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PROCEDURY FUNKCJONOWANIA DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO
W AKADEMICKIM DWUJEZYCZNYM LICEUM
OXFORD SECONDARY SCHOOL W BIELSKU-BIALEJ

ROZDZIAL |
POSTANOWIENIA OGOLNE

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

2. Oprogramowanie oraz ustugi z nim zwigzane dostarczane sg przez firme zewnetrzng, wspoétpracujaca
ze Szkotg. Podstawg dziatania dziennika elektronicznego jest zgoda Organu Prowadzacego oraz umowa
podpisana przez Dyrektora Szkoty i uprawnionego przedstawiciela firmy dostarczajgcej i obstugujacej
system dziennika elektronicznego.

3. Za niezawodnos$¢ dziatania systemu, ochrone danych osobowych umieszczonych na serwerach oraz
tworzenie kopii bezpieczenstwa odpowiada firma nadzorujgca prace dziennika elektronicznego;
pracownicy Szkoty odpowiadajg za edycje i ochrone danych osobowych.

4. Podstawg prawng funkcjonowania dziennika elektronicznego, przechowywania i przetwarzania w nim
danych uczniéw, rodzicéw oraz dokumentowania przebiegu nauczania jest Rozporzadzenie Ministra
Edukacji Narodowej z dnia 25 sierpnia 2017 r. w sprawie sposobu prowadzenia przez publiczne
przedszkola, szkoty i placowki dokumentacji przebiegu nauczania, dziatalnosci wychowawczej i
opiekunczej oraz rodzajow tej dokumentacji (Dz. U. z 2017 r. poz. 1646 z p6zn. zm..) i Ustawa z dnia 10
maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1781).

5. Administratorem danych osobowych jest Akademickie Dwujezyczne Liceum Oxford Secondary School
w Bielsku-Biatej, ktérg reprezentuje Dyrektor Szkoty.

6. Celem przetwarzania danych osobowych jest realizacja obowigzkéw wynikajgcych z Rozporzadzenia
Ministra Edukacji Narodowej z dnia 25 sierpnia 2017 r. w sprawie sposobu prowadzenia przez publiczne
przedszkola, szkoty i placowki dokumentacji przebiegu nauczania, dziatalnosci wychowawczej i
opiekunczej oraz rodzajow tej dokumentac;ji.

7. Wszystkie moduty sktadajgce sie na dziennik elektroniczny, zapewniajg realizacje zapisow, ktore
zamieszczone sg w Statucie oraz utatwiajg kontakty pomiedzy Nauczycielami-Rodzicami i
Nauczycielami-Uczniami.

8. Przekazywanie informacji Rodzicom i Uczniom w dzienniku elektronicznym ma na celu usprawnienie
komunikacji oraz tatwy podglad postepéw w nauce swojego dziecka jak rowniez kontrole realizaciji
obowigzku nauki.

9. Kazdy Rodzic po zalogowaniu sie na swoim koncie w menu M&j profil zgodnie z Ustawg z dnia 10
maja 2018 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 przepiséw obowigzujgcych w Szkole.
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11. Rodzicom na pierwszym zebraniu w nowym roku szkolnym i Uczniom na poczatkowych zajeciach z
Wychowawcg, zapewnia sie mozliwos¢ zapoznania sie ze sposobem funkcjonowania systemu dziennika
elektronicznego.

12. Uczniowie i Rodzice majg zapewniony dostep do dziennika elektronicznego w ramach optaty
czesnego za nauke w Szkole.

ROZDZIAL II
KONTA W DZIENNIKU ELEKTRONICZNYM

1. W systemie dziennika elektronicznego kazdy uzytkownik posiada wtasne konto, za ktére osobiscie
odpowiada. Szczegotowe zasady dla poszczegdinych kont opisane sg w menu Instrukcje w systemie
dziennika elektronicznego po zalogowaniu sie na swoje konto oraz w poszczegdlnych rozdziatach tego
dokumentu.
2. Hasto musi by¢ zmieniane co najmniej 1 raz w ciggu kolejnych 30 dni od ostatniej zmiany (z wyjatkiem
Rodzicow i Uczniéw). Hasto musi sie sktada¢ co najmniej z 8 znakow i by¢ kombinacja liter i cyfr, w tym
wielkich i matych znakéw. Poczagtkowe hasto do swojego konta stuzy tylko do pierwszego zalogowania.
3. Uzytkownik jest zobowigzany stosowac¢ zasady bezpieczenstwa w postugiwaniu sie loginem i hastem
do systemu.
4. Hasto umozliwiajgce dostep do zasobdw sieci kazdy uzytkownik utrzymuje w tajemnicy réwniez po
uptywie ich waznosci.
5. W przypadku utraty hasta lub podejrzenia, ze zostato odczytane/wykradzione przez osobe
nieuprawniong, uzytkownik zobowigzany jest do poinformowania o tym fakcie szkolnego administratora
dziennika elektronicznego, ktérym jest Wicedyrektor Szkoty.
6. Po zalogowaniu uzytkownik zobowigzany jest do sprawdzenia wiarygodnosci informacji odnosnie
swojego ostatniego udanego logowania.
7. W razie stwierdzenia niescistosci powinien osobiscie o tym fakcie powiadomi¢ szkolnego
administratora dziennika elektronicznego.
8. W przypadku korzystania z prywatnego komputera lub laptopa w obstudze dziennika elektronicznego
nalezy zachowac wszystkie zasady ochrony danych osobowych stosowane w Szkole. W szczegdlnosci
nie logowac¢ sie do nieznanych sieci oraz zadba¢ o nalezyte zabezpieczenie programowe prywatnego
sprzetu.
9. W dzienniku elektronicznym funkcjonujg nastepujgce grupy kont posiadajgce odpowiadajgce im
uprawnienia:

1) WizjaNet Administrator:

- uprawnienia wynikajgce z umowy;

2) Szkolny Administrator dziennika elektronicznego / Dyrektor / i upowaznieni Nauczyciele:

- zarzadzanie wszystkimi danymi Szkoty: oddziaty, zespoty, uczniowie, nauczyciele,
przedmioty, lekcje, zastepstwa, stowniki: sal, godzin lekcji, powodow nieobecnosci
nauczycieli i rodzajéw godzin nadliczbowych, kategorii uwag, rodzajow sprawdzianow;

- wglad w liste kont uzytkownikow;

- zarzgdzanie zablokowanymi kontami;

- zarzagdzanie ocenami w catej Szkole;

- zarzgdzanie frekwencjg w catej Szkole;

- wglad w statystyki wszystkich Uczniéw;
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- przegladanie ocen wszystkich Uczniéw;

- przegladanie frekwencji wszystkich Uczniow;

- dostep do wiadomosci systemowych;

- dostep do konfiguracji kont;

- dostep do wydrukdw;

- dostep do eksportéw;

- zarzgdzanie planem lekcji Szkoty;

- zarzgdzanie zastepstwami;

- aktywacja urzgdzen mobilnych Nauczycieli;
3) Nauczyciele

- zarzgdzanie ocenami z prowadzonych lekgcji;

- zarzgdzanie frekwencjg z prowadzonych lekcji;

- wglad w statystyki wszystkich swoich Ucznidw;

- przegladanie ocen wszystkich swoich Uczniow;

- przegladanie frekwencji wszystkich swoich Ucznidw;

- dostep do wiadomosci systemowych (to sg tez uwagi);

- dostep do konfiguracji konta;

- dostep do wydrukdw;

- dostep do eksportéw;
4) Wychowawcy klas

- uprawnienia Nauczyciela (j.w.);
zarzgdzanie frekwencjg w klasie, w ktorej Nauczyciel jest Wychowawca;
edycja danych ucznidéw w klasie, w ktérej Nauczyciel jest Wychowawca;
przegladanie ocen wszystkich Ucznidw klasy, w ktorej Nauczyciel jest Wychowawca;
przegladanie frekwencji wszystkich Uczniow;
5) Rodzice/Opiekunowie prawni

- przeglgdanie ocen swojego podopiecznego;

- przeglgdanie nieobecnosci swojego podopiecznego;

- dostep do wiadomosci systemowych;

- dostep do konfiguracji wtasnego konta;
6) Uczniowie

- przegladanie wtasnych ocen;

- przegladanie wlasnej frekwencji;

- dostep do wiadomosci systemowych;

- dostep do konfiguracji wtasnego konta.

10. Kazdy uzytkownik ma obowigzek doktadnego zapoznania sie z Instrukcjami dostepnymi po
zalogowaniu sie na swoje konto, a w szczegolnosci z Podstawowymi zasadami bezpiecznego
uzytkowania systemu. Zasady te sg dostepne réwniez na stronie logowania do dziennika.

11. Uprawnienia przypisane do kont, w szczegolnosci dyrektorskich, nauczycielskich oraz
administratorskich mogg zosta¢ zmienione przez szkolnego administratora dziennika elektronicznego
oraz WizjaNet Administratora w porozumieniu z Dyrektorem Szkoty. Aktualna lista uprawnien
publikowana jest w dokumentacji Systemu dostepnej po zalogowaniu na kontach Dyrektora Szkoty oraz
szkolnego administratora dziennika elektronicznego.
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ROZDZIAL llI
PRZEKAZYWANIE INFORMACJI 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 nie ma prawa
umozliwia¢ korzystania z zasobow osobom trzecim.

