Zalgcznik do zarzgdzenia nr 61/2023
Dyrektora PSM | stopnia im. Stanistawa Moniuszki w Pucku
z dnia 13 marca 2023 roku

Regulamin
korzystania z dziennika elektronicznego
w Panstwowej Szkole Muzycznej | stopnia

im. Stanistawa Moniuszki w Pucku

§ 1

Informacje ogodlne

1. Panstwowa Szkota Muzyczna | stopnia im. Stanistawa Moniuszki w Pucku (dalej: szkofa) prowadzi
dziennik lekcyjny, dokumentujgcy przebieg nauczania uczniow w danym roku szkolnym w formie
elektronicznej (dalej: dziennik elektroniczny).
2. Dziennik elektroniczny dostepny jest za posrednictwem strony internetowej pod
adresem: https://mobireq.pl/psm-puck/
3. Administratorem danych osobowych jest szkota.
4. Zakres danych gromadzonych w dzienniku elektronicznym obejmuije:
1) nazwiska i imiona ucznioéw, daty ich urodzenia, numery telefonéw, adresy poczty elektronicznej
ich rodzicéw, numery w ksiedze uczniow;
2) tygodniowy plan zaje¢ edukacyjnych;
3) imiona i nazwiska nauczycieli prowadzgcych poszczegdlne
zajecia;
4) imiona i nazwiska rodzicéw lub opiekunow prawnych uczniéw;
5) obecnosé ucznidow na poszczegdlnych zajeciach, a takze liczbe usprawiedliwionych i
nieusprawiedliwionych nieobecnos$ci na tych zajeciach;
6) tematy przeprowadzonych zajec;
7) oceny biezgce, srédroczne i roczne, oceny klasyfikacyjne uzyskane przez uczniow z
poszczegoblnych zaje¢ edukacyjnych.
5. Uzytkownikami dziennika elektronicznego sg: dyrektor, nauczyciele, uczniowie,
rodzice/opiekunowie prawni uczniow lub inne osoby upowaznione przez dyrektora szkoty.
6. Kazdy uzytkownik zobowigzany jest do zapoznania si¢ i stosowania do zasad zawartych w
niniejszym regulaminie.
7. Administratorem dziennika elektronicznego jest dyrektor szkoty.
8. Szkota zapewnia uczniom, rodzicom/opiekunom ucznia prawo do bezptatnego korzystania z konta w
dzienniku elektronicznym na zasadach okreslonych w niniejszym regulaminie.

9. Wszelkie ustawienia konfiguracyjne dziennika elektronicznego dokonywane sg przez
administratora dziennika.
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§ 2

Zasady korzystania z konta uzytkownika

1. Kazdy uzytkownik dziennika elektronicznego posiada wtasne konto, do ktdrego otrzymuje
dostep w postaci loginu i hasta. Uzytkownik, po pierwszym zalogowaniu jest zobowigzany do zmiany
otrzymanego hasta na wtasne.
2. Kazdy uzytkownik zobowigzany jest do zachowania w poufnosci ustalonego hasta do konta.
3. Zaleca sie, aby na sprzecie komputerowym za posrednictwem, ktérego uzytkownik
korzysta z dziennika elektronicznego zainstalowane byto aktualne oprogramowanie
antywirusowe oraz oprogramowanie typu ,antyspyware".
4. Nauczyciel zobowigzany jest do zmiany wybranego hasta dostepu do konta co 30dni.
5. Uczniowie klas pierwszych oraz ich rodzice lub opiekunowie otrzymujg dostep do
swoich kont na poczatku roku szkolnego.
6. Uprawnienia kazdego z uzytkownika majg okreslony z gory zakres uprawnien do
korzystania z funkcjonalnos$ci konta. Administrator zastrzega sobie mozliwos¢ zmiany
przyznanych uzytkownikom uprawnien.
7. Przydzielone konta sg aktywne do momentu zakonczenia nauki lub ustania zatrudnienia w szkole.
Administrator w wyjgtkowych sytuacjach moze czasowo lub na state zablokowa¢ dostep do konta.
8. W przypadku utraty hasta lub podejrzenia, ze zostato udostepnione osobom nieuprawnionym,
uzytkownik zobowigzany jest do bezzwilocznego poinformowania o tym fakcie administratora dziennika
elektronicznego na adres poczty: kancelaria@psmpuck.pl .
9. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 7, administrator dziennika po otrzymaniu zgtoszenia niezwtocznie
resetuje hasto uzytkownika w systemie. Odblokowanie dostepu do konta dokonuje administrator
dziennika elektronicznego w terminie do 7 dni roboczych od zgtoszenia niniejszego faktu.
10. Uzytkownik korzystajacy z dziennika elektronicznego powinien:
1) korzysta¢ wytgcznie z zaufanego sprzetu umozliwiajgcego dostep do Internetu;
2) dbac o prawidtowe ustawienia przeglgdarki internetowej (zalecang przegladarkg do obstugi
dziennika elektronicznego jest Mozilla FireFox);
3) upewnic sie, aby potgczenie byto szyfrowane specjalnym protokotem SSL, pozwalajgcym na
bezpieczng komunikacje;
4) nie zapisywac w oknie przegladarki ani na plikach komputerowych hasta dostepu do dziennika
elektronicznego;
5) nie pozostawiac¢ bez nadzoru aktywnego konta - kazdorazowo wylogowa¢ sie z systemu przed
opuszczeniem stanowiska komputerowego lub zakonczeniem pracy z systemem dziennika
elektronicznego.

