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ZASADY FUNKCJONOWANIA SYSTEMU DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO
w Szkole Podstawowej nr 1 im. Mikotaja Kopernika w Porgbce
Zasady obowigzujg od 30 stycznia 2017r.
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ROZDZIAL |.
POSTANOWIENIA OGOLNE

1. W szkole, za posrednictwem strony https://spporabka.mobidziennik.pl/dziennik/ funkcjonuje
system dziennika elektronicznego.

2. Oprogramowanie to oraz ustugi z nim zwigzane dostarczane sg przez firme zewnetrzng,
wspotpracujacg ze szkota. Podstawg dziatania dziennika elektronicznego jest zgoda organu
prowadzgcego oraz umowa podpisana przez dyrektora szkoty i uprawnionego przedstawiciela firmy
dostarczajgce] i obstugujacej system dziennika elektronicznego.

3. Za niezawodnos¢ dziatania systemu, ochrong danych osobowych, umieszczonych na serwerach oraz
tworzenie kopii bezpieczenstwa odpowiada firma nadzorujgca prace dziennika internetowego;
pracownicy szkoty odpowiadaja za edycje danych, ktére sg im udostepnione oraz za ochrone tych
danych osobowych.

4. Podstawg prawng funkcjonowania dziennika elektronicznego, przechowywania i przetwarzania w
nim danych ucznidw, rodzicow oraz dokumentowania przebiegu nauczania jest Rozporzadzenie
Ministra Edukacji Narodowej z dnia 29 sierpnia 2014 r. w sprawie sposobu prowadzenia przez
publiczne przedszkola, szkoty i placdwki dokumentacji przebiegu nauczania, dziatalnosci
wychowaweczej i opiekuriczej oraz rodzajoéw tej dokumentacji (Dz.U. z 2014 r. poz. 1170 z pdzn. zm.). i
ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (tekst jednolity: Dz.U. z 2014 r. poz.
1182).

5. Na podstawie art. 23 punkt | ust. 2 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych
(tekst jednolity: Dz.U. z 2014 r. poz. 1182) dyrektor szkoty nie jest zobligowany do zbierania zgody na
przetwarzanie danych osobowych w zwigzku z obowigzkami wynikajgcymi z Rozporzadzenia Ministra
Edukacji Narodowe]j z dnia 29 sierpnia 2014 r. w sprawie sposobu prowadzenia przez publiczne
przedszkola, szkoty i placowki dokumentacji przebiegu nauczania, dziatalnosci wychowawczej i
opiekuriczej oraz rodzajow tej dokumentacji (Dz.U. z 2014 r. poz. 1170 z p6zn. zm.).

6. Administratorem danych osobowych jest Szkota Podstawowa nr 1 im. Mikotaja Kopernika w
Porabce, ktora reprezentuje dyrektor szkoty.

7. Celem przetwarzania danych osobowych jest realizacja obowigzkéw wynikajgcych z Rozporzadzenia
Ministra Edukacji Narodowej z dnia 25 sierpnia 2017r. w sprawie sposobu prowadzenia przez publiczne
przedszkola, szkoty i placéwki dokumentacji przebiegu nauczania, dziatalnosci wychowawczej i
opiekuriczej oraz rodzajéw tej dokumentacji (Dz.U. z 2017r. poz. 1646).



8. Przekazywanie informacji rodzicom i uczniom w dzienniku elektronicznym ma na celu usprawnienie
komunikacji oraz tatwy podglad postgpéw w nauce swojego dziecka jak rowniez kontrole realizacji
obowigzku szkolnego.

9. Kazdy rodzic (prawny opiekun) po zalogowaniu sie na swoim koncie w menu Mdj profil zgodnie z
Ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych ma dostep do zawartych w systemie
danych identyfikujgcych osobe.

10. Pracownicy szkoty zobowigzani sg do stosowania zasad zawartych w ponizszym dokumencie i
przestrzegania przepisow obowigzujacych w szkole.

11. Rodzicom na pierwszym zebraniu w nowym roku szkolnym i uczniom na poczatkowych zajeciach z
wychowawcg, zapewnia sie mozliwo$¢ zapoznania sie ze sposobem funkcjonowania systemu dziennika
elektronicznego.

12. Wszystkie moduty sktadajgce sie na dziennik elektroniczny, zapewniajg realizacje zapisdw, ktdre
zamieszczone sa w Wewnatrzszkolnych Zasadach Oceniania i Kryteriach Oceniania z poszczegdlnych
przedmiotdw oraz utatwiajg kontakty pomiedzy nauczycielami-rodzicami i nauczycielami-uczniami.

13. Dostep do dziennika dla ucznidw i rodzicow (opiekundw prawnych) jest bezptatny.

14. Ze wzgledu na nazewnictwo dziennika elektronicznego zamiast nazwy ,,oddziat” stosuje sie nazwe
klasa”.
n

ROZDZIAL Il.
KONTA W DZIENNIKU ELEKTRONICZNYM

1. W systemie dziennika elektronicznego kazdy uzytkownik posiada wiasne konto, za ktore osobiscie
odpowiada. SzczegGtowe zasady dla poszczegdlnych kont opisane sg w menu Instrukcje w systemie
dziennika elektronicznego po zalogowaniu sie na swoje konto oraz w poszczegolnych rozdziatach tego
dokumentu.

2. Hasto musi by¢ zmieniane co najmniej 1 raz w ciggu kolejnych 30 dni od ostatniej zmiany (z wyjatkiem
rodzicdw i ucznidw). Hasto musi sie sktada¢ co najmniej z 8 znakow i by¢ kombinacja liter i cyfr, w tym
wielkich i matych znakdw. Poczatkowe hasto do swojego konta, stuzy tylko do pierwszego zalogowania.
Konstrukcja systemu wymusza na uzytkowniku okresowg zmiane hasta, z wyjatkiem rodzicow
i ucznidw.

