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ROZDZIAL 1.
POSTANOWIENIA OGOLNE

1. W szkole, za posrednictwem strony https://sps24plock.mobidziennik.pl  funkcjonuje
elektroniczny dziennik. Oprogramowanie oraz ustugi z nim zwigzane dostarczane sg przez firme
zewngtrzng, wspotpracujacag ze szkota. Podstawg dziatania dziennika elektronicznego jest umowa
podpisana przez Dyrektora Szkoty i uprawnionego przedstawiciela firmy dostarczajacej oraz
obstugujacej system dziennika elektronicznego.

2. Za niezawodno$¢ dziatania systemu, ochron¢ danych osobowych umieszczonych na serwerach
oraz tworzenie kopii bezpieczenstwa odpowiadaja: firma nadzorujaca prace dziennika
internetowego, pracownicy szkoty, ktérzy majg bezposredni dostep do edycji
i przegladania danych oraz rodzice w zakresie udostgpnionych im danych. Szczegotowsa
odpowiedzialno$¢ obu stron reguluje zawarta pomiedzy stronami umowa oraz przepisy
obowigzujacego w Polsce prawa.

3. Podstawa prawng funkcjonowania dziennika elektronicznego, przechowywania
i przetwarzania w nim danych uczniéw, rodzicow oraz dokumentowania przebiegu nauczania jest:
Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia3l sierpnia 2017r. w sprawie sposobu
prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoty i placowki dokumentacji przebiegu nauczania,
dziatalno$ci wychowawczej 1 opiekunczej oraz rodzajéw tej dokumentacji (Dz. U. z 2017 poz.
1646); Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 29 sierpnia 2019r. (Dz. U. z 2019r.
poz.1664) zmieniajace rozporzadzenie w sprawie sposobu prowadzenia przez publiczne
przedszkola, szkoty i placéwki dokumentacji przebiegu nauczania, dziatalno$ci wychowawczej
i opiekunczej oraz rodzajow tej dokumentacji.

4. Na podstawie prawnej o przechowywaniu i1 przetwarzaniu danych osobowych Dyrektor szkoty
nie jest zobligowany do zbierania zgody na przetwarzanie danych osobowych w zwiazku z
obowigzkami wynikajgcymi z Rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 31 sierpnia
2017r w sprawie sposobu prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoly i placowki
dokumentacji przebiegu nauczania, dziatalnosci wychowawczej i1 opiekunczej oraz rodzajow tej
dokumentacji (Dz. U. z 2017r, poz. 1646 oraz z 2019 r., poz. 1664).

5. Administratorem danych osobowych jest Szkota Podstawowa Specjalna nr 24 w Plocku.

6. Celem przetwarzania danych osobowych jest realizacja obowiazkow wynikajacych
z Rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 31 sierpnia 2017 r. w sprawie sposobu
prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoty i placowki dokumentacji przebiegu nauczania,
dziatalno$ci wychowawczej i opiekunczej oraz rodzajow tej dokumentacji (Dz. U. ). z 2017r, poz.
1646 oraz z 2019 r., poz. 1664).

7. Zasady funkcjonowania dziennika elektronicznego zostaly opracowane na podstawie:

Rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 31 sierpnia 2017 r. w sprawie sposobu
prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoty i placowki dokumentacji przebiegu nauczania,
dziatalno$ci wychowawczej 1 opiekunczej oraz rodzajéow tej dokumentacji (Dz. U. z 2017 r.,
poz.1646); Rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 29 sierpnia 2019 r. (Dz. U. z 2019
r. poz.1664r) zmieniajacego rozporzadzenie w sprawie sposobu prowadzenia przez publiczne
przedszkola, szkoty i1 placowki dokumentacji przebiegu nauczania, dziatalnosci wychowawczej i
opiekunczej oraz rodzajow tej dokumentacji.
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8. Pracownicy szkoly zobowigzani sa do stosowania zasad zawartych w ponizszym dokumencie
oraz przestrzegania przepisOw obowigzujacych w szkole.

9. Rodzice na pierwszym zebraniu w nowym roku szkolnym oraz uczniowie na poczatkowych
godzinach wychowawczych maja mozliwo$¢ zapoznania si¢ ze sposobem dziatania 1
funkcjonowania dziennika elektronicznego.

10. Wszystkie moduty sktadajace si¢ na dziennik elektroniczny zapewniaja realizacj¢ zapisow, ktore
zamieszczone s3 w Wewnatrzszkolnych Zasadach Oceniania oraz Przedmiotowych Zasadach
Oceniania.

ROZDZIAL 2.
KONTA W DZIENNIKU ELEKTRONICZNYM

1. Kazdy uzytkownik posiada wilasne konto w systemie dziennika elektronicznego, za ktore
osobiscie odpowiada. Szczegdtowe zasady dla poszczegdlnych kont opisane sa w dzienniku
elektronicznym po zalogowaniu si¢ na swoim koncie https://sps24plock.mobidziennik.pl oraz
w poszczegdlnych rozdziatach tego dokumentu.

2. Haslo musi si¢ ono sktada¢ co najmniej z 8 znakoéw 1 by¢ kombinacjg liter (duzych i matych) i
cyfr. Poczatkowe hasto do konta stluzy tylko do pierwszego zalogowania. Konstrukcja systemu
wymusza na uzytkowniku okresowg zmiang hasta.

3. Uzytkownik jest zobowigzany stosowac si¢ do zasad bezpieczenstwa w postugiwaniu si¢ loginem
i hastem do systemu.

4. Nauczyciel poprzez login, hasto jest identyfikowany w systemie dziennika elektronicznego.
Oznacza to na przyktad, ze przestane tg droga ZARZADZENIE dyrektora jest rOwnoznaczne z
zapoznaniem si¢ z tym dokumentem.

5. W razie stwierdzenia niescislo$ci powinien osobiscie o tym fakcie powiadomi¢ Szkolnego
Administratora Dziennika Elektronicznego.

6. W przypadku korzystania z prywatnego komputera lub laptopa w dostepie do dziennika
elektronicznego nalezy zachowaé wszystkie zasady ochrony danych osobowych stosowane w
szkole. W szczego6lnosci nie logowac si¢ do nieznanych sieci oraz zadbaé o nalezyte zabezpieczenie
programowe prywatnego sprzetu.

7. Kazdy uzytkownik (Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego, Dyrektor Szkoty,
wychowawca oddziatu, nauczyciel, pracownik sekretariatu, pedagog, psycholog, rodzic, uczen)
utrzymuje w tajemnicy hasto umozliwiajgce dostep do zasobdéw sieci. Zobowigzany jest do
utrzymania w tajemnicy hasta takze po uptywie jego waznosci.

