Regulamin funkcjonowania
| korzystania z dziennika
elektronicznego

w Szkole Podstawowej Nr 2 im.
Kardynata Karola Wojtyty w Cza ncu

PODSTAWA PRAWNA

1. Rozporzdzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 29 siegp2014 r. w sprawie
sposobu prowadzenia przez publiczne przedszkdetysizplacéwki dokumentacji przebiegu
nauczania, dziataln@i wychowawczej i opiekazej oraz rodzajow tej dokumentacji ( Dz. U.
z 2014 r. poz . 1170 z G zm.)

2. Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie yddgmosobowych ( tekst jednolity: Dz. U.
z 2014 r. poz. 1182).



ROZDZIAL |
POSTANOWIENIA OGOLNE

1. Celem niniejszego regulaminu jest dkeaie zasad | mdiwosci korzystania
z dziennika elektronicznego przez rodzicow (opigkun prawnych), uczniéw oraz
pracownikow szkoty w sposOb bezpieczny i zapevniapchror danych osobowych.

2. W szkole, za pwednictwem stronyhttps://sp2czaniec.mobidziennik.pl, funkcjonuje
elektroniczny dziennik. Podstgwdziatania dziennika elektronicznego jest zgodaaoug
prowadzcego oraz umowa podpisana przez Dyrektora Szkotyuprawnionego
przedstawiciela firmy dostarcaagj i obstugujcej system dziennika elektronicznego.
Szczegotow odpowiedzialnéé obu stron reguluje zawarta pamiy stronami umowa oraz
przepisy obowjzujagcego w Polsce prawa.

3. Za niezawodrig dziatania systemu, ochrendanych osobowych, umieszczonych na
serwerach oraz stworzenie kopii bezpiéstea odpowiada firma nadzogop prae
dziennika internetowego.

4. Do dziennika elektronicznego majpezpdredni dosgp nauczyciele i uprawnieni
pracownicy szkoty, uczniowie oraz ich rodzice (pnawopiekunowie) w zakresie
udostpnionych im danych. Dogb do dziennika elektronicznego jest bezptatny.

5. Pracownicy szkoly zobowzani § do stosowania zasad zawartych w pemym
dokumencie, przestrzegania przepiséw olaujacych w szkole.

6. Rodzicom na pierwszym zebraniu w nowym roku sgkm i uczniom na poegkowych
godzinach wychowawczych, zapewniag smazliwos¢ zapoznania gi ze sposobem
funkcjonowania dziennika elektronicznego.

7. Uzytkownik systemu dziennika elektronicznego zgodnieistavs o ochronie danych
osobowych nie udogbnia zasobdw dziennika osobom trzecim.

8. Wszystkie moduty sktadgje s¢ na dziennik elektroniczny, zapewnjagalizacg zapisow,
ktore zamieszczone sv statucie szkoty.

9. Adres internetowy szkoty: www.gimnazjumczanido.g|

ROZDZIAL II
KONTA W DZIENNIKU ELEKTRONICZNYM

1. Kazdy wzytkownik posiada wlasne konto w systemie dzienrglektronicznego, za ktére
osobkcie odpowiada. Aby uzyskadostp do dziennika elektronicznego najeposiada
konto na poczcie elektronicznej (adres e-mail). Kéato kedg przychodzé odpowiednie
informacje dotyczce hasta oraz jego zmiany.

2. Loginem w dzienniku elektronicznym jest nazwisk@az pierwsza litera imienia (cato
pisanadcznie, matymi literami).

3. Hasto w dzienniku elektronicznym jest tagu znakéw na kontachzytkownikéw. Hasto
zmieniane jest przez system co 30 dni.). Hasto migskiad& co najmniej z 8 znakoéw i By
kombinacj liter i cyfr, oraz daych i matych znakdéw oraz znakoéw specjalnych.

4. Uzytkownik jest zobowgzany dbé o zasady bezpiecastwa w postugiwaniu siloginem
i hastem do systemu, ktore poznat na szkoleniudnaiiele na radzie pedagogicznej, rodzice
na zebraniu, uczniowie na zejach).



5. Kazdy wytkownik przez login i hasto jest identyfikowany wystemie dziennika
elektronicznego .

6. Hasto umaliwiajagce dosp do zasobow sieci kdy uzytkownik utrzymuje w tajemnicy
réwniez po uptywie ich wanaosci.

7. W przypadku utraty hasta lub podejrzeri@,zostato odczytane/wykradzione przez gsob
nieuprawnion, uzytkownik zobowgzany jest do natychmiastowej zmiany hasta.

8. W dzienniku internetowym funkcjorupastpujace grupy kont posiadgje odpowiadajce
im uprawnienia:

1) ADMINISTRATOR Wizja Net posiada uprawnienigmikajace z umowy.
2) Szkolny Administrator dziennika /Dyrektor

a) zaradza wszystkimi danymi szkoty: (jednostki, klasyzniowie, nauczyciele, przedmioty,
lekcje), a w szczegllsoi:

b) ma wghd w liste kont wytkownikow,

) zaradza zablokowanymi kontami,

d) redaguje i edytuje dane wszystkich uczniéw,
e) zaradza ocenami w catej szkole,

f) zaradza frekweng w catej szkole,

g) zaradza listami klas,

h) ma wghd w statystyki wszystkich uczniow,

i) ma wghd w statystyki logowa,

J) przeghda oceny wszystkich uczniow,

K) przeghda frekwengj wszystkich uczniéw,

I) ma dosgp do wiadoméci systemowych,

}) ma dosgp do ogtosze szkoty,

m) ma dosip do konfiguracji konta,

n) ma dosip do wydrukdw,

0) ma dosip do eksportow,

p) zaradza tygodniowym planem zsgj

r) ma dosgp do wybranych opcji panelu dyrektorskiego,

S) zaradza zasipstwami.



