Regulamin funkcjonowania i korzystania z dziennika elektronicznego

w Szkole Podstawowej nr 1 im. Bohaterow Westerplatte w Bielsku — Bialej

§1.
INFORMACIJE WSTEPNE
1. Podstawy prawne funkcjonowania dziennika elektronicznego, przechowywania

1 przetwarzania w nim danych ucznidéw, rodzicoOw oraz dokumentowania przebiegu nauczania:

- Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 25 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,

- Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 922),

- Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewngtrznych i Administracji z dnia 29 kwietnia 2004 r. w
sprawie dokumentacji przetwarzania danych osobowych oraz warunkéw technicznych
1 organizacyjnych, jakim powinny odpowiada¢ urzadzenia i systemy informatyczne stuzace do
przetwarzania danych osobowych (Dz. U. z 2004 Nr 100, poz. 1024 z p6zn. zm.).

1. Rada Pedagogiczna Szkoty Podstawowej nr 1 w Bielsku - Bialej podjeta uchwale
0 wprowadzeniu z dniem 1 lutego 2018 r. w klasach | — V1II elektronicznego dziennika lekcyjnego
(zwanego rowniez edziennikiem lub mobiDziennikiem), za posrednictwem  strony
https://splbielsko.mobidziennik.pl/. Oprogramowanie oraz ustugi z nim zwigzane dostarczane sg
przez firme¢ zewnetrzng, wspotpracujaca ze szkolg na podstawie umowy podpisanej przez Dyrektora
Szkoly 1 uprawnionego przedstawiciela firmy dostarczajacej 1 obstugujacej system dziennika
elektronicznego w Systemie mobiDziennika.

2. Za niezawodno$¢ dziatania systemu, ochron¢ danych osobowych umieszczonych na
serwerach oraz tworzenie kopii bezpieczenstwa odpowiada firma nadzorujgca prace dziennika
internetowego,  pracownicy  szkoty, ktérzy maja  bezposredni dostep do edycji
i przegladania danych oraz rodzice w zakresie udostepnionych im danych. Szczegdtowa
odpowiedzialno$¢ reguluje zawarta pomigdzy stronami umowa oraz przepisy obowigzujacego w
Polsce prawa.

3. Administratorem danych osobowych jest Szkola Podstawowa nr 1 ul. Dywizji

Kosciuszkowskiej 2, 43 - 300 Bielsko — Biata.

4, Pracownicy szkoly zobowigzani sa do stosowania zasad zawartych w niniejszych
procedurach.
5. Rodzice uczniow klas I - VIII oraz rodzice ucznidéw nowoprzyjetych do klas otrzymujg od

wychowawcy klasy bezptatnie indywidualne loginy 1 hasta poczatkowe do edziennika.
6. Zasady korzystania z dziennika elektronicznego przez rodzicoéw/prawnych opiekunoéw oraz

pracownikow szkoty okreslone s3 w umowie zawartej pomiedzy firma zewngtrzng obslugujaca



system edziennika a placowka szkolng. Zasady te sg opisane w zakladce instrukcje w dzienniku
elektronicznym po zalogowaniu si¢ na stronie https://sp1bielsko.mobidziennik.pl/.
7. Kazdy rodzic/prawny opiekun po zalogowaniu si¢ na swoim koncie w zaktadce ,,M0j profil”

ma zgodnie z Ustawg o Ochronie Danych Osobowych, dostep do zawartych w systemie danych.

§ 2.
RODZAJE KONT ORAZ UPRAWNIENIA UZY TKOWNIKOW
W DZIENNIKU ELEKTRONICZNYM

1. W systemie mobiDziennika kazdy uzytkownik posiada wtasne indywidualne konto, za ktére
osobiscie odpowiada.
2. W dzienniku elektronicznym funkcjonujg nastepujace rodzaje kont posiadajace
odpowiadajgce im uprawnienia:

a) ADMINISTRATOR WIZJANET:

- konserwacja techniczna systemu oraz inne uprawnienia wynikajace z umowy.

b) DYREKTOR/ADMINISTRATOR:

- zaktadanie kont nauczycielom w systemie,

- wprowadzanie danych nowoprzyjetych uczniow,

- wprowadzanie planu lekcji,

- podglad realizacji zaje¢ w szkole,

- przegladanie frekwencji, ocen oraz uwag uczniow,

- dostep do wydrukow 1 eksportow,

- dostep do danych z panelu dyrektorskiego,

- dostgp do wiadomosci systemowych.

c) NAUCZYCIELE:

- definiowanie rozktadu materiatu na dany rok szkolny,

- zarzadzanie ocenami i1 frekwencja uczniow w przydzielonych nauczycielowi klasach,

