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ZASADY FUNCJONOWANIA DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO

ROZDZIAL I. POSTANOWIENIA OGOLNE

1. W szkole, za posrednictwem strony https://sp17plock.mobidziennik.pl/dziennik/ funk-
cjonuje elektroniczny dziennik. Oprogramowanie to oraz ustugi z nim zwigzane dostar-
czane sg przez firme zewnetrzng WizjaNet, wspotpracujgcy ze szkotg. Podstawg dziata-
nia dziennika elektronicznego jest umowa podpisana przez Dyrektora Szkoty i upraw-
nionego przedstawiciela firmy dostarczajgcej i obstugujgcej system dziennika elektro-
nicznego.

2. Za niezawodno$¢ dziatania systemu, ochrone danych osobowych, umieszczonych na
serwerach oraz stworzenie kopii bezpieczenstwa odpowiada firma nadzorujgca prace
dziennika elektronicznego, pracownicy szkoty odpowiadajg za edycje danych, ktore s3
im udostepnione oraz za ochrone danych osobowych. Za tworzenie szkolnych kopii
bezpieczenstwa, wykonywanych niezaleznie od firmy nadzorujgcej, odpowiada wyzna-
czony przez dyrektora szkoty Administrator Dziennika Elektronicznego.

3. Podstawg prawng funkcjonowania dziennika elektronicznego, przechowywania i prze-
twarzania w nim danych uczniéw, rodzicow oraz dokumentowania przebiegu nauczania
s3: Rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 25 sierpnia 2017 r. w sprawie
sposobu prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoty i placéwki dokumentacji
przebiegu nauczania, dziatalnosci wychowawczej i opiekunczej oraz rodzajéw tej do-
kumentacji o ochronie danych osobowych z dnia 10 maja 2018r. i Rozporzadzenia Par-
lamentu Europejskiego | Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony osdéb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. Urz. UE
L 119/1).

4. Na podstawie prawnej o przechowywaniu i przetwarzaniu danych osobowych Dyrektor
szkoty nie jest zobligowany do zbierania zgody na przetwarzanie danych osobowych.

5. Administratorem danych osobowych jest Szkota Podstawowa nr 17 im. Tadeusza Ko-
$ciuszki w Ptocku ul. Miodowa 18.

6. Celem przetwarzania danych osobowych jest realizacja obowigzkéw wynikajgcych

z prawa oswiatowego.
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7. Kazdy rodzic/prawny opiekun po zalogowaniu sie na swoim koncie w zaktadce INFOR-
MACIJE ma zgodnie z Ustawg o ochronie danych osobowych z dnia 10 maja 2018r., do-
step do raportu o zawartych w systemie danych o:

1) informacji identyfikujgcych osobe (swoje dziecko);
2) informacji z zakresu § 7 ust. 1 pkt. 1, 2, 3, 5 rozporzgdzenia Ministra Spraw We-
wnetrznych i Administracji z dnia 29 kwietnia 2004 roku.

8. Pracownicy szkoty zobowigzani sg do stosowania zasad zawartych w ponizszym doku-
mencie, przestrzegania przepisow obowigzujgcych w szkole.

9. Rodzicom na pierwszym zebraniu w nowym roku szkolnym zapewnia sie mozliwos¢ za-
poznania sie ze sposobem dziatania i funkcjonowania dziennika elektronicznego.

10. Wszystkie moduty sktadajgce sie na dziennik elektroniczny, zapewniajg realizacje zapi-
sow zamieszczonych w Zasadach Wewnatrzszkolnego Systemu Oceniania w Statucie
Szkoty.

11. Zasady Wewnatrzszkolnego System oceniania  dostepne sg na stronie szkoty

http://www.spl17.plocman.pl/

12. Zasady korzystania z dziennika elektronicznego przez rodzicdw/prawnych opiekunéow
oraz pracownikéw szkoty okreslone sg w umowie zawartej pomiedzy firmg zewnetrzna
dostarczajgcg hasta w systemie dziennika elektronicznego a placéwka szkolng, z za-
strzezeniem, ze rodzicowi/prawnemu opiekunowi przystuguje prawo bezptatnego do-
stepu do informacji o swoim dziecku.

13. W szkole w dalszym ciggu funkcjonujg dotychczasowe formy komunikacji z rodzicami

zgodnie z §37 Statutu Szkoty

ROZDZIAL Il. KONTA W DZIENNIKU ELEKTRONICZNYM

1. Kazdy uzytkownik posiada wtasne konto w systemie dziennika elektronicznego, za ktére
osobiscie odpowiada.

2. Hasto musi by¢ zmieniane co 30 dni. Hasto musi sie sktada¢ co najmniej 8 znakdw i by¢
kombinacjg liter i cyfr oraz duzych i matych znakéw. Poczgtkowe hasto do swojego kon-
ta, stuzy tylko do pierwszego zalogowania. Konstrukcja systemu wymusza na uzytkow-

niku okresowg zmiane hasta.
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3. Uzytkownik jest zobowigzany stosowac zasady bezpieczenstwa w postugiwaniu sie lo-
ginem i do systemu, ktére poznat na szkoleniu (nauczyciele na radzie pedagogicznej,
rodzice na zebraniu).

4. Hasto umozliwiajgce dostep do zasobow 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 osobistego poinformowania
o tym fakcie Szkolnego Administratora Dziennika Elektronicznego lub pracownika se-
kretariatu.