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

9. W dzienniku internetowym funkcjonuja nastgpujace konta posiadajace okreslone uprawnienia:

e ADMINISTRATOR SZKOLY (Administrator Szkolnego Dziennika Elektronicznego).
¢ DYREKTOR SZKOLY
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e WYCHOWAWCA ODDZIALU
e NAUCZYCIEL

e PSYCHOLOG | PEDAGOG

e SEKRETARIAT/SEKRETARZ
e RODZIC/PRAWNY OPIEKUN
e UCZEN

e RADA RODZICOW

10. Kazdy wuzytkownik ma obowigzek dokltadnego =zapoznania si¢ z POMOCA i
REGULAMINAMI dostepnymi na stronie szkoly po zalogowaniu si¢ na swoim koncie.

11. Uprawnienia przypisane do kont, w szczegdlnosci dyrektorskich, nauczycielskich oraz
administratorskich, moga zosta¢ zmienione przez Szkolnego Administratora Dziennika
Elektronicznego w porozumieniu z Dyrektorem Szkoty . Aktualna lista uprawnien opublikowana
jest w dokumentacji Systemu dostgpnej po zalogowaniu na kontach Dyrektora Szkoly oraz
Szkolnego Administratora Dziennika Elektronicznego.

ROZDZIAL 3.
PRZEKAZYWANIE INFORMACJI W DZIENNIKU ELEKTRONICZNYM

1. W dzienniku elektronicznym do przekazywania i wymiany informacji stuzg moduty:
WIADOMOSCI, KALENDARZ.

2. Uzytkownik systemu dziennika elektronicznego, zgodnie z ustawg o ochronie danych osobowych
z dnia 29 sierpnia 1997r. nie ma prawa umozliwia¢ korzystania z zasobéw osobom trzecim. W
przypadku udostepniania informacji rodzicom/opiekunom prawnym weryfikacja danych nastgpuje
W oparciu o rejestr podpiséw rodzicéw/opiekunéw prawnych.

3. W szkole funkcjonujg, oprécz modulu w dzienniku elektronicznym, formy komunikacji z
rodzicami/prawnymi opiekunami: wywiadowki, indywidualne spotkania z nauczycielami, zespoty
klasowe.

4. Przekazywanie informacji rodzicom/prawnym opiekunom i uczniom w dzienniku
elektronicznym ma na celu usprawnienie komunikacji oraz tatwy podglad postepoéw w nauce
swojego dziecka, jak rowniez kontrolg realizacji obowigzku szkolnego.

5. Wychowawca oddziatu na zyczenie kazdego rodzica/prawnego opiekuna udostepnia papierowe
wydruki (ocen, kalendarza, frekwencji) ktore sg przewidziane dla konta zainteresowanego taka
formg informacji rodzica w sposob uniemozliwiajacy wglad w dane innych uczniow.

6. W razie nieobecnosci wychowawcy informacj¢ udostepni¢ moze nauczyciel uczacy danego
przedmiotu ucznia, psycholog lub pedagog czy dyrektor po zweryfikowaniu, czy osoba jest
uprawniona.

7. Pracownikom szkoty ( pracownikom obstugi ) nie wolno udziela¢ zadnych poufnych informacji
z dziennika elektronicznego. Wszystkie dane osobowe uczniow i ich rodzin sg poufne.

8. Modut WIADOMOSCI stuzy do komunikacji i przekazywania informacji. Nalezy go
wykorzystywac, jesli potrzebna jest informacja zwrotna po przeczytaniu wiadomosci lub odpowiedz
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na pytanie oraz gdy chcemy przekaza¢ wiadomo$¢ pewnej grupie osob, np. uczniom tylko jednego
oddziahu.

9. Modut WIADOMOSCI shizy m.in. do usprawiedliwienia nieobecnosci ucznia w szkole .

10. Odczytanie informacji przez rodzica/prawnego opiekuna zawartej w module WIADOMOSCI
jest rdownoznaczne z odczytaniem tre$ci komunikatu, co potwierdzone zostaje automatycznie
odpowiednig adnotacjg systemu przy wiadomosci. Adnotacje potwierdzajaca odczytanie
wiadomos$ci w systemie uwaza si¢ za dowod dostarczenia jej do rodzica/prawnego opiekuna ucznia.

11. Jezeli nauczyciel uzna, ze zachowanie ucznia wymaga szczegdlnego odnotowania, powinien
wystaé¢ odpowiednia tresé do rodzica/prawnego opiekuna za pomocg WIADOMOSCI.

12. Wiadomosci odznaczone jako UWAGI czy POCHWALY beda automatycznie dodawane do
kartoteki danego ucznia z podaniem: - daty wystania, - imienia i nazwiska nauczyciela wpisujacego
uwage, - adresata, - tematu i treSci uwagi, - daty odczytania przez rodzica/prawnego opiekuna.

13. Usunigcie przez rodzica przeczytanej UWAGI ze swojej zaktadki WIADOMOSCI dzienniku
elektronicznym nie powoduje jej usuni¢cia z systemu.

14. Przeczytana wiadomo$¢ wraz z odpowiedzig powinna by¢ przechowywana az do sporzadzenia
petnego catorocznego archiwum.

15. Za pomoca kalendarza mozna informowaé ucznidow i rodzicéw/prawnych opiekundéw
o biezacych szkolnych wydarzeniach. Modut ten nalezy wykorzystywac, gdy niepotrzebna jest
informacja zwrotna o przeczytaniu wiadomosci, a odpowiedz nie jest konieczna.

16. Wszystkie informacje, umieszczane w dzienniku elektronicznym, ktérych celem jest zbiorka
pieniedzy, przeprowadzanie spotkan czy zapisow na zajecia, w ktorych moga wziag¢ udzial osoby
spoza szkoly, musza mie¢ akceptacj¢ dyrektora szkoty. Dotyczy to réwniez imprez o zasiggu
ogolnoszkolnym organizowanych na terenie szkoly oraz innych o podobnej formie.

17. Modut KALENDARZ stuzy do wyswietlania informacji o dniach wolnych od zaj¢¢ lub innych
zaplanowanych wydarzeniach z Zycia szkoty lub oddziatu, sprawdzianach, pracach klasowych
i niektdrych (zapowiedzianych) kartkowkach. Terminy wpisywania przez nauczycieli informacji
0 sprawdzianach, pracach klasowych itp. sg okreslone w Wewnatrzszkolnych Zasadach Oceniania.

18. Nie nalezy usuwaé¢ nieaktywnych OGLOSZEN, kasowa¢ przeczytanych WIADOMOSCI
znajdujacych sie w koszu czy termindw wydarzen z kalendarza az do rozpoczecia nowego roku
szkolnego.

