Zatacznik nr 1

do zarzadzenia nr 09/2017
Dyrektora szkoty

z dnia 28.08.2017roku

Regulamin
dziennika elektronicznego

Szkoty Podstawowej
im. Marii Konopnickiej w Starym Folwarku

1. Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 o ochronie danych osobowych (Dz. U. 1997 Nr 133, poz. 883 z péZniejszymi zmianami)

2. Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 29 sierpnia 2014 r. w sprawie sposobu prowadzenia przez publiczne
zedszkola, szkoty i placéwki dokumentacji przebiegu nauczania, dzialalnosci wychowawczej i opiekusiczej oraz rodzajow tej

dokumentacji (Dz. U. z 2014 r. poz. 1170 ze zmianami)

3. Statuty Zespotu Szkdt w Starym Folwarku



ROZDZIAL 1
Postanowienia ogolne

1. W Szkole Podstawowej im. Marii Konopnickiej w Starym Folwarku dokumentacje szkolng prowadzi sie z
wykorzystaniem e-Dziennika funkcjonujacego w ramach Podlaskiej Platformy Edukacyinei.

2. Za niezawodno$¢ dziatania systemu, ochrong danych osobowych umieszczonych na serwerach oraz
tworzenie kopii bezpieczenstwa, odpowiada firma zarzadzajaca systemem Podlaskiej Platformy Edukacyijnej
- Centrum Informatyki ZETO S.A. z siedziba w Biatymstoku, pracownicy szkoly, ktérzy maja bezposredni
dostep do edycji i przegladania danych oraz rodzice w zakresie udostepnionych im danych.

3. Administratorem danych osobowych jest Szkota Podstawowa im. Marii Konopnickiej w Starym Folwarku.
Dyrektor szkoty nie jest zobligowany do zbierania zgody od rodzicow lub prawnych opiekunéw na
przetwarzanie danych osobowych wynikajacych z przepiséw prawa.

4. W e-Dzienniku umieszcza sie: oceny czastkowe, oceny pdiroczne i roczne, frekwencje, tematy zajed,
terminy sprawdzianéw, plan zajeé, ogloszenia, rozktad jazdy autobuséw szkolnych oraz inne tresci
wynikajace z organizacji pracy szkoty
5. Pracownicy szkoty zobowigzani sg do stosowania zasad zawartych w ponizszym dokumencie,
przestrzegania przepisdw obowiazujacych w szkole.

6. Rodzicom na pierwszym zebraniu w nowym roku szkolnym zapewnia si¢ mozliwo$¢ zapoznania sig ze
sposobem dziatania i funkcjonowania dziennika elektronicznego. Dostep do informacji jest bezplatny.

ROZDZIAL 2

Konta w e-Dzienniku
1. Kazdy uzytkownik posiada wiasne konto w systemie dziennika elektronicznego, za ktdre osobiécie
odpowiada.
2. Dostep do konta chronione jest przez hasto. Hasto musi sktadaé sie, z co najmniej 8 znakdw i zawieraé
male i duze litery, cyfry i znaki specjalne. Hasto nadawane jest przez Administratora i zaleca si¢ zmieniaé je
raz w miesigcu.
3. Uzytkownik jest zobowiazany stosowac sie do zasad bezpieczenstwa w poshugiwaniu sie loginem i
hastem do systemu.
4. W przypadku utraty hasta lub podejrzenia, ze zostato odczytane/wykradzione przez osobe nieuprawniona,
uzytkownik zobowiazany jest do poinformowania o tym fakcie administratora e-Dziennika.
5. W dzienniku elektronicznym funkcjonuja grupy kont posiadajace odpowiadajace im uprawnienia (tabela
stanowiaca zalacznik nr 1 do niniejszego regulaminu).
6. Dyrektor wyznaczajac administratora/6w nadaje im stosowane upowaznienie (wzor stanowi zalgeznik nr
2 do niniejszego regulaminu)

ROZDZIAL 3
Przekazywanie informacji w e-Dzienniku
1. W e-Dzienniku do przekazywania i wymiany informacji stuza moduty Komunikacyjny oraz Elektroniczny
Rozklad Jazdy Autobuséw Szkolnych.

