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Informacije ogolne:

=

W szkole funkcjonuje dziennik elektroniczny firmy WizjaNet.

Korzystanie z dziennika dla rodzicow 1 uczniow jest catkowicie bezptatne.

Logowanie do dziennika odbywa si¢ przez stron¢ internetowa funkcjonujaca pod
adresem: https://pz11lkety.mobidziennik.pl

Za oprogramowanie, wilasciwe dziatanie systemu, ochron¢ danych osobowych
umieszczonych na serwerach oraz stworzenie kopii bezpieczenstwa odpowiada firma
nadzorujgca prac¢ dziennika elektronicznego, pracownicy szkoly odpowiadaja za
edycje danych, ktore sg im udostepnione oraz za ochrone danych osobowych.
Podstawe prawng dziatania dziennika elektronicznego jest Rozporzadzenie Ministra
Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 19 lutego 2002 r. sprawie sposobu prowadzenia
przez publiczne przedszkola, szkoty i placéwki dokumentacji przebiegu nauczania,
dziatalno$ci wychowawczej i opiekunczej oraz rodzajow tej dokumentacji (Dz. U. Nr
23, poz. 225 oraz z 2003 r. Nr 107, poz. 1003, z 2009 r. Nr 116, poz. 997 oraz 2010 .
Nr 156, poz. 1047). Art. 23 p. | 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.).

Na podstawie Ustawy o przechowywaniu i przetwarzaniu danych osobowych: Art. 23
p. 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 przetwarzanie danych osobowych w zwigzku
z obowigzkami wynikajacymi z: Rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej
i Sportu z dnia 19 lutego 2002 r. sprawie sposobu prowadzenia przez publiczne
przedszkola, szkoty i1 placowki dokumentacji przebiegu nauczania, dziatalnos$ci
wychowawczej i opiekunczej oraz rodzajow tej dokumentacji (Dz. U. Nr 23, poz. 225
oraz z 2003 r. Nr 107, poz. 100,3 z 2009 r. Nr 116, p0oz.997 oraz 2010 r. Nr 156, poz.
1047).

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

Pracownicy szkoty zobowigzani sg do stosowania zasad zawartych w ponizszym

dokumencie, przestrzegania przepiséw obowigzujacych w szkole.
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10.

11.

Rodzicéw na pierwszym zebraniu w nowym roku szkolnym i uczniow w pierwszym
tygodniu nowego roku szkolnego zapoznaje si¢ z zasadami funkcjonowania dziennika
elektronicznego.

Pracownikom szkoty nie wolno udziela¢ zadnych poufnych informacji z dziennika
elektronicznego. Wszystkie dane osobowe ucznidéw i ich rodzin sg poufne. Nie wolno
przekazywac zadnych informacji odno$nie np.: haset, ocen, frekwencji itp., rodzicom i
uczniom, drogg telefoniczna, ktora nie pozwala na jednoznaczng identyfikacje¢ drugiej
osoby.

Wszystkie moduly sktadajace si¢ na dziennik elektroniczny, zapewniajg realizacje
zapisow, ktore zamieszczone sg w:

a) Statucie szkoty, zwlaszcza w rozdziale 9., pt. ,, Ocenianie Wewnatrzszkolne”,

b) Przedmiotowych Systemach Oceniania.

Konta i dostep do nich w dzienniku elektronicznym

Kazdy uzytkownik — nauczyciel, rodzic, uczen, dyrektor i administrator - posiadaja
wilasne konto w systemie dziennika elektronicznego, za ktore osobiscie odpowiada.
Szczegotowe zasady dla poszczegdlnych kont opisane sa w zaktadce POMOC
w dzienniku elektronicznym po zalogowaniu si¢ na swoje konto oOraz
W poszczegdlnych rozdziatach tego dokumentu.

Haslo musi by¢ zmieniane co najmniej 1 raz w ciagu kolejnych 30 dni od ostatniej
zmiany (z wyjatkiem rodzicow i uczniow). Haslo musi si¢ sklada¢ co najmniej z 8
znakoéw i by¢ kombinacja liter i cyfr oraz duzych i malych znakéw. Poczatkowe
hasto do swojego konta, stuzy tylko do pierwszego zalogowania. System wymusza na
uzytkowniku okresowg zmiang hasta (z wyjatkiem rodzicow i uczniow).

Uzytkownik jest zobowigzany stosowaé zasady bezpieczenstwa w postugiwaniu si¢
loginem 1 hastem do systemu, ktore poznal na szkoleniu (nauczyciele na radzie
pedagogicznej, rodzice na zebraniu, uczniowie na godzinie wychowawczej).
Nauczyciel musi mie¢ $wiadomo$¢, ze poprzez login i hasto jest identyfikowany
w systemie dziennika elektronicznego. Oznacza to na przyklad, ze odczytana ta droga
informacja od dyrektora jest réownoznaczna uznaniem jej za dostarczong do
nauczyciela.

Po zalogowaniu uzytkownik zobowigzany jest do sprawdzenia wiarygodnosci

informacji dotyczacej swojego ostatniego udanego logowania. W razie
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6.

7.

8.

Uczen:

stwierdzenia niescisto$ci powinien osobiscie o tym fakcie powiadomi¢ szkolnego
administratora dziennika elektronicznego.

Haslo umozliwiajace dostep do zasobow sieci kazdy uzytkownik (szkolny
administrator dziennika elektronicznego, dyrektor szkolty, wychowawca Kklasy,
nauczyciel, rodzic, uczen) utrzymuje w tajemnicy rowniez po uptywie jego waznosci.
W przypadku utraty hasta lub podejrzenia, ze zostato odczytane/wykradzione przez
osobe nieuprawniong, uzytkownik zobowigzany jest do osobistego poinformowania
o tym fakcie szkolnego administratora dziennika elektronicznego w trybie pilnym.
Administrator dokonuje natychmiastowej zmiany tego hasta.

W dzienniku internetowym funkcjonuja nastepujace grupy kont posiadajace

odpowiadajgce im uprawnienia:

przegladanie wlasnych ocen z przedmiotéw oraz ocen z zachowania,
przegladanie wlasnej frekwencji oraz statystyk z nig zwigzanych,
przegladanie historii zmian,

przegladanie planu lekc;ji,

przegladanie zastgpstw,

przegladanie zapowiedzianych sprawdzianow,

przegladanie kalendarza klasowego,

przegladanie pomocy,

dostep do wiadomosci systemowych,

dostep do konfiguracji wlasnego konta.

