REGULAMIN KORZYSTANIA Z DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO

w Szkole Podstawowej im. Piotra Sekowskiego w Nacpolsku
obowigzujacy od dnia 1 wrzesnia 2025 r.

Rozdziat 1
Postanowienia ogodlne

§1
1. Regulamin okres$la zasady korzystania z dziennika elektronicznego w Szkole Podstawowej
im. Piotra Sekowskiego w Nacpolsku.

2. Dziennik elektroniczny stuzy do dokumentowania przebiegu nauczania, dziatalno$ci
wychowawczej i opiekuhczej oraz innych informacji wymaganych przepisami prawa.
3. Z dziennika elektronicznego korzystajg w szczegolnosci:

* dyrektor szkoty
* nauczyciele i wychowawcy klas
+ administrator dziennika elektronicznego
* uczniowie
* rodzice lub prawni opiekunowie
* inni uprawnieni pracownicy szkoty — w zakresie wynikajgcym z powierzonych im obowigzkdéw.
4. Regulamin stosuje sie z uwzglednieniem instrukcji i zasad bezpieczenstwa okreslonych
przez dostawce wykorzystywanego przez szkote systemu.
Rozdziat 2
Podstawa prawna i zasady ogéline

§2

1. Dziennik elektroniczny prowadzi sie zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa
dotyczacymi dokumentaciji przebiegu nauczania, w szczegdlnosci przepisami prawa oswiatowego
oraz przepisami o ochronie danych osobowych.

2. Dokumentacja prowadzona elektronicznie musi zapewnia¢ mozliwo$¢ zachowania danych,
ich ochrone przed nieuprawnionym dostepem oraz mozliwos¢ ustalenia autora dokonanych wpiséw
i zmian — zgodnie z wymaganiami prawa i funkcjonalnoscig systemu.

3. Regulamin nie ogranicza obowigzkéw uzytkownikow wynikajacych z przepiséw prawa,
statutu szkoty, regulaminéw wewnetrznych oraz przyjetych procedur.
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Rozdziat 3
Zasady bezpieczenstwa i dostepu

§3
Kazdy uzytkownik korzysta z wlasnego konta i nie udostepnia danych logowania innym
osobom.

Uzytkownik jest zobowigzany do ochrony swojego hastfa i stosowania zasad bezpiecznego
korzystania z systemu.

Zabrania sie korzystania z konta innego uzytkownika oraz podejmowania préb uzyskania
dostepu do danych, do ktérych uzytkownik nie posiada uprawnien.

W przypadku podejrzenia nieuprawnionego dostepu do konta uzytkownik niezwtocznie
informuje administratora lub dyrektora szkoty.

Dane zawarte w dzienniku elektronicznym podlegajg ochronie zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami.

Uzytkownik powinien wylogowac sie z systemu po zakonczeniu pracy, w szczegélnosci w
przypadku korzystania ze wspdélnego lub publicznie dostepnego urzadzenia.

Rozdziat 4
Obowiazki nauczyciela

§4
Nauczyciel jest odpowiedzialny za rzetelne, zgodne ze stanem faktycznym i systematyczne
prowadzenie dokumentacji w dzienniku elektronicznym w zakresie powierzonych mu zajec.

Nauczyciel odnotowuje w szczegdlnosci: temat przeprowadzonych zajecé, frekwencje uczniow,
oceny biezgce, jezeli sg przewidziane, oraz inne informacje wymagane przepisami prawa, statutem
szkoty lub organizacjg pracy szkoty.

Wpis6éw dokonuje sie niezwtocznie po przeprowadzeniu zajec lub w terminie wynikajacym z
organizacji pracy szkoty i mozliwosci technicznych systemu.

Niedokonanie wpisu w terminie nie pozbawia nauczyciela mozliwosci dokonania wpisu w
terminie pdzniejszym. Uzupetnienie brakujgcego wpisu powinno nastgpié niezwtocznie po
stwierdzeniu jego braku.

Nauczyciel ma mozliwos¢é dokonywania uzupetnien i korekt wpisow dotyczacych

wczesniejszych zaje¢ rowniez po uptywie terminu przewidzianego na dokonanie danego wpisu, o
ile funkcjonalnosc¢ systemu na to pozwala.

Korekta lub uzupetnienie wpisu musi by¢ dokonane w sposob zapewniajgcy zachowanie historii
zmian oraz mozliwo$¢ identyfikacji osoby dokonujgcej zmiany, zgodnie z funkcjonalnoscig systemu
i obowigzujgcymi przepisami.

W przypadku gdy dokonanie korekty lub uzupetnienia wymaga uprawnien administratora,
nauczyciel zgtasza potrzebe dokonania zmiany administratorowi lub dyrektorowi.

