Zespot Szkolno-Przedszkolny w Wierbee
42-436 Pilica, R égulanmin funkcjonowania i korzystania z dziennika elektronicznego

tel. (32) 67-35-253 )
REGON: 240119784 w Zespole Szkolno - Przedszkolnym w Wierbce

ROZDZIAYL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

1. W szkole, za posrednictwem strony : https://zspwierbka.mobidziennik.pl, funkcjonuje elektroniczny
dziennik. Oprogramowanie to oraz ustugi z nim zwigzane dostarczane sa przez firme zewnetrzna,
wspolpracujacy ze szkota. Podstaws dziatania dziennika elektronicznego jest umowa podpisana przez
dyrektora szkoty i uprawnionego przedstawiciela firmy dostarczajgcej i obstugujacej system dziennika
elektronicznego.

2. Za niezawodno$¢ dziatania systemu, ochrong danych osobowych umieszczonych na serwerach oraz
tworzenie kopii bezpieczenstwa, odpowiada firma nadzorujaca prace dziennika elektronicznego,
pracownicy szkoly, ktorzy majg bezposredni dostep do edycji i przegladania danych oraz rodzice w
zakresie udostgpnionych im danych. Szczegbtowa odpowiedzialno$¢é obu stron reguluje zawarta
pomiedzy stronami umowa oraz przepisy obowigzujacego w Polsce prawa.

3. Podstawg prawng funkcjonowania dziennika elektronicznego, przechowywania i przetwarzania w nim

danych uczniéw, rodzicow oraz dokumentowania przebiegu nauczania jest:
ROZPORZADZENIE MINISTRA EDUKACJI NARODOWEIJ z dnia 25 sierpnia 2017 r. w sprawie
sposobu prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoly i placowki dokumentacji przebiegu
nauczania, dziatalno$ci wychowaweczej i opiekuriczej oraz rodzajow tej dokumentacji z pozn. zm. 29
sierpnia 2019r.

4. Na podstawie prawnej o przechowywaniu i przetwarzaniu danych osobowych: Art. 23 pkt 1 ust. 2
ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych. (tekst jednolity: Dz. U. 2002 r. Nr
101 poz. 926, ze zm.) Dyrektor szkoty nie jest zobligowany do zbierania zgody na przetwarzania
danych osobowych w zwigzku z obowigzkami wynikajgcymi z: Rozporzadzenia Ministra Edukacji
Narodowej w sprawie sposobu prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoly i placowki
dokumentacji przebiegu nauczania, dzialalnodci wychowawczej i1 opiekunczej oraz rodzajow tej
dokumentacji (Dz. U. Nr 23, poz. 225 oraz z 2003 r. Nr 107, poz 1003).

5. Administratorem danych osobowych jest szkola reprezentowana przez dyrektora.

6. Kazdy rodzic (prawny opiekun) po zalogowaniu si¢ na swoim koncie z zaktadce ma zgodnie z Ustawa
z dnia 29 sierpnia 1997 o ochronie danych osobowych, dostep do raportu o zawartych w systemie
danych o:

a. Informacji identyfikujgcych osobe (swoje dziecko).

b. Informacji z zakresu § 7 ust. 1 pkt. 1, 2, 3, 5 rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i
Administracji z dnia 29 kwietnia 2004r,

c. Listy loginéw uzytkownikéw uprawnionych do edycji danych (administratorzy dziennika
elektronicznego, dyrektorzy szkoly, wychowawcy).

7. Pracownicy szkoly zobowigzani sa do stosowania zasad zawartych w ponizszym dokumencie,
przestrzegania przepisow obowigzujacych w szkole.

8. Rodzicom na pierwszym zebraniu w nowym roku szkolnym i uczniom na poczatkowych godzinach
wychowawczych, zapewnia si¢ mozliwo$é zapoznania si¢ ze sposobem dziatania i funkcjonowania
dziennika elektronicznego.
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. Wszystkie moduty sktadajace si¢ na dziennik elektroniczny, zapewniajg realizacje zapiséw, ktore
zamieszczone sa w:

a. Statucie szkoly w rozdziale — Ocenianie wewngtrzszkolne
.Zasady korzystania z dziennika elektronicznego przez rodzicoéw (prawnych opiekunéw), uczniéw oraz
pracownikow szkoly okreslone s3 w umowie zawartej pomiedzy firmg zewnetrzng dostarczajaca
system dziennika elektronicznego, a placdwka szkolna, z zastrzezeniem, ze rodzicowi przyshuguje
prawo bezplatnego dostepu do informacji o swoim dziecku.

