PROCEDURA
FUNKCJONOWANTIA DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO
W SZKOLE PODSTAWOWE] Z ODDZIALAMI INTEGRACYJNYMI NR 11
IM. BOLESEAWA CHROBREGO W PLOCKU

§1
POSTANOWIENIA OGOLNE

W szkole, za posrednictwem strony https://spl1plock.mobidziennik.pl/dziennik/,
funkcjonuje elektroniczny dziennik. Oprogramowanie to oraz ustugi z nim zwigzane
dostarczane sa przez firme zewnetrzna, wspolpracujaca ze szkola. Podstawa dzialania
dziennika elektronicznego jest umowa podpisana przez Dyrektora Szkoly 1 uprawnionego
przedstawiciela firmy dostarczajacej 1 obstugujacej system dziennika elektronicznego.

Za niezawodno$¢ dzialania systemu, ochrone danych osobowych umieszczonych na
serwerach oraz tworzenie kopii bezpieczenstwa, odpowiada firma nadzorujaca prace
dziennika internetowego. Szczegbélowa odpowiedzialno$¢ obu stron reguluje zawarta
pomiedzy stronami umowa oraz przepisy obowiazujacego prawa.

Administratorem danych osobowych jest Szkota Podstawowa z Oddziatami Integracyjnymi
nr 11 im. Bolestawa Chrobrego, ul. Kochanowskiego 11, 09-402 Ptock.

Celem przetwarzania danych osobowych jest realizacja obowiazkow wynikajacych
z Rogporzadzenia Ministra Edukagi Narodowe 3 dnia 25 sierpnia 2017 r. w sprawie sposobn
prowadzenia przez  publiczne predszkola, szkoly i placowki  dokumentagi  przebiegn  nanczania,
dziatalnosci wychowawezej i opieknriczel oraz, rodzajow tej dokumentagi (Dz. U. 3 20177. pog. 1646).
Pracownicy szkoly zobowiazani sq do stosowania zasad zawartych w ponizszym dokumencie
oraz przestrzegania przepisow obowiazujacych w szkole.

Rodzicom na pierwszym zebraniu w nowym roku szkolnym wychowawcy przekazuja
informacje dotyczace sposobu dziatania 1 funkcjonowania dziennika elektronicznego.
Wszystkie moduly skladajace si¢ na dziennik elektroniczny, zapewniaja realizacje zapisow,
ktére zamieszczone sq w Statucie Szkoly.

Zasady korzystania z dziennika elektronicznego przez Rodzicéw oraz pracownikow szkoly
okreslone sa w umowie zawartej pomiedzy firma zewnetrzng dostarczajaca system dziennika
elektronicznego a placéwka szkolna, z zastrzezeniem, ze Rodzicowi przystuguje prawo
bezplatnego dostepu do informacji o swoim dziecku.

§2
KONTA W DZIENNIKU ELEKTRONICZNYM

Kazdy uzytkownik posiada wlasne konto w systemie dziennika elektronicznego, za ktore
osobiscie odpowiada. Szczegélowe zasady dla poszczegdlnych kont opisane sg
w poszczegdlnych rozdziatach tego dokumentu.

Haslo na kontach uzytkownikéw musi by¢ zmieniane co 30 dni. Hasto musi si¢ sktada¢ co
najmniej z 8 znakow i by¢ kombinacja liter i cyfr, oraz duzych i malych znakéw oraz znakéw
specjalnych. Konstrukeja systemu wymusza na uzytkowniku okresowa zmiang hasla.
Uzytkownik jest zobowiazany dbaé¢ o zasady bezpieczenstwa w postugiwaniu si¢ loginem
1 hastem do systemu (nauczyciele na Radzie Pedagogicznej, Rodzice na zebraniu).



Uzytkownik musi mie¢ $wiadomos¢, ze poprzez login, hasto jest identyfikowany, w systemie

dziennika elektronicznego.

Hasto umozliwiajace dostep do zasobow sieci kazdy uzytkownik utrzymuje w tajemnicy

réwniez po uplywie ich waznosci.

W przypadku utraty hasta lub podejrzenia, ze zostalo odczytane/skradzione przez osobe

nieuprawniona, uzytkownik zobowiazany jest do natychmiastowej zmiany hasla 1 osobistego
poinformowania o tym fakcie SZKOLNEGO ADMINISTRATORA DZIENNIKA
ELEKTRONICZNEGO.

W dzienniku internetowym funkcjonuja nastepujace grupy kont posiadajace odpowiadajace

im uprawnienia;

1)

2)

3)

4)

ADMINISTRATOR WizjaNET:

a) uprawnienia wynikajace z umowy - nadzorowane przez firme zewnetrzna;

ADMINISTRATORZY SZKOLNI:

a) zarzadzanie wszystkimi danymi szkoly: jednostki, oddzialy, klasy, uczniowie,
nauczyciele, przedmioty, lekcje,

b) wglad w list¢ kont uzytkownikow;

) zarzadzanie zablokowanymi kontami,

d) zarzadzanie ocenami w calej szkole,

e) zarzadzanie frekwencja w calej szkole,

f) wglad w statystyki wszystkich uczniow,

@) wglad w statystyki logowan,

h) przegladanie ocen wszystkich uczniow,

1) przegladanie frekwencji wszystkich uczniow,

j) dostep do wiadomosci systemowych,

k) dostep do konfiguracji konta,

) dostep do wydrukow,

m) dostep do eksportow,

n) zarzadzanie planem lekcji szkoly;

DYREKTOR, WICEDYREKTOR:

a) zarzadzanie wszystkimi danymi szkoly: jednostki, oddzialy, klasy, uczniowie,
nauczyciele, przedmioty, lekcje,

b) wglad w list¢ kont uzytkownikow,

) zarzadzanie zablokowanymi kontami,

d) zarzadzanie ocenami w calej szkole,

e) zarzadzanie frekwencja w calej szkole,

f) wglad w statystyki wszystkich uczniow,

@) wglad w statystyki logowan,

h) przegladanie ocen wszystkich uczniéw,

1) przegladanie frekwencji wszystkich uczniow,

j) dostep do wiadomosci systemowych,

k) dostep do konfiguracji konta,

) dostep do wydrukow,

m) dostep do eksportow,

n) zarzadzanie planem lekcji szkoly;

