ZASADY KORZYSTANIA
Z DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO
W SZKOLE PODSTAWOWEJ
IM. JANA PAWLA Il W BRZEZINACH



Podstawa prawna:

— Ustawazdnial0 maja2018r.o0ochronie danych osobowych (Dz.U.2018 poz. 1000),

— Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji zdnia 29 kwietnia 2004 r.
w sprawie dokumentacji przetwarzania danych osobowych oraz warunkdw technicznych
i organizacyjnych, jakim powinny odpowiada¢ urzadzenia i systemy informatyczne stuzgce
do przetwarzania danych osobowych (Dz. U. 22004 r. nr 100 poz. 1024)

— Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 29 sierpnia 2014 r. w sprawie
sposobu prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoty i placdwki dokumentacji
przebiegu nauczania, dziatalnosci wychowawczej i opiekuiczej oraz rodzajow tej
dokumentac;ji(Dz.U.z 2014 r.poz. 1170z pdzn.zm.).

— Statut Szkoty Podstawowej im Jana Pawta Il w Brzezinach



I
POSTANOWIENIA OGOLNE

Celem regulaminu jest okreslenie zasad i mozliwosci korzystania z dziennika elektronicznego
przez pracownikow szkoty, rodzicow/prawnych opiekundw oraz ucznidw w sposob
bezpiecznyizapewniajgcy ochrone danych osobowych.

W szkole dziennik elektroniczny funkcjonuje za posrednictwem strony. Oprogramowanie
oraz ustugi https://zsbrzeziny.eszkola24.pl/ z nim zwigzane dostarczane sg przez firme
zewnetrzng - Perfectus, wspdtpracujacg ze szkota. Podstawg dziatania dziennika
elektronicznego jest umowa zawarta pomiedzy Szkotg Podstawowg im. Jana Pawta I
w Brzezinach a firmg Perfectus.

Za sprawne dziatanie systemu i ochrone danych osobowych umieszczonych na serwerach
odpowiada firma zewnetrzna nadzorujaca prace dziennika elektronicznego. Pracownicy
szkoty odpowiadajg za edycje danych, ktére sg im udostepnione oraz za ochrone danych
osobowych. Szczegétowy zakres odpowiedzialnosci obu stron reguluje zawarta pomiedzy
stronami umowa oraz przepisy obowigzujgcego w Polsce prawa.

Administratorem danych osobowych jest Szkota Podstawowa im. Jana Pawta Il w Brzezinach.

Celem przetwarzania danych osobowych jest realizacja obowigzkédw wynikajacych
z Rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 29 sierpnia 2014 r. w sprawie sposobu
prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoty i placéwki dokumentacji przebiegu
nauczania, dziaftalnosci wychowawczej i opiekuiczej oraz rodzajéw tej dokumentacji
(Dz.U.z.2014r.p0z.1170z pbdzn.zm.).

Dostep do dziennika elektronicznego jest bezptatny.

I
KONTA W DZIENNIKU ELEKTRONICZNYM

Kazdy uzytkownik dziennika elektronicznego posiada indywidualne konto w systemie, za ktore
jest odpowiedzialny osobiscie.

Kazdy uzytkownik dziennika elektronicznego odpowiada za tajnos¢ swojego hasta, ktore
musi sie sktadaé, z co najmniej 8 znakdéw i by¢ kombinacjg matych i duzych liter oraz cyfr.
Zaleca sie okresowg zmiane hasta.

Uzytkownik jest zobowigzany stosowac sie do zasad bezpieczenstwa w postugiwaniu sie
loginem i hastem do systemu.

W przypadku utraty hasta lub podejrzenia, ze zostato ono odczytane lub wykradzione przez
osobe nieuprawniong, uzytkownik zobowigzany jest do natychmiastowej zmiany hasta
i poinformowania o tym fakcie Dyrektora Szkoty.