19. Wazne szkolne zarzadzenia, polecenia itp. Dyrektor przesyta do nauczycieli za pomoca
modutu WIADOMOSCI

20. Catkowita archiwizacje danych oraz mozliwo$¢ poprawnego ich odczytania w przysztosci
zapewnia firma nadzorujgca dzialanie dziennika elektronicznego, ktéra przygotowuje system od
nowego roku szkolnego w okresie wakaciji.

ROZDZIAL 4.
SZKOLNY ADMINISTRATOR DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO

1. Za poprawne funkcjonowanie dziennika elektronicznego w szkole odpowiedzialny jest Szkolny
Administrator Dziennika Elektronicznego.
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2. Szkolnym Administratorem Dziennika Elektronicznego jest wyznaczona przez dyrektora szkoty
osoba zatrudniona w szkole.

3. Dopuszcza si¢ wyznaczenie kilku Szkolnych Administratoréw Dziennika Elektronicznego.

4. Wszystkie operacje dokonywane na koncie Szkolnego Administratora Dziennika
Elektronicznego powinny by¢ wykonywane ze szczeg6lng uwaga i po doktadnym rozpoznaniu
funkcjonowania szkoty.

5. Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego ma nastgpujace obowiazki:

- wprowadza nowych uzytkownikéw systemu oraz prowadzi szkolenia przygotowujace
wychowawcow oddziatéw 1 nauczycieli do postugiwania si¢ systemem (zaleznie od potrzeb),

- odpowiada za poprawno$¢ tworzonych jednostek i oddziatéw, list nauczycieli, przydzialow zaje¢,
nazewnictwa przedmiotéw i wielu innych elementoéw, ktorych edycja mozliwa jest tylko z konta
administratora.

6. Do 1 wrze$nia uzupehia plan lekcji wszystkich oddziatow. W przypadku zmian w planie lekcji
niezwloczne go aktualizuje.

7. Dokonuje catkowitego usuniecia z systemu ucznia lub nauczyciela odchodzacego ze szkoty tylko
w okresie od 1 do 15 wrze$nia. roku szkolnego. Po tym terminie nie wolno catkowicie usuwac
nikogo z dziennika elektronicznego az do rozpoczecia nowego roku szkolnego.

8. Dokonuje dodania lub przeniesienia ucznia z jednego oddziatu do drugiego niezwlocznie po
otrzymaniu takiej informacji od dyrektora szkoty. Przeniesienie ucznia wraz z wszystkimi danymi
o ocenach i frekwencji dokonuje si¢ wedlug zasad okreslonych w dzienniku elektronicznym.

9. Powiadamia wszystkich uzytkownikéw sytemu o monitoringu ich dziatan oraz o tym, ze wyniki
ich pracy bedg zabezpieczane 1 archiwizowane.

10. W terminie 10 dni od dnia zakonczenia roku szkolnego, dane stanowigce dziennik elektroniczny
Administrator zapisuje na informatycznym no$niku danych (CD, DVD Ilub innym zewngtrznym
no$niku danych przekazuje do sekretariatu) wedtug stanu na dzien zakonczenia roku szkolnego.

11. Kopia ta powinna by¢ przechowywana w szkolnym sejfie.

12. Na poczatku roku szkolnego i systematycznie w czasie jego trwania zaznacza dni wolne od zaje¢
dydaktycznych dla catej szkoty.

13. W przypadku skreslenia lub usunigcia ucznia ze szkoty, przed dokonaniem tej operacji ma
obowigzek zarchiwizowaé dane ucznia, dokona¢ wydruku kartoteki danego ucznia i1 przekazaé
wydruk do sekretariatu szkoty, celem umieszczenia go w szkolnym archiwum w Arkuszu Ocen
danego ucznia.

14. Pomaga innym uzytkownikom w postugiwaniu si¢ systemem.

15. Umieszcza wazne OGLOSZENIA lub powiadamia za pomoca WIADOMOSCI odpowiednich

uzytkownikoéw dziennika elektronicznego o sprawach majacych kluczowe znaczenie dla dziatania
systemu.
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16. Kazdy zauwazony i zgloszony Szkolnemu Administratorowi Dziennika Elektronicznego
przypadek naruszenia bezpieczenstwa ma by¢ zgloszony firmie zarzadzajacej, w celu podjecia
dalszych dziatan (zablokowanie dostgpu czy pozostawienie w celu zbierania dalszych dowodow).

17. Jesli nastagpi zablokowanie konta nauczyciela, Szkolny Administrator Dziennika
Elektronicznego powinien:

- skontaktowac si¢ osobi$cie z nauczycielem i wyjasni¢ powdd blokady,

- W razie zaistnienia proby naruszenia bezpieczenstwa powiadomi¢ firm¢ nadzorujaca poprzez
wyslanie informacji

- sprawdzi¢ wraz z nauczycielem aktualng zawarto$¢ jego konta z tworzonymi kopiami

.....

ROZDZIAL S.
DYREKTOR I WICEDYREKTOR SZKOLY

1. Za kontrolowanie poprawno$ci uzupetniania dziennika elektronicznego odpowiada dyrektor
szkoty lub wyznaczona przez niego osoba.

2. Do 30 wrzesnia w nowym roku szkolnym dyrektor szkoty sprawdza wypehienie przez
wychowawcoéw oddziatow wszystkich danych uczniéw potrzebnych do prawidtowego dziatania
dziennika elektronicznego.

3. Dyrektor 1 Wicedyrektor szkoly jest zobowigzany:

- systematycznie sprawdzac statystyki logowan,

- kontrolowac systematyczno$¢ wpisywania ocen i frekwencji przez nauczycieli,
- przekazywaé uwagi i wazne wiadomosci za pomocg modutu WIADOMOSCI,

- kontrolowa¢ poprzez odpowiedni panel dostgpny na koncie dyrektora szkoty: poprawnos$¢,
systematyczno$¢, rzetelnos¢ itp. dokonywanych wpisow przez nauczycieli,

- generowac odpowiednie statystyki, np. zbiorcze dla nauczycieli, a nast¢pnie ich wynik i analize
przedstawia¢ na Radach Pedagogicznych,

- dochowywa¢ tajemnicy odnos$nie postanowien zawartych w umowie, mogacych narazi¢ dzialanie
systemu informatycznego na utrate bezpieczenstwa,

- dba¢ o finansowe zapewnienie poprawnosci dziatania systemu, np. zakup materialow i sprzetu do
drukowania i1 archiwizowania danych, szkolen itp.,

- organizowac zastgpstwa za nieobecnego nauczyciela, wpisa¢ informacje o odwotaniu zajgc¢ lub
zwolnieniu oddzialu do domu z powodu nieobecno$ci nauczyciela 1 w sytuacji braku organizacji
zastepstwa. W tym celu Dyrektor moze dac takze uprawnienia Administratorowi Szkolnemu.