WYCHOWAWCA:

a) zarzadzanie tematami prowadzonych lekciji,
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b) zarzadzanie ocenami z prowadzonych lekciji,

c) zarzadzanie frekwencja z prowadzonych przedmiotow,

d) zarzadzanie frekwencja w oddziale, w ktérym nauczyciel jest wychowawca,

e) edycja danych uczniéw w oddziale, w ktérym nauczyciel jest wychowaweca,

f) wglad w statystyki wszystkich uczniéw oddziatu, ktérego nauczyciel jest

wychowawca,

@) przegladanie ocen wszystkich uczniéw oddziatu, ktérego nauczyciel jest
wychowaweca,

h) przegladanie frekwencji wszystkich uczniéw oddziatu, ktérego nauczyciel jest
wychowawca,

1) dostep do wiadomosci systemowych,

j) dostep do konfiguracii konta,

k) dostep do wydrukéw,

1) dostep do eksportow;
5) NAUCZYCIEL:

a) zarzadzanie tematami prowadzonych lekciji,

b) zarzadzanie ocenami z prowadzonych lekciji,

) zarzadzanie frekwencja z prowadzonych lekciji,

d) wglad w dane wszystkich uczniow,

e) przegladanie ocen wszystkich uczniow w zakresie nauczanego przedmiotu,

f) przegladanie frekwencji wszystkich uczniéw w zakresie nauczanego przedmiotu,

@) dostep do wiadomosci systemowych,

h) dostep do konfiguracji konta,

1) dostep do wydrukow;
0) SEKRETARIAT:

a) zarzadzanie listami oddzialow,

b) wglad w list¢ kont uzytkownikow,

c) wglad w statystyki logowan,

d) wysylanie wiadomosci do uzytkownikow,

e) tworzenie statystyk;
7) RODZIC:

a) przegladanie ocen dziecka,

b) przegladanie nieobecnosci dziecka,

¢) dostep do uwag dotyczacych dziecka,

d) dostep do wiadomosci systemowych,

e) dostep do kalendarza szkoly i oddziatu,

f) dostep do konfiguracji wlasnego konta.
Kazdy uzytkownik ma obowigzek dokladnego zapoznania si¢ z zakladka: Podstawowe zasady
bezpiecznego uzytkowania systemu. Zasady te s3 opisane w panelu logowania do dziennika
elektronicznego oraz na stronie: http://www.mobidziennik.pl/.
Uprawnienia przypisane do kont, w szczegdlnosci dyrektorskich, nauczycielskich oraz
administracyjnych moga zosta¢ zmienione przez DYREKTORA, WICEDYREKTORA,
SZKOINYCH  ADMINISTRATOROW  DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO,
ADMINISTRATORA  WizjaNET.  Aktualna lista uprawnien publikowana  jest
w dokumentacji systemu dostepnej po zalogowaniu na kontach administracyjnych.
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§3
PRZEKAZYWANIE INFORMAC]I W DZIENNIKU ELEKTRONICZNYM

W dzienniku elektronicznym do przekazywania 1 wymiany informacji stuza moduly:
WIADOMOSCI, ZACHOWANIE, KALENDARZ.

Uzytkownik systemu dziennika elektronicznego zgodnie z ustawa o ochronie danych
osobowych nie udostgpnia zasobéw dziennika osobom trzecim.

W szkole w dalszym ciagu funkcjonuja dotychczasowe formy komunikacji z Rodzicami
(spotkania indywidualne z nauczycielami, zebrania).

Modul WIADOMOSCI stuzy do komunikacji i przekazywania informacji. Nalezy go
wykorzystywaé, gdy potrzebna jest informacja zwrotna po przeczytaniu wiadomosci lub
odpowiedzi na pytanie oraz gdy chcemy przekaza¢ wiadomos$¢ tylko wybranej grupie osob.
Modul WIADOMOSCI nie moze zastapi¢ oficjalnych podasi papierowych, ktére reguluja
przepisy odnosnie szkolnej dokumentaciji.

Modut WIADOMOSCI moze stuzy¢ do usprawiedliwienia nieobecnosci ucznia w Szkole, ale
podstawowym sposobem usprawiedliwiania nieobecnosci za posrednictwem dziennika
elektronicznego jest modut OBECNOSCI.

Odczytanie informacji przez Rodzica zawartej w module WIADOMOSCI, jest
réwnoznaczne z przyjeciem do wiadomosci tresci komunikatu, co potwierdzone zostaje
automatycznie odpowiednia adnotacjg systemu przy danej wiadomosci. Adnotacje
potwierdzajaca odczytanie wiadomosci w systemie uwaza si¢ za rownowazng skutecznemu
dostarczeniu jej do Rodzica ucznia.

Pracownikom szkoly nie wolno udziela¢ zadnych poufnych informacji z dziennika
elektronicznego. Wszystkie dane osobowe uczniéw i ich rodzin sa poufne. Nie wolno
przekazywac¢ zadnych informacji odnosnie np.: hasel, ocen, frekwencji itp., rodzicom
1 uczniom, droga telefoniczna, ktéra nie pozwala na jednoznaczng identyfikacje drugiej osoby.
Dane osobowe lub informacje dotyczace ocen, zachowania czy frekwencji szkola moze
udostepni¢ na zadanie instytucji do tego uprawnionych.

Modut WIADOMOSCI moze shuzyé do informowania o naglej nieobecnosci ucznia
w Szkole, a usprawiedliwienie tej nieobecnosci moze nastapi¢ w formie pisemnej lub za
posrednictwem dziennika elektronicznego.

Jezeli nauczyciel uzna, ze zachowanie ucznia np. ucieczka z lekcji, niestosowne zachowanie
itp. wymaga szczegblnego odnotowania, powinien wysta¢ odpowiednia tres¢ do Rodzica za
pomoca modutu ZACHOWANIE.

Wiadomoséci odznaczone jako UWAGI, beda automatycznie dodawane do kartoteki danego
ucznia z podaniem:

1) daty wystania;
2) imienia 1 nazwiska nauczyciela wpisujacego uwagg;

3) adresata;
4) tematu 1 treSci uwagi.

Odznaczenie przez Rodzica przeczytanej UWAGI w swojej zakladce Uwagi w dzienniku
elektronicznym, nie powoduje jej usunigcia z systemu.

Modut WIADOMOSCI daje mozliwo$é wyswietlania informacji razem lub osobno:

1) wszystkim Rodzicom dzieci uczeszczajacych do Szkoty;
2) wszystkim nauczycielom w Szkole.
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Wszystkie informacje, umieszczane w dzienniku elektronicznym, ktorych celem jest zbidrka
pieniedzy, przeprowadzanie spotkan czy zapisow na zajecia, w ktérych moga wziaé udzial
osoby z poza Szkoly, imprez o zasiggu ogélnoszkolnym organizowanych na terenie szkoly
1innych o podobnej formie, musza mie¢ akceptacje Dyrektora Szkoty.