Rodzic:

przegladanie ocen swojego podopiecznego,
przegladanie nieobecnosci podopiecznego,
przegladanie historii zmian,

przegladanie planu lekcji,

przegladanie zastepstw,

przegladanie zapowiedzianych sprawdzianéw,
przegladanie kalendarza klasowego,

przegladanie pomocy
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e dostep do wiadomosci systemowych,

e dostep do konfiguracji wlasnego konta,

Nauczyciel:
e zarzadzanie ocenami z prowadzonych lekciji,

e zarzadzanie frekwencja z prowadzonych lekcji,

o wglad w statystyki wszystkich swoich uczniow,

e przegladanie ocen wszystkich swoich uczniéw,

e przegladanie frekwencji wszystkich swoich uczniow,
e dostep do wiadomosci systemowych,

e dostep do konfiguracji konta,

e dostep do wydrukow,

e dostep do eksportow.

Wychowawca:
e uprawnienia nauczyciela (jw.),
e zarzadzanie frekwencja w klasie, w ktorej nauczyciel jest wychowawca,
e cdycja danych ucznidow w klasie, w ktorej nauczyciel jest wychowawca,
e przegladanie ocen wszystkich ucznidéw klasy, w ktorej jest wychowawca,

e przegladanie frekwencji wszystkich uczniow.

Dyrektor, wicedyrektor, administrator dziennika:

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

e wglad w liste kont uzytkownikow,

e zarzadzanie zablokowanymi kontami,

e zarzadzanie ocenami w calej szkole,

e zarzadzanie frekwencja w catej szkole,

o wglad w statystyki wszystkich uczniow,

e przegladanie ocen wszystkich uczniow,

e przegladanie frekwencji wszystkich uczniow,

e dostep do wiadomosci systemowych,
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e dostep do konfiguracji konta,

e dostep do wydrukow,

e dostep do eksportow,

e zarzadzanie planem lekcji szkoty,

e zarzadzanie zastgpstwami.

Administrator WizjaNet: uprawnienia wynikajace z umowy.

10. Kazdy uzytkownik ma obowigzek doktadnego zapoznania si¢ z POMOCA
I REGULAMINAMI dostepnymi po zalogowaniu si¢ na swoje konto w szczegodlnosci
regulaminem korzystania z Systemu. Zasady te sg opisane w zakladce INFORMACIJE
w dzienniku elektronicznym po zalogowaniu si¢ na Swoje bezptatne konto na stronie:
https://pz11kety.mobidziennik.pl.

11. Uprawnienia przypisane do kont, w szczego6lnosci dyrektorskich, nauczycielskich oraz
administratorskich moga zosta¢ zmienione przez szkolnego administratora dziennika
elektronicznego oraz WizjaNet Administratora. Aktualna lista uprawnien publikowana jest
w dokumentacji Systemu dostgpnej po zalogowaniu na kontach dyrektora szkoty oraz

szkolnego administrator dziennika elektronicznego.

11 Przekazywanie informacji w dzienniku elektronicznym przez moduly kalendarz

i wiadomosci

1. W dzienniku elektronicznym do przekazywania 1 wymiany informacji stuzg moduty
WIADOMOSCI oraz KALENDARZ.

2. Modut WIADOMOSCI stuzy do komunikacji i przekazywania informacji. Mozna go
wykorzystywaé, do przekazania wiadomosci grupie osob np. uczniom lub rodzicom
tylko jednej klasy, jak tez jednej osobie.

3. Odczytanie informacji przez uzytkownika systemu (ucznia, rodzica, nauczyciela etc.)
zawartej w module WIADOMOSCI, jest rownoznaczne z przyjeciem do wiadomosci
tresci komunikatu, co potwierdzone zostaje automatycznie odpowiednig adnotacja
systemu przy wiadomosci.

4. Adnotacj¢ potwierdzajacg odczytanie wiadomos$ci w systemie uwaza si¢ za

réwnowazng skutecznemu dostarczeniu jej do adresata (ucznia, nauczyciela, rodzica).
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Przewiduje sie¢ mozliwo$é wykorzystania modulu WIADOMOSCI do prowadzenia
korespondencji wewnetrznej w szkole i przekazywanie tg droga waznych tresci w tym:
zarzadzen dyrektora szkoty, protokotéw kontrolnych, ogloszen dotyczacych
organizacji zycia szkoly, etc. Odczytanie treSci informacji przez adresata jest
roOwnoznaczne z przyjeciem jej do wiadomosci.

Jezeli nauczyciel uzna, ze zachowanie ucznia wymaga szczegolnego odnotowania w
formie uwagi w dzienniku, powinien wpisa¢ uwage, korzystajac z zakladki
ZACHOWANIE. Moze tez dodatkowo wysta¢ odpowiednig tre$¢ do rodzica za
pomoca WIADOMOSCL.

Modut KALENDARZ stuzy do wyswietlania informacji o sprawdzianach, dniach
wolnych od zaje¢ lub innych zaplanowanych wydarzeniach z zycia szkoty. Terminy
informowania o planowanych sprawdzianach, pracach klasowych itp. opisane sg w
Statucie szkoty.

Nie nalezy kasowa¢ przeczytanych WIADOMOSCI znajdujacych si¢ w koszu, czy
terminow Wydarzen z TERMINARZA, az do rozpoczgcia nowego roku szkolnego, w
okresie wakacji firma nadzorujgca dziatanie dziennika elektronicznego przygotuje
system od nowego roku szkolnego, zapewniajac catkowitg archiwizacjg danych oraz

da mozliwo$¢ poprawnego odczytania w przysztosci.

WizjaNet administrator

Po stronie firmy wyznaczona osoba zwana administratorem WizjaNet jest

odpowiedzialna za kontakt ze szkolg. Zakres jej dziatalno$ci okreSla umowa zawarta

pomiedzy firma i dyrektorem szkoty.

IV Zadania i uprawnienia szkolnego administratora dziennika elektronicznego

1.

2.

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

Funkcje te¢ pelni wyznaczony przez dyrektora nauczyciel (lub nauczyciele), ktory
zostal w tym zakresie odpowiednio przeszkolony. Wszystkie operacje dokonywane na
koncie szkolnego administratora dziennika elektronicznego powinny by¢ wykonywane

ze szczegllng uwagg i po doktadnym rozpoznaniu zasad funkcjonowania szkoty.