ROZDZIAL 2
KONTA W DZIENNIKU ELEKTRONICZNYM

. Kazdy uzytkownik posiada wlasne konto w systemie dziennika elektronicznego, za ktore osobiscie
odpowiada. Szczegotowe zasady dla poszezeg6lnych kont opisane sg w zakladce POMOC w dzienniku
elektronicznym po zalogowaniu si¢ na swoje konto oraz w poszczegdlnych rozdzialach tego
dokumentu.

. Hasto musi by¢ zmieniane co 30 dni z wyjatkiem rodzicéw oraz uczniéw gdzie zmiana nastepuje co
90 dni. Hasto musi si¢ sktada¢ co najmniej z 8 znak6éw i by¢ kombinacja liter i cyfr. Poczatkowe hasto
do swojego konta, ktére uzytkownik dostanie od administratora, stuzy tylko do pierwszego
zalogowania. Konstrukcja systemu wymusza na uzytkowniku okresowa zmiane hasla.

. Uzytkownik jest zobowigzany zna¢ i stosowaé si¢ do zasad bezpieczenstwa w postugiwaniu sie
loginem i hastem do systemu, zgodnie z zasadami opublikowanymi w pomocy — dzial bezpieczenstwo
na stronie https://zspwierbka.mobidziennik.pl

. Haslo umozliwiajgce dostgp do zasobow sieci kazdy uzytkownik (administrator dziennika
elektronicznego, dyrektor szkoty, wychowawca klasy, nauczyciel, sekretarka, rodzic, uczen)
utrzymuje w tajemnicy réwniez po uptywie ich waznosci.

. W przypadku utraty hasta lub podejrzenia, ze zostalo odczytane/wykradzione przez osobe
nieuprawniong, uzytkownik zobowigzany jest do poinformowania o tym fakcie administratora
dziennika elektronicznego. Dane kontaktowe administratora dziennika elektronicznego opublikowane
sg na stronie internetowej szkoty.

. W dzienniku elektronicznym funkcjonujg nastepujace grupy kont posiadajgce odpowiadajace im

uprawnienia:
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GRUPA UZYTKOWNIKOW

ZAKRES UPRAWNIEN

UCZEN

przegladanie wlasnych ocen
przegladanie wlasnej frekwencji
dostep do wiadomosci systemowych
dostep do powiadomien, wiadomo$ci
dostep do konfiguracji wtasnego konta
przegladanie nieobecnosci swojego
podopiecznego

dostgp do wiadomosci systemowych
dostep do konfiguracji wlasnego konta

NAUCZYCIEL

zarzadzanie ocenami z prowadzonych lekcji
zarzadzanie frekwencja z prowadzonych lekcji
weglad w statystyki wszystkich uczniéw
wglad w statystyki logowan

przegladanie ocen wszystkich uczniow
przegladanie frekwencji wszystkich uczniow
dostep do wiadomosci systemowych

dostep do powiadomien, wiadomosci

dostep do konfiguracji konta

dostep do wydrukow

dostep do eksportow

zarzadzanie swoim planem lekcji

WYCHOWAWCA KLASY

zarzadzanie ocenami z prowadzonych lekcji
zarzadzanie wszystkimi ocenami w klasie,
w ktorej nauczyciel jest wychowawcg — jesli
administrator szkoty wigczyt takie uprawnienie
zarzadzanie frekwencjg z prowadzonych
przedmiotow

zarzgdzanie frekwencja w klasie, w ktorej
nauczyciel jest wychowawca

edycja danych uczniow w klasie, w ktorej
nauczyciel jest wychowawca.

wglad w statystyki wszystkich uczniow

wglad w statystyki logowan
przegladanie ocen wszystkich uczniow
przegladanie frekwencji wszystkich uczniow

dostep do wiadomosci systemowych
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dostep do powiadomien, wiadomosci
dostep do konfiguracji konta

dostep do wydrukow

dostep do eksportow

zarzadzanie swoim planem lekcji

DYREKTOR SZKOLY

zarzadzanie ocenami z prowadzonych
przedmiotow

zarzadzanie wszystkimi ocenami w klasie,

w ktorej dyrektor jest wychowaweg — jesli
administrator szkoly wlaczyt takie uprawnienie
zarzadzanie frekwencjg z prowadzonych
przedmiotdéw

edycja danych wszystkich uczniéw

wglad w statystyki wszystkich uczniéw
wglad w statystyki logowan

przegladanie ocen wszystkich uczniow
przegladanie frekwencji wszystkich uczniow
dostep do wiadomosci systemowych

dostep do powiadomien, wiadomosci

dostep do konfiguracji konta

dostep do wydrukow

dostep do eksportow

zarzadzanie swoim planem lekcji

dostep do danych znajdujacych sie
w panelu dyrektorskim

ADMINISTRATOR
SZKOLY

zarzadzanie wszystkimi danymi szkoty:
jednostki, klasy, uczniowie, nauczyciele,
przedmioty, lekcje