6. W dzienniku elektronicznym funkcjonujg nastepujace grupy kont posiadajgce odpo-

wiadajgce im uprawnienia:

GRUPA ZAKRES UPRAWNIEN
UZYTKOWNIKOW

RODZIC/PRAWNY OPIEKUN Przegladanie ocen swojego podopiecznego
Przeglagdanie frekwencji dziecka

Dostep do wiadomosci

Dostep do informacji zawartych w KALENDARZU
Dostep do konfiguracji wtasnego konta

Dostep do PLANU LEKCIJI klas i nauczycieli

SEKRETARIAT Weglad w liste kont uzytkownikéw

Edycja danych ucznidéw w szkole

Dostep do wiadomosci

Dostep do wszystkich danych znajdujacych sie w ZASO-
BACH i mozliwo$¢ ich modyfikowania

Dostep do PLANU LEKCJI klas i nauczycieli

AN NI NI N U N N N

NAUCZYCIEL Zarzadzanie ocenami z prowadzonych lekcji
Zarzadzanie frekwencjg z prowadzonych lekgji
Weglad w kartoteki ucznidow

Dostep do wiadomosci

Dostep do eksportéw

Dostep do wydrukow

Dostep do konfiguracji wtasnego konta
Dostep do PLANU LEKCJI klas i nauczycieli

WYCHOWAWCA KLASY Zarzadzanie ocenami z prowadzonych lekcji
Przegladanie ocen wszystkich uczniéw, w ktorej nauczy-
ciel jest wychowawca

Zarzadzanie frekwencjg w klasie, w ktdrej nauczyciel jest

ANNENANE N Y U N N NN

<\
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wychowawca

Weglad w statystyki logowan

Dostep do kartoteki ucznia

Dostep do eksportéw

Dostep do wydrukow

Dostep do konfiguracji wtasnego konta
Dostep do wiadomosci

Dostep do PLANU LEKCJI klas i nauczycieli

PEDAGOG, PSYCHOLOG,
SPECJALISTA

Dostep do kartoteki ucznia

Dostep do danych osobowych ucznia

Modyfikowanie informacji dotyczgcych form pomocy
psychologiczo-pedagogicznej, badan w PPP itp.
Dostep do PLANU LEKCJI klas i nauczycieli

NNENENENENENENENENEN

DYREKTOR SZKOtY Zarzadzanie ocenami z wszystkich przedmiotow
Przeglagdanie frekwencji wszystkich uczniow

Wglad w statystyki wszystkich uczniéw

Wglad w statystyki logowan

Dostep do wiadomosci

Dostep do konfiguracji konta

Dostep do wiadomosci systemowych

Dostep do wydrukow

Dostep do eksportéw i importéw

Dostep do wszystkich danych znajdujgcych sie w ZASO-
BACH i mozliwo$¢ ich modyfikowania

Zarzgdzanie PLANEM LEKCJI

Przegladanie i zarzadzanie ROZNYMI DZIENNIKAMI
Zarzadzanie ZASTEPSTWAMI

Mozliwos¢ blokowania i odblokowywania dziennikow z
lat poprzednich

D NI N N N N N NN

AN N NN

ADMINISTRATOR, INFOR-
MATYK SZKOtY

Zarzadzanie ocenami z wszystkich przedmiotow
Przegladanie frekwencji wszystkich ucznidow
Wglad w statystyki wszystkich uczniéw

Wglad w statystyki logowan

Dostep do wiadomosci

Dostep do konfiguracji konta

Dostep do wiadomosci systemowych

Dostep do wydrukow

Dostep do eksportéw i importéw

Dostep do wszystkich danych znajdujacych sie w ZASO-
BACH i mozliwo$¢ ich modyfikowania

Zarzadzanie PLANEM LEKCJI

Przegladanie i zarzadzanie ROZNYMI DZIENNIKAMI

AN NI N N N N N

AN
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7. Kazdy uzytkownik ma obowigzek doktadnego zapoznania sie z POMOCA i INSTRUKCJA-
MI dostepnymi po zalogowaniu sie na swoje konto.

8. Uprawnienia przypisane do kont mogg zosta¢ zmienione przez Dyrektora, Szkolnego

Administratora Dziennika Elektronicznego.

ROZDZIAL Ill. PRZEKAZYWANIE INFORMACJI W DZIENNIKU ELEKTRONICZNYM

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

2. Uzytkownik systemu dziennika elektronicznego zgodnie z ustawg o ochronie danych
osobowych z dnia 10 maja 2018r. nie ma prawa umozliwia¢ korzystania z zasobdw oso-
bom trzecim.

3. Pracownikom szkoty, nie wolno udzielaé zadnych poufnych informacji z dziennika elek-
tronicznego. Wszystkie dane osobowe uczniéw i ich rodzin sg poufne. Nie wolno prze-
kazywac zadnych informacji odnosnie np.: haset, ocen, frekwencji itp., rodzicom drogg
telefoniczng, ktéra nie pozwala na jednoznaczng identyfikacje drugiej osoby.

4. Modut WIADOMOSCI stuzy do komunikacji i przekazywania informacji. Nalezy go wyko-
rzystywaé, gdy potrzebna jest informacja zwrotna o przeczytaniu wiadomosci lub od-
powiedzi na pytanie.

