
ZARZĄDZENIE NR 1/2022/2023 

Dyrektora Szkoły Podstawowej w Dzierżanowie z dnia 1 września 2022 r.  

w sprawie wdrożenia dziennika elektronicznego w Szkole Podstawowej w Dzierżanowie 

Na podstawie §21 Rozporządzenia MEN z dnia 25 sierpnia 2017 r. w sprawie sposobu 

prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoły i placówki dokumentacji przebiegu 

nauczania, działalności wychowawczej i opiekuńczej oraz rodzajów tej dokumentacji (Dz. U. 

z 2017 r. poz. 1646 z późn. zm.) zarządzam, co następuje: 

§ 1  

Z dniem 1 września 2022r. za zgodą organu prowadzącego – Gminy Mała Wieś wprowadza się 

w szkole internetowy „System kontroli frekwencji i postępów w nauce” firmy Librus Synergia, 

zwany dziennikiem elektronicznym, jako formę prowadzenia w szkole ewidencji postępów w 

nauce uczniów i kontroli ich frekwencji oraz ewidencji zrealizowanych tematów przez 

nauczycieli w ramach obowiązkowych zajęć szkolnych.  

 

§ 2 

 

Wprowadza się w szkole: 

1. „Regulamin korzystania z dziennika elektronicznego w Szkole Podstawowej w 

Dzierżanowie”, stanowiący załącznik nr 1 do niniejszego zarządzenia.  

2. „Regulamin korzystania z dziennika elektronicznego przez rodziców w Szkole 

Podstawowej w Dzierżanowie”, stanowiący załącznik nr 2 do niniejszego zarządzenia. 

 

§ 3 

Zobowiązuje się wszystkich nauczycieli i wychowawców do:  

1. Zapoznania się z „Regulaminem korzystania z dziennika elektronicznego w Szkole 

Podstawowej w Dzierżanowie” oraz bezwzględnego stosowania się do jego zapisów. 

2. Dbania o sprzęt komputerowy i niedopuszczania do sytuacji, w których uczniowie 

mieliby dostęp do dziennika elektronicznego.  

 

§ 4 

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.  

 

 

…………………………………………………… 

(pieczęć i podpis dyrektora szkoły) 

 

  



ZAŁĄCZNIK NR 1 

do Zarządzenia Dyrektora nr 1/2022/2023  

 

Regulamin korzystania z dziennika elektronicznego Librus Synergia 

w Szkole Podstawowej w Dzierżanowie 

 

 

PODSTAWA PRAWNA 

1. Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 o ochronie danych osobowych (Dz. U. 2016 poz. 922 z późn. 

zm.). 

2. Rozporządzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 25 sierpnia 2017 r. w sprawie sposobu 

prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoły i placówki dokumentacji przebiegu 

nauczania, działalności wychowawczej i opiekuńczej oraz rodzajów tej dokumentacji (Dz. U. 

2017 poz. 1646). 

 

Rozdział 1. 

POSTANOWIENIA OGÓLNE 

1. Ilekroć w Regulaminie jest mowa o: 

a) szkole – należy przez to rozumieć Szkołę Podstawową w Dzierżanowie 

b) dyrektorze – należy przez to rozumieć dyrektora Szkoły Podstawowej  

w Dzierżanowie 

c) nauczycielu – należy przez to rozumieć nauczyciela zatrudnionego w Szkole 

Podstawowej w Dzierżanowie lub dopełniającego w niej etat z innej szkoły; 

d) wychowawcy – należy przez to rozumieć nauczyciela, któremu dyrektor powierzył 

funkcję wychowawcy oddziału danej klasy; 

e) uczniach – należy przez to rozumieć uczniów Szkoły Podstawowej  

w Dzierżanowie 

f) rodzicach – należy przez to rozumieć rodziców, prawnych opiekunów uczniów oraz 

osoby (podmioty) sprawujące pieczę zastępczą nad uczniami; 
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g) administratorze – należy przez to rozumieć wyznaczoną przez dyrektora szkoły 

osobę/y administrującą częścią serwisu dedykowanego szkole; 

h) użytkowniku – należy przez to rozumieć nauczycieli, uczniów oraz ich 

rodziców, korzystających z dziennika elektronicznego przy pomocy utworzonego 

dla nich konta; 

i) statucie – należy przez to rozumieć Statut Szkoły Podstawowej w Dzierżanowie. 