3. Uzytkownik jest zobowigzany stosowac zasady bezpieczenstwa w postugiwaniu sie loginem i hastem
do systemu.

4. Hasto umozliwiajgce dostep do zasobow sieci kazdy uzytkownik utrzymuje w tajemnicy rowniez po
uptywie ich waznosci. '

5. W przypadku utraty hasta lub podejrzenia, ze zostato odczytane/wykradzione przez osobe
nieuprawniona, uzytkownik zobowigzany jest do poinformowania o tym fakcie szkolnego
administratora dziennika elektronicznego.

6. Nauczyciel musi mie¢ swiadomos¢, ze poprzez login i hasto jest identyfikowany w systemie Dziennika
elektronicznego. Oznacza to na przykiad, e przestane ta droga ZARZADZENIE dyrektora jest
rownoznaczne z zapoznaniem sie z nim na radzie pedagogicznej, na ktdrej nauczyciel podpisuje
obecnos¢.

7. Po zalogowaniu uzytkownik zobowigzany jest do sprawdzenia wiarygodnos¢ informacji odnosnie
swojego ostatniego udanego logowania.



8. W razie stwierdzenia niescistosci powinien osobiécie o tym fakcie powiadomic¢ szkolnego
administratora dziennika elektronicznego.

9. W przypadku korzystania z prywatnego komputera lub laptopa w obstudze dziennika
elektronicznego nalezy zachowac wszystkie zasady ochrony danych osobowych stosowane w szkole.
W szczegolnosci nie logowaé sie do nieznanych sieci oraz zadbal o naleiyte zabezpieczenie
programowe prywatnego sprzetu. Ujawnienie poufnych danych z dziennika internetowego przy
korzystaniu z prywatnego sprzetu spowoduje takie same konsekwencje.

10. W dzienniku internetowym funkcjonujg nastepujgce grupy kont posiadajace odpowiadajgce im
uprawnienia:

1) WizjaNet Administrator:
a) uprawnienia wynikajgce z umowy.
2) Szkolny Administrator dziennika elektronicznego / Dyrektor / Wicedyrektor:

a) zarzadzanie wszystkimi danymi szkoty: oddziaty, zespoty, uczniowie, nauczyciele,
przedmioty, lekcje, zastepstwa, stowniki: sal, godzin lekcji, powoddw nieobecnosci nauczycieli i
rodzajow godzin nadliczbowych, kategorii uwag, rodzajéw sprawdzianow

b) wglad w liste kont uzytkownikdw,
c) zarzadzanie zablokowanymi kontami,
d) zarzadzanie ocenami w catej szkole,
e) zarzadzanie frekwencjg w catej szkole,
f) wglad w statystyki wszystkich ucznidw,
g) przegladanie ocen wszystkich ucznidw,
h) przegladanie frekwencji wszystkich ucznidw,
i} dostep do wiadomosci systemowych,
j) dostep do konfiguracji kont,
k) dostep do wydrukdw,
I) dostep do eksportow,
m) zarzadzanie planem lekcji szkoty,
n) zarzgdzanie zastepstwami,
o) aktywacja urzadzen mobilnych nauczycieli.
3) Nauczyciele:
a) zarzadzanie ocenami z prowadzonych lekcji,
b) zarzadzanie frekwencjg z prowadzonych lekcji,
c) wglad w statystyki wszystkich swoich uczniow,
d) przegladanie ocen wszystkich swoich uczniow,

e) przegladanie frekwencji wszystkich swoich ucznidw,



f) dostep do wiadomosci systemowych,
g) dostep do konfiguracji konta,
h) dostep do wydrukow,
i) dostep do eksportow
4) Wychowawcy klas:
a) uprawnienia nauczyciela (jw.)
b) zarzadzanie frekwencjg w klasie, w ktdrej nauczyciel jest wychowawca,
c) edycja danych uczniow w klasie, w ktdrej nauczyciel jest wychowaweca,
d) przegladanie ocen wszystkich ucznidw klasy w ktérej jest wychowawca,
e) przegladanie frekwencji wszystkich uczniow.
5) Rodzice (prawni opiekunowie):
a) przegladanie ocen swojego podopiecznego,
b) przegladanie nieobecnosci swojego podopiecznego,
¢) dostep do wiadomosci systemowych,
d) dostep do konfiguracji wtasnego konta.
6) Uczniowie:
a) przegladanie wtasnych ocen,
b) przegladanie wtasnej frekwencji,
¢) dostep do wiadomosci systemowych,
d) dostep do konfiguracji wtasnego konta.

11. Kazdy uzytkownik ma obowigzek dokfadnego zapoznania si¢ z Instrukcjami dostepnymi po
zalogowaniu sie na swoje konto, a w szczegdlnosci z Podstawowymi zasadami bezpiecznego
uzytkowania systemu. Zasady te sg dostepne rdwniez na stronie logowania do dziennika
https://spporabka.mobidziennik.pl/dziennik/.

12. Uprawnienia przypisane do kont, w szczegdlnosci dyrektorskich, nauczycielskich oraz
administratorskich mogg zosta¢ zmienione przez szkolnego administratora dziennika elektronicznego
oraz WizjaNet Administratora w porozumieniu z dyrekcjg szkoty.

Aktualna lista uprawniert publikowana jest w dokumentacji Systemu dostepnej po zalogowaniu na
kontach dyrektora szkoty oraz szkolnego administratora dziennika elektronicznego.

ROZDZIAL IIl.
PRZEKAZYWANIE INFORMACII W DZIENNIKU ELEKTRONICZNYM

1. W dzienniku elektronicznym do przekazywania i wymiany informacji stuzg moduty Wiadomosci,
Kalendarz oraz Pliki.

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



3. Wszystkie dane osobowe ucznidw i ich rodzin sa poufne. Pracownikom szkoty nie wolno udziela¢
zadnych poufnych informacji z systemu dziennika elektronicznego odnosnie np.: haset, ocen,
frekwencji itp., rodzicom (prawnym opiekunom) i uczniom drogg telefoniczng, ktéra nie pozwala na
jednoznaczng identyfikacje drugiej osoby.