Strona 8z 31



3. Do szczego6lnych zadan administratora dziennika elektronicznego nalezy:

zapoznawanie nowych uzytkownikow systemu z przepisami i zasadami
uzytkowania systemu,

dbanie o bezpieczne funkcjonowanie systemu w szkole,

instalowanie 1 state aktualizowanie programow zabezpieczajacych komputery
szkolne,

sprawdzanie przynajmniej raz w semestrze wszystkich komputerow w szkole
wykorzystywanych do obstugi dziennika elektronicznego, ze zwrdceniem
szczegolnej uwagi na wzgledy bezpieczenstwa,

natychmiastowe zglaszanie firmie zarzadzajacej kazdego przypadku naruszenia
bezpieczenstwa systemu w celu podjecia dalszych dziatan (zablokowanie
dostepu czy pozostawienie w celu zbierania dalszych dowodow),

nie udostepnianie nikomu, poza szkolnym administratorem  sieci
komputerowej, zadnych danych konfiguracyjnych szkolnej sieci komputerowe;,
mogacych przyczyni¢ si¢ do obnizenia poziomu bezpieczenstwa,
archiwizowanie raz w miesigcu calego dziennika szkoty w formacie PDF oraz
zapisania go na elektronicznym no$niku danych. Kopi¢ opisang wg wzoru:
zawarto$¢, data archiwizacji, administrator przekazuje do sekretariatu szkolnego,
wprowadzanie ustawien konfiguracyjnych na poziomie szkoty i nadzor nad
poprawnoscig ich funkcjonowania — wszelkie ustawienia konfiguracyjne na
poziomie szkoly, majace wptyw na bezposrednie funkcjonowanie zaje¢ i1 szkoty
administrator dziennika elektronicznego moze zmienia¢ wylacznie za zgoda
dyrektora szkoty,

wprowadzanie podstawowych informacji do dziennika elektronicznego (tych,
ktorych edycja jest mozliwa tylko z poziomu administratora) lub nadzoér nad
systemowg poprawnosciag wprowadzania danych informacji przez inne osoby
(do tych informacji naleza: plan lekcji, kalendarz roku szkolnego, listy
nauczycieli, przydziaty klas, listy uczniéw, nazewnictwo przedmiotéw, symbole
jednostek klasowych, etc),

tworzenie list uczniow i nauczycieli oraz administrowanie nimi,

administrowanie nowo utworzonymi kontami dziennika elektronicznego wg

okreslonych procedur (Procedure przekazywania logindw 1 hasel stanowi
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zalgcznik nr 1 do Regulaminu korzystania z dziennika elektronicznego
w Powiatowym Zespole Nr 11).

e zbierania informacji o funkcjonowaniu systemu i reagowanie na wyst¢pujgce
niedociggnigcia  (wyjasnianie, interweniowanie w firmie zarzadzajacej
systemem, organizowanie dodatkowych szkolen etc.),

e dokonywania zmian swojego hasta co najmniej raz w ciaggu 30 dni (hasto musi
si¢ sktada¢ z co najmniej 8 znakéw 1 by¢ kombinacjg liter, cyfr oraz znakow
specjalnych),

e systematycznego sprawdzania WIADOMOSCI na swoim koncie i jak
najszybszego odpowiadanie na nie.

4. W przypadku zablokowania konta nauczyciela, administrator dziennika
elektronicznego ma obowiazek:

v" skontaktowac¢ si¢ osobiscie z nauczycielem i wyjasni¢ powodd blokady,

v' w razie zaistnienia proby naruszenia bezpieczefstwa powiadomi¢ firme
nadzorujaca, poprzez wystanie informacji do WizjaNet Administratora,

v' wygenerowa¢ i przekaza¢ nowe jednorazowe hasto dla nauczyciela,

5. Archiwizowanie danych dziennika elektronicznego, archiwizowanie i sprawdzenie
integralnos$ci danych stanowigcych dziennik elektroniczny powinno by¢ dokonywane
poprzez zastosowanie podpisu elektronicznego wedlug ustawy z dnia 18 wrze$nia
2001 r. o podpisie elektronicznym (Dz. U. Nr 130, poz. 1450, z pdzn. zm. 4).

6. Administrator dziennika elektronicznego moze dokona¢ catkowitego usunigcia ucznia
lub nauczyciela z systemu tylko w okresie od 1 do 15 wrzesnia i za zgoda dyrektora
szkoty. Po tym terminie nie wolno catkowicie usuwa¢ nikogo z dziennika
elektronicznego, az do rozpoczecia nowego roku szkolnego.

7. Przeniesienia ucznia z jednej klasy do drugiej administrator dziennika elektronicznego
musi wykona¢ niezwlocznie po otrzymaniu takiej wiadomosci od wychowawcy klasy
lub dyrektora szkoty. Jezeli w trakcie roku szkolnego do klasy dojdzie nowy uczen,
administrator dziennika elektronicznego wprowadza imi¢ i nazwisko ucznia do
odpowiedniego zespotu w systemie. Dane nowego ucznia wprowadza wychowawca
klasy.

8. Administrator na polecenie dyrektora w najblizszym mozliwym terminie umieszcza
informacje o zastepstwach za nieobecnych nauczycieli oraz zmianach w planie lekcji

w modutach: ZASTEPSTWA 1 PLAN LEKCIJL
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V Zadania i uprawnienia dyrektora szkoly

1. Za kontrolowanie poprawno$ci uzupeitniania dziennika elektronicznego odpowiada
dyrektor szkoty.

2. Dyrektor szkoty sprawdza wypehienie przez wychowawcow klas wszystkich danych
uczniéw potrzebnych do prawidlowego funkcjonowania dziennika elektronicznego.

3. Dyrektor szkoty jest zobowigzany:

e kontrolowac¢ systematyczno$¢ wpisywania ocen i frekwencji przez nauczycieli,

e systematycznie odpowiada¢ na wiadomosci, nauczycieli, rodzicow 1 ucznioéw,

e bezzwlocznie przekazywaé uwagi za pomoca WIADOMOSCI,

e kontrolowa¢ poprawnos$¢, systematycznos¢, rzetelno$¢ itp. dokonywanych
przez nauczycieli wpisow,

e dochowywa¢ tajemnicy odno$nie postanowien zawartych w umowie,
mogacych narazi¢ dziatanie, systemu informatycznego na utrate
bezpieczenstwa,

e dba¢ o finansowe zapewnienie poprawnosci dzialania systemu.

4. O sprawdzeniu dziennika elektronicznego dyrektor szkoty powiadamia wszystkich
nauczycieli szkoty za pomoca WIADOMOSCI.

5. Dyrektor szkoly ma obowigzek wyznaczy¢ dwoch nauczycieli, ktorzy moga petnic
funkcje szkolnych administratoréw dziennika elektronicznego i zobowiazuje ich do
wspélpracy, zwlaszcza do wzajemnego informowania si¢ o dokonywanych
operacjach.

