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Zasady funkcjonowania dziennika elektronicznego

w Niepublicznej Szkole Podstawowej Siostr Salezjanek
im. Jana Pawla II we Wroclawiu

ROZDZIAL 1. Postanowienia ogdlne

1. W szkole, za posrednictwem strony www.dziennik.librus.pl, funkcjonuje elektroniczny
dziennik. Podstawa dziatania dziennika elektronicznego jest umowa podpisana przez
Dyrektora szkoly i uprawnionego przedstawiciela firmy dostarczajacej oraz obshugujacej
system dziennika elektronicznego.

2. Za niezawodno$¢ dzialania systemu, ochron¢ danych osobowych umieszczonych na
serwerach oraz tworzenie kopii bezpieczenstwa, odpowiada firma nadzorujaca prace
dziennika internetowego, pracownicy szkoty, ktérzy maja bezposredni dostep do edycji 1
przegladania danych oraz rodzice w zakresie udostepnionych im danych. Szczegdltowa
odpowiedzialno$¢ obu stron reguluje zawarta pomigdzy stronami umowa oraz przepisy
obowigzujacego w Polsce prawa.

Podstawy prawne:

Rozporzadzenie Ministra Edukacji i Nauki Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z
dnia 19 wrzes$nia 2019 r. w sprawie sposobu prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkotly
1 placowki dokumentacji przebiegu nauczania, dziatalnosci wychowawczej i opiekunczej oraz
rodzajow tej dokumentacji (Dz. U. poz. 1646 oraz z 2019 r. poz. 1664).

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 (ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych).

Ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1000)
E-dziennik Dziennik elektroniczny moze by¢ prowadzony w szkole na podstawie
rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 25 sierpnia 2017 r. w sprawie sposobu
prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoly i placowki dokumentacji przebiegu
nauczania, dziatalnosci wychowawczej 1 opiekunczej oraz rodzajéw tej dokumentacji.
Zgodnie z § 21 ww. rozporzadzenia MEN, dzienniki moga by¢ prowadzone w postaci
elektronicznej. Za zgoda organu prowadzacego szkote, moga by¢ prowadzone wylacznie w
postaci elektronicznej. Na podstawie § 21 ust. 3 rozporzadzenia MEN prowadzenie dziennika
elektronicznego wymaga zachowania selektywnosci dostepu do danych stanowiacych
dziennik elektroniczny czy zabezpieczenia danych stanowigcych dziennik elektroniczny przed
dostepem 0s6b nieuprawnionych. Jezeli szkota zleca zapewnienie funkcjonowania dziennika
elektronicznego podmiotowi zewngtrznemu, to przetwarzanie danych przez ten podmiot ma
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miejsce na podstawie umowy. Zgodnie z art. 28 ust. 1 RODO, jesli przetwarzanie danych
osobowych ucznia ma by¢ dokonywane w imieniu administratora (szkoty i1 placowki
oswiatowej), korzysta on jedynie z ustug takich podmiotdw przetwarzajacych, ktore
zapewniajg wystarczajagce gwarancje wdrozenia odpowiednich $rodkéw technicznych i
organizacyjnych, aby przetwarzanie chronito prawa uczniéw, ktdrych dane dotycza. RODO w
swoich postanowieniach wskazuje na form¢ pisemng umowy powierzenia przetwarzania
danych osobowych, w tym formg elektroniczng. Zgodnie z art. 28 ust. 3 RODO, koniecznymi
elementami umowy powierzenia s3 okreslenie przedmiotu i czasu trwania przetwarzania,
charakter oraz cel przetwarzania, rodzaj danych osobowych oraz kategorie 0s6b, ktérych dane
dotycza, obowiazki i prawa administratora.

ROZDZIAL I1. Konta w dzienniku elektronicznym

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

osobiscie odpowiada. Szczegolowe zasady dla poszczegodlnych kont opisane sg w zaktadce
POMOC w dzienniku elektronicznym po zalogowaniu si¢ na swoim koncie
(http://www.dziennik.librus.pl/help) oraz w poszczeg6lnych rozdziatach tego dokumentu.