4, Modut Wiadomosci stuzy do komunikagji i przekazywania informacji. Mozna go wykorzystywac, w
celu przekazania wiadomosci wybranej grupie oséb np. uczniom tylko jednej klasy lub grupy,
wybranym rodzicom itd.

5. Dopuszcza sie mozliwo$é wykorzystania modutu Wiadomosci do prowadzenia korespondencji
wewnetrznej w szkole i przekazywanie tg drogg waznych tresci w tym: zarzadzen dyrektora szkoty,
ogloszeri dotyczacych organizacji zycia szkoty itp. Odczytanie tresci informacji jest réwnoznaczne
z przyjeciem jej do wiadomosci.

6. Adnotacje potwierdzajgcg odczytanie wiadomosdci w systemie uwaza sie za rownowaing
skutecznemu dostarczeniu jej do adresata (ucznia, nauczyciela, rodzica lub prawnego opiekuna ucznia).

7. Wychowaweca klasy na zyczenie kazdego rodzica umozliwia na terenie szkoty dostep do danych, ktdre
sg przewidziane dla konta zainteresowanego taka forma informacji rodzica w sposdb niepozwalajgcy
ha wglad w dane innych uczniow.

8. W razie nieobecnosci wychowawcy informacje udostepni¢ moze wicedyrektor lub dyrektor po
zweryfikowaniu, czy osoba jest uprawniona.

9. Usprawiedliwier nieobecnosci rodzic, dokonuje w formie papierowej za posrednictwem ,Zeszytu do
korespondencji” lub w formie elektronicznej poprzez zaktadke frekwencja-usprawiedliwienia, po
wczesniejszym  wypetnieniu  deklaracji u wychowawcy na pierwszym zebraniu sposobu
usprawiedliwien.

10. Jezeli nauczyciel uzna, ie zachowanie ucznia wymaga szczegolnego odnotowania w formie
spostrzezenia w dzienniku, powinien wpisa¢ spostrzezenie, korzystajgc z menu Zachowanie. Moze tez
dodatkowo wysta¢ odpowiednig tre$¢ do rodzica (prawnego opiekuna) za pomocg modutu
Wiadomosci.

11. Modut Wiadomosci moze takie stuzy¢ rodzicom i przedstawicielom Rady Rodzicow do
kontaktowania sie miedzy sobg w sprawach istotnych dla funkcjonowania ucznidw i szkoty.

12. Modut Kalendarz stuzy do wyswietlania informacji o sprawdzianach, zadaniach, dniach wolnych od
zaje¢ lub innych planowanych wydarzeniach z zycia szkoty. Terminy informowania o planowanych
sprawdzianach, pracach klasowych itp. podane sg w Wewnatrzszkolnych Zasadach Oceniania.

13. Nie nalezy kasowac przeczytanych Wiadomosci, jesli stanowig istotne zarzadzenia wydane przez
dyrekcje.

ROZDZIAL IV.
WIZJANET ADMINISTRATOR

Wyznaczona przez firme osoba zwana WizjaNet Administratorem jest odpowiedzialna za kontakt ze
szkota. Zakres jej dziatalnosci okre$la umowa zawarta pomiedzy firmg i dyrektorem szkoty.

ROZDZIAL V.
SZKOLNY ADMINISTRATOR DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO

1. Za poprawne funkcjonowanie dziennika elektronicznego w szkole odpowiedzialny jest szkolny
administrator dziennika elektronicznego.



2. Funkcje te pefni wyznaczony przez dyrektora nauczyciel zaje¢ komputerowych (informatyki) lub inny
nauczyciel, ktéry zostat w tym zakresie odpowiednio przeszkolony. Wszystkie operacje dokonywane
na koncie szkolnego administratora dziennika elektronicznego powinny by¢ wykonywane ze szczegdlng
uwaga, po doktadnym rozpoznaniu zasad funkcjonowania szkoty i skonsultowaniu z dyrektorem szkoty.

3. Do zadan administratora dziennika elektronicznego nalezy:

1) zapoznawanie nowych uzytkownikow systemu z przepisami i zasadami bezpiecznego uzytkowania
systemu

2) dbanie o bezpieczne funkcjonowanie systemu w szkole
3) instalowanie i state aktualizowanie programdw zabezpieczajgcych komputery szkolne

4) sprawdzanie przynajmniej raz w okresie wszystkich komputerdw w szkole wykorzystywanych do
obstugi dziennika elektronicznego ze zwroceniem szczegolnej uwagi na wzgledy bezpieczenstwa

5) natychmiastowe zgtaszanie firmie zarzadzajgcej kazdego przypadku naruszenia bezpieczenstwa
systemu w celu podjecia dalszych dziatan {zablokowanie dostepu lub pozostawienie w celu zbierania
dalszych dowoddw)

6) szkolny administrator dziennika elektronicznego jest zobowigzany nie udostepniaé¢ nikomu, poza
szkolnym administratorem sieci komputerowej, Zadnych danych konfiguracyjnych szkolnej sieci
komputerowej, moggacych przyczynic¢ sie do obnizenia poziomu bezpieczenstwa

7) administrowanie nowo utworzonymi kontami dziennika elektronicznego wg okreslonych procedur
{procedura przekazywania logindw i haset stanowi zatgcznik nr 1 do Zasad funkcjonowania dziennika
elektronicznego)

8) archiwizowanie danych dziennika elektronicznego — archiwizowanie i sprawdzenie integralnosci
danych stanowigcych dziennik elektroniczny powinno by¢ dokonywane poprzez zastosowanie podpisu
elektronicznego wedtug ustawy z dnia 18 wrzesnia 2001 r. o podpisie elektronicznym (Dz. U. Nr 130,
poz. 1450, z pdzn. zm.)

