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ZASADY KORZYSTANIA | PROWADZENIA DOKUMENTACJI
W DZIENNIKU ELEKTRONICZNYM LIBRUS
W PANSTWOWEJ OGOLNOKSZTALCACEJ SZKOLE MUZYCZNEJ 11 ST.
IM. FRYDERYKA CHOPINA W KRAKOWIE

Przekazywanie informacji w dzienniku elektronicznym

1. W dzienniku elektronicznym Librus przekazywanie i wymiana informacji odbywa si¢ za
pomocg modutu L, WIADOMOSCI” i modutu ,,UWAGI UCZNIA”.

2. Uzytkownik dziennika elektronicznego Librus zgodnie z ustawa o ochronie danych osobo-
wych nie udostepnia zasobow dziennika osobom trzecim.

3. Pracownikom Szkoty nie wolno udziela¢ zadnych poufnych informacji z dziennika elektro-
nicznego osobom postronnym. Wszystkie oceny, frekwencja, dane osobowe uczniéw i ich ro-
dzin sg poufne.

4. W szkole w dalszym ciagu funkcjonuja dotychczasowe formy komunikacji z rodzicami /
prawnymi opiekunami (wywiadowki, dni otwarte, indywidualne spotkania z nauczycielami).
5. Modut ,,WIADOMOSCI” nie zastepuje oficjalnych podan papierowych, ktore reguluja prze-
pisy odnos$nie szkolnej dokumentacji.

6. Odczytanie informacji przez rodzica zawartej w module ,,WIADOMOSCI”, jest réwno-
znaczne z przyjeciem do wiadomosci tresci komunikatu, co potwierdzone zostaje automatycz-
nie odpowiednig adnotacjg systemu przy wiadomosci (,,Odczytano”). Adnotacje¢ potwierdza-
jaca odczytanie wiadomosci w systemie uwaza si¢ za rOwnowazng skutecznemu dostarczeniu
jej do rodzica/prawnego opiekuna ucznia.

7. Informowanie rodzicow/prawnych opiekunow o przewidywanych ocenach klasyfikacyjnych
nastepuje zgodnie z procedurg zawartg w Statucie Szkoty.

8. Kazdy nauczyciel zobowigzany jest do odnotowywania w dzienniku elektronicznym Librus
UWAG pozytywnych oraz negatywnych zgodnie z regulaminem oceny zachowania uczniéw,
zawartym w Statucie Szkoty (wpisy poprzez: Dziennik — widok dziennika — ,,NOTATKI -
UWAGI O UCZNIACH”).



Zasady prowadzenia elektronicznej dokumentacji nauczania

1. Wazne szkolne zarzadzenia, polecenia itp. Dyrektor i Wicedyrektorzy moga przesyta¢ do
nauczycieli i uczniéw za pomoca dziennika elektronicznego Librus poprzez modut ,,0GLO-
SZENIA” lub ,,WIADOMOSCI”. Odczytanie przez nauczyciela/ucznia jest rownoznaczne z
przyjeciem do wiadomosci.

2. Kazdy nauczyciel jest zobowigzany na biezaco wpisywac tematy lekcji oraz odnotowywacé
systematycznie frekwencje uczniéw na zajgciach.

3. Kazdy nauczyciel zobowigzany jest do przestrzegania terminéw wpisywania ocen przewidy-
wanych, §rodrocznych i rocznych, zgodnie z datg podang przez Dyrektora Szkoty i zapisami w
Statucie Szkoty (tydzien przed posiedzeniem Rady Pedagogiczne;j).

4. Do obowigzkow wszystkich nauczycieli, uczniéw i ich rodzicow/prawnych opiekunow na-
lezy systematyczne sprawdzanie wiadomosci na swoim koncie i odpowiadanie na nie, jesli sy-

tuacja tego wymaga.

Szkolny Administrator dziennika elektronicznego

1. Za poprawne funkcjonowanie dziennika elektronicznego w szkole odpowiedzialny jest

Szkolny Administrator dziennika elektronicznego wyznaczony przez Dyrektora Szkoty.

