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§1
INFORMACIJE WSTEPNE

Podstawy prawne funkcjonowania dziennika elektronicznego, przechowywania
i przetwarzania w nim danych ucznidw, rodzicow oraz dokumentowania przebiegu
nauczania:

1) rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 25 sierpnia 2017 r. w sprawie
sposobu prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoty i placowki dokumentaciji
przebiegu nauczania, dziatalnosci wychowawczej i opiekuriczej oraz rodzajow tej
dokumentac;ji (Dz.U. 2017 poz. 1646, z pdzn. zm.);

2) Ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. 2018 poz. 1000,
z péin.zm.);

3) Uchwata nr 62/2013 Zarzadu Towarzystwa Szkolnego im. M. Reja w Bielsku-Biatej —
organu prowadzacego szkote wyrazajgca zgode na prowadzenia dziennika w formie
elektroniczne;j.

Dziennik elektroniczny Szkoty Podstawowej nr 2 Towarzystwa Szkolnego im. M. Reja

w Bielsku-Biatej (zwany rowniez e-dziennikiem lub mobiDziennikiem) prowadzony jest za

posrednictwem strony https://sp2rejbb.mobidziennik.pl/. Oprogramowanie oraz ustugi

z nim zwigzane dostarczane sg przez firme zewnetrzng, wspotpracujacy ze szkotg na

podstawie umowy podpisanej przez Dyrektora Szkoty i uprawnionego przedstawiciela

firmy dostarczajacej iobstugujacej system dziennika elektronicznego w systemie
mobiDziennika.

Za niezawodnos¢ dziatania systemu oraz tworzenie kopii bezpieczeAstwa odpowiada

firma nadzorujaca prace dziennika elektronicznego.

Za ochrone danych osobowych umieszczonych w dzienniku elektronicznym oprécz firmy

nadzorujgcej prace dziennika elektronicznego odpowiadajg takie pracownicy szkoty,

ktdrzy majg bezposredni dostep do edycji i przeglagdania danych oraz rodzice w zakresie
udostepnionych im danych. Szczegétowa odpowiedzialno$¢ reguluje zawarta pomiedzy
stronami umowa oraz przepisy obowigzujgcego w Polsce prawa.

Administratorem danych osobowych jest Dyrektor Szkoty Podstawowej nr 2 Towarzystwa

Szkolnego im. M. Reja, pl. M. Lutra 7, 43-300 Bielsko-Biata.

Pracownicy szkoty zobowigzani sg do stosowania zasad zawartych w niniejszych

procedurach.

Rodzice uczniéw klas | i dzieci z Oddziatu Przedszkolnego oraz rodzice uczniéw

nowoprzyjetych otrzymujg od wychowawcy klasy bezptatnie indywidualne loginy i hasta

poczatkowe do e-dziennika.

Zapisy w dzienniku elektronicznym zapewniajg realizacje postanowien Statutu Szkoty,

Wewnatrzszkolnych Zasad Oceniania i Przedmiotowych Zasad Oceniania.

Zasady korzystania z dziennika elektronicznego przez rodzicéw/opiekunéw prawnych raz

pracownikéw szkoty okreslone sg3 w umowie zawartej pomiedzy firma zewnetrzng

obstugujgcy system e-dziennika a placéwka szkolng. Zasady te takize sg opisane

w zaktadce INSTRUKCJE w dzienniku elektronicznym po zalogowaniu sie na stronie

https://sp2rejbb.mobidziennik.pl/
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1.

Kazdy rodzic/opiekun prawny po zalogowaniu sie na swoim koncie w zaktadce MOJE

KONTO ma zgodnie z Ustawg o ochronie danych osobowych, dostep do zawartych

w systemie danych.