W dzienniku elektronicznym funkcjonujg nastepujgce grupy kont:
a. Administrator—dostep do modutu Administrowanie, Dyrektor;
b. Dyrektor—dostepdomodutéw Administrowanie, Dyrektor;

c. Sekretariat —dostep do modutu Sekretariat;

d. Nauczyciel—dostep do modutuDziennikw zakresie wynikajacym z przydziatow
nauczyciela;

e. Wychowawca klasy — dostep do modutu Dziennikw zakresie wynikajacym z
nadanych uprawnien;

f.  Rodzic/Prawny opiekun — dostep do informacji identyfikujgcych swoje dziecko;

g. Uczen-dostep doidentyfikujgcych go informacji.

Wszyscy uzytkownicy majg dostep do modutu Wiadomosci, ktéry umozliwia komunikacje
miedzy nauczycielami, uczniamiiich opiekunami.

Uprawnienia przypisane do wszystkich kont dostepnych w dzienniku elektronicznym moga
zosta¢ zmienione przez Administratora.

]l
PRZEKAZYWANIE INFORMACII W DZIENNIKU ELEKTRONICZNYM

Dziennik elektroniczny jest narzedziem codziennej komunikacji catej spotecznosci
i podstawowa forma przekazywanie rodzicom/prawnym opiekunom i uczniom informacji
o wynikach nauczania, frekwencji oraz zachowaniu.

W dzienniku elektronicznym do przekazywania i wymiany informacji stuzy modut
Wiadomosci lub Ogtoszenia.

Uzytkownik systemu dziennika elektronicznego nie udostepnia zasobdéw dziennika osobom
trzecim, zgodnie zustawg o ochronie danych osobowych.

W szkole, oprdécz dziennika elektronicznego, funkcjonujg dotychczasowe bezposrednie
formy komunikacji z rodzicami (zebrania z rodzicami, dyzury pedagogiczne, indywidualne
spotkania z nauczycielami, konsultacje, itp.)

Modut WIADOMOSCI lub OGLOSZENIA moze stuzyé do informowania o nagtej nieobecnosci
ucznia w szkole, ale usprawiedliwienie tej nieobecnosci musi nastgpi¢ zgodnie z ustalonymi
zasadami zapisanymi w Statucie Szkoty.

Odczytanie wiadomosci w systemie jest rownoznaczne z przyjeciem do wiadomosci tresci
komunikatu i uznanie jej za skutecznie dostarczong. System zapisuje przy wiadomosci
odpowiednig adnotacje o czasie jej odbioru.

Przekazanie informacji poprzez modut Wiadomosci nie moze zastgpi¢ oficjalnych podan,
zgbd, opinii lub zaswiadczen w formie papierowej, ktérych obieg jest regulowany odrebnymi
przepisami.

Za pomocg modutu Uwagi przekazuje sie informacje dotyczace zachowania ucznia.

Wazne szkolne zarzadzenia, polecenia i inne informacje Dyrekcja Szkoty moze przesyta¢ do
uzytkownikoéw dziennika za pomocg modutu Wiadomosci lub Ogtoszenia.



v
SZKOLNY ADMINISTRATOR DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO

1. Za poprawne funkcjonowanie dziennika elektronicznego w szkole odpowiada szkolny
administrator dziennika elektronicznego wyznaczony przez Dyrektora Szkoty.