Nie nalezy usuwac¢ nieaktywnych ogloszen, kasowac przeczytanych wiadomosci dotyczacych
usprawiedliwienia ucznia, czy kontaktéw 2z Rodzicem. Po zakonczeniu okresu
klasyfikacyjnego SZKOLNY ADMINISTRATOR DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO
lub DYREKTOR SZKOLY zamyka dany rok szkolny archiwizujac dane.

§4
ADMINISTRATOR WizjaNET

Po stronie firmy wyznaczone sa osoby, ktére odpowiadaja za kontakt ze Szkola. Zakres ich
dzialalnos$ci okres§la umowa zawarta pomiedzy firma i DYREKTOREM SZKOLY.

§5
SZKOLNI ADMINISTRATORZY DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO

Za poprawne funkcjonowanie dziennika elektronicznego w Szkole odpowiedzialni sa

SZKOLNI ADMINISTRATORZY DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO. W Szkole

Podstawowej z Oddzialami Integracyjnymi nr 11 w Plocku obowiazki te pelnia wskazani

przez dyrektora nauczyciele.

Wszystkie operacje dokonywane na koncie SZKOLNYCH ADMINISTRATOROW

DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO powinny by¢ wykonywane ze szczegdlna uwagg

i po doktadnym rozpoznaniu zasad funkcjonowania Szkoty.

Do podstawowych obowiazkéw SZKOILNYCH ADMINISTRATOROW DZIENNIKA

ELEKTRONICZNEGO nalezy:

1)  Wprowadzanie nowych uzytkownikéw systemu i ich przeszkolenie;

2) Powiadamianie wszystkich uzytkownikéw sytemu, ze ich dziatania beda monitorowane,
a wyniki ich pracy beda zabezpieczane i archiwizowane;

3) Zapoznanie uzytkownikow z przepisami i zasadami uzytkowania sytemu;

4) Przedstawianie uzytkownikom mozliwosci wykorzystywania danego  systemu,
stosowania moduléw mogacych usprawni¢ przeplyw informacji w Szkole;

5) Przed rozpoczeciem roku szkolnego oraz w trakcie jego trwania, na prosbe
DYREKTORA SZKOLY, SZKOLNI ADMINISTRATORZY DZIENNIKA
ELEKTRONICZNEGO upowaznieni sa do uzupelnienia i aktualizacji planow lekcji
poszczegdlnych oddziatow;

6) W razie niescistosci wykrytych podczas administrowania dziennikiem SZKOLNI
ADMINISTRATORZY DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO maja obowiazek
komunikowania si¢ z WYCHOWAWCAMI lub z przedstawicielem firmy zarzadzajacej
dziennikiem elektronicznym w celu jak najszybszego wyjasnienia sprawy;

7) Za poprawno$¢ tworzonych jednostek i oddzialow, list nauczycieli, przydzialy zajec,
nazewnictwo przedmiotéw 1 wiele innych elementéw, ktérych edycja mozliwa jest tylko
z konta  administratora, odpowiadaja SZKOLNI  ADMINISTRATORZY
DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO w porozumieniu z DYREKTOREM
SZKOLY;
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8) Calkowitego usunigcia ucznia lub nauczyciela z systemu moze dokona¢ tylko
DYREKTOR SZKOLY;

9) Przeniesienie ucznia z jednego oddzialu do drugiego wykonuje tylko DYREKTOR
SZKOLY. Przeniesienia dokonuje wedlug zasad okreslonych w dzienniku
elektronicznym, przenoszac wszystkie dane o ocenach i frekwencji do nowego oddzialu;

10) Jezeli w trakcie roku szkolnego do oddzialu zostanie przyjety nowy uczen jego dane
wprowadza SEKRETARIAT SZKOLY w programie OSON. DYREKTOR lub
SZKOLNY ADMINISTRATOR DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO dokonuje
importu danych do dziennika, a WYCHOWAWCA uzupelnia pozostale dane ucznia.

11) Informacje o nowo utworzonych kontach SZKOLNY ADMINISTRATOR
DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO ma obowigzek przekaza¢ bezposrednio ich
wlascicielom lub WYCHOWAWCOM,;

12) W przypadku skreélenia lub usuniecia ucznia z listy oddzialu, SZKOLNY
ADMINISTRATOR DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO przed dokonaniem tej
operacji ma obowiazek zarchiwizowaé¢ dane ucznia oraz dokonaé¢ wydruku kartoteki
danego ucznia i przekaza¢ wydruk do sekretariatu Szkoly, celem umieszczenia go
w szkolnym archiwum w arkuszu ocen ucznia;

13) SZKOLNY ADMINISTRATOR DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO, logujac si¢
na swoje konto, zobowiazany jest zachowywal zasady bezpieczenistwa (miec
zainstalowane i systematycznie aktualizowa¢ programy zabezpieczajace komputer);

14) SZKOLNY ADMINISTRATOR DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO, ma
obowigzek co 30 dni zmienia¢ hasto. Hasto musi si¢ sklada¢ co najmniej z 8 znakéw
1 by¢ kombinacja duzych i malych liter, cyfr oraz znakéw specjalnych;

15) Do  obowigzkow ~ SZKOLNEGO  ADMINISTRATORA  DZIENNIKA
ELEKTRONICZNEGO nalezy systematyczne sprawdzanie wiadomo$ci na swoim
koncie 1 jak najszybsze odpowiadanie na nie;

16) SZKOLNY ADMINISTRATOR DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO ma
obowigzek systematycznie umieszcza¢ wazne ogloszenia lub powiadamia¢ za pomoca
WIADOMOSCI, odpowiednich uzytkownikéw dziennika elektronicznego w sprawach
majacych kluczowe znaczenie dla dziatania systemu.

Wszelkie ustawienia konfiguracyjne na poziomie Szkoly, majace wplyw na bezposrednie

funkcjonowanie zaje¢ 1 szkoly, SZKOLNY ADMINISTRATOR DZIENNIKA

ELEKTRONICZNEGO moze dokona¢ wylacznie po uzyskaniu zgody DYREKTORA

SZKOLY.

SZKOLNY ADMINISTRATOR DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO moze poprosic

DYREKTORA SZKOLY o zwolanie zebrania Rady Pedagogicznej w celu przeglosowania

nowych ustawient w dzienniku elektronicznym lub przeprowadzenia dodatkowego szkolenia

z obslugi systemu.