3) SEKRETARZ SZKOLY

a) zaradza wszystkimi danymi szkoty: (jednostki, klasyzniowie, nauczyciele, przedmioty,
lekcje), a w szczegOlsoi:

b) ma wghd w liste kont wytkownikow,

c) zargdza zablokowanymi kontami,

d) redaguje i edytuje dane wszystkich uczniéw,
e) zaradza listami klas,

f) ma wghd w statystyki wszystkich uczniow,

g) ma wghd w statystyki logowa

h) przeghda oceny wszystkich uczniéw,

i) przeghda frekwengj wszystkich ucznidw,

J) ma dosgp do wiadomeéci systemowych,

k) ma dosfp do ogtosze szkoty,

[) ma dos¢p do konfiguracji konta,

m) ma dosip do wydrukdw,

n) ma dosip do eksportéw,

0) zargdza tygodniowym planem zsj

p) ma dosip do wybranych opcji panelu dyrektorskiego,

r) zaradza zasfpstwami.

3) WYCHOWAWCA KLASY dysponuje nagbujacymi uprawnieniami :
a) zaradza tematami prowadzonych lekcji,
b) zarzdza ocenami z prowadzonych lekciji,
c) zaradza wszystkimi ocenami w klasie, w ktérej nauczlyjgst wychowaws,
d) zaradza frekwengj z prowadzonych przedmiotow,
e) zaradza frekwengj w klasie, w ktorej nauczyciel jest wychowayyc
f) edytuje dane uczniow w klasie, w ktorej nauceygst wychowawdg,
g) ma wghd w statystyki wszystkich uczniow klasy, ktorej nayciel jest wychowawg;

h) ma wghd w statystyki logow& ucznidw swojej klasy,



i) przeghda oceny wszystkich uczniow klasy, ktérej nauczyjeist wychowawe,
J) przeghda frekwengj wszystkich uczniéw klasy, ktorej nauczyciel jestcvowawa,
k) ma dosfp do wiadoméci systemowych,
[) ma dos¢p do ogtosze szkoty,
b ma dostp do konfiguracji konta,
m) ma dosip do wydrukoéw,
n) ma dosip do eksportéw,
0) zaragdza swoim tygodniowym planem lekciji,
p) zaradza tygodniowym planem lekcji swojej klasy.
4) NAUCZYCIEL dysponuje nagbujgcymi uprawnieniami:
a) zaradzanie tematami prowadzonych lekcji,
b) zaradzanie ocenami z prowadzonych lekcji,
c) zargdzanie frekwengjz prowadzonych lekcji,
d) wglad w dane wszystkich uczniow,
e) przegidanie ocen wszystkich uczniéw w zakresie nauczapeggdmiotu,
f) przeghdanie frekwencji wszystkich uczniow w zakresie rmunego przedmiotu,
g) dostp do wiadoméci systemowych,
h) dostp do ogtosze szkoty,
i) dostp do konfiguracji konta,
j) dostp do wydrukéw,
k) dostp do eksportéw,
[) zarzdzanie swoim planem lekcji.

5) RODZIC (prawny opiekun) po zalogowanig B swoim koncie ma degt w systemie
do nas¢pujacych danych:

a) informacji identyfikugcych swoje dziecko tzn. w szczeg&loio
- przegidanie ocen swojego podopiecznego,

- przegidanie nieobecriai swojego podopiecznego,

- ma dosip do uwag dotyccych swojego podopiecznego,

- ma dosfp do wiadoméci systemowych,



- ma dosfp do komunikatow.

b) listy logindbw uytkownikow uprawnionych do edycji danych zmanych z jego
dzieckiem.

6) UCZEN w zakresie swoich uprawmie
a) przegida wiasne oceny,
b) przegida wiasi frekwencg,
c) korzysta z wiadonigi systemowych,
d) ma dosfp do komunikatow.

7) Uprawnienia przypisane do kont mogeosté zmienione przez Szkolnego
Administratora oraz Administratora WizjaNet. Aktoal lista uprawni@ publikowana jest
w dokumentacji Systemu dephej po zalogowaniu na kontach Dyrektora Szkotyzora
Szkolnego Administratora.

ROZDZIAL IlI
PRZEKAZYWANIE INFORMACJI W DZIENNIKU ELEKTRONICZNYM

1. W dzienniku elektronicznym do przekazywania inmigny informacji staa moduty
Wiadomosci, Kalendarz orazPliki.

2. Wzytkownik systemu dziennika elektronicznego zgodnieistavs 0 ochronie danych
osobowych z dnia 29 sierpnia 1997 r. nie ma prawerzliwia¢ korzystania z zasobow
osobom trzecim.

3. Wszystkie dane osobowe uczniow i ich rodzirpsufne. Pracownikom szkoty nie wolno
udziel& zadnych poufnych informacji z systemu dziennika &takcznego odnimie np.:
haset, ocen, frekwencji itp., rodzicom (prawnymedpinom ) i uczniom dregtelefoniczn,
ktora nie pozwala na jednoznagzdentyfikacg drugiej osoby.

4. Modut Wiadomosci stuzy do komunikacji i przekazywania informacji. Mua go
wykorzystywa w celu przekazania wiadodm wybranej grupie oséb np. uczniom tylko
jednej klasy lub grupy, wybranym rodzicom itd.

5. Dopuszcza si mazliwosé wykorzystania modutu Wiadomosci do prowadzenia
korespondencji wewgtrznej w szkole i przekazywanig tdrogy waznych tréci w tym:
zarzdzen dyrektora szkoty, ogtosaedotyczcych organizacjizycia szkoly itp. Odczytanie
tresci informacji jest rownoznaczne z przgjem jej do wiadomsxi.

6. Adnotact potwierdzag odczytanie wiadomi@i w systemie uwza st za rownowang
skutecznemu dostarczeniu jej do adresata (uczraaczyciela, rodzica lub prawnego
opiekuna ucznia).



7. Wychowawca klasy nayczenie kadego rodzica (prawnego opiekuna) uthgia na
terenie szkoty dogp do danych, ktoregsprzewidziane dla konta zainteresowanega tak
forma informacji rodzica w sposéb niepozwalay wglad w dane innych aytkownikéw.