2. Do podstawowych obowigzkéw szkolnego administratora dziennika elektronicznego nalezy:

a. wprowadzanie nowych pracownikdw i przeszkolenie nowych uzytkownikéw
systemu;

b. przed rozpoczeciem roku szkolnego oraz w trakcie jego trwania uzupetnianie
i aktualizacja planéw lekcji poszczegdlnych oddziatow;

c. tworzenie w porozumieniu z Dyrektorem Szkoty jednostek i oddziatow, list
nauczycieli, nazewnictwa przedmiotow i wielu innych elementéw, ktérych edycja
mozliwa jest z konta administratora;

d. logujac sie na swoje konto, zachowywanie zasad bezpieczenstwa (posiadanie
zainstalowanego i systematycznie aktualizowanego programu zabezpieczajgcego
komputer);
pomoc dla innychuzytkownikdéw;

f. systematyczne umieszczanie waznych ogtoszed lub powiadamianie za pomoca
modufu Wiadomosci, odpowiednich uzytkownikdw dziennika elektronicznego
w sprawach majgcych kluczowe znaczenie dla dziatania systemu;

g. informowanie Dyrektora Szkoty | Firmy Perfectus o wszystkich okolicznosciach
majacych wptyw na bezpieczenstwo przetwarzania danych
(w szczegdlnosci o przypadku utraty haset dostepu do Oprogramowania lub
podejrzenia, ze zostato odczytane lub podejrzane/wykradzione przez osobe
nieuprawniong oraz o] przypadkach zidentyfikowanych prob
nieautoryzowanego dostepu).

\"
DYREKTOR SZKOtY

1. Za kontrolowanie poprawnosci uzupetniania dziennika elektronicznego odpowiada Dyrektor
Szkoty lub wyznaczona przez niego osoba.

Przed rozpoczeciem roku szkolnego oraz w trakcie jego trwania Dyrektor Szkoty zleca uzupetnienie

i aktualizuje planow lekcji poszczegdlnych klas.

Do 15 wrzesnia kazdego roku szkolnego Dyrektor Szkoty sprawdza wypetnienie przez nauczycieli

danych potrzebnych do prawidtowego funkcjonowania dziennika elektronicznego.
Dyrektor szkoty jest zobowigzany:

d.

kontrolowaé systematyczno$¢ wpisywania ocen, frekwencji i tematéw lekcji przez nauczycieli;
systematycznieodpowiada¢ nawiadomosci nauczycieli,rodzicowi uczniéw;

przekazywad uwagiza pomocg komunikatow;

wpisywa¢ wszystkie swoje zalecenia i uwagi dla poszczegdlnych klas i nauczycieli
w komunikatach;

kontrolowa¢ poprzez odpowiedni panel dostepny na koncie Dyrektora Szkoty
poprawnos$é,systematycznos¢, rzetelnos¢ wpiséw dokonywanych przez nauczycieli;
dochowywac tajemnicy odnosnie postanowien zawartych w umowie, moggacych narazi¢
dziatanie systemuinformatycznego nautrate bezpieczenstwa;
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g. dba¢ o zapewnienie poprawnosci dziatania systemu, np. zamawianie izakup
materiatow i sprzetu do drukowania i archiwizowania danych, szkolen itp. w miare
mozliwosci finansowych szkoty.

Dyrektor Szkoty w celu wymuszenia systematycznosci i regularnosci dokonywania wpiséw

w dzienniku elektronicznym moze zablokowa¢ dostep do archiwalnych wpiséw uprzedzajac

nauczycieli odpowiednim komunikatem z podaniem daty blokady. Tylko w wyjgtkowych

sytuacjach, za zgodg Dyrektora Szkoty, szkolny administrator dziennika elektronicznego moze
dokona¢ chwilowego odblokowania.

Vi
NAUCZYCIEL

Kazdy nauczyciel jest zobowigzany i odpowiedzialny za terminowe i systematyczne wpisywanie
dodziennika elektronicznego informacji dotyczacych:
a. tematu lekcji (w trakcie zajec, a w szczegdlnych przypadkach po zakonczeniu lekcji w jak
najkrétszymterminie);
b. frekwencjinalekcjach przezsiebie prowadzonych (napoczatkuzajec);

c. ocen czastkowych (na biezgco);

d. przewidywanychocen niedostatecznych srédrocznychirocznych (na30 dni przed
klasyfikacyjnym zebraniem rady pedagogicznej);

e. wszystkich ocen klasyfikacyjnych srédrocznych i rocznych (na tydzien przed
klasyfikacyjnym zebraniem rady pedagogicznej);

f. termindw zaplanowanych pracklasowychisprawdziandw;

g. pochwatiuwagdlauczniow—stosowniedozaistniatych sytuacji(nabiezgco).