5. Odczytanie informacji przez uzytkownika systemu (rodzica/prawnego opiekuna,
nauczyciela etc.) zawartej w module WIADOMOSCI, jest réwnoznaczne z przyjeciem do
wiadomosci tresci komunikatu, co potwierdzone zostaje automatycznie odpowiednig
adnotacjg systemu przy wiadomosci. Adnotacje potwierdzajgcg odczytanie wiadomosci
w systemie uwaza sie za rownowazng skutecznemu dostarczeniu jej do adresata (nau-
czyciela, rodzica/prawnego opiekuna).

6. Modut WIADOMOSCI nie moze zastapi¢ oficjalnych podan papierowych, ktére reguluja

przepisy odnosnie szkolnej dokumentaciji.
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7. Modut WIADOMOSCI moze stuzy¢ do usprawiedliwiania nieobecnosci ucznia w szkole,
tylko w przypadku, gdy rodzic/prawny opiekun wyrazi takg wole poprzez ztozenie pod-
pisu na odpowiednim dokumencie w obecnosci wychowawcy klasy (Zatacznik nr 2).

8.  Za pomocg KALENDARZA mozna powiadamiaé wszystkich uczniéw i rodzicéw o zebra-
niach z rodzicami, waznych wydarzeniach i informacjach. Modut ten nalezy wykorzy-
stywac, gdy niepotrzebna jest informacja zwrotna o przeczytaniu wiadomosci lub na-

destaniu na nig odpowiedzi.

9. Modut KALENDARZ daje mozliwos¢ wyswietlania informacji:
1) wszystkim rodzicom/prawnym opiekunom dzieci uczeszczajacych do szkoty;
2) wszystkim nauczycielom w szkole;

3) wszystkim pracownikom nie bedgcym nauczycielami, a posiadajgcym konta doste-
powe.

10. Modut KALENDARZ stuzy do wyswietlania informacji o pracach klasowych, kartkow-
kach, dniach wolnych od zaje¢ lub innych zaplanowanych wydarzeniach z zycia szkoty.
Terminy informowania o planowanych sprawdzianach, pracach klasowych itp. opisa-
ne sg w Zasadach Wewnatrzszkolnego Systemu Oceniania.

11.  Nie nalezy usuwaé nieaktywnych ogtoszen, kasowaé przeczytanych wiadomosci, czy
terminéw wydarzen z KALENDARZA, az do rozpoczecia nowego roku szkolnego.
W okresie wakacji firma nadzorujgca dziatanie dziennika elektronicznego przygotuje
system od nowego roku szkolnego, zapewniajgc catkowity archiwizacjg danych oraz

da mozliwo$¢ poprawnego odczytania w przyszfosci.

ROZDZIAL IV. 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 informatyk, pracownik sekretariatu lub
nauczyciel informatyki, ktéry zostat w tym zakresie odpowiednio przeszkolony.

Wszystkie operacje dokonywane na koncie Szkolnego Administratora Dziennika Elek-
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tronicznego powinny by¢ wykonywane ze szczegdlng uwagg i po doktadnym rozpo-
znaniu zasad funkcjonowania szkoty.

3. Do obowigzkéw Administratora Dziennika Elektronicznego nalezy:

1) zapoznawanie nowych uzytkownikéw systemu z zasadami uzytkowania systemu
(procedura przekazywania logindéw i haset stanowi Zatgcznik nr 1 do ZASAD FUNK-
CJONOWANIA DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO W SP17);

2) dbanie o bezpieczne funkcjonowanie systemu w szkole;

3) wprowadzanie podstawowych informacji do DE (tych, ktérych edycja jest mozliwa
z konta administratora) lub nadzorowanie nad systemowg poprawnoscig wprowa-
dzania danych informacji przez inne osoby (do tych informacji naleza: plan lekcji,
kalendarz roku szkolnego, listy nauczycieli, przydziaty klas, listy ucznidw, nazewnic-
two przedmiotow, symbole jednostek klasowych etc.);

4) archiwizowanie danych z dziennika i przekazanie ich do Dyrektora Szkoty;

5) tworzenie listy ucznidw i nauczycieli oraz administrowanie nimi;

6) dokonywanie catkowitego usuniecia ucznia lub nauczyciela z systemu w okresie od
1 do 15 wrzesnia i za zgodg Dyrektora Szkoty (po tym terminie nie wolno catkowi-
cie usuwaé nikogo z dziennika elektronicznego, az do rozpoczecia nowego roku
szkolnego);

7) przeniesienie ucznia z jednej klasy do drugiej klasy, po otrzymaniu takiej wiado-
mosci od sekretarza szkoty w formie wskazanej w Zatgczniku nr 4 (przeniesienia
dokonuje wedtug zasad okreslonych w dzienniku elektronicznym, przenoszac
wszystkie dane o ocenach i frekwencji do nowej klasy);

8) wprowadzanie danych o nowym uczniu na podstawie pisemnej informacji przeka-
zanej przez sekretarza szkoty (Zatgcznik nr 5);

9) wprowadzanie nauczania indywidualnego ucznia na podstawie informacji dyrekto-

ra szkoty (Zatgcznik nr 6).

