REGULAMIN FUNKCJONOWANIA DZIENNIKA
ELEKTRONICZNEGO
SYSTEM KONTROLI FREKWENCJI I POSTEPOW W NAUCE - LIBRUS

w Zespole Szkolno — Przedszkolnym w Holubli

PRZEKAZYWANIE INFORMACJI W DZIENNIKU ELEKTRONICZNYM

1.

W dzienniku elektronicznym do przekazywania i wymiany informacji stuzag moduty
WIADOMOSCI, OGLOSZENIA.

Uzytkownik systemu dziennika elektronicznego zgodnie z ustawg o ochronie danych
osobowych z dnia 29 sierpnia 1997r. nie ma prawa umozliwia¢ korzystania
z zasobow osobom trzecim.

Szkota nie przewiduje innych form przekazywania informacji rodzicom
1 uczniom niz przewidziane w dzienniku elektronicznym. Szkola moze, na zyczenie
rodzica (prawnego opiekuna) udostepni¢ papierowe wydruki, ktére sa przewidziane
dla konta Rodzica w systemie dziennika elektronicznego.

Wszystkim pracownikom szkoty nie wolno udziela¢ zadnych poufnych informac;ji
z dziennika elektronicznego drogg telefoniczng.

Modut WIADOMOSCI stuzy do komunikacji i przekazywania informacji np.
termindéw sprawdzianow itp. Nalezy go wykorzystywac, gdy potrzebna jest informacja
zwrotna o przeczytaniu wiadomosci lub odpowiedzi na pytanie, oraz gdy chcemy
przekaza¢ wiadomos¢ tylko pewnej grupie osob np. uczniom tylko jednej klasy.
Odczytanie informacji przez, rodzica zawartej w module WIADOMOSCI, jest
rownoznaczne z przyjeciem do wiadomosci tresci komunikatu, co potwierdzone
zostaje automatycznie odpowiednig adnotacja systemu przy wiadomosci. Adnotacje
potwierdzajaca odczytanie wiadomosci w systemie uwaza si¢ za réwnowazng
skutecznemu dostarczeniu jej do rodzica (prawnego opiekuna) ucznia.

Jesli nauczyciel uzna, ze zachowanie ucznia np. ucieczka z lekcji, niestosowne
zachowanie itp. wymaga szczegolnego odnotowania, powinien wysta¢ odpowiednig
tre$¢ do rodzica (prawnego opiekuna) za pomoca WIADOMOSCI wybierajac
RODZAJ informacji, jako UWAGA.

Wiadomosci odznaczone, jako UWAGI, bgda automatycznie dodawane do kartoteki

danego ucznia z podaniem:

8.1 Daty wystania.



8.2 Imienia 1 nazwiska nauczyciela wpisujacego uwage.

8.3 Adresata.

8.4 Temat i tre$ci uwagi.

8.5 Daty odczytania przez rodzica (prawnego opiekuna).

9. Usunigcie przez rodzica przeczytanej UWAGI ze swojej zaktadki WIADOMOSCI
w dzienniku elektronicznym, nie powoduje jej usunigcia z systemu.

10. Usuniecie przez nauczyciela wpisanej UWAGI dla ucznia, ze swojego konta
w zaktadce Wiadomosci w dzienniku elektronicznym, powoduje usunigcie jej
z systemu przez co, jest niewidoczna w KARTOTECE UCZNIA.

11. Po odczytaniu i odpowiedzeniu na dang wiadomos¢, powinna by¢ ona przeniesiona do
KOSZA 1 przechowywana tam, az do zrobienia pelnego calorocznego archiwum.
Informacje o tym przekaze Administrator Dziennika Elektronicznego na koniec roku
szkolnego.

12.Za  pomoca OGLOSZEN mozna powiadamiaé ucznibw i rodzicow
o zebraniach z rodzicami, liscie obowigzujacych lektur czy terminach wazniejszych
sprawdzianow. Modul ten nalezy wykorzystywac, gdy nie potrzebna jest informacja
zwrotna o przeczytaniu wiadomosci lub nadestanie na nig odpowiedzi.