Nauczyciel ponosi odpowiedzialno$¢ za zgodnos¢ dokonywanych wpisow ze stanem
faktycznym oraz za ich kompletnos¢ i rzetelnosé.
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Dopuszcza sie dokonywanie przez nauczyciela uzupetnien i korekt wpiséw dotyczacych
wczesniejszych zajeé, takze po zakonczeniu okresu klasyfikacyjnego, jezeli jest to konieczne do
zapewnienia kompletnosci i zgodnosci dokumentacji ze stanem faktycznym.

Rozdziat 5
Obowiazki wychowawcy

§5

Wychowawca odpowiada za prowadzenie dziennika swojej klasy w zakresie powierzonych mu
obowigzkow.

W szczegdlnosci dba o aktualnos¢ danych ucznidow oraz informaciji dotyczacych klasy.

Wychowawca monitoruje informacje dotyczace frekwencji, ocen i innych danych uczniéw w
zakresie wynikajagcym z jego obowigzkow.

Wychowawca podejmuje dziatania w przypadku stwierdzenia brakéw lub nieprawidtowosci w
dokumentacji prowadzonej przez nauczycieli uczacych w oddziale.

Wychowawca przekazuje rodzicom informacje za posrednictwem dziennika elektronicznego
zgodnie z zasadami przyjetymi w szkole.

Rozdziat 6
Obowiazki dyrektora szkoty

§6

Dyrektor szkoty odpowiada za organizacje prowadzenia dokumentaciji elektronicznej oraz
sprawuje nadzér nad jej prawidtowym prowadzeniem.

Dyrektor odpowiada za wiasciwe prowadzenie i przechowywanie dokumentacji przebiegu
nauczania, dziatalnosci wychowawczej i opiekunczej w zakresie okreslonym przepisami prawa.

Dyrektor moze powierzy¢ okreslone czynnosci administratorowi dziennika elektronicznego lub
innym pracownikom szkoty.

Dyrektor zapewnia uzytkownikom informacje i, w miare potrzeb, szkolenia niezbedne do
prawidtowego korzystania z systemu.

Dyrektor moze kontrolowac¢ kompletnos¢ i terminowos¢ wpiséw oraz podejmowac dziatania
stuzgce zapewnieniu prawidtowosci dokumentaciji.

Rozdziat 7
Administrator dziennika elektronicznego

§7
Dyrektor wyznacza administratora dziennika elektronicznego.

Do zadan administratora nalezy w szczegdlnosci: administrowanie kontami uzytkownikow;
nadawanie i odbieranie uprawnieh zgodnie z decyzjami dyrektora; pomoc uzytkownikom w
rozwigzywaniu problemow technicznych; wspétpraca z dostawca systemu; podejmowanie dziatan
zwigzanych z bezpieczenstwem systemu.

Administrator nie moze wykorzystywac danych zawartych w dzienniku elektronicznym do celéw
innych niz zwigzane z wykonywaniem powierzonych mu obowigzkow.
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Administrator dokumentuje lub wykonuje czynnosci zwigzane z nadawaniem, zmiang i
odbieraniem uprawnien zgodnie z przyjetymi w szkole zasadami.

Administrator nie dokonuje zmian merytorycznych w dokumentacji na wtasng
odpowiedzialnos¢. W przypadku koniecznosci technicznego dokonania zmiany dziata na polecenie
osoby uprawnionej, z zachowaniem historii zmian.

Rozdziat 8
Uczniowie i rodzice

§8
Uczen oraz rodzic lub prawny opiekun otrzymuje dostep do dziennika elektronicznego zgodnie
z zasadami przyjetymi przez szkofe.

Rodzicom uczniéw zapewnia sie bezptatny wglad do dziennika elektronicznego w zakresie
dotyczacym ich dziecka.

Rodzice mogg za posrednictwem dziennika uzyskiwac informacje dotyczace w szczegolnosci
ocen, frekwencji, uwag, komunikatéw szkoty oraz informacji przekazywanych przez nauczycieli i
wychowawce.

Rodzic lub uczen nie moze udostepnia¢ danych logowania innym osobom.

Uczen i rodzic zobowigzani sg do korzystania z dziennika zgodnie z jego przeznaczeniem oraz
zasadami okreslonymi w regulaminie.

Rozdziat 9
Korygowanie i uzupetnianie wpisow

§9
Btedny wpis w dzienniku elektronicznym poprawia sie w sposdb zapewniajacy zachowanie
informaciji o dokonanej zmianie, zgodnie z funkcjonalnoscig systemu i obowigzujgcymi przepisami.

Niedopuszczalne jest usuwanie lub modyfikowanie wpiséw w sposob powodujacy utrate
informaciji o pierwotnym zapisie, jezeli przepisy wymagaja zachowania historii zmian.