§3

Przekazywanie informacji

1. Do przekazywania informacji uczniom lub rodzicom/opiekunom stuzy ,,Skrzynka pocztowa"
dziennika elektronicznego.

2. Nauczyciele i uczniowie sg zobowigzani do regularnego sprawdzania otrzymanych wiadomosci.

3. Skrzynka pocztowa nie moze:
1) stuzy¢ wymianie szczegotowych informaciji dotyczgcych oceny postepow w nauce lub zachowania
ucznia uzyskanie tych informacji mozliwe jest wytgcznie przez osobisty kontakt z nauczycielem;
2) naruszac powszechnie obowigzujgcych zasad dotyczacych sporzgdzania dokumentacji przebiegu

nauczania.
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4. Modut ,Tablica ogtoszen" w dzienniku elektronicznym stuzy do powiadomienia uzytkownikéw o
waznych dla szkoty informacjach, w tym na tworzenie ankiet systemowych. Adresatem
wystawionego komunikatu mogg by¢ uczniowie, rodzice lub nauczyciele.

§4

Zadania i obowiazki uzytkownikéw dziennika elektronicznego

1. Dyrektor szkoty jest odpowiedzialny za:
1) opracowanie struktury dziennika elektronicznego na dany rok szkolny;
2) kontrolowanie poprawnosci uzupetniania tresci dziennika elektronicznego;
3) wprowadzenie nowych uzytkownikéw systemu oraz przeszkolenie nauczycieli;
4) zakfadanie i konfigurowanie kont uzytkownikéw;
5) generowanie loginow i haset dla uzytkownikow dziennika elektronicznego;
6) skreslenie z listy uczniéw, po zarchiwizowaniu danych ucznia i wydruku kartotek danego
ucznia;
7) wprowadzenie dni wolnych od zaje¢ dydaktycznych;
8) wprowadzenie trwatych zmian w planach zaje¢ lub odblokowanie opcji dokonywania
zmian w planach w celu samodzielnego ich dokonania przez danego uzytkownika;
9) w uzasadnionych przypadkach administrator dziennika elektronicznego moze dokonac
zmian zapisOw dziennika elektronicznego, w szczegdlnosci po uzgodnieniu z uzytkownikiem,
ktéry dokonat btednego wpisu;
10) obowigzek archiwizowania informacji zawartych w dzienniku elektronicznym w
szczegoblnosci zapewnia utrwalenie jego tresci na elektronicznym nosniku danych wraz z
programem umozliwiajgcym odczyt i zabezpieczenia go przed dostepem osob
nieuprawnionych;
11) udzielenie pomocy innym uzytkownikom we wiasciwym korzystaniu z dziennika
elektronicznego;
12) powiadamianie za pomocg funkgcji ,Wiadomosci" odpowiednich uzytkownikow w
sprawach majgcych kluczowe znaczenie dla jego prawidtowego funkcjonowania;
13) zgtaszanie podmiotowi zarzgdzajgcemu wszelkich probleméw oraz kazdego przypadku
naruszenia bezpieczenstwa w celu podjecia stosownych do sytuacji dziatan, w tym
zablokowanie dostepu do dziennika elektronicznego osobom nieuprawnionym;
14) odblokowanie zablokowanych kont uzytkownikéw po wyjasnieniu powodéw takiej sytuacji.
2. W przypadku zablokowania konta nauczyciela administrator dziennika elektronicznego ma
obowigzek:
1) wyjasnienia powodu blokady;
2) w razie zaistnienia proby naruszenia zasad bezpieczenstwa powiadomienia jednostki
nadzorujgcej, sprawdzenia wraz z nauczycielem aktualnej zawartosci jego konta z
zawartosci;
3) wygenerowania i przekazania nowego jednorazowego hasta dostepu do konta dla
uprawnionego uzytkownika.
3. Nauczyciel jest zobowigzany do nieudzielania dostepu osobom nieuprawnionym do jego
konta.
4. Nauczyciel instrumentu/przedmiotu gtdwnego na poczatku wrzesnia danego roku szkolnego
przekazuje uczniom otrzymane od administratora loginy i hasta do ich kont oraz wyjasnia zasady
funkcjonowania dziennika elektronicznego w szkole.
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5. Administrator dziennika elektronicznego osobiscie lub za pomocg poczty elektronicznej przekazuje
