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I POSTANOWIENIA OGOLNE

Celem regulaminu jest okreslenie zasad korzystania z dziennika elektronicznego przez
pracownikow szkotly, rodzicow/prawnych opiekunow w sposob bezpieczny
i zapewniajacy ochrone danych osobowych.

Celem przetwarzania danych osobowych jest realizacja obowigzkow wynikajacych
z rozporzadzenia MEN z dnia 25 sierpnia 2017 r. w sprawie sposobu prowadzenia przez
publiczne przedszkola, szkoty i placowki dokumentacji przebiegu nauczania,
dzialalnosci wychowawczej 1 opiekunczej oraz rodzajow tej dokumentacji (Dz. U.
z 2017 r., poz. 1646 z pdzn. zm.)

Administratorem danych osobowych jest dyrektor Szkoty Podstawowej nr 6 w Mielcu.
Za sprawne dziatanie systemu i ochron¢ danych osobowych umieszczonych na
serwerach odpowiada firma nadzorujaca prace Platformy Edukacyjnej oraz SPOKO —
serwis pomocy, obstugi i konsultacji systemu OTAGO, ktéry umozliwia uprawnionym
uzytkownikom rejestracje zgloszen, korzystanie z platformy szkoleniowej oraz uslug
dodatkowych.

Do pracy z systemem zalecane sg darmowe przegladarki internetowe:

— Google Chrome — http://www.google.pl/chrome/
— Firefox w wersji 30 lub nowszej — http://www.mozilla.org/en-US/firefox/new/
Korzystanie z powyzszych przegladarek gwarantuje najbardziej efektywna prace

W systemie.
Na Platformie Edukacyjnej funkcjonuja nastgpujace moduty:

—  Universo — System Zarzgdzania Uczniem — umozliwia umiejscowienie ucznia
w strukturze jednostki oswiatowe;;

— Registro — Drziennik Elektroniczny — funkcjonalno$¢ modutu umozliwia
rejestracje frekwencji uczniow na zajeciach, tematéw lekeji, ocen czastkowych
i klasyfikacyjnych, ocen zachowania oraz wprowadzanie uwag o zachowaniu
uczniow;

—  Corso — Moduf komunikacyjny — stuzy do wysytania i odbierania wiadomosci
od innych uzytkownikéw placowek posiadajacych konto w systemie PZO oraz
od rodzicow/prawnych opiekunéw posiadajagcych konto w systemie
Wywiadowka 24.

Do modutu Registro — Dziennik Elektroniczny posiadaja dostep pracownicy szkoty, zas
rodzice/prawni opiekunowie dostep do modutu Wywiadowka24, ktory jest integralng
czescig modutu Registro — Dziennik Elektroniczny.

Kazdy modul opisany jest w instrukcji, dostepnej na Platformie Edukacyjnej w zakladce
Pomoc — instrukcje i pliki. Pod znakiem zapytania dostepne sg niezbg¢dne instrukcje
dotyczace obstugi systemu w obrebie poszczegdlnych modutdw.

Moduty Platformy Edukacyjnej zapewniajg realizacje zapisow Statutu Szkoty.

Dostep do Platformy Edukacyjnej jest bezplatny dla wszystkich jego uzytkownikow.
W szkole nadal funkcjonujg dotychczasowe formy komunikacji z rodzicami/prawnymi
opiekunami zgodne z zapisami Statutu Szkoty.



[I KONTA W DZIENNIKU ELEKTRONICZNYM

. Za pomoca strony www.mielec.pzo.edu.pl pracownicy szkoty logujg sie do Platformy
Edukacyjnej, na ktorej funkcjonuje dziennik elektroniczny.

. Konta dla pracownikow, ktérzy maja posiadac dostep do Platformy Edukacyjnej nadaje
Szkolny Administrator Platformy PZO.

. Login nadawany jest jednorazowo i nie ulega zmianie.

. Kazdy uzytkownik posiada wtasne konto w systemie i jest zobowigzany stosowac si¢
do zasad bezpieczenstwa w postugiwaniu si¢ loginem i hastem.

. Kazdy uzytkownik Platformy Edukacyjnej odpowiada za tajnosé swojego hasta.

. W przypadku utraty hasta lub podejrzenia, ze zostalo ono odczytane przez osobe
nieuprawniona, uzytkownik zobowigzany jest do natychmiastowego zgloszenia tego
faktu Szkolnemu Administratorowi Platformy PZO.