8. W razie nieobecnoi wychowawcy informagj udostpni¢c maze wicedyrektor lub dyrektor
po zweryfikowaniu, czy osoba jest uprawniona.

9. Usprawiedliwié nieobecnéci rodzic, opiekun prawny dokonuje w formie papieep za
pasrednictwem Zeszytu do korespondencfposiadanego przez kdego ucznia opatrzonego
piecatka szkoty) lub w formie elektronicznej przez zakladkekwencja-usprawiedliwienia,
po wczeéniejszym wypetnieniu deklaracji u wychowawcy narpiszym zebraniu sposobu
usprawiedliwid.

10. Jeeli nauczyciel uznaze zachowanie ucznia wymaga szczegOlnego odnotowania
w formie spostrzeenia w dzienniku, powinien wpiéaspostrzeenie, korzystac z menu
Zachowanie Moze tez dodatkowo wysté odpowiedn dla rodzica (prawnego opiekuna) za
pomo@ modutuWiadomosci.

11. Modut Wiadoméci maze takze stizy¢ rodzicom i przedstawicielom Rady Rodzicéw do
kontaktowania si miedzy sola w sprawach istotnych dla funkcjonowania ucznicszkoty.

12. Modut Kalendarz shy do wyswietlania informacji o sprawdzianach, zadaniachacm
wolnych od zaj¢ lub innych planowanych wydarzeniach zcia szkoty. Terminy
informowania o planowanych sprawdzianach, pracadasokvych itp. podane as
w statucie szkoty.

13. Nie naley kasowa& przeczytanych wiadondoi, jesli stanowp istotne zargdzenia
wydane przez dyrekgj

14. Wszystkie informacje umieszczane w dziennikektebnicznym, ktérych celem jest
zbiorka piengdzy, przeprowadzanie spotkazy zapisOw na zégia, w ktérych mog wzigé
udziat osoby z poza szkoty, imprez o zgsi ogoélnoszkolnym organizowanych na terenie
szkoty i innych o podobnej formie, musmie¢ akceptagj dyrektora szkoty.

15. Nie naley usuw& nieaktywnych ogtosze kasowa& przeczytanych wiadondoi, czy
terminébw  wydarzé. Po  zakaczeniu okresu  klasyfikacyjnego = SZKOLNY
ADMINISTRATOR zamyka rok szkolny archiwizag dane oraz uniiwia poprawne
odczytanie ich w przysziai.

ROZDZIAL IV
WIZJANET ADMINISTRATOR

Wyznaczona przez firsmosoba zwana WizjaNet Administratorem jest odpowigda za
kontakt ze szkota. Zakres jej dziatadnD okresla umowa zawarta powrdzy firma
a dyrektorem szkoty.

ROZDZIAL V

SZKOLNY ADMINISTRATOR DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO

1. Za poprawne funkcjonowanie dziennika elektromego w szkole odpowiedzialna jest
Administrator Dziennika Elektronicznego.

2. Funkcg t¢ pelni wyznaczony przez dyrektora nauczyciel gzakomputerowych

(informatyki) lub inny nauczyciel, ktory zostat wnh zakresie odpowiednio przeszkolony.

Wszystkie operacje dokonywane na koncie szkolnegdmirastratora dziennika
7



elektronicznego powinny lBywykonywane ze szczeg@lmwag;, po dokladnym rozpoznaniu
zasad funkcjonowania szkoty i skonsultowaniu z Kgeem szkoty.

3. Do zada administratora dziennika elektronicznego ngle

1) zapoznawanie nowychzytkownikOéw systemu z przepisami i zasadami bezpiegn
uzytkowania sytemu,

2) dbanie o bezpieczne funkcjonowanie systenszkole,
3) instalowanie i state aktualizowanie peogéw zabezpieczgjych komputery szkolne,

4) sprawdzenie przynajmniej raz w okresie widgh komputeréw w szkole
wykorzystywanych do obstugi dziennika elektronicgmeze zwréceniem szczegolnej uwagi
na wzgtdy bezpieczéstwa,

5) natychmiastowe zgtoszenie firmie zmlzapcej kadego przypadku naruszenia
bezpieczéstwa systemu w celu padja dalszych dziata (zablokowanie dosgpu lub
pozostawienie w celu zbierania dalszych dowodéw),

6) szkolny administrator dziennika elektroniogoejest zobowizany nie udosgpniat
nikomu, poza szkolnym administratorem sieci kompatej, zadnych danych
konfiguracyjnych szkolnej sieci komputerowej, mogch przyczyni sie do obnienia
poziomu bezpiec#Zesstwa,

7) administrowanie howo utworzonymi kontami dika elektronicznego wg. okdlenych
procedur (procedura przekazania loginbw i hasehosta zahcznik nr 1 do Zasad
funkcjonowania dziennika elektronicznego w Szkabelftawowej Nr 2 w Czgu),

8) archiwizowanie danych dziennika elektroniggme- archiwizowanie i sprawdzenie
integralndci danych stanowcych dziennik elektroniczny powinno dgokonywane poprzez
zastosowanie podpisu elektronicznego wedtug ustadgia 18 wrzénia 2001 r. o podpisie
elektronicznym (Dz. U. Nr 130, poz. 1450, zp6zm.),

9) zapisanie na informatycznymsniku danych w terminie 10 dni od dnia zékaenia
roku szkolnego danych stanawych dziennik elektroniczny wedtug stanu odpowiedna
dzien zakaczenia roku szkolnego wedtug wzoru : zawsttalata archiwizacii,

10) wprowadzanie ustawie konfiguracyjnych na poziomie szkoly i nadzér nad
poprawndcia ich funkcjonowania, w porozumieniu z dyrektorerkaty

11) wszelkie ustawienia konfiguracyjne na pozeszkoty ,majce wpltyw na bezpwednie
funkcjonowanie zgg i szkoty administrator dziennika elektronicznegmzm zmienig
wytacznie za zgogldyrektora szkoty

12) wprowadzanie podstawowych informacji do dmika elektronicznego (tych, ktérych
edycja jest maiwa tylko z konta administratora) lub nadzor nadtemows poprawndcia
wprowadzania danych informacji przez inne osoby tgh informacji nalea: plan lekcji,
kalendarz roku szkolnego, listy nauczycieli, pragéz klas, listy ucznidow, nazewnictwo
przedmiotow itd.)