13. Modut OGLOSZENIA daje mozliwo$¢ wyswietlania informacji razem lub osobno:

13.1 Wszystkim uczniom w szkole.

13.2 Wszystkim rodzicom lub prawnym opiekunom dzieci uczegszczajacych do szkoty.

13.3 Wszystkim nauczycielom w szkole.

14. Zakazuje si¢ usuwania nieaktywnych OGLOSZEN. Wszystkie informacje, mozna
bedzie usung¢ pod koniec sierpnia, przed rozpoczeciem nowego roku szkolnego.
Zapewni to catkowitg archiwizacja danych przez firm¢ oraz Administrator Dziennika

Elektronicznego oraz da mozliwos$¢ poprawnego odczytania w przysztosci.

WYCHOWAWCA KLASY

1. Dziennik elektroniczny danej klasy prowadzi wyznaczony przez Dyrektora Szkoty
Wychowawca Klasy. Kazdy Wychowawca Klasy jest odpowiedzialny za prowadzenie
dziennika internetowego swojej klasy w zakresie opisanym w ponizszym rozdziale.

2. Wychowawca Klasy powinien zwroci¢ szczegdlng uwage na modut Edycja Danych
Uczniow. Poza wszystkimi elementami potrzebnymi do pdzniejszego wydruku

swiadectw, powinien rowniez wypeti¢ pola odnosnie telefonow komodrkowych



10.

11.

rodzicéw oraz jesli dziecko posiada opini¢ lub orzeczenie z poradni odznaczy¢ ten
fakt w odpowiednim miejscu.

Jesli w danych osobowych wucznia nastagpia zmiany np.: zmiana nazwiska,
Wychowawca Klasy ma obowigzek niezwlocznie dokona¢ odpowiednich zmian
w zapisie dziennika -elektronicznego, za ktorych wprowadzanie bezposrednio
odpowiada.

Do 15 wrzesnia w dzienniku elektronicznym, Wychowawca Klasy uzupelnia dane
uczniéw swojej klasy.

W ciggu 5 dni po zakonczeniu kazdego miesigca na podstawie statystyk dokonuje
analizy frekwencji i postepéw w nauce swojej klasy, wykonujac odpowiednie
zestawienia okres$lone przez Dyrektora Szkoty.

Na 2 dni przed posiedzeniem okresowej lub koncoworocznej rady pedagogicznej
Wychowawca Klasy dokonuje wydrukow odpowiednich statystyk, podpisuje je
1 przekazuje jednej z wyznaczonych do tego osdb: Dyrektorowi Szkoty, pracownikowi
sekretariatu szkoty lub odpowiedzialnemu za tworzenie statystyk Wicedyrektorowi.
Oceny zachowania wpisuje Wychowawca Klasy wedlug zasad okreslonych w WSO.
Wszystkie skroty stosowane w dzienniku elektronicznym zgodne sa z WSO
1 wyjasnione w POMOCY dziennika internetowego.

Przed data zakonczenia semestru i konca roku szkolnego kazdy Wychowawca Klasy
jest zobowigzany do dokladnego sprawdzenia dokonanych wpisow w dzienniku
internetowym, ze szczegdlnym uwzglednieniem danych potrzebnych do wydruku
$wiadectw.

W przypadku przejécia ucznia do innej szkoty lub klasy, Wychowawca Klasy zglasza
ten fakt Administratorowi Dziennika Elektronicznego poprzez wystanie
WIADOMOSCI. Na podstawie takiej informacji Administrator Dziennika
Elektronicznego moze przenies¢ go do innej klasy lub wykresli¢ z listy ucznidow.
Administrator Dziennika Elektronicznego moze to zrobi¢ réwniez po informacji od
dyrektora szkoty.

Na prosbe drugiej szkoly Wychowawca Klasy moze wydrukowaé z systemu
KARTOTEKE UCZNIA zawierajacg catosciowa informacje o przebiegu edukacji
danego ucznia i przekaza¢ ja do sekretariatu szkoty. Kopie przekazanej dokumentacji
nalezy opisa¢ w sposob umozliwiajacy jednoznaczne stwierdzenie kto, komu i kiedy
przekazal ta dokumentacje. Dokumentacja ta powinna zosta¢ przekazana za

potwierdzeniem odbioru.



12. Eksportu danych do $wiadectw z systemu informatycznego dokonuje Wychowawca
Klasy wraz z Administratorem Dziennika Elektronicznego.