2. Haslo na koncie nauczyciela musi by¢ zmieniane co 30 dni. Musi si¢ ono sktada¢ co
najmniej z 8 znakow i by¢ kombinacjg liter (duzych i matych) i cyfr. Poczatkowe hasto do
swojego konta stuzy tylko do pierwszego zalogowania. Konstrukcja systemu wymusza na
uzytkowniku okresowg zmiang hasta.

3.Uzytkownik jest zobowigzany stosowac si¢ do zasad bezpieczenstwa w postugiwaniu si¢
loginem 1 hastem do systemu.

4. Nauczyciel musi mie¢ $wiadomos$¢, ze poprzez login, hasto oraz opcjonalnie przez system
KeysStroke, jest identyfikowany w systemie dziennika elektronicznego.

5. Kazdy uzytkownik dziennika elektronicznego utrzymuje w tajemnicy hasto umozliwiajace
dostep do zasoboéw sieci. Zobowigzany jest do utrzymania w tajemnicy hasta takze po
uptywie jego waznosci.

6. W przypadku utraty hasta lub podejrzenia, ze zostalo odczytane/wykradzione przez osobe
nieuprawniong, uzytkownik zobowigzany jest do osobistego poinformowania o tym fakcie
Szkolnego Administratora dziennika elektronicznego.
7. Kazdy wuzytkownik ma obowigzek dokladnego zapoznania si¢ z POMOCA
1 REGULAMINAMI dostgpnymi po zalogowaniu si¢ na swoim koncie, w szczegolnosci
regulaminem korzystania z Systemu czy regulaminem ustugi SMSInfo (rodzice, uczniowie).
Zasady te sg opisane w zaktadce POMOC w dzienniku elektronicznym po zalogowaniu si¢ na
swoim bezptatnym koncie na stronie http://www.dziennik.librus.pl/help.

8.Uprawnienia przypisane do kont, w szczegolnosci tych dyrektorskich, nauczycielskich oraz
administratorskich moga zosta¢ zmienione przez Szkolnego Administratora Dziennika
Elektronicznego oraz Superadministratora. Aktualna lista uprawnien opublikowana jest
w dokumentacji Systemu dostgpnej po zalogowaniu na kontach Dyrektora Szkoly oraz
Szkolnego Administratora Dziennika Elektronicznego.

ROZDZIAL 111. Wychowawca klasy

1. Prowadzi dziennik elektroniczny i jest za niego odpowiedzialny.

2. Dokonuje odpowiednich zmian w zapisie dziennika elektronicznego jezeli w danych
osobowych ucznia nastgpig zmiany, np.: zmiana adresu.

3. Uzupehia dane uczniow swojej klasy do dnia 15 wrzesnia nowego roku szkolnego. Jesli
uczen posiada opini¢ lub orzeczenie z poradni PPP, odznacza ten fakt w odpowiednim
miejscu. Systematycznie uzupetnia i aktualizuje wpisy np: o wycieczkach klasowych,
waznych wydarzeniach z zycia klasy, kontaktach wychowawczych z rodzicami itp.
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4. Sprawdza przed data zakonczenia pierwszego poétrocza i konca roku szkolnego dokonane
wpisy w dzienniku elektronicznym, ze szczegdlnym uwzglgdnieniem danych potrzebnych do
wydruku §wiadectw.

5. Wysyla WIADOMOSC do Administratora Dziennika Elektronicznego o usunieciu ucznia

z Ksiegi Uczniow tylko w okresie od 1 do 15 wrze$nia. Po tym terminie Szkolnemu
Administratorowi Dziennika Elektronicznego nie wolno catkowicie usuwac nikogo z systemu
az do rozpoczecia nowego roku szkolnego.

6. Wprowadza dane nowego ucznia, ktory przyszedt do szkoty w ciggu roku szkolnego.

7. Dokonuje eksportu danych do $wiadectw z systemu informatycznego.

8. Przeglada frekwencj¢ za ubiegly tydzien i dokonuje odpowiednich zmian np.
usprawiedliwien itp. Jesli zostanie zaznaczona blednie nieobecno$¢ ucznia, jest zobowigzany
do poprawienia tego zapisu. Czestotliwos$¢ tych czynnosci (dotyczy usprawiedliwien) nie
moze by¢ mniejsza niz raz na tydzien. Nie moze dokonywac usprawiedliwien z
wyprzedzeniem, wpisujac je na zajgcia, ktore sie jeszcze nie odbyly chyba, ze jest to
podyktowane szczeg6Inymi okoliczno$ciami.

