
Regulamin korzystania z dziennika elektronicznego przez nauczycieli, rodziców 

i uczniów 

w Szkole Podstawowej im. Polskich Noblistów w Goleszynie 

Postanowienia ogólne 

1.​ W szkole, za pośrednictwem strony www.synergia.librus.pl funkcjonuje elektroniczny 
dziennik. Oprogramowanie oraz usługi z nim związane 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. 

2.​ Podstawą prawną funkcjonowania dziennika elektronicznego, przechowywania 
i przetwarzania w nim danych uczniów, rodziców oraz dokumentowania przebiegu 
nauczania są: 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),ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. 
O ochronie danych osobowych, (t. j. Dz. U. 2016 poz. 922 z późn. zm.) 

3.​ Ocenianie uczniów dokumentowanie w dzienniku elektronicznym dokonywane jest 
zgodnie z zasadami ustalonymi w Statusie Szkoły, przepisami Ustawy z dnia 7 
września 1991 r. o Systemie Oświaty, Ustawie z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo 
Oświatowe, Ustawie z dnia 14 grudnia 2016 r. Przepisy wprowadzające ustawę – 
Prawo Oświatowe, Rozporządzenie MEN z dnia 10 czerwca 2015 r. w sprawie 
szczególnych warunków i sposobu oceniania , klasyfikowania i promowania uczniów i 
słuchaczy w szkołach publicznych. 

4.​ Dane stanowiące dziennik elektroniczny podlegają archiwizacji. Zapisuje się je na 
informatycznych nośnikach danych, według stanu odpowiednio na dzień zakończenia 
roku szkolnego i po złożeniu podpisu elektronicznego przez dyrektora szkoły. 

5.​ Ilekroć w dalszej części Regulaminu jest mowa o: 

a)    szkole – należy przez to rozumieć Szkołę Podstawową im. Polskich Noblistów w 
Goleszynie; 

b)    dyrektorze – należy przez to rozumieć Dyrektora Szkoły Podstawowej im. Polskich 
Noblistów w Goleszynie ; 

c)    nauczycielu – należy przez to rozumieć nauczyciela zatrudnionego w Szkole 
Podstawowej im. Polskich Noblistów w Goleszynie; 

d)    wychowawcy – należy przez to rozumieć nauczyciela, któremu dyrektor powierzył 
funkcję wychowawcy oddziału danej klasy; 

e)    uczniach – należy przez to rozumieć uczniów Szkoły Podstawowej im. Polskich 
Noblistów w Goleszynie; 

f)     rodzicach – należy przez to rozumieć rodziców, prawnych opiekunów uczniów 
oraz osoby (podmioty) sprawujące pieczę zastępczą nad uczniami; 



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 im. Polskich Noblistów 
w Goleszynie. 

1.​ Ilekroć w Regulaminie jest mowa o dzienniku elektronicznym – należy przez to 
rozumieć system informatyczny o nazwie Librus Synergia, zwany dalej także 
systemem, pozwalający na gromadzenie oraz analizowanie danych dokumentujących 
przebieg nauczania, wychowania i opieki w danym roku szkolnym, a także wgląd do 
zgromadzonych danych w zakresie ustalonym dla poszczególnych grup 
użytkowników, dostępny pod adresem: www.synergia.librus.pl; 

2.​ Za niezawodność działania systemu, ochronę danych osobowych, umieszczonych 
na serwerach oraz stworzenie 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. 

3.​ Na podstawie prawnej o przechowywaniu i przetwarzaniu danych osobowych 
Dyrektor szkoły nie jest zobligowany do zbierania zgody na przetwarzanie danych 
osobowych. 

4.​ Administratorem danych osobowych jest Szkoła Podstawowa im. Polskich Noblistów 
w Goleszynie; 

5.​ Zasady korzystania z dziennika elektronicznego przez rodziców (prawnych 
opiekunów), uczniów oraz pracowników szkoły określone są w umowie zawartej 
pomiędzy firmą zewnętrzną dostarczającą system dziennika elektronicznego a 
placówką szkolną. 

6.​ Każdy użytkownik przed rozpoczęciem korzystania z dziennika elektronicznego 
zobowiązany jest do zapoznania się z niniejszym Regulaminem oraz przy pierwszym 
logowaniu do dziennika elektronicznego z Regulaminem Serwisu Librus Synergia. 