13. Wychowawca Klasy przeglada frekwencje za ubiegly tydzieh 1 dokonuje
odpowiednich zmian np. usprawiedliwien, likwidacji podwojnych nieobecnosci itp..
Jesli w wyniku btednego zaznaczenia przez dwoch nauczycieli nieobecnosci ucznia na
tej samej godzinie lekcyjnej, Wychowawca Klasy jest zobowigzany do
poinformowania nauczycieli o blednym zapisie, nauczyciel ma obowigzek poprawic
swoje btedy. Czestotliwos¢ tych czynnosci (zwlaszcza usprawiedliwien) nie moze by¢
mniejsza niz raz na tydzien.

14.Dzien przed zebraniem z rodzicami wychowawcy moga  drukowad
z systemu  dziennika  elektronicznego  zestawienia  ocen,  frekwencji
1 potrzebnych statystyk do wykorzystania w czasie spotkania z rodzicami.

15.Jezeli rodzic (opiekun prawny) nie jest obecny na zebraniu, a informacja zostata
umieszczona w WIADOMOSCIACH, Nauczyciel ani Wychowawca klasy nie majg
obowigzku dodatkowego zawiadamiania o ocenach poza okreslonym w szkole
systemem dziennika elektronicznego. Dotyczy to takze przewidywanych ocen
niedostatecznych 1 nieklasyfikowan zarowno potrocznych, jak i koncoworocznych
z tym, ze informacja o przewidywanych ocenach lub nieklasyfikacjach powinna by¢
umieszczona w dzienniku internetowym wedlug terminéw okreslonych w WSO.
Wychowawca ma obowigzek poinformowania o powyzszym rodzicOéw uczniow
o nieaktywnych kontach.

16. Wychowawca Klasy regularnie uzupetnia modut WYWIADOWKI i systematycznie
odnotowuje w nich obecnos$¢ rodzica lub opiekuna zaznaczajac odpowiednie opcje.

17. Wychowawca Klasy nie ma mozliwosci edytowania ocen z innych przedmiotow
w klasie, w ktorej jest wychowawcg poza przedmiotem, ktorego uczy.

18. Wychowawca Klasy ma obowiazek opublikowa¢ plan lekcji swojej klasy (zaktadka
PLAN LEKCIJI) do 15 wrzesnia.

19. Na poczatkowych godzinach wychowawczych nauczyciel powinien wyjasni¢ uczniom
zasady funkcjonowania dziennika elektronicznego w szkole.

20. Na pierwszym zebraniu z rodzicami Wychowawca Klasy ma obowigzek osobiscie
rozda¢ rodzicom loginy i hasta do ich kont oraz kont ich dzieci. Na tym zebraniu
przekazuje podstawowe informacje o tym jak korzysta¢ z dziennika internetowego
1 wskazuje gdzie 1 jak mozna wuzyska¢ pomoc w jego obstludze

(http://www.dziennik.librus.pl/help - po zalogowaniu si¢ na swoje konto).



NAUCZYCIEL

1. Kazdy nauczyciel jest osobiscie odpowiedzialny za systematyczne wpisywanie do
dziennika elektronicznego:

1.1 Ocen czastkowych.

1.2 Prognoz ocen okresowych i konicoworocznych.

1.3 Ocen okresowych i koncoworocznych w klasach, w ktérych prowadzi zajecia wedtug

zasad okreslonych w WSO.

2. Jesli nauczyciel korzysta z komputera, ma obowigzek prowadzi¢ lekcje
z wykorzystaniem elementow INTERFEJSU LEKCYJNEGO.

3. Nauczyciel ma obowigzek zaznaczania obecnos$ci, nieobecnos$ci, spdéznien uczniom.

4. W przypadku prowadzenia zaje¢ za nieobecnego nauczyciela, nauczyciel ma
obowigzek dokonywaé zaznaczen wedtug zasad okreslonych w systemie dziennika
internetowego:

5. Jesli nauczyciel bedzie uzywat komputera w INTERFEJSIE LEKCYJNYM musi

wybra¢ opcje¢ PROWADZE ZASTEPSTWO, a nastgpnie zaznaczy¢ z listy ZAJECIA

EDUKACYJINE odpowiedni przydzial lekcyjny dla nauczyciela, za ktérego prowadzi

zajecia.