Urzadzenia elektroniczne (komputery stacjonarne, laptopy, tablety, smartfony) uzywane

do obstugi dziennika elektronicznego spetniajg nastepujace wymogi:

1) posiadajg legalne oprogramowanie, oryginalng dokumentacje oprogramowania
i numery seryjne, ktére sg przechowywane w bezpiecznym miejscu;

2) urzadzenia i systemy stosowane w szkole sg ze sobg kompatybilne;

3) wszystkie urzadzenia sg oznaczone w jawny sposéb wedtug zasad obowigzujgcych
w szkole;

4) instalacji oprogramowania podstawowego dokonuje wytgcznie szkolny Administrator
Systemow Informatycznych,

5) uczen ani osoba trzecia nie ma mozliwosci dokonywania zadnych zmian w systemie
informatycznym urzadzen elektronicznych.

Osoby majgce dostep nie mogg nikomu pozyczaé, kopiowaé, odsprzedawac itp.

licencjonowanego oprogramowania bedgcego wtasnoscig szkoty.

Informacje kontaktowe do serwisdw sprzetu komputerowego przechowywane sg

w bezpiecznym miejscu.

W sieci wewnetrznej przy korzystaniu z dziennika zawsze uiywa sie potaczen

szyfrowanych

§2
RODZAJE KONT ORAZ UPRAWNIENIA UZYTKOWNIKOW W DZIENNIKU
ELEKTRONICZNYM

W systemie mobiDziennika kazdy uzytkownik posiada witasne indywidualne konto, za
ktore osobiscie odpowiada.
Kazdy uzytkownik ma obowigzek dokfadnego zapoznania sie z INSTRUKCIAMI
dostepnymi po zalogowaniu sie na swoje konto na stronie
https://sp2rejbb.mobidziennik.pl/.
W dzienniku elektronicznym funkcjonujg nastepujgce rodzaje kont z mozliwymi
odpowiadajgcymi im uprawnieniami skonfigurowanymi przez ustugodawce dziennika
elektronicznego:
1) Nauczyciel:

a) pedagog szkolny,

b) pedagog specjalny,

c) psycholog,

d) specjalista (logopeda, rewalidator, oligofrenopedagog, terapeuta),

e) mozliwosé dodawania protokotéw,

f) dostep rozszerzony do ocen,

g) dostep rozszerzony do obecnosci,

h) wiadomosci;
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2) Konto administracyjne;

a) dyrektor,

b) zasoby administracyjne,

c) sekretariat,

d) zastepstwa,

e) dzienniki,

f) analizy dziennikow,

g) plany lekcji,

h) wiadomosci;
3) Rodzic/opiekun prawny;

a) Oddziatowa Rada Rodzicow,

b) Szkolna Rada Rodzicow;
4) Uczen:

a) Samorzad klasowy;
5) Konto zewnetrzne.
Osoba posiadajgca konto administracyjne z  uprawnieniami do zasobdéw
administracyjnych  jest zwana takze Szkolnym Administratorem Dziennika
Elektronicznego.
O aktywowaniu uprawnien dla uzytkownikéw o ktérych mowa w ust 3. Pkt 1) i 2)
decyduje Dyrektor Szkoty. Uprawnienia te mogg zosta¢ zmienione samodzielnie przez
Dyrektora Szkoty, Wicedyrektora Szkoty lub przez Szkolnego Administratora Dziennika
Elektronicznego na polecenie Dyrektora Szkoty.
Uprawnienia o ktédrych mowa w ust. 3 pkt 3) lit a) oraz pkt 4 lit a) nadaje samodzielnie
wychowawca klasy niezwtocznie po dokonaniu wyboréw klasowych w danym roku
szkolnym.
Uprawnienia o ktérych mowa w ust. 3 pkt 3) lit b) nadaje samodzielnie Dyrektor Szkoty,
Wicedyrektor Szkoty lub Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego na polecenie
Dyrektora Szkoty niezwtocznie po przeprowadzeniu odpowiednich wyboréw.
Konta zewnetrzne tworzone s3 decyzjg Dyrektora Szkoty na pisemng prosbe
rodzicéw/opiekundow prawnych danego ucznia.
Konta rodzicéw/opiekunéw prawnych, uczniéw, oraz konta zewnetrzne powigzane
z uczniami tworzy/aktualizuje wychowawca danej klasy niezwtocznie po rozpoczeciu roku
szkolnego oraz na biezgco w wyniku zmian osobowych w klasie.
Na potrzeby utatwienia komunikacji wewnetrznej moga by¢ tworzone dodatkowe grupy
odbiorcéw wiadomosci. O funkcjonujgcych dodatkowych grupach odbiorcéw wiadomosci
oraz przypisanych do nich kontach uzytkownikéw decyduje Dyrektor Szkoty.
W razie kontroli z zewnatrz odpowiedniego organu uprawnionego do kontrolowania
dokumentac;ji szkolnej, na polecenie Dyrektora Szkoty, Szkolny Administrator Dziennika
Elektronicznego udostepnia na czas kontroli uprawnionej osobie kontrolujgcej specjalne
konto w dzienniku elektronicznym dajgce mozliwos¢ sprawdzenia prawidtowego jego
funkcjonowania bez mozliwosci dokonywania jakichkolwiek zmian.