welad w liste kont uzytkownikow

zarzadzanie zablokowanymi kontami
zarzadzanie ocenami w catej szkole
zarzgdzanie frekwencjg w catej szkole
wglad w statystyki wszystkich uczniow
wglad w statystyki logowan

przegladanie ocen wszystkich ucznidéw
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e  przegladanie frekwencji wszystkich uczniow
° dostep do wiadomosci systemowych

o dostep do powiadomien, wiadomosci

° dostep do konfiguracji konta

o dostep do wydrukow

o dostgp do eksportow

o zarzadzanie planem lekcji szkoty

o dostep do wybranych opcji panelu
dyrektorskiego: zamawianie kart.

SUPERADMINISTRATOR o uprawnienia wynikajgce z umowy

SEKRETARKA o obstuga konta SEKRETARIAT

. Kazdy uzytkownik ma obowiazek dokladnego zapoznania sie z POMOCA i REGULAMINAMI
dostgpnymi po zalogowaniu si¢ na swoje konto w szczegdlnosei regulaminem korzystania z systemu.
Zasady te sg opisane w zaktadce POMOC w dzienniku elektronicznym po zalogowaniu si¢ na swoje
bezplatne konto na stronie https://zspwierbka.mobidziennik.pl. (Do powyzszego dokumentu
dolaczona jest pomoc dla konta rodzica).

. Uprawnienia przypisane do kont, w szczegélnoici tych dyrektorskich, nauczycielskich oraz
administratorskich moga zosta¢ zmienione przez administratora dziennika elektronicznego oraz
SuperAdministratora. Aktualna lista uprawnien publikowana jest w dokumentacji systemu dostepne;j
po zalogowaniu na kontach dyrektora szkoly oraz administrator dziennika elektronicznego.

ROZDZIAYL. 3
PRZEKAZYWANIE INFORMACJI W DZIENNIKU ELEKTRONICZNYM

. W dzienniku elektronicznym do przekazywania i wymiany informacji stuzy modut WIADOMOSCI

. W szkole w dalszym ciggu funkcjonuja dotychczasowe formy komunikacji z rodzicami (wywiaddwki,
dni otwarte, indywidualne spotkania z nauczycielami).

. Modut WIADOMOSCI shuzy do komunikacji i przekazywania informacji. Nalezy go wykorzystywac,
gdy potrzebna jest informacja zwrotna o przeczytaniu wiadomogci lub odpowiedzi na pytanie oraz gdy
checemy przekaza¢ wiadomos¢ tylko pewnej grupie 0sob np. uczniom tylko jednej klasy.

. Modut WIADOMOSCI nie moze zastapié¢ oficjalnych podari papierowych, ktére regulujg przepisy

odnosnie szkolnej dokumentacji.
. Modut WIADOMOSCT nie moze shuzy¢ do usprawiedliwienia nieobecnosci ucznia w szkole.

. Odczytanie informacji przez rodzica zawartej w module WIADOMOSCI, jest réwnoznaczne z
przyjeciem do wiadomosci tresci komunikatu, co potwierdzone zostaje automatycznie odpowiednig
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adnotacjg systemu przy wiadomosci. Adnotacj¢ potwierdzajaca odczytanie wiadomosci w systemie
uwaza si¢ za réwnowazng skutecznemu dostarczeniu jej do rodzica (prawnego opiekuna) ucznia.

7. Modut WIADOMOSCI stuzy rodzicowi/opiekunowi wylacznie do komunikowania si¢ z
nauczycielami w celu ustalenia terminu spotkania dotyczgcego funkcjonowania ucznia w szkole.

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

9. Wiadomosci odznaczone jako UWAGI, beds automatycznie dodawane do kartoteki danego ucznia z
podaniem:

a. Daty wystania.

b. Imienia i nazwiska nauczyciela wpisujacego uwage.
C. Adresata.

d. Temat i tre$ci uwagi.

e. Daty odczytana przez rodzica (prawnego opiekuna).

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

11. Usunigcie przez nauczyciela wpisanej UWAGI dla ucznia (ze swojego konta w zaktadce Wiadomosci)
w dzienniku elektronicznym, powoduje usunigcie jej z systemu i nie bedzie ona widoczna w
KARTOTECE UCZNIA, w zwigzku z tym po odczytaniu i wystaniu odpowiedzi na dang wiadomos¢,
powinna by¢ ona przeniesiona do KOSZA i przechowywana tam, az do zrobienia pelnego
calorocznego archiwum. Informacje o tym przekaze administrator dziennika elektronicznego na koniec
roku szkolnego.