W dniurady pedagogicznejnie wolno zmieniaé ocenklasyfikacyjnych srédrocznych irocznych.
Nauczyciel osobiscie odpowiada za poprawnos¢ danych wprowadzanych do systemu
dziennika elektronicznego za pomocg komputera i ponosi catkowitg odpowiedzialno$é¢ w tym
zakresie.

Kazdy nauczyciel ma obowigzek w dniu pracy, co najmniej raz sprawdzi¢ na swoim koncie
WIADOMOSCl oraz systematyczne udzielaé na nie odpowiedzi.

Na koniec kazdego tygodnia kazdy nauczyciel ma obowigzek:

a. sprawdzi¢iuzupetnié wszystkie braki;

b. sprawdzié¢ poprawnosé danych wprowadzonych do systemuiniezwtocznie dokonac korekty
ewentualnych btednych wpiséw.
Nauczyciel jest odpowiedzialny za swoje konto i nikomu go nie udostepnia:

a. dba, aby poufne dane prezentowane na monitorze komputera nie byty widoczne dla oséb
trzecich;
b. kazdorazowo po zakonczeniu pracy (takze w sytuacji alarmu ewakuacyjnego) ma obowigzek
wylogowacsie z dziennika elektronicznego;
C. W razie zauwazenia naruszenia bezpieczenstwa, niezwtocznie zawiadamia o tym fakcie
dyrektoraszkoty.
Nauczyciel jest zobowigzany do przestrzegania zasad zapewniajgcych ochrone danych osobowych
wedtug przepisdw obowigzujacych w szkole.
Uczestnictwo ~ w  szkoleniach  organizowanych  przez administratora dziennika
elektronicznego dla kazdego nauczyciela jest obowigzkowe.
W przypadku niesystematycznego uzupetniania dziennika, na nauczycieli/pracownikdw zostana
natozone kary porzagdkowe zgodnie z regulaminem pracy.
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Vi
WYCHOWAWCA KLASY

Kazdego wychowawce klasy obowigzujg przepisy Rozdziatu 6.

Dziennik elektroniczny danej klasy prowadzi wyznaczony przez Dyrektora Szkoty

wychowawca klasy.

Wychowawca klasy jest odpowiedzialny za terminowe i poprawne wprowadzenie wszystkich

danych dostepnych w module wychowawca a w szczegdlnosci danych dotyczgcych:

a. ustawien dziennika, m.in.: lista ucznidw, lista przedmiotdéw i ich opis, lista programéw
nauczania, nauczycieli uczacych w klasie, przynaleznosci ucznidw do grup (w dniu
rozpoczecia zajec);

b. kartoteki ucznia, m.in.: dane osobowe i adresowe ucznia i jego rodzicéw/prawnych
opiekunodw, telefony,adresy e-mail;

Wychowawca na pierwszych zajeciach w swojej klasie zapoznaje ucznidéw z zasadami korzystania

zdziennika elektronicznego orazzasadamibezpieczenstwa.