6. Nauczyciel ma obowigzek uzupelnia¢ modul REALIZACJA PROGRAMU

NAUCZANIA polegajacy na wpisywaniu tematdéw lekcji. Jednolity sposob zapisu w catej

szkole da mozliwos¢ wyswietlania przydatnych elementéw w pracy dydaktyczno -

wychowawczej szkoty.

7. Nauczyciele s3 zobowigzani do przestrzegania odpowiednich zasad zapewniajacych

ochrong danych osobowych.

8. Kazdy nauczyciel na poczatku prowadzonych przez siebie zaje¢ osobiscie sprawdza i

wpisuje do dziennika internetowego, obecnos¢ ucznidow na zajeciach. W trakcie trwania

zaje¢¢ uzupehnia inne elementy np. oceny uzyskane przez uczniéw, spdznienia.

9. Ocena wpisana do dziennika internetowego nie moze by¢ usuwana ani zmieniana bez

podania przyczyn takiego postepowania.

9.1. Jesli nauczyciel pomyli si¢ wprowadzajac btedng ocene lub nieobecnos¢, powinien

jak najszybciej dokonac korekty.

9.2. Ocenie z poprawy zaliczenia w terminie uzgodnionym mi¢dzy uczniem

1 nauczycielem nadaje si¢ te same witasciwosci jak ocenie z zaliczenia (kolor 1 nazwe )

wpisujac jedynie w nazwie na poczatku stowo POPRAWA.



10. Kazdy nauczyciel ma obowigzek w dniu pracy, co najmniej raz sprawdzi¢ na swoim
koncie WIADOMOSCI i OGLOSZENIA oraz systematycznie udzielaé na nie
odpowiedzi. W tym zakresie Nauczyciel jest kontrolowany przez Dyrektora Szkoty oraz
Administratora Dziennika Elektronicznego.

11. Tylko usuniecie UWAGI przez nauczyciela moze spowodowaé jej catkowite
wymazanie z kartoteki ucznia. Dlatego wystanych UWAG, jesli nie jest to konieczne, nie
przenosimy do KOSZA.

12.Na 3 dni przed posiedzeniem okresowej lub koncoworocznej rady pedagogicznej
wszyscy nauczyciele sg zobowigzani do wystawienia i dokonania wpisu ocen okresowych
lub koncoworocznych w dzienniku internetowym.

13. Obowigzkiem kazdego wychowawcy jest poinformowanie ucznia i jego rodzicéw
o przewidywanych dla niego ocenach, wykorzystujac do tego modut WIADOMOSCI
w dzienniku internetowy, wedtug zasad i terminéw okreslonych w WSO. W sytuacji, gdy
rodzic zwroci si¢ do wychowawcy o informacj¢ na temat przewidywanej oceny z
waznych powodéw w sposdb, inny niz modul wiadomosci w dzienniku elektronicznym, to
nalezy mu tej informacji udzieli¢.

14. Nauczyciel ma obowigzek umieszcza¢ informacje w OGLOSZENIACH
o kazdej pracy klasowej informujagc o tym wszystkich nauczycieli i uczniéw klasy,
w ktorej jest przeprowadzane zaliczenie z tygodniowym wyprzedzeniem. Informacja ma
si¢ wyswietla¢ do dnia po zaliczeniu. W informacji ma by¢ podane:

14.1. Jakiego dziatu zaliczenia dotyczy.

14.2 Z jakiego przedmiotu.

19.3 Data zaliczenia.

20.Na w/w podstawie przekazywania informacji, wszyscy nauczyciele w szkole majg
obowigzek tak planowac¢ swoje zaliczenia, aby nie zostaty naruszone zasady opisane w
Wewnatrzszkolnym Systemie Oceniania.

21. Administrator ma  obowigzek tworzenia, systematycznego kontrolowania
1 uaktualniania listy kazdej WIRTUALNEJ KLASY.

22. Jesli nauczyciel uzywa laptopa musi pamigtac aby:

22.1 Nie udostepnia¢ komputera osobom trzecim (uczniom, swoim dzieciom itp.).

22.2 Nie logowac si¢ do nieznanych sieci.

23. Za ujawnienie poufnych danych z dziennika internetowego nauczyciel ponosi takie

same konsekwencje jak w przypadku przepisow odnosnie szkolnej dokumentacji.