§3
PRZEKAZYWANIE INFORMACIJI W DZIENNIKU ELEKTRONICZNYM

1. W mobiDzienniku do przekazywania i wymiany informacji stuzg moduty
WIADOMOSCI oraz KALENDARZ.

2. Modut WIADOMOSCI nie zastepuje oficjalnych podan, zgéd, zwolnien, opinii lub
zaswiadczen w formie papierowej, ktérych obieg regulowany jest odrebnymi
przepisami i zarzgdzeniami.

3. Odczytanie informacji przez uzytkownika (rodzica/prawnego opiekuna, nauczyciela
etc.) zawartej w module WIADOMOSCI, jest réwnoznaczne z przyjeciem do
wiadomosci tresci komunikatu, co potwierdzone zostaje automatycznie odpowiednia
adnotacjg systemu przy wiadomosci wystane;j.

4. Adnotacje potwierdzajgcy odczytanie wiadomosci w systemie uwaza sie za
rownowazng skutecznemu dostarczeniu jej do adresata (nauczyciela, ucznia,
rodzica/opiekuna prawnego ucznia).

5. Dla rodzicow/opiekundw prawnych, ktorzy nie majg mozliwosci korzystania
z mobiDziennika, szkota przewiduje pisemng forme przekazywania informacji
rodzicom w zeszytach szkofa-dom. Odczytanie wiadomosci w zeszycie nalezy
potwierdzi¢ podpisem.

6. Modut WIADOMOSCI moze byé wykorzystywany do prowadzenia korespondencji
wewnetrznej w szkole i przekazywanie tg drogg waznych tresci w tym: zarzadzen
Dyrektora Szkoty, ogtoszen dotyczgcych organizacji pracy szkoty etc. Odczytanie tresci
informacji jest rownoznaczne z przyjeciem jej do wiadomosci.

7. Modut WIADOMOSCI moze stuzy¢ réwniez do usprawiedliwiania nieobecnosci ucznia
w szkole zgodnie z przepisami wewnatrzszkolnymi. Szkota nie korzysta z modutu
usprawiedliwied w dzienniku elektronicznym.

8. Modut WIADOMOSCI moze takze stuzyé rodzicom i przedstawicielom Rady Rodzicéw
do kontaktowania sie miedzy sobg w sprawach istotnych dla funkcjonowania uczniéw
i szkoty.

9. Modut KALENDARZ stuzy do wyswietlania informacji o sprawdzianach, dniach
wolnych od zaje¢ lub innych zaplanowanych wydarzeniach z zycia szkoty. Terminy
informowania o planowanych sprawdzianach, pracach klasowych itp. okreslone sg
w Wewnatrzszkolnych Zasadach Oceniania.

&84
ZABEZPIECZENIE DANYCH PRZED DOSTEPEM OSOB NIEUPRAWNIONYCH

System dziennika elektronicznego wymusza okresowg zmiane hasta na kontach
nauczycieli i kontach administracyjnych co 30 dni.

