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ROZDZIAL 1. Podstawa prawna

1.

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

Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 25 sierpnia 2017 r. w sprawie sposobu
prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoty 1 placowki dokumentacji przebiegu na-
uczania, dziatalno$ci wychowawczej 1 opiekunczej oraz rodzajow tej dokumentacji.

Karta Nauczyciela art. 42 ust. 2 pkt 2 ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r.

Ustawa z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie oswiaty (Dz.U. z 2004 r. Nr 256 poz.
2572 ze zm.).

Statut Szkoly Podstawowej nr 9 im. Marii Dabrowskiej w Zawierciu.

ROZDZIAL. I1. Postanowienia ogé6lne

1.

W Szkole Podstawowej nr 9 im. Marii Dabrowskiej w Zawierciu dokumentacj¢ szkolng
prowadzi si¢ z wykorzystaniem dziennika elektronicznego, za posrednictwem strony syner-
gia.librus.pl. Oprogramowanie oraz ustugi z jego obstuga dostarczane sg przez firme¢ zewne-
trzna, wspolpracujaca ze szkota. Podstawg dziatania dziennika elektronicznego jest umowa
podpisana przez Dyrektora Szkoly i uprawnionego przedstawiciela firmy dostarczajacej i
obstlugujacej system dziennika elektronicznego.

Za dziatanie systemu, ochron¢ danych osobowych umieszczonych na serwerach oraz two-
rzenie kopii bezpieczenstwa, odpowiada firma nadzorujaca prace dziennika elektronicznego,
pracownicy szkoty, ktorzy maja bezposredni dostep do edycji 1 przegladania danych oraz
rodzice w zakresie udostepnionych im danych.

Administratorem danych osobowych jest Szkota Podstawowa nr 9 im. Marii Dabrowskiej w
Zawierciu. Dyrektor szkoty nie jest zobligowany do zbierania zgody od rodzicow lub praw-
nych opiekundéw na przetwarzanie danych osobowych wynikajacych z przepiséw prawa.

Pracownicy szkoly zobowigzani sg do stosowania zasad zawartych w ponizszym dokumen-
cie, przestrzegania przepisow obowigzujacych w szkole.

Rodzicom na pierwszym zebraniu w nowym roku szkolnym, zapewnia si¢ mozliwos¢ zapo-
znania si¢ ze sposobem dziatania 1 funkcjonowania dziennika elektronicznego. Dostep do
wszystkich przeznaczonych dla rodzicéw zawartych w dzienniku informacji jest bezplatny.



6.

Kazdorazowo po zakonczeniu korzystania z dziennika oraz w czasie przerwy nalezy si¢ wy-
logowac.

ROZDZIAL. I11. Konta w dzienniku elektronicznym

1.

Kazdy uzytkownik posiada wlasne konto w systemie dziennika elektronicznego, za ktore
osobiscie odpowiada.

Dostep do konta chroniony jest przez hasto. Hasto musi by¢ zmieniane przez nauczycieli co
30 dni. Hasto musi mie¢ minimum 8 znakow, zawiera¢ cyfry lub znaki specjalne oraz matle 1
duze litery. Poczatkowe hasto do konta, ktore uzytkownik dostanie od administratora, shuzy
tylko do pierwszego logowania.

Hasto, z ktorego korzystamy w Librusie, nie powinno by¢ uzywane do logowania na inne
konta.

Uzytkownik jest zobowigzany stosowaé si¢ do zasad bezpieczenstwa w postugiwaniu si¢
loginem 1 hastem do systemu. Nie zapisujemy w komputerze opcji ,,Zapamigtaj hasto”.

Na kontach pracownikow zalecane jest wiaczenie funkcji ,,Uwierzytelnianie dwusktadniko-
we (logowanie dwuetapowe)”. W przypadku zgubienia telefonu, na ktorym zainstalowana
jest aplikacja Librus stuzaca do uwierzytelniania dwusktadnikowego, fakt ten nalezy nie-
zwlocznie zglosi¢ administratorowi Librusa. Szczegotowe instrukcje korzystania z uwierzy-
telniania dwusktadnikowego sa dostgpne w pomocy na koncie Librus.