12.Za pomoca POWIADOMIEN mozna powiadamia¢ uczniéw i rodzicéw o zebraniach z rodzicami,
lifcie obowiazujacych lektur czy terminach wazniejszych sprawdzianéw. Modul ten nalezy
wykorzystywac, gdy nie potrzebna jest informacja zwrotna o przeczytaniu wiadomosci lub nadestanie
na nig odpowiedzi.

13.Modut KOMUNIKATY daje mozliwos¢ wyswietlania informacji :

a. Wszystkim uczniom w szkole.
b. Wszystkim rodzicom lub prawnym opiekunom dzieci uczeszczajgcych do szkoty.

c. Wszystkim nauczycielom w szkole.

ROZDZIAL. 4
SUPERADMINISTRATOR

1. Po stronie firmy jest wyznaczona osoba zwana SuperAdministratorem, ktora jest odpowiedzialna za
kontakt ze szkota. Jej zakres dziatalnosci okresla umowa zawarta pomiedzy firma i dyrektorem
szkoty.
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ROZDZIAL 5
ADMINISTRATOR SZKOLY

1. Za poprawne funkcjonowanie dziennika elektronicznego w szkole odpowiedzialny jest administrator
dziennika elektronicznego. Funkcje administratora w Zespole Szkolno Przedszkolnym w Wierbce
petni pan Wojciech Ptak

2. Wszystkie operacje dokonywane na koncie administratora dziennika elektronicznego powinny byé
wykonywane ze szczegdlng uwagg i po dokladnym rozpoznaniu zasad funkcjonowania szkoly.
Dlatego zaleca sig, aby funkcje ta pelnil nauczyciel pracujgcy w danej szkole, ktéry sprawnie postuguje
systemem i zostal w tym zakresie odpowiednio przeszkolony.

3. Do obowigzkow administratora dziennika elektronicznego nalezy:

a. Zapoznaé uzytkownikow z przepisami i zasadami uzytkowania sytemu.

b. Informacje o nowych kontach administrator dziennika elektronicznego ma obowiazek przekazaé
bezposrednio ich wiascicielom lub wychowawcom klas.

c. W przypadku przejécia ucznia do innej klasy lub skre§lenia go z listy uczniéw, administrator
dziennika elektronicznego przed dokonaniem tej operacji ma obowigzek zarchiwizowaé oraz
dokona¢ wydruku kartoteki danego ucznia i przekazaé wydruk do sekretariatu szkoty, celem
umieszezenia go w szkolnym archiwum w arkuszu ocen danego ucznia.

d. Administrator dziennika elektronicznego logujac si¢ na swoje konto, moze mie¢ wiaczong opcje
KeyStroke (biometryczna metoda uwierzytelniania) i ma obowigzek zachowywaé zasady
bezpieczenstwa (mie¢ zainstalowane i systematycznie aktualizowaé programy zabezpieczajgce
komputer).

e. Administrator dziennika elektronicznego, ma obowigzek co 30 dni zmienia¢ hasto. Hasto musi sie
sktada¢ co najmniej z 8 znakow i by¢ kombinacjg liter i cyfr.

f. Do obowigzkéw administratora dziennika elektronicznego nalezy systematyczne sprawdzanie
WIADOMOSCI na swoim koncie i jak najszybsze odpowiadanie na nie.

g. Systematyczne umieszczanie waznych Komunikatow, majgcych kluczowe znaczenie dla dziatania
systemu.

4. Wszelkie ustawienia konfiguracyjne na poziomie szkoty dokonuje administrator dziennika
elektronicznego za zgoda dyrektora szkoty.

5. Kazdy zauwazony i zgtoszony administratorowi dziennika elektronicznego, przypadek naruszenia
bezpieczenstwa ma by¢ zgloszony firmie zarzadzajacej, w celu podjecia dalszych dziatan
(zablokowanie dostepu czy pozostawienie w celu zbierania dalszych dowodow).

6. Jesli nastgpi zablokowanie konta nauczyciela, administrator dziennika elektronicznego ma obowigzek:
a. Skontaktowaé si¢ osobiscie z nauczycielem i wyjasni¢ powdd blokady.

b. W razie zaistnienia proby naruszenia bezpieczenstwa powiadomi¢ firme nadzorujacg, poprzez
wyslanie informacji do Super Administratora.

c. Sprawdzi¢ wraz z nauczycielem aktualng zawarto$¢ jego konta z tworzonymi kopiami

.....

d. Wygenerowac i przekaza¢ nowe jednorazowe hasto dla nauczyciela.
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. Administrator dziennika elektronicznego jest zobowigzany nie udostepniaé nikomu, poza szkolnym
administratorem sieci komputerowej, zadnych danych konfiguracyjnych szkolnej sieci komputerowej,
mogacych przyczynic si¢ do obnizenia poziomu bezpieczenstwa.