Dla zapewnienia bezpieczenstwa hasto musi sie sktadaé z co najmniej 8 znakdw sktadac
sie z:

1) co najmniej jednej matej litery;
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2) co najmniej jednej wielkiej litery;

3) co najmniej jednej cyfry lub znaku specjalnego sposrdd zestawu: |,@,-,5,A oraz *.

Hasto automatycznie generowane dla nowego konta jest jednorazowe, a przy pierwszym

logowaniu uzytkownik zostanie poproszony o jego zmiane.

Kazdy uzytkownik jest zobowigzany stosowac sie do opisanych w zaktadce INSTRUKCJE

zasad bezpieczenstwa, w szczegdlnosci do zachowania w tajemnicy i nieudostepniania

swojego loginu i hasta do systemu innym osobom, takze po czasie uptywu waznosci
hasta.

W szczegdlnosci zabrania sie rodzicom/opiekunom prawnym uczniéw udostepniaé

dostep do konta rodzica swoim dzieciom.

Poprzez login i hasto uzytkownik jest identyfikowany w systemie mobiDziennika.

Przed zalogowaniem uzytkownik powinien sprawdzié czy:

1) adres strony logowania zaczyna sie od przedrostka https,

2) w obrebie okna przegladarki internetowe] znajduje sie symbol ktddki oznaczajacy, ze
potaczenie jest szyfrowane specjalnym protokotem SSL, pozwalajagcym na bezpieczna
komunikacje,

3) po kliknieciu na ktédke pojawia sie prawidtowa informacja o certyfikacie strony.

Po zalogowaniu uzytkownik zobowigzany jest do sprawdzenia daty i godziny oraz adres IP

ostatniego logowania do systemu. Te dane s3 wyswietlane u dotu ekranu kazdego

uzytkownika po zalogowaniu.

Stwierdzenie niescistosci w zakresie ust. 6 lub ust. 7 nalezy niezwtocznie osobiscie zgtosié

Szkolnemu Administratorowi Dziennika Elektronicznego.

W razie utraty lub zapomnienia hasta nalezy skorzysta¢ z opcji NIE PAMIETAM HAStA lub

zwrdcic sie z prosba o ustalenie ponownego hasta startowego do:

1) Szkolnego Administratora Dziennika Elektronicznego - Nauczyciele i osoby z kontami
administracyjnymi;

2) Wychowawcy klasy - Uczniowie, Rodzice/opiekunowie prawni ucznidow i osoby
z kontami zewnetrznymi.

W razie podejrzenia, ze hasto zostato odczytane/wykradzione przez osobe

nieuprawniong, uzytkownik zobowigzany jest do niezwtocznego poinformowania o tym

fakcie Dyrektora Szkoty oraz natychmiastowg zmiane hasta.

Uzytkownik powinien pamieta¢ o tym, aby w trakcie korzystania z systemu

mobiDziennika:

1) nie korzystac¢ z komputerdéw niezaufanych,

2) nie zapamietywac¢ hasta w przegladarce komputera, z ktérego korzysta kilkoro
uzytkownikow,

3) nie odchodzi¢ od komputera w czasie zalogowania do systemu,

4) konczyé prace z systemem poprzez uzycie opcji "Wyloguj",

5) aktualizowad przegladarke internetowg i dbac o jej prawidtowe ustawienia,

6) miec zainstalowany program antywirusowy.

13. Zmiana adresu IP komputera skutkuje automatycznym wylogowaniem i ponownym

przekierowaniem na strone logowania.

14. Cata komunikacja realizowana jest za pomocg kanatu szyfrowanego.



§5

ZABEZPIECZENIE DANYCH PRZED ZNISZCZENIEM, USZKODZENIEM LUB UTRATA

1.

Firma obstugujaca program dziennika elektronicznego codziennie sporzadza kopie

zapasowa danych, ktére sg zapisane w kilku réznych fizycznych lokalizacjach.

Szkota zapewnia nauczycielom potgczenie sie ze szkolng siecia komputerowa

umozliwiajgcg dostep do dziennika elektronicznego.