9) zapisanie na informatycznym nosniku danych w terminie 10 dni od dnia zakoriczenia roku szkolnego
danych stanowigcych dziennik elektroniczny wedtug stanu odpowiednio na dziert zakonczenia roku
szkolnego wedtug wzoru: zawartosc, data archiwizacji

10) wprowadzanie ustawiert konfiguracyjnych na poziomie szkoty i nadzér nad poprawnoscig ich
funkcjonowania, w porozumieniu z dyrektorem szkoty

11) wszelkie ustawienia konfiguracyjne na poziomie szkoty, majace wptyw na bezposrednie
funkcjonowanie zajec i szkoty administrator dziennika elektronicznego moze zmieniaé wytgcznie za
zgodg dyrektora szkoty

12) wprowadzanie podstawowych informacji do dziennika elektronicznego (tych, ktérych edycja jest
mozliwa tylko z konta administratora) i nadzér nad systemowg poprawnos$cig wprowadzania danych
informacji przez inne osoby (do tych informacji naleza: plan lekcji, szkolny kalendarz roku szkolnego,
lista nauczycieli, oznaczenia klas i zespotéw z przypisaniem ucznidw, nazewnictwo przedmiotow itd.)

13) tworzenie list ucznidw i nauczycieli oraz administracja nimi

14) szkolny administrator dziennika elektronicznego moze dokona¢ catkowitego usuniecia ucznia lub
nauczyciela z systemu tylko w okresie od 1 do 15 wrzeénia i za zgoda dyrektora szkoty — po tym terminie
nikogo nie wolno catkowicie usuwa¢ z dziennika elektronicznego, az do rozpoczecia nowego roku
szkolnego



15) zbieranie informacji o funkcjonowaniu systemu i reagowanie na wystepujgce niedociggniecia
(wyjasnianie, interweniowanie w firmie zarzgdzajgcej systemem, organizowanie dodatkowych szkolen

itp.)

16) dokonywanie zmian swojego hasta co najmniej raz w ciagu 30 dni (hasto musi sie sktada¢ z co
najmniej 8 znakdw i by¢ kombinacja liter, cyfr oraz znakow specjalnych),

17) systematyczne sprawdzanie Wiadomosci na swoim koncie i jak najszybsze odpowiadanie na nie.

ROZDZIAL VL.
DYREKTOR / WICEDYREKTOR SZKOtY

1. Za kontrolowanie poprawnosci uzupetniania dziennika elektronicznego odpowiada dyrektor szkoty.

2. Do 30 wrzesnia dyrektor szkoty sprawdza wypetnienie przez wychowawcow klas wszystkich danych
ucznidw potrzebnych do prawidtowego dziatania dziennika elektronicznego.

3. Dyrektor szkoty jest zobowigzany:
1) kontrolowac systematycznos¢ wpisywania ocen i frekwencji uczniow przez nauczyciel,
2) w razie potrzeb odpowiadac na wiadomosci, nauczycieli, rodzicow i ucznidw,
3) przekazywac uwagi za pomocg modutu Wiadomosci,

4) kontrolowa¢ poprawnosc, systematycznose, rzetelnosc itp. dokonywanych przez nauczycieli
wpisow,

5) dochowywac tajemnicy odnosnie postanowieri zawartych w umowie, moggcych narazié
dziatanie systemu informatycznego na utrate bezpieczenstwa,

6) dbac o finansowe zapewnienie poprawnosci dziatania systemu,

7) wspétdziata¢ przy wprowadzaniu i/lub wypisywaniu ucznia do i ze szkoty ze szkolnym
administratorem dziennika elektronicznego i wychowawcami klas.

4, Do obowigzkdw dyrektora szkoty nalezy réwniez zapewnienie szkolen dla:
1) nauczycieli szkoty,
2) nowych pracownikéw szkoty,

3) ucznidw na pierwszych organizacyjnych lekcjach zaje¢ komputerowych (informatyki) lub na
zajeciach z wychowawcg,

4) pozostatego personelu szkoty (konserwatorzy, panie sprzgtajace, wozna, administracja itp.)
pod wzgledem bezpieczenstwa.

5. Dyrektor/wicedyrektor (lub szkolny administrator dziennika elektronicznego) wprowadza na biezgco
informacje o zastepstwach za nieobecnych nauczycieli oraz odwotuje lekcje dla klas oraz catej szkoty z
powodu ferii, $wigt oraz innych dni wolnych od zaje¢ dydaktycznych.

ROZDZIAL VII.
WYCHOWAWCA KLASY

1. Obowigzkiem wychowawcy klasy jest sprawdzanie poprawnosci zapisow w dzienniku lekcyjnym
swojej klasy.



2. Wychowawca klasy uzupetnia dane uczniéw, zwracajac szczegdlng uwage na dane potrzebne do
pozniejszego wydruku swiadectw i arkuszy ocen. Wychowawca wypetnia takze pola zawierajgce
telefony kontaktowe i adresy poczty elektronicznej rodzicdw (prawnych opiekundw) oraz inne waine
informacje: opinie PP-P — zalecenia i dostosowania poziomu wymagan, informacje o indywidualnym
programie lub toku nauki, wzrost ucznia dla oznaczenia rozmiaru mebli szkolnych itd. Szczegdtowy
termin wykonania zadan okresla co roku dyrektor szkoty.

3. Jezeli w danych osobowych ucznia nastapig zmiany np.: zmiana nazwiska, adresu itp. wychowawca
klasy ma obowigzek w porozumieniu z dyrektorem i sekretariatem szkoty dokona¢ odpowiednich
zmian w zapisie dziennika elektronicznego, za ktdérych wprowadzanie bezposrednio odpowiada w
mozliwie najszybszym terminie od momentu otrzymania odpowiednich informacji od rodzicdw
(prawnych opiekundw) ucznia.

4. W terminie kazdorazowo ustalonym przez dyrektora szkoty, zgodnie z wewnetrznym kalendarzem
szkoty, wychowawca klasy dokonuje wydrukdw odpowiednich zestawied, statystyk i informacji, w tym
m.in. o zagrozeniu ucznidw nieklasyfikowaniem, niedostateczng oceng klasyfikacyjng z zajeé
edukacyjnych i naganng oceng zachowania, arkusza do diagnozy pracy szkoly z podpisaniem i
przekazaniem dyrekcji na posiedzeniu Rady Pedagogicznej itp.

