ZASADY FUNKCJONOWANIA DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO LIBRUS
W SZKOLE PODSTAWOWEJ Z ODDZIALAMI INTEGRACYJNYMI NR 2 IM. JANA
PAWLA Il W WARSZAWIE

Podstawa prawna

1.

o o M o

Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogblne rozporzgdzenie o ochronie danych)

Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 19 lutego 2002 r. w sprawie
sposobu prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoty i placéwki dokumentacji
przebiegu nauczania, dziatalnosci wychowawczej i 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. o0 systemie oswiaty

Ustawa z dnia 16 grudnia 2016r — Prawo oswiatowe

Statut Szkoty Podstawowej z Oddziatami Integracyjnymi nr 2 im. Jana Pawta Il

w Warszawie

ROZDZIAL 1. POSTANOWIENIA OGOLNE

1.

2.

3.

W Szkole Podstawowej z Oddziatami Integracyjnymi nr 2 im. Jana Pawta Il w Warszawie
dokumentacje szkolng prowadzi sie z wykorzystaniem dziennika elektronicznego, za
posrednictwem strony portal.librus.pl. Oprogramowanie oraz ustugi z jego obstuga
dostarczane sg przez firme zewnetrzng, wspotpracujgca ze szkotg. Podstawg dziatania
dziennika elektronicznego jest umowa podpisana przez Dyrektora Szkoty i uprawnionego
przedstawiciela firmy dostarczajgcej i obstugujgcej system dziennika elektronicznego.
Za niezawodnos¢ dziatania systemu, ochrone danych osobowych umieszczonych na
serwerach oraz tworzenie kopii bezpieczenstwa, odpowiada firma nadzorujgca prace
dziennika elektronicznego, na podstawie umowy powierzenia przetwarzania danych
podpisanej ze Szkota.

Administratorem danych osobowych jest Szkota Podstawowa z Oddziatami

Integracyjnymi nr 2 im. Jana Pawta Il w Warszawie. Dyrektor szkoty nie jest zobligowany



do zbierania zgody od rodzicow lub prawnych opiekunéw na przetwarzanie danych
osobowych wynikajgcych z przepiséw prawa.

W dzienniku elektronicznym umieszcza sie w szczegélnosci: oceny biezgce, oceny
przewidywane, oceny srodroczne, roczne i koricowe, frekwencje, tematy zajeé, terminy
sprawdziandw, plan lekcji, uwagi, ogtoszenia, terminarz oraz dane osobowe.
Pracownicy szkoty zobowigzani sg do stosowania zasad zawartych w ponizszym
dokumencie, przestrzegania przepiséw obowigzujgcych w szkole.

Rodzicom na pierwszym zebraniu w nowym roku szkolnym, zapewnia sie mozliwosc¢
zapoznania sie ze sposobem dziatania i funkcjonowania dziennika elektronicznego.
Dostep do wszystkich podstawowych, przeznaczonych dla rodzicow zawartych

w dzienniku informaciji jest bezptatny.

ROZDZIAL 2. KONTA W DZIENNIKU ELEKTRONICZNYM

1.

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

Dostep do konta chroniony jest przez hasto. Hasto musi sktadac¢ sie z co najmniej
8 znakdéw i by¢ kombinacjg liter i cyfr. Poczatkowe hasto do konta, ktdre uzytkownik
dostanie od administratora, stuzy tylko do pierwszego logowania, po ktorym system
wymusi jego zmiane.

Uzytkownik jest zobowigzany do zachowania poufnosci swojego hasta do konta
dziennika elektronicznego.

W przypadku utraty hasta lub podejrzenia, ze zostato odczytane/wykradzione przez
osobe nieuprawniong, uzytkownik zobowigzany jest do poinformowania o tym fakcie
administratora dziennika elektronicznego. Odbiér nowego hasta musi nastgpié
osobiscie.

Kazdy uzytkownik ma obowigzek doktadnego zapoznania sie z Pomocg i Regulaminem
dostepnymi w ,,zaktadkach” po zalogowaniu sie na swoje konto.