4. Dyrektor szkoty okresla, ktore statystyki, w jakim odstepie czasu i w jaki sposéb powinny by¢
tworzone, przegladane 1 archiwizowane przez Szkolnego Administratora Dziennika
Elektronicznego, wychowawcdw i nauczycieli.
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ROZDZIAL 6.
WYCHOWAWCA ODDZIALU

1. Dziennik elektroniczny danego oddzialu prowadzi wyznaczony przez dyrektora szkoty
wychowawca oddziatu. Kazdy wychowawca jest odpowiedzialny za prowadzenie dziennika
elektronicznego swojego oddziatu.

2. Wychowawca powinien zwrdci¢ szczegdlng uwage na modut Edytuj dane ucznia. Zobowigzany
jest wypetli¢ wszystkie pola. Wychowawca odznacza opini¢ lub orzeczenie z poradni,
wychowawca w odpowiednim miejscu.

3. Jezeli w danych osobowych ucznia nastgpig zmiany, wychowawca ma obowigzek dokonaé
odpowiednich zmian w zapisie dziennika elektronicznego, za wprowadzanie ktérych bezposrednio
odpowiada. Do 15 wrze$nia w dzienniku elektronicznym uzupehia dane uczniow swojego oddziatu
takie jak: dane osobowe, inne informacje o uczniu, a nast¢pnie systematycznie uzupelnia
i aktualizuje wpisy, np. o wycieczkach oddzialowych, waznych wydarzeniach z zycia oddziatu,
kontaktach wychowawczych z rodzicami/prawnymi opiekunami itp.

4. Do 30 wrze$nia wpisa¢ informacje o sktadzie Oddziatowej Rady Rodzicow, w przypadku zmian
w ciggu roku szkolnego dokona¢ odpowiednich korekt.

5. W ciggu 10 dni po zakonczeniu kazdego miesiaca na podstawie statystyk wychowawca dokonuje
analizy frekwencji 1 postepow w nauce swojego oddziatu. Na prosbe dyrektora szkoty przygotowuje
wydruk zestawienia.

6. Na prosbe dyrektora szkoly na zebrania §rédrocznej lub koncoworocznej Rady Pedagogiczne;]
wychowawca dokonuje wydrukéw odpowiednich statystyk.

7. Oceny zachowania wpisuje wedlug zasad okreslonych w WZO. Wszystkie skroty stosowane
w dzienniku elektronicznym zgodne sg z WZO .

8. Przed datg zakonczenia I potrocza i konca roku szkolnego kazdy wychowawca jest zobowigzany
do doktadnego sprawdzenia dokonanych wpiséw w dzienniku elektronicznym, ze szczegdlnym
uwzglednieniem danych potrzebnych do wydruku swiadectw.

9. W sytuacji przeniesienia ucznia do innej szkoty, oddzialu wychowawca drukuje z systemu
KARTOTEKE UCZNIA, zawierajaca catosciowa informacj¢ o przebiegu edukacji danego ucznia
i sktada dokumentacj¢ w sekretariacie szkoty.

10. Jesli w ciaggu roku szkolnego do oddziatu dojdzie nowy uczen, wszystkie dane powinien
wprowadzi¢ wychowawca oddzialu w porozumieniu ze Szkolnym Administratorem Dziennika
Elektronicznego.

11. Eksportu danych do §wiadectw z systemu informatycznego dokonuje wychowawca wraz ze
Szkolnym Administratorem Dziennika Elektronicznego.

12.Wychowawca oddziatu przeglada frekwencje za ubiegly tydzien 1 dokonuje odpowiednich
zmian, np. usprawiedliwien, likwidacji podwojnych nieobecnosci.

Czestotliwos¢ tych czynnos$ci (dotyczy usprawiedliwien) nie moze by¢ mniejsza niz raz na tydzien.
Wychowawca nie moze dokonywa¢ usprawiedliwien z wyprzedzeniem na zajeciach, ktore sie
jeszcze nie odbyty, chyba ze jest to podyktowane szczegdlnymi okoliczno$ciami.
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13. Do obowiazku wychowawcy nalezy monitorowanie poprawnosci zaznaczania frekwencji przez
innych nauczycieli uczacych w oddziale. W przypadku braku, blednie zaznaczonej obecnosci lub
nieobecnosci prosi nauczyciela o jak najszybsze dokonanie korekty.

14. W dniu zebrania z rodzicami wychowawcy moga drukowaé¢ z systemu dziennika
elektronicznego zestawienia ocen, frekwencji oraz potrzebne statystyki do wykorzystania podczas
spotkania z rodzicami.

15. Jezeli rodzic/prawny opiekun nie jest obecny na zebraniu, nauczyciel ani wychowawca oddziatu
nie maja obowigzku dodatkowego zawiadamiania o ocenach poza okreSlonymi w szkole
procedurami.

16. Wychowawca zgodnie ze szkolnym Regulaminem wyjs$¢ 1 wycieczek odnotowuje w module
rejestr wycieczek, wyjazdy lub inne wyjscia pod opieka wychowawcy, dokonuje wpisu tematow
realizowanych podczas wyjazdow/wyj$s¢ oraz uzupelnia frekwencje ucznidow (zaréwno
Uczestniczacych w wycieczkach, jak i pozostalych w szkole).

18. Wychowawca nie ma mozliwosci edytowania ocen z innych przedmiotéw w oddziale, w ktorym
jest wychowawca, poza przedmiotem, ktérego uczy.

19. Wychowawca wpisuje uczniom swojego oddzialu poéiroczng i1 koncoworoczng ocene
z zachowania w odpowiedniej opcji dziennika elektronicznego, wedlug zasad okreslonych
w Wewnatrzszkolnych Zasadach Oceniania.

20. Dokonujac wpisu w kontaktach wychowawczych z rodzicami, nalezy wpisa¢, kiedy i czego
dotyczyta rozmowa oraz kto w niej uczestniczyl. Jesli kontakt byl niemozliwy, taka informacja
rowniez powinna by¢ odnotowana w dzienniku elektronicznym.

21. Na poczatkowych godzinach wychowawczych nauczyciel powinien wyjasni¢ uczniom zasady
funkcjonowania dziennika elektronicznego w szkole.

22. Na pierwszym zebraniu z rodzicami wychowawca ma obowigzek osobiscie rozda¢ rodzicom
loginy 1 hasta do ich kont oraz kont ich dzieci. Przekazuje podstawowe informacje o tym, jak
korzysta¢ z dziennika elektronicznego i wskazuje, gdzie i jak mozna uzyska¢ pomoc w jego
obstudze .

23. Wychowawca ma obowigzek niezwlocznie uzupeti¢ lub skorygowaé zapisy wskazane przez
Dyrektora Szkoty lub Administratora Dziennika Elektronicznego.