13) tworzenie list ucznidw i nauczycieli orazva@distracja nimi

14) szkolny administrator dziennika elektroniega mae dokond catkowitego usugcia
ucznia lub nauczyciela z systemu tylko w okresielado 15 wrzénia i za zgoda dyrektora
szkoty po tym terminie nikogo ni wolno catkowicisuwa z dziennika elektronicznegoz a
do rozpoczcia nowego roku szkolnego



15) zbieranie informacji o funkcjonowaniu system reagowanie na wygliujace
niedocagniecia (wyjanianie, interweniowanie w firmie zadzapce] systemem,
organizowanie dodatkowych szkolgp.)

16) dokonywanie zmian swojego hasta co najmragj w cagu 30 dni (hasto musi i
sktad& z co najmniej 8 znakow i lbykombinacy liter, cyfr oraz znakow specjalnych)

17) systematyczne sprawdzanM/iadomosci na swoim koncie i jak najszybsze
odpowiadanie na nie.

ROZDZIAL VI
DYREKTOR/WICEDYREKTOR SZKOLY

1. Za kontrolowanie poprawidoi uzupetniania dziennika elektronicznego odpowiada
Dyrektor Szkoty.

2. Do 30 wrz&nia Dyrektor Szkoty sprawdza wypetnienie przez wychowéw klas
wszystkich danych uczniow potrzebnych do prawidigave dziatania dziennika
elektronicznego.

3. Dyrektor Szkoty jest zobowzany:
1) kontrolow& systematycznig wpisywania ocen i frekwencji przez nauczycieli,
2) w razie potrzeb odpowiadaa wiadoméci, nauczycieli, rodzicow i uczniow,
3) przekazywa uwagi za pomacmodutuWiadomaosci,

4) kontrolow& poprawné¢, systematyczrig, rzetelnd¢ itp. Dokonywanych przez
nauczycieli wpisow,

5) dochowywd tajemnicy odnénie postanowig zawartych w umowie, magych narazi
dziatanie systemu informatycznego na uttazpieczastwa,

6) db& o finansowe zapewnienie poprawaodziatania systemu.

7) wspotdziatd przy wprowadzeniu i/lub wpisaniu ucznia do i z&kady ze szkolnym
administratorem dziennika elektronicznego i wychewami klas.

4. Do obowgzkow dyrektora szkoty natg réwniez zapewnienie szkotedla :
1) nauczycieli szkoty,
2) nowych pracownikow szkoty,

3) uczniow na pierwszych organizowanych lekcjacle@&omputerowych (informatyki)
lub na zajciach z wychowaws;

4) pozostatego personelu szkoty (konserwatorzy, pspigtajace, administracja itp.) pod
wzgledem bezpieczestwa.

5. Dyrektor/wicedyrektor (lub szkolny administratdziennika elektronicznego) wprowadza
na biezgco informacje o zagpstwach za nieobecnych nauczycieli oraz odwotujejéedla
klas oraz catej szkoty z powodu fedwiat oraz innych dni wolnych od zgj dydaktycznych .



ROZDZIAL VII
WYCHOWAWCA KLASY

1. Obowizkiem wychowawcy klasy jest sprawdzanie popras@hozapisow w dzienniku
lekcyjnym swojej klasy.

2. Wychowawca klasy uzupetnia dane ucznidw, zwsaacazczegolp uwag na dane
potrzebne do piniejszego wydrukéwiadectw i arkuszy ocen. wychowawca wypetniazéak
pola zawierajce telefony kontaktowe i adresy poczty elektrongzrodzicow (prawnych
opiekunéw) oraz inne wae informacje: opinie PP-P- zalecenia i dostosoavgziomu

wymaga, informacje o indywidualnym programie lub toku Rauwzrost ucznia dla
oznaczenia rozmiaru mebli szkolnych itd. Szczeggtdermin wykonania zadaokresla co

roku dyrektor szkoty.

3. Jeeli w danych osobowych ucznia ngst zmiany np.: zmiana nazwiska, adresu, itp.
wychowawca klasy ma obogydek w porozumieniu z dyrektorem i sekretariatemobzk
dokon& odpowiednich zmian w zapisie dziennika elektronego, za ktérych wprowadzenie
bezpdrednio odpowiada w niiwie najszybszym terminie od momentu otrzymania
odpowiednich informacji od rodzicéw (prawnych opiekbw) ucznia.

4. W terminie kadorazowo ustalonym przez dyrektora szkoty, zgodnievewrgtrznym
kalendarzem szkoty, wychowawca klasy dokonuje wkéw odpowiednich zestawfie
statystyk i informacji, w tym m.in. o zagireniu uczniow nieklasyfikowaniem, niedostateczn
oceny klasyfikacyjry z zag¢ edukacyjnych i nagagroceny zachowania, arkusza do diagnozy
pracy szkoty z podpisem i przekazaniem dyrekcjposiedzeniu Rady Pedagogicznej itp.

5. Wychowawca klasy ustala i wpisuje uczniom swdkgsy srodroczr i roczrg ocerp
zachowania wedtug zasad olomych w statucie szkoty.

6. Po klasyfikacjisrédrocznej i rocznej kaly wychowawca klasy jest zobagzany do
doktadnego sprawdzenia dokonanych wpiséw dzienmlaktronicznym, ze szczegdllnym
uwzgkdnieniem danych potrzebnych do wydrukviadectw i arkuszy ocen.

7. Skasowanie lub zablokowanie konta ucznia lulzicadmae dokond dyrektor lub za jego
zgody szkolny administrator dziennika elektronicznegtakde wychowawca klasy. W takim
przypadku konto danego ucznia zostanie zablokowdnekasowane, jednak dotychczasowe
jego dane odnimie ocen i frekwencji g liczone do zestawiestatystycznych.