W przypadku zablokowania konta NAUCZYCIELA, SZKOLNY ADMINISTRATOR

DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO powinien:

1) Skontaktowac si¢ osobiscie z nauczycielem i wyjasni¢ powdd blokady;

2) W razie zaistnienia proby naruszenia bezpieczenstwa powiadomi¢ firme nadzorujaca,

poprzez wystanie informacji do ADMINISTRATORA WIZJANET;

3) Sprawdzi¢ wraz z nauczycielem aktualna zawarto$¢ jego konta z tworzonymi kopiami

.....



7. SZKOLNY  ADMINISTRATOR  DZIENNIKA  ELEKTRONICZNEGO  jest
ZOBOWIAZANY NIE UDOSTEPNIAC NIKOMU zadnych danych konfiguracyjnych
szkolnej sieci komputerowej, mogacych przyczynic si¢ do obnizenia poziomu
bezpieczenstwa.

§6
DYREKTOR SZKOLY

1. Za kontrolowanie poprawnosci uzupelniania dziennika elektronicznego odpowiada
DYREKTOR SZKOLY lub wyznaczony WICEDYREKTOR.

2. Przed rozpoczeciem roku szkolnego oraz w trakcie jego trwania, DYREKTOR SZKOLY
uzupelnienia 1 aktualizuje plany lekcji poszczegélnych oddzialow.

3. Do 30 wrzesnia DYREKTOR SZKOLY sprawdza wypelnienie przez WYCHOWAWCOW
wszystkich  danych  uczniéw potrzebnych do prawidlowego dzialania dziennika
elektronicznego.

4. DYREKTOR SZKOLY jest zobowiazany:

1) systematycznie sprawdzac statystyki logowan;

2) kontrolowac systematyczno$¢ wpisywania ocen i frekwencji przez nauczycieli;

3) systematycznie odpowiada¢ na wiadomosci nauczycieli, Rodzicéw i uczniow;

4) bezzwlocznie przekazywac uwagi za pomoca WIADOMOSCI,

5) wpisywa¢ wszystkie swoje zalecenia i uwagi dla poszczegdlnych oddziatow, klas
i nauczycieli za pomoca modutu WIADOMOSCI;

6) kontrolowaé poprzez odpowiedni panel dost¢pny na koncie administratora, poprawnosc,
systematycznos¢, rzetelnosc itp. dokonywanych wpiséw przez nauczycieli;

7) generowac odpowiednie statystyki np. zbiorczych dla nauczycieli, a nastepnie ich wynik
1 analiz¢ przedstawia¢ na Radach Pedagogicznych;

8) dochowywac tajemnicy odnos$nie postanowien zawartych w umowie, mogacych narazi¢
dzialanie systemu informatycznego na utrate bezpieczenstwa;

9) dba¢ o finansowe zapewnienie poprawnosci dzialania systemu np. zakup materialow
i sprz¢tu do drukowania i archiwizowania danych, szkolen itp.

5. DYREKTOR SZKOLY moze wyznaczy¢ wiccej niz jedng osobe, do pelnienia funkcji
SZKOLNEGO ADMINISTRATORA DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO.

6. Do obowiazkow DYREKTORA SZKOLY nalezy réwniez zapewnienie szkolen dla:

1) nauczycieli Szkoty;

2) nowych pracownikéw Szkoly;

3) pozostalego personelu Szkoly (administracja, itp.) pod wzgledem bezpieczefistwa sieci
komputerowe;.

§7
WYCHOWAWCA

1. Dziennik elektroniczny danego oddzialu prowadzi wyznaczony przez DYREKTORA
SZKOLY WYCHOWAWCA. Kazdy WYCHOWAWCA jest odpowiedzialny za
prowadzenie dziennika elektronicznego swojego oddziatu.

2. WYCHOWAWCA powinien zwroci¢ szczegolng uwage na modul Edycja Danych Uczniow.
Poza wszystkimi elementami potrzebnymi do pézniejszego wydruku Swiadectw, powinien
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réwniez wypelni¢ pola odnosnie telefonéw rodzicéw oraz, jesli dziecko posiada opinie lub
orzeczenie z poradni, odznaczy¢ ten fakt w odpowiednim miejscu.

Jezeli w danych osobowych ucznia nastapia zmiany np.: zmiana nazwiska, WYCHOWAWCA
ma obowiazek zglosi¢ zmiany w sekretariacie szkoly. Zmiany zostaja wprowadzone przez
sekretariat do programu OSON. SZKOLNI ADMINISTRATORZY DZIENNIKA
ELEKTRONICZNEGO aktualizuja dane poprzez import bezposredni z programu OSON.
W ciagu 10 dni po zakonczeniu kazdego miesiaca na podstawie statystyk WYCHOWAWCA
dokonuje analizy frekwencji 1 postepéw w nauce swojego oddziatu.

W dniu poprzedzajacym posiedzenie §rédrocznej lub rocznej Rady Pedagogicznej
WYCHOWAWCA dokonuje wydrukéw odpowiednich statystyk, podpisuje je i przekazuje
odpowiedzialnemu za tworzenie statystyk DYREKTOROWI lub WICEDYREKTOROWIL.
Oceny z zachowania wpisuje WYCHOWAWCA wedlug zasad okreslonych w Statucie
Szkoly.

Przed zakoficzeniem roku szkolnego kazdy WYCHOWAWCA jest zobowigzany do
dokladnego sprawdzenia dokonanych wpisow w dzienniku elektronicznym, ze szczegdlnym
uwzglednieniem danych potrzebnych do wydruku $wiadectw.

W przypadku przejscia ucznia do innej szkoly lub oddzialu odpowiednich zmian w dzienniku
dokonuje DYREKTOR SZKOLY.

Skreslenia ucznia z listy uczniéw moze dokona¢é DYREKTOR SZKOLY. W takim
przypadku konto danego ucznia zostanie zablokowane, jednak dotychczasowe jego dane
odnosnie ocen i frekwencji beda liczone do statystyk.

Wydrukowana przez WYCHOWAWCE kartoteka ucznia zawierajaca calosciows informacje
o przebiegu edukacji danego ucznia zostaje przekazana do SEKRETARIATU SZKOLY.
Kopie przekazanej dokumentacji nalezy opisa¢ w sposéb umozliwiajacy jednoznaczne
stwierdzenie kto, komu i kiedy przekazal ta dokumentacj¢. Dokumentacja ta powinna zosta¢
przekazana za potwierdzeniem odbioru.