ROZDZIAL 7.
NAUCZYCIEL

1. Kazdy nauczyciel jest osobiscie odpowiedzialny za wpisywanie do dziennika elektronicznego: -
tematéw zaje¢ (w dniu ich przeprowadzenia), - ocen czastkowych i ocen zachowania (w dniu ich
wystawienia), - przewidywanych ocen potrocznych i koncoworocznych (zgodnie z WZO), - ocen
potrocznych 1 koncoworocznych w oddziatach, w ktorych prowadzi zajecia wedlug zasad
okreslonych w WZO.

2. Nauczyciele maja obowigzek rzetelnie zaznacza¢ obecno$ci, nieobecnosci i inne ustalone
w szkole kategorie frekwencji na zajgciach.
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3. Nauczyciel prowadzacy zastepstwo za nieobecnego nauczyciela ma obowiazek dokonywaé
zaznaczen wedhug zasad okreslonych w systemie dziennika elektronicznego.

- Jezeli nauczyciel prowadzi swoje zajecia na godzinie za nieobecnego nauczyciela, w systemie
dziennika elektronicznego w odpowiednim miejscu wpisuje tematyke zaje¢ zgodnie z nauczanym
przedmiotem oraz odnotowuje frekwencj¢ na zajgciach.

- W przypadku, kiedy zaje¢cia odbeda si¢ na innej godzinie lub w innym dniu, niz wynika to z planu

zaje¢ ( np. godziny ZWWR, rewalidacji), nauczyciel w temacie lekcji, gdzie powinny odby¢ si¢
planowo zajgcia, wpisuje odpowiednig informacje o tym, ze lekcja odbyta si¢ w innym terminie,
podajac datg lekcji. Przeprowadzone zajgcia wpisuje tak, jak si¢ odbyty.

- Jezeli nauczyciel prowadzi zajecia z catym oddzialem, zamiast z okreslong grupg jak to wynika
z planu, odnotowuje frekwencj¢ dla catego oddziatu, wprowadza odpowiedni temat

- Jezeli nauczyciel ma zajecia taczone z dwoch lub wiecej oddziatow, np. czgs$¢ ucznidéw wyjechata
na wycieczke, w takim wypadku wprowadza ten sam temat do obydwu oddziatow, a obecnos¢
zaznacza tylko tym uczniom, ktérzy sg na zajeciach.

- W innych nieokreslonych w tym dokumencie przypadkach nalezy zawsze stosowac zasadg: jezeli
zachodzi sytuacja, ze nie prowadzimy naszych zaje¢ w danej godzinie tak, jak to wynika z naszego
planu lekcji, nalezy w temacie zaje¢ podac przyczyne (np. rekolekcje, uroczystos$¢ szkolna itp.).

4. Uczestnictwo w szkoleniach organizowanych przez Szkolnego Administratora Dziennik
Elektronicznego jest obowiazkowe dla kazdego nauczyciela.

5. Nauczyciele sa zobowigzani do przestrzegania zasad, zapewniajacych ochron¢ danych
osobowych wedtug przepiséw obowigzujacych w szkole.

6. Kazdy nauczyciel na poczatku prowadzonych przez siebie zaj¢¢ osobiscie sprawdza i wpisuje do
dziennika elektronicznego obecnos¢ uczniow. W trakcie trwania zaje¢ uzupeinia inne elementy, np.
wpisuje oceny uzyskane przez ucznidéw, uwagi.

7. Nauczyciel ma obowigzek systematycznie wprowadza¢ tematy prowadzonych zajec.

8. Ocena wpisana do dziennika elektronicznego nie moze by¢ usuwana ani zmieniana bez podania
przyczyn takiego postgpowania.

- Jesli nauczyciel pomyli si¢, wprowadzajac btedng oceng lub nieobecnosé, powinien jak najszybciej
dokona¢ korekty. W systemie istnieje odpowiednia opcja, ktora zapisuje historie wszystkich
dokonywanych zmian we wpisach nauczycieli.

- Oceng z poprawy nauczyciel wprowadza indywidualnie kazdemu uczniowi za pomoca opcji
POPRAW. Moze tego dokona¢ podczas edycji wtasciwej oceny.

9. Nieobecno$¢ ,,nb” wpisana do dziennika nie moze by¢ usuwana. Nieobecno$¢ moze by¢
zmieniona na: - nieobecno$¢ usprawiedliwiona — u, - spdznienie — Sp, - zwolnienie — zw, - lub inng
na ustalong w szkole kategori¢ frekwencji.

10. Kazdy nauczyciel ma obowigzek w dniu pracy co najmniej raz sprawdzi¢ na swoim koncie
WIADOMOSCI.
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11. Nauczyciel odpowiada na WIADOMOSCI od rodzica/prawnego opiekuna w ciggu 3 dni nauki
szkolnej. Nie odpowiada na wiadomosci podczas swojej nieobecnosci w szkole zwigzanej np. ze
zwolnieniem lekarskim.

12. Modut WIADOMOSCI jest skrzynka stuzbowg i Dyrektor Szkoty ma prawo uzyska¢ wglad do
tej korespondenciji.

13. W dzien poprzedzajacy zebranie potrocznej lub koncoworocznej Rady Pedagogicznej wszyscy
nauczyciele sa zobowigzani do wystawienia 1 dokonania wpisu ocen potrocznych lub
koncoworocznych w dzienniku elektronicznym. W dniu Rady Pedagogicznej, bez poinformowania
wychowawcy oddzialu, nie wolno zmienia¢é proponowanych ocen potrocznych lub
koncoworocznych oraz ocen poéirocznych i koncoworocznych.

14. Jezeli nauczyciel dostaje oddziat pod opieke np. podczas wyjscia do kina czy uroczystosci
szkolnej, frekwencje do dziennika elektronicznego wpisuje wedlug takich samych zasad, jakie
okreslone sg dla prowadzonych zajeé¢, a w temacie wpisuje zaistnialg sytuacje, np.: ,,Udziat w ... *°.

15. Jezeli uczniowie beda reprezentowac szkole na zewnatrz, uczestniczy¢ w wyjsciu, konkursie,
zawodach itp. nauczyciel-opickun ma obowigzek poinformowaé o tym fakcie pozostalych
nauczycieli za pomocg ogloszen wiadomosci, z podaniem doktadnej listy uczniow i1 oddziatu,
z ktorego pochodza oraz ma obowigzek zatozenia karty wycieczki dla danego wyjscia w dzienniku
elektronicznym.

16. Nauczyciel ma obowigzek umieszcza¢ informacje w kalendarzu o kazdej pracy klasowej
1 sprawdzianie z odpowiednim wyprzedzeniem. W informacji nalezy poda¢ przedmiot, sprawdzany
zakres materiahu.