8. Na prdbe innej szkoly wychowawca klasy m® wydrukowé& z systemu cakziows
informacg o przebiegu edukacji danego ucznia - zestawieoén,ofrekwencji i spostrzen

nt. zachowania ucznia i przeké&za do sekretariatu szkoty. Kopie przekazanej dokuangnt
nalezy opis& w sposOb umdiwiajacy jednoznaczne stwierdzenie kto, komu i kiedy
przekazat¢ dokumentag. Dokumentacje nahy przekazé za potwierdzeniem odbioru.

9. Ja&li w ciggu roku szkolnego do klasy dojdzie nowy ugzeszystkie dane powinien
wprowadzé wychowawca klasy w porozumieniu z dyrektorem $zhkob za jego zgoglze
szkolnym administratorem dziennika elektronicznegekretariatem szkoty w terminie nie
diuzszym n# 3 dni od daty przycia ucznia do szkoty.

10. Wydrukuswiadectw i arkuszu ocen z systemu informatycznegkoduje wychowawca
klasy. Wychowawca ma oboydek sprawdz poprawnéé wydruku z udzialem innego
nauczyciela.

11. Wychowawca klasy przegla frekwengj za kolejne tygodnie i dokonuje odpowiednich
zmian, w tym m. in. UsprawiedlimMie Zmiany te musz bycz przeprowadzone nie rzadziej
niz raz na tydzia.
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12. Wpisu zwolnienia ucznia bigrego udziat w konkursach lub zawodach sportowyph it
Dokonuje nauczyciel bigcy odpowiedzialné za ucznia w czasie aibym zwolnieniem nie
pézniej niz w dniu poprzedzagym wyijscie lub wyjazd

13. Przed zebraniem z rodzicami wychowawcy iafjukowa& z systemu dziennika
elektronicznego zestawienia ocen, frekwencji, spesth nt. zachowania ucznidw
I potrzebnych statystyk do wykorzystania w szkgletem dziennika elektronicznego.

14. Jeeli rodzic (opiekun prawny ) zarejestrowany w drnign nie jest obecny na zebraniu,
nauczyciel ani wychowawca klasy nie mabowigzku dodatkowego zawiadamiania go
0 ocenach poza okilenym, w szkole systemem dziennika elektronicznego.

15. Nauczyciele majobowhzek zaznaczaobecng¢, nieobecnét i inne ustalone w szkole
statusy frekwencji na zggiach.

16. Wychowawca klasy systematycznie uzupetnia mémje w Kalendarzu dotyczce
spotka z rodzicami, i tematyki tych spotka wazniejszych wydarze z zycia klasy,
informacji o radzie oddziatowej rodzicéw oraz samdeie klasowym.

17. Wychowawca klasy nie ma miovosci edytowania ocen z innych przedmiotow w klasie,
w ktorej jest wychowawgpoza przedmiotem (przedmiotami ), ktérego uczy.

18. Plan lekcji jest zamieszczany na kontach uezroeéaz rodzicow. W przypadku zmian
w planie lekcji szkolny administrator systemu jesibowihzany do jego niezwiocznej
aktualizaciji.

19. Wychowawca klasy ma obazek w terminie kadorazowo ustalonym przez dyrektora
szkoly uzupelnd wszystkie dane oddnie klasy i uczniébw jak: dane osobowe, inne
informacje o uczniu itp. A nagtnie systematycznie uzupetainaktualizowd& wpisy np. : 0
wycieczkach klasowych, viaych wydarzeniach zycia klasy, kontaktach wychowawczych z
rodzicami itp.

20. Dokonugc wpisu w kontaktach wychowawczych z rodzicamiginalwpisa kiedy odbyta
sic rozmowa. Jdi kontakt byt niemaliwy, taka informacja réwnie powinna by
odnotowana w dzienniku elektronicznym.

21. Na pocztkowych zagciach z wychowawg nauczyciel powinien wyfai¢ uczniom
zasady funkcjonowania dziennika elektronicznegakoke.

22. Na pierwszych zebraniach z rodzicami wychowawizsy ma obowizek przekaza
podstawowe informacje o tym, jak korzystadziennika elektronicznego oraz poinforméwa
gdzie i jak mana uzyska pomoc w jego obstudze.

ROZDZIAL VIII
NAUCZYCIEL

1. Kazdy Nauczyciel na pogiku prowadzonych przez siebie gajosobscie sprawdza i
wpisuje wpisywanie do dziennika elektronicznegoanio& uczniow za zaciach. W trakcie
trwania zag¢ uzupetnia dalsze elementy, jak temat lekcji, ocemyskane prze ucznidw,
spostrzeenia dotyczce zachowania uczniéw itp. Oceny z kartkdbwek, spm@andéw, prac
klasowych powinny b§ odnotowane w dzienniku elektronicznym najpi@j w dniu

przekazania klasie informacji o ich wynikach.

2. Kazdy nauczyciel jest osalmie odpowiedzialny za systematyczne i terminowe
wpisywanie do dziennika elektronicznego ocengst@mwych, przewidywanych ocen
srodrocznych i rocznych w klasach, w ktérych prowatgecia wedtug zasad okienych w
Wewmgtrzszkolnych Zasadach Oceniania, az&akiezagcych uwag o zachowaniu uczniow.
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3. Na pocgtku roku szkolnego w terminie ustalonym przez Djwekx nauczyciele
zobowgzani g wpisa numery realizowanych programéw nauczania.

4. W przypadku prowadzenia zé&jza nieobecnego nauczyciela, nauczyciel prowadz
zastpstwo dokonuje wpisow wedlug zasad dkvaych w systemie dziennika
elektronicznego zgodnie z poleceniami dyrektora.

5. Jeeli nauczyciel prowadzi swoje zagja na lekcji za nieobecnego nauczyciela i nie ma
wpisanego zagpstwa, w systemie dziennika elektronicznego wpidigkcg poza planem
wedtug swojego planu nauczania.