6. Do obowigzkow dyrektora szkoty nalezy rowniez zapewnienie szkolen dla:

e nauczycieli szkoty,

e nowych pracownikow szkoty,

e uczniow na pierwszych organizacyjnych lekcjach wychowawczych,

e pozostalego personelu szkoly (konserwatorzy, panie sprzatajace, wozna,
administracja, itp.) pod wzgledem bezpieczenstwa.

7. Dyrektor, wicedyrektor lub administratorzy wprowadzaja na biezgco informacje o
zastepstwach za nieobecnych nauczycieli oraz odwotuja lekcje dla klas oraz calej

szkoty z powodu ferii, $wiat oraz innych dni wolnych od zaj¢¢ dydaktycznych.
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VI Zadania i uprawnienia wychowawcy klasy

1. Dziennik elektroniczny danej klasy prowadzi wyznaczony przez dyrektora szkoty
wychowawca klasy.

2. W terminie ustalonym przez dyrektora szkoly, zgodnie 2z wewngtrznym
kalendarzem szkoty, wychowawca klasy dokonuje wydrukéw odpowiednich
statystyk 1 na tej podstawie opracowuje arkusz klasyfikacji klasy wg
obowigzujagcych w szkole wzorow, podpisuje go 1 przekazuje na Radzie
Pedagogicznej.

3. Wychowaweca klasy ustala i wpisuje uczniom swojej klasy $rodroczng i1 roczng
ocen¢ z zachowania uczniow wedtug zasad okreslonych w wewnatrzszkolnym
systemie oceniania.

4. Po klasyfikacji $rédrocznej i rocznej kazdy wychowawca klasy jest zobowigzany
do doktadnego sprawdzenia dokonanych wpisow w dzienniku elektronicznym, ze
szczegdlnym uwzglednieniem danych potrzebnych do wydruku swiadectw.

5. Skreslenia ucznia z listy ucznidéw moze dokona¢ szkolny administrator dziennika
elektronicznego. W takim przypadku konto danego ucznia zostanie zablokowane,
jednak dotychczasowe jego dane odnos$nie ocen i frekwencji beda liczone do
statystyk.

6. Wychowawca klasy moze wysta¢ WIADOMOSC z prosba o catkowite usunigcie
ucznia ze szkoly wraz z jego informacjami odno$nie ocen i frekwencji tylko w
okresie od 1 do 15 wrzesnia 1 za zgoda dyrektora szkoty. Po tym terminie
szkolnemu administratorowi dziennika elektronicznego nie wolno catkowicie
usuwac nikogo z systemu az do rozpocze¢cia nowego roku szkolnego.

7. Na prosbe innej szkoty wychowawca klasy moze wydrukowaé¢ z systemu
KARTOTEKE UCZNIA zawierajacg catosciowg informacje o przebiegu edukacji
danego ucznia i przekaza¢ ja do sekretariatu szkoty. Kopie przekazanej
dokumentacji nalezy opisa¢ w sposob umozliwiajacy jednoznaczne stwierdzenie
kto, komu i kiedy przekazat t¢ dokumentacje. Dokumentacj¢ nalezy przekazac¢ za
potwierdzeniem odbioru.

8. Jesli w ciggu roku szkolnego do klasy dojdzie nowy uczen, administrator
wprowadza dane ucznia w odpowiednim zespole klasowym w terminie nie

dhuzszym niz 4 dni od daty przyj¢cia ucznia do szkoty.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Wydruku $wiadectw z systemu informatycznego dokonuje wychowawca klasy
wraz ze szkolnym administratorem dziennika elektronicznego. Wychowawca ma
obowigzek sprawdzi¢ poprawnos¢ wydruku.

Wychowawca klasy przeglada frekwencje swojej klasy 1 zglasza szkolnemu
administratorowi dziennika elektronicznego ewentualne nieprawidtowos$ci np.
bledy w usprawiedliwieniach, likwidacje podwojnych nieobecnosci, itp. np.
w wyniku btednego zaznaczenia przez dwdch nauczycieli nieobecnos$ci ucznia na
tej samej godzinie lekcyjnej. Czgstotliwos¢ tych czynnosci (zwlaszcza
usprawiedliwien) nie moze by¢ mniejsza niz raz na tydzien.

Wychowawca usprawiedliwia nieobecnosci zgodnie ze Statutem szkoty na
podstawie informacji od rodzicow w postaci pisesmnych usprawiedliwien.

Wpisu zwolnienia ucznia biorgcego udzial w konkursach, probach spektakli lub
zawodach sportowych dokonuje wychowawca na wniosek (przez modut
wiadomosci) nauczyciela biorgcego odpowiedzialno$¢ za ucznia w czasie objetym
zwolnieniem lub nauczyciel — opiekun konkursu, zawoddéw sportowych i in.

Przed zebraniem z rodzicami wychowawcy moga drukowac¢ z systemu dziennika
elektronicznego zestawienia ocen, frekwencji i potrzebnych statystyk do
wykorzystania w czasie spotkania z rodzicami.

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

Jezeli rodzic nie ma mozliwosci korzystania z dziennika elektronicznego zglasza
ten fakt wychowawcy na pierwszym zebraniu z rodzicami i kontakt z tym
rodzicem jest osobisty, telefoniczny lub w formie listowej.

Nauczyciele maja obowigzek zaznacza¢ obecnosci, nieobecnos$ci i inne ustalone w
szkole, kategorie frekwencji na zajgciach.

Wychowawca klasy regularnie uzupeilnia informacje w KALENDARZU
dotyczace spotkan z rodzicami i systematycznie odnotowuje w nim tematyke
spotkania.

Wychowawca klasy nie ma mozliwosci edytowania ocen z innych przedmiotow
w klasie, w ktorej jest wychowawcg poza przedmiotem, ktorego uczy.

Plan lekcji bedzie publikowany na kontach uczniéw oraz rodzicow. W przypadku
zmian w planie lekcji szkolny administrator systemu jest zobowigzany do jego

niezwlocznej aktualizacji.
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20. Dokonujac wpisu w kontaktach wychowawczych z rodzicami, nalezy zapisaé
kiedy i czego dotyczyla rozmowa. Jesli kontakt byt niemozliwy, taka informacja
rébwniez powinna by¢ odnotowana w dzienniku elektronicznym. Miejscem
przechowywania tych informacji sg UWAGI O UCZNIU.

21. Na pierwszej godzinie wychowawczej wychowawca powinien wyja$ni¢ uczniom
zasady funkcjonowania dziennika elektronicznego w szkole, rozda¢ loginy i hasta
wg procedury (zalacznik nr 1).