rodzicom lub opiekunom loginy i hasta do ich kont, informuje o sposobie korzystania z dziennika
elektronicznego, oraz informuje o koniecznosci zapoznania sie z niniejszym regulaminem.
6. Nauczyciel zgtasza administratorowi dziennika elektronicznego wszelkie niescistosci
dotyczgce uczniow zauwazone w trakcie uzytkowania dziennika elektronicznego.
7. Nauczyciel niezwlocznie, koryguje btedne zapisy wskazane przez administratora
dziennika elektronicznego lub inng upowazniong osobe.
8. Upowazniona osoba za posrednictwem dziennika elektronicznego przesyta rodzicom lub opiekunowi
ucznia informacje o przewidywanej negatywnej srodrocznej, rocznej lub korncoworocznej ocenie z
danych zajeé edukacyjnych. Sekretariat szkoty na polecenie nauczyciela przesyta w/wym. informacje w
formie listownej.
9. Nauczyciel najpdzniej na dwa dni przed datg posiedzenia klasyfikacyjnej rady pedagogicznej szkoty
sprawdza dokonane wpisy w dzienniku elektronicznym, ze szczegélnym uwzglednieniem danych
potrzebnych do wydruku swiadectw.
10. W celu sprawnego ewidencjonowania przebiegu nauczania w dzienniku elektronicznym
kazdy nauczyciel jest zobowigzany:
1) przypisa¢ program nauczania, repertuar, zadania techniczno-wychowawcze w przypadku
zaje¢ indywidualnych;
2) wpisywac rytmicznie i na biezgco tematy zaje¢, obecnos¢ ucznidow na zajeciach, regularnie
wystawia¢ oceny biezgce, we wlasciwym momencie przewidywane oceny $rédroczne, roczne i
koncoworoczne;
3) zapewni¢ uzupenienie wszelkich zalegtosci w wymaganych wpisach do konca biezgcego
tygodnia.
11. Po kazdym zalogowaniu sie do dziennika elektronicznego nauczyciel powinien sprawdzic¢
wiarygodnos¢ informacji o ostatnim udanym i nieudanym logowaniu sie na konto. W razie zauwazenia
nieprawidtowosci, nauczyciel powinien niezwtocznie zawiadomi¢ o tym fakcie administratora dziennika
elektronicznego. Po zakohczeniu pracy nauczyciel powinien pamigta¢ o wylogowaniu sie z konta.
12. W przypadku braku mozliwosci korzystania z dziennika elektronicznego rodzic/opiekun jest
zobowigzany zgtosic ten fakt nauczycielowi lub w sekretariacie szkoty na poczatku roku szkolnego.
13. Hasto i login sg wydawane dla kazdego rodzica/opiekuna indywidualnie i nie mogg by¢
udostepniane uczniom, ani innym nieupowaznionym osobom.
14. W przypadku utraty hasta lub zablokowania dostepu do konta rodzic/opiekun powinien skontaktowac
sie z administratorem dziennika elektronicznego celem wygenerowania nowego hasta. Zgtoszenia
mozna rowniez dokonac¢ za posrednictwem nauczyciela instrumentu/przedmiotu gtéwnego.
15. Skrzynka pocztowa stanowi jedng z form komunikacji szkoty z rodzicami/opiekunami i nie
zastepuje aktywnego udziatu w spotkaniach szkolnych.
16. Jezeli rodzic/opiekun zauwazy btedy we wpisach dziennika elektronicznego powinien o tym
fakcie powiadomi¢ nauczyciela za pomoca funkgji ,Wiadomosci".
17. Kazdy nowy uczeh na zajeciach z nauczycielem instrumentu gtbwnego na poczatku roku szkolnego
otrzymuje login i hasto do swojego konta oraz jest zapoznany z funkcjonowaniem dziennika
elektronicznego. Starsi uczniowie korzystajg z logindw wygenerowanych w poprzednim roku szkolnym.
18. W przypadku utraty hasta lub zablokowania dostepu do konta, uczen powinien skontaktowac sie
z administratorem dziennika elektronicznego.
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§5

Postepowanie w czasie awarii technicznych

1. Dyrektor szkoty niezwtocznie podejmuje niezbedne kroki w celu przywrécenia prawidtowego dziatania
dziennika elektronicznego, w szczegolnosci wyjasnia przyczyne awarii i powiadamia nauczycieli o
przewidywanym czasie naprawy.

