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prowadzenia Dziennika Elektronicznego Librus
w Publicznej Szkole Podstawowej im. Jana Pawta Il w Strzelcach Matych

ROZDZIAL 1. POSTANOWIENIA OGOLNE.
1. W Publicznej Szkole Podstawowej im. Jana Pawta Il w Strzelcach Matych za
posrednictwem strony https://synergia.librus.pl funkcjonuje dziennik elektroniczny.
2. Dziennik stanowi obowigzkowa dokumentacje w klasach 1 - 8.
3. Oprogramowanie oraz ustugi zwigzane z obstuga dziennika dostarczane sg przez firme

zewnetrzng wspotpracujaca ze Szkota.

4. Podstawa dziatania dziennika elektronicznego jest umowa podpisana przez Dyrektora
Szkoty z uprawnionym przedstawicielem firmy dostarczajacej i obstugujacej system
dziennika elektronicznego.

5. Za niezawodnos¢ dziatania systemu, ochrone danych osobowych umieszczonych na
serwerach oraz tworzenie kopii bezpieczenstwa odpowiada firma nadzorujaca prace
dziennika elektronicznego, pracownicy Szkoty, ktdrzy majg bezposredni dostep do
edycji i przegladania danych oraz rodzice w zakresie udostepnionych im danych.

6. Szczegotowa odpowiedzialnosc obu stron reguluje zawarta pomiedzy stronami umowa
oraz przepisy obowigzujgcego w Polsce prawa.

7. Podstawg prawng funkcjonowania dziennika elektronicznego, przechowywania i
przetwarzania w nim danych ucznidow, rodzicow oraz dokumentowania przebiegu
nauczania jest:

a) Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 25 sierpnia 2017 r. w sprawie
sposobu prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoty i placéwki dokumentacji
przebiegu nauczania, dziatalnosci wychowawczej i opiekuriczej oraz rodzajow tej
dokumentacji (Dz.U. 2024 poz. 50)

b) Ustawy z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych (Dz. U. 2018 poz.
1000)

¢) Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016r.

8. Administratorem danych osobowych jest Publiczna Szkota Podstawowa im. Jana Pawta
Il w Strzelcach Matych. Dyrektor Szkoty nie jest zobligowany do zbierania zgody od
rodzicow lub prawnych opiekundéw na przetwarzanie danych osobowych wynikajgce z
przepisOw prawa.

9. W dzienniku elektronicznym umieszcza sie: dane osobowe uczniéw, oceny biezgce,
srodroczne, roczne, koricowe i przewidywane, tematy zajec, frekwencje, informacje o
sprawdzianach, wycieczkach oraz inne istotne wiadomosci.

10. Rodzice majg bezptatny dostep do dziennika elektronicznego Librus poprzez adres
internetowy https://portal.librus.pl/rodzina w zakresie niezbednym do uzyskiwania

informacji o postepach w nauce, frekwencji oraz biezacej komunikacji ze szkofa.
Aplikacja mobilna Librus w wersji podstawowej jest bezptatna. Operator systemu w
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b)
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mobilnej wersji aplikacji oferuje rowniez dodatkowe, fakultatywne funkcje, ktére moga
by¢ odptatne. Szczegdtowe informacje o dostepnych wariantach aplikacji mobilnej
znajdujg sie na stronie: https://konto.librus.pl/aplikaciamobilna#mobile-variants