2. W Szkole Podstawowej w Dzierżanowie dzienniki lekcyjne prowadzi się  

z wykorzystaniem dziennika elektronicznego, za pośrednictwem strony 

https://synergia.librus.pl. Oprogramowanie oraz usługi związane z obsługą dziennika 

dostarczane są przez firmę zewnętrzną współpracującą ze Szkołą. Podstawą działania dziennika 

elektronicznego jest umowa podpisana przez Dyrektora Szkoły  

i uprawnionego przedstawiciela firmy dostarczającej i obsługującej system dziennika 

elektronicznego. 

3. Za niezawodność działania systemu, ochronę danych osobowych umieszczonych  

na serwerach oraz tworzenie kopii bezpieczeństwa odpowiada firma nadzorująca pracę 

dziennika elektronicznego, pracownicy Szkoły, którzy mają bezpośredni dostęp do edycji  

i przeglądania danych oraz rodzice w zakresie udostępnionych im danych. Szczegółową 

odpowiedzialność obu stron reguluje zawarta pomiędzy stronami umowa oraz przepisy 

obowiązującego w Polsce prawa. 

4. Administratorem danych osobowych jest Szkoła Podstawowa w Dzierżanowie. Dyrektor 

Szkoły nie jest zobligowany do zbierania zgody od rodziców lub prawnych opiekunów na 

przetwarzanie danych osobowych wynikających z przepisów prawa. 

5. W dzienniku elektronicznym umieszcza się: dane osobowe uczniów, oceny cząstkowe, oceny 

śródroczne i roczne, przewidywane śródroczne i przewidywane roczne, frekwencję, informacje 

o sprawdzianach, wycieczkach, wyjściach oraz inne istotne wiadomości dotyczące uczniów 

rodziców i nauczycieli. 

6. Prowadzenie dziennika elektronicznego zapewnia między innymi: 

a) zachowanie selektywności dostępu do danych stanowiących dziennik elektroniczny, 

b) zabezpieczenie danych stanowiących dziennik elektroniczny przed dostępem osób nie 

uprawionych, 

c) zapewnienie danych stanowiących dziennik elektroniczny przed zniszczeniem, uszkodzeniem 

bądź stratą, 

d) rejestrowanie historii zmian i ich autorów, 

e) bezpłatny wgląd rodzicom do dziennika elektronicznego, w zakresie dotyczącym ich dzieci. 

7. Pracownicy Szkoły zobowiązani są do stosowania zasad zawartych w poniższym dokumencie, 

przestrzegania przepisów obowiązujących w Szkole. 

8. Rodzicom na pierwszym zebraniu po wprowadzeniu dziennika zapewnia się możliwość 

zapoznania ze sposobem działania i funkcjonowania dziennika elektronicznego. 

9. Każdy użytkownik posiada własne konto w systemie dziennika elektronicznego ,,Librus”,  

za które osobiście odpowiada. 
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ROZDZIAŁ II 

KONTA W DZIENNIKU ELEKTRONICZNYM 

 

1. Hasło powinno być zmienianie co 30 dni, musi się składać z co najmniej 8 znaków i być 

kombinacją liter i cyfr. Początkowe hasło do swojego konta, które użytkownik dostanie od 

administratora służy tylko do pierwszego zalogowania. 

2. Hasło umożliwiające dostęp do zasobów dziennika elektronicznego każdy użytkownik 

utrzymuje w tajemnicy, również po upływie ich ważności. 

W dzienniku elektronicznym funkcjonują następujące grupy kont posiadające odpowiadające 

im uprawnienia: 

1) Administrator szkoły (administrator szkolnego dziennika elektronicznego); 

2) Dyrektor szkoły, 

3) Sekretariat, 

4) Wychowawca klasy, 

5) Nauczyciel, w tym wychowawca 

6) Uczeń, 

7) Rodzic. 