17. Na podstawie informacji zamieszczonych w kalendarzu wszyscy nauczyciele maja obowigzek
tak planowaé prace pisemne, aby nie zostaly naruszone zasady okres§lone w Wewnatrzszkolnych
Zasadach Oceniania.

18. Kazdy nauczyciel ma obowigzek systematycznie uzupetnia¢ wszelkie informacje znajdujace si¢
w WIDOKU DZIENNIKA, np. wpisywania informacji o wycieczkach, indywidualnych rozmowach
z rodzicami i innych.

19. Nauczyciele prowadzacy zajecia w grupach maja obowigzek tworzenia, systematycznego
kontrolowania 1 uaktualniania listy kazdej klasy oraz utworzenia odpowiednich nazw do
poszczegblnych grup, dopasowujac je do nazewnictwa stosowanego w szkole.

20. Jesli nauczyciel uzywa laptopa, musi pamigtac, aby:
- nie udostepnia¢ komputera osobom trzecim (np. uczniom, swoim dzieciom),
- nie logowac si¢ do nieznanych sieci.

21. Za ujawnienie poufnych danych z dziennika elektronicznego nauczyciel ponosi konsekwencje
okreslone w przepisach dotyczacych szkolnej dokumentacji.

22. Nauczyciel jest osobiscie odpowiedzialny za swoje konto. Nie wolno mu nikomu przekazywac
danych dostgpowych do konta.

23. Nauczyciel jest zobligowany, aby uczen lub osoba postronna nie miala w tym czasie do
komputera, z ktérego nauczyciel (wychowawca oddziatu) loguje si¢ do dziennika elektronicznego.
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24. W razie jakichkolwiek podejrzen, nauczyciel powinien sprawdzi¢ wiarygodno$¢ informacji
o0 ostatniej wizycie w dzienniku internetowym, ktdéra bedzie widoczna zaraz po zalogowaniu si¢ na
swoim koncie 1, jezeli istniejg jakie$ niescistosci, o tym fakcie powinien niezwtocznie powiadomié
Szkolnego Administratora Dziennika Elektronicznego.

25. Po zakonczeniu pracy nauczyciel ma obowigzek wylogowac si¢ z konta. Nauczyciel ma
obowigzek utrzymywania powierzonego mu sprzetu komputerowego w nalezytym stanie.

26. Nauczyciel zobowigzany jest dba¢, by poufne dane prezentowane na monitorze komputera nie
byty widoczne dla oséb trzecich.

ROZDZIAL 8.
PEDAGOG/PSYCHOLOG

1. Analizuje zapisy frekwencji 1 postepy w nauce ucznidw, wspOtpracujac w tym zakresie
z wychowawcg oddziatu, nauczycielami, dyrektorem .

2. Umieszcza wazne informacje dotyczace realizacji pomocy pedagogicznej 1 socjalnej
w wiadomosciach .

3. Co najmniej raz w ciggu dnia pracy sprawdza na swoim koncie wiadomosci.

4. Uczestniczy w szkoleniach organizowanych przez Szkolnego Administratora Dziennika
Elektronicznego.

ROZDZIAL 9.
SEKRETARIAT | SEKRETARZ SZKOLY

1. Za obshuge konta Sekretariat odpowiedzialna jest wyznaczona przez Dyrektora Szkoly osoba,
ktoéra na stale pracuje w sekretariacie szkoty.

2. Osoby pracujace w sekretariacie szkoly sa zobowigzane do przestrzegania przepisow
zapewniajacych ochrone danych osobowych i dobr osobistych ucznidéw, w szczegdlnosci do
niepodawania hasel do systemu droga niezapewniajaca weryfikacji tozsamos$ci osoby (np. droga
telefoniczng).

3. Pracownik sekretariatu 1 Sekretarz jest zobowigzany do jak najszybszego przekazywania
Szkolnemu Administratorowi Dziennika Elektronicznego wszelkich informacji o zauwazonych
nieprawidlowosciach w dziataniu i funkcjonowaniu dziennika elektronicznego.

4. Sekretariat korzysta z modutu WIADOMOSCI przekazujac wazne informacje nauczycielom lub
rodzicom/ prawnym opiekunom.

5. Umawianie si¢ na spotkanie z Dyrektorem Szkoly moze odbywaé si¢ przez MODUL
WIADOMOSCI Sekretariatu.

6. W przypadku awarii dziennika elektronicznego pracownik sekretariatu przygotowuje dla
nauczycieli ,,karty zastepcze” (ZALACZNIK NR 2).

ROZDZIAL 10.
RODZIC/PRAWNY OPIEKUN

1. Rodzice/prawni opiekunowie uczniow Szkoty Podstawowej Specjalnej nr 24 w Plocku maja
udostepnione konto w systemie dziennika elektronicznego https://sps24plock.mobidziennik.pl
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zapewniajace im mozliwo$¢ podgladu informacji nt. frekwencji 1 postepéw edukacyjnych ich
dziecka oraz dajace mozliwo$¢ komunikowania si¢ z nauczycielami uczacymi ucznia w sposob
zapewniajacy ochrong przekazywanych informacji.

2. Na poczatku roku szklonego, na pierwszym zebraniu rodzic/prawny opiekun dostaje identyfikator
i hasto startowe do konta rodzica oraz identyfikator i hasto startowe do konta swojego dziecka jezeli
jeszcze takiego nie posiada.

3. W przypadku braku mozliwo$ci porozumienia pomi¢dzy rodzicami/prawnymi opiekunami
dziecka, o ktorym mowa w pkt. 3 kazdy z rodzicow/prawnych opiekunéw dziecka ma mozliwo$¢
uzyskania oddzielnego identyfikatora i hasta umozliwiajacego logowanie si¢ do systemu. Dyrektor
przekazuje informacje o potrzebie wystawienia dodatkowych uprawnien dla rodzicow/prawnych
opiekunow danego dziecka do szkolnego administratora dziennika. Odbior dodatkowych uprawnien
odbywa si¢ bezposrednio przez upowaznionego rodzica/prawnego opiekuna w sekretariacie.

4. Rodzic/prawny opiekun logujacy si¢ pierwszy raz do systemu dziennika elektronicznego ma
obowigzek zmiany hasta startowego i doktadnego zapoznania si¢ z REGULAMINEM systemu
dostgpnymi na stronie szkoty po zalogowaniu si¢ na swoim koncie.

5. Rodzic/prawny opiekun nie moze udostepnia¢ swojego identyfikatora i hasta osobom trzecim.

6. Informacje przesytane za posrednictwem dziennika elektronicznego w wyniku logowania przez
osoby nieuprawnione, bedace nastepstwem zgubienia lub przekazania identyfikatora i hasta osobom
trzecim moga by¢ traktowane jako informacje przekazane przez rodzica/prawnego opiekuna, ktory
potwierdzit obior danego identyfikatora.