ROZDZIAL 2. KONTA W DZIENNIKU ELEKTRONICZNYM

Kazdy uzytkownik posiada wtasne konto w systemie dziennika elektronicznego, za ktére
osobiscie odpowiada.
W celu zapewnienia bezpieczeristwa danych administratorzy oraz nauczyciele korzystaja
z uwierzytelniania dwusktadnikowego (2FA), ktére chroni dostep do dziennika
elektronicznego przed nieuprawnionym dostepem oséb trzecich.
Poczatkowe hasto do konta, ktére uzytkownik otrzymuje od Administratora, stuzy
wytgcznie do jednorazowego zalogowania w celu ustanowienia wtasnego hasta dostepu
do systemu. Uzytkownik jest zobowigzany do niezwtocznej zmiany hasta w przypadku
podejrzenia naruszenia bezpieczenstwa konta.
Uzytkownik jest zobowigzany stosowac sie do zasad bezpieczenstwa w postugiwaniu sie
loginem i hastem do systemu.
W przypadku utraty hasta lub podejrzenia, ze zostato odczytane/wykradzione przez
osobe nieuprawniona, uzytkownik zobowiazany jest do poinformowania o tym fakcie
administratora dziennika elektronicznego.
W dzienniku elektronicznym funkcjonujg nastepujace grupy kont posiadajace
odpowiadajace im uprawnienia:
Uczen:
e Przegladanie wiasnych ocen
e Przegladanie wtasnej frekwencji
e Dostep do wiadomosci systemowych
e Dostep do ogtoszen Szkoty
e Dostep do uwag dotyczacych swojego zachowania
¢ Dostep do konfiguracji wtasnego konta
Rodzic/prawny opiekun:

Przegladanie ocen swojego podopiecznego

Przegladanie frekwencji swojego podopiecznego

Dostep do wiadomosci systemowych

Dostep do ogtoszen szkoty

Dostep do wpiséw dotyczacych zachowania swojego podopiecznego

Dostep do konfiguracji wtasnego konta
Nauczyciel:

Zarzgdzanie ocenami z prowadzonych lekcji

Zarzadzanie frekwencjg z prowadzonych lekcji

Weglad w statystyki wszystkich uczniéw

Wglad w statystyki logowan

Dostep do wiadomosci systemowych

Dostep do ogtoszen szkoty

Dostep do konfiguracji konta




¢ Dostep do wydrukow

e Dostep do eksportéw

d) Wychowawca klasy:

e)

f)

Zarzadzanie ocenami z prowadzonych lekcji

Zarzadzanie frekwencjg z prowadzonych przedmiotow

Zarzadzanie frekwencjg w klasie, w ktorej nauczyciel jest wychowawca

Edycja danych uczniéw w klasie, w ktorej nauczyciel jest wychowawcy

Wglad w statystyki wszystkich uczniow

Wglad w statystyki logowan

Przegladanie ocen wszystkich uczniéw w klasie, w ktorej nauczyciel jest
wychowawca

Przegladanie frekwencji wszystkich uczniow w klasie, w ktorej nauczyciel jest
wychowawcg

Dostep do wiadomosci systemowych

Dostep do ogtoszen Szkoty

Dostep do konfiguracji konta

Dostep do wydrukow

Dostep do eksportéw

Dyrektor Szkoty/Wicedyrektor

Zarzadzanie ocenami z prowadzonych przedmiotéw
Zarzadzanie frekwencjg z prowadzonych przedmiotow
Edycja danych wszystkich ucznidow

Weglad w statystyki wszystkich uczniow

Wglad w statystyki logowar

Przegladanie ocen wszystkich uczniow

Przegladanie frekwencji wszystkich uczniow

Dostep do wiadomosci systemowych

Dostep do ogtoszen Szkoty

Dostep do konfiguracji konta

Dostep do wydrukow

Dostep do eksportow

Zarzadzanie planem lekcji

Dostep do danych znajdujgcych sie w panelu dyrektorskim

Administrator szkoty:

Zarzadzanie wszystkimi danymi Szkoty: jednostki, klasy, uczniowie, nauczyciele,
przedmioty, lekcje