22. Na pierwszym zebraniu z rodzicami wychowawca klasy ma obowigzek zgodnie
Z obowigzujagca w szkole procedurg przekaza¢ loginy 1 hasta do dziennika
(zatacznik 1). Na tym zebraniu przekazuje tez podstawowe informacje o tym jak
korzysta¢ z dziennika elektronicznego i wskazuje, gdzie i jak mozna uzyskaé

pomoc w jego obstudze /kontakt z administratorem/.

VIl Zadania i uprawnienia nauczyciela

1. Kazdy nauczyciel jest osobiscie odpowiedzialny za systematyczne wpisywanie do
dziennika elektronicznego ocen: biezacych, przewidywanych ocen rocznych i ocen
srédrocznych i rocznych w klasach, w ktorych prowadzi zajecia wedlug zasad
okreslonych w wewnatrzszkolnym systemie oceniania i przedmiotowego systemu
oceniania.

2. W szkole dostepny jest mobilny Internet i tablety, ktore nauczyciele moga zabieraé
np. na zajgcia wychowania fizycznego, itp.

3. Nauczyciel zobowigzany jest przypisa¢ podrecznik, ktory jest deklarowany do
nauczania w danej klasie oraz uzupetni¢ rozktady materiatu w terminie
wyznaczonym przez dyrektora szkoty.

4. W przypadku prowadzenia zaje¢ za nieobecnego nauczyciela, nauczyciel
prowadzacy zastepstwo dokonuje wpisow wedtug zasad okreslonych w systemie
dziennika elektronicznego.

5. W przypadku kiedy zajecia odbeda si¢ na innej godzinie lub w innym dniu,
niz wynika to z planu zaje¢é, nauczyciel w temacie lekcji, gdzie powinny odby¢
si¢ planowo zajecia, wpisuje odpowiednig informacje¢ o tym, ze lekcja odbyla
si¢ w innym terminie, podajac date. Przeprowadzone zajecia wpisuje tak, jak

si¢ odbyly.
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6.

10.

11.

12.

13.

Uczestnictwo w szkoleniach organizowanych przez szkolnego administratora
dziennika elektronicznego dla kazdego nauczyciela jest obowigzkowe.
Nauczyciele sa zobowigzani do przestrzegania zasad zapewniajacych ochrong
danych osobowych wedlug przepisow obowigzujacych w szkole 1 zgodnie
z Ustawa 0 ochronie danych osobowych.
Kazdy nauczyciel na poczatku prowadzonych przez siebie zaje¢ osobiscie
sprawdza i wpisuje do dziennika elektronicznego, obecnos¢ uczniéw na zajeciach.
W trakcie trwania zaje¢ uzupelnia inne elementy np. oceny uzyskane przez
uczniow. Frekwencja ucznidw 1 oceny biezagce powinny by¢ odnotowane
w dzienniku elektronicznym, a oceny z kartkowek i sprawdzianow nie pdzniej niz
w dniu przekazania klasie informacji o ich wynikach.
Nauczyciel powinien systematycznie wprowadza¢ tematy prowadzonych zajgé
oraz do 7 dniu od daty lekcji ma obowigzek podpisania jej za pomoca opcji
L,ZATWIERDZ”.
Jesli nauczyciel pomyli sie, wprowadzajac bigdng oceng lub niecobecnosé,
powinien jak najszybciej dokona¢ korekty. W systemie istnieje odpowiednia opcja,
ktora zapisuje histori¢ wszystkich dokonywanych zmian w wpisach nauczycieli.
Jezeli lekcja zostala juz podpisana, nauczyciel zglasza konieczno$¢ zmiany
szkolnemu  administratorowi  dziennika elektronicznego  przez  modut
WIADOMOSCI.
Nauczyciel ma obowigzek poinformowania rodzicow i uczniéw o proponowanych
ocenach $rodrocznych i rocznych.
Symbol NB, informuje o nieobecnosci ucznia na zapowiedzianych sprawdzianach.
Po uzupelieniu przez ucznia danej zaleglosci ocene te nalezy zmieni¢ na
wlasciwa z danego zaliczenia za pomoca opcji ,,popraw". Zastosowanie tej opcji
pozwoli na zachowanie czytelnej informacji, ze dany uczen przystapilt do
zaliczenia w dodatkowym terminie.
Nieobecnos$¢ wpisana do dziennika nie moze by¢ usuwana. Nieobecno$¢ moze by¢
zmieniona na:

e nieobecnos¢ usprawiedliwiong,

e spoOznienie,

zwolnienie,

lub inng ustalong w szkole kategori¢ frekwencji.
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14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

Kazdy nauczyciel ma obowigzek w dniu pracy co najmniej raz sprawdzi¢ na
swoim koncie WIADOMOSCI oraz systematyczne udziela¢ na nie odpowiedzi,
w tym zakresie nauczyciel jest kontrolowany przez dyrektora szkoty.

Zgodnie ze Statutem, w nieprzekraczalnym terminie wyznaczonym w kalendarzu
wewnetrznym szkoly, nauczyciele s3 zobowigzani do wystawienia i dokonania
wpisu w dzienniku elektronicznym ostatecznych ocen proponowanych
srddrocznych i ostatecznych ocen rocznych.

Obowigzkiem kazdego nauczyciela jest poinformowanie ucznia i jego rodzicéw o
przewidywanych dla niego ocenach rocznych w terminach zgodnych z zapisem w
Statucie. Terminy te szczegotowo okresla co roku wewngtrzny kalendarz szkoty.
Nauczyciel spetnia ten obowigzek przez wpis ocen w dzienniku elektronicznym,
wybierajac odpowiednig kategori¢ oceny: proponowana ocena roczna. Szkola nie
przewiduje innego sposobu powiadamiania rodzicow zarejestrowanych w

systemie. Ocena ta moze by¢ zmieniona tylko w wyniku egzaminu.

Nauczyciel wystawia oceny klasyfikacyjne wedtug zasad okreslonych w Statucie
szkoty.
Jezeli nauczyciel dostaje klase pod opieke, np.: wyjScie do kina, udziat w

uroczystosci szkolnej, organizowanie szkolnej wigilii itp., frekwencje do dziennika
elektronicznego wpisuje, wedlug takich samych zasad, jakie okreslone sa dla
prowadzenia zastgpstw, a w temacie wpisuje zaistnialg sytuacj¢ np.: ,,Udzial
seansie kinowym”, itp.