Wychowaweca w dzienniku elektronicznym klasy:

a. przeglada frekwencje klasy za ubiegty tydzien i co najmniej raz w tygodniu
dokonuje odpowiednich zmian w szczegélnosci usprawiedliwien, weryfikuje zwolnienia
ucznidw z poszczegdlnych lekcji;

b. nakonieckazdegotygodniauzupetniabrakii poprawiabtedne wpisy;

c. wpisuje przewidywane srédroczne i roczne oceny zachowania (najpdzniej 7 dni przed
klasyfikacyjnym zebraniem rady pedagogicznej);

d. przesyta do rodzicdw informacje o zagrozeniach ocenami niedostatecznymi - na 21
przed klasyfikacyjnym posiedzeniem Rady Pedagogicznej
e. wpisuje ostateczne srédroczneiroczne oceny zachowania;

f. przed zakorczeniem rocznych zaje¢ dydaktyczno-wychowawczych sprawdza
poprawno$¢ wszystkich wpisow w dzienniku elektronicznym, ze szczegdlnym
uwzglednieniemdanych potrzebnych dowydrukuarkuszyoceniswiadectw;

g. dokonuje wydruku arkuszy oceniswiadectw;

h. nabiezgco wpisuje kontakty z rodzicami;

i. systematycznie dodaje i uzupetnia informacje o spotkaniach z rodzicami oraz innych
wydarzeniach klasowych;

j. wpisuje w zaktadce Spotkania ,Plan zebran/wywiadéwek”; podpisy obecnych na zebraniu
rodzicow gromadzi w formie papierowe;.

Wychowawca klasy w przypadku brakéw lub bteddéw jest zobowigzany poinformowac o tym

fakcie odpowiedniego nauczyciela lub poprawic zapis.

Przed zebraniem 2z rodzicami wychowawcy mogg drukowaé z systemu dziennika

elektronicznego zestawienia ocen, frekwencji, uwag i potrzebnych statystyk do

wykorzystania w czasie spotkania z rodzicami.

Na pierwszym zebraniu z rodzicami wychowawca ma obowigzek osobiscie zebra¢ adresy poczty

internetowej rodzicéw i przekaza¢ podstawowe informacje o tym jak korzysta¢ z dziennika

elektronicznego.



VI
SEKRETARIAT

Za obstuge konta Sekretariat s3 odpowiedzialni wyznaczeni przez Dyrektora Szkoty
pracownicy sekretariatu.

Sekretariat wprowadza do systemu i gromadzi dane ucznidw niezbedne do
odwzorowania podstawowej dokumentacji przebiegu nauczania.

Osoby pracujgce w sekretariacie szkoty sy zobowigzane do przestrzegania przepiséw
zapewniajgcych  ochrone danych  osobowych i débr osobistych  uczniéow
i rodzicéw/prawnych opiekundéw.

Pracownicy sekretariatu szkoty sa zobowigzani do jak najszybszego przekazania wszelkich informacji
administratorowi dziennika elektronicznego odnosnie nieprawidtowego dziatania
i funkcjonowania dziennika elektronicznego lub zaistniatej awarii zgtoszonej przez nauczyciela.

IX
RODZIC/OPIEKUN PRAWNY

Kazdy rodzic/opiekun prawny we wrzesniu na pierwszym zebraniu w klasie pierwszej jest
zapoznawany z zasadami dziatania dziennika elektronicznego funkcjonujgcego w szkole oraz
zasadamibezpieczenistwa.

Rodzic/opiekun prawny moze zleci¢ aktywacje konta szkole poprzez zgtoszenie tego faktu
wychowawcy klasy i podanie swojego adresu poczty elektronicznej. Istnieje mozliwos¢ odrebnego
dostepu do systemu dla obojga rodzicéw/opiekundw, musza oni posiada¢ jednak odrebng
poczte internetowa.

Dostep rodzica/opiekuna prawnego pozwala z dowolnego komputera przeglagda¢ oceny
ifrekwencje ucznia, sprawdzaé plan lekcji oraz zaplanowane sprawdziany, a takze umozliwia
kontaktznauczycielami, dyrektoremiadministratorem.

Obowigzkiem rodzica/opiekuna prawnego jest chronienie swojego konta w dzienniku
elektronicznym szkoty i nie udostepnianie go nieupowaznionym osobom.

