Procedury prowadzenia elektronicznej
dokumentacji przebiegu nauczania
w Szkole Podstawowej nr 25
im. Ksiedza Jana Twardowskiego
w Bielsku-Bialej



ROZDZIAL 1. POSTANOWIENIA OGOLNE

1. W szkole, za posrednictwem strony https://sp25bielsko.mobidziennik.pl/,
funkcjonuje elektroniczny dziennik. Oprogramowanie oraz uslugi z nim zwigzane
dostarczane sa przez firm¢ zewnetrzna, wspoélpracujaca ze szkola na podstawie
umowy podpisanej przez Dyrektora Szkoty i uprawnionego przedstawiciela firmy
WizjaNet Sp. z o. o. z siedzibg w Bielsku-Biatej przy ul. Montazowej 3B
dostarczajacej 1 obstugujacej system dziennika elektronicznego.

2. Za ochron¢ danych osobowych zamieszczonych na serwerach oraz tworzenie
kopii bezpieczenstwa, odpowiada WizjaNet Sp. z 0. o. nadzorujaca prace dziennika
internetowego, pracownicy szkoty, ktérzy maja bezposredni dostgp do edycji
przegladania danych oraz rodzice w zakresie udostgpnionych im danych.

3. Pracownicy szkoly zobowigzani s3 do stosowania zasad zawartych w
ponizszym dokumencie i przestrzegania przepisOw obowigzujacych w szkole.

4. Dzienniki przebiegu nauczania, dziatalno$ci wychowawczej 1 opiekunczej
prowadzone sg w formie elektroniczne;.

S. Zasady korzystania z dziennika elektronicznego przez rodzicow (prawnych
opiekundéw), ucznidow oraz pracownikow szkoty okreslone sa w umowie zawartej
pomigdzy firma zewnetrzng dostarczajacg system dziennika elektronicznego a
placowka szkolna.

ROZDZIAL I1. KONTAW DZIENNIKU ELEKTRONICZNYM

1. Kazdy uzytkownik musi mie¢ $wiadomos$¢, ze na podany przez niego i
zapisany w systemie adres e-mail b¢dg wysytane powiadomienia o dotyczacych go
zapisach w dzienniku elektronicznym. Dlatego nalezy zachowaé szczegodlng
starannos¢ przy wpisywaniu adresu e-mail.

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

3. Uzytkownik musi mie¢ $wiadomos¢, ze poprzez login oraz hasto jest
identyfikowany w systemie dziennika elektronicznego.

4. Hasto umozliwiajace dostgp do zasobow sieci kazdy uzytkownik (Szkolny
Administrator Dziennika Elektronicznego, Dyrektor Szkoty, Wychowawca Klasy,
Nauczyciel, Rodzic, Uczen) utrzymuje w tajemnicy rowniez po uptywie ich waznosci.
5. W przypadku utraty hasta lub podejrzenia, ze zostato odczytane/wykradzione
przez osobe¢ nieuprawniong, uzytkownik zobowigzany jest do natychmiastowej zmiany
hasta i1 osobistego poinformowania o tym fakcie Szkolnego Administratora Dziennika
Elektronicznego.

6. W dzienniku internetowym funkcjonujg nastgpujace grupy kont posiadajace
odpowiadajgce im uprawnienia:

ADMINISTRATOR SYSTEMU,

DYREKTOR,

SZKOLNY ADMINISTRATOR SYSTEMU,
NAUCZYCIEL/WYCHOWAWCA,

RODZIC - PRAWNY OPIEKUN,

UCZEN (kl. 6-8).



ROZDZIAL 111. ADMINISTRATOR SYSTEMU

1. Zaniezawodno$¢ dziatania systemu odpowiada WizjaNet Sp. z o. 0. nadzorujaca
prac¢ dziennika internetowego.
2. Administrator systemu posiada uprawnienia wynikajgce z umowy.

ROZDZIAL IV. DYREKTOR

1.  Modul dla dyrektora utatwia organizacje wszystkich elementow zwigzanych z
zarzadzaniem szkotg.
2.  Szczegbdlowe obowiazki i uprawnienia dyrektora dotyczace uzytkowania systemu
mobidziennika reguluja Instrukcje Dziennika Elektronicznego:

1) Podstawowe zasady bezpiecznego uzytkowania systemu,

2) Instrukcja wdrozenia systemu,

3) Obstuga dziennika przez system internetowy.