9. Dokonuje seryjnych zmian w frekwencji lub innych wpisow, ustalonych w szkolnych
kategoriach frekwencji z wyprzedzeniem przy wykorzystaniu opcji DODAJ SERYJNIE.

10. Drukuje z systemu dziennika elektronicznego zestawienie ocen, frekwencji oraz potrzebne
statystyki, ktore moze wykorzysta¢ podczas spotkan z rodzicami.

11. Uzupelia modut WYWIADOWKI i systematycznie odnotowuje w nim obecnosé
rodzica, zaznaczajgc odpowiednie opcje oraz wpisuje temat zebrania.

12. Wpisuje uczniom swojej klasy potroczng i koncoworoczng oceng zachowania w
odpowiedniej opcji dziennika elektronicznego, wedtug zasad okreslonych w statucie szkoty.
13. Dokonuje wpisu w kontaktach wychowawczych z rodzicami, kiedy i czego dotyczyta
rozmowa.

14. Wyjasnia uczniom na pierwszych zajeciach z wychowawcg zasady funkcjonowania
dziennika elektronicznego.

15. Rozdaje rodzicom loginy i hasta do ich kont oraz kont ich dzieci. Na pierwszym zebraniu
z rodzicami przekazuje podstawowe informacje o tym jak korzysta¢ z dziennika
elektronicznego i wskazuje gdzie oraz jak mozna uzyskaé pomoc w jego obstudze
(http://www.dziennik.librus.pl/help - po zalogowaniu si¢ na swoim koncie). Fakt otrzymania
loginébw, haset oraz zapoznanie si¢ z zasadami funkcjonowania dziennika elektronicznego w
szkole, rodzic potwierdza podpisem.

ROZDZIAL 1V. Nauczyciel

1. Wpisuje systematycznie do dziennika elektronicznego:

1..1 Oceny czastkowe.

1..2 Przewidywane oceny koncoworoczne.

2. Ponosi catkowita odpowiedzialnos¢ w przypadku wpisywania danych do systemu
dziennika elektronicznego za pomocg komputera.

3. Wpisuje w przypadku zaje¢ dodatkowych, ktdre odbeda si¢ na innej godzinie lub w innym
dniu, niz wynika to z planu tych zaje¢é, odpowiednig informacj¢ o tym, ze zajecia odbyly si¢
w innym terminie, podajac date zrealizowanych zajec.

4. Uczestniczy obowigzkowo w szkoleniach zorganizowanych przez Szkolnego
Administratora Dziennika Elektronicznego.

5. Przestrzega zasad zapewniajacych ochron¢ danych osobowych wedhug przepisow
obowigzujacych w szkole.

6. Sprawdza i wpisuje do dziennika elektronicznego obecno$¢ ucznidéw na poczatku
prowadzonych przez siebie zajec.

7. Wprowadza systematycznie tematy prowadzonych zaje¢ i sprawdza ich realizacje za
pomocg modutu KONTROLA REALIZACII.
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8. Ustala oceny wedlug zasad okreslonych w statucie szkoly. Kazda ocena musi mieé
przydzielong kategori¢, uzupelniong przez komentarz. Ocena wpisana do dziennika
elektronicznego nie moze by¢ usuwana ani zmieniana bez podania przyczyn takiego
postgpowania.

9. Dokonuje jak najszybciej korekty jesli pomyli si¢ wprowadzajac bledng oceng lub
nieobecnos¢.

10. Nieobecnos¢ ,,nb” wpisana do dziennika nie moze by¢ usuwana. Nieobecno$¢ moze by¢
zmieniona na:

10..1 Nieobecnos¢ usprawiedliwiona - U.

10..2 Spdznienie - sp.

10..3 Zwolnienie — zw.

10..4 Lub inng na ustalong w szkole kategori¢ frekwencji.

11. Sprawdza w dniu pracy co najmniej raz na swoim koncie WIADOMOSCI
I OGLOSZENIA oraz na biezaco udziela na nie odpowiedzi.

12. Wystawia i dokonuje wpisu ocen potrocznych oraz koncoworocznych w dzienniku
elektronicznym w terminie ustalonym w statucie szkoty. W dniu Rady Pedagogicznej nie
wolno zmienia¢ ocen potrocznych 1 koncoworocznych.