  

Nauczyciel 

1. Każdy nauczyciel zobowiązany jest odebrać informację z loginem i hasłem 
od administratora dziennika elektronicznego, do dnia 30 sierpnia każdego roku szkolnego. 

2. Początkowe hasło do swojego konta, które użytkownik dostanie od administratora służy 
tylko do pierwszego zalogowania. 

3. Hasło umożliwiające dostęp do zasobów dziennika elektronicznego każdy użytkownik 
utrzymuje w tajemnicy, również po upływie ich ważności. 

4. Każdy nauczyciel jest odpowiedzialny za systematyczne wpisywanie do dziennika 
elektronicznego: 

●​ tematów przeprowadzonych lekcji, 
●​ frekwencji uczniów, 

http://www.synergia.librus.pl/


●​ ocen cząstkowych, 
●​ przewidywanych ocen rocznych, 
●​ ocen śródrocznych i rocznych, 
●​ terminów sprawdzianów. 

5. 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. 

●​ Jeśli uczeń posiadający długoterminowe zwolnienie z lekcji wychowania fizycznego  
(za zgodą dyrektora szkoły) nie uczestniczy w lekcji, nauczyciel zaznacza 
we frekwencji  zwolniony. 

●​ Jeżeli uczeń (za zgodą rodziców, po złożeniu odpowiedniego podania) nie uczęszcza 
na lekcje religii/etyki, we frekwencji należy zaznaczyć uczniowi zwolniony. 

6. W przypadku prowadzenia zajęć za nieobecnego nauczyciela nauczyciel ma obowiązek 
dokonać wpisu według zasad określonych w systemie dziennika elektronicznego 
(zastępstwo). 

7. Zapis 0 informuje o nieobecności ucznia na sprawdzianie/kartkówce. Po uzupełnieniu 
zaległości zapis ten należy zmienić na ocenę, za pomocą opcji popraw. 

8. Nauczyciel, który pomylił się wprowadzając błędny zapis w dzienniku, zobowiązany jest 
do usunięcia pomyłki niezwłocznie po jej zauważeniu. 

9. Nauczyciel ma obowiązek usuwania własnych błędów, zauważonych przez 
dyrektora/wicedyrektora szkoły w wyznaczonym przez niego terminie. 

10. Nauczyciel zobowiązany jest do sprawdzania zawartości panelu Informacje/Ogłoszenia 
oraz Wiadomości w każdym dniu pracy. Na wymagające tego wiadomości – nauczyciel 
powinien udzielać odpowiedzi. 

11. 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. 

12. 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. 

13. Nauczyciel powinien dbać, by niejawne dane prezentowane na monitorze komputera 
nie były widoczne dla osób do tego niepowołanych, przede wszystkim uczniów podczas 
lekcji. 



14. W razie zauważenia naruszenia bezpieczeństwa nauczyciel powinien niezwłocznie 
zawiadomić o tym administratora dziennika elektronicznego. 

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

16. Nauczyciel ma obowiązek utrzymywania powierzonego mu sprzętu komputerowego 
w należytym stanie. 

17. Nauczyciel zobowiązany jest do uczestnictwa w szkoleniach organizowanych 
przez administratora dziennika elektronicznego. 

18. 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, 
●​ wypełnianie danych dotyczących uroczystości szkolnych, wycieczek szkolnych 

oraz krótszych 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. Po pierwszym zebraniu z rodzicami wychowawca zobowiązany jest uzupełnić dane 
dotyczące Trójki Klasowej oraz Samorządu Klasowego. 

5. Wychowawca powinien zapoznać uczniów oraz rodziców z zasadami działania dziennika 
elektronicznego. 



6. 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. 

7. Przed zakończeniem każdego semestru wychowawca klasy zobowiązany jest 
do  sprawdzenia wpisów dotyczących klasy w dzienniku elektronicznym. 

8. Informację o przejściu ucznia do innej szkoły lub klasy wychowawca zgłasza 
administratorowi dziennika elektronicznego.  

9. 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. 

10.       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. 

11. Wychowawca zobowiązany jest właściwie wypełniać dziennik w dni uroczystości 
szkolnych, wyjść do kina, teatru, muzeum, wycieczek szkolnych, obozów naukowych. 