5. Wychowaweca klasy ustala i wpisuje uczniom swojej klasy srédroczng i roczng ocene zachowania
wedtug zasad okreslonych w Wewnatrzszkolnych Zasadach Oceniania.

6. Po klasyfikacji srddrocznej i rocznej kaidy wychowawca klasy jest zobowigzany do doktadnego
sprawdzenia dokonanych wpiséw w dzienniku elektronicznym, ze szczegdlnym uwzglednieniem
danych potrzebnych do wydruku swiadectw i arkuszy ocen.

7. Skasowania lub zablokowania konta ucznia lub rodzica moze dokonac dyrektor lub za jego zgoda
szkolny administrator dziennika elektronicznego, a takze wychowawca klasy. W takim przypadku konto
danego ucznia zostanie zablokowane lub skasowane, jednak dotychczasowe jego dane odnosnie ocen
i frekwencji bedg liczone do zestawien statystycznych.

8. Na prosbe innej szkoty wychowawca klasy moze wydrukowac z systemu catosciowg informacje o
przebiegu edukacji danego ucznia — zestawienie ocen, frekwencji i spostrzezen nt. zachowania ucznia
i przekaza¢ jg do sekretariatu szkoty. Kopie przekazanej dokumentacji nalezy opisaé w sposdb
umozliwiajgcy jednoznaczne stwierdzenie kto, komu i kiedy przekazat te dokumentacje. Dokumentacje
nalezy przekazac za potwierdzeniem odbioru.

9. Jedli w ciggu roku szkolnego do klasy dojdzie nowy uczen, wszystkie dane powinien wprowadzic
wychowawca klasy w porozumieniu z dyrektorem szkoty lub za jego zgody ze szkolnym
administratorem dziennika elektronicznego i sekretariatem szkoty w terminie nie dtuzszym niz 3 dni od
daty przyjecia ucznia do szkoty.

10. Wydruku swiadectw i arkuszy ocen z systemu informatycznego dokonuje wychowawca klasy.
Wychowawca ma obowigzek sprawdzi¢ poprawnos¢ wydruku z udziatem innego nauczyciela.

11. Wychowawca klasy przeglada frekwencje za kolejne tygodnie i dokonuje odpowiednich zmian, w
tym m.in. usprawiedliwien. Zmiany te muszg by¢ przeprowadzane nie rzadziej niz raz na tydzien.

12. Wpisu zwolnienia ucznia biorgcego udziat w konkursach lub zawodach sportowych itp. dokonuje
nauczyciel biorgcy odpowiedzialno$c¢ za ucznia w czasie objetym zwolnieniem nie pézniej niz w dniu
poprzedzajgcym wyjscie lub wyjazd.



13. Przed zebraniem z rodzicami wychowawcy mogg drukowac z systemu dziennika elektronicznego
zestawienia ocen, frekwencji, spostrzezed nt. zachowania ucznidw i potrzebnych statystyk do
wykorzystania w czasie spotkania z rodzicami.

14. Jezeli rodzic (opiekun prawny) zarejestrowany w dzienniku nie jest obecny na zebraniu, nauczyciel
ani wychowawca klasy nie majg obowigzku dodatkowego zawiadamiania go © ocenach poza
okreslonym w szkole systemem dziennika elektronicznego.

15. Nauczyciele maja obowigzek zaznaczaé obecnosci, nieobecnosci i inne ustalone w szkole statusy
frekwencji na zajeciach.

16. Wychowawca klasy systematycznie uzupetnia informacje w Kalendarzu dotyczgce spotkan z
rodzicami, i tematyki tych spotkan, waizniejszych wydarzen z zycia klasy, informacji o radzie
oddziatowej rodzicéw oraz samorzadzie klasowym.

17. Wychowawca klasy nie ma mozliwosci edytowania ocen z innych przedmiotéw w klasie, w ktorej
jest wychowawcg poza przedmiotem (przedmiotami), ktérego (ktérych) uczy.

18. Plan lekcji jest zamieszczany na kontach ucznidw oraz rodzicdw. W przypadku zmian w planie lekcji
szkolny administrator systemu jest zobowigzany do jego niezwtocznej aktualizacji.

19. Wychowawca klasy ma obowigzek w terminie kazdorazowo ustalonym przez dyrektora szkoty
uzupetni¢ wszystkie dane odnosnie klasy i uczniow jak: dane osobowe, inne informacje o uczniu itp. a
nastepnie systematycznie uzupetnia¢ i aktualizowac¢ wpisy np.: o wycieczkach klasowych, waznych
wydarzeniach z zycia klasy, kontaktach wychowawczych z rodzicami itp.

20. Dokonujgc wpisu w kontaktach wychowawczych z rodzicami, nalezy wpisac kiedy odbyta sie
rozmowa. Jesli kontakt byt niemozliwy, taka informacja rowniez powinna by¢ odnotowana w dzienniku
elektronicznym.

21. Na poczatkowych zajeciach z wychowawcg nauczyciel powinien wyjasni¢ uczniom zasady
funkcjonowania dziennika elektronicznego w szkole.

22. Na pierwszych zebraniach z rodzicami wychowawca klasy ma obowigzek przekazaé podstawowe
informacje o tym, jak korzysta¢ z dziennika elektronicznego oraz poinformowac, gdzie i jak mozna
uzyskac pomoc w jego obstudze.

ROZDZIAL VIII.
NAUCZYCIEL

1. Kazdy nauczyciel na poczatku prowadzonych przez siebie zaje¢ osohiscie sprawdza i wpisuje do
dziennika elektronicznego obecnos¢ ucznidw na zajeciach. W trakcie trwania zaje¢ uzupetnia dalsze
elementy, jak temat lekcji, oceny uzyskane przez ucznidw, spostrzezenia dotyczace zachowania
uczniow itp. Oceny z kartkowek, sprawdziandw, prac klasowych powinny byé odnotowane w dzienniku
elektronicznym najpdiniej w dniu przekazania klasie informacji o ich wynikach.