13. Informuje ucznia i jego rodzicdw o przewidywanych ocenach niedostatecznych oraz
ocenach koficoworocznych poprzez wykorzystanie modutu WIADOMOSCI w dzienniku
elektronicznym. Nauczyciel wpisujac takg informacje zobowigzany jest do odniesienia si¢

do zasad i terminéw okreslonych w statucie szkoty.

14. Umieszcza informacje w TERMINARZU o kazdym sprawdzianie, czy pracy klasowej,
informujac o tym wszystkich nauczycieli 1 ucznidw klasy, w ktorej jest przeprowadzane
zaliczenie z tygodniowym wyprzedzeniem. Nie mozna przekracza¢ 3 sprawdzianow, czy
prac klasowych w tygodniu dla jednej klasy. W informacji ma by¢ podane:

14..1 Jakiego dziatu zaliczenie dotyczy.

14..2 Z jakiego przedmiotu.

14..3 Jesli jest podziat na grupy, to w jakiej grupie.

14..4 Wpisu dokonuje si¢ dla widoku catej klasy.

15. Uzupehnia systematycznie wszelkie informacje znajdujace si¢ w WIDOKU DZIENNIKA,
np. wpis o indywidualnych rozmowach z rodzicami.

16. Kontroluje i uaktualnia liste WIRTUALNEJ KLASY, w ktorej ma zajecia W
porozumieniu ze Szkolnym Administratorem.

17. Nie ujawnia poufnych danych z dziennika elektronicznego. W razie ich ujawnienia ponosi
takie same konsekwencje jak w przypadku przepiséw odnosnie szkolnej dokumentacji.

18. Odpowiada osobiscie za swoje konto. Nie wolno mu nikomu przekazywa¢ danych
dostepowych do konta.

19. Dba, aby uczen lub osoba postronna nie miata dostgpu do komputera, z ktdrego loguje si¢
do dziennika elektronicznego oraz uwaza, by poufne dane prezentowane na monitorze
komputera nie byly widoczne dla oséb trzecich np. ucznidéw.

20. Sprawdza w razie jakichkolwiek  podejrzen  wiarygodno$¢  informacji
0 ostatniej wizycie w dzienniku elektronicznym, ktéra bedzie widoczna zaraz po zalogowaniu
si¢ na swoim koncie i jezeli istnieja jakie$ niescistosci o tym fakcie powinien niezwlocznie
powiadomi¢ Szkolnego Administratora Dziennika Elektronicznego.

21. Wylogowuje sie z konta po zakonczeniu pracy.

22. Utrzymuje sprzet komputerowy z ktorego korzysta w nalezytym stanie (wylacza
komputery i tablice interaktywne po ostatniej lekcji w danej sali).

23. Sprawdza przed przystapieniem do pracy, czy sprzgt nie zostal w widoczny Sposob
naruszony lub uszkodzony. W przypadku zaistnienia takiego stanu rzeczy powinien
niezwlocznie powiadomi¢ o tym Dyrektora szkoty.



ROZDZIAL V. E - Sekretariat

1. Za obshuge aplikacji e- Sekretariat odpowiedzialna jest wyznaczona przez Dyrektora
Szkoty osoba, ktdra na state pracuje w sekretariacie szkoty.

2. W przypadku zaistnienia takiej potrzeby, na polecenie Dyrektora Szkoly, Szkolny
Administrator Dziennika Elektronicznego moze przydzieli¢ osobie pracujacej w

sekretariacie konto z uprawnieniami nauczyciela, nie dajac jednak zadnych mozliwosci edycji
danych dotyczacych ocen i frekwencji w zadnej klasie szkoty.

3. Osoby pracujace z aplikacja e — Sekretariat s3 zobowigzane do przestrzegania przepisow
zapewniajgcych ochrone danych osobowych i débr osobistych uczniéw i nauczycieli, w
szczegdlnosci do nie podawania haset do systemu drogg nie zapewniajaca weryfikacji
tozsamosci osoby (np. droga telefoniczng).

4. Nowe hasto dla ucznia lub rodzica pracownik sekretariatu moze wyda¢ tylko rodzicom
ucznia po potwierdzeniu wiasnorgcznym podpisem.