Jesli w ciagu roku szkolnego do oddzialu zostaje przyjety nowy uczen, wszystkie dane
osobowe wprowadza SEKRETARIAT SZKOLY w programie OSON. Nastepnie dane
ucznia zostaja zaimportowane do DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO przez
DYREKTORA SZKOLY.

Eksportu danych do $wiadectw z systemu informatycznego dokonuje WYCHOWAWCA
wraz ze SZKOLNYM ADMINISTRATOREM DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO.
WYCHOWAWCA przeglada frekwencje za ubiegly tydzien i dokonuje odpowiednich zmian
np. usprawiedliwien itp. Jesli w wyniku blednego zaznaczenia przez dwoéch nauczycieli
nieobecnosci ucznia na tej samej godzinie lekeyjnej, WYCHOWAWCA jest zobowiazany do
poprawienia tego zapisu. Czestotliwos$¢ tych czynnosci (zwlaszcza usprawiedliwien) nie moze
by¢ mniejsza niz raz na tydzie.

WYCHOWAWCA nie moze dokonywac¢ usprawiedliwien z wyprzedzeniem, wpisujac je na
zajecia, ktore si¢ jeszcze nie odbyly.

WYCHOWAWCA moze usprawiedliwi¢ pojedyncze godziny w ciggu calego dnia zaje¢ tylko
wtedy, gdy zostaly one wczesniej zgloszone lub wynikly z przyczyn niezaleznych od ucznia.
W dniu poprzedzajacym zebrania z Rodzicami WYCHOWAWCY moga drukowac z systemu
dziennika elektronicznego zestawienia ocen, frekwencji 1 potrzebnych statystyk do
wykorzystania w czasie spotkania z Rodzicami.

Jezeli Rodzic nie jest obecny na zebraniu, NAUCZYCIEL ani WYCHOWAWCA nie maja
obowigzku dodatkowego zawiadamiania o ocenach poza okreslonym w Szkole systemem
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dziennika elektronicznego. Nie dotyczy to przewidywanych $rédrocznych i rocznych ocen
niedostatecznych lub oceny nagannej zachowania. W przypadku nie stawienia si¢ Rodzica na
zebranie WYCHOWAWCA wysyla powiadomienie o przewidywanych ocenach
niedostatecznych i nagannych w formie pisemne;j.

Nauczyciele maja obowiazek zaznacza¢ obecnosci, nieobecnosci i inne ustalone w Szkole
kategorie frekwencji na zajeciach. Jednolity sposéb zapisu w calej Szkole da mozliwosc
wyswietlania biezacej procentowej frekwencji 1 wielu waznych statystyk przydatnych w pracy
dydaktyczno — wychowawczej Szkoly.

WYCHOWAWCA nie ma mozliwosci edytowania ocen z innych przedmiotéw w oddziale,
w ktorej nie jest wychowawca, poza przedmiotem ktérego uczy.

WYCHOWAWCA wpisuje uczniom swojego oddzialu $rédroczng 1 roczna oceng
z zachowania w odpowiedniej opcji dziennika elektronicznego, wedlug zasad okreslonych
w Statucie Szkoty.

WYCHOWAWCA ma obowiazek poinformowaé¢ SZKOLNEGO ADMINISTRATORA
DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO o podziale na grupy swojego oddzialu do
15 wrzesnia danego roku szkolnego.

Plan lekcji bedzie publikowany na kontach uczniéw oraz Rodzicow. W przypadku zmian
w planie lekcji WYCHOWAWCA jest zobowigzany do niezwlocznego poinformowania
o tym fakcie SZKOLNEGO ADMINISTRATORA DZIENNIKA
ELEKTRONICZNEGO (maksymalnie w ciagu tygodnia).

WYCHOWAWCA ma obowigzek do 15 wrzesnia uzupelni¢ wszystkie dane odnosnie
oddziatu 1 uczniéw zamieszczone w WIDOKU DZIENNIKA jak: dane osobowe, inne
informacje o uczniu itp. a nastgpnie systematycznie uzupelnia¢ i1 aktualizowac¢ inne wpisy.

Na pierwszym zebraniu z Rodzicami WYCHOWAWCA przekazuje podstawowe informacje
otym jak korzysta¢ z dziennika elektronicznego i wskazuje, gdzie 1 jak mozna uzyska¢
pomoc w jego obstudze (https://sp11plock.mobidziennik.pl/ - po zalogowaniu si¢ na swoje
konto).

§8
NAUCZYCIEL

Kazdy NAUCZYCIEL jest osobiScie odpowiedzialny za niezwloczne 1 systematyczne
wpisywanie do dziennika elektronicznego:

1) ocen czastkowych;

2)  przewidywanych ocen §rédrocznych i rocznych;

3) terminéw sprawdzianéw w kalendarzu oddzialu.
Nauczyciel osobiscie odpowiada za poprawnos¢ danych wprowadzanych do systemu
dziennika elektronicznego za pomoca komputera i ponosi za to catkowita odpowiedzialnosé
w tym zakresie.
NAUCZYCIEL korzystajac z komputera, ma obowiazek prowadzi¢ lekcje z wykorzystaniem
elementow MODULU LEKCYJNEGO.
W przypadku prowadzenia zaje¢ za nieobecnego nauczyciela NAUCZYCIEL
ZASTEPUJACY ma obowiazek dokonywac zaznaczen wedlug zasad okreslonych w systemie
dziennika elektronicznego
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Jezeli nauczyciel prowadzi swoje zajecia na godzinie za nieobecnego nauczyciela, w systemie
dziennika elektronicznego wpisuje zajecia  wedlug  zastgpstwa ustalonego  przez
DYREKTORA lub WICEDYREKTORA.

W przypadku kiedy zajecia odbeda si¢ na innej godzinie lub w innym dniu, niz wynika to
z planu zajeé, nauczyciel w temacie lekcji, gdzie powinny odby¢ si¢ planowo zajecia, wpisuje
odpowiednig informacij¢ o tym, ze lekcja odbyla si¢ w innym terminie.

W terminie do 30 wrzesnia nauczyciel umieszcza w DZIENNIKU ELEKTRONICZNYM
rozklady materiatu.

Uczestnictwo w szkoleniach organizowanych przez SZKOLNEGO ADMINISTRATORA
DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO dla kazdego NAUCZYCIELA jest obowiazkowe.
NAUCZYCIELE sg zobowiazani do przestrzegania zasad zapewniajacych ochrone danych

osobowych wedlug Polityki Bezpieczenstwa Informacji oraz Instrukcji Zarzadzania
Systemami Informatycznymi obowiazujacych w Szkole.