Uprawnienia przypisane do kont, w szczegolnosci tych dyrektorskich, nauczycielskich
oraz administratorskich mogg zostaé zmienione przez administratora dziennika
elektronicznego oraz superadministratora. Aktualna lista uprawnien publikowana jest w
dokumentacji systemu dostepnej po zalogowaniu na kontach dyrektora szkoty oraz

administratora dziennika elektronicznego.



ROZDZIAL 3. PRZEKAZYWANIE INFORMACIJI W DZIENNIKU ELEKTRONICZNYM

1.

W dzienniku elektronicznym do przekazywania i wymiany informacji stuzg moduty:
~Wiadomosci”, ,,Ogtoszenia”, ,,Terminarz”, ,,Uwagi”, ,Oceny”, ,,Frekwencja”.
Podstawowg formg kontaktu jest modut wiadomosci w dzienniku librus.
Modut ,Wiadomosci” stuzy do komunikacji i przekazywania informacji z mozliwoscia
informac;ji zwrotnej. Wszelkie informacje wymieniane przez modut sg poufne i nie
powinny by¢ przekazywane osobom trzecim.
Odczytanie informacji przez odbiorce, zawartej w module ,Wiadomosci”, jest
réwnoznaczne z przyjeciem do wiadomosci tresci komunikatu, co potwierdzone zostaje
automatycznie odpowiednig adnotacjg systemu przy wiadomosci. Adnotacje
potwierdzajgcg odczytanie wiadomosci w systemie uwaza sie za réwnowazng
skutecznemu dostarczeniu jej do rodzica (prawnego opiekuna) ucznia jak réwniez do
nauczyciela, dyrektora, sekretariatu oraz administratora.
Jesli nauczyciel uzna, ze zachowanie ucznia wymaga szczegblnego odnotowania,
powinien wysta¢ odpowiednig tres¢ do rodzica (prawnego opiekuna) za pomocg UWAGI
wybierajgc rodzaj informacji jako Negatywna lub Pochwata.
Wiadomosci odznaczone jako UWAGI, bedg automatycznie dodawane do kartoteki
danego ucznia z podaniem:

1) Daty wystania;

2) Imieniai nazwiska nauczyciela wpisujgcego uwage;

3) Adresata;

4) Tematitresci uwagi;

5) Daty odczytana przez rodzica (prawnego opiekuna).

7. Usuniecie przez nauczyciela wpisanej UWAGI dla ucznia ze swojego konta w zaktadce

Wiadomosci w dzienniku elektronicznym, powoduje usuniecie jej z systemu. Informacja

0 zamieszczeniu uwagi pozostaje w komunikatorze.



ROZDZIAL 4. ZADANIA ADMINISTRATORA SZKOLY (ADMINISTRATORA 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 szczegélng uwagg i po doktadnym rozpoznaniu zasad

funkcjonowania szkoty. Dlatego zaleca sig, aby funkcje te petnit nauczyciel pracujacy

w danej szkole, ktory sprawnie postuguje sie systemem i zostat w tym zakresie

odpowiednio przeszkolony.

3. Do obowigzkéw administratora dziennika elektronicznego nalezy:

1)
2)

zapoznac¢ uzytkownikéw z przepisami i zasadami uzytkowania sytemu;
informacje o nowo utworzonych kontach administrator dziennika
elektronicznego ma obowigzek przekazaé bezposrednio ich wtascicielom lub
wychowawcom klas;

administrator dziennika elektronicznego logujac sie na swoje konto, zkomputera
innego niz stuzbowy, ma obowigzek zachowywac zasady bezpieczenstwa (mieé
zainstalowane i systematycznie aktualizowa¢ programy zabezpieczajgce
komputer);

administrator dziennika elektronicznego, ma obowigzek ustanowic¢ silne hasto,
sktadajagce sie z co najmniej 8 znakdw, zawierajgcych cyfry lub znaki specjalne

oraz mate i duze litery.

4. Kazdy zauwazony i zgtoszony administratorowi dziennika elektronicznego przypadek

naruszenia bezpieczenstwa ma byc¢ zgtoszony firmie zarzadzajacej, w celu podjecia

dalszych dziatan (zablokowanie dostepu czy pozostawienie w celu zbierania dalszych

dowodéw).