- umieszczanie informacji i wydarzen, zapowiedzi sprawdzianow we wszystkich klas,

- dostep do przegladania planow lekcji klas i nauczycieli,

- dostep do wiadomosci systemowych,

- dostep do wydrukéw,

- dostep do danych w profilu.

d) WYCHOWAWCY:

- generowanie kont dostgpu dla ucznidow i ich rodzicow w klasie,

- edycja danych uczniéw,

- zarzadzanie ocenami i frekwencja uczniow w klasie,

- podglad informacji (frekwencja, oceny, uwag) i edycja danych uczniéw w danej klasie,



- umieszczanie informacji 1 wydarzen w kalendarzu klasowym,

- dostep do wydrukow dziennika oraz wydrukéw na wywiadowke,

- dostep do wiadomosci systemowych.

e) RODZIC:

- podglad wszystkich ocen 1 uwag dziecka,

- widok frekwencji,

- podglad planu lekcji dziecka,

- podglad zapowiedzi sprawdziandw,

- mozliwo$¢ otrzymywania powiadomien na e-mail,

- dostep do wiadomosci systemowych,

- dostep do danych w profilu.

f) UCZEN:

- podglad wszystkich ocen 1 uwag,

- widok frekwencji,

- podglad planu lekcji,

- podglad zapowiedzi sprawdziandw,

- mozliwo$¢ otrzymywania powiadomien na e-mail,

- dostgp do wiadomosci systemowych,

- dostep do danych w profilu.
3. Kazdy uzytkownik ma obowigzek doktadnego zapoznania si¢ z instrukcjami dostepnymi po
zalogowaniu si¢ na swoje konto na stronie https://sp1bielsko.mobidziennik.pl/.
4. Uprawnienia przypisane do poszczegdlnych kont, moga zosta¢ zmienione odpowiednio

przez Szkolnego Administratora Dziennika Elektronicznego oraz Administratora WizjaNet.

§ 3.
ZABEZPIECZENIE DANYCH STANOWIACYCH DZIENNIK ELEKTRONICZNY PRZED

DOSTEPEM OSOB NIEUPRAWNIONYCH
1. System dziennika elektronicznego wymusza okresowg zmiang¢ hasta co 30 dni.
2. Dla zapewnienia bezpieczenstwa hasto musi si¢ sktada¢ z co najmniej 8 znakéw 1 by¢
kombinacja cyfr oraz matych i wielkich liter.
3. Haslo automatycznie generowane dla nowego konta jest jednorazowe, a przy pierwszym
logowaniu uzytkownik zostanie poproszony o jego zmiang.
4, Kazdy uzytkownik jest zobowigzany stosowac si¢ do opisanych w zaktadce instrukcje zasad
bezpieczenstwa, w szczegdlnosci do zachowania w tajemnicy i nieudost¢pniania swojego loginu i
hasta do systemu innym osobom, takze po czasie uptywu waznosci hasta.

5. Poprzez login i hasto uzytkownik jest identyfikowany w systemie mobiDziennika.



6. Przed zalogowaniem uzytkownik powinien sprawdzi¢ czy:

- adres strony logowania zaczyna si¢ od przedrostka https,

- w obrebie okna przegladarki internetowej znajduje si¢ symbol ktodki oznaczajacy, ze polaczenie
jest szyfrowane specjalnym protokotem SSL, pozwalajacym na bezpieczng komunikacje,

- po kliknigciu na ktodke pojawia si¢ prawidlowa informacja o certyfikacie strony.

7. Po zalogowaniu uzytkownik zobowigzany jest do sprawdzenia daty i godziny oraz adres IP
ostatniego logowania do systemu. Te dane sa wyswietlane u dotu ekranu kazdego uzytkownika po
zalogowaniu. Stwierdzenie niescislosci powinien niezwlocznie osobiscie zglosi¢ Szkolnemu
Administratorowi Dziennika Elektronicznego.

8. W razie utraty hasta lub podejrzenia, ze zostalo odczytane/wykradzione przez osobe
nieuprawniong, uzytkownik zobowigzany jest do niezwlocznego poinformowania o tym fakcie
Szkolnego Administratora Dziennika Elektronicznego oraz w uzasadnionych sytuacjach
natychmiastowa zmiang hasta.

9. Uzytkownik powinien pamigta¢ o tym, aby w trakcie korzystania z systemu mobiDziennika:
- nie korzysta¢ z komputerow niezaufanych,

- nie zapamigtywac hasta w przegladarce komputera, z ktérego korzysta kilkoro uzytkownikow,

- nie odchodzi¢ od komputera w czasie zalogowania do systemu,

- konczy¢ pracg z systemem poprzez uzycie opcji ,, Wyloguj”,

- aktualizowa¢ przegladarke internetowa i dba¢ o jej prawidlowe ustawienia, mie¢ zainstalowany
program antywirusowy.