Nauczyciele zobowigzani s3 do dokumentowania zaje¢ w dzienniku elektronicznym

w trakcie ich trwania.

W przypadku przerw w dostepie do systemu dziennika elektronicznego lub szkolnej sieci

komputerowej nauczyciel uzupetnia zalegte wpisy niezwtocznie po wznowieniu pracy

dziennika lub sieci, na podstawie prowadzonej przez siebie ewidencji.

O przypadku awarii pojedynczego komputera lub innego urzadzenia wykorzystywanego

przez nauczyciela do t3czenia sie z systemem dziennika, nauczyciel informuje

niezwtocznie Wicedyrektora Szkoty. Zabronione jest podejmowanie samodzielnej préby

usuniecia awarii przez nauczyciela jak rowniez wzywanie do naprawienia awarii oséb

nieuprawnionych.

W czasie ewakuacji kazdy zalogowany w systemie informatycznym uzytkownik majacy

dostep do danych osobowych:

1) jezeli korzysta z urzadzen przenosnych, dokonuje natychmiast wylogowania i bierze
ze sobg powierzone mu urzadzenie,

2) jezeli korzysta z komputera stacjonarnego, dokonuje natychmiast wylogowania
i blokady dostepu do systemu komputerowego poprzez kombinacje Ctrl+Alt+Del albo
w razie mozliwosci zamyka system operacyjny i odtgcza komputer od napiecia.

Wszystkie tworzone dokumenty i nos$niki informacji, powstate na podstawie danych

z elektronicznego dziennika, sy przechowywane w sposéb uniemozliwiajgcy ich

zniszczenie lub kradziez.

Wszystkie poufne dokumenty i materiaty utworzone na podstawie danych z dziennika

elektronicznego, ktdére nie sg potrzebne, sg niszczone w sposéb jednoznacznie

uniemozliwiajgcy ich odczytanie.

Osoby z zewnatrz (serwisanci, technicy itp.), jesli wymaga tego potrzeba zobowigzujg sie

do poszanowania i zachowania tajemnicy wynikajgcej z Ustawy o Ochronie Danych

Osobowych, potwierdzajgc to wtasnorecznym podpisem na odpowiednim dokumencie.

§6
ZAKRES CZYNNOSCI PRACOWNIKOW SZKOtY

Wszyscy pracownicy szkoty posiadajgcy konta dostepowe do dziennika elektronicznego
zobowigzani sg do regularnego odczytywania wiadomosci, ktérych nadawcag jest
Dyrektor Szkoty lub Wicedyrektor Szkoty. Wiadomosci te majg moc polecenia
stuzbowego.

Pracownicy sekretariatu szkoty zobowigzani sg do wprowadzenia lub aktualizacji petnych
danych uczniéw.



3. Wychowawcy klas i oddziatéw zobowigzani sg do:

1)

2)

3)

4)

5)

1)

2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)

9)

biezgcego aktualizowania kalendarza klasy poprzez wprowadzanie informacji
dotyczacych: rejestru wycieczek, wydarzen z zycia klasy, kontaktéw z rodzicami
i opiekunami prawnymi uczniéw, dyzurnych;

nadzoru nad zapisami frekwencji ucznidw dokonywanymi przez nauczycieli
przedmiotowych oraz dokonywaniu usprawiedliwien zgodnie z zapisami Statut
Szkoty;

dokonywania wpiséw $rédrocznej oraz rocznej oceny zachowania zgodnie
z obowigzujgcymi w szkole Kryteriami Oceny Zachowania;

przekazywanie rodzicom wiadomosci z aktualnymi informacjami zgodnie
z poleceniem Dyrektora szkoty;

generowania arkusza sprawozdawczego do diagnozy pracy szkoty na konferencje
klasyfikacyjng dwa razy w ciggu roku szkolnego - dla klas Il etapu edukacyjnego.

