych dla niego ocenach niedostatecznych wedlug zasad i terminow
okreslonych w Statucie Szkoty.

11. Obowigzkiem kazdego nauczyciela jest poinformowanie ucznia i jego rodzicéw
0 przewidywanych dla niego ocenach klasyfikacyjnych wedlug zasad i terminéw okre§lonych

w Statucie Szkoty.

12. Nauczyciel ma obowigzek umieszcza¢ informacje o kazdej pracy klasowej wykorzystujac

do tego kartg Sprawdziany w zaktadce LEKCJA.

13. Na w/w podstawie przekazywania informacji, wszyscy nauczyciele w szkole maja
obowigzek tak planowac¢ swoje prace klasowe, aby nie zostaty naruszone zasady opisane

w Statucie Szkoty.

14. Za ujawnienie poufnych danych z dziennika elektronicznego nauczyciel ponosi takie same

konsekwencje jak w przypadku przepiséw odno$nie szkolnej dokumentacji.

15. Nauczyciel jest zobligowany do ochrony komputera, z ktérego loguje si¢ do dziennika

elektronicznego, aby uczen lub osoba postronna nie miata dostepu do komputera.

16. Po kazdym zalogowaniu si¢ do dziennika nauczyciel powinien sprawdzi¢ wiarygodnos$¢
informacji o ostatniej wizycie w dzienniku elektronicznym, ktora bedzie widoczna zaraz po
zalogowaniu si¢ na swoje konto.
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17. W razie zauwazenia naruszenia bezpieczenstwa nauczyciel powinien niezwtocznie
zawiadomic¢ o tym fakcie Administratora Dziennika Elektronicznego odpowiedzialnego za
dziennik elektroniczny. Po zakonczeniu pracy nauczyciel musi pamigta¢ o wylogowaniu si¢

Z konta.

18. Nauczyciel ma obowigzek utrzymywania powierzonego mu sprzetu komputerowego

w nalezytym stanie.

19. Przed przystapieniem do pracy nauczyciel zobowigzany jest do sprawdzenia czy sprz¢t nie
zostal w widoczny sposob naruszony lub uszkodzony. W przypadku zaistnienia takiego stanu
rzeczy niezwtocznie powiadomic o tym odpowiedniego Administratora Dziennika

Elektronicznego.

20. Nauczyciel powinien dba¢ by poufne dane prezentowane na monitorze komputera nie

byly widoczne dla osob trzecich.

21. Nauczyciel organizujacy wycieczke zobowigzany jest do dokonania odpowiedniego wpisu
na zaj¢ciach, na ktérych powinna by¢ klasa wyjezdzajaca/wychodzaca. Tym wpisem powinno

by¢ odpowiednie wydarzenia, np. udzial w wycieczce edukacyjne;.

22. W przypadku zaje¢ odwotanych badZ przeniesionych nauczyciel prowadzacy

zobowigzany jest do wpisu odpowiedniego wydarzenia.

ROZDZIAL 8.
SEKRETARIAT

1. Za obsluge konta Sekretariat odpowiedzialna jest wyznaczona przez Dyrektora Szkoty
osoba, ktora na stale pracuje w szkole. Osoba ta moze mie¢ rdwniez uprawnienia

Administratora Dziennika Elektronicznego

2. W przypadku zaistnienia takiej potrzeby, na polecenie Dyrektora Szkoty, Administrator

Dziennika Elektronicznego moze przydzieli¢ osobie pracujacej w sekretariacie konto
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Z odpowiednimi uprawnieniami nauczyciela, nie dajac jednak zadnych mozliwosci

edycyjnych danych dotyczacych ocen i frekwencji w zadnej klasie.

3. Osoby pracujace w sekretariacie szkoly sa zobowigzane do przestrzegania przepisow
zapewniajacych ochrong danych osobowych i dobr osobistych uczniéw w szczegdlnosci do nie
podawania zadnych informacji z systemu droga nie zapewniajacg weryfikacji tozsamosci

osoby (np. drogg telefoniczng).

4. Na pisemng prosbe rodzica pracownik sekretariatu powinien udostepni¢ rodzicowi
informacje na temat wszystkich danych osobowych dotyczacych jego dziecka przetwarzanych
w dzienniku elektronicznym. Dane dotyczace ocen, uwag i frekwencji przekazuje tylko

wychowawca klasy, ewentualnie pedagog szkolny.