Grupa użytkowników Zakres uprawnień 

Administrator szkoły • zarządzanie wszystkimi danymi szkoły: jednostki, 

klasy, uczniowie, nauczyciele, przedmioty, lekcje 

• wgląd w listę kont użytkowników 

• zarządzanie zablokowanymi kontami 

• zarządzanie ocenami w całej szkole 

• zarządzanie frekwencją w całej szkole 

• wgląd w statystyki wszystkich uczniów 

• wgląd w statystyki logowań 

• przeglądanie ocen wszystkich uczniów 

• przeglądanie frekwencji wszystkich uczniów 

• dostęp do wiadomości systemowych 

• dostęp do ogłoszeń szkoły 

• dostęp do konfiguracji konta 

• dostęp do wydruków 

• dostęp do eksportów 
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• zarządzanie planem lekcji szkoły 

• dostęp do wybranych opcji panelu dyrektorskiego: 

zamawianie kart 

Dyrektor szkoły • zarządzanie ocenami z prowadzonych przedmiotów 

• zarządzanie wszystkimi ocenami w klasie, w której 

dyrektor jest wychowawcą – jeśli administrator 

szkoły włączył takie uprawnienie 

• zarządzanie frekwencją z prowadzonych 

przedmiotów 

• zarządzanie frekwencją w klasie, w której dyrektor 

jest wychowawcą 

• edycja danych wszystkich uczniów 

• wgląd w statystyki wszystkich uczniów 

• wgląd w statystyki logowań 

• przeglądanie ocen wszystkich uczniów 

• przeglądanie frekwencji wszystkich uczniów 

• dostęp do wiadomości systemowych 

• dostęp do ogłoszeń szkoły 

• dostęp do konfiguracji konta 

• dostęp do wydruków 

• dostęp do eksportów  

• zarządzanie swoim planem lekcji 

• dostęp do danych znajdujących się w panelu 

dyrektorskim  

• dostęp do kartoteki ucznia 
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Sekretariat • wgląd w listę kont użytkowników 

• wgląd w statystyki logowań 

• edycja danych uczniów w szkole 

Uczeń • przeglądanie własnych ocen 

• przeglądanie własnej frekwencji 

• dostęp do wiadomości systemowych 

• dostęp do ogłoszeń szkoły 

• dostęp do konfiguracji własnego konta 

Rodzic • przeglądanie ocen swojego podopiecznego 

• przeglądanie nieobecności swojego podopiecznego 

• dostęp do wiadomości systemowych 

• dostęp do ogłoszeń szkoły 

• dostęp do konfiguracji własnego konta 

 

 

Nauczyciel 

1. Każdy nauczyciel jest odpowiedzialny za systematyczne wpisywanie do dziennika 

elektronicznego: 

• tematów przeprowadzonych lekcji, 

• frekwencji uczniów, 

• ocen cząstkowych,  

• przewidywanych ocen rocznych,  

• ocen śródrocznych i rocznych, 

• terminów sprawdzianów, 

• wprowadzenia na początku roku szkolnego nr w szkolnym zestawie programów, daty 

dopuszczenia programu do użytku oraz rozkładu materiału nauczania. 

2. Nauczyciel sprawdzając listę obecności uczniów w trakcie trwania zajęć uwzględnia 

następujące zasady: 

• Jeżeli uczeń jest nieobecny na zajęciach, ale pozostaje pod opieką nauczyciela, np. 

reprezentuje  szkołę podczas występów, bierze udział w olimpiadzie lub konkursie, zamiast 

nieobecności należy zapisać zwolniony.  

• Jeżeli uczeń został zwolniony z części zajęć, np. z powodu złego samopoczucia lub pilnych 

spraw rodzinnych, należy mu we frekwencji zaznaczyć nieobecność usprawiedliwiona.  

• Jeżeli uczeń (za zgodą rodziców, po złożeniu odpowiedniego podania) nie uczęszcza na lekcje 

religii/etyki, we frekwencji należy zaznaczyć uczniowi zwolniony.  
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3. W przypadku prowadzenia zajęć za nieobecnego nauczyciela nauczyciel ma obowiązek 

dokonać wpisu według zasad określonych w systemie dziennika elektronicznego (zastępstwo). 

4. Nauczyciel, który pomylił się wprowadzając błędny zapis w dzienniku, zobowiązany jest do 

usunięcia pomyłki niezwłocznie po jej zauważeniu.  

5. Nauczyciel ma obowiązek usuwania własnych błędów, zauważonych przez dyrektora szkoły  

w wyznaczonym przez niego terminie. 