Wglad w liste kont uzytkownikow

Zarzadzanie zablokowanymi kontami

Zarzadzanie ocenami w catej Szkole

Zarzadzanie frekwencjg w catej Szkole

Wglad w statystyki wszystkich uczniow

Wglad w statystyki logowan




e Przeglagdanie ocen wszystkich uczniow
e Przegladanie frekwencji wszystkich uczniow
e Dostep do wiadomosci systemowych
e Dostep do ogtoszen szkolnych
e Dostep do konfiguracji konta
e Dostep do wydrukow
e Dostep do eksportow
e Zarzadzanie planem lekcji Szkoty
g) Super Administrator:
e Uprawnienia wynikajgce z umowy
7. Uprawnienia przypisane do kont mogg zostac¢ zmienione przez Administratora Dziennika
Elektronicznego oraz Super Administratora. Aktualna lista uprawnien publikowana jest
w dokumentacji Systemu dostepnej po zalogowaniu na kontach Dyrektora Szkoty oraz
Administratora Dziennika Elektronicznego.

ROZDZIAL 3. PRZEKAZYWANIE INFORMACJI W DZIENNIKU ELEKTRONICZNYM

1. W dzienniku elektronicznym do przekazywania i wymiany informacji stuzg moduty
WIADOMOSCI, OGLOSZENIA oraz modut TERMINARZ.

2. W Szkole w dalszym ciggu funkcjonujg dotychczasowe formy komunikacji z rodzicami tj.
zebrania, konsultacje indywidualne, rozmowy z nauczycielami.

3. Szkota moze, na zyczenie rodzica, udostepnic papierowe wydruki, ktore sg przewidziane
dla konta rodzica w systemie dziennika elektronicznego

4. Rodzic powinien systematycznie odczytywaé¢ informacje zawarte w module
WIADOMOSCI. Odczytanie informacji jest réwnoznaczne z przyjeciem jej treéci, co
potwierdzone zostaje automatycznie odpowiednia adnotacjg systemu przy wiadomosci.
Adnotacje potwierdzajgcg odczytanie wiadomosci w systemie uwaza sig za rownowaing
skutecznemu dostarczeniu jej do rodzica danego ucznia.

5. Za pomoca OGLOSZEN moina powiadamiaé uczniéw i rodzicébw o zebraniach z
rodzicami. Modut ten nalezy wykorzystywac, gdy niepotrzebna jest informacja zwrotna
o przeczytaniu wiadomosci lub odestanie na nig odpowiedzi.

6. Modut OGtOSZENIA daje moiliwosé wyswietlania informacji razem lub osobno: wszystkim
uczniom w Szkole, wszystkim rodzicom lub prawnym opiekunom dzieci uczgszczajgcych
do Szkoty, wszystkim nauczycielom w Szkole.

7. Nie nalezy usuwa¢ nieaktywnych OGLOSZEN. Zapewni to catkowitg archiwizacje danych
przez firme oraz Administratora Dziennika Elektronicznego.

ROZDZIAL 4. SUPER ADMINISTRATOR
1. Zestrony firmy wyznaczona jest osoba zwana Super Administratorem odpowiedzialna za
kontakt ze Szkofa. Jej zakres dziatalnosci okresla umowa zawarta pomiedzy firma i
Dyrektorem Szkoty.

ROZDZIAL 5. ADMINISTRATOR SZKOLY (ADMINISTRATOR DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO)
1. Za poprawne funkcjonowanie dziennika elektronicznego w Szkole odpowiedzialny jest
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Administrator Dziennika Elektronicznego.

Wszystkie operacje dokonywane na koncie Administratora Dziennika Elektronicznego
powinny by¢ wykonywane ze szczegdlng uwagy i po doktadnym rozpoznaniu zasad
funkcjonowania Szkoty.

3. Do obowigzkow Administratora Dziennika Elektronicznego nalezy:

1.

Zapoznanie uzytkownikow z przepisamii zasadami uzytkowania sytemu.

Informowanie o nowo utworzonych kontach - Administrator Dziennika Elektronicznego
ma obowigzek przekazac je bezposrednio ich wtascicielom lub wychowawcom klas.
Dbanie o bezpieczne funkcjonowanie systemu w szkole.