ROZDZIAL 6
DYREKTOR SZKOLY

. Za kontrolowanie poprawnosci uzupetniania dziennika elektronicznego odpowiada dyrektor szkoly
lub wyznaczony przez niego wicedyrektor.

. Do 20 wrzesnia dyrektor szkoly sprawdza wypelnienie przez wychowawcow klas wszystkich danych
uczniéw potrzebnych do prawidlowego dziatania dziennika elektronicznego.

. Dyrektor szkoty jest zobowigzany:

Systematycznie sprawdza¢ statystyki logowan.

Kontrolowa¢ systematyczno$¢ wpisywania ocen i frekwencji przez nauczycieli.
Systematycznie odpowiadaé¢ na wiadomosci, nauczycieli, rodzicow i uczniow.
Bezzwlocznie przekazywaé uwagi za pomocg WIADOMOSCI.

Przekazywaé wazne informacje za pomocg KOMUNIKATOW.

-0 o0 T

Generowania odpowiednich statystyk np. zbiorczych dla nauczycieli, a nastgpnie ich wynik i

analize przedstawia¢ na radach pedagogicznych.

g. Dochowywa¢ tajemnicy odnosnie postanowien zawartych w umowie, mogacych narazié¢ dziatanie
systemu informatycznego na utrate bezpieczenstwa.

h. Dokonywaé wpisow w module ZASTEPSTWA.

ROZDZIAL 7
WYCHOWAWCA KLASY

. Kazdy wychowawca klasy jest odpowiedzialny za prowadzenie dziennika elektronicznego swojej
klasy w zakresie opisanym w ponizszym rozdziale.

. Wychowawca klasy powinien zwroci¢ szczegdlng uwage na modut EDYCJA DANYCH UCZNIOW.
Poza wszystkimi elementami potrzebnymi do pdzniejszego wydruku $wiadectw, powinien rowniez
wypetni¢ pola odnos$nie telefonéw komérkowych rodzicow oraz jedli dziecko posiada opinie lub
orzeczenie z poradni odznaczy¢ ten fakt w odpowiednim miejscu.

. Jesli w danych osobowych ucznia nastgpig zmiany np. zmiana nazwiska, wychowawca klasy ma
obowigzek dokona¢ odpowiednich zmian w zapisie dziennika elektronicznego, za ktérych
wprowadzanie bezposrednio odpowiada.

. Do dnia pierwszego w danym roku szkolnym zebrania z rodzicami wychowawca klasy uzupetnia dane
uczniéw swojej klasy oraz pozostate informacje o klasie i uczniach w dzienniku elektronicznym

. W dniu poprzedzajagcym zebranie okresowe, pétroczne lub roczne rady pedagogicznej wychowawca
klasy dokonuje wydrukéw odpowiednich statystyk, podpisuje je i przekazuje wicedyrektorowi.

. Oceny z zachowania wpisuje wychowawca klasy wedtug zasad okreslonych w WO.

. W przypadku przejscia ucznia do innej szkoly lub klasy, wychowawca klasy zgtasza ten fakt
Administratorowi Dziennika Elektronicznego poprzez wystanie WIADOMOSCI. Na podstawie takiej
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informacji Administrator Dziennika Elektronicznego moze przenies¢ go do innej klasy lub wykresli¢
z listy uczniow.
8. Eksportu danych do §wiadectw z systemu informatycznego dokonuje wychowaweca klasy.

W celu sprawdzenia poprawnosci wydrukow wychowawca klasy ma obowiazek przekazania tych
$wiadectw innemu nauczycielowi w celu weryfikacji.

9. Wychowawca klasy przeglada frekwencje za ubiegly tydzien i dokonuje odpowiednich zmian np.
usprawiedliwien. Czestotliwos¢ tych czynnosci (zwlaszeza usprawiedliwien) nie moze by¢ mniejsza
niz raz na dwa tygodnie.

10.Jezeli rodzic (opiekun prawny) nie jest obecny na zebraniu, wychowawca klasy nie ma obowiazku
dodatkowego zawiadamiania o ocenach poza okreslonym w szkole systemem dziennika
elektronicznego.

11.Gdy rodzic/opiekun nie ma mozliwosci korzystania z dziennika elektronicznego jest zobowigzany do
systematycznego kontaktu z wychowawca klasy. W takim przypadku szkota zapewnia dostep do
dziennika elektronicznego na terenie szkoly.

12. Wychowawca klasy nie ma mozliwos$ci edytowania ocen z innych przedmiotow w klasie, w ktorej jest
wychowawca, poza przedmiotem ktorego uczy.