2. W szkole w dalszym ciagu funkcjonujg dotychczasowe formy kontaktow z rodzicami zgodnie ze statutem
szkoly.

3. Modut Komunikacyjny stuzy do komunikacji i przekazywania informacji z mozliwoscig informacji
Zwrotne;j.

4. Odczytanie informacji przez rodzica zawartej w Module Komunikacyjnym jest rtownoznaczne z przyjeciem
do wiadomodci tresci komunikatu, co potwierdzone zostaje automatycznie odpowiednia adnotacja systemu
przy wiadomos$ci. Adnotacje potwierdzajaca odczytanie wiadomosci w systemie uwaza sie za rOwnowazna
skutecznemu dostarczeniu jej do rodzica (prawnego opiekuna) ucznia.

5. Jesli nauczyciel uzna, ze zachowanie ucznia np. ucieczka z lekcji, niestosowne zachowanie itp. wymaga
szczegblnego odnotowania, powinien wystaé odpowiednia tre$¢ do rodzica (prawnego opiekuna) za pomocg
UWAGI wybierajac RODZAJ informacji jako Negatywna, Neutralna czy Pozytywna.



6. Za pomoca Modutu Komunikacyjnego mozna powiadamiaé uczniéw i rodzicéw o zebraniach z rodzicami,
liScie obowiazujacych lektur czy terminach wazniejszych sprawdzianoéw. Modut ten nalezy wykorzystywac,
gdy nie potrzebna jest informacja zwrotna o przeczytaniu wiadomosci lub nadeslanie na nig odpowiedzi.

ROZDZIAL 4
Zadania Administratora e-Dziennika
1. Za poprawne funkcjonowanie e-Dziennika w Szkole Podstawowej im. Marii Konopnickiej w Starym
Folwarku odpowiedzialny jest administrator dziennika elektronicznego. Obowiazki te pelni wskazany przez
dyrektora pracownik/-y szkoty.

2. Wszystkie operacje dokonywane na koncie administratora e-Dziennika powinny byé wykonywane ze
szczegblng uwagg i po doktadnym rozpoznaniu zasad funkcjonowania szkoty. Dlatego zaleca sig, aby funkcje
te petnit pracownik/nauczyciel pracujacy w danej szkole, ktory sprawnie postuguje sig systemem i zostal w
tym zakresie odpowiednio przeszkolony.

3. Do obowiazkdéw administratora dziennika elektronicznego nalezy:

a) zapozna¢ uzytkownikow z przepisami i zasadami uzytkowania sytemu;

b) informacje o nowo utworzonych kontach administrator e-Dziennika ma obowiazek przekazac bezposrednio
ch wiascicielom lub wychowawcom klas;

¢) administrator e-Dziennika, logujac si¢ na swoje konto, ma obowiazek zachowywac zasady bezpieczenstwa
(mieé zainstalowane i systematycznie aktualizowac¢ programy zabezpieczajace komputer);

d) promowanie wérdd wszystkich uzytkownikéw wykorzystywania mozliwosci danego systemu, stosowania
modutéw mogacych usprawni¢ przeptyw informacji w szkole;

4. Kazdy zauwazony i zgtoszony administratorowi e-Dziennika przypadek naruszenia bezpieczenstwa ma by¢
zgloszony firmie zarzadzajacej w celu podjecia dalszych dziatan (zablokowanie dostgpu czy pozostawienie w
celu zbierania dalszych dowoddw);

5. Administrator e-Dziennika jest zobowigzany do nieudostgpniania nikomu zadnych danych
konfiguracyjnych szkolnej sieci informatycznej, mogacych przyczyni¢ si¢ do obnizenia poziomu
bezpieczenstwa.

ROZDZIAL 5
Korzystanie z e-Dziennika przez dyrektora szkoly
.. Za kontrolowanie poprawnos$ci uzupetniania e-Dziennika odpowiada dyrektor szkoty.

2. Do 15 wrze$nia dyrektor szkoly sprawdza wypelnienie przez wychowawcéw klas wszystkich danych
ucznidéw potrzebnych do prawidlowego funkcjonowania e-Dziennika.