Zgtaszanie dyrektorowi szkoty i firmie zarzadzajacej kaidy przypadek naruszenia
bezpieczenstwa systemu w celu podjecia dalszych dziatan.

Do obowigzkéw Administratora Dziennika Elektronicznego nalezy systematyczne
sprawdzanie WIADOMOSCI na swoim koncie i jak najszybsze odpowiadanie na nie.
Systematyczne umieszczanie wainych OGEOSZEN majacych kluczowe znaczenie dla
dziatania systemu.

Promowanie wsrod wszystkich uzytkownikow wykorzystywania mozliwosci danego
systemu, stosowania modutéw mogacych usprawnic przeptyw informacji w Szkole.

Jesli nastapi zablokowanie konta Nauczyciela, Administrator Dziennika Elektronicznego
ma obowigzek: Skontaktowac sie osobiscie z nauczycielem i wyjasni¢ powdd blokady; W
razie zaistnienia préby naruszenia bezpieczerstwa powiadomi¢ firme nadzorujgca
poprzez wystanie informacji do Super Administratora; Sprawdzi¢ wraz z nauczycielem
taka potrzeba, przywréci¢ do prawidtowej zawartosci; Wygenerowac i przekazaé nowe
jednorazowe hasto dla nauczyciela.

ROZDZIAL 6. DYREKTOR SZKOtLY

Za kontrolowanie poprawnosci uzupetniania dziennika elektronicznego odpowiada

Dyrektor Szkoty lub wyznaczony przez niego Wicedyrektor.

Do 30 wrzesnia Dyrektor Szkoty/Wicedyrektor sprawdza uzupetnienie przez

wychowawcdw klas wszystkich danych uczniow potrzebnych do prawidtowego dziatania

dziennika elektronicznego.

Dyrektor Szkoty/Wicedyrektor:

¢ Kontroluje systematycznos¢ wpisywania ocen i frekwencji przez nauczycieli,
odpowiada na wiadomosci nauczycieli, rodzicow i uczniéw, przekazuje wazine
informacje za pomoca WIADOMOSCI lub OGLOSZEN.

e Generuje odpowiednie statystyki, np. zbiorcze dla nauczycieli.

e Dochowuje tajemnicy odnosnie postanowien zawartych w umowie mogacych narazic
dziatanie systemu informatycznego na utrate bezpieczenstwa.

ROZDZIAL 7. WYCHOWAWCA KLASY
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.
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Wychowawca klasy powinien zwroci¢ szczegdlng uwage na modut Edycja Danych
Uczniow.

Poza wszystkimi elementami potrzebnymi do podiniejszego wydruku swiadectw
powinien réwniez wypetni¢ pola dotyczgce numerdw telefondw kontaktowych.

Jesli w danych osobowych ucznia nastgpig zmiany wychowawca klasy ma obowigzek
dokona¢ odpowiednich zmian w dzienniku elektronicznym, za ktérych wprowadzenie
bezposrednio odpowiada.

Do 20 wrzesnia w dzienniku elektronicznym wychowawca klasy uzupetnia dane
uczniow swojej klasy.

Wychowawca klasy dokonuje eksportu danych do S$wiadectw z systemu
informatycznego.

Wychowawca klasy przeglada na biezaco frekwencje i dokonuje odpowiednich zmian,
np. usprawiedliwien.

Na zebrania z rodzicami wychowawcy mogg drukowaé z systemu dziennika
elektronicznego zestawienia ocen, frekwencji i potrzebnych statystyk do wykorzystania
w czasie spotkania z rodzicami.

Wychowawca klasy regularnie uzupetnia modut WYWIADOWKI i systematycznie
odnotowuje w nim obecnos¢ rodzica, zaznaczajac odpowiednie opcje.

Na wrzesniowych godzinach wychowawczych uczniowie poznaja zasady
funkcjonowania dziennika elektronicznego w Szkole.