W przypadku utraty hasta lub podejrzenia, ze zostato odczytane/wykradzione przez osobe
nieuprawniong, uzytkownik zobowigzany jest do poinformowania o tym fakcie dyrektora i
administratora dziennika elektronicznego.

W dzienniku elektronicznym funkcjonujg nastepujace typy kont posiadajace odpowiadajace
im uprawnienia:

dyrektor /ub konto z uprawnieniami dyrektorskimi
nauczyciel

wychowawca klasy

rodzic (opiekun prawny)

uczen

pedagog/psycholog

sekretariat

administrator

pracownik biblioteki

inny specjalista

ROZDZIAL 1V. Zadania dyrektora szkoly/wicedyrektora

Zakres uprawnien i obowigzkow:



- zarzadzanie ocenami z prowadzonych przedmiotéw

- zarzadzanie frekwencja z prowadzonych przedmiotow

- edycja danych wszystkich uczniow

- wglad w statystyki wszystkich uczniow

- wglad w statystyki logowan

- przegladanie ocen wszystkich uczniow

- przegladanie frekwencji wszystkich uczniow

- dostep do wiadomosci

- dostep do ogloszen szkoty

- dostep do konfiguracji konta

- dostep do wydrukow

- dostgp do eksportow

- planowanie zastgpstw

- zarzadzanie planem lekcji

- dostep do danych znajdujacych si¢ w panelu dyrektorskim

- kontrolowanie poprawnosci uzupetniania dziennika elektronicznego

- sprawdzenie do 15 wrzes$nia wypehienia przez wychowawcow klas wszystkich danych uczniow
potrzebnych do prawidlowego funkcjonowania dziennika elektronicznego

- zapoznanie si¢ z zasadami korzystania z dziennika elektronicznego w szkole dostgpnymi w PO-
MOCY i REGULAMINEM po zalogowaniu si¢ na swoje konto (http://www.dziennik.librus.pl/
help). Potwierdzenie zapoznania si¢ potwierdza podpisem na liscie (Zat. 4)

ROZDZIAL. V. Zadania nauczyciela
Zakres uprawnien 1 obowigzkow:

- zarzadzanie ocenami z prowadzonych lekcji

- zarzadzanie frekwencja z prowadzonych lekcji

- planowanie lekcji

- wglad w statystyki swoich uczniow

- wglad w statystyki logowan

- dostep do wiadomosci

- dostep do ogloszen szkoty

- dostep do konfiguracji konta

- dostep do wydrukow

- odnotowanie kontaktu (spotkanie lub rozmowa telefoniczna) z rodzicem/opiekunem prawnym w
dzienniku elektronicznym oraz zapis przebiegu 1 ustaleh w papierowej dokumentacji 1 przekaza-
nie wychowawcy klasy

- zapoznawanie si¢ na biezaco z trescia informacji umieszczanych w WIADOMOSCIACH,
OGLOSZENIACH i TERMINARZU

- w przypadku zastepstwa za nieobecnego nauczyciela, nauczyciel wprowadza na
prowadzonym zastepstwie w systemie dziennika elektronicznego lekcje jako swoja w
module ZASTEPSTWA.

- przypadku blednie wprowadzonej oceny lub nieobecnos$ci nalezy niezwtocznie po
zauwazeniu btgdu dokona¢ korekty.


http://www.dziennik.librus.pl/help
http://www.dziennik.librus.pl/help

- nieobecnos¢ wpisana do dziennika nie moze by¢ usuwana. Nieobecno$¢ moze by¢
zmieniona na:
a) nieobecnos¢ usprawiedliwiong
b) spoznienie
¢) zwolnienie — wycieczka, konkursy, zawody sportowe (nauczyciel jest zobowigzany zde-
finiowa¢ wycieczke dla grupy, ktéra zabiera z lekcji)

- uzupehienie dokumentacji na biezgco, bez mozliwosci edytowania po 10 kazdego miesigca

- umieszczanie informacji o pracach klasowych i sprawdzianach w zakladce TERMINARZ

- organizator konkursu, zawodow lub innego wydarzenia na terenie szkoty, ktory bedzie sprawowat
opieke nad dzieémi, zglasza nauczycielom uczagcym w danym dniu list¢ 0séb najpozniej dzien
wczesniej przez modut Wiadomosci.