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

14 Na pierwszym zebraniu z rodzicami wychowawca klasy ma obowigzek osobiscie rozda¢ rodzicom
loginy i hasta do ich kont oraz kont ich dzieci. Na tym zebraniu przekazuje podstawowe informacje o
tym jak korzysta¢ z dziennika elektronicznego i wskazuje gdzie i jak mozna uzyska¢ pomoc w jego
obstudze https://zspwierbka.mobidziennik.pl po zalogowaniu si¢ na swoje konto). |

15.Fakt otrzymania loginéw, hasel oraz zapoznanie si¢ z zasadami funkcjonowania dziennika
elektronicznego w szkole, rodzic potwierdza podpisujac si¢ osobiscie na specjalnej liscie.

16. Dyrektor szkoly zobowiazuje wszystkich rodzicow do odbioru danych niezbednych do zalogowania
do dziennika elektronicznego do konca wrzesnia biezgcego roku szkolnego.

ROZDZIAL 8
NAUCZYCIEL

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

a. Ocen biezacych.
b. Przewidywanych ocen $rédrocznych i rocznych.
. Ocen §rodrocznych i rocznych, w klasach, w ktorych prowadzi zajecia, wedlug zasad okreslonych
w WO.
d. Terminéw sprawdzianéw w terminarzu klasy.
e. Kontroli wlasnego planu lekc;ji.

2. Nauczyciel powinien prowadzi¢ lekcje z wykorzystaniem panelu INTERFEJSU LEKCYJNEGO. Do
15 dnia kazdego miesiaca dyrektor dokonuje blokady danych za poprzedni miesigc w celu kontroli
wpiséw. Nauczyciel, ktéry nie uzupetni danych (tematéw, frekwencji) bedzie musial je uzupelni¢ w
obecnosci dyrektora lub wicedyrektora. Wobec nauczycieli, ktdrzy nie beda wywigzywaé sie z
obowigzku systematycznego uzupetniania dziennika, moga zosta¢ wyciagniete konsekwencje.
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a. Nauczyciel sprawdza liste obecnosci uczniéw, wpisuje temat zajeé i oceny ucznidw.

b. Jezeli pojedynczy uczen jest nieobecny w szkole, ale pozostaje pod opieka nauczyciela (zawody
sportowe, konkursy, itp.), opiekujacy sig nim w tym czasie nauczyciel ma obowiazek zwrdcié sie
do wychowawcy, aby ten zaznaczyt mu ‘z’.

C. Jezeli uczefi jest zwolniony z zaje¢ z przyczyn niezwigzanych z dziatalnoécig szkoly (zle
samopoczucie, sprawy rodzinne) i nie znajduje si¢ w tym czasie pod opiekg nauczyciela, to nalezy
we frekwencji zaznaczy¢ mu ‘u’ (nieobecno$¢ usprawiedliwiona).

d. Jedli uczen posiadajacy diugoterminowe zwolnienie z lekeji wychowania fizycznego, decyzja
dyrektora jest zwolniony z zaje¢ wychowania fizycznego i nie chodzi na zajecia to nauczyciel
wpisuje ,,zwolniony”.

e. Nauczyciel, ktory opiekuje si¢ klasa podczas wycieczki, apelu, uroczystosci szkolnej, w czasie
wyjécia na zawody sportowe, do teatru, kina , muzeum itp. zobowigzany jest odnotowaé ten fakt
w module wycieczki.

W przypadku prowadzenia zaj¢¢ za nieobecnego nauczyciela, nauczyciel zastepujacy ma obowiazek
dokonywa¢ wpiséw wedlug przydziatu okre§lonego w module zastepstwa.

. Uczestnictwo w szkoleniach organizowanych przez Administratora Dziennika Elektronicznego dla
kazdego nauczyciela sg obowigzkowe.

- Nauczyciel, ktory pomyli si¢ wprowadzajac btedng oceng lub nieobecno$é, powinien jak najszybciej
dokona¢ korekty.

. Nauczyciel jest osobiscie odpowiedzialny za swoje konto i zgodnie z Ustawq o ochronie danych
osobowych z dnia 29 sierpnia 1997r. nie ma prawa umozliwia¢ korzystania z zasobéw osobom
trzecim.

. Za ujawnienie poufnych danych z dziennika elektronicznego nauczyciel ponosi takie same
konsekwencje jak w przypadku przepiséw odnoénie szkolnej dokumentacji.

. Nauczyciel jest zobligowany do ochrony komputera, z ktérego loguje sie do dziennika
elektronicznego, aby uczen lub osoba postronna nie miata dostepu do komputera.