2. W razie awarii, ktérej przewidywany czas trwania moze by¢ dtuzszy niz jeden dzien kalendarzowy,
dyrektor szkoty zleca zamieszczenia stosownej informacji na stronie internetowej szkoty oraz tablicy
ogtoszen w szkole.

3. W razie przerw w dostepie do dziennika elektronicznego z powodu awarii systemu dziennika
elektronicznego, komputera lub sieci informatycznej nauczyciel ma obowigzek dokumentowaé
przeprowadzenie zaje¢ w dowolnie wybrany przez siebie sposob i niezwtocznie po usunieciu awarii
informacje te wprowadzi¢ do dziennika elektronicznego.

§ 6

Przetwarzanie danych osobowych na potrzeby dziennika elektronicznego

1. Administratorem danych osobowych, w rozumieniu art. 4 pkt 7 RODO jest Panstwowa

Szkota Muzyczna | stopnia im. Stanistawa Moniuszki w Pucku z siedzibg przy ul. Przebendowskiego 17,
84-100 Puck.

2. Administrator danych osobowych powotat Inspektora Ochrony Danych, z ktérym mozna skontaktowaé
sie pod adresem e-mail: iodo@psmpuck.pl

3. Dane osobowe, w zakresie wskazanym w §1 ust. 4 niniejszego regulaminu, bedg przetwarzane w
celu realizacji statutowej dziatalnosci szkoty, w tym realizacji obowigzkéw wynikajacych z
Rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 29 sierpnia 2019 r. w sprawie sposobu
prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoty i placéwki dokumentacji przebiegu nauczania,
dziatalnosci wychowawczej i opiekunczej oraz rodzajéw tej dokumentacji (Dz.U. 2019 poz.1664), a
takze w celu umozliwienia korzystania z systemu dziennika elektronicznego.

4. Dane osobowe bedg przetwarzane przez Administratora na podstawie przepiséw prawa art. 6 ust. 1
lit. ¢ ogblnego rozporzgdzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. (RODO) w
ramach realizacji obowigzku prawnego cigzgcego na Administratorze w zwigzku z ustawg Prawo
o$wiatowe (Dz.U. 2021 poz. 1082 t.j. ze zm.) oraz z Rozporzadzeniem MEN w sprawie sposobu
prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoty i placéwki dokumentacji przebiegu nauczania,
dziatalnosci wychowawczej i opiekunczej oraz rodzajow tej dokumentacji (Dz.U. z 2019 poz. 1664).

5. Odbiorcg danych na podstawie umowy powierzenia jest firma ,DREAMTEC” Sp. z 0.0, Plac Strzelecki
20, 50-224 Wroctaw, swiadczgca ustugi dostawcy systemu dziennika elektronicznego MOBIREG
wspierajgcego statutowg dziatalnosc¢, ktora przetwarza dane osobowe w imieniu szkoty jako ich
administratora.

6. Dane osobowe nie bedg podlegaly decyzji opierajgcej sie na zautomatyzowanym przetwarzaniu (tj.
bez udziatu czynnika ludzkiego w procesie) ani profilowaniu.

7. Dane osobowe nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego ani do organizacji miedzynarodowe;j.

8. Dane osobowe bedg przetwarzane do czasu uczeszczania ucznia do szkoty, a nastepnie przez okres
archiwizowania danych dziennikéw lekcyjnych, zgodnie z obowigzujgcymi w szkole regulacjami
dotyczgcymi archiwizacji.

9. Podanie danych jest obowigzkowe, a obowigzek ten wynika z przepisu § 8 ust 2

Rozporzadzenia MEN z dnia 29 sierpnia 2019 r. (Dz.U. 2019 poz. 1664).

10. Osoba, ktérej dane dotyczg ma prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich
sprostowania, usuniecia, ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo wniesienia
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sprzeciwu, prawo do cofniecia zgody (jezeli przetwarzanie odbywa sie na podstawie zgody) w dowolnym
momencie bez wptywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody
przed jej cofnieciem.

11. Dodatkowo, przystuguje Panstwu prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, tj. Prezesa
Urzedu Danych Osobowych, gdy uznajg Panstwo, ze przetwarzanie danych osobowych przez
administratora narusza przepisy prawa.

§6

Postanowienia koncowe

W razie prowadzonej kontroli szkoty administrator dziennika elektronicznego udostepnia uprawnione;j
osobie specjalne konto w dzienniku elektronicznym bez mozliwosci dokonywania jakichkolwiek zmian
jego tresci.

Damian Lesner
/na oryginale wtasciwy podpis/

(podpis dyrektora szkoty/placowki)
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