X
UCZEN

1. Na pierwszych lekcjach z wychowawcg i na zajeciach informatyki nauczyciel zapoznaje uczniéw
zzasadamifunkcjonowaniairegulaminemdziennikaelektronicznego.

2. Uczen ma obowigzek zapoznaé¢ sie z przepisami regulujgcymi prace dziennika
elektronicznego w szkole zawartymi w POMOCY, ktdra dostepna jest po zalogowaniu sie na
swoje konto.

3. Uczen przy obstudze swojego konta w dzienniku elektronicznym ma takie same prawa,
obowigzki i uprawnienia jak rodzic na swoim koncie.



Xl
ZASADY BEZPIECZENSTWA

1. Kazdy uzytkownik dziennika elektronicznego zobowigzany jest stosowaé sie do opisanych
w regulaminie zasad bezpieczenstwa.
2. Przystepujacdologowania uzytkownik powinien:

a. korzystadwytgczniezzaufanegosprzetuumozliwiajgcegodostepdolinternetu;
b. aktualizowaé przegladarkeinternetows;

c. miec¢ zainstalowany program antywirusowy;

d. niezapisywaéw oknie przegladarkianiplikach komputerowych hasta dostepu do
dziennika elektronicznego;

e. nie pozostawia¢ bez nadzoru aktywnego konta — kazdorazowo wylogowacd sie
z systemu przed opuszczeniem stanowiska komputerowego lub zakofczeniem pracy
z dziennikiemelektronicznym.

3. W przypadku utraty hasta lub podejrzenia, ze zostato ono odczytane przez osobe
nieuprawniong lub zauwazenia nieprawidtowosci w dostepie do swojego konta,
uzytkownik powinien niezwtocznie zawiadomi¢ o tym fakcie Dyrektora Szkoty lub
administratora dziennikaelektronicznego.

Xi
POSTEPOWANIE W CZASIE AWARII

Kazda osoba korzystajgca z dziennika elektronicznego, ktéra stwierdzi problem z jego
funkcjonowaniem, niezwtocznie zgtasza ten fakt administratorowi dziennika
elektronicznego. W zadnym wypadku nie wolno wzywaé do naprawienia oséb do tego
nieuprawnionych.

W sytuacjach awaryjnych nauczyciel na kazdych prowadzonych przez siebie zajeciach ma obowigzek
odnotowania w formie notatki tematdw, frekwencji oraz osiggnie¢ uczniéw. Po usunieciu awarii
zobowigzany jest niezwtocznie wprowadzi¢ dane do dziennika elektronicznego.

Obowigzki Dyrektora Szkoty w czasie awarii:

a. dopilnowanie jak najszybszegoprzywrdcenia prawidtowegodziatania systemu;

b. zabezpieczenie Srodkdw na wypadek awarii w celu przywrécenia normalnego
funkcjonowania systemu.
Obowigzkiadministratora dziennika elektronicznego w czasie awarii:

a. bezposredni kontakt z firmg Perfectus i niezwtoczne dokonanie naprawy w celu
przywrdcenia prawidtowego dziatania systemu;

b. powiadomienie Dyrektora Szkoty oraz nauczycieli o fakcie zaistnienia awarii
i przewidywanym czasie naprawy.



Xill
POSTANOWIENIA KONCOWE

1. Wszystkie tworzone dokumenty i nosniki informacji, powstate na podstawie danych
z dziennika elektronicznego, musza by¢ przechowywane w sposéb uniemozliwiajgcy dostep
do nich przez osoby nieupowaznione lub kradziez.

2. Po wykorzystaniu wszystkie poufne dokumenty i materiaty utworzone na podstawie
danych z dziennika elektronicznego, muszg byé zniszczone w sposéb jednoznacznie
uniemozliwiajacy ich odczytanie.

3. Zasady korzystania z dziennika elektronicznego Szkoty Podstawowej im. Jana Pawfa Il w Brzezinach
wchodza w zycie z dniem 02.09.2019
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