- nauczyciel jest osobiscie odpowiedzialny za swoje konto i nie ma prawa umozliwia¢ korzystania
z zasobOow osobom trzecim; za ujawnienie poufnych danych z dziennika elektronicznego nauczy-
ciel ponosi takie same konsekwencje prawne, jak w przypadku przepiséw odnos$nie prowadzenia
dokumentacji szkolne;.

- zapoznanie si¢ z Procedurg korzystania z dziennika elektronicznego i korzystanie z Pomocy do-

stepnej po zalogowaniu si¢ na konto Librus.

ROZDZIAL V1. Zadania wychowawcy klasy
Zakres uprawnien i obowigzkow:

- uprawnienia nauczyciela

- edycja danych uczniéw w klasie, w ktorej nauczyciel jest wychowawca

- usprawiedliwianie nieobecnosci

- zglaszanie na biezaco zmian w sktadzie klasy, ktorej jest wychowawcag

- uzupetnienie do 15 wrze$nia w dzienniku elektronicznym danych osobowych uczniow

- wpisywanie ocen z zachowania wedlug zasad okreslonych w Statucie

- doktadne sprawdzanie dokonanych wpiséw w dzienniku elektronicznym

- przegladanie frekwencji 1 na biezaco usprawiedliwianie nieobecnosci uczniow

- dokonywanie na biezaco korekty danych osobowych ucznia (zmiana nazwiska, adresu, telefonu,
rodzica/opiekuna prawnego) w zapisie dziennika elektronicznego, za ktorej wprowadzenie bezpo-
srednio odpowiada od momentu otrzymania odpowiednich informacji od rodzicéw/prawnych
opiekunow dziecka

- dokonuje sprawdzenia i uzupetienia dokumentacji (pobiera Kartoteke ucznia) przed zgloszeniem
ucznia do skreslenia

- posredniczy w przekazaniu rodzicowi (prawnemu opiekunowi) nowego hasta do konta

ROZDZIAL. VII. Zadania rodzica (prawnego opiekuna)
Zakres uprawnien 1 obowigzkow:

- przegladanie ocen swojego dziecka

- przegladanie nieobecnos$ci swojego dziecka
- dostep do wiadomosci

- dostep do ogloszen szkoty

- dostep do konfiguracji wlasnego konta



przegladanie uwag dotyczacych swojego dziecka

zapoznawanie si¢ na biezaco z trescig informacji umieszczanych w WIADOMOSCIACH,
OGLOSZENIACH i TERMINARZU

usprawiedliwianie nieobecnosci dziecka zgodnie z procedurg okreslong w Statucie

rodzice (prawni opiekunowie) maja swoje niezalezne konto w systemie dziennika elektroniczne-
go, zapewniajace podglad postepdéw edukacyjnych dziecka oraz dajacych mozliwo$¢ komuniko-
wania si¢ z nauczycielami w sposob zapewniajacy ochrong dobr osobistych innych uczniéw.
rodzic (prawny opiekun) otrzymuje login i hasto do utworzonych kont swojego i dziecka. W
przypadku jego nieobecnos$ci na zebraniu rodzic odbiera login i1 hasto osobiscie u wychowawcy
klasy. Fakt otrzymania uprawnien podpisuje w obecnos$ci wychowawcy na odpowiednim doku-
mencie (Zal. 2a).

w uzasadnionych przypadkach, po uzyskaniu przez rodzica (prawnego opiekuna) zgody dyrekcji,
rowniez za posrednictwem wychowawcy, jest mozliwo$¢ utworzenia drugiego konta rodzica
(prawnego opiekuna).

zapoznanie si¢ z zasadami korzystania z dziennika elektronicznego. Potwierdzenie zapoznania
si¢ potwierdza podpisem na liScie (Zat. 3).