5. Pracownik sekretariatu jest odpowiedzialny za wpisanie danych osobowych nowych
ucznidow do ksiegi uczniow oraz edycje danych dotyczacych: skreslen z listy, przeniesienia do

innej klasy oraz zmiany danych osobowych.

6. Pracownicy sekretariatu szkoty s3 zobowigzani do jak najszybszego przekazywania
wszelkich informacji odnosnie nieprawidtlowego dziatania i funkcjonowania dziennika
elektronicznego lub zaistniatej awarii zgloszonej przez nauczyciela, Administratorowi

Dziennika Elektronicznego lub Administratorowi Sieci Komputerowej.

ROZDZIAL 9.
RODZIC

1. Rodzice (prawni opieckunowie) maja swoje niezalezne konto w systemie dziennika
elektronicznego, zapewniajace podglad postepow edukacyjnych ucznia oraz dajacych
mozliwo$¢ komunikowania si¢ z nauczycielami w sposob zapewniajacy ochrong dobr

osobistych innych uczniow.

2. Na poczatku roku szklonego rodzic podaje wychowawcy swoj adres e-mail (ktory bedzie
loginem do konta w dzienniku). Wychowawca informuje rodzica w jaki sposob uzyska¢ dostep
do dziennika (przez zalozenie nowego konta). Fakt otrzymania tych uprawnien rodzic
podpisuje osobiscie w obecnosci wychowawcy na specjalnie przygotowanym dokumencie,
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ktory jest przechowywany w dokumentacji wychowawcy klasy. W przypadku jego
nieobecnosci na zebraniu, rodzic ma mozliwos$¢ podania wychowawcy potrzebnych danych do

utworzenia konta w innym terminie.

3. Rodzic ma obowigzek zapozna¢ si¢ z Regulaminem Korzystania z Dziennika
Elektronicznego w  Szkole  Podstawowej im. ks. Jana  Twardowskiego
w Kolniczkach umieszczonym na stronie www.spkolniczki.pl lub u wychowawcy klasy. Fakt
zapoznania si¢ z regulaminem rodzic podpisuje osobi$cie na specjalnie przygotowanym

dokumencie, ktory jest przechowywany w dokumentacji szkolnej (Zalgcznik nr 2).

4. W przypadku checi odrebnego dostepu do systemu przez dwoje rodzicow istnieje taka

mozliwos¢ po podaniu drugiego adresu e — mail rodzica/opiekuna prawnego.

5. Dostep rodzicow i ich dzieci do poszczegdlnych modutdéw w dzienniku elektronicznym jest

okreslony na podstawie umowy zawartej pomigdzy firmg a Dyrektorem Szkoty.

6. Rodzic osobiscie odpowiada za swoje konto w dzienniku elektronicznym szkoty i ma

obowigzek nie udostepniania go swojemu dziecku ani innym nieupowaznionym osobom.

7. Jesli wystepuja btedy w wpisach dziennika elektronicznego, rodzic ma prawo do odwotania

si¢ wedtug standardowych procedur obowigzujacych w szkole.

ROZDZIAL 10.
UCZEN

Na poczatkowych lekcjach z wychowawca uczniowie beda zapoznani przez nauczyciela

z zasadami funkcjonowania dziennika elektronicznego w szkole.

2. Uczen ma obowigzek zapozna¢ si¢ z Regulaminem korzystania z Dziennika
Elektronicznego w  Szkole  Podstawowej im.  ks. Jana  Twardowskiego

w Kolniczkach umieszczonym na stronie www.spkolniczki.pl lub u wychowawcy klasy.
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3. Dla ucznia, ktéremu ustalono indywidualny tok nauczania lub okresu specjalnej edukacji

majacej na celu przywrocenie do prawidlowego funkcjonowania, nie tworzy si¢ osobnej

klasy.

4. Uczen przy obstudze swojego konta w dzienniku elektronicznym, ma takie same prawa,

obowigzki 1 uprawnienia jak rodzic na swoim koncie. Nie ma jedynie dost¢pu do konfiguracji

powiadomien e-mailem.