ROZDZIAL V. SZKOLNY ADMINISTRATOR SYSTEMU

1. Za poprawne funkcjonowanie dziennika elektronicznego w szkole jest
odpowiedzialny Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego.

2. Do podstawowych obowigzkow Szkolnego Administratora Dziennika
Elektronicznego nalezy:

1) wprowadzanie nowych uzytkownikow systemu,

2) dokonywanie grupowej aktywacji kont uzytkownikow,

3) w dniu pierwszego zebrania z rodzicami dostarczenie rodzicom (prawnym
opiekunom ), ktorzy nie posiadaja aktywnego konta, logindw oraz hasel dostgpu do
konta kazdego dziecka- ucznia szkoty,

4) odpowiedzialnos$¢ za poprawno$¢ tworzonych jednostek i klas, list nauczycieli,
przydzialow zaje¢, nazewnictwa przedmiotow 1 wielu innych elementow, ktorych
edycja mozliwa jest tylko z konta szkolnego administratora,

5) dokonywanie zmian w frekwencji lub innych wpisow, 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 i systematycznie w czasie jego trwania
zaznaczanie dni wolnych od zaj¢¢ dydaktycznych dla calej szkoty,

7) stuzenie pomocg innym uzytkownikom systemu,

8) systematyczne umieszczanie waznych ogloszen lub powiadomien za pomoca
WIADOMOSCL

ROZDZIAL VI. NAUCZYCIEL/WYCHOWAWCA

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


https://sp25bielsko.mobidziennik.pl/pliki/inne/dziennik-elektroniczny-zasady-bezpieczenstwa.pdf
https://sp25bielsko.mobidziennik.pl/pliki/inne/instrukcja_wdrozenia.pdf
https://sp25bielsko.mobidziennik.pl/pliki/inne/instrukcja_dyrektora.pdf

1) Podstawowe zasady bezpiecznego uzytkowania systemu,
2) Instrukcja wdrozenia systemu,
3) Instrukcja mobidziennika on-line dla nauczyciela/wychowawcy.

ROZDZIAL VII. RODZIC - PRAWNY OPIEKUN

1. Kazdy uzytkownik posiada wilasne konto w systemie dziennika
elektronicznego, za ktére osobiscie odpowiada i nie moze udostgpnia¢ go osobom
trzecim.
2. Szczegodtowe zasady opisane sg w Instrukcjach Dziennika Elektronicznego:

1) Podstawowe zasady bezpiecznego uzytkowania systemu,

2) Obstuga Dziennika Elektronicznego.
1. Rodzicom na pierwszym zebraniu w nowym roku szkolnym zapewnia si¢

mozliwo$¢ zapoznania ze sposobem dzialania 1 funkcjonowania dziennika
elektronicznego.

2. Rodzic zobowigzany jest do stosowania si¢ do zasad bezpieczenstwa
korzystania z mobidziennika, ktore znajdujg si¢ w Instrukcji.
3. W przypadku zapomnienia (utraty) hasta do dziennika uzytkownik powinien

poinformowac o tym fakcie Szkolnego Administratora Dziennika Elektronicznego i
poprosi¢ o ponowne wygenerowanie hasta, ktére moze by¢ przekazane droga mailowa
lub w formie wydruku.

ROZDZIAL VIII. PRZEKAZYWANIE INFORMACJI W DZIENNIKU
ELEKTRONICZNYM

1. W dzienniku elektronicznym do przekazywania i wymiany informacji stuzy modut
WIADOMOSCI.

2. Uzytkownik dziennika elektronicznego zgodnie z ustawa o ochronie danych
osobowych nie udostepnia zasobow dziennika osobom trzecim.

3. Szkota przewiduje takze inne formy przekazywania informacji rodzicom i uczniom
poza dziennikiem elektronicznym — np. zebrania, konsultacje, kontakty indywidualne.

4. Pracownikom szkoty, nie wolno udziela¢ zadnych poufnych informacji z dziennika
elektronicznego. Wszystkie dane osobowe uczniow i ich rodzin sg poufne. Nie wolno
przekazywac¢ zadnych informacji odnosnie np.: haset, ocen, frekwencji itp., rodzicom 1
uczniom, drogg telefoniczna.