Na pierwszym zebraniu z rodzicami wychowawcy klas rozdajg rodzicom loginy i hasta do
ich kont oraz kont ich dzieci. Na tym zebraniu przekazujg podstawowe informacje o tym
jak korzystac z dziennika elektronicznego i wskazujg, gdzie i jak moizna uzyskac¢ pomoc w
jego obstudze.

ROZDZIAL 8. NAUCZYCIEL
Kazdy nauczyciel jest osobiscie odpowiedzialny za systematyczne wpisywanie do
dziennika elektronicznego ocen biezgcych, przewidywanych, srédrocznych, rocznych i
koricowych.
Kazdy nauczyciel, na poczatku prowadzonych przez siebie zajeé, sprawdza i wpisuje do
dziennika elektronicznego nieobecnosci jak i obecnosci uczniow na zajeciach oraz
temat lekgji.
Uczestnictwo w szkoleniach organizowanych przez Administratora Dziennika
Elektronicznego lub pracownikéw/szkoleniowcdw/treneréw firmy Librus Synergia dla
kazdego nauczyciela sg obowigzkowe.
Kazdy nauczyciel ma obowiazek przydzieli¢ kazdej ocenie jej kategorie.
Jesli nauczyciel pomyli sie wprowadzajac btedna ocene lub nieobecnosé¢, powinien jak
najszybciej dokonac korekty, w systemie istnieje odpowiednia opcja, ktora zapisuje
historie wszystkich dokonywanych zmian we wpisach nauczycieli.
Kazdy nauczyciel ma obowigzek sprawdza¢ na swoim koncie WIADOMOSCI oraz
udzielac na nie odpowiedzi, jesli jest taka potrzeba.
Nauczyciel jest osobiscie odpowiedzialny za swoje konto i zgodnie z ustawg o ochronie
danych osobowych nie ma prawa udostepniac zasobéw osobom trzecim.
W razie zauwazenia naruszenia bezpieczeristwa nauczyciel powinien niezwtocznie
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zawiadomi¢ o tym fakcie Administratora Dziennika Elektronicznego. Po zakonczeniu
pracy nauczyciel musi pamietac o wylogowaniu sie z konta.

Nauczyciel powinien dbac, by poufne dane prezentowane na monitorze komputera nie
byty widoczne dla 0séb trzecich.

ROZDZIAL 10. RODZIC
Rodzice majg swoje niezalezne konto w systemie dziennika elektronicznego,
zapewniajace podglad postepéw edukacyjnych ucznia oraz dajacych mozliwos¢
komunikowania sie z nauczycielami w sposéb zapewniajacy ochrone débr osobistych
innych uczniow.
Na poczatku roku szkolnego rodzic dostaje login i hasto do konta swojego i dziecka.
Standardowo wydaje sie 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.
Dostep rodzicow iich dzieci do poszczegdlnych modutéw w dzienniku elektronicznym jest
okreslony na podstawie umowy zawartej pomiedzy firmg a Dyrektorem Szkoty.
Obowiazkiem rodzica jest logowanie sie do dziennika elektronicznego Librus
przynajmniej jeden raz dziennie i zapoznawanie sie z dostepnymi informacjami
zawartymi w tym dzienniku (oceny, frekwencja, wiadomosci, ogtoszenia, terminarz).

ROZDZIAL 11. UCZEN
Na wrzesniowych godzinach wychowawczych uczniowie beda zapoznani przez
wychowawce z zasadami funkcjonowania dziennika elektronicznego w Szkole.
Uczer ma obowigzek zapozna¢ sie z zasadami funkcjonowania dziennika
elektronicznego w szkole, ktdre sg dostepne w zaktadce POMOC dostgpnych po
zalogowaniu sie na swoje konto.

ROZDZIAL 12. POSTEPOWANIE W CZASIE AWARII

Postepowanie Dyrektora Szkoty w czasie awarii:
sprawdzenie czy wszystkie procedury odnosnie zaistnienia awarii s3 przestrzegane
przez Administratora Dziennika Elektronicznego i nauczycieli.
Dopilnowanie jak najszybszego przywrdcenia prawidtowego dziatania systemu.
Zabezpieczenie $rodkéw na wypadek awarii w celu przywrdcenia normalnego
funkcjonowania systemu.

