Procedura prowadzenia elektronicznej
dokumentacji przebiegu nauczania
w Szkole Podstawowej nr 24
im. Tadeusza KoSciuszki
w Bielsku-Bialej

ROZDZIAL 1. POSTANOWIENIA OGOLNE

1.

W szkole, za posrednictwem strony https://sp24bielsko.mobidziennik.pl/,
funkcjonuje  Dziennik  Elektroniczny, zwany réwniez mobiDziennikiem.
Oprogramowanie oraz ustugi z nim zwigzane dostarczane sg przez firm¢ zewngtrzna,
wspotpracujacg ze szkota na podstawie umowy podpisanej przez Dyrektora Szkoty
1 uprawnionego przedstawiciela firmy WizjaNet Sp. z o. 0. z siedzibg w Bielsku-Bialej
przy ul. Montazowej 3B dostarczajacej 1 obslugujacej system Dziennika
Elektronicznego.

Za ochron¢ danych osobowych zamieszczonych na serwerach oraz tworzenie kopii
bezpieczenstwa odpowiada WizjaNet Sp. z o. o. nadzorujgca prace Dziennika
Elektronicznego, pracownicy szkoly w zakresie edycji udost¢gpnionych danych.

. Pracownicy szkoly zobowigzani sg do stosowania zasad zawartych w ponizszym

dokumencie 1 przestrzegania przepisOw obowigzujacych w szkole.

Za pomoca Dziennika Elektronicznego prowadzi si¢ dzienniki lekcyjne, dzienniki
innych zaje¢, dzienniki nauczania indywidualnego, dzienniki zaje¢ specjalistycznych
oraz dzienniki zaje¢ Swietlicy szkolne;.

Dzienniki biblioteki oraz dziennik pedagoga prowadzi si¢ w formie papierowe;.

ROZDZIAL 11I. KONTA W DZIENNIKU ELEKTRONICZNYM

. Kazdy uzytkownik musi mie¢ §wiadomos$¢, ze na podany przez niego 1 zapisany

w systemie mobiDziennika adres e-mail bedg wysytane powiadomienia o dotyczacych
go zapisach w Dzienniku Elektronicznym. Dlatego nalezy zachowa¢ szczegdlng
staranno$¢ przy wpisywaniu adresu e-mail.

Uzytkownik jest zobowigzany dba¢ o zasady bezpieczenstwa w postugiwaniu si¢
loginem 1 hastem do systemu.

Uzytkownik musi mie¢ §wiadomos$¢, ze poprzez login oraz hasto jest identyfikowany
w systemie mobiDziennika.

Hasto umozliwiajagce dostgp do zasoboéw sieci kazdy uzytkownik (Szkolni
Administratorzy Dziennika Elektronicznego, Dyrektor Szkoty, Wychowawca Klasy,
Nauczyciel, Rodzic) utrzymuje w tajemnicy réwniez po uptywie ich waznosci.

W przypadku utraty hasta lub podejrzenia, ze zostalo odczytane/wykradzione przez
osobe¢ nieuprawniong, uzytkownik zobowigzany jest do natychmiastowej zmiany hasta
1 osobistego poinformowania o tym fakcie Szkolnego Administratora Dziennika
Elektronicznego.



6. W Dzienniku Elektronicznym funkcjonuja nastepujace grupy kont posiadajgce
odpowiadajgce im uprawnienia:

ADMINISTRATOR SYSTEMU,

DYREKTOR,

SZKOLNY ADMINISTRATOR SYSTEMU,

NAUCZYCIEL/WYCHOWAWCA,

RODZIC — PRAWNY OPIEKUN.

ROZDZIAL II1. ADMINISTRATOR SYSTEMU

1. Za niezawodnos$¢ dziatania systemu mobiDziennika odpowiada WizjaNet Sp. z o. o.
nadzorujaca prace dziennika internetowego.
2. Administrator systemu posiada uprawnienia wynikajgce z umowy.

ROZDZIAL 1V. DYREKTOR

1. Modut dla dyrektora wulatwia organizacj¢ wszystkich elementow zwigzanych
z zarzadzaniem szkotg.
2. Szczegbdtowe obowigzki 1 uprawnienia dyrektora dotyczace uzytkowania systemu
Dziennika Elektronicznego regulujg Instrukcje Dziennika Elektronicznego:
1) Podstawowe zasady bezpiecznego uzytkowania systemu,
2) Instrukcja wdrozenia systemu,
3) Obsluga dziennika przez system internetowy.