5. Pracownik sekretariatu szkoly jest zobowigzani do jak najszybszego przekazywania
wszelkich informacji, odnosnie nieprawidlowego dzialania 1 funkcjonowania dziennika
elektronicznego Szkolnemu Administratorowi Dziennika.

ROZDZIAL VI. Rodzice — prawni opiekunowie

1. Rodzice maja swoje niezalezne konto w systemie dziennika elektronicznego zapewniajgce
wglad do postepow edukacyjnych swojego dziecka oraz dajagcych mozliwo$¢ komunikowania
si¢ z nauczycielami w sposob zapewniajacy ochrong dobr osobistych innych uczniow.

2. Zakres i opcje dostepne w kontach.

2..1 Korespondencja z nauczycielami i dyrekcja

2..2 Ogloszenia szkolne.

2..3 Pomoc techniczna.

2..4 Konfiguracja konta.

2..5 Przegladanie ocen oraz frekwencji dziecka.

3. Na poczatku roku szkolnego rodzic otrzymuje login i hasto do swojego konta oraz dziecka.
Fakt otrzymania tych uprawnien rodzic podpisuje osobiscie. W przypadku nicobecnos$ci na
zebraniu, rodzic ma mozliwos¢ odebrania loginu i hasta w sekretariacie szkolnym, co
potwierdza wiasnorecznym podpisem.

4. Rodzic na swoim koncie, poza mozliwo$cig zmiany swojego hasta, ma mozliwo$¢ zmiany
hasta konta swojego dziecka.

5. Standardowo wydaje si¢ dla rodzica jeden login oraz hasto. W przypadku checi odrebnego
dostepu do systemu przez dwoje rodzicow istnieje mozliwos¢ wydania osobnego loginu

oraz hasta dla drugiego rodzica. Nalezy ten fakt zgtosi¢ wychowawcy klasy.

6. Dostep rodzicow i ich dzieci do poszczegdlnych modutdw w dzienniku elektronicznym jest
okreslony na podstawie umowy zawartej pomiedzy firmg zewngtrzng, a Dyrektorem

Szkoty.

7. Rodzic moze usprawiedliwiaé¢ nicobecnosci swojego dziecka za pomocag WIADOMOSCI
w dzienniku elektronicznym, a takze w wersji papierowe;.

8. Rodzic osobiscie odpowiada za swoje konto w dzienniku elektronicznym i ma obowigzek
nieudostepniania go swojemu dziecku, ani innym osobom.

9. Jesli wystepuja btedy w wpisach w dzienniku elektronicznym, rodzic zglasza ten fakt
wychowawcy klasy. Ma obowiazek niezwlocznie zglosi¢ do wychowawcy klasy wszelkie
zmiany zwigzane z np. Z numerem telefonu, adresem zamieszkania itp.

10. Korzystajac z modulu wiadomosci rodzic umieszcza istotne informacje, przestrzegajac
ogoblnie przyjetych norm i zasad spotecznych. Nie traktuje si¢ modulu wiadomosci jako
ogo6lnie przyjete fora dyskusyjne.



ROZDZIAL VII. Uczen

1. Na poczatkowych lekcjach z Informatyki uczniowie zapoznajg si¢ z zasadami
funkcjonowania dziennika elektronicznego w szkole.

2. Uczen ma wglad w nastepuje opcje na swoim koncie.

..1 Korespondencja z nauczycielami i dyrekcja.

..2 Ogloszenia szkolne.

..3 Konfiguracja konta.

.4 Przegladanie ocen oraz frekwencji w dowolnym miejscu na $wiecie.

..5 Dostep przez interfejs mobilny w telefonach komérkowych.

..6 Powiadomienie SMS-em 0 nowych ocenach i nieobecnosciach.

..7 Odczytywanie zadania domowego wraz z zatgcznikami.

3. Uczen osobiscie odpowiada za swoje konto w dzienniku elektronicznym szkoly i ma
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obowigzek nieudostepniania go innym nieupowaznionym osobom.

4. Korzystajac z modutu wiadomosci uczen, umieszcza istotne informacje, przestrzegajac
ogolnie przyjetych norm 1 zasad spotecznych. Nie traktujemy modutu wiadomosci jako
ogolnie przyjete fora dyskusyjne.