5. Dane osobowe lub informacje dotyczace ocen, zachowania, czy frekwencji szkota
udostgpnia na Zadanie instytucji posiadajacych uprawnienia do pozyskiwania danych
osobowych. (moze nie ten rozdzial?)

6. Modut WIADOMOSCI stuzy do komunikacji i przekazywania informacji.

7. Wiadomosci przesylane za posrednictwem mobidziennika majg charakter
korespondencji stuzbowe;.

8. Modut WIADOMOSCI nie moze zastapi¢ oficjalnych podan papierowych, ktore
reguluja przepisy odnosnie szkolnej dokumentacji.

9. Odczytanie informacji przez rodzica zawartej w module WIADOMOSCI jest
réwnoznaczne z przyjeciem do wiadomosci tresci komunikatu, co potwierdzone zostaje
automatycznie odpowiednig adnotacja systemu przy wiadomosci. Adnotacje
potwierdzajaca odczytanie wiadomo$ci w systemie uwaza si¢ za réwnowazng
skutecznemu dostarczeniu jej do rodzica (prawnego opiekuna) ucznia.


https://sp25bielsko.mobidziennik.pl/pliki/inne/dziennik-elektroniczny-zasady-bezpieczenstwa.pdf
https://sp25bielsko.mobidziennik.pl/pliki/inne/instrukcja_wdrozenia.pdf
javascript:;
https://sp25bielsko.mobidziennik.pl/pliki/inne/dziennik-elektroniczny-zasady-bezpieczenstwa.pdf

10. Wszystkie informacje umieszczane w dzienniku elektronicznym, ktérych celem jest
przeprowadzanie spotkan, imprez o zasiggu ogdlnoszkolnym organizowanych na terenie
szkoty i innych o podobnej formie, musza mie¢ akceptacje dyrektora szkoty.

11. Wiadomosci przesytane za posrednictwem mobidziennika majg charakter notatek
informacyjnych a nie listoéw, powinny wigc by¢ krotkie oraz merytoryczne ( stanowic
ewentualny wstep do rozmowy osobistej).

13. Nauczyciele odpowiadaja na wiadomosci rodzicow bez zbednej zwtoki, jednak nie
sg zobowigzani do natychmiastowej odpowiedzi (dot. godzin wieczornych i nocnych).
14. Za posrednictwem mobidziennika nie nalezy wysyta¢ informacji o charakterze
prywatnym. Kazda wiadomo$¢ moze zosta¢ przez administratora odtworzona i stanowic
dokument.

15. Tres¢ korespondencji migdzy rodzicem a nauczycielem moze zosta¢ uzyta jako
dowod w sprawie o naruszenie dobr osobistych nauczyciela, rodzica lub ucznia. Nalezy
w zwigzku z tym pamigtac o kulturze wypowiedzi i ochronie danych osobowych.

16. Korespondencja pomig¢dzy rodzicami danej klasy powinna mie¢ charakter stuzbowy
i dotyczy¢ wylacznie waznych spraw klasowych. Przestanie informacji do wszystkich
rodzicow szkoly wymaga akceptacji Dyrektora Szkoty.

ROZDZIAL IX. POSTANOWIENIA KONCOWE

1. Wszystkie tworzone dokumenty i nos$niki informacji, powstale na podstawie danych z
elektronicznego dziennika, maja by¢ przechowywane w sposob uniemozliwiajacy ich
kradziez lub zniszczenie.

2. Osoby z zewnatrz (serwisanci, technicy itp.), jesli wymaga tego potrzeba
zobowiazuja si¢ do poszanowania 1 zachowania tajemnicy wynikajacej z Ustawy o
Ochronie Danych Osobowych.

3. Dokumentacja z funkcjonowania dziennika elektronicznego, wydruki, no$niki z
danymi sg zabezpieczane i przechowywane w szkolnym archiwum.

4. Nie nalezy zostawia¢ uzywanego do obstugi dziennika elektronicznego komputera
bez nadzoru.

5. Procedury Dziennika Elektronicznego wdrozone zostaja w drodze Zarzadzenia
dyrektora szkoty nr 03/2017-18 z dnia 19 wrzesnia 2017r.