7. Ze wzgledow bezpieczenstwa rodzic/prawny opiekun powinien regularnie dokonywaé¢ zmiany
hasta i dochowywac innych dziatan zapewniajacych mu bezpieczenstwo logowania.

8. O fakcie zgubienia hasta nalezy niezwtocznie poinformowa¢ wychowawce klasy lub Sekretariat.

9. Przy pomocy systemu dziennika elektronicznego rodzice/prawni opiekunowie ucznia powinni
utrzymywac staty kontakt ze szkotg i1 regularnie sprawdza¢ zapisy modutu frekwencji, ocen i
przekazanych im wiadomosci za posrednictwem dziennika elektronicznego, najlepiej po kazdym
dniu nauki szkolnej.

10. Za mocg modutu wiadomosci rodzic/prawny opiekun ma prawo do przekazywania informacji
wychowawcy 1 innym nauczycielom swojego dziecka. Funkcjonalno$¢ ta powinna by¢ w
wykorzystywana w waznych sprawach dotyczacych edukacji dziecka.

11. Informacje przekazane przez rodzica/prawnego opiekuna za pomocg tego modutu sg traktowane
jako oficjalne stanowisko rodzicéw/rodzica/opiekuna/opiekunéw w danej kwestii.

12. Sposob przekazywania informacji przez rodzicow/prawnych opiekunéw powinien uwzgledniac¢
kulturowo przyjete wzorce komunikacji. Wszelkie informacje przekazywane przez
rodzicow/prawnych opiekunéw naruszajgce dobra osobiste pracownikow Szkoly Podstawowe;j
Specjalnej nr 24 w Plocku beda wigzaty si¢ z reakcjami przewidzianymi w przepisach prawa.

13. W miar¢ mozliwo$ci wiadomosci zamieszczane przez rodzicOw/prawnych opiekunéw powinny
by¢ opatrywane wyraznymi tematami, odnoszacymi si¢ do tresci wiadomosci.

14. Przekazywanie informacji przez rodzicOw/prawnych opiekunéw za pomoca systemu dziennika
elektronicznego musi by¢ realizowane z zachowaniem tzw. drogi stuzbowe;.
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W pierwszej kolejnosci w sprawach organizacyjnych 1 wychowawczych powinna by¢ prowadzona
korespondencja z wychowawca klasy danego ucznia. Gdy sprawa dotyczy postepow edukacyjnych
dziecka wiadomo$¢ powinna by¢ adresowana do nauczyciela przedmiotu przypisanego do klasy
dziecka. W sprawach zwigzanych z konieczng pomocg materialng 1 z innymi ktopotami rodziny,
rodzice/prawni opiekunowie majg prawo kontaktowaé si¢ bezposrednio z pedagogiem i
psychologiem szkolnym. W przypadku wiadomosci swa treScig odnoszacych si¢ do pracy
konkretnych pracownikow Szkoty, rodzic/prawny opiekun powinien zaadresowa¢ wiadomos¢ do
dyrektora lub wicedyrektora , nadzorujacego prace danego pracownika 1 przesta¢ za pomoca
SEKRETARIATU.

15. Odczytanie informacji przez rodzica/prawnego opiekuna, zawartej w module WIADOMOSCI,
jest rownoznaczne 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 rownowazng
skutecznemu dostarczeniu jej do rodzica/prawnego opiekuna ucznia.

16. Wychowawcy, nauczyciele, pedagog i psycholog powinni odpowiedzie¢ na adresowane do
siebie zapytania rodzicow w ciggu trzech dni przewidzianych jako dni nauki szkolnej. Podczas
nieobecnosci w pracy spowodowanej np., zwolnieniem lekarskim nauczyciel nie odpowiada na
WIADOMOSCL

17. Informacja na temat prac domowych i planowanych sprawdzianéw przekazywana jest uczniom
na lekcji przez nauczyciela. Obowigzkiem ucznia jest zanotowal przekazang ustnie przez
nauczyciela informacje. W celu wspomagania ucznia nauczyciel ma prawo zamie$ci¢ uzupetniajaca
informacj¢ dla rodzicow/prawnych opiekunéw na temat zadanej pracy domowej lub planowanego
sprawdzianu w systemie dziennika elektronicznego.

18. Wszystkie wystawione oceny czastkowe 1 ustalone oceny poélroczne 1 koncoworoczne
zamieszczane sg w systemie dziennika elektronicznego w module oceny.

19. Rodzic/prawny opiekun usprawiedliwia nieobecnosci swojego dziecka za pomoca
WIADOMOSCI w dzienniku elektronicznym rodzic/prawny opiekun adresuje takg wiadomosé w
systemie dziennika elektronicznego, wraz ze wskazaniem powodu nieobecnosci, do wychowawcy
klasy. Wowczas taka informacja jest traktowana rowniez jako usprawiedliwienie. Nie stosuje si¢
usprawiedliwien ustnych.

20. W przypadku niepoinformowania wychowawcy klasy o nieobecnos$ci dziecka, rodzic/prawny
opiekun ma obowigzek usprawiedliwienia nieobecno$ci dziecka w ciagu tygodnia od powrotu
dziecka do szkoty.

21. Jesli wystepuja btedy we wpisach dziennika elektronicznego rodzic/prawny opiekun o tym
fakcie informuje za pomocg modutu wiadomosci wychowawce klasy.

ROZDZIAL 11.
UCZEN
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1. Uczen we wilasnym zakresie moze zapoznaé si¢ z zasadami funkcjonowania elektronicznego
dziennika w szkole dostepnymi w POMOCY 1 odpowiednich REGULAMINACH dostepnych po
zalogowaniu si¢ na swoje konto .

2. Uczen przy obstudze swojego konta w dzienniku elektronicznym ma takie same prawa,obowiazki
1 uprawnienia jak rodzic na swoim koncie, z wyjatkiem usprawiedliwiania nieobecno$ci oraz
mozliwosci zmiany hasta dla konta rodzica.

ROZDZIAL 12.
RADA RODZICOW

1. Prezydium Rady Rodzicow ma mozliwo$¢ wysytania wiadomosci do Rad Oddziatowych,
Dyrektora szkoty.

ROZDZIAL 13.
POSTEPOWANIE W CZASIE AWARII I EWAKUACJI
1. Postepowanie dyrektora szkoty w czasie awarii.

- Dyrektor szkoty sprawdza, czy procedury obowigzujace w czasie awarii sg przestrzegane przez
Szkolnego Administratora Dziennika Elektronicznego i nauczycieli.