6. Uczestnictwo w szkoleniach organizowanych prgezolnego administratora dziennika
elektronicznego dla kalego nauczyciela jest obaygkowe.

7. Nauczyciele $ zobowgzani do przestrzegania zasad zapewoyamh ochrogn danych
osobowych wedtug przepiséw obazujacych w szkole i zgodnie z Ustgwo ochronie
danych osobowych.

8. Jali nauczyciel pomyli si, wprowadzajc bikdng ocerg lub nieobecn&, powinien jak
najszybciej dokona korekty. Jeeli lekcja zostata ju zatwierdzona, nauczyciel zglasza
konieczné¢ zmiany dyrektorowi lub za jego zgpdzkolnemu administratorowi dziennika
elektronicznego przez modwiadomosci.

9. Symbol nb informuje o nieobecrioi ucznia na kartkbwce, sprawdzianie czy pracy
klasowej. Po uzupetnieniu przez ucznia danej zadegbcer t¢ nalezy zmient na wia&ciwa

z danego zaliczenia. Zastosowanie tej opcji pozwalzachowanie czytelnej informacie
dany uczé przysypit do kartkbéwki, sprawdzianu czy pracy klasowej dedatkowych
terminie.

10. Frekwencja wpisana do dziennika niezmby¢ usuwana. Mge to by :
1) nieobecn& usprawiedliwiona,
2) spaénienie,
3) zwolnienie,
4) dezaktywacja,
5) inna ustalonw szkole kategogifrekwencji.

11. Kazdy nauczyciel ma obowzek w dniu pracy co najmniej raz sprawdzia swoim
koncie WIADOMOSCI oraz systematycznie udziélaa nie odpowiedzi.

12. Obowjzkiem ka&dego nauczyciela jest poinformowanie ucznia i jegmlzicow
o przewidywanych dla niego ocenach rocznych w teach zgodnych z zapisem
w statucie szkoty. Nauczyciel speilnia ten olgmek przez wpis ocen w dzienniku
elektronicznym. Informacja dla rodzicow weoby przekazana rownieustnie na zebraniu,
co naley odnotow& w dzienniku . Szkota nie przewiduje innego spospbwiadamiania
rodzicow zarejestrowanych w systemie o przewidyveanycenach pozytywnych. Informacja
0 grazacej uczniowi ocenie niedostatecznej lub nagannyoh@aaniu zostanie przekazana
dodatkowo rodzicom pisemnie na trzy tygodnie przedminem klasyfikacji rocznej.
Poinformowanie ucznidw o przewidywanych ocenachzmgch lub ka&acowych naley
odnotowa przy temacie lekcji.

13. Nauczyciel wystawia oceny klasyfikacyjne wedhagad okrdonych w Przedmiotowym
Systemie Oceniania oraz w statucie.
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14. Jeeli nauczyciel dostaje klagpod opiek, np.: wygcie do kina, udziatu w uroczysio
szkolnej, np. apelu, akademii szkolnej, wigilii.ifpekwencg do dziennika elektronicznego
wpisuje, wedtug takich samych zasad, jakie flbree g dla prowadzenia zagistw,
a w temacie wpisuje np.: ,Udziat w apelu, akademnaczystdci ...", itp.

15. W przypadku, gdy opisana w punkcie 14 sytuattyczy kilku godzin lekcyjnych,
wychowawca ma obowtek wprowadzi informacg o rodzaju zdarzenia
(wycieczka do muzeum, wigie na spacer, udziat w lekcji umuzykalamgj itp. ) do

Kalendarza. Frekwengj uczniow odnotowuje w dzienniku elektronicznym rayael

I opiekun grupy, wpisac ewentualne zwolnienia. W razie braku uprawwng® wykonania
tego polecenia dane te wprowadza wychowawca kidgektor lub szkolny administrator
dziennika elektronicznego.

16. Kazdy nauczyciel ma obowzek wywat konta e-mail wpisac go w swojej konfiguracji
w dzienniku elektronicznym.

17. Nauczyciel ma obowzek poinformowa o planowanym sprawdzianie w zakladce
Sprawdziany zawiadamiagjc w ten sposob wszystkich nauczycieli i uczniowzomadzicow
danej klasy z wyprzedzeniem stosownie do zapisstatucie. Informacji powinna zawiéra

1) klasa lub grupa (zesp6t ),
2) termin,
3) zakres (tematygk) sprawdzanych wiadonda i/lub umiegtnosci.
18. Jeeli nauczyciel uywa laptopa, tabletu musi pagta¢ aby:
1) nie udosfpniac komputera osobom trzecim (uczniom, cztonkom rogliin )
2) nie logowa si¢ do nieznanych sieci.
3) kadorazowo autoryzowawejscie do dziennika (wylczona opcja zapagtania hasta ).

19. Za ujawnienie poufnych danych z dziennika mé&swego nauczyciel ponosi takie same
konsekwencje jak w przypadku przepisow adne szkolnej dokumentacji.

20. Nauczyciel jest osdlmie odpowiedzialny za swoje konto, nie wolno mu oniki
przekazywd danych dospowych do konta.

21. Nauczyciele musgz swiadomi zagraen, przechowywania danych w paoiach
zewretrznych czy tworzenia nadmiernejdto wydrukow.

22. W razie jakichkolwiek podejrae nauczyciel powinien sprawdziwiarygodndé
informacji o ostatniej wizycie w dzienniku interpatym, ktéra ledzie widoczna zaraz po
zalogowaniu si na swoje konto i jeeli istniep jakies niescistosci, o tym fakcie powinien
niezwtocznie powiadoniszkolnego administratora dziennika elektronicznego

23. Po zakaczeniu pracy nauczyciel musi paa o wylogowaniu si z systemu dziennika
elektronicznego.

24. Nauczyciel ma obowzek utrzymania powierzonego mu sgtz komputerowego
w nalezytym stanie.

25. Przed przygpieniem do pracy nauczyciel zob@zany jest do sprawdzenia czy sgimie
zostat w widoczny sposéb naruszony lub uszkodzamyprzypadku zaistnienia takiego stanu
rzeczy nauczyciel powinien niezwiocznie powiadéna tym szkolnego administratora
dziennika elektronicznego.
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26. Nauczyciel powinien dbaby poufne dane prezentowane na monitorze komgputee
byly widoczne dla oséb trzecich.