2. Do podstawowych obowigzkow Szkolnego Administratora dziennika elektronicznego, wy-

nikajacych z jego uprawnien nalezy:

a) wprowadzanie nowych uzytkownikoéw systemu i przeszkolenie ich w podstawowych za-
sadach korzystania z e-dziennika

b) przed rozpoczeciem roku szkolnego oraz w trakcie jego trwania, Szkolny Administrator
dziennika elektronicznego upowazniony jest do uzupetnienia i aktualizacji planéw lek-
cji poszczegodlnych klas

C) za poprawno$¢ tworzonych jednostek i klas, list nauczycieli, przydziaty zaje¢, nazewnic-
two przedmiotow i innych elementow, ktorych edycja mozliwa jest tylko z konta admi-
nistratora, odpowiada Szkolny Administrator dziennika elektronicznego w porozumie-
niu z Dyrektorem Szkoty

d) przeniesienie ucznia z jednej klasy do drugiej szkolny administrator dziennika elektro-
nicznego musi wykonac¢ niezwlocznie po otrzymaniu takiej wiadomosci od Dyrektora
Szkoty



e) jezeli w trakcie roku szkolnego do klasy dojdzie nowy uczen, szkolny Administrator
dziennika elektronicznego wprowadza dane o0 nowym uczniu w porozumieniu z Dyrek-
torem Szkoty lub Sekretariatem Szkoty

f) informacje o nowo utworzonych kontach szkolny administrator dziennika elektronicz-
nego ma obowiazek przekazac bezposrednio ich wtascicielom lub wychowawcom klas

g) zaznaczanie w terminarzu Librusa dni wolnych od zaje¢ dydaktycznych

h) systematyczne sprawdzanie wiadomos$ci na swoim koncie i odpowiadanie na nie

i) systematyczne umieszczanie waznych ogtoszen lub powiadamianie o istotnych sprawach
za pomoca modutu ,, WIADOMOSCI”

j) korygowanie poprzez usuwanie btgdnie wpisanych (nadmiarowych) realizacji lekcji.

Dyrektor Szkoly

1. Za kontrolowanie poprawnosci uzupehiania dziennika elektronicznego odpowiada Dyrektor
Szkoty, Wicedyrektorzy, Kierownicy Sekcji oraz Wychowawcy klas.
2. Przed rozpoczeciem roku szkolnego oraz w trakcie jego trwania, Dyrektor Szkoty lub
Szkolny Administrator dziennika elektronicznego wprowadza uzupehienia i aktualizuje plany
lekcji poszczeg6lnych klas.
3. Dyrektor Szkoty lub Wicedyrektor jest zobowiazany:
- systematycznie sprawdzac¢ statystyki logowan
- kontrolowac systematycznos$¢ wpisywania ocen i frekwencji przez nauczycieli
- systematycznie odpowiada¢ na wiadomosci, nauczycieli, rodzicow i uczniow
- bezzwlocznie przekazywaé uwagi za pomocg modutu ,, WIADOMOSCI” lub
,OGLOSZENIA”
- wpisywac wszystkie swoje zalecenia i uwagi dla poszczeg6lnych klas 1 nauczycieli w
rejestrze kontroli (modut ,,UWAGI I ZALECENIA DYREKTORA SZKOLY”)
- kontrolowa¢ poprzez odpowiedni panel dostgpny na koncie dyrektora szkoty
poprawnos¢, systematyczno$c, rzetelnos¢ itp. dokonywanych wpisOw przez nauczycieli
- generowac¢ odpowiednie statystyki, a nast¢pnie ich wynik i analiz¢ przedstawia¢ na
Radach Pedagogicznych
4. Dyrektor Szkoty, Wicedyrektor, Kierownik Sekcji lub wyznaczony przez Dyrektora Szkoty
Szkolny Administrator dziennika elektronicznego, jest zobowigzany odpowiednio wczesnie

wystawiac zastgpstwa za nieobecnych nauczycieli (np. z powodu choroby, udziatu w szkoleniu,



udziatu w wycieczce itp.), wpisywac nieobecno$ci nauczycieli i klas (np. z powodu udziatlu w

wycieczce, wyjsciu itp.) oraz odwotywac zajecia.

Wychowawca Klasy

1. Dziennik elektroniczny danej klasy prowadzi wyznaczony przez Dyrektora Szkoty Wycho-
wawca, ktory jest odpowiedzialny za terminowe i poprawne wprowadzenie danych uczniow.
2. Jezeli w danych osobowych ucznia nastgpig zmiany Wychowawca klasy ma obowigzek sys-
tematycznie uzupehia¢ i aktualizowa¢ wszystkie wpisy i dokonywa¢ odpowiednich zmian w
zapisie dziennika elektronicznego.