3. Wszystkie dane osobowe Ucznidw i ich rodzin sg poufne. Pracownikom Szkoty nie wolno udziela¢
zadnych poufnych informacji z systemu dziennika elektronicznego odnosnie np.: haset, ocen, frekwencji
itp., Rodzicom i Uczniom drogag telefoniczng, ktéra nie pozwala na jednoznaczng identyfikacje drugiej
osoby.

4. Modut Wiadomosci stuzy do komunikacji i przekazywania informacji. Mozna go wykorzystywaé, w
celu przekazania wiadomosci wybranej grupie oséb np. Uczniom tylko jednej klasy lub grupy, wybranym
Rodzicom itd.

5. Dopuszcza sie mozliwos¢ wykorzystania modutu Wiadomosci do prowadzenia korespondencji
wewnetrznej w Szkole i przekazywanie tg drogg waznych tresci w tym: zarzadzen Dyrektora Szkoty,
ogtoszen dotyczgcych organizacji zycia szkoty itp. Odczytanie tresci informacji jest rownoznaczne z
przyjeciem jej do wiadomosci.

6. Adnotacje potwierdzajgcg odczytanie wiadomos$ci w systemie uwaza sie za réwnowazng skutecznemu
dostarczeniu jej do adresata (Ucznia, Nauczyciela, Rodzica).

7. Nie nalezy kasowaé przeczytanych Wiadomosci, jesli stanowig istotne zarzgdzenia wydane przez
Dyrektora Szkoty.

8. Wychowawca klasy na zyczenie kazdego Rodzica umozliwia na terenie Szkoty dostep do danych,
ktére sg przewidziane dla konta zainteresowanego takg formg informacji Rodzica w sposob nie
pozwalajgcy na wglad w dane innych Ucznidw.

9. W razie nieobecnosci Wychowawcy informacje udostepni¢ moze Dyrektor po zweryfikowaniu, czy
osoba jest uprawniona.

10. Umozliwia sie usprawiedliwianie nieobecnosci Ucznidow za pomocg dziennika elektronicznego.

11. Jezeli Nauczyciel uzna, ze zachowanie Ucznia wymaga szczegolnego odnotowania w formie
spostrzezenia w dzienniku, powinien wpisa¢ spostrzezenie, korzystajagc z menu Zachowanie. Moze tez
dodatkowo wysta¢ odpowiednig tres¢ do Rodzica za pomocg modutu Wiadomos$ci.

12. Modut Kalendarz stuzy do wyswietlania informacji o sprawdzianach, zadaniach, dniach wolnych od
zajec¢ lub innych planowanych wydarzeniach z zycia Szkoty.

13. Modut Uwagi stuzy do przekazywania informacji o zachowaniu Ucznia.

ROZDZIAL IV
WIZJANET ADMINISTRATOR

Wyznaczona przez firme osoba zwana WizjaNet Administratorem jest odpowiedzialna za kontakt ze
Szkotg. Zakres jej dziatalnosci okresla umowa zawarta pomiedzy firmg i Dyrektorem Szkoty
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ROZDZIAL V
SZKOLNY ADMINISTRATOR DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO

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

2. Funkcje te petni wyznaczony przez Dyrektora Nauczyciel, ktéry zostat w tym zakresie odpowiednio
przeszkolony. Wszystkie operacje dokonywane na koncie szkolnego administratora dziennika
elektronicznego powinny by¢ wykonywane ze szczegdlng uwagg, po doktadnym rozpoznaniu zasad
funkcjonowania Szkoty i skonsultowaniu z Dyrektorem Szkoty.

3. Do zadan szkolnego administratora dziennika elektronicznego nalezy:

1)

9)

zapoznawanie nowych uzytkownikdw systemu z przepisami i zasadami bezpiecznego
uzytkowania systemu;

dbanie o bezpieczne funkcjonowanie systemu w Szkole;

instalowanie i state aktualizowanie programoéw zabezpieczajgcych komputery szkolne;
sprawdzanie przynajmniej raz w okresie wszystkich komputeréw w Szkole wykorzystywanych do
obstugi dziennika elektronicznego ze zwrdéceniem szczegdlnej uwagi na wzgledy
bezpieczenstwa;

natychmiastowe zgtaszanie firmie zarzgdzajgcej kazdego przypadku naruszenia bezpieczenstwa
systemu w celu podjecia dalszych dziatan (zablokowanie dostepu lub pozostawienie w celu
zbierania dalszych dowodéw);

szkolny administrator dziennika elektronicznego jest zobowigzany nie udostepnia¢ nikomu, poza
szkolnym administratorem sieci komputerowej, zadnych danych konfiguracyjnych szkolnej sieci
komputerowej, mogacych przyczyni¢ sie do obnizenia poziomu bezpieczenstwa;