ROZDZIAL 11.
POSTEPOWANIE W CZASIE AWARII

1. Postepowanie Dyrektora Szkoty w czasie awarii:

a)

b)

Dyrektor Szkoty ma obowigzek sprawdzi¢ czy wszystkie procedury odnosnie
zaistnienia awarii sg przestrzegane przez Administratora Dziennika Elektronicznego,
Dopilnowa¢ jak najszybszego przywrdcenia prawidlowego dzialania systemu.
Zabezpieczy¢ srodki na wypadek awarii w celu przywrdcenia normalnego

funkcjonowania systemu.

2. Postgpowanie Administratora Dziennika Elektronicznego w czasie awarii.

a)

b)
c)
d)

Obowiazkiem Administratora Dziennika Elektronicznego jest niezwtoczne dokonanie
naprawy w celu przywrdcenia prawidtowego dziatania systemu.

O fakcie zaistnienia awarii i przewidywanym czasie jego naprawy, Administrator
Dziennika Elektronicznego powinien powiadomi¢ Dyrektora Szkoty oraz nauczycieli.
Jesli usterka moze potrwaé dluzej niz jeden dzien Administrator Dziennika
Elektronicznego powinien wywiesi¢ na tablicy ogloszeh w pokoju nauczycielskim
odpowiednig informacje.

Jesli z powodéw technicznych Administrator Dziennika Elektronicznego nie ma
mozliwo$ci dokonania naprawy, powinien w tym samym dniu powiadomi¢ o tym fakcie

Dyrektora Szkoty.

3. Postepowanie Nauczyciela w czasie awarii.
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a) W razie awarii systemu dziennika elektronicznego, komputera lub sieci informatycznej,
nauczyciel ma obowigzek kazde prowadzone przez siebie zajecia dokumentowad

(Zalacznik nr 4).
b) Wszystkie awarie sprzetu komputerowego, oprogramowaniaczy sieci komputerowych,
maja by¢ zglaszane osobiscie w dniu zaistnienia Administratorowi Dziennika

Elektronicznego.

4, Zalecana forma zgltaszania awarii:

a) Osobiscie.

b) Telefonicznie.

C) Zapomocg poczty e-mail.

d) Poprzez zgloszenie tego faktu w sekretariacie szkoty, ktory jest zobowigzany do

niezwlocznego poinformowania o tym fakcie odpowiedniego pracownika szkoty.

5. W Zadnym przypadku nauczycielowi nie wolno podejmowac¢ samodzielnej proby usunigcia

awarii ani wzywac¢ do naprawienia awarii 0sob do tego niewyznaczonych.

ROZDZIAL 12. POSTANOWIENIA KONCOWE

1. Wszystkie tworzone dokumenty i nosniki informacji, powstate na podstawie danych z
elektronicznego dziennika, maja by¢ przechowywane w sposob uniemozliwiajacy ich

zniszczenie lub ukradzenie.

2. Nie wolno przekazywaé zadnych informacji odnos$nie np.: hasel, ocen, frekwenc;ji itp.,

rodzicom i uczniom drogg telefoniczng, ktora nie pozwala na jednoznaczng identyfikacje
drugiej osoby.
3. Mozliwos¢ edycji danych ucznia majg; Administrator Dziennika Elektronicznego, Dyrektor

Szkoty, Wychowawca Klasy oraz upowazniony przez Dyrektora Szkoty pracownik

sekretariatu.

4. Wszystkie dane osobowe uczniéw i ich rodzin sg poufne.
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5. Szkoty moga udostepni¢ dane ucznia bez zgody rodzicow odpowiednim organom na
zasadzie oddzielnych przepisow i1 aktow prawnych obowigzujacych w szkole np. innym

szkolom w razie przeniesienia, uprawnionym urzedom kontroli lub nakazu sagdowego.

6. Wszystkie poufne dokumenty i materialty utworzone na podstawie danych z dziennika
elektronicznego, ktore nie beda potrzebne, nalezy zniszczy¢ w sposob jednoznacznie

uniemozliwiajacy ich odczytanie.

7. Osoby z zewnatrz (serwisanci, technicy itp.), jesli wymaga tego potrzeba zobowigzujg si¢
do poszanowania 1 zachowania tajemnicy wynikajacej z Ustawy o Ochronie Danych
Osobowych, potwierdzajac to wlasnorgcznym podpisem na odpowiednim dokumencie

(Zalacznik nr 1).

8. Dokumentacja z funkcjonowania dziennika elektronicznego, wydruki, ptyty CD lub DVD z

danymi powinny by¢ przechowywane w szkolnym archiwum.