. Konta pracownikéw szkoty, podobnie jak konta rodzicow/prawnych opiekunow, tracg
waznos$¢ po wygasnieciu umowy o prace lub po zakoficzeniu nauki ucznia w szkole.

III PRZEKAZYWANIE INFORMACIJI

. Registro — Dziennik Elektroniczny jest narzedziem codziennej komunikacji
spotecznodci szkolnej i podstawowa forma przekazywania rodzicom/prawnym
opiekunom informacji o wynikach nauczania, frekwencji oraz zachowaniu.

. Wszyscy uzytkownicy majg dostep do modutu Corso, ktory umozliwia komunikacj¢
pomiedzy uzytkownikami Platformy Edukacyjnej.

. Odczytanie przez nauczyciela, rodzica/prawnego opiekuna informacji zawartej
w module Corso jest rtéwnoznaczne z przyjeciem do wiadomosei tresci komunikatu.

. Pracownikom szkoly, nie wolno udziela¢ zadnych poufnych informacji z Platformy
Edukacyjnej. Wszystkie dane osobowe uczniéw i ich rodzin sa poutne.

IV SZKOLNY ADMINISTRATOR PLATFORMY PZO .

. Nadaje dostep do Platformy Edukacyjnej oraz odpowiednie uprawnienia.

. Dokonuje eksportu danych z arkusza organizacyjnego, na podstawie ktorych mozliwe
jest ulozenie planu lekcji dla oddziatow.

. Dokonuje zmiany uprawnien przypisanych do kont zgodnie z petniong funkcja.

V DYREKTOR SZKOLY

. Posiada dostep do wszystkich funkcjonalnosci modulu Registro — Drziennik
Elektroniczny. Widzi dane ze wszystkich oddziatow.
. Ma wglad do pelnych danych kazdego ucznia.
. Jest odpowiedzialny za prawidtowe i zgodne z przepisami prawa uzytkowanie
dziennika elektronicznego w szkole:

— dba o zapewnienie prawidtowosci dzialania systemu

— kontroluje poprawno$é, systematyczno$¢, rzetelnos¢ wpisow dokonywanych

przez nauczycieli




o

— generuje odpowiednie statystyki, a ich wyniki i analiz¢ przedstawia na
posiedzeniach Rady Pedagogiczne;j

— wprowadza informacje o obserwowanych zajeciach

— prowadzi rejestr przeprowadzania kontroli dziennika

— archiwizuje dane z poprzedniego roku szkolnego.

VI OBOWIAZKI WYCHOWAWCY KLASY

Wychowawca — rola ta nadawana jest automatycznie nauczycielowi, ktory
w  wyeksportowanym arkuszu organizacyjnym jest przypisany do oddzialu jako
jego wychowawrca.
Nauczyciel bedacy wychowawca posiada pelny dostep do dziennika swojego oddziatu.
Obowigzkiem wychowawcy jest zapoznanie si¢ z instrukcjami funkcjonowania
dostepnych mu moduléw — znaczek pytajnik — Pomoc — instrukcje i pliki.
Dziennik danej klasy zaklada i prowadzi wychowawca, ktory jest odpowiedzialny za
terminowe i poprawne wprowadzenie danych koniecznych do jego funkcjonowania.
Ma mozliwos¢ edycji aktualnie obowigzujacego planu lekcji w dzienniku.
Pracuje w obrebie zaktadek dostepnych w ramach Panelu wychowawcy.
Obowigzkiem wychowawcy jest:

— sprawdzenie listy uczniow w oddziale na podstawie danych zawartych

w module Universo — System Zarzgdzania Uczniem
— przypisanie ucznidw do grup (o ile takie w danym oddziale wystepuja)
— wprowadzenie dodatkowych informacji np. uczniowie, ktérzy nie uczeszczaja
na nieobowigzkowe zajecia, samorzad klasowy, nr w dzienniku

— generowanie arkuszy i $wiadectw

— generowanie kont dla rodzicéw do portalu Wywiadowka24.
Wychowawca na pierwszym zebraniu z rodzicami/prawnymi opiekunami oraz na
pierwszej godzinie wychowawczej z uczniami, przekazuje podstawowe informacje
dotyczace korzystania z dziennika elektronicznego i indywidualne loginy oraz hasta
umozliwiajace logowanie si¢ do niego poprzez strony https:/mielec-
dziennik.pzo.edu.pl/ lub https.//eurzad. um.mielec. pl/

VII OBOWIAZKI NAUCZYCIELI

. Posiada dostep do modutu Registro — Dziennik Elektroniczny w zakresie nauczanego

przedmiotu w oddziatach oraz w zakresie wynikajacym z nadanych uprawnien np.
Wychowawrca.