6. Nauczyciel zobowiązany jest do sprawdzania zawartości panelu Informacje/Ogłoszenia oraz 

Wiadomości w każdym dniu pracy. Na wymagające tego wiadomości – nauczyciel powinien 

udzielać odpowiedzi. 

7. Nauczyciel jest osobiście odpowiedzialny za swoje konto i zgodnie z ustawą z 29 sierpnia 1997 

r. o ochronie danych osobowych (tekst jedn.: Dz. U. z 2016 r. poz. 922)  nie ma prawa 

umożliwiać korzystania z zasobów osobom trzecim. 

8. Nauczyciel jest zobligowany do ochrony komputera, z którego loguje się do dziennika 

elektronicznego tak, aby uczeń lub osoba postronna nie miała dostępu do danych zawartych  

w dzienniku.  

9. Nauczyciel powinien dbać, by niejawne dane prezentowane na monitorze komputera nie były 

widoczne dla osób do tego niepowołanych, przede wszystkim uczniów podczas lekcji.  

10. W razie zauważenia naruszenia bezpieczeństwa nauczyciel powinien niezwłocznie zawiadomić 

o tym administratora dziennika elektronicznego.  

11. Po zakończeniu pracy nauczyciel zobowiązany jest do wylogowania się z konta.  

12. Nauczyciel ma obowiązek utrzymywania powierzonego mu sprzętu komputerowego 

w należytym stanie.  

13. Nauczyciel zobowiązany jest do uczestnictwa w szkoleniach organizowanych przez 

administratora dziennika elektronicznego.  

14. Uprawnienia przypisane użytkownikom mogą zostać zmienione przez administratora 

szkolnego dziennika elektronicznego. 

 

Wychowawca klasy 

1. Każdy wychowawca klasy jest odpowiedzialny za prowadzenie dziennika elektronicznego  

w zakresie następujących danych swojej klasy: 

• dane osobowe ucznia i jego rodziców/prawnych opiekunów, 

• dane teleadresowe ucznia i jego rodziców/prawnych opiekunów, 

• oceny zachowania, 

• wystawianie przewidywanych ocen rocznych zachowania, 

• wystawianie śródrocznych i rocznych ocen zachowania, 

• uwagi o zachowaniu uczniów, 

• upomnienia, nagany, pochwały, 

• usprawiedliwianie nieobecności, 

• podliczanie frekwencji, 

• wypełnianie danych do arkusza ocen ucznia, 

• wypełnianie danych do świadectwa szkolnego ucznia, 

• wypełnianie danych dotyczących imprez i uroczystości szkolnych, 

• wypełnianie danych dotyczących spotkań z rodzicami uczniów, 
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• wypełnianie danych dotyczących uroczystości szkolnych, wycieczek szkolnych oraz innych 

wyjść poza teren szkoły. 

2. Jeśli w danych ucznia następują zmiany, wychowawca ma obowiązek dokonać zmian  

w dzienniku elektronicznym, bezzwłocznie po uzyskaniu potwierdzonych informacji  

o zmianach. 

3. Dane uczniów powinny zostać uzupełnione przez wychowawcę do końca pierwszego 

tygodnia nauki szkolnej. 

4. Do dnia rozpoczęcia zajęć lekcyjnych wychowawca zobowiązany jest do wprowadzenia 

planu lekcji klasy. Wszelkie zmiany w planie lekcji powinien wprowadzać tuż po otrzymaniu 

informacji o zmianach. 

5. Po pierwszym zebraniu z rodzicami wychowawca zobowiązany jest uzupełnić dane 

dotyczące Trójki Klasowej oraz Samorządu Klasowego. 

6. Na pierwszej lekcji wychowawczej wychowawca powinien zapoznać uczniów z zasadami 

działania dziennika elektronicznego. 

7. W dniu poprzedzającym posiedzenie klasyfikacyjne rady pedagogicznej, wychowawca klasy 

zobowiązany jest do dokonania podsumowania pracy półrocznej/rocznej oraz do dokonania 

wydruków odpowiadających tym danym ze statystyk. 

8. Przed zakończeniem każdego semestru wychowawca klasy zobowiązany jest 

do  sprawdzenia wpisów dotyczących klasy w dzienniku elektronicznym. 