12. Wychowawca klasy musi odnotowywać w dzienniku informacje o przebiegu wywiadówki 
wraz z listą osób obecnych na zebraniu. 

13. Wychowawca klasy powinien odnotowywać w dzienniku informacje o indywidualnych 
rozmowach z rodzicami uczniów. 

14. 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. 

  

Dyrektor 

1.​ Za kontrolowanie poprawności uzupełniania dziennika elektronicznego odpowiada 
Dyrektor Szkoły. 

2.​ Konto dyrektora umożliwia dostęp do: danych wszystkich uczniów w szkole (do 
danych osobowych, ocen, ocen zachowania, frekwencji), wszystkich funkcji i danych 
PANELU DYREKTORSKIEGO, dostępnych dla szkoły modułów systemu, w tym 
dotyczących oceniania, frekwencji, wycieczek, planu zajęć, zastępstw oraz ogłoszeń i 
wiadomości. 

3.​ Konto dyrektora ma także takie same funkcje jak konto nauczyciela. 
4.​ Dyrektor Szkoły jest zobowiązany: 

a)    systematycznie sprawdzać statystyki logowań, 

b)    kontrolować systematyczność wpisywania ocen i frekwencji przez nauczycieli, 



c)    systematycznie odpowiadać na wiadomości, nauczycieli, rodziców i uczniów, 

d)    bezzwłocznie przekazywać uwagi za pomocą WIADOMOŚCI, 

e)    przekazywać ważne informacje za pomocą OGŁOSZEŃ, 

f)     wpisywać informacje z przeprowadzonych obserwacji w WIDOKU DZIENNIKA 
(zakładka OBSERWACJE), 

g)    wpisywać wszystkie swoje zalecenia i uwagi dla poszczególnych klas i nauczycieli w 
Uwagach i Zaleceniach Dyrektora Szkoły w WIDOKU DZIENNIKA, 

h)    kontrolować poprzez odpowiedni panel dostępny na koncie Dyrektora Szkoły, 
poprawność, systematyczność, rzetelność itp. dokonywanych wpisów przez nauczycieli, 

i)      dochowywać tajemnicy odnośnie postanowień zawartych w umowie, mogących narazić 
działanie systemu informatycznego na utratę bezpieczeństwa, 

j)      dbać o finansowe zapewnienie poprawności działania systemu. 

       5. O sprawdzeniu dziennika elektronicznego Dyrektor Szkoły powiadamia wszystkich 
nauczycieli szkoły za pomocą WIADOMOŚCI. 

       6. Dyrektor Szkoły ma obowiązek wyznaczyć drugą osobę, która może pełnić rolę 
Szkolnego Administratora Dziennika Elektronicznego w przypadku niemożności pełnienia tej 
funkcji przez pierwszą. 

  

  

Szkolny administrator dziennika elektronicznego: 

1.​ Za poprawne funkcjonowanie dziennika elektronicznego w szkole odpowiedzialny jest 
Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego wyznaczony przez Dyrektora 
szkoły spośród zatrudnionych nauczycieli. 

2.​ Dopuszcza się możliwość wyznaczenia przez Dyrektora Szkoły kilku osób 
realizujących zadania administratora. Podział zadań pomiędzy wyznaczonych 
administratorów ustala dyrektor szkoły. 

3.​ Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego powinien być odpowiednio 
przeszkolony w zakresie funkcjonowania dziennika elektronicznego. 

4.​ Do obowiązków Administratora Dziennika Elektronicznego należy: 

a)    zapoznawanie nowych użytkowników systemu zasadami użytkowania systemu, 

b)    zakładanie, konfigurację oraz utrzymanie kont użytkowników, 

c)    nadawanie uprawnień użytkownikom, 



d)    generowanie nowych haseł do kont użytkowników oraz zarządzanie zablokowanymi 
kontami, 

e)    zarządzanie (w uzgodnieniu z dyrektorem) dostępnymi dla szkoły modułami systemu, w 
tym dotyczącymi oceniania, frekwencji, wycieczek, planu zajęć zastępstw, zastępstw oraz 
ogłoszeń i wiadomości, 

f)     systematyczne sprawdzanie WIADOMOŚCI na swoim koncie i niezwłoczne 
odpowiadanie na nie, 

      5. Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego odpowiada za poprawność 
tworzonych jednostek i klas, list nauczycieli, przydziałów zajęć, nazewnictwa przedmiotów 
i elementów, których edycja możliwa jest tylko z konta administratora. 