3. Dyrektor Szkoty jest zobowiazany:

a) Co najmniej raz w semestrze sprawdza¢ statystyki logowan;
b) Kontrolowa¢ systematyczno$¢ wpisywania ocen i frekwencji przez nauczycieli;

¢) Dochowywac¢ tajemnicy postanowien zawartych w umowie, mogacych narazi¢ dziatanie systemu
informatycznego na utratg bezpieczenstwa,

d) Dba¢ o finansowe zapewnienie poprawno$ci dziatania.

4. O sprawdzeniu e-Dziennika dyrektor szkoty moze powiadamia¢ wszystkich nauczycieli szkoly za pomoca
Modutu Komunikacyjnego.

6. Do obowigzkéw dyrektora szkoly nalezy rowniez zapewnienie szkolefi dla:



a) nauczycieli szkoty;

b) nowych pracownikow szkoty.

ROZDZIJIAY. 6
Korzystanie z e-Dziennika przez wychowawce klasy

1. e-Dziennik danej klasy prowadzi wyznaczony przez dyrektora szkoly wychowawca klasy.
2. Wychowawca klasy odpowiada za Panel Klasy.

3. W przypadku zmian danych osobowych ucznia wychowawca klasy ma obowiazek dokonaé¢ odpowiednich
zmian w zapisie e-Dziennika i zglosi¢ ten fakt w sekretariacie szkoty.

4. Do 15 wrzesnia w dzienniku elektronicznym wychowawca klasy uzupetnia pozostate dane uczniow swojej
klasy.

5. Oceny z zachowania wpisuje wychowawca klasy wedlug zasad okreSlonych w Wewnatrzszkolnym
Systemie Oceniania.

6. W przypadku przejécia ucznia do innej szkoty lub klasy wychowaweca klasy zglasza ten fakt w sekretariacic
szkoty. Na podstawie takiej informacji wyznaczony pracownik sekretariatu szkoty moze przenies$¢ go do innej
klasy lub wykresli¢ z listy ucznidéw.

7. Przed data zakonczenia pdirocza i konica roku szkolnego kazdy wychowawca klasy jest zobowiazany do
doktadnego sprawdzenia dokonanych wpiséw w dzienniku elektronicznym, ze szczegdlnym uwzglednieniem
danych potrzebnych do wydruku $wiadectw.

8. Wychowaweca klasy systematycznie przeglada frekwencje za miniony tydzien i dokonuje odpowiednich
zmian np. usprawiedliwien. Zmiany te musza by¢ przeprowadzane nie rzadziej niz raz na dwa tygodnie.

Po uplywie dwéch tygodni od ostatniego dnia nieobecno$ci usprawiedliwienie nieobecnos$ci nie bedzie
mozliwe.

9. Na potrzeby zebran i spotkan z rodzicami wychowawcy moga drukowaé z systemu dziennika
elektronicznego zestawienia ocen, frekwencji i potrzebne statystyki do wykorzystania w czasie spotkania z
rodzicami.

10. Na pierwszym zebraniu dyrektor lub wychowawca przekazuje podstawowe informacje o zasadac
korzystania z dziennika elektronicznego i wskazuje gdzie i jak mozna uzyskaé pomoc w jego obstudze. Po
wygenerowaniu kont rodzicow/opiekundéw przez Administratora e-Dziennika, ten przekazuje liste z loginami
1 hastami rodzicéw/opiekundéw wychowawcy, ktéry niezwlocznie przekazuje powyzsze dane osobiscie
rodzicom/opiekunom. Po otrzymaniu loginu i hasta oraz zapoznaniu z zasadami korzystania z e-Dziennika w
szkole rodzic/opiekun potwierdza ten fakt wiasnorecznym podpisem w obecno$ci wychowawcy.

ROZDZIAYL. 7
Korzystanie z e-Dziennika przez nauczyciela
1. Kazdy nauczyciel zgodnie z Wewnatrzszkolnym Systemem Oceniania systematycznie umieszcza w e-
Dzienniku:

a) Oceny czastkowe;
b) Przewidywane oceny poiroczne i roczne;
¢) Oceny pdiroczne i roczne.