W przypadku, gdy opisana w pkt. 18 sytuacja dotyczy kilku godzin lekcyjnych,
wychowawca ma obowigzek wprowadzi¢ informacj¢ o rodzaju zdarzenia
(wycieczka do muzeum, wyjscie na wyktad, udziat w sesji etc.) z wyprzedzeniem
do KALENDARZA. Frekwencje uczniéw odnotowuje w  dzienniku
elektronicznym nauczyciel-opiekun grupy, wpisujac Zwolnienia. W razie braku
uprawnien do wykonania tego polecenia dane te wprowadza wychowawca klasy
lub szkolny administrator dziennika elektronicznego.

Kazdy nauczyciel ma obowigzek uzywania konta e-mail i wpisaé go w swojej
konfiguracji w dzienniku internetowym.

Zaleca sig, aby opcja informujaca o nadej$ciu nowej wiadomosci systemowej byta
wlaczona.

Nauczyciel ma obowigzek poinformowac o planowanym sprawdzianie w zakladce

SPRAWDZIANY, zawiadamiajac W ten sposéb wszystkich nauczycieli, rodzicow
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I uczniow danej klasy, co najmniej z tygodniowym wyprzedzeniem. Informacja
powinna zawierac:
e termin,
e zakres materialu,
e klasa lub grupa.
Nauczyciel ma obowigzek wpisania informacji o odwolaniu lub przesunieciu
sprawdzianu rowniez w kalendarzu szkolnym.

23. Respektowanie powyzszych zasad przekazywania informacji pozwoli wszystkim
nauczycielom w szkole na takie planowanie sprawdzianow, aby nie zostaly
naruszone zasady opisane w Statucie szkoty.

24. Kazdy nauczyciel ma obowigzek systematycznie uzupetniaé wszelkie informacje
znajdujace si¢ w WIDOKU DZIENNIKA (strona w formie drukowanej
dziennika), np. informacje o wycieczkach, konkursach etc.

25. W przypadku odnotowywania reakcji wychowawczych lub wpisywania uwag o
zachowaniu ucznia w szkole nauczyciel powinien Kkorzystaé z opcji
ZACHOWANIE (wpisz uwage uczniowi).

26. Jezeli nauczyciel zwalnia ucznia z zaje¢, np. konkurs lub proba spektaklu,
powinien poinformowa¢ o tym fakcie dyrektora oraz wychowawce klasy za
pomoca modutu WIADOMOSCI z co najmniej jednodniowym wyprzedzeniem,
z wyjatkiem szczegdlnych wypadkow. Nauczyciel jest odpowiedzialny za
ucznidéw/ucznia, ktoérych zwalnia. Wychowawca klasy dokonuje wpisu
0 zwolnieniu ucznia w module OBECNOSCI/ZWOLNIENIA.

27. W przypadku uwag adresowanych wylacznie do nauczycieli prowadzacych
kolejne lekcje i wychowawcy klasy nalezy korzysta¢ z opcji ,,Notatki nauczyciela
na nastepne lekcje”.

28. Nauczyciel musi pamigtac, aby:

nie udostgpnia¢ komputera osobom trzecim (uczniom),

¢ nie logowac si¢ do nieznanych sieci,

e kazdorazowo autoryzowa¢ wejscie do dziennika (wylaczona opcja zapamigtania
hasta),

e wprowadza¢ hasto w sposdb uniemozliwiajacy podejrzenie go podczas

wpisywania,
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29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

dba¢, by poufne dane prezentowane na monitorze komputera, nie byty widoczne

dla osob trzecich,

po zakonczeniu pracy pamigta¢ o wylogowaniu si¢ z konta,

sprawdza¢ dat¢ ostatniego logowania do systemu.
Za ujawnienie poufnych danych z dziennika elektronicznego nauczyciel
ponosi konsekwencje prawne.
Nauczyciel jest osobiscie odpowiedzialny za swoje konto, nie wolno mu
nikomu przekazywaé danych dostepowych do konta.
Nauczyciele musza by¢ $wiadomi zagrozen, przechowywania danych na
pamigciach zewnetrznych czy tworzenia nadmiernej ilosci wydrukow.
W razie jakichkolwiek podejrzen, nauczyciel powinien sprawdzi¢ wiarygodnosé
informacji o ostatniej wizycie w dzienniku elektronicznym, ktora bedzie widoczna
zaraz po zalogowaniu si¢ na swoje konto i jezeli istnieja jakie$ niescistosci, o tym
fakcie powinien niezwlocznie powiadomi¢ szkolnego administratora dziennika
elektronicznego.
Nauczyciel ma obowigzek utrzymywania powierzonego mu  sprzetu
komputerowego w nalezytym stanie.
Przed przystapieniem do pracy nauczyciel zobowigzany jest do sprawdzenia czy
sprzet nie zostal w widoczny sposob naruszony lub uszkodzony. W przypadku
zaistnienia takiego stanu rzeczy nauczyciel powinien niezwtocznie powiadomic¢ o
tym szkolnego administratora dziennika elektronicznego.
Whpisy zaje¢ dodatkowych w module ROZNE DZIENNIKI dokonuje sie zgodnie z
utworzonym planem zaje¢ lub wykorzystujac lekcje poza planem.
Dziennik elektroniczny nie jest forma platformy edukacyjnej 1 nie zapisuje si¢
W nim tresci zadanh domowych .
Nauczyciel odpowiada na wiadomosci od rodzicéw 1 ucznidéw w godzinach pracy

(poza godzinami dydaktycznymi) w terminie do dwoch dni roboczych.

VIl Zadania i uprawnienia pedagoga szkolnego

1. Pedagog ma prawo wgladu do danych osobowych ucznia i do kartoteki ucznia.

2. Jezeli pedagog zwalnia ucznia z zaje¢ np. praca w wolontariacie, powinien

poinformowaé¢ o tym fakcie dyrektora oraz wychowawce klasy za pomoca modutu

WIADOMOSCI z co najmniej jednodniowym wyprzedzeniem, z wyjatkiem
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szczegblnych wypadkow. Pedagog jest odpowiedzialny za uczniéw/ucznia, ktorych
zwalnia. Wychowawca klasy dokonuje wpisy o zwolnieniu ucznia w module
OBECNOSCI/ZWOLNIENIA.

Pedagog jest zobligowany do ochrony danych na tych samych zasadach co

nauczyciel.

IX Uprawnienia rodzicow ucznia

Rodzice maja swoje niezalezne konto w systemie dziennika elektronicznego,
zapewniajace podglad postgpow edukacyjnych ucznia oraz dajacych mozliwosé
komunikowania si¢ z nauczycielami w sposob zapewniajacy ochrong dobr osobistych
innych uczniow.