Uzupetnienie brakujacego wpisu powinno wskazywac rzeczywistg date i tre$¢ zdarzenia,
ktérego dotyczy, w zakresie umozliwianym przez system.

Mozliwo$¢ pdzniejszego uzupetnienia lub korekty nie oznacza zgody na dokonywanie wpiséw
niezgodnych ze stanem faktycznym.

W przypadku problemoéw z dokonaniem korekty nauczyciel zwraca sie do administratora lub
dyrektora szkoty.

Rozdziat 10
Komunikacja za pomoca dziennika
§ 10

Dziennik elektroniczny moze by¢ wykorzystywany do komunikacji pomiedzy szkota,
nauczycielami, uczniami i rodzicami w zakresie zwigzanym z dziatalnos$cig szkoty i edukacjg
ucznia.

Wiadomosci powinny mie¢ charakter rzeczowy, kulturalny i zwigzany z dziatalnoscig szkoty.

Strona 4



Informacje przekazywane za pomocg dziennika powinny by¢ formutowane z poszanowaniem
zasad ochrony danych osobowych.

Dziennik elektroniczny nie zastepuje form komunikacji, ktérych zastosowanie jest wymagane
przepisami prawa lub przyjetymi w szkole procedurami.

Rozdziat 11
Postepowanie w przypadku awarii systemu

§ 11

W przypadku awarii dziennika elektronicznego nauczyciel dokumentuje przebieg zaje¢ w
sposob ustalony przez dyrektora szkoty.

O awarii uniemozliwiajgcej dokonanie wymaganych wpiséw uzytkownik, w miare mozliwosci,
niezwtocznie informuje administratora.

Po przywrdceniu dziatania systemu nauczyciel niezwtocznie uzupetnia wymagane wpisy,
zgodnie ze stanem faktycznym.

Jezeli awaria ma charakter dtugotrwaty, dyrektor okresla sposéb prowadzenia dokumentacji
zastepczej do czasu usuniecia awarii.

Rozdziat 12
Archiwizacja i przechowywanie dokumentaciji

§ 12

Dokumentacje prowadzong w dzienniku elektronicznym przechowuje sie i archiwizuje zgodnie
z obowigzujacymi przepisami prawa oraz zasadami okreslonymi przez dostawce systemu, jezeli nie
pozostajg one w sprzecznosci z przepisami prawa.

Po zakonczeniu roku szkolnego wykonuje sie czynnosci archiwizacyjne wymagane przepisami
prawa, w tym zapis danych stanowigcych dziennik elektroniczny na informatycznym nos$niku
danych w wymaganym terminie i formie.

Archiwizacja powinna zapewniac¢ ochrone danych przed utrata, nieuprawniong zmiang lub
dostepem.

Za organizacje archiwizacji odpowiada dyrektor szkoty, a wykonanie powierzonych czynnosci
moze zostac zlecone administratorowi lub innemu upowaznionemu pracownikowi.

Rozdziat 13
Kontrola prawidlowosci prowadzenia dziennika
§13

Dyrektor szkoty lub osoba przez niego upowazniona moze dokonywacé okresowej kontroli
prawidtowos$ci prowadzenia dziennika elektronicznego.

Kontrola moze obejmowaé w szczegolnosci kompletnos¢ tematdw, frekwenciji, ocen i innych
wymaganych wpisow oraz terminowos¢ ich dokonywania.

Stwierdzone braki lub nieprawidtowosci powinny zosta¢ uzupetnione lub skorygowane w
terminie wskazanym przez dyrektora, z zachowaniem zasad okreslonych w niniejszym regulaminie.
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Rozdziat 14
Odpowiedzialnos¢ uzytkownikow
§ 14

Kazdy uzytkownik odpowiada za prawidtowe korzystanie z przydzielonego mu konta oraz za
ochrone danych dostepowych.

Nauczyciel odpowiada za rzetelnos$¢, kompletnosé i zgodnos¢ ze stanem faktycznym wpisow
dokonywanych w zakresie powierzonych mu zajec.

Uzytkownik ponosi odpowiedzialno$¢ za naruszenie zasad korzystania z dziennika
elektronicznego na zasadach wynikajacych z obowigzujacych przepiséw prawa oraz przepiséw
wewnetrznych szkoty.

Rozdziat 15
Postanowienia koncowe

§ 15

W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem stosuje sie obowigzujgce przepisy
prawa oraz wewnetrzne przepisy szkoty.

Regulamin podaje sie do wiadomosci nauczycieli, uczniow i rodzicow w sposob przyjety w
szkole.

Zmiany regulaminu wprowadza sie w formie wiasciwej dla jego przyjecia.

Regulamin wchodzi w zycie z dniem okreslonym w zarzadzeniu Dyrektora Szkoty.

Dyrektor Szkoty
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