9. Informację o przejściu ucznia do innej szkoły lub klasy wychowawca zgłasza 

administratorowi dziennika elektronicznego.   

10. Na wniosek ucznia/jego rodziców/szkoły, do której przeniósł się uczeń, wychowawca 

zobowiązany jest do wydrukowania danych dotyczących przebiegu edukacji ucznia 

i przekazania osobie zainteresowanej i upoważnionej do odbioru danych, za potwierdzeniem 

odbioru. 

11. W sytuacji dojścia ucznia do klasy w trakcie roku szkolnego, wychowawca zobowiązany 

jest do wprowadzenia jego danych do dziennika elektronicznego, tuż po przyjęciu ucznia do 

szkoły przez dyrektora. 

12. Wychowawca zobowiązany jest właściwie wypełniać dziennik w dni uroczystości i imprez 

szkolnych, wyjść do kina, teatru, muzeum, wycieczek szkolnych. 

13. Wychowawca klasy musi odnotowywać w dzienniku informacje o przebiegu wywiadówki 

wraz z listą osób obecnych na zebraniu. 

14. Wychowawca klasy powinien odnotowywać w dzienniku informacje o indywidualnych 

rozmowach z rodzicami uczniów. 

15. Przed końcem roku szkolnego wychowawca klasy zobowiązany jest dokonać eksportu 

danych do świadectw z systemu informatycznego. W celu sprawdzenia poprawności wydruków 

wychowawca klasy powinien przekazać te świadectwa innemu nauczycielowi w celu 

weryfikacji. 

 

Administrator szkoły 

1. Za poprawne funkcjonowanie dziennika elektronicznego w Szkole odpowiedzialny jest 

Administrator dziennika elektronicznego. Obowiązki te w Szkole Podstawowej  

w Dzierżanowie pełni Pani Aneta Wiktorzak. 

2. Wszystkie operacje dokonywane na koncie Administratora dziennika elektronicznego powinny 
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być wykonywane ze szczególną uwagą i po dokładnym rozpoznaniu zasad funkcjonowania 

Szkoły. 

Do obowiązków administratora dziennika elektronicznego należy: 

1. zapoznać użytkowników z przepisami i zasadami użytkowania sytemu; 

2. bezpośrednio przekazać informację o nowo utworzonych kontach ich właścicielom lub 

wychowawcom klas; 

3. zachowywać zasady bezpieczeństwa w czasie logowania się na swoje konto  

(mieć zainstalowane i systematycznie aktualizować programy zabezpieczające komputer); 

4. obowiązkowo co 30 dni zmieniać hasło (hasło musi się składać z co najmniej 8 znaków i być 

kombinacją liter i cyfr); 

5. promować wśród wszystkich użytkowników wykorzystywanie możliwości danego systemu, 

stosowanie modułów mogących usprawnić przepływ informacji w szkole; 

6. każdy zauważony i zgłoszony administratorowi dziennika elektronicznego przypadek 

naruszenia bezpieczeństwa ma być przekazany firmie zarządzającej w celu podjęcia dalszych 

działań (zablokowanie dostępu czy pozostawienie w celu dalszych dowodów); 

7. jeśli nastąpi zablokowanie konta nauczyciela, administrator dziennika elektronicznego ma 

obowiązek: 

• skontaktować się osobiście z nauczycielem i wyjaśnić powód blokady; 

• wygenerować i przekazać nowe jednorazowe hasło dla nauczyciela; 

8. administrator dziennika elektronicznego jest zobowiązany do nieudostępniania nikomu, poza 

szkolnym administratorem sieci informatycznej, żadnych danych konfiguracyjnych szkolnej 

sieci informatycznej, mogących przyczynić się do obniżenia poziomu bezpieczeństwa; 

9. administrator dziennika elektronicznego ma obowiązek zarchiwizowania całego dziennika 

szkoły oraz zapisania go na szkolnym dysku zewnętrznym, płycie CD/DVD wraz  

z programem umożliwiającym odczyt i dostarczenia go do sekretariatu szkoły. Kopia ta 

powinna być przechowywana w szkolnym sejfie, a płyta opisana – z podaniem zawartości  

i daty utworzenia archiwum. 

 

ROZDZIAŁ III 

PRZEKAZYWANIE INFORMACJI W DZIENNIKU ELEKTRONICZNYM 

 

1. W dzienniku elektronicznym do przekazywania i wymiany informacji służą moduły      

WIADOMOŚCI, OGŁOSZENIA, TERMINARZ. 