3. Oceny z zachowania wpisuje Wychowawca klasy wedlug zasad okreslonych w Statucie
Szkoty.

4. Przed datg zakonczenia semestru i konca roku szkolnego kazdy Wychowawca klasy jest zo-
bowigzany do doktadnego sprawdzenia dokonanych wpisow w dzienniku elektronicznym, ze
szczegolnym uwzglednieniem danych potrzebnych do wydruku §wiadectw.

5. W przypadku zmiany szkoty przez ucznia, na prosbe drugiej szkoty Wychowawca klasy
moze wydrukowac z systemu kartoteke ucznia zawierajacg catoSciowa informacje o przebiegu
edukacji danego ucznia i przekazac ja do sekretariatu szkoty.

6. Wychowawca klasy na biezaco usprawiedliwia nicobecno$ci uczniow po otrzymaniu takiej
informacji od rodzica/prawnego opiekuna ucznia.

7. Jezeli rodzic/opiekun prawny ucznia nie jest obecny na zebraniu, nauczyciel ani Wycho-
wawca klasy nie maja obowiazku dodatkowego zawiadamiania o ocenach poza okreslonym w
szkole systemem dziennika elektronicznego. Nie dotyczy to przewidywanych ocen niedosta-
tecznych, zarowno semestralnych, jak i rocznych - w przypadku niestawienia si¢ rodzica na
zebranie Wychowawca wysyta powiadomienie o przewidywanych ocenach niedostatecznych,
nagannych i nieodpowiednich (za posrednictwem modutu ,, WIADOMOSCI” w dzienniku Li-
brus).

Nauczyciel

1. Kazdy Nauczyciel jest odpowiedzialny za terminowe, poprawne i systematyczne wpisywanie
do dziennika elektronicznego:

- tematu lekcji

- ocen czastkowych

- przewidywanych ocen $rédrocznych i rocznych



- frekwencji na lekcjach prowadzonych przez siebie

- uwag dotyczacych zachowania uczniéw (na biezaco)

- termindéw zaplanowanych prac klasowych i sprawdzianow oraz zakresu materiatu jaki obej-
muja (zgodnie z zapisami w Statucie)

- zadan domowych

2. Na koniec kazdego tygodnia ma obowigzek:

- sprawdzi¢ i uzupetnié¢ wszystkie braki w Librusie

- sprawdzi¢ poprawnos¢ danych wprowadzanych do systemu 1 dokona¢ korekty ewentualnych
btednych wpisoOw (np. nadmiarowe realizacje tematow lekcji)

3. Zasady wpisywania do dziennika elektronicznego informacji dotyczacych tematu lekcji i fre-
kwencji:

- jezeli nauczyciel prowadzi zaj¢cia za nieobecng osobe, dokonuje wpisoOw tematu i frekwencji
wedlug zasad okreslonych w systemie dziennika elektronicznego

- Jezeli, zamiast planowe;j lekcji, klasa/grupa uczestniczy w wyjsciu do Kina, teatru, muzeum
itp. albo bierze udzial w innych zajeciach organizowanych przez szkole, nauczyciel ma obo-
wigzek odnotowac frekwencj¢ (po uprzedniej informacji od nauczyciela organizujacego wyj-
Scie/wycieczke o nazwiskach uczniéw bioracych w niej udzial), wedtug takich samych zasad,
jakie okreslone sg dla prowadzenia zaj¢¢, a w temacie wpisac zaistnialg sytuacje (frekwencje
do dziennika elektronicznego moze wpisa¢ roéwniez Wychowawca klasy); uczniowie bioracy
udzial w wyjs$ciu/wycieczce majg wpisane ,,zw”’, uczniowie nieobecni ,,nb”

- jezeli uczen jest zwolniony z lekcji (zgodnie z procedurg zwolnien) Rodzic/prawny opiekun
ucznia zglasza ten fakt poprzez napisanie wiadomos$ci w Librusie do wychowawcy i nauczy-
cieli, z ktorych lekcji uczen si¢ zwalnia - ten nauczyciel lub Wychowawca dokonuje wpisu do
Librusa, zaznaczajac we frekwencji nieobecnos$¢ usprawiedliwiong (,,u”)

- jezeli nauczyciel dostaje klasg pod opieke, np: wyjscie do kina, udziat w uroczystosci szkolnej,
organizowanie szkolnej wigilii itp., frekwencje¢ do dziennika elektronicznego wpisuje wedhug
takich samych zasad, jakie okreslone sg dla prowadzenia zast¢pstw, a w temacie wpisuje zaist-
nialg sytuacj¢ np.: ,,Udziat w ...”, itp.