9. Komputery uzywane do obstugi dziennika elektronicznego powinny spetnia¢ nastepujace

wymogi.

a) Na komputerach wykorzystywanych w szkole do dziennika elektronicznego musi by¢
legalne oprogramowanie.

b) Wszystkie urzadzenia i systemy stosowane w szkole powinny by¢ ze sobg
kompatybilne.

€) Nie nalezy zostawia¢ komputera bez nadzoru.

d) Do zasilania nalezy stosowac filtry, zabezpieczajace przed skokami napigcia.

e) Oprogramowanie i numery seryjne powinny by¢ przechowywane w bezpiecznym
miejscu.

f)  Przechowywac¢ informacje kontaktowe do serwisOw w bezpiecznym miejscu.

g) Instalacji oprogramowania moze dokonywaé tylko Administrator Dziennika
Elektronicznego. Uczen ani osoba trzecia nie moze dokonywa¢ zadnych zmian w
systemie informatycznym komputerow.

h) Oryginalna dokumentacja oprogramowania powinna by¢ zabezpieczona.

i) Nie wolno nikomu pozyczac, kopiowaé, odsprzedawaé itp. Licencjonowanego
oprogramowania bedacego wlasnos$cia szkoty.
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10. Wszystkie urzadzenia powinny by¢ oznaczone w jawny sposob wedtug zasad

obowigzujacych w szkole.

Regulamin dziennika elektronicznego Librus Synergia w Szkole Podstawowej im. ks.

Jana Twardowskiego w Kolniczkach wchodzi w zycie z dniem 1.09.2020 r.

(pieczatka 1 podpis Dyrektora Szkoty)
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ZALACZNIK NR 1

Deklaracja dochowania tajemnicy danych z dziennika elektronicznego, wynikajacej z Ustawy

0 Ochronie Danych Osobowych przez osoby niezatrudnione w szkole.

Art. 23 p.1 ust. 2 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych. (tekst
jednolity: Dz. U. 2002 r. Nr 101 poz. 926, ze zm.)

Lista oséb niezatrudnionych w szkole, ktore zadeklarowaly przestrzeganie tajemnicy

danych z dziennika elektronicznego w Szkole Podstawowej

im. ks. Jana Twardowskiego w Kolniczkach

LP.

IMIE I NAZWISKO
(komu udzielany jest dostep do
danych)

(komu udzielany jest dostep do

CZYTELNY PODPIS

danych)

DATA

10.

11.

12.

13.

14.

15.
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ZALACZNIK NR 2
Potwierdzenie zapoznania si¢ z Regulaminem Dziennika Elektronicznego przez
rodzica/prawnego opiekuna.
Potwierdzam, ze zapoznalem/zapoznalam si¢ z Regulaminem Dziennika Elektronicznego
w Szkole Podstawowej im. ks. Jana Twardowskiego w Kolniczkach, w klasie

w roku szkolnym .................

Imig¢ i nazwisko

ucznia/uczennicy

Imig¢ i nazwisko

rodzica/opiekuna

Czytelny podpis rodzica lub

prawnego opiekuna

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.
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ZALACZNIKNR 3

Potwierdzenie zapoznania si¢ z Regulaminem Dziennika Elektronicznego i przestrzegania

ochrony danych osobowych przez pracownikéw szkoty.

Lista pracownikéw szkoly, ktérzy zapoznali sie z zasadami funkcjonowania dziennika

elektronicznego w Szkole Podstawowej w im. ks. Jana Twardowskiego w Kolniczkach

LP.

Imi¢ i nazwisko

Zajmowane stanowisko

Czytelny podpis

1.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.
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ZALACZNIK NR 4

Wzor listy na wypadek awarii.

STRONA1

BU320

elouamyai

[ee)

'U300

elousamyai4

N~

BU3I0

elouamyai

©

BU320

elouamyai

Lo

'U3D0

elouamyai4

<

BU3I0

elousmyai

™

BU3I0

elouamyai4

[qV

BU3I0

efousmyai

—

Numer lekcjii

LP | Nazwisko i imi¢ ucznia

10
11
12
13
14
15
16
17
18
19
20
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STRONA 2

LP

Nazwisko i1 imi¢ ucznia

Nr telefonu rodzicéw/

prawnych opiekunow
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Temat lekcji

Czytelny podpis
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