2. Moduł WIADOMOŚCI służy do komunikacji i przekazywania informacji. Należy go 

wykorzystywać, gdy potrzebna jest informacja zwrotna o przeczytaniu wiadomości lub 

odpowiedzi na pytanie, oraz gdy chcemy przekazać wiadomość tylko pewnej grupie osób np. 

uczniom tylko jednej klasy. 

3. Odczytanie informacji przez użytkownika systemu (ucznia, rodzica, nauczyciela etc.) zawartej 

w module WIADOMOŚCI, jest równoznaczne z przyjęciem do wiadomości treści komunikatu, 

co potwierdzone zostaje automatycznie odpowiednią adnotacją systemu przy wiadomości. 

Adnotację potwierdzającą odczytanie wiadomości w systemie uważa się za równoważną 
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skutecznemu dostarczeniu jej do adresata (ucznia, nauczyciela, rodzica (prawnego opiekuna) 

ucznia. 

4. Ważne szkolne zarządzenia, polecenia itp. Dyrektor szkoły może przesłać do nauczycieli za 

pomocą modułu WIADOMOŚCI. Odczytanie jej przez nauczyciela jest równoznaczne z 

przyjęciem tej wiadomości. 

5. Moduł WIADOMOŚCI nie może zastąpić oficjalnych podań papierowych, które regulują 

przepisy odnośnie szkolnej dokumentacji. 

6. Moduł WIADOMOŚCI może służyć do usprawiedliwiania nieobecności ucznia w szkole. 

7. Za pomocą  modułu OGŁOSZEŃ można powiadamiać wszystkich uczniów i rodziców  

o zebraniach z rodzicami, ważnych wydarzeniach i informacjach.  

8. Moduł OGŁOSZENIA daje możliwość wyświetlania informacji razem lub osobno: 

1) wszystkim uczniom w szkole; 

2) wszystkim rodzicom lub prawnym opiekunom dzieci uczęszczających do szkoły; 

3) wszystkim nauczycielom w szkole. 

9. Moduł TERMINARZ służy do wyświetlania informacji o pracach klasowych, sprawdzianach, 

dniach wolnych od zajęć lub innych zaplanowanych wydarzeniach z życia szkoły. Terminy 

informowania o planowanych sprawdzianach, pracach klasowych itp. opisane są w 

Wewnątrzszkolnych Systemach Oceniania. 

10. Nie należy usuwać nieaktywnych ogłoszeń, kasować przeczytanych wiadomości, znajdujących 

się w KOSZU, czy terminów wydarzeń z TERMINARZA, aż do rozpoczęcia nowego roku 

szkolnego. W okresie wakacji firma nadzorująca działanie dziennika elektronicznego 

przygotuje system od nowego roku szkolnego, zapewniając całkowitą archiwizacją danych oraz 

da możliwość poprawnego odczytania w przyszłości. 

 

ROZDZIAŁ XIII 

POSTĘPOWANIE W CZASIE AWARII 

 

1. W przypadku wystąpienia awarii systemu lub sieci internetowej uniemożliwiających 

korzystanie z dziennika elektronicznego administrator oraz dyrektor szkoły, stosownie do 

posiadanych możliwości podejmują działania mające na celu przywrócenie możliwości 

korzystania z dziennika elektronicznego lub pozyskanie informacji o przyczynach awarii oraz 

możliwym czasie jej usunięcia. 

2. Jeśli z przyczyn technicznych, nie ma możliwości wprowadzenia danych do systemu 

nauczyciele mają obowiązek odnotować oceny i obecność uczniów w papierowych Roboczych 

Dziennikach Lekcyjnych. 

3. W żadnym przypadku nauczycielowi nie wolno podejmować samodzielnej próby usunięcia 

awarii ani wzywać do naprawienia awarii osób do tego nie wyznaczonych. 

4. Po ustąpieniu awarii nauczyciele mają obowiązek niezwłocznego wprowadzenia wszystkich 

danych. 
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ROZDZIAŁ XIV 

POSTANOWIENIA KOŃCOWE 

 

Wszystkie  tworzone  dokumenty  i nośniki  informacji,  powstałe  na  podstawie danych  

z elektronicznego dziennika,  mają być przechowywane w sposób uniemożliwiający ich 

zniszczenie lub kradzież, według zasad obowiązujących w szkole. 