ROZDZIAL V. DYREKTOR SZKOtLY

Za kontrolowanie poprawnosci uzupetniania dziennika elektronicznego odpowiada Dyrek-
tor Szkoty wraz z wicedyrektorami.
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1. Do 30 wrzesnia Dyrektor Szkoty sprawdza wypetnienie przez wychowawcéw klas
wszystkich danych uczniéw potrzebnych do prawidtowego dziatania dziennika elek-
tronicznego.

2. Dyrektor wraz z wicedyrektorami sg zobowigzani:

1) kontrolowac systematycznos$¢ wpisywania ocen i frekwencji przez nauczycieli;

2) systematycznie odpowiada¢ na wiadomosci, nauczycieli i rodzicow/prawnych
opiekunow;

3) bezzwtocznie przekazywac uwagi za pomocg WIADOMOSCI;

4) przekazywaé wazne informacje za pomocg WIADOMOSCI lub KALENDARZA;

5) wpisywac informacje z przeprowadzonych obserwacji w Rejestrze kontroli i ob-
serwacji;

6) wpisywac wszystkie swoje zalecenia i uwagi dla poszczegdlnych klas i nauczycieli
po kontroli zapisow w dziennikach w Rejestrze kontroli i obserwacji;

7) kontrolowac¢ poprzez odpowiedni panel dostepny na koncie Dyrektora Szkoty, po-
prawnosc¢, systematycznosé, rzetelnosc¢ itp. dokonywanych wpiséw przez nauczy-
cieli;

8) dochowywaé tajemnicy odnosnie postanowien zawartych w umowie, moggcych
narazi¢ dziatanie systemu informatycznego na utrate bezpieczenstwa;

9) dbac o finansowe zapewnienie poprawnosci dziatania systemu.

3. O sprawdzeniu dziennika elektronicznego Dyrektor Szkoty wraz z wicedyrektorami
powiadamia wszystkich nauczycieli szkoty za pomocg WIADOMOSCI.

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

3) pozostatego personelu szkoty pod wzgledem bezpieczenstwa.

ROZDZIAL VI. WYCHOWAWCA KLASY
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Dziennik elektroniczny danej klasy prowadzi wyznaczony przez Dyrektora Szkoty wy-
chowawca klasy. Kazdy wychowawca jest odpowiedzialny za prowadzenie dziennika
elektronicznego swojej klasy.

Jezeli w danych osobowych ucznia nastgpig zmiany np.: zmiana nazwiska, adresu,
telefonu rodzica/opiekuna prawnego wychowawca klasy ma obowigzek niezwtocznie
dokona¢ korekty przekazujagc nowe dane sekretarzowi szkoty petnigcemu funkcje
administratora.

Oceny zachowania wpisuje wychowawca klasy wedtug zasad okreslonych w We-
whnatrzszkolnych Zasadach Oceniania.

Po klasyfikacji rocznej kazdy wychowawca klasy jest zobowigzany do dokfadnego
sprawdzenia dokonanych wpiséw w dzienniku elektronicznym, ze szczegdlnym
uwzglednieniem danych potrzebnych do wydruku $wiadectw oraz arkuszy ocen.

W przypadku przejscia ucznia do innej klasy, wychowawca zgtasza ten fakt do sekre-
tarza szkoty. Na podstawie takiej informacji Szkolny Administrator Dziennika Elek-
tronicznego moze przenie$é go do innej klasy.

Eksportu danych do Swiadectw z systemu informatycznego dokonuje wychowawca
klasy. Wychowawca ma obowigzek sprawdzi¢ poprawnos¢ wydruku z udziatem inne-
g0 nauczyciela.

Wychowawca klasy przeglada frekwencje swojej klasy i poprawia ewentualne nie-
prawidtowosci np. btedy w usprawiedliwieniach, likwidacje podwéjnych nieobecnosci
itp. np. w wyniku btednego zaznaczenia przez dwdch nauczycieli nieobecnosci ucznia
na tej samej godzinie lekcyjne;j.

Przed zebraniem z rodzicami wychowawcy mogg drukowac z systemu dziennika elek-
tronicznego zestawienia ocen, frekwencji i potrzebnych statystyk do wykorzystania
w czasie spotkania z rodzicami.

Nauczyciele majg obowigzek zaznaczaé¢ obecnosci, nieobecnosci i inne ustalone

w szkole kategorie frekwencji na zajeciach. Jednolity sposdb zapisu w catej szkole da
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mozliwos¢ wyswietlania biezgcej procentowej frekwencji i wielu waznych statystyk
przydatnych w pracy dydaktyczno-wychowawczej szkoty.

Wychowawca klasy regularnie uzupetnia modut KALENDARZ i odnotowuje w nim
wszystkie informacje dotyczgce zespotu klasowego.

Wychowawca klasy nie ma mozliwosci edytowania ocen z innych przedmiotow w kla-
sie, w ktérej jest wychowawcg poza przedmiotem, ktérego uczy.

Wychowawca klasy wpisuje uczniom swojej klasy srédroczng, przewidywang roczng i
roczng ocene zachowania w odpowiedniej opcji dziennika elektronicznego, wedtug
zasad okreslonych w Zasadach Wewnatrzszkolnego Systemu Oceniania.
Wychowawca klasy ma obowigzek uzupetni¢ wszystkie dane odnosnie klasy i ucznidow
zamieszczone w KALENDARZU, takie jak: samorzad klasowy, tréjka klasowa rodzicow,
dyzurni, aktualizowaé¢ wpisy np.: o wycieczkach klasowych, waznych wydarzeniach
z zycia klasy, kontaktach wychowawczych z rodzicami itp.