- Jezeli nauczyciel potrzebuje zwolni¢ ucznia z zaje¢ np. udziat w zawodach sportowych, kon-
kursie, o fakcie tym z co najmniej jednodniowym wyprzedzeniem, powinien poinformowac
Wychowawce klasy i1 nauczycieli, z ktérymi uczen ma mie¢ w tym czasie lekcje, za pomoca
modutu ,, WIADOMOSCI” w Librusie lub osobiscie

- w dni wolne od zaj¢¢ dydaktycznych (zaznaczone w Librusie kolorem czerwonym), nauczy-

ciele nie wpisujg zadnego tematu lekcji oraz frekwencji uczniow.



4. Nauczyciele maja obowigzek zaznacza¢ obecnos$ci, nieobecnosci i inne ustalone w szkole
kategorie frekwencji na zajeciach. Jednolity sposob zapisu w catej szkole da mozliwos$¢ wy-
$wietlania biezgcej procentowej frekwencji i wielu waznych statystyk potrzebnych w pracy dy-
daktyczno - wychowawczej szkoty.

5. Nieobecnos$¢ ,,nb” wpisana do dziennika nic moze by¢ usuwana. Nieobecno$¢ moze by¢
Zmieniona na:

- nieobecnos$¢ usprawiedliwiong — u

- spdznienie — S

- zwolnienie — zw

- inng na ustalong w szkole kategori¢ frekwencji

6. Ocena wpisana do dziennika elektronicznego nie moze by¢ usuwana ani zmieniana bez po-
dania przyczyn takiego postepowania, tj.:

- jesli nauczyciel pomyli sie, wprowadzajac bledng oceng lub nieobecnos¢, powinien jak naj-
szybciej dokona¢ korekty

- 0 nieobecnosci ucznia na zaliczeniu informuje wpis ,,nb” lub ,,0” — nie oceniono; po uzupet-
nieniu przez ucznia danej zalegto$ci oceng te nalezy zmieni¢ na wlasciwa z danego zaliczenia

7. Kazdy nauczyciel ma obowiazek w dniu pracy, co najmniej raz sprawdzi¢ na swoim koncie
wiadomosci oraz systematyczne udziela¢ na nie odpowiedzi.

8. Na tydzien przed posiedzeniem okresowej lub rocznej Rady Pedagogicznej wszyscy nauczy-
ciele sa zobowigzani do wystawienia i dokonania wpisu ocen okresowych lub rocznych w
dzienniku elektronicznym. W dniu Rady Pedagogicznej klasyfikacyjnej nie wolno zmieniac¢
proponowanych ocen semestralnych lub rocznych oraz ocen semestralnych i rocznych.

9. Nauczyciele maja obowigzek uzupelnienia na biezagco wszystkich ocen czastkowych oraz

b

wpisywania brakow zaliczen (,,0”, ,,-”, ,,nb”), co stanowi informacje¢ dla Rodzicow o postepach
ucznia.

10. Nauczyciel korzystajacy z komputera musi pamigtac, aby nie udostepnia¢ komputera oso-
bom trzecim.

11. Za ujawnienie poufnych danych z dziennika internetowego nauczyciel ponosi takie same
konsekwencje jak w przypadku przepiséw odno$nie szkolnej dokumentac;ji.

12. Nauczyciel jest osobiscie odpowiedzialny za swoje konto, nie wolno mu nikomu przekazy-
wac danych dostepowych do konta.

13. Nauczyciel jest zobligowany, aby uczen lub osoba postronna nie miata dostepu do kompu-

tera oraz konta, z ktoérego nauczyciel loguje si¢ do dziennika elektronicznego. Nie dopuszcza



si¢ wpisywania przez ucznia za nauczyciela tematu lekcji, frekwencji oraz ocen do dziennika
Librus.

14. W razie jakichkolwiek podejrzen o naruszeniu bezpieczenstwa, nauczyciel powinien nie-
zwlocznie powiadomi¢ Szkolnego Administratora dziennika elektronicznego.