. Po kazdym zalogowaniu si¢ do dziennika nauczyciel powinien sprawdzi¢ wiarygodnoéé informacji o
ostatniej wizycie w dzienniku elektronicznym, ktéra bedzie widoczna zaraz po zalogowaniu sie na
swoje konto.

10. W razie zauwazenia naruszenia bezpieczenstwa nauczyciel powinien niezwlocznie zawiadomié o tym

fakcie Administratora Dziennika Elektronicznego odpowiedzialnego za dziennik elektroniczny. Po
zakonczeniu pracy nauczyciel musi pamigta¢ o wylogowaniu sie z konta.

11.Nauczyciel ma obowigzek utrzymywania powierzonego mu sprzetu komputerowego w nalezytym

stanie.

12.Przed przystgpieniem do pracy nauczyciel zobowiazany jest do sprawdzenia czy sprzet nie zostat w

widoczny sposéb naruszony lub uszkodzony. W przypadku zaistnienia takiego stanu rzeczy
niezwlocznie powiadomi¢ o tym odpowiedniego Administratora Dziennika Elektronicznego.

13. Nauczyciel powinien dba¢ by poufne dane prezentowane na monitorze komputera nie byty widoczne

dla 0s6b trzecich.
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ROZDZIAYL. 9
SEKRETARIAT

. Za obstuge konta Sekretariat odpowiedzialna jest sekretarka szkoty.

ROZDZIAL 10
RODZICE

. Rodzice (prawni opieckunowie) maja swoje niezalezne konto w systemie dziennika elektronicznego,
zapewniajgce podglad postepow edukacyjnych ucznia oraz dajagcych mozliwo$é komunikowania sig z
nauczycielami w sposob zapewniajgcy ochrong dobr osobistych innych uczniow.

. Na poczatku roku szklonego rodzic/opiekun ucznia dostaje login i hasto do swojego konta. Fakt
otrzymania tych uprawnien rodzic podpisuje osobidcie w obecnosci wychowawcy na odpowiednim
dokumencie.

. Rodzic ma obowigzek zapozna¢ si¢ z zasadami funkcjonowania dziennika elektronicznego.

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

. Rodzic osobiscie odpowiada za swoje konto w dzienniku elektronicznym szkoly i ma obowiazek nie
udostepniania go swojemu dziecku ani innym nieupowaznionym osobom.

ROZDZIAL 11
UCZEN

. Napoczgtkowych lekcjach z informatyki lub godzinie wychowawczej uczniowie bedg zapoznani przez
nauczyciela z zasadami funkcjonowania dziennika elektronicznego w szkole.

. Uczen ma obowigzek zapoznaé sie¢ z zasadami funkcjonowania elektronicznego dziennika ocen w
szkole dostgpnymi w POMOCY 1 odpowiednich REGULAMINACH dostepnych po zalogowaniu sie
na swoje konto https://zspwierbka.mobidziennik.pl

. Uczen otrzymuje swoje hasto 1 login od wychowawcy.

ROZDZIAY. 12
POSTEPOWANIE W CZASIE AWARII

. Postgpowanie dyrektora szkoty w czasie awarii:

a. Dyrektor szkoly ma obowigzek sprawdzi¢ czy wszystkie procedury odnognie zaistnienia awarii sg
przestrzegane przez administratora dziennika elektronicznego, administratora sieci komputerowej
1 nauczycieli.

b. Dopilnowa¢ jak najszybszego przywrocenia prawidlowego dziatania systemu.
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C. Zabezpieczy¢ $rodki na wypadek awarii w celu przywrocenia normalnego funkcjonowania
systemu.

Postgpowanie administratora dziennika elektronicznego w czasie awarii:

a. Obowigzkiem administratora dziennika elektronicznego jest niezwloczne dokonanie naprawy w
celu przywrocenia prawidtowego dziatania systemu.

b. O fakcie zaistnienia awarii i przewidywanym czasie jego naprawy,

Administrator dziennika elektronicznego powinien powiadomi¢ dyrektora szkoty oraz
nauczycieli.

C. Jedli usterka moze potrwac diuzej niz jeden dzien administrator dziennika elektronicznego
powinien wywiesi¢ na tablicy ogloszefi w pokoju nauczycielskim odpowiednig informacje.

d. Jesli z powodéw technicznych administrator dziennika elektronicznego nie ma mozliwoéci
dokonania naprawy, powinien w tym samym dniu powiadomi¢ o tym fakcie dyrektora szkoty.

e. Jesli w szkole jest kontrola i nastgpita awaria systemu dziennika elektronicznego, administrator
dziennika elektronicznego jest zobowigzany do uruchomienia i udostepnienia danych potrzebnych
do kontroli z ostatniej kopii bezpieczenstwa.