Opcje dostegpne w dzienniku, a zwlaszcza modut WIADOMOSCI stanowig
podstawowa form¢ komunikacji szkoty z rodzicami.

Na poczatku roku szkolnego rodzic otrzymuje login i jednorazowe hasto do swojego
i dziecka konta od wychowawcy klasy. Otrzymanie tych danych rodzic potwierdza
wilasnorgcznym podpisem. (zatacznik nr 2). Standardowo wydaje si¢ dla rodzica jeden
login oraz hasto.

Rodzic osobiscie odpowiada za swoje konto w dzienniku elektronicznym szkoty i ma
obowigzek nie udostepniania go swojemu podopiecznemu, ani innym
nieupowaznionym osobom.

Jezeli rodzic zauwazy bledy w dzienniku elektronicznym, zawiadamia o tym fakcie
wychowawce klasy lub nauczyciela przedmiotu przez modut WIADOMOSCI lub

osobiscie.

X Uprawnienia ucznia

1.

3.

Na godzinie wychowawczej w pierwszym tygodniu zajg¢ w nowym roku szkolnym
uczniowie zostaja zapoznawani przez nauczycieli z zasadami funkcjonowania
dziennika elektronicznego w szkole.

Dla ucznia, ktoremu ustalono nauczanie indywidualne, tworzy si¢ osobny dziennik,
przydzielajac nauczycieli wedtug takich samych zasad jak dla kazdej klasy.

Uczen przy obsludze swojego konta w dzienniku elektronicznym ma takie same

prawa, obowiazki i uprawnienia jak rodzic na swoim koncie.
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Xl

Procedura awaryjna

1. Postgpowanie dyrektora szkoly w czasie awarii:

dyrektor szkoty ma obowigzek sprawdzi¢, czy wszystkie procedury dotyczace
zaistnienia awarii sg przestrzegane przez szkolnego administratora dziennika
elektronicznego i nauczycieli,

dopilnowac, aby jak najszybciej przywrdcic¢ prawidlowe dziatanie systemu,
zabezpieczy¢ $rodki na wypadek awarii w celu przywrdcenia normalnego

funkcjonowania systemu.

2. Postgpowanie szkolnego administratora dziennika elektronicznego w czasie awarii:

obowigzkiem szkolnego administratora dziennika elektronicznego jest
niezwloczne dokonanie naprawy w celu przywrdcenia prawidtowego dzialania
systemu lub

o fakcie zaistnienia awarii i przewidywanym czasie jego naprawy, szkolny
administrator dziennika elektronicznego powinien powiadomi¢ dyrektora szkoty
oraz nauczycieli,

jesli usterka moze potrwa¢ dhluzej niz jeden dzien szkolny administrator
dziennika elektronicznego powinien wywiesi¢ na tablicy ogloszen w pokoju
nauczycielskim odpowiednig informacje,

jesli z powoddw technicznych szkolny administrator dziennika elektronicznego
nie ma mozliwo$ci dokonania naprawy, powinien w tym samym dniu
powiadomi¢ o tym fakcie dyrektora szkoty,

jesli w szkole jest kontrola i nastgpita awaria systemu dziennika elektronicznego,
szkolny administrator dziennika elektronicznego jest zobowigzany do
uruchomienia i udost¢pnienia danych potrzebnych do kontroli z ostatniej kopii
bezpieczenstwa, ktore ma obowigzek robi¢ pod koniec kazdego miesigca;
poinformowa¢ o awarii  administratora  WizjaNet pod adresem:
admin@mobidziennik.pl lub telefonicznie (dane personalne administratora

wskazane w umowie z firmg).

3. Postepowanie nauczyciela w czasie awarii:
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e W razie awarii systemu dziennika elektronicznego, komputera lub sieci
informatycznej, nauczyciel ma obowigzek dokumentowaé przeprowadzenie
zaje¢ na formularzu pobranym w sekretariacie szkoty (zatacznik nr 3), ktory
nauczyciel zwraca po zakonczeniu swoich zaje¢ do sekretariatu. Niezwlocznie
po usunieciu awarii, nauczyciel wprowadza informacje dotyczace zaje¢ do
systemu. Formularze sekretariat szkoty przechowuje do konca roku szkolnego.

e wszystkie awarie sprz¢tu komputerowego, oprogramowania czy sieci
komputerowych, powinny by¢ zglaszane osobiscie w dniu zaistnienia jednej
z wymienionych oso6b: dyrektorowi, szkolnemu administratorowi dziennika
elektronicznego, pracownikowi sekretariatu szkoty.

o zalecang formg zglaszania awarii jest uzycie WIADOMOSCI w systemie
dziennika internetowego. Jesli nie jest to mozliwe, dopuszcza si¢ nastgpujace
powiadomienia: osobiscie, telefonicznie, za pomocag poczty e-mail, poprzez
zgloszenie tego faktu w sekretariacie szkoty, ktéry jest zobowigzany do
niezwlocznego poinformowania odpowiedniego pracownika szkoty

e w zadnym przypadku nauczycielowi nie wolno podejmowac¢ samodzielnej proby
usuniecia awarii ani wzywa¢ do naprawienia awarii osob do tego nie

wyznaczonych.

X1l Ustalenia koncowe

1. Wszystkie tworzone dokumenty 1 nosniki informacji, powstale na podstawie danych
z elektronicznego dziennika, muszg by¢ przechowywane w sposob uniemozliwiajacy
ich zniszczenie lub kradziez.

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

3. Szkola moze udostepni¢ dane ucznia bez zgody rodzicow odpowiednim organom na
zasadzie oddzielnych przepisow i aktow prawnych obowigzujacych w szkole np.
innym szkolom w razie przeniesienia, uprawnionym urzegdom kontroli lub

W odpowiedzi na nakaz sagdowy.
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4. Zapoznanie z ,,Regulaminem korzystania z dziennika elektronicznego w Powiatowym
Zespole Nr 11 Szkoét Ogolnoksztalcacych im. Stanistawa Wyspianskiego w Ketach”,
rodzice potwierdzaja podpisem wraz z informacjg o zapoznaniu si¢ ze Statutem szkoty
na pierwszym zebraniu, a uczniowie na pierwszej lekcji wychowawczej.

5. Pracownicy szkoty potwierdzajg zapoznanie si¢ z zasadami funkcjonowania dziennika
elektronicznego 1 przestrzegania ochrony danych osobowych oraz poufnosci
korespondencji (zatacznik nr 4).