Rodzic (prawny opiekun) osobiscie odpowiada za swoje konto w dzienniku elektronicznym. Zo-
bligowany jest do nieudostgpniania otrzymanego loginu i hasta osobom nieupowaznionym, w
tym swojemu dziecku. Hasta, z ktérych rodzic i uczen korzystajag w Librusie, nie powinny by¢
uzywane do logowania na inne konta. Zalecana jest zmiana hasta co 30 dni.

ROZDZIAL VIII. Zadania ucznia

Zakres uprawnien i obowigzkow:

przegladanie swoich ocen i frekwencji

dostep do WIADOMOSCI, OGLOSZEN i TERMINARZA

dostep do konfiguracji wtasnego konta

w przypadku samodzielnego odebrania swojego loginu i hasta, uczen potwierdza w obecnosci
wychowawcy jego odbior czytelnym podpisem na odpowiednim dokumencie (Zat. 2b)
zapoznanie si¢ z zasadami funkcjonowania dziennika elektronicznego i przestrzeganie zasad
bezpieczenstwa

Hasto, z ktorego uczen korzysta w Librusie, nie powinno by¢ uzywane do logowania na inne
konta. Zalecana jest zmiana hasta co 30 dni.

ROZDZIAL IX. Zadania pedagoga/psychologa/innego specjalisty

Zakres uprawnien i obowigzkow:

dostep do danych osobowych ucznia

dostep do kartoteki ucznia

zapoznanie si¢ z Procedurg korzystania z dziennika elektronicznego i korzystanie z Pomocy do-
stepnej po zalogowaniu si¢ na konto Librus.

ROZDZIAL X. Zadania sekretariatu



Zakres uprawnien i obowigzkow:

ewidencja uczniow

ewidencja nauczycieli

wglad w liste kont uzytkownikow

edycja danych uczniow w szkole

wprowadzanie zastgpstw do dziennika

zapoznanie si¢ z Procedurg korzystania z dziennika elektronicznego 1 korzystanie z Pomocy do-
stepnej po zalogowaniu si¢ na konto Librus.

ROZDZIAL XI. Zadania administratora

Zakres uprawnien 1 obowigzkow:

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

wglad w liste kont uzytkownikow

zarzadzanie zablokowanymi kontami

wglad w statystyki wszystkich uczniow

wglad w statystyki logowan

dostgp do wiadomosci systemowych

dostep do ogloszen szkotly

dostep do konfiguracji konta

dostep do wydrukow

dostep do eksportow

zarzadzanie planem lekcji szkoty

nadawanie uprawnien dla uzytkownikow

przekazywanie informacji o nowo utworzonych kontach bezposrednio ich wtascicielom lub wy-
chowawcom klas

zachowywywanie zasad bezpieczenstwa podczas logowania na swoje konto

systematyczne umieszczanie waznych ogloszen, majacych kluczowe znaczenie dla

dziatania systemu

zglaszanie kazdego zauwazonego i1 zgloszonego administratorowi dziennika elektronicznego
przypadku naruszenia bezpieczenstwa firmie zarzadzajacej, w celu podje¢cia dalszych dziatan
(zablokowanie dostepu czy pozostawienie w celu zbierania dalszych dowodow)

udostepnianie haset i logindw na podstawie Zalacznika 1 dot. procedury odbioru kodow do
dziennika elektronicznego

przygotowanie dziennika do nowego roku szkolnego

archiwizacja danych

dbatos¢ o poprawne funkcjonowanie dziennika elektronicznego

Wszystkie operacje dokonywane na koncie administratora dziennika elektronicznego powinny
by¢ wykonywane ze szczegdlng uwaga i po doktadnym rozpoznaniu zasad funkcjonowania szko-
ly. Dlatego zaleca si¢, aby funkcje t¢ petnit nauczyciel pracujacy w danej szkole, ktory sprawnie
postuguje si¢ systemem i zostal w tym zakresie odpowiednio przeszkolony.