Postepowanie nauczyciela w czasie awarii.

a. W razie awarii systemu dziennika elektronicznego, komputera lub sieci informatycznej, nauczyciel
ma obowigzek na kazdych prowadzonych przez siebie zaj¢ciach sporzgdzié notatki (temat lekcii,
lista obecnosei) i wprowadzié te dane do dziennika elektronicznego tak szybko, jak tylko to bedzie
mozliwe.

b. Wszystkie awarie sprzetu komputerowego, oprogramowania czy sieci komputerowych, majg by¢
zglaszane osobiscie w dniu zaistnienia jednej z wymienionych osob: .

¢ Administratorowi sieci komputerowe;j.
* Administratorowi dziennika elektronicznego.
* Pracownikowi sekretariatu szkoty.

Zalecang formg zgtaszania awarii jest uzycie Wiadomosci w systemie dziennika elektronicznego, jesli

nie jest to mozliwe, dopuszcza si¢ nast¢pujgce powiadomienia:

a. Osobiscie.

b. Telefonicznie.

C. Poprzez zgloszenie tego faktu w sekretariacie szkoty, ktéry jest zobowiazany do niezwlocznego
poinformowania o tym fakcie odpowiedniego pracownika szkoly.

W Zzadnym przypadku nauczycielowi nie wolno podejmowa¢ samodzielnej proby usuniecia awarii ani

wzywac do naprawienia awarii 0s6b do tego nie wyznaczonych.

ROZDZIAL 13
POSTANOWIENIA KONCOWE

Wszystkie tworzone dokumenty i no$niki informacji, powstate na podstawie danych z elektronicznego
dziennika, maja by¢ przechowywane w sposéb uniemozliwiajacy ich zniszczenie lub ukradzenie,
wedhug zasad okreslonych w Regulaminie prowadzenia dokumentacji obowiazujacego w szkole. 7
. Nie wolno przekazywac¢ zadnych informacji odnosnie np. hasel, ocen, frekwencji itp. rodzicom i
uczniom, drogg telefoniczng, ktéra nie pozwala na jednoznaczng identyfikacje drugiej osoby.
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10.

Mozliwo$é edycji danych ucznia maja; administrator dziennika elektronicznego, dyrektor szkoty,
wychowawca klasy oraz upowazniony przez dyrektora szkoly pracownik sekretariatu.

Wszystkie dane osobowe uczniéw i ich rodzin sa poufne.

Szkoly moga udostepni¢ dane ucznia bez zgody rodzicow odpowiednim organom na zasadzie
oddzielnych przepisow i aktéw prawnych obowigzujacych w szkole np. innym szkolom w razie
przeniesienia, uprawnionym urzgdom kontroli lub nakazu sagdowego.

. Wszystkie poufne dokumenty i materiaty utworzone na podstawie danych z dziennika elektronicznego,

ktére nie beda potrzebne, nalezy zniszczy¢ w sposob jednoznacznie uniemozliwiajacy ich odczytanie.
Osoby z zewnatrz (serwisanci, technicy itp.), jesli wymaga tego potrzeba zobowiazujg si¢ do
poszanowania i zachowania tajemnicy wynikajacej z Ustawy o Ochronie Danych Osobowych,
potwierdzajac to wlasnorgcznym podpisem na odpowiednim dokumencie.

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

Komputery uzywane do obstugi dziennika elektronicznego powinny spelnia¢ nastgpujgce wymogi.
Wszystkie urzadzenia i systemy stosowane w szkole powinny by¢ ze soba kompatybilne.

Nie nalezy zostawia¢ komputera bez nadzoru.

Do zasilania nalezy stosowaé filtry zabezpieczajace przed skokami napiecia.

Oprogramowanie i numery seryjne powinny by¢ przechowywane w bezpiecznym miejscu.
Przechowywa¢ informacje kontaktowe do serwisow w bezpiecznym miejscu.

Nalezy zawsze uzywaé potgczen szyfrowanych nawet w sieci wewnetrznej.

@ m 0o o0 TP

Instalacji oprogramowania moze dokonywaé tylko administrator sieci komputerowej lub

administrator dziennika elektronicznego. Uczen ani osoba trzecia nie moze dokonywac zadnych

zmian w systemie informatycznym komputerow.

h. Oryginalna dokumentacja oprogramowania powinna by¢ zabezpieczona.

i. Nie wolno nikomu pozycza¢, kopiowaé, odsprzedawaé itp. licencjonowanego oprogramowania
bedacego wiasnoscig szkoty.

Wszystkie urzadzenia powinny by¢ oznaczone w jawny sposob wedtug zasad obowigzujacych w

szkole.

p.0. DYREKTOR

' f*—'t‘ Y. \j th_' L_r
mgr Mariusz Jedruszek
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