Dokonujgc wpisu w kontaktach wychowawczych z rodzicami, nalezy wpisac kiedy
i czego dotyczyta rozmowa. Jesli kontakt byt niemozliwy, taka informacja rowniez po-
winna by¢ odnotowana w dzienniku elektronicznym.

Na poczatkowych zajeciach z wychowawcg w klasie pierwszej nauczyciel zapoznaje
ucznidéw z zasadami dziatania dziennika elektronicznego w szkole, a w klasach star-
szych przypomina zasady jego funkcjonowania.

Na pierwszym zebraniu z rodzicami w klasach pierwszych, wychowawca klasy ma ob-
owigzek osobiscie rozdac rodzicom loginy i jednorazowe hasta do ich kont zgodnie z
obowigzujgca w szkole procedurg (Zatacznik nr 3). Przekazuje podstawowe informacje
o tym, jak korzysta¢ z dziennika elektronicznego i wskazuje, gdzie i jak mozna uzyskaé
pomoc w jego obstudze. W pozostatych oddziatach wychowawcy przypominajg zasady
korzystania z dziennika elektronicznego i ewentualnie udostepniajg wytgcznie rodzi-

cowi/prawnemu opiekunowi ucznia nowy login i hasto (Zatgcznik nr 8).

ROZDZIAL VII. NAUCZYCIEL
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Kazdy nauczyciel jest osobiscie odpowiedzialny za systematyczne wpisywanie do
dziennika elektronicznego ocen: czgstkowych, ocen srédrocznych, przewidywanych
rocznych i ocen rocznych w klasach, w ktérych prowadzi zajecia edukacyjne zgodnie z
Zasadami Wewnatrzszkolnego Systemu Oceniania.

W przypadku prowadzenia zaje¢ za nieobecnego nauczyciela, nauczyciel prowadzacy
zastepstwo dokonuje wpiséw wedtug zasad okreslonych w systemie dziennika elek-
tronicznego.

Nauczyciele potwierdzajg podpisem upowaznienie do przetwarzania danych osobo-
wych, ktére znajduje sie w aktach osobowych kazdego nauczyciela.

Kazdy nauczyciel na poczatku prowadzonych przez siebie zaje¢ osobiscie sprawdza
i wpisuje do dziennika elektronicznego obecno$¢ uczniéw na zajeciach. W trakcie
trwania zaje¢ uzupetnia inne elementy np. oceny uzyskane przez uczniéw.

Nauczyciel powinien systematycznie wprowadzaé tematy prowadzonych zajec.
Nieobecnos¢ wpisana do dziennika moze by¢ zmieniona na:

1) nieobecnos¢ usprawiedliwiona;

2) spbznienie;

3) zwolnienie (np. zawody sportowe, konkurs).

Kazdy nauczyciel ma obowigzek sprawdzaé na swoim koncie WIADOMOSCI oraz sys-
tematyczne udziela¢ na nie odpowiedzi.

Zgodnie z Zasadami Wewnatrzszkolnego Systemu Oceniania w wyznaczonym termi-
nie nauczyciele s3 zobowigzani do wystawienia i dokonania wpisu w dzienniku elek-
tronicznym ocen srddrocznych lub przewidywanych ocen rocznych i ocen rocznych.
Obowigzkiem kazdego nauczyciela jest poinformowanie ucznia i jego rodzicéw o
przewidywanych dla niego ocenach rocznych w terminach zgodnych z Zasadami We-
wnatrzszkolnego Systemu oceniania. Nauczyciel spetnia ten obowigzek przez wpis
ocen w dzienniku elektronicznym wybierajgc odpowiednig kategorie oceny: przewi-

dywana roczna.
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10.  Jezeli nauczyciel zwalnia ucznia z zaje¢ np. z powodu udziatu w zawodach sporto-
wych, konkursach itp. powinien z wyprzedzeniem w zaktadce Obecnosci wstawic
przewidywane zwolnienie.

11. Nauczyciel ma obowigzek poinformowac o planowane] pracy klasowej w KALENDA-
RZU klasy.

12. Kazdy nauczyciel ma obowigzek na biezgco uzupetniaé wszelkie informacje dotyczace
zachowania ucznia zaznaczajgc odpowiedni rodzaj uwagi: pozytywna, negatywna lub
neutralna.

13. Nauczyciel jest osobiscie odpowiedzialny za swoje konto, nie przekazuje danych do-
stepowych do konta postronnym osobom.

14. Nauczyciele ponoszg odpowiedzialno$¢ za generowane i witasciwie przechowywane
przez siebie dane o uczniach (informacje gromadzone na nosnikach zewnetrznych,
wydrukach).

15. Po zakonrczeniu pracy nauczyciel musi wylogowac sie z konta.

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

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

18. Uczestnictwo w szkoleniach organizowanych przez Szkolnego Administratora Dzien-

nika Elektronicznego dla kazdego nauczyciela jest obowigzkowe.

ROZDZIAL Viil. PEDAGOG, PSYCHOLOG, SPECJALISTA.

1. Psycholog, pedagog, specjalista majg prawo do wglagdu do danych osobowych ucznia
i do kartoteki ucznia.

2. Zadaniem pedagoga, psychologa, specjalistéw jest uzupetnianie na biezgco informacji
dotyczacych badan dzieci w PPP, form pomocy psychologiczno-pedagogicznych
przyznanych uczniowi.