ROZDZIAL. XII. Przekazywanie informacji w dzienniku elektronicznym



w dzienniku elektronicznym do przekazywania i wymiany informacji stuzag moduty: WIADO-
MOSCI, OGLOSZENIA, TERMINARZ, UWAGI, OCENY, FREKWENCJA.

modut WIADOMOSCI stuzy do komunikacji i przekazywania informacji z mozliwoscig infor-
macji zwrotnej

odczytanie informacji przez odbiorce, zawartej w module WIADOMOSCI, jest rownoznaczne z
przyjeciem do wiadomosci tresci komunikatu, co potwierdzone zostaje automatycznie odpo-
wiednig adnotacja systemu przy wiadomosci. Adnotacj¢ potwierdzajaca odczytanie wiadomosci
W systemie uwaza si¢ za rOwnowazng skutecznemu dostarczeniu jej do rodzica (prawnego opie-
kuna) ucznia jak réwniez do nauczyciela, dyrektora, sekretariatu oraz administratora.

w module WIADOMOSCI wysytane sa wiadomosci o zastgpstwach

jesli nauczyciel uzna, ze zachowanie ucznia wymaga szczegdlnego odnotowania, powinien wy-
sta¢ odpowiednig tre$¢ do rodzica (prawnego opiekuna) za pomocg UWAGI, wybierajac rodzaj
informacji jako Negatywna, Neutralna lub Pochwala.

informacje o uczniu przekazywane s3 w module UWAGI

informacje zamieszczone w modutach nie podlegaja usunigciu

nie nalezy usuwac nieaktywnych ogloszen, kasowaé przeczytanych wiadomosci, znajdujacych
si¢ w KOSZU, czy terminéw wydarzen z TERMINARZA, az do rozpoczgcia nowego roku sz-
kolnego. W okresie wakacji firma nadzorujaca dzialanie dziennika elektronicznego przygotuje
system od nowego roku szkolnego, zapewniajac catkowita archiwizacje danych oraz da mozli-
wos$¢ poprawnego odczytania w przysztosci.

ROZDZIAL. XIII. Postepowanie w czasie awarii

w przypadku wystapienia awarii systemu lub sieci internetowej uniemozliwiajacych korzystanie
z dziennika elektronicznego administrator oraz dyrektor szkoty, stosownie do posiadanych mo-
zliwos$ci podejmuja dziatania majace na celu przywrdcenie mozliwosci korzystania z dziennika
elektronicznego lub pozyskanie informacji o przyczynach awarii oraz mozliwym czasie jej usu-
nigcia.

jesli z przyczyn technicznych, nie ma mozliwosci wprowadzenia danych do systemu nauczyciele
maja dokumentowac przeprowadzenie zaj¢¢ wedtug ustalonego schematu (Zat. 5)

w zadnym przypadku nauczycielowi nie wolno podejmowac samodzielnej proby usunigcia awa-
rii ani wzywac¢ do naprawienia awarii osob do tego nie wyznaczonych.

po ustgpieniu awarii nauczyciele majg obowigzek niezwlocznego wprowadzenia wszystkich da-
nych do systemu

ROZDZIAL XIV. Postanowienia koncowe

wszystkie tworzone dokumenty i no$niki informacji, powstale na podstawie danych z elektro-
nicznego dziennika, majg by¢ przechowywane w sposob uniemozliwiajacy ich zniszczenie lub
kradziez, wedtug zasad obowigzujacych w szkole.

zgodnie z wymaganiami MEN operacj¢ utworzenia kopii dziennika elektronicznego Szkolny
Administrator Dziennika Elektronicznego wykonuje do 10 dni od zakonczenia roku szkolnego.
Tak wyeksportowany plik nalezy podpisa¢ cyfrowo i nagra¢ na no$nik pamieci, ktéry musi zo-
sta¢ zabezpieczony przed dostepem osob niepowotanych.



osoby z zewnatrz (serwisanci, technicy itp.), jesli wymaga tego potrzeba, zobowigzujg si¢ do po-
szanowania 1 zachowania tajemnicy wynikajacej z Ustawy o ochronie danych osobowych, po-
twierdzajac to wlasnor¢gcznym podpisem na odpowiednim dokumencie (zat. Nr 10).
dokumentacja z funkcjonowania dziennika elektronicznego, wydruki, ptyt CD lub DVD lub inne
nosniki danych powinny by¢ przechowywane w szkolnym archiwum.

nie wolno nikomu pozycza¢, kopiowaé, odsprzedawac itp. licencjonowanego oprogramowania
bedacego wlasnoscig szkoty.