2. Kazdy nauczyciel ma obowiazek systematycznie uzupelniac oceny, frekwencje, tematy lekcji.



3. Kazdy nauczyciel po zajeciach uzupelnia e-dziennik (obecnosci, tematy, oceny itp.).

4. Uczestnictwo w szkoleniach organizowanych przez Administratora e-Dziennika dla kazdego nauczyciela
sa obowiazkowe.

5. Kazdy nauczyciel stosujacy na swoim przedmiocie Srednia wazona ma obowiazek ustalania wagi ocen.
Wagi ocen ustalone sa wedtug zasad okre$lonych w Przedmiotowych Systemach Oceniania.

6. Ocena wpisana do dziennika elektronicznego nie moze by¢ usunigta lub zmieniona bez podania przyczyn
takiego postepowania. W przypadku btednie wprowadzonej oceny lub nieobecnosci, nalezy jak najszybciej
dokonac¢ korekty.

7. Kazdy nauczyciel ma obowiazek w dniu pracy co najmniej raz sprawdzi¢ na swoim koncie Modul
Komunikacyjny.

8. Nauczyciel jest osobiscie odpowiedzialny za swoje konto i nie ma prawa umozliwiaé korzystania z zasobow
osobom trzecim. Za ujawnienie poufnych danych z e-Dziennika nauczyciel ponosi takie same konsekwencje
prawne jak w przypadku przepiséw dotyczacych prowadzenia dokumentacji szkolne;.

9. Nauczyciel jest zobligowany do ochrony komputera, z ktérego loguje sig do e-Dziennika, aby uczen lub
osoba postronna nie miata do niego dostgpu. Nie wolno wybiera¢ opcji "zapamietaj haslo" w opcjach
rzegladarki internetowej. Jesli przez pomytke hasto zostato zapamigtane (pojawia si¢ w okienku logowania),
nalezy niezwlocznie powiadomié o tym Administratora e-Dziennika, ktéry wyczy$ci hasto z pamigci
przegladarki.

10. W razie zauwazenia naruszenia bezpieczenstwa nauczyciel powinien niezwlocznie zawiadomi¢ o tym
fakcie Administratora e-Dziennika.

11. Przed przystapieniem do pracy nauczyciel zobowiazany jest do sprawdzenia czy sprzet nie zostal w
widoczny sposéb naruszony lub uszkodzony. W przypadku zaistnienia takiego stanu rzeczy nalezy
niezwlocznie powiadomié¢ o tym Administratora e-Dziennika.

12. W przypadku alarmu ewakuacyjnego nauczyciel ma obowiazek wylogowania sig z systemu.

ROZDZIAL 8
Korzystanie z e-Dziennika przez pracownikow sekretariatu
1. Za obstuge konta Sekretariat odpowiedzialna jest wyznaczona przez dyrektora szkoly osoba, ktéra na state
pracuje w sekretariacie szkoty.

Osoby pracujace w sekretariacie szkoly sa zobowiazane do przestrzegania przepisOw zapewniajacych
ochrone danych osobowych i débr osobistych ucznidéw, w szczegdlnosci do niepodawania haset do systemu
droga niezapewniajaca weryfikacji tozsamosci osoby (np. droga telefoniczna).

3. W przypadku przejscia ucznia do innej klasy lub skreSlenia go z listy ucznidw, pracownik sekretariatu
szkoty przed dokonaniem tej operacji ma obowiazek zarchiwizowac oraz dokona¢ wydruku kartoteki danego
ucznia i przekaza¢ wydruk do szkolnego archiwum w arkuszu ocen danego ucznia.

4. Pracownicy sekretariatu szkoty sg zobowigzani do jak najszybszego przekazywania wszelkich informacji
zwiazanych z nieprawidlowym dzialaniem i funkcjonowaniem dziennika elektronicznego lub zaistniatej
awarii zgloszonej przez nauczyciela, Administratorowi e-Dziennika.

ROZDZIAL 9
Korzystanie z e-Dziennika przez rodzicéw (prawnych opiekunéw)
1. Rodzice (prawni opiekunowie) maja swoje niezalezne konto w systemie e-Dziennika, zapewniajace wglad
w postepy edukacyjne dziecka oraz dajace mozliwo$¢ komunikowania si¢ z nauczycielami w sposéb
zapewniajacy ochrone dobr osobistych innych uczniow.