5. Jesli nastgpi zablokowanie konta nauczyciela, administrator dziennika elektronicznego

ma obowigzek:

1)
2)

skontaktowa¢ sie osobiscie z nauczycielem i wyjasni¢ powdd blokady;

wygenerowacd i przekazaé nowe jednorazowe hasto dla nauczyciela.



ROZDZIAL 5. KORZYSTANIE Z DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO PRZEZ DYREKTORA
SZKOLY

1. Za kontrolowanie poprawnosci uzupetniania dziennika elektronicznego odpowiada
dyrektor szkoty lub wicedyrektor.

2. Do 15 wrzesnia dyrektor szkoty sprawdza wypetnienie przez wychowawcéw klas
wszystkich danych uczniéw potrzebnych do prawidtowego funkcjonowania dziennika
elektronicznego.

3. Dyrektor Szkoty jest zobowigzany:

1) co najmniej raz w semestrze sprawdzac¢ statystyki logowan;

2) kontrolowac systematycznos¢ wpisywania ocen i frekwencji przez nauczycieli;

3) dochowywac tajemnicy odnosnie postanowien zawartych w umowie, mogacych
narazi¢ dziatanie systemu informatycznego na utrate bezpieczenstwa;

4) dbac o finansowe zapewnienie poprawnosci dziatania.

4. O sprawdzeniu dziennika elektronicznego dyrektor szkoty moze powiadamiaé
wszystkich nauczycieli szkoty za pomocag ,Wiadomosci”.

5. Dyrektor szkoty w szczegdlnych przypadkach wyznacza drugg osobe — wicedyrektora
szkoty lub innego nauczyciela, ktory moze petni¢ role administratora dziennika
elektronicznego.

6. Do obowigzkdéw dyrektora szkoty nalezy réwniez zapewnienie szkolen w terminie nie
dtuzszym niz 15 dni od podjecia pracy z dziennikiem dla:

1) nauczycieli szkoty;

2) personelu administracji szkoty.

ROZDZIAL 6. KORZYSTANIE Z DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO PRZEZ WYCHOWAWCE
KLASY
1. Dziennik elektroniczny danej klasy prowadzi wyznaczony przez dyrektora szkoty
wychowawca oddziatu. W przypadku nieobecnosci wychowawcy w klasie dtuzszej niz
14 dni - dziennik prowadzi inna osoba upowazniona przez dyrektora szkoty.
2. Wychowawca klasy odpowiada za aktualizowanie danych uczniow module Edycja
Danych Uczniéw.
3. Do 15 wrzesnia w dzienniku elektronicznym, wychowawca klasy uzupetnia pozostate

dane uczniéw swojej klasy.



. Oceny klasyfikacyjne zachowania wpisuje wychowawca wedtug zasad okreslonych

w Statucie Szkoty w rozdziale Wewnatrzszkolne Ocenianie.

. Wychowawca przeglada frekwencje za ubiegty tydzien i dokonuje odpowiednich zmian

np. usprawiedliwien zgodnie z Regulaminem usprawiedliwiania nieobecnosci.

. Na potrzeby zebran i spotkan z rodzicami (jezeli jest taka konieczno$é), wychowawcy

drukujg z systemu dziennika elektronicznego zestawienia ocen, frekwencji i potrzebnych

statystyk do wykorzystania w czasie spotkania z rodzicami.

. Na pierwszym zebraniu z rodzicami wychowawca ma obowigzek osobiscie rozdaé

rodzicom loginy i hasta do ich kont. Na tym zebraniu przekazuje podstawowe informacje

0 zasadach korzystania z dziennika elektronicznego.

ROZDZIAL 7. KORZYSTANIE Z DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO PRZEZ NAUCZYCIELA

1.

Kazdy nauczyciel zgodnie z Wewnatrzszkolnym Ocenianiem systematycznie umieszcza

w dzienniku elektronicznym:

1) oceny bhiezgce - nie pdzniej niz w ciggu 3 dni roboczych;

2) przewidywane oceny srédroczne i roczne - zgodnie z zatwierdzonym i podanym do
wiadomosci na poczatku roku kalendarzem na dany rok szkolny;

3) oceny srodroczne i roczne - zgodnie z zatwierdzonym i podanym do wiadomosci na
poczatku roku kalendarzem na dany rok szkolny;

4) frekwencje, w ciggu tego samego dnia;

5) tematy lekcji, nie pézniej niz w ciggu 3 dni roboczych.