6. Wszystkie poufne dokumenty i materiaty utworzone na podstawie danych z dziennika
elektronicznego, ktore nie beda potrzebne, nalezy zniszczy¢ w sposob jednoznacznie
uniemozliwiajacy ich odczytanie.

7. Dokumentacja z funkcjonowania dziennika elektronicznego, wydruki, ptyt CD lub
DVD z danymi powinny by¢ przechowywane w szafie pancernej w sekretariacie.

8. Komputery uzywane do obstugi dziennika elektronicznego powinny spetniac
nastepujace wymogi:

e na komputerach wykorzystywanych w szkole do dziennika elektronicznego
musi by¢ legalne oprogramowanie. Oprogramowanie i numery seryjne
powinny by¢ przechowywane w bezpiecznym miejscu,

e system komputerowy powinien by¢ zabezpieczony hastem, ktore znane jest
nauczycielowi korzystajacemu z komputera z danej pracowni i nie moze by¢
udostgpniane osobom nieuprawnionym,

e wymagane ustawienie wygaszacza ekranu zabezpieczonego hastem,

e nie nalezy zostawia¢ komputera bez nadzoru,

e wszystkie urzadzenia powinny by¢ oznaczone w jawny sposob wedtug zasad
obowigzujacych w szkole,

e instalacji oprogramowania moze dokonywac¢ tylko szkolny administrator
dziennika elektronicznego. Uczen ani osoba trzecia nie moga dokonywacé
zadnych zmian w systemie informatycznym.

e oryginalna dokumentacja oprogramowania powinna by¢ zabezpieczona,

e nie wolno nikomu pozyczaé, kopiowaé, odsprzedawac, itp. licencjonowanego
oprogramowania bedacego wiasnos$cig szkoty,

e nalezy zawsze uzywac polaczen szyfrowanych.

9. W razie kontroli z zewnatrz odpowiedniego organu uprawnionego do kontrolowania

dokumentacji szkolnej, na polecenie dyrektora szkoty, na czas kontroli szkolny
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administrator dziennika elektronicznego, udostepnia wyznaczonej do tego celu osobie
specjalne konto w dzienniku elektronicznym dajace mozliwos¢ sprawdzenia
prawidtowego jego funkcjonowania bez mozliwo$ci dokonywania jakichkolwiek
zmian.

10. Zawartos¢ dziennika elektronicznego jest drukowana po zakonczeniu roku szkolnego,
oprawiana i przechowywana z odpowiednio zabezpieczong jego formg elektroniczng
zgodnie z odpowiednimi przepisami.

11.Regulamin ten powinien by¢ na biezagco modyfikowany w zaleznosci od
wprowadzanych zmian do systemu dziennika elektronicznego.

12. Zatwierdzenia Regulaminu korzystna z dziennika elektronicznego dokonuje Dyrektor
Szkoty, po wyrazeniu opinii Rady Pedagogiczne;j.

Regulamin wchodzi w zycie z dniem 11.09.2017r.
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ZALACZNIKI

1. Procedura odbioru haset dostgpu do dziennika elektronicznego.

2. Potwierdzenie otrzymania dostgpu do kont rodzica i ucznia/uczennicy w dzienniku
elektronicznym.

3. Formularz na wypadek awarii szkolnego systemu informatycznego lub dziennika
elektronicznego.

4. Potwierdzenie zapoznania si¢ z zasadami funkcjonowania dziennika elektronicznego

I przestrzegania ochrony danych osobowych oraz poufnosci korespondencji przez
pracownikow szkoty.
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Zatacznik nr 1.

Procedura odbioru hasel dostepu do dziennika elektronicznego

1. Hasto dostepu do dziennika elektronicznego przekazujg rodzicom wychowawcy na
pierwszym spotkaniu w formie wydruku za potwierdzeniem odbioru
I z przypomnieniem o konieczno$ci zmiany wygenerowanego hasta w zaktadce ,,M0j
profil”.

2. W poOzniejszym terminie hasto dostepu mozna uzyska¢ u wychowawcy klasy lub
administratora dziennika elektronicznego za potwierdzeniem odbioru w formie
papierowej lub droga elektroniczng (jesli do systemu wprowadzony jest adres e-mail).

3. Wydanie hasta dostepu innej osobie odbywa si¢ na podstawie pisemnego upowaznienia.
Pisemne upowaznienia przechowuje wychowaweca ucznia.

4. W przypadku zapomnienia hasta nowe hasto dost¢pu wydaje wychowawca na pisemnag
prosbe rodzica.

5. Uczniowie otrzymujg loginy i hasta do dziennika od wychowawcow na pierwszej lekcji
wychowawczej za potwierdzeniem odbioru z poleceniem zmiany hasta w zakladce
,»,MOj profil”.

6. Uczen moze poprosi¢ wychowawce o ponowne wygenerowanie hasta w formie
wydruku lub e-maila.

7. Nauczyciel otrzymuje login i hasto od administratora dziennika internetowego droga
elektroniczng na adres e-mailowy, ktory wskazal do wpisania w dzienniku

internetowym.
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Zalacznik nr 2a

Potwierdzenie otrzymania dostepu do konta ucznia/uczennicy w dzienniku
elektronicznym

Potwierdzam otrzymanie dostepu (logindéw i haset) do konta ucznia/uczennicy

w dzienniku elektronicznym w Powiatowym Zespole Nr 11 Szkot Ogdlnoksztatcacych
im. Stanistawa Wyspianskiego w Ketach

KLASA:

IMIE I NAZWISKO DATA PODPIS UCZNIA
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Zalacznik nr 2b

Potwierdzenie otrzymania dostepu do konta rodzica w dzienniku elektronicznym
Potwierdzam otrzymanie dostepu (loginéw 1 haset) do konta rodzica w dzienniku

elektronicznym w Powiatowym Zespole Nr 11Szko6t Ogolnoksztatcagcym
im. Stanistawa Wyspianskiego w Ketach

KLASA:

IMIE I NAZWISKO DATA RODZICA
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Zaltacznik nr 3.

piecze¢ szkoty

FORMULARZ NA WYPADEK AWARII SZKOLNEGO SYSTEMU
INFORMATYCZNEGO LUB DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO

LISTA OBECNOSCI:

IMIE I NAZWISKO OBECNOSC OCENY
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Zalacznik nr 4.

Potwierdzenie odbioru danych dostepowych do dziennika elektronicznego

w Powiatowym Zespole nr 11 Szkot Ogolnoksztatcacych w Ketach

Swoim podpisem potwierdzam odbidr danych dostepowych do dziennika elektronicznego,
tj. loginu i hasta.

L.p.

Nazwisko i imi¢ pracownika

Stanowisko

Data

Podpis
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