Procedura Korzystania z Dziennika Elektronicznego bedzie podlegata okresowej ewaluacji.



Zalaczniki



Zatacznik nr 1

Procedura odbioru kodéw dostgpu do dziennika elektronicznego

1.

Kody dostgpu do dziennika elektronicznego przekazuja rodzicom/prawnym opiekunom, na
pierwszym spotkaniu z rodzicami, wychowawcy klas.

Kazdy rodzic/prawny opiekun potwierdza podpisem odbidr kodu na zbiorczej liscie (Zat. 2a).
Liste t¢ przechowuje wychowawca. W przypadku samodzielnego odbioru swojego kodu, uczen
potwierdza odbiér kodu podpisem na liscie (Zal. 2b).

W razie zgubienia kodéw dostepu na pisemng prosb¢ rodzica/prawnego opiekuna nowe kody
wydaje wychowawca, po zgloszeniu wczesniej administratorowi, w terminie do 7 dni od zglo-
szenia problemu.



Zatacznik nr 2a

Potwierdzenie otrzymania dostepu do dziennika elektronicznego

Lista rodzicéw/prawnych opiekunéw, ktorzy potwierdzili otrzymanie dostepu (logindw i haset) do
swoich kont (rodzica/prawnego opiekuna) w dzienniku elektronicznym w Szkoty Podstawowej nr 9
im. Marii Dabrowskiej w Zawierciu

Wklasie .............. w roku szkolnym .............
LP.  Imie i nazwisko Kod Kod Imie i nazwisko ro-  Podpis ro- Data ode-
ucznia/uczennicy rodzica wucznia  dzica/opiekuna dzica/opie-  brania
(TAK/ (TAK/ kuna

NIE) NIE)



Zatacznik nr 2b
Potwierdzenie otrzymania dostepu do dziennika elektronicznego
Lista uczniow, ktorzy potwierdzili otrzymanie dostepu (loginow 1 hasel) do swoich kont w dzienni-

ku elektronicznym w Szkoty Podstawowej nr 9 im. Marii Dabrowskiej w Zawierciu

W Kklasie .............. w roku szkolnym .............

LP. Imie i nazwisko ucznia/uczennicy Czytelny podpis ucznia Data odebrania



Zatacznik nr 2¢

Potwierdzenie otrzymania kolejnego hasta do dziennika elektronicznego

Oswiadczenie (wzor)

Dnia........cooviviinnnn. otrzymatem/am nowe hasto do konta Librus.



Zatacznik nr 3

Potwierdzenie zapoznania si¢ z zasadami funkcjonowania dziennika elektronicznego.
Lista rodzicow/prawnych opiekunow, ktorzy zapoznali si¢ z zasadami funkcjonowania dziennika
elektronicznego w Szkole Podstawowej nr 9 im. Marii Dabrowskiej w Zawierciu

W KIaSI€ ..oooeeeiieeieeieeeeeeee w roku szkolnym .........ccccoecviiiiiiiiiiniieiieieeeeen,

LP. Imie i nazwisko ucznia/ Imie i nazwisko rodzica/ Podpis rodzica/ Data
uczennicy opiekuna opiekuna



Zatacznik nr 4

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

Lista pracownikow szkoty, ktérzy zapoznali si¢ z zasadami funkcjonowania dziennika elektronicz-

nego w Szkole Podstawowej nr 9 im. Marii Dabrowskiej w Zawierciu

LP. Imie i nazwisko Czytelny podpis Data



Zatacznik nr 5

Dokumentacja przebiegu zaje¢ lekcyjnych podczas awarii

Klasa:

LP. Nazwisko i imig

1

2

3

4

Rozklad zajeé:

Dzien |Lp |Przedmiot | Temat lekcji Ob | Nb | Sp | Podpis

Data

Pn 1
2
3
4
5
6
7
8

Wt

Sr

Cz

Pt




Frekwencja:

Nr w Poniedziatek Wtorek Sroda Czwartek Piatek
dz.

12345678123456781234567812345678123456738