2. W przypadku btednie wprowadzonej oceny lub nieobecnosci nalezy niezwtocznie po

zauwazeniu btedu dokonac korekty. W przypadku poprawienia oceny przez ucznia nadaje sie

status ,,Ocena poprawiona”.

3. Nieobecnosé wpisana do dziennika nie moze byé usuwana. Nieobecnosé moze byc¢

zmieniona na:

1) nieobecnos¢ usprawiedliwiong;

2) spbznienie;

3) zwolnienie z lekcji —wycieczka (nauczyciel jest zobowigzany zdefiniowaé wycieczke
dla grupy, ktorg zabiera z lekgcji), zawody, konkursy, praca na rzecz szkoty, zgodnie
z zapisami w Regulaminie zwalniania uczniéw z zajeé¢ i usprawiedliwiania

nieobecnosci.



4. Kazdy nauczyciel ma obowigzek raz na 3 dni robocze sprawdzi¢ i odczyta¢ na swoim
koncie WIADOMOSCI oraz w miare mozliwosci udzielaé na nie odpowiedzi. W dni wolne
od pracy i $wieta takiego obowigzku nie ma.

5. Nauczyciel ma obowigzek umieszczaé informacje o sprawdzianach w zaktadce
TERMINARZ zgodnie z zasadami zawartymi w Wewnatrzszkolnym Ocenianiu. Informacja
0 sprawdzianach zawiera:

1) date sprawdzianu;

2) przedmiot;

3) ogolny zakres obowigzujgcego materiatu;

4) grupe (jezeli na danym przedmiocie obowigzuje podziat na grupy).

6. Nauczyciel jest osobiscie odpowiedzialny za swoje konto i nie ma prawa umozliwiac¢

korzystania z zasobdw osobom trzecim. Za ujawnienie poufnych danych z dziennika

elektronicznego nauczyciel ponosi takie same konsekwencje prawne jak w przypadku
przepiséw odnosnie prowadzenia dokumentacji szkolne;j.

7. Nauczyciel jest zobligowany do ochrony komputera, z ktérego loguje sie do dziennika

elektronicznego (inny niz stuzbowy), aby uczen lub osoba postronna nie miata do niego

dostepu.

8. Worrazie gdy nauczyciel zauwazy naruszenie bezpieczenstwa, powinien niezwtocznie

zawiadomi¢ o tym fakcie administratora dziennika elektronicznego.

9. W przypadku alarmu ewakuacyjnego nauczyciel ma obowigzek wylogowania sie

z systemu.

ROZDZIAL 8. KORZYSTANIE Z DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO PRZEZ PRACOWNIKOW
SEKRETARIATU

1. Za obstuge konta Sekretariat odpowiedzialna jest wyznaczona przez dyrektora szkoty

osoba, ktdra na state pracuje w sekretariacie szkoty.

2. Osoby pracujgce w sekretariacie szkoty sg zobowigzane do przestrzegania przepisow
zapewniajgcych ochrone danych osobowych, w szczegélnosci do nie podawania haset do
systemu drogg niezapewniajgcg weryfikacji tozsamosci osoby (np. drogg telefoniczng).

3. W przypadku przejscia ucznia do innej klasy lub skreslenia go z listy uczniéw, pracownik

sekretariatu szkoty lub inna uprawniona do tego osoba, przed dokonaniem tej operacji



ma obowigzek zarchiwizowaé oraz dokonaé¢ wydruku kartoteki danego ucznia
i przekaza¢ wydruk do szkolnego archiwum w arkuszu ocen danego ucznia.

Pracownicy sekretariatu szkoty sg zobowigzani do jak najszybszego przekazywania
wszelkich informacji odnosnie nieprawidtowego dziatania i funkcjonowania dziennika
elektronicznego lub zaistniatej awarii zgtoszonej przez nauczyciela, administratorowi

dziennika elektronicznego lub administratorowi sieci informatyczne;j.