W Panelu nauczyciela widzi liste oddziatow oraz grup, w ktérych prowadzi zajecia.
Pracuje w obrebie zaktadek dostepnych w ramach Panelu nauczyciela.

Obowigzkiem nauczyciela jest zapoznanie si¢ z instrukcjami funkcjonowania
dostepnych dla niego modutéw — znaczek pytajnik — Pomoc — instrukcje i pliki.
Nauczyciel jest odpowiedzialny za terminowe i poprawne wpisywanie do dziennika
elektronicznego informacji dotyczacych:
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— tematu lekceji
— frekwencji na lekcjach przez siebie prowadzonych (na poczatku zajec)
— ocen czastkowych (na biezgco)
— ocen $rédrocznych i rocznych
— uwag dotyczacych zachowania uczniéw (na biezaco)
— termindéw zaplanowanych prac klasowych
— zadan domowych.
Wszelkie dane wpisywane do dziennika elektronicznego musza by¢ zgodne ze
Statutem Szkoty.
Nauczyciel odpowiada za swoje konto i nikomu go nie udostepnia:
— dba, aby poufne dane prezentowane na monitorze komputera nie byly widoczne
dla oséb trzecich
— kazdorazowo po zakonczeniu lekcji ma obowigzek wylogowania si¢
z dziennika
— W razie zauwazenia naruszenia bezpieczenstwa niezwlocznie powiadamia
o tym fakcie dyrektora szkoty.
Whisanie przez nauczyciela w dzienniku elektronicznym tematu zaje¢ i frekwencji
ucznioéw jest rOwnoznaczne z potwierdzeniem przez niego przeprowadzenia tych zajec.
Nauczyciel ma obowigzek w dniu pracy co najmniej raz sprawdzi¢ modut Corso.
Na koniec kazdego tygodnia ma obowigzek sprawdzi¢ i uzupehic¢ wszystkie braki.

VIII SZKOLNI SPECJALISCI

. Pedagog 1 psycholog posiadaja dostep do modutu Universo — Placowka

Pedagog/Psycholog i modutu Registro — Placéwka Pedagog/Psycholog.
Pedagog/psycholog/logopeda w celu ewidencjonowania wykonywanych czynnos$ci sg
zobowigzani do systematycznego uzupetniania dziennika.

Szkolni specjalisci na biezaco prowadzg i uzupetniajg zatozone im dzienniki.
Nauczyciele wspotorganizujgcy ksztalcenie maja mozliwo$¢ oznaczania swojej
obecnosci na lekcji oraz dodawania notatek do lekcji.

Obowigzkiem szkolnych specjalistow jest zapoznanie si¢ z instrukcjami
funkcjonowania dostepnych dla nich modutéw — znaczek pytajnik — Pomoc — instrukcje
i pliki.

IX SEKRETARIAT

Osoby pracujace w sekretariacie szkoly majg dostep do modutu Universo — System
Zarzgdzania Uczniem w zakresie kompleksowego prowadzenia kartoteki ucznia np.
dodawania, usuwania, wyszukiwania ucznia, a takze wprowadzania numerow
legitymacji/ksiegi uczniow oraz drukowania legitymacji.

Na poczatku roku szkolnego wprowadzajg/uporzgdkowujg dane o uczniach i ich
przypisanie do oddziatow.
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X RODZICE/PRAWNI OPIEKUNOWIE

Rodzice/prawni opiekunowie maja swoje niezalezne konto w systemie dziennika
elektronicznego, zapewniajace podglad postepoéw edukacyjnych dziecka oraz dajacych
mozliwo$¢ komunikowania si¢ z nauczycielami w sposob zapewniajgcy ochrong dobr
osobistych innych uzytkownikow.

Wygenerowane przez wychowawce hasto jest jednorazowe i wazne tylko przez miesiac.
Podczas pierwszego logowania wymaga ono zmiany.