15. Po zakonczeniu lekcji hauczyciel musi pamieta¢ o wylogowaniu si¢ z konta.

16. Nauczyciel ma obowigzek utrzymywania powierzonego mu sprzgtu komputerowego w na-
lezytym stanie.

17. Przed przystgpieniem do pracy nauczyciel zobowigzany jest do sprawdzenia, czy sprzet nie
zostal w widoczny sposob naruszony lub uszkodzony. W przypadku zaistnienia takiego stanu
rzeczy nalezy niezwlocznie powiadomi¢ o tym Szkolnego Administratora dziennika elektro-
nicznego.

18. Nauczyciel powinien dba¢, by poufne dane prezentowane na monitorze komputera nie byty

widoczne dla 0sob trzecich.

Sekretariat

1. Za obstugg konta ,,Sekretariat” odpowiedzialna jest wyznaczona przez Dyrektora Szkoty
osoba, ktora na stale pracuje w sekretariacie szkoty.

2. Sekretariat wprowadza do systemu i gromadzi dane uczniéw niezbedne do odwzorowania
podstawowej dokumentacji przebiegu nauczania.

3. Osoby pracujace w sekretariacie sg zobowigzane do przestrzegania przepisOw zapewniaja-
cych ochrone danych osobowych i dobr osobistych ucznidéw w szczegdlnosci do niepodawania
hasel do systemu droga niezapewniajaca weryfikacji tozsamosci osoby (np. droga telefoniczng).
4. Osoby pracujgce w sekretariacie przekazujg informacje w formie wiadomosci ustnej lub po-
przez Librus Dyrektorowi Szkoty, Zastepcy Dyrektora, Wychowawcom, Pedagogowi, Szkol-
nemu Administratorowi dziennika elektronicznego o zapisaniu, skreSleniu, przeniesieniu

ucznia z klasy do klasy lub wypisaniu ucznia ze szkoty.

Rodzice / prawni opiekunowie

1. Rodzice (prawni opiekunowie) majg swoje niezalezne konto w systemie dziennika elektro-
nicznego, zapewniajace podglad postepow edukacyjnych ucznia oraz dajacych mozliwos¢ ko-
munikowania si¢ z nauczycielami w sposob zapewniajacy ochrong dobr osobistych innych

uczniow.



2. Istnieje mozliwos$¢ odrebnego dostepu do systemu dla obojga Rodzicow (opiekundéw praw-
nych).

3. Rodzic powiadamia wychowawce o niecobecnosciach swojego dziecka za pomocag wiadomo-
Sci i usprawiedliwia te nieobecnosci w formie elektronicznej lub papierowej w terminie okre-
Slonym w Statucie Szkoty.

4. Rodzic osobiscie odpowiada za swoje konto w dzienniku elektronicznym szkoty i ma obo-
wigzek nieudostepniania go swojemu dziecku ani innym nieupowaznionym osobom.

5. Kazdy rodzic zobowigzany jest do:

- zapoznania si¢ z zasadami funkcjonowania dziennika elektronicznego prowadzonego W
szkole

- systematycznego przegladania ocen i frekwencji Swojego dziecka

- zapoznawania si¢ z uwagami dotyczacymi zachowania

- systematycznego zapoznawania si¢ z informacjami w module ,, WIADOMOSCI”

6. Rodzic / prawny opiekun, korzystajac z dziennika Librus, ma mozliwos¢:

- sprawdzenia nazwisk nauczycieli uczacych jego dziecko

- przegladania planu zaje¢ 1 opisow zrealizowanych lekcji

- zapoznawania si¢ z terminami sprawdzianéw oraz informacja o zadaniach domowych

- przegladania ocen uzyskanych przez dziecko

Uczen

1. Uczen ma swoje niezalezne konto w systemie dziennika elektronicznego Librus i w zakresie
swoich uprawnien, w zwigzku z czym ma mozliwos¢:

- przegladania wtasnych ocen

- przegladania wtasnej frekwencji

- zapoznawania si¢ z uwagami dotyczacymi zachowania

- sprawdzania nazwisk uczacych go nauczycieli

- przegladania planu zajeé

- zapoznawania si¢ z terminami sprawdzianéw oraz informacja o zadaniach domowych

2. Uczen poprzez swoje konto w dzienniku elektronicznym ma mozliwo$¢ komunikowania si¢
z nauczycielami w sposob zapewniajacy ochrong dobr osobistych innych uczniow.

3. Uczen ma obowigzek systematycznie zapoznawac si¢ ze znajdujacymi si¢ W dzienniku elek-
tronicznym Librus informacjami (oceny, uwagi, organizacja zajec¢, wiadomosci, ogloszenia, za-

dania domowe, terminy prac klasowych).