ROZDZIAL 9. KORZYSTANIE Z DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO PRZEZ RODZICOW
(PRAWNYCH OPIEKUNOW)

1.

Rodzic (prawny opiekun) osobiscie odpowiada za swoje konto w dzienniku
elektronicznym. Zobligowany jest do nieudostepniania otrzymanego loginu i hasta
osobom nieupowaznionym, w tym swojemu dziecku.

Rodzice (prawni opiekunowie) majg swoje niezalezne konto w systemie dziennika
elektronicznego, zapewniajgce mozliwos¢ monitorowania postepéw edukacyjnych,
frekwencji dziecka oraz dajgcych mozliwosé komunikowania sie z nauczycielami
w sposob poufny.

Na poczatku roku szkolnego rodzic (prawny opiekun) otrzymuje login i hasto do swojego
i dziecka konta. W przypadku nieobecnosci rodzica na zebraniu, odbiera on login i hasto
osobiscie w sekretariacie.

Obowigzkiem rodzica (prawnego opiekuna) jest zapoznanie sie z zasadami korzystania
z dziennika elektronicznego w szkole, dostepnymi w ,Pomocy” i ,,Regulaminem” po
pierwszym zalogowaniu sie ha swoje konto.

Przekazywanie informacji przez rodzicéw za pomocg systemu dziennika elektronicznego
musi by¢ realizowane z zachowaniem tzw. drogi stuzbowej. W pierwszej kolejnosci
w sprawach organizacyjnych i wychowawczych powinna by¢ prowadzona
korespondencja z wychowawcg klasy danego ucznia. Gdy sprawa dotyczy postepéw
edukacyjnych dziecka wiadomos¢ powinna by¢ adresowana do nauczyciela przedmiotu
przypisanego do klasy dziecka. W sprawach zwigzanych z konieczng pomocg materialng
i z innymi ktopotami rodziny, rodzice majg prawo kontaktowaé sie bezposrednio
z pedagogiem i psychologiem szkolnym. W sprawach udzielanej pomocy
psychologiczno-pedagogicznej rodzice majg prawo kontaktowaé sie z konkretnym

specjalistg, prowadzgcym zajecia z dzieckiem. W przypadku wiadomosci odnoszgcych

8



sie do pracy konkretnych pracownikéw Szkoty, rodzic powinien kierowac¢ wiadomos¢ do

wicedyrektora, nadzorujgcego prace danego pracownika.

ROZDZIAL 10. POSTANOWIENIA KONCOWE

1. Wszystkie tworzone dokumenty i nosniki informacji, powstate na podstawie danych
z elektronicznego dziennika, muszg by¢ przechowywane w sposéb uniemozliwiajgcy ich
zniszczenie lub kradziez.

2. Szkota moze udostepni¢ dane ucznia bez zgody rodzicéw odpowiednim organom na
podstawie obowigzujgcych nadrzednych przepiséw i aktow prawnych obowigzujgcych
w szkole.

3. Wszystkie poufne dokumenty i materiaty utworzone na podstawie danych z dziennika
elektronicznego, ktdre nie beda potrzebne, nalezy zniszczy¢ w sposoéb jednoznacznie
uniemozliwiajgcy ich odczytanie.

4. Dokumentacja z funkcjonowania dziennika elektronicznego, wydruki z danymi powinny

by¢ przechowywane w szkolnym archiwum.

5. Dane stanowigce dziennik elektroniczny sg archiwizowane na informatycznym nosniku

danych, wedtug stanu na dzien zakonczenia roku szkolnego do 10 wrzesnia.

6. Komputery uzywane do obstugi dziennika elektronicznego powinny spetniac

nastepujgce wymogi:

1) muszg posiada¢ legalne oprogramowanie oraz spetnia¢ minimalne wymagania

okreslone przez producenta dziennika elektronicznego,

2) muszg by¢ zabezpieczone aktualnymi programami antywirusowymi.

7. Zasady korzystania z dziennika elektronicznego sg dostepne na stronie internetowe;j

szkoty.