27. Wpis6w zaj¢ w module Réznych dziennikdéw dokonuje si zgodnie z utworzonym
planem zaj¢ lub wykorzystugc opcg Lekcja poza planem.

ROZDZIAL IX
PEDAGOG
1. Pedagog ma prawo do wdu do danych osobowych ucznia i do kartoteki ucznia

2 Jeeli pedagog/psycholog zwalnia ucznia z ¢gaj powinien z wyprzedzeniem
poinformow& o tym fakcie dyrektora oraz wychowagvcklasy za pomar modutu
Wiadomosci. w takim wypadku pedagog ma obawek zaznaczy to zwolnienie,
wykorzystugc do tego celu menQ@becndgci > Zwolnienia.

3. Pedagog jest zobligowany do ochrony danych cla$amych zasadach co nauczyciel.

ROZDZIAL X
RODZICE-PRAWNI OPIEKUNOWIE

1. Rodzice (prawni opiekunowie) majswoje niezalene konta w systemie dziennika
elektronicznego, zapewnige dos¢p do informacji o pogpach ucznia w nauce i zachowaniu
oraz pozwalajcych na komunikowanie gz nauczycielami w sposéb zapewn@j ochror
doébr osobistych uczniow.

2. Opcje dosipne w dzienniku, a zwtaszcza modMtadomosci stanows jedrg z gidwnych
form komunikacji szkoty z rodzicami/ prawnymi optetami.

3. Najp&niej na pierwszym zebraniu rodzicow wychowawcy gezeip rodzicom/prawnym
opiekunom loginy i hasta degtne do dziennika elektronicznego. Standardowo veydijdla
rodzicoOw jeden login oraz hasto.zéé rodzice § zainteresowani aytkowaniem drugiego
konta w systemie, istnieje movos¢ wydania osobnego loginu oraz hasta dla drugiego
rodzica/opiekuna prawnego.

4. Rodzice/prawny opiekun osébie odpowiada za swoje konto w dzienniku elektromyen
szkoty i ma obowgzek nieudosipniania go swojemu dziecku ani osobom trzecim.

5. Jeeli rodzic zauway biedny w dzienniku elektronicznym, zawiadamia o tynkcie
wychowawe klasy lub nauczyciela przedmiotu. Rodzic/prawnyiekpn ma obowjzek
zapozné si¢ z zasadami bezpiecznegaytkowania i funkcjonowania elektronicznego
dziennika dosfpnymi w menunstrukcje po zalogowaniu gina swoje konto.

ROZDZIAL XI
UCZEN

1. Na pocatkowych lekcjach zaggiach komputerowych i zegiach z wychowawczych
uczniowie zostaj zapoznawani przez nauczycieli z zasadami funkeyamia dziennika
elektronicznego w szkole.
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2. Uczét ma obowizek zapozna sie z zasadami bezpiecznegozytkowania
i funkcjonowania elektronicznego dziennika apstymi w menunstrukcje po zalogowaniu
si¢ na swoje konto.

3. Dla ucznia, ktéremu przyznano nauczanie indyafide, wychowawca klasy lub szkolny
administrator dziennika elektronicznego zaktadabogadziennik - dziennik indywidualnego
nauczania, przydzielgg nauczycieli, wedtug takich samych zasad jak dialé&j klasy.

4. Ucze przy obstudze swojego konta w dzienniku elektronyen ma takie same prawa,
obowigzki i uprawnienia jak rodzic/prawny opiekun na smdioncie.

ROZDZIAL Xl
POSTEPOWANIE W CZASIE AWARII
1. Postpowanie dyrektora szkoty w czasie awarii:

1) dyrektor szkoty ma obowdek sprawdz, czy wszystkie procedury odéroe zaistnienia
awarii @ przestrzegane przez szkolnego administratora diki@relektronicznego, szkolnego
administratora sieci komputerowej i nauczycieli,

2) dopilnowa, aby jak najszybciej przywracprawidtowe dziatania systemu,

3) zabezpieczy srodki na wypadek awarii w celu przywrdcenia nornegio
funkcjonowania systemu.

2. Posgpowanie szkolnego administratora dziennika elektmrego w czasie awarii.

1) obowgzkiem szkolnego administratora dziennika elektronégo jest niezwioczne
dokonanie naprawy w celu przywrécenia prawidiowdgatania systemu,

2) o fakcje zaistnienia awarii i przewidywanygaasie jego naprawy, szkolny administrator
dziennika elektronicznego powinien powiadérdyrektora szkoty oraz nauczycieli,

3) jeeli usterka mee potrwa dtuzej niz jeden dzié szkolny administrator dziennika
elektronicznego powinien wywigsi na tablicy ogtosze w pokoju nauczycielskim
odpowiedna informacg,

4) j&li z powoddw technicznych szkolny administratoresmika elektronicznego nie ma
mozliwosci dokonania naprawy, powinien w tym samym dniu @@emié o tym fakcie
dyrektora szkoty.

3. Pos¢powanie nauczyciela w czasie awarii.

1) w razie awarii systemu dziennika elektron&go, komputera lub sieci informatycznej
nauczyciel ma obowrek dokumentowa prowadzenie zaf w dowolnie wybrany przez
siebie sposéb i niezwtocznie po usiail awarii wprowadzi je do systemu,

2) wszystkie awarie smt komputerowego, oprogramowania czy sieci kompugch,
powinny by zgtaszane osodgie w dniu zaistnienia jednej w wymienionych ossikolnemu
administratorowi  sieci  komputerowej, szkolnemu  adstratorowi  dziennika
elektronicznego, pracownikowi sekretariatu szkoty.
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ROZDZIAL XIlI
POSTANOWIENIA KO NCOWE

1. Wszystkie tworzone dokumenty i émiki informacji, powstate na podstawie danych
z elektronicznego dziennika, mapy¢ przechowywane w sposob uniethiwiajacy ich
zniszczenie lub kradzte

2. Jeeli obstuga systemu wymaga utworzenia dodatkoweji kdziennika elektronicznego,
kazda utworzomny kopie szkolny administrator dziennika elektronicznegosimeapisé, kiedy
zostata utworzona i dla kogo. Odbiorca kopii osoiei podpisuje odbior kopii.