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
(t.j. Dz. U. 22013 r. poz. 262, z 2014 r. poz. 1662, z 2015 r. poz. 1893).

archiwizowanie raz w roku catego dziennika Szkoly oraz zapisanie go na elektronicznym
nosniku danych z przekazaniem kopii opisanej wg wzoru: zawartosé¢, data archiwizacji,
administrator przekazuje do sekretariatu szkolnego;

wprowadzanie ustawien konfiguracyjnych na poziomie Szkoty i nadzér nad poprawnoscia ich
funkcjonowania, w porozumieniu z Dyrektorem Szkoty;

10) wszelkie ustawienia konfiguracyjne na poziomie Szkoty, majgce wptyw na bezposrednie

funkcjonowanie zaje¢ i Szkoly administrator dziennika elektronicznego moze zmieniac
wytgcznie za zgodg Dyrektora Szkoty;

11) wprowadzanie podstawowych informacji do dziennika elektronicznego (tych, ktérych edycja jest

mozliwa tylko z konta administratora) i nadzér nad systemowg poprawnoscig wprowadzania
danych informacji przez inne osoby (do tych informacji nalezg: plan lekcji, kalendarz roku
szkolnego, lista nauczycieli, oznaczenia klas i zespotow z przypisaniem ucznidw, nazewnictwo
przedmiotow itd.);

12) wprowadzanie zmian i poprawek na pisemny wniosek Nauczyciela;
13) tworzenie list Ucznidw i Nauczycieli oraz administracja nimi;
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14) zbieranie informacji o funkcjonowaniu systemu i reagowanie na wystepujgce niedociggniecia
(wyjasnianie, interweniowanie w firmie zarzadzajgcej systemem, organizowanie dodatkowych
szkolen itp.);

15) dokonywanie zmian swojego hasta co najmniej raz w ciggu 30 dni (hasto musi sie sktada¢ z co
najmniej 8 znakow i by¢ kombinacjg liter, cyfr oraz znakéw specjalnych);

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

ROZDZIAL VI
DYREKTOR / WICEDYREKTOR SZKOLY

1. Za kontrolowanie poprawno$ci uzupetniania dziennika elektronicznego odpowiada Dyrektor Szkoty.
2. Dyrektor szkoty jest zobowigzany:
1) kontrolowac¢ systematycznos¢ wpisywania ocen i frekwencji Ucznidow przez Nauczycieli;

)
2) w razie potrzeb odpowiada¢ na wiadomosci, Nauczycieli i Rodzicéw;
3) przekazywaé uwagi za pomoca modutu Wiadomosci;
4) kontrolowa¢ poprawnos¢, systematycznosé, rzetelnos$é¢ itp. dokonywanych przez Nauczycieli

wpisOw;
5) dochowywac¢ tajemnicy odnosnie postanowien zawartych w umowie, mogacych narazi¢
dziatanie systemu informatycznego na utrate bezpieczenstwa;
6) wspoldziataé przy wprowadzaniu i/lub wypisywaniu Ucznia do i ze Szkoly ze szkolnym
administratorem dziennika elektronicznego i wychowawcami klas;
7) dbac o finansowe zapewnienie poprawnos$ci dziatania systemu.
3. Do obowigzkéw dyrektora szkoty nalezy réwniez zapewnienie szkolen dla Nauczycieli Szkoty,
nowych pracownikow Szkoty, Rodzicéw na pierwszym spotkaniu w nowym roku szkolnym.
4. Dyrektor (lub szkolny administrator dziennika elektronicznego) wprowadza na biezaco informacje o
zastepstwach za nieobecnych Nauczycieli oraz odwotuje lekcje dla klas oraz catej Szkoty z powodu
ferii, Swigt oraz innych dni wolnych od zaje¢ dydaktycznych.

ROZDZIAL VI
WYCHOWAWCA KLASY

1. Obowigzkiem wychowawcy klasy jest sprawdzanie poprawnosci zapisow w dzienniku lekcyjnym
swojej klasy.
2. Jezeli w danych osobowych Ucznia nastgpig 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 ktérych wprowadzanie bezposrednio odpowiada w mozliwie
najszybszym terminie od momentu otrzymania odpowiednich informacji od rodzicéw ucznia.
3. W terminie kazdorazowo ustalonym przez Dyrektora Szkoty, zgodnie z wewnetrznym kalendarzem
szkoty, Wychowawca klasy dokonuje wydrukéw odpowiednich zestawien, statystyk i informacji, w tym
m.in. o zagrozeniu ucznidw nieklasyfikowaniem, niedostateczng oceng klasyfikacyjng z zajec
edukacyjnych i naganng oceng zachowania, arkusza do diagnozy pracy szkoty z podpisaniem i
przekazaniem dyrekcji na posiedzeniu Rady Pedagogicznej itp.