2. Kazdy nauczyciel jest osobiécie odpowiedzialny za systematyczne i terminowe wpisywanie do
dziennika elektronicznego ocen: czgstkowych, przewidywanych ocen $rédrocznych i rocznych w
klasach, w ktérych prowadzi zajecia wedtug zasad okre$lonych w Wewnagtrzszkolnych Zasadach
Oceniania, a takze biezgcych uwag o zachowaniu uczniow.

3. Na poczatku roku szkolnego w terminie ustalonym przez dyrektora nauczyciele zobowigzani sa
wpisaé numery realizowanych programéw nauczania.



4. W przypadku prowadzenia zajec za nieobecnego nauczyciela, nauczyciel prowadzacy zastepstwo
dokonuje wpisow wedtug zasad okreélonych w systemie dziennika elektronicznego zgodnie z
poleceniami dyrektora.

5. Jezeli nauczyciel prowadzi swoje zajecia na lekcji za nieobecnego nauczyciela i nie ma wpisanego
zastgpstwa, w systemie dziennika elektronicznego wpisuje Lekcje poza planem wedtug swojego planu
nauczania.

6. Uczestnictwo w szkoleniach organizowanych przez szkolnego administratora dziennika
elektronicznego dla kazdego nauczyciela jest obowigzkowe.

7. Nauczyciele sg zobowigzani do przestrzegania zasad zapewniajgcych ochrone danych osobowych
wedtug przepisow obowigzujgcych w szkole i zgodnie z ustawg o ochronie danych osobowych.

8. Jesli nauczyciel pomyli sig, wprowadzajac btgdng ocene lub nieobecnos¢, powinien jak najszybciej
dokonac korekty. Jezeli lekcja zostata juz zatwierdzona, nauczyciel zgtasza konieczno$é zmiany
dyrektorowi lub za jego zgodg szkolnemu administratorowi dziennika elektronicznego przez modut
Wiadomosci. '

9. Symbol nb informuje o nieobecnosci ucznia na kartkéwce, sprawdzianie czy pracy klasowej. Po
uzupetnieniu przez ucznia danej zalegtosci ocene te nalezy zmieni¢ na wtaéciwg z danego zaliczenia.
Zastosowanie tej opcji pozwoli na zachowanie czytelnej informacji, ze dany uczen przystapit do
kartkowki, sprawdzianu czy pracy klasowej w dodatkowym terminie.

10. Frekwencja wpisana do dziennika nie moze by¢ usuwana. Moze to by¢:
1) nieobecnos¢ usprawiedliwiona,
2) spoznienie,
3) zwolnienie,
4) dezaktywacja
5) inng ustalong w szkole kategorie frekwencji.

11. Kazdy nauczyciel ma obowigzek w dniu pracy co najmniej raz sprawdzi¢ na swoim koncie
Wiadomosci oraz systematycznie udzielaé na nie odpowiedzi.

12. Obowigzkiem kazdego nauczyciela jest poinformowanie ucznia i jego rodzicdw o przewidywanych
dla niego ocenach rocznych w terminach wynikajgcych z zapisow w Wewnatrzszkolnych Zasadach
Oceniania. Nauczyciel spetnia ten obowigzek przez wpis przewidywanej oceny rocznej w dzienniku
elektronicznym. Informacja dla rodzicow moze by¢ przekazana réwniez ustnie na zebraniu, co nalezy
odnotowa¢ w dzienniku. Szkota nie przewiduje innego sposobu powiadamiania rodzicéw
zarejestrowanych w systemie o przewidywanych ocenach pozytywnych.

Informacja o grozgcej uczniowi ocenie niedostatecznej lub nagannym zachowaniu zostanie przekazana
dodatkowo rodzicom pisemnie na trzy tygodnie przed terminem klasyfikacji roczne;.

Poinformowanie uczniéw o przewidywanych ocenach rocznych lub koficowych nalezy odnotowaé przy
temacie lekgji.

13. Nauczyciel wystawia oceny klasyfikacyjne wedtug zasad okreslonych w Przedmiotowym Systemie
Oceniania oraz Wewnatrzszkolnych Zasadach Oceniania.

14. Jezeli nauczyciel dostaje klasg pod opieke, np.: wyjscie do kina, udziat w uroczystoéci szkolnej, np.
apelu, akademii, szkolnej wigilii itp., frekwencje do dziennika elektronicznego wpisuje, wedtug takich
samych zasad, jakie okreslone s3 dla prowadzenia zastepstw, a w temacie dokonuje stosownego wpisu,
np.: ,Udziat w apelu, akademii, uroczystosci ..." itp.
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15. W przypadku, gdy opisana w punkcie 14 sytuacja dotyczy kilku godzin lekcyjnych, wychowawca ma
obowigzek wprowadzi¢ informacje o rodzaju zdarzenia (wycieczka do muzeum, wyjécie na spacer,
udziat w lekcji umuzykalniajgcej itp.) do Kalendarza. Frekwencje uczniéw odnotowuje w dzienniku
elektronicznym nauczyciel opiekun grupy, wpisujac ewentualne zwolnienia. W razie braku uprawnier
do wykonania tego polecenia dane te wprowadza wychowawca klasy, dyrektor lub szkolny
administrator dziennika elektronicznego.

16. Kazdy nauczyciel ma obowigzek uzywac konta e-mail i wpisac go w swojej konfiguracji w dzienniku
elektronicznym.

17. Nauczyciel ma obowigzek poinformowac o planowanym sprawdzianie w menu Sprawdziany
zawiadamiajgc w ten sposob wszystkich nauczycieli i ucznidw oraz rodzicow danej klasy z
wyprzedzeniem stosownie do zapisu w Wewnatrzszkolnych Zasadach Oceniania. Informacji powinna
zawierac:

1) klasa lub grupe (zespot),
2) termin,
3) zakres (tematyke) sprawdzanych wiadomosci i/lub umiejetnoéci.
18. Jesli nauczyciel uzywa laptopa, tabletu musi pamietac, aby:
1) nie udostepnia¢ komputera osobom trzecim (uczniom, cztonkom rodziny itp.),
2) nie logowa¢ sie do nieznanych sieci,
3) kazdorazowo autoryzowac wejécie do dziennika (wytgczona opcja zapamietania hasfa).