ROZDZIAL V. SZKOLNY ADMINISTRATOR SYSTEMU

1. Za poprawne funkcjonowanie Dziennika Elektronicznego w szkole odpowiedzialni sa
Szkolni Administratorzy Dziennika Elektronicznego.

2. Do podstawowych obowigzkoéw Szkolnego Administratora Dziennika Elektronicznego
nalezy:

1) wprowadzanie nowych uzytkownikow systemu mobiDziennika,

2) dokonywanie grupowej aktywacji kont uzytkownikow,

3) w dniu pierwszego zebrania z rodzicami dostarczenie rodzicom (prawnym
opiekunom), ktorzy nie posiadaja aktywnego konta, logindow oraz haset dostgpu do
wygenerowanych kont.

4) odpowiedzialno$¢ za poprawnos$¢ tworzonych jednostek 1 klas, list nauczycieli,
przydziatdéw zaje¢, nazewnictwa przedmiotow i wielu innych elementow, ktérych
edycja mozliwa jest tylko z konta szkolnego administratora,

5) dokonywanie zmian w frekwencji lub innych wpiséw, ustalonych w szkolnych
kategoriach frekwencji z wyprzedzeniem, np. w sytuacji, gdy zaplanowane s3
wycieczki szkolne w celu uniknigcia pomylek przy wpisywaniu frekwencji przez
nauczycieli,

6) na poczatku roku szkolnego 1 systematycznie w czasie jego trwania zaznaczanie dni
wolnych od zaje¢ dydaktycznych dla catej szkoty,

7) stuzenie pomocg innym uzytkownikom systemu,



8) systematyczne umieszczanie waznych ogtoszen lub powiadomien za pomocg modutu
WIADOMOSCI.

ROZDZIAL VI. NAUCZYCIEL/WYCHOWAWCA

1. Kazdy nauczyciel po zalogowaniu si¢ na swoje konto ma obowigzek doktadnego
zapoznania si¢ 1 postepowania zgodnie z Instrukcjami Dziennika Elektronicznego:

1) Podstawowe zasady bezpiecznego uzytkowania systemu,

2) Instrukcja wdrozenia systemu,

3) Instrukcja mobiDziennika on-line dla nauczyciela/wychowawcy.

W szczeg6lnosci nalezy pamigtad, aby:

1) nikomu nie ujawnia¢ ani nie dopusci¢ do przechwycenia loginu i hasta, stuzacych do
logowania w systemie oraz nie zapisywac ich w plikach na swoim komputerze.

2) nie zapamig¢tywaé hasta w przegladarce komputera, z ktorego korzysta kilkoro
uzytkownikow

3) nie odchodzi¢ od komputera w czasie zalogowania do systemu mobiDziennika —
nalezy konczy¢ pracy z systemem poprzez uzycie opcji "Wyloguj". UZycie w tym celu
przycisku X (,, Zamknij”’) - wbudowanego w przeglgdarke - jest nieprawidtowe.

ROZDZIAL VII. RODZIC - PRAWNY OPIEKUN

1. Rodzic (prawny opiekun) ma swoje niezalezne konto w systemie Dziennika
Elektronicznego, zapewniajace podglad postepow edukacyjnych swojego dziecka oraz
dajace mozliwo$¢ komunikowania si¢ z nauczycielami.

2. Rodzic osobiscie odpowiada za swoje konto w Dzienniku Elektronicznym szkoty i ma
obowigzek nieudostgpniania go swojemu dziecku ani innym nieupowaznionym
osobom.

3. W przypadku zapomnienia (utraty) hasta do mobiDziennika uzytkownik powinien
poinformowaé¢ o tym fakcie Szkolnego Administratora Dziennika Elektronicznego
1poprosi¢ o ponowne wygenerowanie hasta, ktore moze by¢ przekazane
uzytkownikowi drogg mailowg lub w formie wydruku.

ROZDZIAL VIII. PRZEKAZYWANIE INFORMACJI W DZIENNIKU
ELEKTRONICZNYM

1. W przypadku zapomnienia (utraty) hasta do mobiDziennika uzytkownik powinien
poinformowac¢ o tym fakcie Szkolnego Administratora Dziennika Elektronicznego.