6
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4. Wychowawca klasy ustala i wpisuje Uczniom swojej klasy srodroczng i roczng ocene zachowania.

5. Po klasyfikacji srédrocznej i rocznej kazdy Wychowawca klasy jest zobowigzany do dokladnego
sprawdzenia dokonanych wpiséw w dzienniku elektronicznym, ze szczegdélnym uwzglednieniem danych
potrzebnych do wydruku swiadectw i arkuszy ocen.

6. Skasowania lub zablokowania konta Ucznia lub Rodzica moze dokona¢ Dyrektor lub za jego zgodg
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.

7. Na prosbe innej Szkoty, na polecenie Dyrektora/Wicedyrektora Szkoty Wychowawca klasy moze
wydrukowaé z systemu catosciowg informacje o przebiegu edukacji danego Ucznia — zestawienie ocen,
frekwenciji i spostrzezen nt. zachowania Ucznia i przekazaé jg do sekretariatu Szkoty. Kopie przekazane;j
dokumentacji nalezy opisaé w sposob umozliwiajgcy jednoznaczne stwierdzenie kto, komu i kiedy
przekazat te dokumentacje. Dokumentacje nalezy przekaza¢ za potwierdzeniem odbioru.

8. Jesli w ciggu roku szkolnego do klasy dojdzie nowy Uczen, wszystkie dane powinien wprowadzi¢
Wychowawca klasy w porozumieniu z Dyrektorem Szkoly lub za jego zgodg ze szkolnym
administratorem dziennika elektronicznego i sekretariatem Szkoty w terminie nie dtuzszym niz 3 dni od
daty przyjecia ucznia do Szkoty.

9. Wydruku $wiadectw i arkuszy ocen z systemu informatycznego dokonuje Wychowawca klasy.
Wychowawca ma obowigzek sprawdzi¢ poprawnos¢ wydruku z udziatem innego Nauczyciela.

10. 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.

11. Wpisu zwolnienia Ucznia biorgcego udziat w konkursach lub zawodach sportowych itp. dokonuje
Nauczyciel biorgcy odpowiedzialnosé¢ za Ucznia w czasie objetym zwolnieniem najpézniej niz w dniu
poprzedzajgcym wyjscie lub wyjazd.

12. Przed zebraniem z Rodzicami Wychowawcy mogg drukowac z systemu dziennika elektronicznego
zestawienia ocen, frekwencji, spostrzezen nt. zachowania Ucznidw i potrzebnych statystyk do
wykorzystania w czasie spotkania z Rodzicami.

13. Wychowawca klasy systematycznie uzupetnia informacje w Kalendarzu dotyczace spotkan z
Rodzicami, i tematyki tych spotkan, wazniejszych wydarzen z zycia klasy, informacji o radzie oddziatowej
Rodzicéw oraz samorzadzie klasowym.

14. Wychowawca klasy nie ma mozliwo$ci edytowania ocen z innych przedmiotéow w klasie, w ktorej jest
Wychowawca poza przedmiotem (przedmiotami), ktérego (ktérych) uczy.

15. Wychowawca klasy ma obowigzek w terminie kazdorazowo ustalonym przez Dyrektora Szkoty
uzupetni¢ wszystkie dane odnoénie klasy i ucznidw jak: dane osobowe, inne informacje o Uczniu itp. a
nastepnie systematycznie uzupetnia¢ i aktualizowa¢ wpisy np.: o wycieczkach klasowych, waznych
wydarzeniach z zycia klasy, kontaktach wychowawczych z Rodzicami itp.

16. Dokonujgc wpisu w kontaktach wychowawczych z Rodzicami, nalezy wpisa¢ kiedy odbyta sie
rozmowa. Jesli kontakt byt niemozliwy, taka informacja réwniez powinna by¢ odnotowana w dzienniku
elektronicznym.

17. Na poczatkowych zajeciach z Wychowawcg Nauczyciel powinien wyjasni¢ Uczniom zasady
funkcjonowania dziennika elektronicznego w Szkole.

18. Na pierwszych zebraniach z Rodzicami Wychowawca klasy ma obowigzek zebra¢ adresy e-maili
Rodzicéw i ich dzieci, jezeli nie zostaly uzupetnione we wnioskach o przyjecie do Szkoty, celem
zatozenia dla nich kont dostepu w dzienniku elektronicznym, jak réwniez przekazaé podstawowe
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informacje o tym, jak korzysta¢ z dziennika elektronicznego oraz poinformowac, gdzie i jak mozna
uzyskac¢ pomoc w jego obstudze.
19. Procedura odbioru haset dostepu do dziennika elektronicznego:
1) Hasto dostepu do dziennika elektronicznego przekazujag Rodzicom/Opiekunom prawnym
Wychowawcy w formie wydruku za potwierdzeniem odbioru.
2) W pdzniejszym terminie hasto dostepu mozna uzyskaé u Wychowawcy klasy.
3) W razie utraty hasta, nowe hasto dostepu wydaje Wychowawca na prosbe
Rodzica/Opiekuna prawnego.