3. Psycholog, pedagog, specjalisci zobowigzani sg do prowadzenia dziennika elektro-
nicznego.
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4, Pedagog, psycholog, specjalisci sg zobligowani do ochrony danych na tych samych
zasadach co nauczyciel.

ROZDZIAL IX. SEKRETARIAT

1. Za obstuge konta Sekretariat odpowiedzialna jest wyznaczona przez Dyrektora Szkoty
osoba - sekretarz szkoty.

2. Dyrektor Szkoty przydziela sekretarzowi konto z uprawnieniami administracyjnymi.

3. Sekretarz szkoty zajmuje sie edycjg danych ucznidw, zwracajgc szczegdlng uwage na
elementy potrzebne do pdzniejszego wydruku swiadectw.

4, Sekretarz szkoty w porozumieniu ze Szkolnym Administratorem Dziennika Elektro-
nicznego dokonuje skreslenia ucznia z listy uczniéw. W takim przypadku konto dane-
go ucznia zostanie zablokowane, jednak dotychczasowe jego dane odnosnie ocen i
frekwencji bedg liczone do statystyk.

5. Jesli w ciggu roku szkolnego do klasy dojdzie nowy uczen, wszystkie dane powinien
wprowadzi¢ sekretarz szkoty w porozumieniu ze Szkolnym Administratorem Dzienni-
ka Elektronicznego z dniem podjecia przez ucznia nauki w szkole.

6. Sekretarz szkoty zobowigzany jest do przestrzegania przepiséw zapewniajgcych
ochrone danych osobowych i dobr osobistych ucznidw w szczegdlnosci do nie poda-
wania haset do systemu drogg nie zapewniajgcg weryfikacji tozsamosci osoby (np.
droga telefoniczng).

7. Nowe hasto dla rodzica sekretarz szkoty moze wydaé zgodnie z obowigzujgca w szkole
procedurg (Zatacznik nr 1).

8. Sekretarz szkoty jest zobowigzany do jak najszybszego przekazywania wszelkich in-
formacji odno$nie nieprawidtowego dziatania i funkcjonowania dziennika elektronicz-
nego lub zaistniatej awarii zgtoszonej przez nauczyciela, Szkolnemu Administratorowi

Dziennika Elektronicznego, a w razie potrzeby Administracji WizjiNet.
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ROZDZIAL X. RODZICE/PRAWNI OPIEKUNOWIE

1. Rodzice/prawni opiekunowie majg swoje niezalezne konto w systemie dziennika elek-
tronicznego, zapewniajgce podglad postepow edukacyjnych dziecka oraz dajacych
mozliwos¢ komunikowania sie z nauczycielami w sposéb zapewniajacy ochrone débr
osobistych innych uczniéw.

2. Odbidr danych do konta odbywa sie wedtug procedury - Zatgcznik nr 1.

3. Rodzic w swoim koncie poza mozliwoscig zmiany swojego hasta ma mozliwos¢ zmiany
loginu dostepowego do konta.

4. Rodzic osobiscie odpowiada za swoje konto w dzienniku elektronicznym szkoty i ma
obowigzek nieudostepniania go nieupowaznionym osobom.

5. Jezeli rodzic zauwazy btedy w dzienniku elektronicznym, zawiadamia o tym fakcie wy-

chowawce klasy lub nauczyciela przedmiotu.

ROZDZIAL XI. POSTEPOWANIE W CZASIE AWARII

1. Postepowanie Dyrektora Szkoty w czasie awarii.
Dyrektor Szkoty ma obowigzek:

1) sprawdzié, czy wszystkie procedury odnosnie zaistnienia awarii sg przestrzegane
przez Szkolnego Administratora Dziennika Elektronicznego;

2) dopilnowaé, aby jak najszybciej przywréci¢ prawidtowe dziatanie systemu;

3) zabezpieczy¢ srodki na wypadek awarii w celu przywrdécenia normalnego funkcjo-
nowania systemu.

2. Postepowanie Szkolnego Administratora Dziennika Elektronicznego w czasie awarii.
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1) obowigzkiem Szkolnego Administratora Dziennika Elektronicznego jest niezwtocz-
ne dokonanie naprawy w celu przywrdcenia prawidtowego dziatania systemu;

2) o fakcie zaistnienia awarii i przewidywanym czasie jego naprawy, Szkolny
Administrator Dziennika Elektronicznego powinien powiadomic¢ Dyrektora Szkoty
oraz nauczycieli;

3) jesli usterka moze potrwad dtuzej Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego
powinien o zaistniatej sytuacji powiadomié nauczycieli;

4) jesli z powodow technicznych Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego nie
ma mozliwosci dokonania naprawy, powinien niezwtocznie zwrdcié sie
o pomoc do Administratora WizjaNet.

Postepowanie nauczyciela w czasie awarii:

1) w razie awarii systemu dziennika elektronicznego, komputera lub sieci informa-
tycznej nauczyciel ma obowigzek dokumentowac przeprowadzenie zaje¢ wedtug
ustalonego schematu i niezwtocznie po usunieciu awarii wprowadzi¢ je do syste-
mu;

2) wszystkie awarie sprzetu komputerowego, oprogramowania czy sieci komputero-
wych, majg by¢ zgtaszane osobiscie w dniu zaistnienia do jednej z wymienionych
0s0Ob: Szkolnego Administratora Dziennika Elektronicznego, sekretarza szkoty, kté-
ry informuje Administratora WizjaNet.