      6. W przypadku skreślenia lub usunięcia ucznia z listy klasy, Szkolny Administrator 
Dziennika Elektronicznego przed dokonaniem tej operacji ma obowiązek zarchiwizować dane 
ucznia oraz dokonać wydruku kartoteki danego ucznia i przekazać wydruk do dyrektora 
szkoły, celem umieszczenia go w szkolnym archiwum w Arkuszu Ocen danego ucznia. 

      7. Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego ma obowiązek zaznaczać dni wolne 
od zajęć dydaktycznych dla całej szkoły w KONFIGURACJI lub w TERMINARZU. Szkolny 
Administrator Dziennika Elektronicznego ma obowiązek systematycznie umieszczać ważne 
OGŁOSZENIA lub powiadamiać za pomocą WIADOMOŚCI odpowiednich użytkowników 
dziennika elektronicznego w sprawach mających kluczowe znaczenie dla działania systemu. 

     8. Każdy zauważony i zgłoszony Szkolnemu Administratorowi Dziennika Elektronicznego 
przypadek naruszenia bezpieczeństwa ma być zgłoszony firmie zarządzającej, w celu podjęcia 
dalszych działań. 

  

  

  

  

Regulamin korzystania z dziennika elektronicznego dla rodziców i uczniów 

w Publicznej Szkole Podstawowej 

im. Wandy Chotomskiej 

w Chomentowie Puszcz 

  

Rodzic: 



1. Każdy rodzic/prawny opiekun ucznia na początku roku szkolnego,  otrzymuje login i hasło 
konta własnego oraz do konta  swojego dziecka. 

2. Początkowe hasło do swojego konta, które użytkownik dostanie od administratora służy 
tylko do pierwszego zalogowania. 

3. Hasło umożliwiające dostęp do zasobów dziennika elektronicznego każdy użytkownik 
utrzymuje w tajemnicy, również po upływie ich ważności. 

4. 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, 
●​ dostępu do danych zawartych w dzienniku poprzez interfejs mobilny w telefonach 

komórkowych, 
●​ otrzymywania powiadomień sms-em o nowych ocenach i nieobecnościach dziecka, 
●​ komunikowania się ze wszystkimi nauczycielami, pedagogiem, psychologiem 

oraz dyrekcją szkoły. 

5. Rodzic samodzielnie zapoznaje się z zasadami funkcjonowania dziennika elektronicznego 
w funkcji „pomoc” lub korzysta z pomocy administratora szkoły. 

6. Rodzic/prawny opiekun osobiście odpowiada za swoje konto w dzienniku elektronicznym 
szkoły i ma obowiązek nieudostępniania go swojemu dziecku ani innym nieupoważnionym 
osobom. 

7. Rodzic/prawny opiekun ma obowiązek systematycznego sprawdzania postępów w nauce 
i frekwencji dziecka. 

8. 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. 

9. Rodzic/prawny opiekun jest zobowiązany do udzielania odpowiedzi na wszystkie 
wiadomości, jakie otrzymuje od nauczycieli i innych pracowników szkoły. 

10. Uprawnienia przypisane użytkownikom mogą zostać zmienione przez administratora 
szkolnego dziennika elektronicznego. 

  

Uczeń: 



1.​ Na początkowych lekcjach z wychowawcą uczniowie klas IV-VIII będą zapoznani 
z zasadami funkcjonowania dziennika elektronicznego w szkole; 

2.​ Uczeń ma obowiązek zapoznać się z zasadami funkcjonowania dziennika 
elektronicznego w szkole, dostępnymi w POMOCY i odpowiednich 
REGULAMINACH po zalogowaniu się na swoje konto 
(http://www.dziennik.librus.pl/help); 

3.​ Uczeń przy obsłudze swojego konta w dzienniku elektronicznym ma możliwość 
wglądu do tych samych informacji co rodzic. 

  

Postępowanie w przypadku awarii dziennika elektronicznego 

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 niewyznaczonych; 

4.​ Po ustąpieniu awarii nauczyciele mają obowiązek niezwłocznego wprowadzenia 
wszystkich danych. 

 

http://www.dziennik.librus.pl/help