3. Szkota mee udostpnic dane ucznia bez zgody rodzicéw odpowiednim orgamam
zasadzie o@bnych przepisow i aktéw prawnych obaaujacych w szkole np. innym
szkotom w razie przeniesienia, uprawnionymediam kontroli lub odpowiedzi na nakaz
Sadowy.

4. Wszystkie poufne dokumenty i materiaty utworzoree podstawie danych z dziennika
elektronicznego, ktére niec¢tls potrzebne, naly zniszcz¢ w sposob jednoznacznie
uniemaliwiajacy ich odczytanie.

5. Osoby z zewgirz (serwisanci, technicy itp.), §& wymaga tego potrzeba zobaaujg sie
do ponoszenia i zachowania tajemnicy wynikaj z Ustawy o ochronie danych osobowych,
potwierdzagc to wkasnogcznym podpisem na odpowiednim dokumencie.

6. Dokumentacja z funkcjonowania dziennika elakitbnego, wydruki, ptyt CD lub DVD
z danymi powinny b§ przechowywane w szkolnym sejfie.

7. Komputery uywane do obstugi dziennika elektronicznego powispgtni& nasgpujace
wymogi :

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

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

3) instalacji oprogramowania m® dokonywa tylko szkolny administrator sieci
komputerowej lub szkolny administrator dziennikek&lonicznego,

4) uczé ani osoba trzecia nie mg@gdokonyw& zadnych zmian w systemie
informatycznym komputeréw,

5) oryginalna dokumentacja oprogramowania powinytazlabezpieczona,

6) nie wolno nikomu poycza, kopiowa&, odsprzedawa itp. licencjonowanego
oprogramowaniaduacego wtasngcia szkoty,

7) przechowywé informacje kontaktowe do serwiséw w bezpiecznymjsau,
8) naley zawsze ywaé polaczer szyfrowanych.

8. W razie kontroli z zewgtrz odpowiedniego organu uprawnionego do kontroloaa
dokumentacji szkolnej, na polecenie dyrektora szkoa czas kontroli szkolny administrator
dziennika elektronicznego, udeghia wyznaczonej do tego osobimdane dzienniki
w plikach PDF.

9. Zatwierdzenie zasad funkcjonowania dziennik&ktebnicznego dokonuje dyrektor szkoty,
po wyraeniu opinii przez RagPedagogiczn
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10. Regulaminy funkcjonowania dziennika elektronego § elementem prawa
wewmntrzszkolnego.

11.Regulaminy funkcjonowania dziennika elektronegm g dostpne na stronie i BIP -ie
szkoty.

12.Regulamin funkcjonowania dziennika elektronigmev Szkole Podstawowej Nr 2 im.
Kardynata Karola Wojtylty w Cza&u wchodzi wzycie z dniem 4 wrzaia 2017 r. po
pozytywnym zaopiniowaniu przez RadPedagogiczna, zadzeniem dyrektora nr
3/2017/2018.

13.Dokument ten powinien Byna bigagco ewaluowany i modyfikowany w zaieosci od
wprowadzanych zmian do systemu dziennika elektmm@go, potrzeb i specyfikacji szkoty.

ZALACZNIK
Zatgcznik 1.
Procedura odbioru haset dosgpu do dziennika elektronicznego.

1. Hasto dospu do dziennika elektronicznego przekazupdzicom/prawnym opiekunom
wychowawcy w formie wydruku za potwierdzeniem odhbio

2. W p&niejszym terminie hasto degtu mazna uzyska u wychowawcy klasy.

3. W razie zapomnienia hasta nowe hasto gnstvydaje wychowawca na pisegnprasbe
rodzica/prawnego opiekuna.
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POTWIERDZAM ZAPOZNANIE SIE Z REGULAMINEM
FUNKCJONOWANIA | KORZYSTANIA Z DZIENNIKA

ELEKTRONICZNEGO W SZKOLE PODSTAWOWEJ NR 2

W CZANCU IM.KARDYNALA KAROLA WOJTYLY

NAZWISKO | IMIE DATA PODPIS
LP
1. Bargiel Jolanta 4 wrzesien 2017 r.
2. Drwita Alicja 4 wrzesien 2017 r.
3. Dybat Monika 4 wrzesien 2017 r.
4. Gaweda Sabina 4 wrzesien 2017 r.
5. Gesicka-Paw Dagmara 4 wrzesien 2017 r.
6. Jurzak Matgorzata 4 wrzesien 2017 r.
7. Karasiniska Aneta 4 wrzesien 2017 r.
8. Kasolik Danuta 4 wrzesiert 2017 r.
9. Kowalska Agnieszka 4 wrzesien 2017 r.
10. | Parcia Katarzyna 4 wrzesien 2017 r.
11. | Rodak tukasz 4 wrzesieri 2017 r.
12. | Romik Maria 4 wrzesien 2017 r.
13. | Sepioto Aneta 4 wrzesien 2017 r.
14. | Sklorz lwona 4 wrzesien 2017 r.
15. | Gasiorek llona 4 wrzesien 2017 r.
16. | Skrzypiec Anna 4 wrzesien 2017 r.
17. | Ks. Michniok Tomasz 4 wrzesien 2017 r.
18. | Witkowska Katarzyna 4 wrzesien 2017 r.
19. | Wojtyta — Szymik Agnieszka 4 wrzesien 2017 r.
20. | Zori Renata 4 wrzesiert 2017 r.
21. | Kochaniak-taz Magdalena 4 wrzesien 2017 r.
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