Postepowanie nauczyciela w czasie awarii:
W razie awarii systemu dziennika elektronicznego, komputera lub sieci informatycznej
nauczyciel ma obowiazek na kazdych prowadzonych przez siebie zajeciach sprawdzic
liste obecnosci, zanotowac temat lekcji i niezwtocznie po usunigciu awarii wprowadzic
te dane do systemu.
Wszystkie awarie  sprzetu komputerowego, oprogramowania czy  sieci
komputerowych majg by¢ zgtaszane osobiscie w dniu zaistnienia do Administratora
Dziennika Elektronicznego lub w sekretariacie Szkoty.
Nauczyciel nie moze podejmowaé samodzielnej proby usuniecia awarii ani wzywac do
naprawienia awarii oséb do tego nie wyznaczonych.




ROZDZIAL 13. POSTANOWIENIA KONCOWE
Wszystkie tworzone dokumenty i nosniki informacji powstate na podstawie danych z
elektronicznego dziennika maja by¢ przechowywane w sposéb uniemozliwiajgcy ich
zniszczenie lub kradziez wedfug zasad okreslonych w Rozporzadzeniu Ministra Edukacji
Narodowej z dnia 25 sierpnia 2017 r. w sprawie sposobu prowadzenia przez publiczne
przedszkola, szkoty i placéwki dokumentacji przebiegu nauczania, dziatalnosci
wychowawczej i opiekuriczej oraz rodzajow tej dokumentacji (Dz.U. 2024 poz. 50).
Archiwizacja elektronicznego dziennika nastepuje dwa razy w ciggu roku szkolnego: w
terminie 10 dni od dnia zakoriczenia pierwszego okresu i w terminie 10 dni od dnia
zakonczenia danego roku szkolnego. Dane stanowigce dziennik elektroniczny zapisuje
sie na informatycznym nosniku, wedtug stanu odpowiednio na dzien zakorczenia
semestru oraz na dzien zakonczenia roku szkolnego.
Mozliwo$¢ edycji danych ucznia majg: Administrator Dziennika Elektronicznego,
Dyrektor Szkoty oraz wychowawca klasy.
Wszystkie dane osobowe uczniéw i ich rodzin sg poufne.
Szkota moze udostepni¢ dane ucznia bez zgody rodzicow lub opiekundéw prawnych
wytgcznie w przypadkach przewidzianych przepisami powszechnie obowigzujgcego
prawa, w szczegoélnosci:
a) innym szkotom lub placéwkom oswiatowym w przypadku przeniesienia ucznia,
b) organom administracji publicznej, organom kontroli oraz sgdom — na podstawie
odrebnych przepisow lub prawnie wigzgcych decyzji i nakazow.

Wszystkie poufne dokumenty i materiaty utworzone na podstawie danych z dziennika
elektronicznego, ktére nie bedy potrzebne, nalezy zniszczy¢ w sposob jednoznacznie
uniemozliwiajacy ich odczytanie.
Dokumentacja z funkcjonowania dziennika elektronicznego, wydruki, ptyty CD lub DVD
z danymi powinny by¢ przechowywane w szkolnym archiwum/sejfie.
Komputery wykorzystywane do obstugi dziennika elektronicznego musza posiadac
legalne oprogramowanie oraz spetnia¢ wymagania techniczne zapewniajgce
prawidtowe i bezpieczne funkcjonowanie systemu.
Osoby uprawnione do korzystania z dziennika elektronicznego sa zobowigzane do:

— niepozostawiania komputera bez nadzoru w czasie pracy z danymi uczniéw,

— stosowania potaczen szyfrowanych, takze w sieci wewnetrznej szkoty,

— przestrzegania zasad bezpieczenstwa informacji obowigzujgcych w szkole.
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