Nauczyciele przedmiotowi zobowigzani sg do:

wprowadzenia rozktadéw tematéw wraz z informacjami o podreczniku i programie
nauczania dla wszystkich zaje¢ obowigzkowych w terminie tygodnia po rozpoczeciu
zajec¢ edukacyjnych;

zatozenia dziennikéw zaje¢ dodatkowych w terminie dwéch tygodni po rozpoczeciu
zaje¢ edukacyjnych oraz biezgcego prowadzenia tych dziennikow;

tworzenia i zarzadzania zespotami ucznidw na potrzeby dziennikdow zajeé
dodatkowych;

utworzenia grup ocen oraz przydzielenia im wag zgodnie z Przedmiotowymi Zasadami
Oceniania dla danego przedmiotu;

dokonywania biezgcych zapiséw tematow wszystkich lekcji;

biezgcego nanoszenia frekwencji w czasie trwania kazdej lekcji;

wpisywania do dziennika elektronicznego ocen bezposrednio po ich wystawieniu;
wprowadzania informacji o planowanych sprawdzianach zgodnie z zapisami Statutu
Szkoty;

dokonywania zapiséw zwolnien ucznidw biorgcych udziat w konkursach, zawodach
sportowych i innych formach aktywnosci, odbywajgcych sie w trakcie zaje¢, przed
rozpoczeciem tych zaje¢;

10) wspotpracy z wychowawcyg klasy w zakresie dokonywania ewentualnych korekt

brakow i btednych wpisdw dotyczacych frekwencji;

niezwtocznego dokonywania wszelkich korekt i uzupetnien brakéw wskazanych przez

Dyrektora Szkoty lub Wicedyrektora Szkoty.



§7
REJESTRACIJA HISTORII ZMIAN ORAZ ARCHIWIZACJA DZIENNIKA

MobiDziennik przechowuje kopie kazdej zmiany wprowadzonej do dziennika
elektronicznego wraz ze wskazaniem uzytkownika oraz daty dokonania zmiany.

System mobiDziennika umozliwia sporzadzenie wydruku catosciowego dziennika lub
wydruku jego czesci do formatu PDF oraz inne wydruki przygotowane przed dostawce
dziennika elektronicznego przydatne do biezgcej pracy szkoty.

Pliki zawierajgce wydruki catosciowe dziennikdw gtéwnych klas oraz wszystkich zajec
dodatkowych w formacie PDF zostang wygenerowane oraz podpisane przez Dyrektora
Szkoty podpisem elektronicznym w terminie do 10 dni od zakoriczenia roku szkolnego.
Szkolny Administrator Systemoéw Informatycznych w obecnos$ci Dyrektora Szkoty
dokonuje:

1) sprawdzenia integralnosci danych stanowigcych dzienniki elektroniczne;

2) weryfikacji podpisu elektronicznego Dyrektora Szkoty;

3) archiwizacji danych na dwa niezalezne nosniki zewnetrzne réznych typow.

Nosniki o ktéorych mowa w ust 4. pkt 3) przechowywane sg w sekretariacie szkoty
w zabezpieczonej szafie.

W razie potrzeby skorzystania ze zarchiwizowanych na nosnikach dziennikéw Dyrektor
Szkoty, lub osoba upowazniona przez Dyrektora Szkoty moze mie¢ wglad do nich
w obecnosci Szkolnego Administratora Systemow Informatycznych i na wyznaczonym
przez niego stanowisku komputerowym.

§8
POSTANOWIENIA KONCOWE

Niniejsze Procedury sg na biezagco modyfikowane w zaleznos$ci od wprowadzanych zmian
do systemu dziennika elektronicznego, prawa oswiatowego oraz potrzeb szkoty.
Zatwierdzenia Procedur oraz ich aktualizacje dokonuje Dyrektor Szkoty po uzyskaniu
opinii Rady Pedagogiczne;.

Procedury Prowadzenia Elektronicznych Dziennikéw Lekcyjnych w Szkole Podstawowej
nr 2 Towarzystwa Szkolnego im. M. Reja w Bielsku-Biatej weszty w zycie
z dniem 1 wrzesnia 2013 r.; w powyzszym brzmieniu od 07.11.2022 r.