19. Za ujawnienie poufnych danych z dziennika elektronicznego nauczyciel ponosi takie same
konsekwencje, jak w przypadku przepisdw odnosnie szkolnej dokumentaciji.

20. Nauczyciel jest osobiscie odpowiedzialny za swoje konto, nie wolno mu nikomu przekazywaé
danych dostepowych do konta.

21. Nauczyciele muszg by¢ $wiadomi zagrozeri, przechowywania danych w pamieciach zewnetrznych
czy tworzenia nadmiernej ilosci wydrukow.

22. W razie jakichkolwiek podejrzeri, nauczyciel powinien sprawdzi¢ wiarygodnosé informacji o
ostatnim logowaniu do dziennika elektronicznego, ktdra jest widoczna po zalogowaniu sie na swoje
konto. Jezeli istniejg jakies niescistosci, o tym fakcie powinien niezwtocznie powiadomié szkolnego
administratora dziennika elektronicznego.

23. Po zakoniczeniu pracy nauczyciel musi pamieta¢ o wylogowaniu sie z systemu dziennika
elektronicznego.

24. Nauczyciel ma obowigzek utrzymywania powierzonego mu sprzetu komputerowego w nalezytym
stanie.

25. Przed przystgpieniem do pracy nauczyciel zobowigzany jest do sprawdzenia czy sprzet nie zostat w
widoczny sposob naruszony lub uszkodzony. W przypadku zaistnienia takiego stanu rzeczy nauczyciel
powinien niezwtocznie powiadomic¢ o tym szkolnego administratora dziennika elektronicznego.

26. Nauczyciel powinien dbac, by poufne dane prezentowane na monitorze komputera, nie byly
widoczne dla 0sdb trzecich.
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27. Wpisdw zaje¢ w module Réznych dziennikdw dokonuje sie zgodnie z utworzonym planem zajeé lub
wykorzystujac opcje Lekcja poza planem.

ROZDZIAL IX.
PEDAGOG, PSYCHOLOG

1. Pedagog i psycholog majg prawo do wgladu do danych osobowych ucznia i do kartoteki ucznia.

2. Jezeli pedagog, psycholog zwalnia ucznia z zajeé, powinien z wyprzedzeniem poinformowac o tym
fakcie dyrektora oraz wychowawce klasy za pomoca modutu Wiadomosci. W takim wypadku pedagog
ma obowigzek zaznaczyc to zwolnienie, wykorzystujac do tego celu menu Obecnosci > Zwolnienia.

3. Pedagog, psycholog jest zobligowany do ochrony danych na tych samych zasadach co nauczyciel.

ROZDZIAL X.
RODZICE - PRAWNI OPIEKUNOWIE

1. Rodzice (prawni opiekunowie) majg swoje niezalezne konta w systemie dziennika elektronicznego,
zapewniajgce dostep do informacji o postepach ucznia w nauce i zachowaniu oraz pozwalajgcych na
komunikowanie sie z nauczycielami w sposéh zapewniajgcy ochrone débr osobistych ucznidw.

2. Opcje dostepne w dzienniku, a zwtaszcza modut Wiadomosci stanowiag jedng z gtdwnych form
komunikacji szkoty z rodzicami /prawnymi opiekunami.

3. Najpozniej na pierwszym zebraniu rodzicow wychowawcy przekazujg rodzicom/prawnym
opiekunom loginy i hasta dostepowe do dziennika elektronicznego. Standardowo wydaje sie dla
rodzicow jeden login oraz hasto. Jesli rodzice s3 zainteresowani uzytkowaniem drugiego konta w
systemie, istnieje mozliwos¢ wydania osobnego loginu oraz hasta dla drugiego rodzica/opiekuna
prawnego.

4. Rodzic/prawny opiekun osobiscie odpowiada za swoje konto w dzienniku elektronicznym szkoty i
ma obowigzek nieudostepniania go swojemu dziecku ani osobom trzecim.

5. Jezelirodzic zauwazy btedy w dzienniku elektronicznym, zawiadamia o tym fakcie wychowawce klasy
lub nauczyciela przedmiotu. Rodzic/opiekun ma obowigzek zapozna¢ sie z zasadami bezpiecznego
uzytkowania i funkcjonowania elektronicznego dziennika dostepnymi w menu Instrukcje po
zalogowaniu sie na swoje konto.

ROZDZIAL XI.
UCZEN

1. Na poczatkowych lekcjach z zajeé¢ komputerowych i zajeciach z wychowawca uczniowie zostaja
zapoznawani przez nauczycieli z zasadami funkcjonowania dziennika elektronicznego w szkole.

2. Uczert ma obowigzek zapoznac sie ma obowigzek zapoznat sig z zasadami bezpiecznego uzytkowania
i funkcjonowania elektronicznego dziennika dostepnymi w menu Instrukcje po zalogowaniu sie na
swoje konto.

3. Dla ucznia, ktéremu przyznano nauczanie indywidualne, wychowawca klasy lub szkolny
administrator dziennika elektronicznego zaktada osobny dziennik — dziennik indywidualnego
nauczania, przydzielajgc nauczycieli, wedtug takich samych zasad jak dla kazdej klasy.

4. Uczen przy obstudze swojego konta w dzienniku elektronicznym ma takie same prawa, obowigzki i
uprawnienia jak rodzic/prawny opiekun na swoim koncie.
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ROZDZIAL XII.
POSTEPOWANIE WCZASIE AWARII

1. Postepowanie dyrektora szkoty w czasie awarii:

1) dyrektor szkoty ma obowigzek sprawdzi¢, czy wszystkie procedury odnoénie zaistnienia
awarii sg przestrzegane przez szkolnego administratora dziennika elektronicznego, szkolnego
administratora sieci komputerowej i nauczycieli,

2) dopilnowac, aby jak najszybciej przywrdci¢ prawidtowe dziatanie systemu,

3) zabezpieczy¢ $rodki na wypadek awarii w celu przywrédcenia normalnego funkcjonowania
systemu.