ROZDZIAL Vi

NAUCZYCIEL

1. Kazdy Nauczyciel na poczatku prowadzonych przez siebie zaje¢ osobiscie sprawdza i wpisuje do
dziennika elektronicznego obecnos¢ Ucznidow na zajeciach. Moze to byc:

a) nieobecnosc,

b) spdznienie,

c) zwolnienie,

d) dezaktywacja

e) inng ustalong w Szkole kategorie frekwencji.

W trakcie trwania zaje¢ uzupetnia dalsze elementy, jak temat lekcji, oceny uzyskane przez Uczniow,
spostrzezenia dotyczgce zachowania Uczniow itp. Oceny z kartkowek, sprawdzianéw, prac klasowych
powinny by¢ odnotowane w dzienniku elektronicznym najp6zniej w dniu przekazania klasie informacji o
ich wynikach.

2. Kazdy Nauczyciel jest osobiscie odpowiedzialny za systematyczne i terminowe wpisywanie do
dziennika elektronicznego ocen: biezgcych, przewidywanych ocen $réodrocznych i rocznych w klasach, w
ktérych prowadzi zajecia wediug zasad okres$lonych w Statucie Szkoty, a takze biezgcych uwag o
zachowaniu Uczniow.

3. Na poczatku roku szkolnego w terminie ustalonym przez Dyrektora Nauczyciele zobowigzani sg
wpisac do dziennika programy nauczania.

4. W przypadku prowadzenia zaje¢ za nieobecnego Nauczyciela, Nauczyciel prowadzacy zastepstwo
dokonuje wpiséw wedtug zasad okreslonych w systemie dziennika elektronicznego zgodnie z
poleceniami Dyrektora.

5. Jezeli Nauczyciel prowadzi swoje zajecia na lekcji za nieobecnego Nauczyciela i nie ma wpisanego
zastepstwa, 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 przepiséw obowigzujgcych w Szkole i zgodnie z ustawg o ochronie danych osobowych.
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8. Wszelkich korekt w uruchomionej lekcji mozna dokonacC przed wyjsciem z lekcji. Po ponownym
uruchomieniu lekcji korekt moze dokonywac¢ tylko administrator na pisemny wniosek Nauczyciela
wystany poprzez dziennik elektroniczny.
9. Symbol nb informuje o nieobecnosci Ucznia na kartkdwce, sprawdzianie czy pracy klasowej. Po
uzupetnieniu przez Ucznia danej zalegtosci ocene wpisuje sie w kolumnie obok z adnotacjg “drugi
termin.” Zastosowanie tej opcji pozwoli na zachowanie czytelnej informacji, ze dany Uczen przystapit do
kartkowki, sprawdzianu czy pracy klasowej w dodatkowym terminie.
10. Kazdy Nauczyciel ma obowigzek regularnie sprawdza¢ na swoim koncie Wiadomosci oraz udzieli¢
odpowiedzi na nie, jezeli to konieczne.
11. Obowigzkiem kazdego Nauczyciela jest poinformowanie Ucznia i jego Rodzicéw o przewidywanych
dla niego ocenach srodrocznych i rocznych w terminach wynikajgcych z zapisow w Statucie Szkoty.
Nauczyciel spetnia ten obowigzek przez wpis ocen w dzienniku elektronicznym, wybierajgc odpowiedni
rodzaj oceny: przewidywana ocena srdédroczna, przewidywana ocena roczna.
12. Nauczyciel wystawia oceny klasyfikacyjne wedtug zasad okreslonych w Statucie Szkoty.
13. Jezeli Nauczyciel dostaje klase pod opieke, np.: wyjscie do kina, udziat w uroczystosci szkolnej, np.
apelu, akademii, szkolnej, wigilii itp., frekwencje do dziennika elektronicznego wpisuje, wedtug takich
samych zasad, jakie okreslone sg dla prowadzenia zastepstw, a w temacie dokonuje stosownego wpisu,
np.: ,Udziat w apelu, akademii, uroczystosci ..." itp.
14. W przypadku, gdy opisana w punkcie 13 sytuacja dotyczy kilku godzin lekcyjnych, wychowawca ma
obowigzek wprowadzi¢ informacje o rodzaju zdarzenia (wycieczka do muzeum, wyjscie na spacer, udziat
w lekcji umuzykalniajgcej itp.) do Kalendarza. Frekwencje Ucznidw odnotowuje w dzienniku
elektronicznym Nauczyciel opiekun grupy, wpisujgc ewentualne zwolnienia. W razie braku uprawnien do
wykonania tego polecenia dane te wprowadza Wychowawca klasy, Dyrektor lub szkolny administrator
dziennika elektronicznego.
15. Kazdy Nauczyciel ma obowigzek uzywaé konta e-mail i wpisa¢ go w swojej konfiguracji w dzienniku
elektronicznym.
16. Nauczyciel ma obowigzek poinformowaé o planowanym sprawdzianie w menu Sprawdziany
zawiadamiajgc w ten sposob wszystkich Nauczycieli i Ucznidw oraz Rodzicow danej klasy z
wyprzedzeniem stosownie do zapisu w Statucie Szkoty. Informacja powinna zawierac¢:

1) klase lub grupe (zespdt);

2) termin;

3) zakres (tematyke) sprawdzanych wiadomosci i /lub umiejetnosci.
17. Jesli nauczyciel uzywa laptopa, tabletu musi pamieta¢, aby:

1) nie udostepnia¢ komputera osobom trzecim (Uczniom, cztonkom rodziny itp.);

2) nie logowac sie do nieznanych sieci;

3) kazdorazowo autoryzowac wejscie do dziennika (wytgczona opcja zapamietania hasta).
18. Za ujawnienie poufnych danych z dziennika elektronicznego Nauczyciel ponosi takie same
konsekwencje, jak w przypadku przepisow odnosnie szkolnej dokumentacji.
19. Nauczyciel jest osobiscie odpowiedzialny za swoje konto, nie wolno mu nikomu przekazywac¢ danych
dostepowych do konta
20. Nauczyciele muszg by¢ $wiadomi zagrozen, przechowywania danych w pamieciach zewnetrznych
czy tworzenia nadmiernej ilosci wydrukow.
21. W razie jakichkolwiek podejrzen, Nauczyciel powinien sprawdzi¢ wiarygodnos¢ informaciji o ostatnim
logowaniu do dziennika elektronicznego, ktdra jest widoczna po zalogowaniu sie na swoje konto.
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22. Jezeli istniejg jakies niescistosci, o tym fakcie powinien niezwtocznie powiadomi¢ szkolnego
administratora dziennika elektronicznego.

23. Po zakonczeniu pracy Nauczyciel musi pamietac 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 niezwiocznie powiadomic¢ o tym szkolnego administratora dziennika elektronicznego.

26. Nauczyciel powinien dba¢, by poufne dane prezentowane na monitorze komputera nie byly widoczne
dla osdéb trzecich.

27. Dla Ucznia, ktéremu przyznano nauczanie indywidualne, Wychowawca klasy Ilub szkolny
administrator dziennika elektronicznego zaktada osobny dziennik — dziennik indywidualnego nauczania,
przydzielajac nauczycieli, wedtug takich samych zasad jak dla kazdej klasy.

28. Wpisow zaje¢ w module Réznych dziennikéw dokonuje sie zgodnie z utworzonym planem zaje¢ lub
wykorzystujgc opcje Lekcja poza planem.

ROZDZIAL IX

PEDAGOG / PSYCHOLOG

1. Pedagog/psycholog ma prawo do wglgdu do danych osobowych Ucznia i do kartoteki Ucznia oraz do
wpisywania na podstawie opinii PP-P — zalecen i dostosowania form i metod, informacji o indywidualnym
programie lub toku nauki.

2. Jezeli pedagog/psycholog zwalnia Ucznia z zaje¢, powinien z wyprzedzeniem poinformowaé o tym
fakcie Dyrektora oraz Wychowawce klasy za pomocg modutu Wiadomosci.

3. Pedagog/psycholog jest zobligowany do ochrony danych na tych samych zasadach co Nauczyciel.

ROZDZIAL X

RODZICE

1. Kazdy z Rodzicow/Opiekunéw prawnych ma 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 sposdb zapewniajgcy ochrone débr osobistych
Uczniow.

2. Opcje dostepne w dzienniku, a zwlaszcza modut Wiadomosci stanowig jedng z gtéwnych form
komunikacji Szkoty z Rodzicami.

3. Najpozniej na pierwszym zebraniu Rodzicéw Wychowawcy przekazujg Rodzicowi login i hasto
dostepowe do dziennika elektronicznego.

4. Rodzic osobiscie odpowiada za swoje konto w dzienniku elektronicznym szkoty i ma obowigzek nie
udostepniania go swojemu dziecku ani osobom trzecim.
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5. Jezeli Rodzic zauwazy btedy w dzienniku elektronicznym, zawiadamia o tym fakcie Wychowawce
klasy lub Nauczyciela przedmiotu.

6. Rodzic ma obowigzek zapoznaC 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 zaje¢ komputerowych i zajeciach z Wychowawcg Uczniowie zostajg
zapoznani przez Nauczycieli z zasadami funkcjonowania dziennika elektronicznego w Szkole.