. Nowe hasto musi sktada¢ si¢ z minimum 8 znakéw i zawieraé przynajmniej jedng duza

litere, cyfre lub znak specjalny.
Jesli nie zostanie ono zmienione w ciggu tego okresu, traci waznosé i w przypadku
checi zalogowania, wymaga nadania nowego hasta przez Szkolnego Administratora
Platformy PZO.
Po zmianie hasta na ekranie pojawi si¢ panel gtowny systemu Wywiadowka24. Za
pomocg dostepnych w menu bocznym zaktadek rodzice/prawni opiekunowie moga
zapozna¢ si¢ z osiggnigciami i innymi danymi dotyczacymi dziecka.
Po pierwszym =zalogowaniu do modutu Wywiadéwka24 rodzic/prawny opiekun
powinien dokonaé konfiguracji powiadomien z dziennika elektronicznego w zaktadce
Ustawienia — Powiadomienia z Dziennika Elektronicznego, ktora dostepna jest w menu
Zarzadzanie kontem i wigczy¢ mozliwo$¢ otrzymywania powiadomien poprzez
zaznaczenie wybranej opcji.
Wybranemu powiadomieniu nalezy nada¢ okreslony priorytet dla zdarzen dotyczacych:

— zmian w planie zaje¢ (zastepstwa)

— wydarzen szkolnych

— uwag

— nieobecnosci na zajeciach

— ocen.
W zakladce Ustawienia rodzic/prawny opiekun moze wprowadzi¢ adres e-mail, na
ktoéry powiadomienia bedg wystane. W tym wypadku dodatkowo zaznacza zgode na
wysylanie powiadomien z dziennika elektronicznego.
Jesli rodzic/prawny opiekun posiada wiecej, niz jedno dziecko w szkole, w systemie
Wywiadéwka24 moze potaczy¢ konta poprzez kliknigcie opcji L.acznie kont, dostepnej
z zaktadce Zarzadzanie kontem.
Rodzic/prawny opiekun osobiscie odpowiada za swoje konto w dzienniku
elektronicznym i nie powinien udostgpniaé¢ go innym nieupowaznionym osobom.
Obowigzkiem rodzicow/prawnych opiekunéw jest zapoznanie si¢ z niniejszym
Regulaminem.

XIUCZNIOWIE

Uczniowie na pierwszej godzinie wychowawczej w danym roku szkolnym sg przez
wychowawcdw  zapoznawani z Regulaminem funkcjonowania  dziennika
elektronicznego w szkole.



. Uczen po pierwszym zalogowaniu si¢ na swoje konto jest zobowigzany do zapoznania
si¢ z zasadami funkcjonowania dziennika elektronicznego podanymi w goérnym,
prawym okienku ze znaczkiem pytajnik — Pomoc — instrukcje i pliki.

Wygenerowane przez wychowawce hasto jest jednorazowe i wazne tylko przez miesiac.
Podczas pierwszego logowania wymaga ono zmiany.

. Nowe hasto musi sktada¢ si¢ z minimum 8 znakéw i zawieraé przynajmniej jedng duza
litere, cyfre lub znak specjalny.

Jesli nie zostanie ono zmienione w ciggu tego okresu, traci wazno$¢ i w przypadku
checi zalogowania, wymaga nadania nowego hasla przez Szkolnego Administratora
Platformy PZO.

. Uczen nie powinien udostgpnia¢ loginu i hasta innym nieupowaznionym osobom.

. Uczen korzysta z dziennika w zakresie nadanych mu uprawnieni obejmujgcych m.in.
przegladanie wlasnych ocen, frekwencji, uwag.

XII POSTEPOWANIE W CZASIE AWARII SYSTEMU

. W czasie awarii systemu pracownicy szkoly majacy lekcje z uczniami sg zobowigzani
do sprawdzenia obecnosci ucznidow w formie papierowe;.

O kazdorazowej awarii systemu uzytkownicy Platformy Edukacyjnej sa zobowigzani
do niezwlocznego jej zgloszenia dyrektorowi.

XIII POSTANOWIENIA KONCOWE

. Zbiory danych osobowych przetwarzane sg wylgcznie przez upowaznionych
pracownikow Administratora zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego
1Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony 0séb fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE.

. Wszystkie tworzone dokumenty i no$niki informacji, powstale na podstawie danych
z dziennika elektronicznego, muszg by¢ przechowywane w sposob uniemozliwiajacy
dostep do nich przez osoby nieupowaznione lub kradziez.

. Regulamin wchodzi w zycie Zarzadzeniem Dyrektora Szkoty i obowiazuje do czasu
jego odwotania.