2. Postepowanie szkolnego administratora dziennika elektronicznego w czasie awarii.

1) obowigzkiem szkolnego administratora dziennika elektronicznego jest niezwioczne
dokonanie naprawy w celu przywrodcenia prawidtowego dziatania systemu,

2) fakcie zaistnienia awarii i przewidywanym czasie jego haprawy, szkolny administrator
dziennika elektronicznego powinien powiadomi¢ dyrektora szkoty oraz nauczycieli,

3) jedli usterka moze potrwal diuzej niz jeden dzien szkolny administrator dziennika
elektronicznego powinien wywiesi¢ na tablicy ogtoszeri w pokoju nauczycielskim odpowiednig
informacje,

4) jesli z powodow technicznych szkolny administrator dziennika elektronicznego nie ma
mozliwosci dokonania naprawy, powinien w tym samym dniu powiadomi¢ o tym fakcie
dyrektora szkoty.

3. Postepowanie nauczyciela w czasie awarii.

1) w razie awarii systemu dziennika elektronicznego, komputera lub sieci informatycznej
nauczyciel ma obowigzek dokumentowac przeprowadzenie zaje¢ w dowolnie wybrany przez
siebie sposdb i niezwtocznie po usunieciu awarii wprowadzic je do systemu,

2) wszystkie awarie sprzetu komputerowego, oprogramowania czy sieci komputerowych,
powinny byc¢ zgtaszane osobiscie w dniu zaistnienia jednej z wymienionych osob: szkolnemu
administratorowi sieci komputerowej, szkolnemu administratorowi dziennika elektronicznego,
pracownikowi sekretariatu szkoty.

ROZDZIAL XIII.
POSTANOWIENIA KONCOWE

1. Wszystkie tworzone dokumenty i nosniki informacji, powstate na podstawie danych z
elektronicznego dziennika, majg by¢ przechowywane w sposob uniemozliwiajgcy ich zniszczenie lub
kradziez.

2. Jezeli obstuga systemu wymaga utworzenia dodatkowej kopii dziennika elektronicznego, kazda
utworzong kopie szkolny administrator dziennika elektronicznego musi zapisa¢, kiedy zostata
utworzona i dla kogo. Odbiorca kopii osobiscie podpisuje odbidr kopii.

3. Szkota moze udostepni¢ dane ucznia bez zgody rodzicéw odpowiednim organom na zasadzie
odrebnych przepiséw i aktdw prawnych obowigzujgcych w szkole np. innym szkotom w razie
przeniesienia, uprawnionym urzedom kontroli lub w odpowiedzi na nakaz sgdowy.
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4. Wszystkie poufne dokumenty i materiaty utworzone na podstawie danych z dziennika
elektronicznego, ktdre nie bedg potrzebne, nalezy zniszczy¢ w sposéb jednoznacznie uniemozliwiajacy
ich odczytanie.

5. Osoby z zewnatrz (serwisanci, technicy itp.), jesli wymaga tego potrzeba zobowigzujg sie do
poszanowania i zachowania tajemnicy wynikajgcej z Ustawy o ochronie danych osobowych,
potwierdzajac to wtasnorecznym podpisem na odpowiednim dokumencie.

6. Dokumentacja z funkcjonowania dziennika elektronicznego, wydruki, ptyt CD lub DVD z danymi
powinny by¢ przechowywane w szkolnym archiwum.

7. Komputery uzywane do obstugi dziennika elektronicznego powinny spetniaé nastepujgce wymogi:

1) na komputerach wykorzystywanych w szkole do dziennika elektronicznego musi by¢ legalne
oprogramowanie,

2) oprogramowanie i numery seryjne powinny by¢ przechowywane w bezpiecznym miejscu,

3) instalacji oprogramowania moze dokonywac tylko szkolny administrator sieci komputerowej
lub szkolny administrator dziennika elektronicznego,

4) uczen ani osoba trzecia nie mogg dokonywa¢ zadnych zmian w systemie informatycznym
komputerow,

5) oryginalna dokumentacja oprogramowania powinna by¢ zabezpieczona,

6) nie wolno nikomu poiycza¢, kopiowaé, odsprzedawaé itp. licencjonowanego
oprogramowania bedgcego wtasnoscia szkoty,

7) przechowywac informacje kontaktowe do serwisow w bezpiecznym miejscu,
8) nalezy zawsze uzywac pofaczen szyfrowanych.

8. W razie kontroli z zewnatrz odpowiedniego organu uprawnionego do kontrolowania dokumentacji
szkolnej, na polecenie dyrektora szkoty, na czas kontroli szkolny administrator dziennika
elektronicznego, udostepnia wyznaczonej do tego celu osobie zagdane dzienniki w plikach PDF.

9. Zatwierdzenia zasad funkcjonowania dziennika elektronicznego dokonuje dyrektor szkoty, po
wyrazeniu opinii przez Rade Pedagogiczna.

10. Zasady funkcjonowania dziennika elektronicznego sg elementem prawa wewnatrzszkolnego.
11. Zasady funkcjonowania dziennika elektronicznego sg dostepne na BIP-ie szkoty.

12. Zasady funkcjonowania dziennika elektronicznego w Szkole Podstawowej nr 1 im. Mikotaja
Kopernika w Porgbce wchodzg w zycie z dniem 1 wrze$nia 2017r. po pozytywnym zaopiniowaniu przez
Rade Pedagogiczng i zatwierdzeniu przez dyrektora szkoty.

ZALACZNIKI
Zatgcznik 1. Procedura odbioru haset dostepu do dziennika elektronicznego.

1. Hasto dostepu do dziennika elektronicznego przekazuja rodzicom/prawnym opiekunom
wychowawcy w formie wydruku za potwierdzeniem odbioru.

2. W pdiniejszym terminie hasto dostepu mozna uzyskaé u wychowawecy klasy.

3. W razie zapomnienia hasta nowe hasto dostepu wydaje wychowawca na pisemng prosbe
rodzica/prawnego opiekuna.
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