24. Nauczyciel jest osobiscie odpowiedzialny za swoje konto nie wolno mu nikomu
przekazywa¢ danych dostepowych do konta.

25. Nauczyciele muszg by¢ swiadomi zagrozen, przechowywania danych na , pendrive,
dyskach Flash czy tworzenia nadmiernej ilosci wydrukow.

26. Nauczyciel jest zobligowany, aby uczen lub osoba postronna nie miata dost¢epu do
komputera z ktérego nauczyciel (Wychowawca Klasy) loguje si¢ do dziennika
elektronicznego.

27.Po kazdym zalogowaniu si¢ do dziennika nauczyciel powinien sprawdzic¢
wiarygodno$¢ informacji o ostatniej wizycie w dzienniku internetowym, ktora bedzie
widoczna zaraz po zalogowaniu si¢ na swoje konto.

28. W razie zauwazenia naruszenia bezpieczenstwa nauczyciel powinien niezwlocznie
zawiadomi¢ o tym fakcie Administratora Dziennika Elektronicznego odpowiedzialnego za
dziennik elektroniczny. Po zakonczeniu pracy nauczyciel musi pami¢ta¢ o wylogowaniu
si¢ z konta.

28. Nauczyciel powinien dba¢ by poufne dane prezentowane na monitorze komputera, nie
byty widoczne dla 0sob trzecich.

RODZIC

1. Rodzice (prawni opiekunowie) maja swoje niezalezne konto w systemie dziennika
elektronicznego, zapewniajace podglad postepow edukacyjnych ucznia oraz dajacych
mozliwos¢ komunikowania si¢ z nauczycielami w sposob zapewniajacy ochrong dobr
osobistych innych uczniow.

2. Dostep do konta, o ktorym mowa w Rozdziale pkt.1 odbywa si¢ w dwoch trybach -
podstawowym oraz rozszerzonym. Rodzic nie jest w zaden sposob zobligowany do
korzystania z rozszerzonej wersji konta.

3. Zakres i opcje dostepne w kontach podstawowych i rozszerzonych.

RODZAJ KONTA PODSTAWOWE

Korespondencja z nauczycielami i dyrekcja - Dostepne

Ogloszenia szkolne - Dostepne

Pomoc techniczna - Dostepne

Konfiguracja konta - Dostepne

Powiadomienie e-mailem o nowych wiadomosciach - Dostepne

Przegladanie ocen oraz frekwencji dziecka w placowce szkolnej. (Dostep odbywa si¢

w asys$cie nauczyciela z wykorzystaniem komputera.) - Dostepne
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Przegladanie ocen oraz frekwencji dziecka w dowolnym miejscu na $wiecie -
Niedostepne (dostep przez interfejs mobilny w telefonach komorkowych).

Na poczatku roku szklonego rodzic dostaje login i hasto do swojego i dziecka konta.
W przypadku jego nieobecnosci na zebraniu, rodzic ma mozliwo$¢ odebrania loginu i
hasta u wychowawcy lub administratora.

Rodzic w swoim koncie poza mozliwo$cia zmiany swojego hasta, ma mozliwo$¢
zmiany hasta konta swojego dziecka.

Rodzic ma obowigzek zapozna¢ si¢ z zasadami funkcjonowania internetowego
dziennika ocen w szkole dostepnymi w POMOCY 1 odpowiednich
REGULAMINACH dostepnych po zalogowaniu si¢ na swoje konto.

Standardowo wydaje si¢ dla rodzica jeden login oraz hasto. W przypadku checi
odrgbnego dostepu do systemu przez dwoje rodzicoOw istnieje mozliwos¢ wydania
osobnego loginu oraz hasta dla drugiego rodzica/opiekuna prawnego.

Dostep rodzicéw i ich dzieci do poszczegolnych modutéw w dzienniku internetowym

jest okre$lony na podstawie umowy zawartej pomi¢dzy firma a Dyrektorem Szkoty.

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

obowigzek nie udostgpniania go swojemu dziecku ani innym nieupowaznionym osobom.

10. Jesli wystepuja bledy w wpisach dziennika elektronicznego, rodzic ma prawo do

odwotania si¢ wedtug standardowych procedur obowigzujacych w szkole opisanych

w Wewnatrzszkolnym Systemie Oceniania dostepnym u dyrektora oraz na stronie

internetowej szkoty.