10.  Zmiana adresu IP komputera skutkuje automatycznym wylogowaniem i ponownym
przekierowaniem na stron¢ logowania.

11. W przypadku, gdy uzytkownik nie pamigta hasta, moze skorzysta¢ z opcji ,,Nie pamigtam
hasta”, ktora skutkuje wystaniem przez mobiDziennika nowego hasta na adres e-mail podany w
profilu. Mozliwe jest rowniez wygenerowanie nowego hasta przez wychowawcg klasy.

12.  Cala komunikacja realizowana jest za pomocg kanatu szyfrowanego.

§ 4.
ZABEZPIECZENIE DANYCH STANOWIACYCH DZIENNIK ELEKTRONICZNY PRZED
ZNISZCZENIEM, USZKODZENIEM LUB UTRATA
1. Firma obslugujagca program dziennika elektronicznego codziennie sporzadza kopig
zapasowg danych, ktore sg zapisane w kilku roznych fizycznych lokalizacjach.
2. Nauczyciele zobowigzani s3 do dokumentowania zajg¢ w dzienniku elektronicznym
w trakcie ich trwania.
3. W przypadku przerw w dostepie do systemu dziennika elektronicznego nauczyciel uzupetnia

zalegle wpisy niezwlocznie (w ciggu 5 dni) po wznowieniu pracy dziennika, na podstawie



prowadzonej przez siebie ewidencji w osobistym terminarzu.

4, W czasie ewakuacji kazdy zalogowany w systemie informatycznym uzytkownik majacy
dostep do danych osobowych:

- jezeli korzysta z urzadzen przeno$nych, dokonuje natychmiast wylogowania i bierze ze sobag
powierzone mu urzadzenie,

- jezeli korzysta z komputera stacjonarnego, dokonuje natychmiast wylogowania, w razie
mozliwo$ci zamyka system operacyjny i odtacza komputer od napigcia.

5. Wszystkie tworzone dokumenty i no$niki informacji, powstale na podstawie danych
z elektronicznego dziennika, sg przechowywane w sposéb uniemozliwiajacy ich zniszczenie lub
kradziez.

6. Wszystkie poufne dokumenty i materialy utworzone na podstawie danych z dziennika
elektronicznego, ktore nie sg potrzebne, sg niszczone w sposéb jednoznacznie uniemozliwiajacy ich
odczytanie.

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

potwierdzajac to wlasnorgcznym podpisem na odpowiednim dokumencie.

§5.

ZAKRES CZYNNOSCI PRACOWNIKOW SZKOLY
1. Wszyscy pracownicy szkoly posiadajacy konta dostgpowe do dziennika elektronicznego
zobowigzani sg do odczytywania wiadomosci, ktorych nadawca jest Dyrektor Szkoty lub Vice -
Dyrektor. Wiadomosci te maja moc polecenia stuzbowego.
2. Wychowawcy klas, w ktérych prowadzony jest dziennik elektroniczny zobowigzani sg do:
- wprowadzenia lub aktualizacji pelnych danych uczniéw, wlacznie ze stworzeniem kont
dostgpowych dla rodzicow/opiekunéw prawnych i1 ucznidow, w terminie do dwoch tygodni od
rozpoczecia zaje¢ dydaktycznych oraz w terminie tygodnia w przypadku ucznia zapisanego do
szkoty w trakcie trwania roku szkolnego,
- przekazania na pierwszym zebraniu w nowym roku szkolnym dostepu do edziennika,
- przekazania na pierwszych zajeciach z wychowawca dostepu do edziennika,
- biezacego aktualizowania kalendarza klasy poprzez wprowadzanie informacji dotyczacych:
wycieczek, wydarzen z zycia klasy, kontaktow z rodzicami i opiekunami, rady Rodzicow,
samorzady klasowe uczniow, dyzurnych,
- nadzoru nad zapisami frekwencji uczniow dokonywanymi przez nauczycieli przedmiotowych oraz
dokonywaniu usprawiedliwien zgodnie z zapisami Statutu Szkoty,
- dokonywania wpisOw semestralnej oraz rocznej oceny zachowania,

- przekazywanie rodzicom wiadomosci z aktualnymi informacjami zgodnie z poleceniem Dyrektora



Szkoty,

- generowania arkusza sprawozdawczego do diagnozy pracy szkoty na konferencje klasyfikacyjna.
3. Nauczyciele klas zobowigzani sg do:

- wprowadzenia rozktadow tematéw wraz z informacjami o podreczniku i programie nauczania w
terminie 2 tygodni od rozpoczecia zajg¢ edukacyjnych,

- zalozenia 1 biezacego prowadzenia dziennikéw zaje¢ dodatkowych,

- ustalenia nazw grup ocen oraz przydzieleniem im wag,

- dokonywania biezacych zapisoOw tematow, frekwencji oraz ocen,

- wprowadzania informacji o planowanych sprawdzianach zgodnie ze Statutem,

- dokonywania korekt btednych wpiséw dotyczacych frekwencji,

- dokonywania zapiséw zwolnien uczniéw bioracych udzial w konkursach, zawodach sportowych i

innych formach aktywnosci, odbywajacych si¢ w trakcie zaje¢, przed odbyciem si¢ tych zajec.

§ 6.

REJESTRACJA HISTORII ZMIAN ORAZ ARCHIWIZACJA DZIENNIKA
1. MobiDziennik przechowuje kopie kazdej zmiany wprowadzonej do dziennika
elektronicznego wraz ze wskazaniem uzytkownika oraz daty dokonania zmiany.
2. System mobiDziennika umozliwia eksport danych do formatu XML oraz sporzadzenie
wydruku dziennikéw klas I — VIII.
3. Archiwizowanie danych stanowigcych dziennik elektroniczny e formacie XML (kopia bazy
danych), a w plikach PDF poszczegolnych rodzajow dziennikow (dzienniki lekcyjne, dzienniki
innych zaje¢ — z zakresu pomocy psychologiczno-pedagogicznej, zaje¢ rozwijajacych
zainteresowania i uzdolnienia) powinno by¢ dokonane raz na semestr.
4, W terminie 10 dni od dnia zakonczenia roku szkolnego Dyrektor Szkoty zapisuje dane
stanowigce dziennik elektroniczny na informatycznym nosniku danych, wedlug stanu odpowiednio
na dzien zakonczenia roku szkolnego w sposob zapewniajacy mozliwo$¢:
- sprawdzenia integralnosci danych stanowigcych dziennik elektroniczny przez zastosowanie
podpisu elektronicznego,
- weryfikacji podpisu elektronicznego lub danych identyfikujacych,
- odczytania danych stanowigcych elektroniczny dziennik lekcyjny w okresie przewidzianym dla

przechowywania dziennikow.



§7.

POSTANOWIENIA KONCOWE
1. Urzadzenia elektroniczne (komputery, netbooki, tablety, smartfony) uzywane do obstugi
dziennika elektronicznego spetniaja nastepujace wymogi:
- posiadaja legalne oprogramowanie, oryginalna dokumentacja oprogramowania i numery seryjne,
ktore sg przechowywane w bezpiecznym miejscu,
- urzadzenia i systemy stosowane w szkole sg ze soba kompatybilne,
- wszystkie urzadzenia s3 oznaczone w jawny sposob wedlug zasad obowigzujacych
w szkole,
- instalacji oprogramowania dokonuje tylko Szkolny Administrator Sieci Komputerowej,
- uczen ani osoba trzecia nie ma mozliwosci dokonywania zadnych zmian w systemie
informatycznym urzadzen elektronicznych.
2. Osoby majace dostep nie moga nikomu pozyczaé, kopiowaé, odsprzedawaé itp.
licencjonowanego oprogramowania b¢dacego wtasnoscia szkoty.
3. Kierownik administracyjny  przechowuje informacje kontaktowe do serwisow
w bezpiecznym miejscu.
4. W sieci wewngtrznej przy korzystaniu z dziennika zawsze uzywa si¢ potaczen szyfrowanych.
S. W razie kontroli z zewnatrz odpowiedniego organu uprawnionego do kontrolowania
dokumentacji szkolnej Dyrektor Szkoty generuje wydruki danych dziennikow.
6. Regulamin funkcjonowania i korzystania z dziennika elektronicznego jest na biezaco
modyfikowany w zaleznos$ci od wprowadzanych zmian do systemu dziennika elektronicznego.
7. Zatwierdzenia regulaminu funkcjonowania i korzystania z dziennika elektronicznego
dokonuje Dyrektor Szkoty po wyrazeniu opinii Rady Pedagogiczne;.
8. Regulamin funkcjonowania i korzystania z dziennika elektronicznego jest zatacznikiem do
Statutu Szkoty.
9. Regulamin funkcjonowania i korzystania z dziennika elektronicznego w Szkole

Podstawowej nr 1 w Bielsku - Biatej wchodzi w Zycie z dniem 1 lutego 2018 r.

Bielsko-Biala, dn. r.

Dyrektor Szkoty