2. W Dzienniku Elektronicznym do przekazywania i wymiany informacji stuzy modut
WIADOMOSCL

3. Uzytkownik mobiDziennika zgodnie z ustawa o ochronie danych osobowych nie
udostepnia zasobow dziennika osobom trzecim.

4. Szkota przewiduje takze inne formy przekazywania informacji rodzicom i uczniom
poza Dziennikiem Elektronicznym — np. zebrania, konsultacje, kontakty
indywidualne.

5. Pracownikom szkoly, nie wolno wudziela¢ zadnych poufnych informacji z
mobiDziennika. Wszystkie dane osobowe ucznidéw 1 ich rodzin sg poufne. Nie wolno
przekazywac¢ zadnych informacji odnos$nie np.: haset, ocen, frekwencji itp., rodzicom i
uczniom, drogg telefoniczng.



=

10.

11.

12.

Dane osobowe lub informacje dotyczace ocen, zachowania, czy frekwencji szkota
udostgpnia na zadanie instytucji posiadajgcych uprawnienia do pozyskiwania danych
osobowych.

Modut WIADOMOSCI stuzy do komunikacji i przekazywania informacji.

Modut WIADOMOSCI nie moze zastapi¢ oficjalnych podafh papierowych, ktore
regulujg przepisy odnosnie szkolnej dokumentacji.

Odczytanie informacji przez rodzica zawartej w module WIADOMOSCI jest
rownoznaczne z przyjeciem do wiadomos$ci tresci komunikatu, co potwierdzone
zostaje automatycznie odpowiednig adnotacjg systemu przy wiadomosci. Adnotacje
potwierdzajaca odczytanie wiadomos$ci w systemie mobiDziennika uwaza si¢ za
rownowazng skutecznemu dostarczeniu jej do rodzica (prawnego opiekuna) ucznia.
Jezeli nauczyciel uzna, ze zachowanie ucznia wymaga szczegdlnego odnotowania,
powinien wysta¢ odpowiednig tre$¢ do rodzica (prawnego opiekuna) za pomocg
modulu UWAGI.

Odznaczenie przez rodzica przeczytanej uwagi w swojej zakladce UWAGI w
Dzienniku Elektronicznym, nie powoduje jej usunigcia z systemu.

Wszystkie informacje, umieszczane w mobiDziennika, ktorych celem jest zbiodrka
pieniedzy, przeprowadzanie spotkan czy zapisOw na zajecia, w ktoérych moga wziaé
udzial osoby spoza szkoty, a takze imprez o zasiggu ogdlnoszkolnym organizowanych
na terenie szkoly i innych o podobnej formie, musza mie¢ akceptacje¢ dyrektora
szkoty.

ROZDZIAL X. SYTUACJE AWARYJNE

1.

2.

W przypadku przerw w dostawie pradu, Internetu lub w innych sytuacjach losowych,
ktore uniemozliwig korzystanie z Dziennika Elektronicznego nauczyciele prowadzacy
w danym czasie zajecia powinni udokumentowaé frekwencje, tematy, oceny, uwagi
oraz inne zapis w dowolnie wybrany przez siebie sposéb.

Frekwencja, tematy, oceny, uwagi oraz inne zapisy powinny by¢ uzupeilnione w
Dzienniku Elektronicznym w ciggu 2 tygodni od usuni¢cia awarii. Wszelkie zapisy
prowadzone poza systemem mobiDziennika powinny by¢ przez nauczycieli
odpowiednio zabezpieczone,

ROZDZIAL X. POSTANOWIENIA KONCOWE

. Wszystkie tworzone dokumenty i nosniki informacji, powstate na podstawie danych z

Dziennika Elektronicznego, maja by¢ przechowywane w sposob uniemozliwiajacy ich
kradziez lub zniszczenie.

Osoby z zewnatrz (serwisanci, technicy itp.), jesli wymaga tego potrzeba zobowiazujg
si¢ do poszanowania i zachowania tajemnicy wynikajacej z Ustawy o Ochronie
Danych Osobowych.

Dokumentacja z funkcjonowania Dziennika Elektronicznego, wydruki, no$niki
z danymi sg zabezpieczane 1 przechowywane w szkolnym archiwum.

Procedury Dziennika Elektronicznego wdrozone zostaja w drodze Zarzadzenia
dyrektora szkoty.