- W porozumieniu z firmg odpowiedzialng za funkcjonowanie systemu dazy do jak najszybszego
przywrocenia jego prawidtowego dziatania.

2. Postgpowanie Szkolnego Administratora Dziennika Elektronicznego w czasie awarii.

- Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego niezwloczne podejmuje dziatania w celu
przywrocenia prawidtowego dziatania systemu, w szczegdlnosci wyjasnia przyczyne awarii i
powiadamia dyrektora szkoly oraz nauczycieli o przewidywanym czasie naprawy.

- Jesli z powodow technicznych Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego nie ma
mozliwos$ci dokonania naprawy, niezwlocznie powiadamia o tym fakcie dyrektora szkoty.

- Jesli usterka, brak pradu, dostgpu do sieci internetowej lub inne powody uniemozliwiaja
korzystanie z dziennika przez okres dtuzszy niz jeden dzien, Szkolny Administrator Dziennika
Elektronicznego podaje odpowiednig informacj¢, a dyrektor szkoly przygotowuje wilasciwy
komunikat z informacjg takze do rodzicow 1 uczniow.

3. Postgpowanie nauczyciela w czasie awarii.

- W przypadku dhuzszej awarii nauczyciele pobierajg ,,Karty zastgpcze” w sekretariacie szkoty.
Maja wowczas obowigzek poprawnie wypetiac¢ jedng karte na kazde prowadzone przez siebie
zajecia oraz po wszystkich zajeciach w danym dniu dostarczy¢ je do sekretariatu.

- Sekretariat przechowuje wszystkie wypetnione przez nauczycieli karty, z podzialem na
poszczegdblne dni do czasu wprowadzenia przez nauczycieli tych danych do e-dziennika.

- Nauczyciel uzupehia dziennik elektroniczny w ciagu trzech dni od chwili usunigcia awarii. Jezeli
dziennik elektroniczny nie funkcjonowat bardzo krétko (np. godzine czy dwie), nauczyciel jest
zobowigzany uzupetni¢ wpisy jeszcze tego samego dnia.
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- Nauczyciel zglasza osobiscie Administratorowi kazda awari¢ sprzetu komputerowego,
oprogramowania lub sieci komputerowej.

- W zadnym przypadku nauczycielowi nie wolno podejmowaé¢ samodzielnej proby usunigcia awarii
ani wzywac do naprawienia awarii osob do tego niewyznaczonych przez dyrektora szkoty.

- W czasie ewakuacji kazdy zalogowany w systemie informatycznym uzytkownik, majacy dostep
do danych osobowych dokonuje natychmiast wylogowania; je$li to mozliwe, zamyka system
operacyjny i1 odfgcza komputer od napigcia.

ROZDZIAL 14.
POSTANOWIENIA KONCOWE

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

2. Jezeli obstuga systemu wymaga utworzenia dodatkowej kopii dziennika elektronicznego, kazda
utworzong kopi¢ Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego musi opisa¢ - kiedy zostata
utworzona i dla kogo. Odbiorca kopii osobiscie podpisuje jej odbior.

3. Szkota moze udostepni¢ dane ucznia bez zgody rodzicéw/prawnych opiekundéw odpowiednim
organom na zasadach okreslonych w oddzielnych przepisach i aktach prawnych, obowiazujacych
w szkole, np. innym szkotom w sytuacji przeniesienia ucznia, uprawnionym urzedom kontroli lub
po otrzymaniu nakazu sagdowego. Odbiorca kopii osobiscie podpisuje jej odbior.

4.Wszystkie poufne dokumenty i materialy utworzone na podstawie danych z dziennika
elektronicznego, ktéore nie beda potrzebne, nalezy zniszczy¢ w sposéb jednoznacznie
uniemozliwiajacy ich odczytanie.

5. Osoby z zewnatrz (serwisanci, technicy, osoby odbywajace praktyke studencka, pracownicy
urzedow panstwowych dokonujacych kontroli, itp.), jesli jest to wymagane, zobowigzujg si¢ do
poszanowania i zachowania tajemnicy wynikajacej z Ustawy o Ochronie Danych Osobowych.

6. W czasie odbywania w szkole praktyki studenckiej wszystkich wpiséw w dzienniku
elektronicznym dokonuje nauczyciel.

7. W razie kontroli z zewnatrz odpowiedniego organu uprawnionego do kontrolowania
dokumentacji szkolnej, na polecenie dyrektora szkoty, na czas kontroli Szkolny Administrator
Dziennika elektronicznego, udostepnia wyznaczonej do tego celu osobie specjalne konto w
dzienniku elektronicznym, dajace mozliwos$¢ sprawdzenia jego prawidtowego funkcjonowania.

8. Dokumentacja funkcjonowania dziennika elektronicznego, wydruki, nos$niki zewnetrzne z
danymi powinny by¢ przechowywane w szkolnym archiwum.

9. Nie nalezy zostawia¢ komputera bez nadzoru.
10. Komputery obstugujace dziennik elektroniczny powinny spetnia¢ nastgpujace wymogi:

na komputerach wykorzystywanych w szkole do dziennika elektronicznego musi by¢ legalne
oprogramowanie, wszystkie urzadzenia i systemy stosowane w szkole powinny by¢ ze soba
kompatybilne.
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11. Oryginalna dokumentacja oprogramowania powinna by¢ zabezpieczona.

12. Nie wolno nikomu pozyczac¢, kopiowaé, odsprzedawac itp. Licencjonowanego oprogramowania
bedacego wiasnoscig szkoty.
13. Informacje kontaktowe do serwis6w nalezy przechowywac w bezpiecznym miejscu.

14. Dokument okreslajacy zasady funkcjonowania dziennika elektronicznego powinien by¢ na
biezaco modyfikowany, zgodnie z wprowadzanymi do systemu zmianami.

Wprowadzono Zarzqdzeniem nr 9 Dyrektora SPS nr 24 w Plocku w dniu 6 wrzesnia 2022 r
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ZALACZNIK 1

Potwierdzenie otrzymania dostepu do konta rodzica
w dzienniku elektronicznym.

L T PR rodzic/ prawny opiekun ucznia
............................................................................ potwierdzam otrzymanie dostepu
(loginow 1 haset) do swoich kont w dzienniku elektronicznym w Szkole Podstawowej Specjalne;j
nr 24 w Plocku .

Zapoznatem si¢ z Regulaminem funkcjonowania dziennika elektronicznego w Szkole
Podstawowej Specjalnej nr 24 w Ptocku.

Czytelny podpis rodzica/opiekuna prawnego
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Nauczyciel

ZALACZNIK NR 2

Karta zastepcza

Data ...........ccovviiin Oddziat
Przedmiot

Temat..........cccieeee e,

Lista obecnosci :

1.

2
3
4.
5
6
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