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

3. Uczen przy obstudze swojego konta w dzienniku elektronicznym ma takie same prawa, obowigzki i
uprawnienia jak Rodzic na swoim koncie.

ROZDZIAL XIi

POSTEPOWANIE W CZASIE AWARII

1. Postepowanie dyrektora szkoty w czasie awarii:

1) Dyrektor Szkoty ma obowigzek sprawdzi¢, czy wszystkie procedury odnosnie zaistnienia awarii
sg przestrzegane przez szkolnego administratora dziennika elektronicznego, szkolnego
administratora sieci komputerowej i Nauczycieli;

2) dopilnowag, aby jak najszybciej przywrocic¢ prawidtowe dziatanie systemu;

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

2. Postepowanie szkolnego administratora dziennika elektronicznego w czasie awarii:

1) obowigzkiem szkolnego administratora dziennika elektronicznego jest niezwtoczne dokonanie
naprawy w celu przywrdocenia prawidtowego dziatania systemu;

2) o fakcie zaistnienia awarii i przewidywanym czasie jego naprawy, szkolny administrator
dziennika elektronicznego powinien powiadomi¢ Dyrektora Szkoty oraz Nauczycieli;

3) jesli usterka moze potrwa¢ dluzej niz jeden dzien szkolny administrator dziennika
elektronicznego powinien wywiesi¢ na tablicy ogtoszen 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 udokumentowac przeprowadzenie zaje¢ w dowolnie wybrany przez
siebie sposob i niezwtocznie po usunieciu awarii wprowadzi¢ je do systemu;

2) wszystkie awarie sprzetu komputerowego, oprogramowania czy sieci komputerowych, powinny
by¢ zgtaszane osobiscie w dniu zaistnienia jednej z wymienionych osdb:
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- szkolnemu administratorowi sieci komputerowe;,
- szkolnemu administratorowi dziennika elektronicznego,
- pracownikowi sekretariatu szkoty.

ROZDZIAL Xiil

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, kazdg
utworzong kopie szkolny administrator dziennika elektronicznego musi zapisac, kiedy zostata utworzona
i dla kogo. Odbiorca kopii osobiscie podpisuje odbiér kopii.

3. Szkota moze udostepni¢ dane Ucznia bez zgody Rodzicéw odpowiednim organom na zasadzie
odrebnych przepiséw i aktéw prawnych obowigzujgcych w Szkole np. innym szkolom w przypadku
przeniesienia Ucznia, uprawnionym urzedom kontroli lub w odpowiedzi na nakaz sgdowy.

4. Wszystkie poufne dokumenty i materiaty utworzone na podstawie danych z dziennika elektronicznego,
ktére nie bedg potrzebne, nalezy zniszczy¢ w sposob jednoznacznie uniemozliwiajgcy ich odczytanie.

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

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

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

1) na komputerach wykorzystywanych w Szkole do obstugi dziennika elektronicznego musi byc¢
legalne oprogramowanie; oprogramowanie i numery seryjne powinny by¢é przechowywane w
bezpiecznym miejscu;

2) instalacji oprogramowania moze dokonywac tylko szkolny administrator sieci komputerowej lub
szkolny administrator dziennika elektronicznego.; Uczeh ani osoba trzecia nie mogg dokonywaé
zadnych zmian w systemie informatycznym komputerow;

3) oryginalna dokumentacja oprogramowania powinna by¢ zabezpieczona;

4) nie wolno nikomu pozyczaé, kopiowaé, odsprzedawac itp. licencjonowanego oprogramowania
bedacego wiasnoscig Szkoty;

5) przechowywac informacje kontaktowe do serwiséw w bezpiecznym miejscu;

6) nalezy zawsze uzywac potgczen szyfrowanych.

8. W razie kontroli z zewnatrz odpowiedniego organu uprawnionego do kontrolowania dokumentac;ji
szkolnej, na polecenie Dyrektora Szkoly, na czas kontroli szkolny administrator dziennika
elektronicznego, udostepnia wyznaczonej do tego celu osobie Zgdane dzienniki w plikach PDF.
9. Procedury funkcjonowania dziennika elektronicznego sa elementem prawa wewngtrzszkolnego.
10. Procedury funkcjonowania dziennika elektronicznego zostajg wprowadzone zarzgdzeniem dyrektora
nr 3/2022/2023 z dnia 02.09.2022 r. i wchodzg w zycie z dniem ogtoszenia.
11. Procedury zostajg udostepnione Nauczycielom w formie elektronicznej na szkolnym dysku
wspotdzielonym “Wirtualny Sekretariat” oraz opublikowane na stronie internetowej Szkoty. W formie
wydruku dostepne sg w gabinecie Dyrektora i sekretariacie Szkoty.
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