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

NAUCZYCIEL ma obowiazek systematycznie wprowadza¢ tematy prowadzonych zaje¢
1 sprawdzac ich realizacje.

Ocena wpisana do dziennika elektronicznego nie moze by¢ usuwana ani zmieniana bez
podania przyczyn takiego postgpowania.
Jesli NAUCZYCIEL pomyli si¢ wprowadzajac bledna oceng lub niecobecnos¢, powinien jak
najszybciej dokona¢ korekty.

O nieobecnosci ucznia na zaliczeniu, kartkéwce, sprawdzianie itp. informuje wpis nb. Po
uzupelnieniu przez ucznia danej zalegtosdci nalezy wpisa¢ uzyskana ocene.

Nieobecnos¢ wpisana do dziennika nie moze by¢ usuwana. Nieobecno$¢ moze by¢
zmieniona na:

1) nieobecno$¢ usprawiedliwiona;

2) spoznienie;

3) zwolnienie;

4) inng na ustalong w Szkole kategori¢ frekwenciji.

Kazdy nauczyciel ma obowiazek w dniu pracy co najmniej raz sprawdzi¢ na swoim koncie
WIADOMOSCI oraz systematyczne udzielaé na nie odpowiedzi, nie pésniej niz w ciagu
siedmiu dni od odczytania wiadomosci. W tym zakresie NAUCZYCIEL jest kontrolowany
przed DYREKTORA SZKOLY lub wyznaczonego przez niego WICEDYREKTORA.

W terminie trzech dni roboczych przed posiedzeniem klasyfikacyjnym Rady Pedagogicznej
wszyscy nauczyciele sa zobowigzani do wystawienia 1 dokonania wpisu ocen §rédrocznych
irocznych w dzienniku elektronicznym. W dniu Rady Pedagogicznej nie wolno zmienia¢
wystawionych ocen.

Obowigzkiem kazdego NAUCZYCIELA jest poinformowanie ucznia i jego Rodzicéw
o przewidywanych dla niego ocenach niedostatecznych zgodnie z zapisami w Statucie Szkoly.
Na dzien przed zebraniem z Rodzicami NAUCZYCIEL ma obowiazek uzupelnienia
wszystkich ocen czastkowych do dziennika elektronicznego, na podstawie ktérych w dniu
zebrania z Rodzicami przygotowane zostajg informacje dla Rodzicéw.

NAUCZYCIEL wystawia oceny klasyfikacyjne wedtug zasad okreslonych w Przedmiotowym
Systemie Oceniania.



21. Jezeli NAUCZYCIEL opiekuje si¢ oddzialem podczas np.: wyjscia do kina, udzialu

w uroczysto§ci  szkolnej, koncertu, przedstawienia, itp., frekwencje do dziennika
elektronicznego wpisuje wedlug takich samych zasad jakie okreslone sa dla prowadzenia
zastepstw, a w temacie wpisuje zaistniala sytuacje np.: ,,Udzial w uroczystosci”, ,,Wyjscie do
Szkoly Muzycznej”, itp.

22. Jezeli nauczyciel potrzebuje zwolni¢ ucznia z zaje¢ np. z powodu udzialu w zawodach

sportowych, o fakcie tym 2z co najmniej jednodniowym wyprzedzeniem, powinien
poinformowa¢ Dyrektora lub odpowiedzialnego za frekwencje Wicedyrektora oraz
wychowawce ustnie, za pomoca WIADOMOSCI lub osobiscie skorzysta¢ z modulu
ZWOLNIENIA.

23. Jedli wymaga tego specyfika przedmiotu NAUCZYCIEL moze okresli¢ szczegdlowe zasady

24,

25.

oceniania w Przedmiotowym Systemie Oceniania dla danego przedmiotu.

NAUCZYCIEL ma obowiazek zamieszczania informacji o pracach klasowych,
sprawdzianach, testach w module KALENDARZ informujac o tym wszystkich nauczycieli
1 uczniéw oddzialu w terminie zgodnym z WSO.

Na w/w podstawie przekazywania informacji, wszyscy NAUCZYCIELE w Szkole maja
obowigzek tak planowac swoje prace pisemne, aby nie zostaly naruszone zasady opisane
w Statucie Szkoty.

26. Jesli NAUCZYCIEL uzywa komputera przeno$nego musi pamigtac aby:

27.

28.

29.

30.

31.

1) Nie udostepnia¢ komputera osobom trzecim;
2) Logowac si¢ tylko do znanych i zabezpieczonych hastem sieci bezprzewodowych.
Za ujawnienie poufnych danych z dziennika internetowego NAUCZYCIEL ponosi takie

same konsekwencje jak w przypadku przepiséw odnosnie szkolnej dokumentaciji.
NAUCZYCIEL jest osobiscie odpowiedzialny za swoje konto, nie wolno mu nikomu
przekazywac danych dostgpowych do konta.

NAUCZYCIELE musza by¢ $§wiadomi zagrozen, przechowywania danych na pamigciach
przenosnych czy tworzenia nadmiernej ilosci wydrukéw.

NAUCZYCIEL jest zobligowany aby uczefti lub osoba postronna nie miata dost¢gpu do
komputera, z ktérego nauczyciel (wychowawca) loguje si¢ do dziennika elektronicznego.

W razie jakichkolwiek podejrzenn o naruszeniu bezpieczenstwa, NAUCZYCIEL powinien
niezwlocznie  powiadomi¢ ~SZKOLNEGO  ADMINISTRATORA  DZIENNIKA
ELEKTRONICZNEGO.

32. Jezeli nauczyciel korzysta z dziennika elektronicznego w miejscach innych niz Szkola,

33.
34,

35.

30.

powinien szczegdlnie zwrdcié uwage na bezpieczenstwo danych i bezpieczne polaczenie
z sieclg internetowa (np. zabezpieczenie sieci Wili, nielogowanie si¢ do dziennika
elektronicznego za pomoca nieznanych, otwartych sieci bezprzewodowych).

Po zakonczeniu pracy NAUCZYCIEL musi pamigta¢ o wylogowaniu si¢ z konta.
NAUCZYCIEL ma obowiazek utrzymywania powierzonego mu sprz¢tu komputerowego
w nalezytym stanie.