Zalecang forma zgtaszania awarii jest uzycie WIADOMOSCI w systemie dziennika

elektronicznego, jesli nie jest to mozliwe, dopuszcza sie nastepujgce powiadomienia:

1) osobiscie;

2) telefonicznie;

3) za pomoca poczty e-mail;

4) poprzez zgtoszenie tego faktu w sekretariacie szkoty, ktdry jest zobowigzany do
niezwtocznego poinformowania o tym fakcie odpowiedniego pracownika szkoty;

5) w zadnym przypadku nauczycielowi nie wolno podejmowaé samodzielnej préby

usuniecia awarii ani wzywa¢ do naprawienia awarii oséb do tego niewyznaczo-

nych.
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ROZDZIAL XIl. POSTANOWIENIA KONCOWE

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

2. Jezeli obstuga systemu wymaga utworzenia dodatkowej kopii dziennika elektronicz-
nego, kazdg utworzong kopie Szkolnego Administratora Dziennika Elektronicznego
musi zapisa¢ wskazujac, kiedy zostata utworzona i dla kogo. Odbiorca kopii osobiscie
podpisuje jej odbidr (Zatgcznik nr 7). Szkota moze udostepni¢ dane ucznia bez zgody
rodzicow odpowiednim organom na zasadzie oddzielnych przepisdw i aktéw praw-
nych, obowigzujacych w szkole np. innym szkotom w razie przeniesienia, uprawnio-
nym urzedom kontroli lub w odpowiedzi na nakaz sgdowy.

3. Wszystkie poufne dokumenty i materiaty utworzone na podstawie danych z dzienni-
ka elektronicznego, ktére nie beda potrzebne, nalezy zniszczyé w sposéb jedno-
znacznie uniemozliwiajgcy ich odczytanie.

4, Osoby z zewnatrz (serwisanci, technicy itp.), jesli wymaga tego potrzeba zobowigzujg
sie do poszanowania i zachowania tajemnicy wynikajgcej z Ustawy o ochronie da-
nych osobowych.

5. Dokumentacja z funkcjonowania dziennika elektronicznego, wydruki, ptyt CD lub in-
ne nos$niki danych powinny byé przechowywane w szkolnym archiwum.

6. Komputery uzywane do obstugi dziennika elektronicznego powinny spetnia¢ naste-
pujace wymogi:

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

2) wszystkie urzadzenia i systemy stosowane w szkole powinny byé ze sobg kompa-

tybilne;
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3) wszystkie urzgdzenia powinny by¢ oznaczone w jawny sposéb wedtug zasad obo-
wigzujgcych w szkole;

4) instalacji oprogramowania moze dokonywac tylko Szkolny Administrator Dzienni-
ka Elektronicznego. Uczen ani osoba trzecia nie mogg dokonywac zadnych zmian

w systemie informatycznym komputeréw.

7. Oryginalna dokumentacja oprogramowania powinna by¢ zabezpieczona.
8. Nie nalezy zostawia¢ komputera bez nadzoru.
9. Nie wolno nikomu pozycza¢, kopiowac, odsprzedawac itp. licencjonowanego opro-

gramowania bedgcego wtasnoscig szkoty.

10. Nalezy przechowywac informacje kontaktowe do serwiséw w bezpiecznym miejscu.

11. W razie kontroli z zewnatrz odpowiedniego organu uprawnionego do kontrolowania
dokumentacji szkolnej, na polecenie Dyrektora Szkoty, na czas kontroli Szkolny Ad-
ministrator Dziennika Elektronicznego, udostepnia wyznaczonej do tego celu osobie
specjalne konto w dzienniku elektronicznym, dajgce mozliwos¢ sprawdzenia prawi-
dtowego jego funkcjonowania bez mozliwosci dokonywania jakichkolwiek zmian.

12. Przedstawiony tu dokument powinien by¢ na biezgco modyfikowany w zaleznos$ci od
wprowadzanych zmian do systemu dziennika elektronicznego.

13. Zatwierdzenia Zasad Funkcjonowania Dziennika Elektronicznego dokonuje Dyrektor
Szkoty, po wyrazeniu opinii Rady Pedagogicznej.

14. Zasady Funkcjonowania Dziennika Elektronicznego sg dokumentem spdjnym ze Sta-

tutem Szkoty.

Zatwierdzono do uzytku uchwatq Rady Pedagogicznej z dnia 31 sierpnia 2022 r.
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Zatacznik nr 1

Procedura odbioru kodow dostepu do dziennika elektronicznego

1. Kody dostepu do dziennika elektronicznego przekazujg rodzicom/prawnym opiekunom, na pierwszym

spotkaniu z rodzicami, wychowawcy klas .

2. Kazdy rodzic/prawny opiekun potwierdza podpisem odbidér kodu na zbiorczej liscie. Liste te przechowu-

je administrator DE (zat. nr 3).

3. W pdzniejszym terminie kody dostepu wydaje wychowawca lub sekretarz szkoty (podczas wydawania
kodu dostepu przez sekretarza szkoty konieczne jest okazanie dowodu tozsamosci). Odbidr kodu do-

stepu potwierdza sie podpisem.