1. Zgodnie z wymaganiami MEN operację utworzenia kopii dziennika elektronicznego 

Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego wykonuje do 10 dni od zakończenia 

roku szkolnego. Tak wyeksportowany plik należy podpisać cyfrowo i nagrać na nośnik 

pamięci, który musi zostać zabezpieczony przed dostępem osób niepowołanych. 

2. Jeżeli obsługa systemu wymaga utworzenia dodatkowej kopii dziennika 

elektronicznego, każdą utworzoną kopię Szkolny Administrator Dziennika 

Elektronicznego musi zapisać wskazując, kiedy została utworzona i dla kogo. Odbiorca 

kopii osobiście podpisuje jej odbiór (zał. nr 3). Szkoła może udostępnić dane ucznia bez 

zgody rodziców odpowiednim organom na zasadzie oddzielnych przepisów i aktów 

prawnych, obowiązujących w szkole np. innym szkołom w razie przeniesienia, 

uprawnionym urzędom kontroli lub w odpowiedzi na nakaz sądowy. 

3. Wszystkie poufne dokumenty i materiały utworzone na podstawie danych z dziennika 

elektronicznego, które nie będą potrzebne, należy zniszczyć w sposób jednoznacznie 

uniemożliwiający ich odczytanie. 

4. Osoby z zewnątrz (serwisanci, technicy itp.), jeśli wymaga tego potrzeba zobowiązują 

się do poszanowania i zachowania tajemnicy wynikającej z Ustawy o ochronie danych 

osobowych, potwierdzając to własnoręcznym podpisem na odpowiednim dokumencie 

(zał. Nr 4). 

5. Dokumentacja z funkcjonowania dziennika elektronicznego, wydruki, płyt CD lub DVD 

lub inne nośniki danych powinny być przechowywane w szkolnym archiwum. 

6. Oryginalna dokumentacja oprogramowania powinna być zabezpieczona, 

7. Nie wolno nikomu pożyczać, kopiować, odsprzedawać itp. licencjonowanego 

oprogramowania będącego własnością szkoły, 

8. Należy przechowywać informacje kontaktowe do serwisów w bezpiecznym miejscu, i 

zawsze używać połączeń szyfrowanych. 

9. W razie kontroli z zewnątrz odpowiedniego organu uprawnionego do kontrolowania 

dokumentacji szkolnej, na polecenie Dyrektora Szkoły, na czas kontroli Szkolny 

Administrator Dziennika Elektronicznego, udostępnia wyznaczonej do tego celu osobie 

specjalne konto w dzienniku elektronicznym, dające możliwość sprawdzenia 

prawidłowego jego funkcjonowania bez możliwości dokonywania jakichkolwiek zmian. 

10. Regulamin Korzystania z Dziennika Elektronicznego będzie podlegał okresowej 

ewaluacji. 
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ZAŁĄCZNIK NR 2 

do Zarządzenia Dyrektora nr 1/2022/2023  

 

Regulamin korzystania z dziennika elektronicznego dla rodziców 

w Szkole Podstawowej w Dzierżanowie 

 

1. Każdy rodzic/prawny opiekun ucznia otrzymuje login i hasło konta własnego oraz do 

konta  swojego dziecka. 

2. Fakt otrzymania dostępu do danych zawartych w dzienniku elektronicznym, rodzic 

zobowiązany jest potwierdzić własnoręcznym podpisem.   

3. Hasło powinno być zmienianie co 30 dni. Hasło musi się składać z co najmniej 8 znaków 

i być kombinacją liter i cyfr. Początkowe hasło do swojego konta, które użytkownik dostanie 

od administratora służy tylko do pierwszego zalogowania. 

4. Hasło umożliwiające dostęp do zasobów dziennika elektronicznego każdy użytkownik 

utrzymuje w tajemnicy, również po upływie ich ważności. 