Przed przystapieniem do pracy NAUCZYCIEL zobowiazany jest do sprawdzenia czy sprzet
nie zostal w widoczny sposéb naruszony lub uszkodzony. W przypadku zaistnienia takiego
stanu rzeczy niezwlocznie powiadomi¢ o tym SZKOLNEGO ADMINISTRATORA
DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO.

NAUCZYCIEL powinien dbaé, by poufne dane prezentowane na monitorze komputera nie
byly widoczne dla oséb trzecich.



37. W przypadku ewakuacji lub préobnej ewakuacji NAUCZYCIEL ma obowiazek wylogowania
si¢ z systemu.
§8
SEKRETARIAT

1. Za obstuge konta SEKRETARIAT odpowiedzialny jest Sekretarz Szkoly.

2. W przypadku zaistnienia takiej potrzeby, na poleceniec DYREKTORA SZKOLY,
SZKOLNY ADMINISTRATOR DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO moze przydzieli¢
osobie pracujacej w sekretariacie konto z uprawnieniami pozwalajacymi na dostep do
frekwencji uczniow, przydzielonych zastepstw nauczycielom, wiadomosci i kartotek ucznia,
nie dajac jednak zadnych mozliwosci edycji danych dotyczacych ocen i frekwenciji.

3. Osoby pracujace w sekretariacie Szkoly sa zobowiazane do przestrzegania przepiséw
zapewniajacych ochrone danych osobowych i débr osobistych uczniéw, w szczegdlnosci do
nie podawania hasel do systemu droga nie zapewniajaca weryfikacji tozsamosci osoby (np.
droga telefoniczna).

4. Pracownicy sekretariatu Szkoly sa zobowiazani do jak najszybszego przekazywania wszelkich
informacji odnosnie nieprawidlowego dzialania i funkcjonowania dziennika elektronicznego
lub  zaistnialej awarii  zgloszonej przez  NAUCZYCIELA, SZKOLNEMU
ADMINISTRATOROWI DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO.

5. Przekazywanie informacji DYREKTOROWI, WICEDYREKTOROWI, WYCHOWAWCY,
SZKOLNEMU  ADMINISTRATOROWI  DZIENNIKA  ELEKTRONICZNEGO
o zapisaniu, skre$leniu lub przeniesieniu ucznia z oddzialu do oddzialu moze zosta¢
wykonane za pomoca modutu WIADOMOSCL.

§ 10
RODZICE

1. RODZICE maja swoje niezalezne konta w systemie dziennika elektronicznego, zapewniajace
podglad postepow edukacyjnych ucznia oraz dajacych mozliwos¢ komunikowania si¢
z nauczycielami w sposéb zapewniajacy ochrong débr osobistych innych ucznidw.

2. Dostep do konta RODZICA jest bezplatny.

3. Po otrzymaniu wiadomosci powitalnej z systemu RODZIC ustawia haslo w swoim koncie
(hasto powinno zawiera¢ co najmniej 8 znakdw, sktadac si¢ z wielkich 1 matych liter, cyfr oraz
znakow specjalnych).

4. RODZIC ma obowiazek dokladnego zapoznania si¢ z zakladka: Podstawowe zasady
bezpiecznego uzytkowania systemu Zasady te sa opisane w panelu logowania do dziennika
elektronicznego oraz na stronie: http://www.mobidziennik.pl/, Statutem Szkoly.

5. Istnieje réwniez mozliwo$¢ kontrolowania przez jednego RODZICA wiccej niz jednego
dziecka uczgszczajacego do tej samej szkoly na jednym koncie po dokonaniu scalenia kont.

6. Dostep RODZICOW i ich dzieci do poszczegdlnych modutéw w dzienniku elektronicznym
jest okreslony na podstawie umowy zawartej pomig¢dzy firma a DYREKTOREM SZKOLY.

7. RODZIC moze powiadomi¢ wychowawce o nieobecnosciach dziecka za pomoca
WIADOMOSCI i dokonaé usprawiedliwienia tej nieobecnosci w formie pisemnej lub za
posrednictwem dziennika elektronicznego w terminie okreslonym w Statucie Szkoly.

8. Rodzic za pomoca modutu WIADOMOSCI kontaktuje si¢ z nauczycielami w sprawach
istotnych (problemy wychowawcze, nieobecnosci, itp.). Nauczyciel nie ma obowiazku
odpowiadania na wiadomosci dotyczace przebiegu lekeji, prac domowych itp.



9. RODZIC osobiscie odpowiada za swoje konto w dzienniku elektronicznym Szkoly i ma
obowigzek nie udostgpniania go swojemu dziecku ani innym nieupowaznionym osobom.

10. Jesli wystepuja bledy we wpisach dziennika elektronicznego, RODZIC ma prawo
do wnioskowania o poprawienie oczywistych omylek. Moze réwniez o tym fakcie
powiadomi¢ za pomoca modutu WIADOMOSCI WYCHOWAWCE lub SZKOLNEGO
ADMINISTRATORA DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO.

§ 11
POSTEPOWANIE W CZASIE AWARII

1. Postgpowanie DYREKTORA SZKOLY w czasie awarii.

1) sprawdzeniem czy wszystkie procedury odnosnie zaistnienia awarii s3 przestrzegane
przez SZKOLNEGO ADMINISTRATORA DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO,
SZKOLNEGO ADMINISTRATORA SIECI KOMPUTEROWE] i NAUCZYCIELIL

2) dopilnowanie jak najszybszego przywrocenia prawidtowego dziatania systemu;

3) zabezpieczenie $rodkéw na wypadek awarii w celu przywrécenia normalnego

funkcjonowania systemu.

2. Postepowanie SZKOLNEGO ADMINISTRATORA DZIENNIKA
ELEKTRONICZNEGO w czasie awarii:
1) obowigzkiem SZKOLNEGO ADMINISTRATORA DZIENNIKA

ELEKTRONICZNEGO i ADMINISTRATORA SIECI INFORMATYCZNE] jest
niezwloczne dokonanie naprawy w celu przywrécenia prawidlowego dzialania systemu;

2) o fakcie zaistnienia awarii i przewidywanym czasie jego naprawy, SZKOLNY
ADMINISTRATOR DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO powinien powiadomié
DYREKTORA SZKOLY oraz NAUCZYCIELI,

3) jesli usterka moze potrwaé dluzej niz jeden dzien SZKOLNY ADMINISTRATOR
DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO powinien wywiesi¢ na tablicy ogloszen
w pokoju nauczycielskim odpowiednig informacie;

4) jedli z powoddéw technicznych SZKOLNY ADMINISTRATOR DZIENNIKA
ELEKTRONICZNEGO nie ma mozliwosci dokonania naprawy, powinien w tym
samym dniu powiadomi¢ o tym fakcie DYREKTORA SZKOLY;

5) jesli z przyczyn technicznych, nie ma mozliwosci wprowadzenia danych do systemu to
po usunieciu awarii Nauczyciele niezwlocznie wprowadzaja dane do systemu ze swoich
notatek.