4. Wydanie kodu dostepu innej osobie odbywa sie na podstawie pisemnego upowaznienia zawierajgcego

numer dowodu osobistego. Pisemne upowaznienia przechowuje sekretarz szkoty.

5. W razie zgubienia kodéw dostepu na pisemng prosbe rodzica/prawnego opiekuna nowe kody wydaje

sekretarz szkoty.
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Zalacznik nr 2

Deklaracja usprawiedliwiania ucznia/uczennicy przez rodzica/prawnego opie-
kuna za pomoca dziennika elektronicznego

Deklaruje mozliwo$¢ usprawiedliwiania nieobecnosci ucznia/uczennicy poprzez modut WIADOMOSCI
w dzienniku elektronicznym, w Szkole Podstawowej nr 17 im. Tadeusza Kosciuszki w Ptocku,
ul. Miodowa 18

W KIQSIE .ot w roku szkolnym .......ccccceeveevereenne. .

Rodzic/prawny opiekun musi podpisac sie czytelnie, petnym
imieniem i nazwiskiem, gdyz podpis ten bedzie traktowany
jako wzor podpisu rodzica/opiekuna dziecka.

Imie i nazwisko Imie i nazwisko rodzica/ Czytelny podpis rodzica/
ucznia/uczennicy opiekuna prawnego opiekuna
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Zalacznik nr 3

Potwierdzenie otrzymania dostepu do dziennika elektronicznego

Lista rodzicow/prawnych opiekundw, ktérzy potwierdzili otrzymanie dostepu (loginéw i haset)
do swoich kont w dzienniku elektronicznym w Szkole Podstawowej nr 17 im. Tadeusza Kosciuszki

W KIBSI€ ot w roku szkolnym
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Imie i nazwisko ucznia/uczennicy
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Zatgcznik nr 4

Skreslenie z listy uczniéw/Przeniesienie do innej klasy

Podpis sekretarza szkoty
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Zalacznik nr 5

Dodanie nowego ucznia

DrUEIE IMI€ weveeieviieeeerie ettt et e e e

NAZWISKO v

IMIE I NAZWISKO MK .o st st ste s te s testesteebesaeereeasases et ensasteeraetens

NUMET TEIETONU MATKI «.evevecre ettt et r e s et e e s bbbt s s et e e e s e saense sbesae sbesse saeen

IMIE I NAZWISKO 0JCA  uvieiieieit ettt ettt ettt e e e e st s st se ste st st st sbe et st stestesuserearsensssensarsensens
NUMEE tEIETONU OJCA  ceviviieieet ettt ettt teste st ettt saesee e sebaebeasstesbe s sssbessrsasesbesnnnans

Adres (podajemy jesli jest inny niz adres zamieszkania dZieCka) ......cceceeveeireece e ss st s e e

Podpis sekretarza szkoty
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ZASADY FUNCJONOWANIA DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO

Zalacznik nr 6

Nauczanie indywidualne/zindywidualizowana $ciezka nauczania

Przyznane od dnia ....c..cccoeveeeveeeniinecencnne e do dNia .o
Jesli uczen realizuje przedmiot indywidualnie prosze wpisa¢ obok nazwy przedmiotu nazwisko nauczyciela.

Jesli w danym roku szkolnym uczen nie ma danego przedmiotu prosze zaznaczy¢ ,,nie dotyczy”.

Uczeszcza Z klasa Samodzielnie Zwolniony Nie uczeszcza Nie dotyczy

J. polski

Matematyka

Geografia

Biologia

Chemia

Fizyka

Informatyka/zaj.

komp.

J. angielski

J. niemiecki

Przyroda

WEF

ZZW

Plastyka

Muzyka

Zaj.tech./technika

Zaj. artystyczne

EDB

WDZ

Historia/historia i

spoteczenstwo

WOS

Religia

Podpis Dyrektora
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ZASADY FUNCJONOWANIA DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO

Zalacznik nr 7

Potwierdzenie odbioru kopii dziennika elektronicznego

Lista osdb, ktére odebraty dodatkowg kopie dziennika elektronicznego w Szkole Podstawowej nr 17 im.
Tadeusza Kosciuszki w Ptocku

RODZAJ

ZAWARTOSC DATA IMIE CZYTELNY KOPII IMIE CZYTELNY
P, KOPII DZIENNIKA WYDANIA ' PODPIS ‘Wyd'“;;’a"‘em' ' PODPIS
(dane klasy, szkoty, karto- NAZWISKO . . ' NAZWISKO ) -
teka ucania, itp) KOPII (kto pobiera kopi) (kto pobiera kopie) plik XML, CSV, (kto wydaje kopie) (kto wydaje kopie)
SOU, PDF, inny)

1.

2.

3.

4,

5.

6.

7.
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ZASADY FUNCJONOWANIA DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO

Zalacznik nr 8

Rodzic/prawny opiekun, ktory otrzymuje po raz kolejny dostep (login i hasto) do swojego konta

Potwierdzenie otrzymania po raz kolejny dostepu

do dziennika elektronicznego

w dzienniku elektronicznym w Szkole Podstawowej nr 17 im. Tadeusza Kosciuszki

LP.

Imie i nazwisko ucznia/uczennicy
klasa

Imie i nazwisko rodzi-
ca/opiekuna

Podpis rodzi-
ca/opiekuna

Data

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.
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