2. Na poczatku roku szkolnego rodzic (prawny opiekun) otrzymuje login i hasto do swojego konta (nie dotyczy
rodzicow/prawnych opiekunéw posiadajacych juz swoje konta). Fakt otrzymania tych powyzszych danych




rodzic (prawny opiekun) podpisuje osobiécie w obecnoéci pracownika sekretariatu na odpowiednim
dokumencie.

3. Obowiazkiem rodzica (prawnego opiekuna) jest zapoznanie sie z zasadami korzystania z e-Dziennika w
szkole dostepnymi w POMOCY, po zalogowaniu sie na swoje konto.

4. Rodzic (prawny opiekun) osobiscie odpowiada za swoje konto w dzienniku elektronicznym. Zobligowany
Jjest o nieudostepnianie otrzymanego loginu i hasta osobom nieupowaznionym, w tym swojemu dziecku.

ROZDZIAL 10

Postepowanie w czasie awarii
1. Postgpowanie dyrektora szkoty w czasie awarii:

a) Dyrektor szkoty ma obowiazek sprawdzié¢ czy wszystkie procedury zapobiegajace zaistnieniu awarii sa
przestrzegane przez Administratora e-Dziennika i nauczycieli;

b) Dopilnowa¢ jak najszybszego przywrdcenia prawidtowego dziatania systemu;
¢) Zabezpieczy¢ srodki na wypadek awarii w celu przywrdcenia normalnego funkcjonowania systemu.
2. Postgpowanie Administratora e-Dziennika w czasie awarii.

a) O fakcie zaistnienia awarii i przewidywanym czasie jego naprawy, Administrator e-Dziennika powinien
powiadomi¢ dyrektora szkotly oraz nauczycieli;

b) Jesli zrodto awarii tkwi w systemie PPE, Administrator e-Dziennika powiadamia o tym fakcie dyrektora
szkoty, a nastgpnie kontaktuje sie telefonicznie z firma nadzorujaca poprawna prace systemu w celu uzyskania
informacji o terminie przywrécenia systemu do normalnego funkcjonowania.

3. Postepowanie nauczyciela w czasie awarii:

a) Wszystkie awarie sprzetu komputerowego, oprogramowania czy sieci komputerowych, maja by¢ zglaszane
osobiscie w dniu zaistnienia Administratorowi e-Dziennika;

b) Zalecana forma zglaszania awarii jest uzycie Modutu Komunikacyjnego w systemie e-Dziennika, jesli nie
jest to mozliwe, dopuszcza sie nastepujace powiadomienia:

] osobiscie,
[ telefonicznie,
[] za pomocg poczty e-mail

] poprzez zgloszenie tego faktu w sekretariacie szkoty, ktory jest zobowigzany do niezwlocznego
poinformowania o tym fakcie odpowiedniego pracownika szkoty

¢) W zadnym przypadku nauczycielowi nie wolno podejmowaé samodzielnej préby usuniecia awarii ani
wzywac do naprawienia awarii 0s6b do tego niewyznaczonych.

ROZDZIAEL 11
Postanowienia koncowe
1. Dziennik elektroniczny prowadzony jest zgodnie z zasadami zawartymi w §22 p. 3, zgodnie z § 20a
rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 29 sierpnia 2014 r. w sprawie sposobu prowadzenia przez
publiczne przedszkola, szkoty i placéwki dokumentacji przebiegu nauczania, dzialalnoéci wychowawczej i
opiekunczej oraz rodzajéw tej dokumentacji (Dz. U. z 2014 1. poz. 1170 ze zm.).

2. Nie wolno przekazywaé zadnych informacji dotyczacych np.: hasel, ocen, frekwencji itp., rodzicom i
uczniom, droga telefoniczna, ktéra nie pozwala na jednoznaczna identyfikacje drugiej osoby.



3. Mozliwos$¢ edycji danych ucznia maja: Administrator e-Dziennika, dyrektor szkoty, wychowawca klasy
oraz upowazniony przez dyrektora szkoty pracownik sekretariatu.

4. Wszystkie dane osobowe uczniow i ich rodzin sa poufne.

5. Szkota moze udostepnic dane ucznia bez zgody rodzicow odpowiednim organom na podstawie oddzielnych
przepisdéw i aktéw prawnych obowiazujacych w szkole.