5. Konta rodziców/prawnych opiekunów są niezależne, dają one możliwość: 

• wglądu do bieżących ocen cząstkowych, a także ocen przewidywanych, śródrocznych 

i rocznych uzyskiwanych przez uczniów, 

• wglądu do zapisów frekwencji na zajęciach szkolnych, 

• wglądu do wszystkich spóźnień na obowiązkowe zajęcia, 

• wglądu do uwag i pochwał otrzymywanych przez ucznia, 

• wglądu do zapowiedzi sprawdzianów, badania wyników nauczania, próbnych egzaminów 

zewnętrznych, wydarzeń szkolnych, 

• wglądu do ogłoszeń szkolnych, 

• otrzymywania powiadomień o nowych wiadomościach drogą mailową, 

• dostępu do danych zawartych w dzienniku poprzez interfejs mobilny w telefonach 

komórkowych, 

• komunikowania się ze wszystkimi nauczycielami, pedagogiem, psychologiem oraz dyrekcją 

szkoły.  

6. Rodzic ma obowiązek samodzielnie zapoznać się z zasadami funkcjonowania dziennika 

elektronicznego w funkcji „pomoc” lub skorzystać z pomocy wychowawcy. 

7. Rodzic/prawny opiekun osobiście odpowiada za swoje konto w dzienniku elektronicznym 

szkoły i ma obowiązek nieudostępniania go swojemu dziecku ani innym nieupoważnionym 

osobom.  

8. Rodzic/prawny opiekun ma obowiązek systematycznego sprawdzania postępów w nauce 

i frekwencji dziecka. 

9. Rodzic/prawny opiekun ma obowiązek systematycznego usprawiedliwiania nieobecności 

ucznia na zajęciach szkolnych w terminach określonych w statucie szkoły i przekazanych przez 

wychowawcę na pierwszym zebraniu z rodzicami. 

10. Rodzic/prawny opiekun jest zobowiązany do udzielania odpowiedzi na wszystkie 

wiadomości, jakie otrzymuje od nauczycieli i innych pracowników szkoły. 

11. Uprawnienia przypisane użytkownikom mogą zostać zmienione przez administratora 

szkolnego dziennika elektronicznego. 
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ZAŁĄCZNIK NR 3 

do Zarządzenia Dyrektora nr 1/2022/2023 

 

Potwierdzenie odbioru kopii dziennika elektronicznego. 

Lista osób, które odebrały dodatkową kopię dziennika elektronicznego w Szkole Podstawowej 

w Dzierżanowie. 

 

 

 

LP. 

 

ZAWARTOŚĆ 

KOPII 

DZIENNIKA 

(dane klasy, 

szkoły, 

kartoteka 

ucznia, itp) 

 

DATA 

WYDANIA 

KOPII 

 

IMIĘ I 

NAZWISKO 

(kto pobiera 

kopię) 

 

CZYTELNY 

PODPIS 

(kto pobiera 

kopię) 

RODZAJ 

KOPII 

(wydruk 

papierowy, 

plik XML, 

CSV, 

SOU, 

PDF, inny) 

 

IMIĘ I 

NAZWISKO 

(kto wydaje 

kopię) 

 

CZYTELNY 

PODPIS 

(kto wydaje 

kopię) 

 

 

1. 

       

 

 

2. 

       

 

 

3. 

       

 

 

4. 

       

 

 

5. 

       

 

 

6. 

       

 

 

7. 
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ZAŁĄCZNIK NR 4 

do Zarządzenia Dyrektora nr 1/2022/2023 

 

 

Deklaracja dochowania tajemnicy danych z dziennika elektronicznego, wynikającej z Ustawy 

o Ochronie Danych Osobowych przez osoby, które nie są zatrudnione w szkole. 

Art. 23 p.1 ust. 2 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych. 

Lista osób nie zatrudnionych w szkole, które zadeklarowały przestrzeganie tajemnicy danych z 

dziennika elektronicznego w Szkole Podstawowej w Dzierżanowie. 

 

 

LP. 

IMIĘ I 

NAZWISKO 

(komu udzielany 

jest dostęp do 

danych) 

CZYTELNY 

PODPIS 

(komu udzielany 

jest dostęp do 

danych) 

 

DATA 

TERMIN 

DOSTĘPU DO 

DANYCH 

PODPIS 

DYREKTORA 

SZKOŁY 

 

 

1. 

     

 

 

2. 

     

 

 

3. 

     

 

 

4. 

     

 

 

5. 

     

 

 

 

 

 