3. Postepowanie Nauczyciela w czasie awarii.

1) NAUCZYCIELE maja obowiazek odnotowania osiagnig¢ uczniow w swoich notesach;

2)  Wszystkie awarie sprzetu komputerowego, oprogramowania czy sieci komputerowych,
maja by¢ zglaszane osobiscie w dniu zaistnienia jednej z wymienionych osoéb:

a) SZKOLNEMU ADMINISTRATOROWI DZIENNIKA
ELEKTRONICZNEGO,
b) pracownikowi SEKRETARIATU Szkoly;
4. Zalecang forma zglaszania awarii jest uzycie WIADOMOSCI w systemie dziennika
elektronicznego, jesli nie jest to mozliwe, dopuszcza si¢ nastepujace powiadomienia:

1) osobiscie;

2)  telefonicznie;

3) za pomocy poczty e-mail;



4)  poprzez zgloszenie tego faktu w SEKRETARIACIE Szkoly, ktory jest zobowigzany do
niezwlocznego poinformowania o tym fakcie odpowiedniego pracownika;

5) NAUCZYCIELOWI nie wolno podejmowac samodzielnej proby usunigcia awarii ani
wzywac do naprawienia awarii oséb do tego nie wyznaczonych.

§ 12
POSTANOWIENIA KONCOWE

1. Wszystkie tworzone dokumenty 1 no$niki informacji, powstale na podstawie danych
z elektronicznego dziennika, maja by¢ przechowywane w sposoéb uniemozliwiajacy ich
zniszczenie lub ukradzenie, wedlug zasad okreslonych w Szkole.

2. Jezeli obsluga systemu wymaga utworzenia dodatkowej kopii dziennika elektronicznego,
kazda ~ utworzong  kopig SZKOLNY  ADMINISTRATOR  DZIENNIKA
ELEKTRONICZNEGO musi zapisa¢ kiedy zostala utworzona i dla kogo.

3. Szkola moze udostepni¢ dane ucznia bez zgody Rodzicow odpowiednim organom na
zasadzie oddzielnych przepiséw 1 aktéw prawnych obowiazujacych w Szkole np. innym
szkolom w razie przeniesienia, uprawnionym urzedom kontroli lub nakazu sadowego.

4. Wszystkie poufne dokumenty i materialy utworzone na podstawie danych z dziennika
elektronicznego, ktére nie beda potrzebne, nalezy zniszczyé w sposob jednoznacznie
uniemozliwiajacy ich odczytanie.

5. Osoby z zewnatrz (serwisanci, technicy itp.), jesli wymaga tego potrzeba zobowigzuja si¢ do
poszanowania 1 zachowania tajemnicy wynikajacej z Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b
fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie
o ochronie danych).

6. Dokumentacja z funkcjonowania dziennika elektronicznego, wydruki, ptyty CD lub DVD
z danymi powinny by¢ przechowywane w szkolnym archiwum.

7. Nie nalezy zostawia¢ komputera, na ktérym uzytkownik zalogowany jest do dziennika
elektronicznego, bez nadzoru.

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

1) na komputerach wykorzystywanych w Szkole do dziennika elektronicznego musi by¢
zainstalowane legalne oprogramowanie;

2) na kazdym komputerze musi by¢ zainstalowany program antywirusowy posiadajacy
aktualng baze wirusow;

3) wszystkie urzadzenia i systemy stosowane w szkole powinny by¢ ze soba kompatybilne;

4) do zasilania nalezy stosowac zabezpieczona wylacznikami réznicowopradowymi siec
elektryczna;

5) wszystkie urzadzenia powinny by¢ oznaczone w jawny sposob wedlug zasad
obowigzujacych w Szkole.

9. Instalacji oprogramowania moze dokonywac tylko SZKOLNY ADMINISTRATOR SIECI
KOMPUTEROWE]J. Uczen ani osoba trzecia nie moze dokonywaé zadnych zmian
w systemie informatycznym komputeréw.

10. Oryginalna dokumentacja oprogramowania powinna by¢ zabezpieczona.



11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Nie wolno nikomu pozyczaé, kopiowaé, odsprzedawaé itp. licencjonowanego
oprogramowania bedacego wilasnoscia szkoly.

Przechowywa¢ informacje kontaktowe do serwiséw w bezpiecznym miejscu. Nalezy zawsze
uzywac polaczen szyfrowanych nawet w sieci wewnetrzne;.

W razie odbywania w Szkole praktyki przez studenta/studentke SZKOLNY
ADMINISTRATOR DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO na polecenie DYREKTORA
SZKOLY, moze udostepni¢ specjalne konto w dzienniku elektronicznym, wedlug zasad
okreslonych umowg z uczelnia delegujaca studenta na praktyke pedagogiczna.

W razie kontroli z zewnatrz odpowiedniego organu uprawnionego do kontrolowania
dokumentacji szkolnej, na polecenie DYREKTORA SZKOLY, na czas kontroli SZKOLNY
ADMINISTRATOR DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO, udost¢pnia wyznaczonej do
tego celu osobie specjalne konto w dzienniku elektronicznym dajace mozliwos$¢ sprawdzenia
prawidlowego jego funkcjonowania bez mozliwosci dokonywania jakichkolwiek zmian.
Szkota powinna posiada¢ co najmniej dwa lacza do Internetu skonfigurowane w taki sposéb,
aby w czasie awarii jednego bylo szybka mozliwo$¢ przelaczenia na tacze rezerwowe.
SZKOLNY ADMINISTRATOR DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO do celéw
serwisowych, ma mie¢ do dyspozycji, rezerwowy komputer przeznaczony tylko do obstugi
dziennika elektronicznego.

Dokument ten powinien by¢ na biezaco modyfikowany w zaleznosci od wprowadzanych
zmian do systemu dziennika elektronicznego.

Zmian w  Procedurze  Funkgonowania  Dziennika  Elektronicznego  dokonuje  DYREKTOR
SZKOLY po wczesniejszym uzyskaniu pozytywnej opinii Rady Pedagogiczne;j.