6. Wszystkie poufne dokumenty i materiaty utworzone na podstawie danych z e-Dziennika, ktére nie beda
potrzebne, nalezy zniszczy¢ w sposob jednoznacznie uniemozliwiajacy ich odczytanie.

7. Osoby z zewnatrz (serwisanci, technicy itp.), jesli wymaga tego potrzeba, zobowiazujg si¢ do poszanowania
i zachowania tajemnicy wynikajacej z Ustawy o Ochronie Danych Osobowych, potwierdzajac to
wlasnorecznym podpisem na odpowiednim dokumencie.

8. Dokumentacja z funkcjonowania e-Dziennika, wydruki z danymi powinny by¢é odpowiednio
przechowywane.

9. Komputery uzywane do obshugi e-Dziennika powinny spetnia¢ nastgpujace wymogi:

a) Muszg posiadaé legalne oprogramowanie oraz speinia¢ minimalne wymagania okre$lone przez producenta
e-Dziennika;

b) Musza by¢ zabezpieczone odpowiednimi i aktualnymi programami antywirusowymi.

10. Oprogramowanie, numery seryjne komputerow, informacje kontaktowe do serwisantéw musza by¢
odpowiednio zabezpieczone.

11. Zasady korzystania z e-Dziennika sa dostgpne w gabinecie dyrektora szkoty.

12. Zasady korzystania z dziennika elektronicznego w Szkole Podstawowej im. Marii Konopnickiej w Starym
Folwarku wchodza w zycie od dnia 01.09.2017 r.



w,



GRUPA UZYTKOWNIKOW
Rodzic/Uczen

Pracownik sekretariatu
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Wychowaweca klasy

Dyrektor

Nauczyciel

Administrator
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Dostep do Panelu Ucznia:

Plan lekcji

Kalendarz

Przegladanie nieobecnosci

Oceny

Uwagi

Planowane w przysztosci sprawdziany
Prace domowe

Zestawy podrecznikéw

Eksport danych potrzebnych do wydruku $wiadectw
Uzupelnianie kartoteki ucznia

Ewidencja nauczycieli

Wglad w listg kont uzytkownikow

Przegladanie ocen wszystkich ucznidw
Przegladanie frekwencji wszystkich uczniéw
Dostgp do wiadomosci systemowych

Dostgp do ogloszen szkoty

Dostep do konfiguracji konta

Zarzadzanie frekwencja kiasy
Tworzenie listy uczniéow

Tworzenie listy rodzicow/opiekunow
Tworzenie kont dla uczniéw

Dostep do wiadomosci systemowych
Dostep do ogloszen szkoty

Dostep do konfiguracji konta

Planowanie zastepstw

Zarzadzanie planem lekcji

Dostep do danych znajdujacych sie w panelu szkoty
Dostep do wiadomosci systemowych

Dostegp do ogloszen szkoty

Dostep do konfiguracji konta

Dostep do wydrukow

Dostep do eksportow

Wglad we wszelkie generowane przez system
statystyki

Zarzadzanie ocenami z prowadzonych przedmiotow
Zarzadzanie frekwencja z prowadzonych przedmiotow
Edycja danych wszystkich uczniéw

Wglad w statystyki wszystkich uczniéw
Wglad w statystyki logowan

Przegladanie ocen wszystkich ucznidw
Przegladanie frekwencji wszystkich uczniéw
Dostep do wiadomosci systemowych

Dostep do ogloszen szkoty

Dostep do konfiguraciji konta

Dostep do wydrukoéw

Zarzadzanie wszystkimi danymi szkoty
Wglad w liste kont uzytkownikéw
Zarzadzanie zablokowanymi kontami
Zarzadzanie frekwencja w calej szkole
Wglad w statystyki wszystkich uczniéw
Wglad w statystyki logowan
Przegladanie ocen wszystkich uczniéw
Przegladanie frekwencji wszystkich uczniéow
Dostep do wiadomosci systemowych
Dostep do ogloszen szkoly

Dostgp do konfiguracji konta

Dostep do wydrukow

Dostgp do eksportdw

Zarzadzanie planem lekcji szkoty
Nadawanie uprawnien dla uzytkownikow






