Zal. nr 1 do ZARZADZENIA NR 8/2026 )
DYREKTORA ZESPOLU PANSTWOWYCH SZKOL MUZYCZNYCH NR 4
im. K. SZYMANOWSKIEGO w WARSZAWIE z dnia 7 maja 2026 r.

Regulamin dziennika elektronicznego

w ZPSM nr 4 im. K. Szymanowskiego w Warszawie

§1.

Postanowienia ogdlne

ZPSM nr 4 im. K. Szymanowskiego w Warszawie prowadzi dziennik lekcyjny w formie
elektronicznej (dalej: e-dziennik, dziennik elektroniczny).

Dziennik elektroniczny dostepny jest w aplikacji mobilnej oraz za posrednictwem strony
http://dziennik.szymanowski.edu.pl/

E-dziennik dziata na platformie zewnetrznej, ktérej obstugg zajmuje sie firma wspdtpracujaca
ze Szkotg na podstawie umowy. Firma ta odpowiada za dziatanie systemu, tworzenie kopii
bezpieczenstwa oraz ochrone danych umieszczonych na serwerach.

Za ochrone danych odpowiadajg takze uzytkownicy - pracownicy ZPSM nr 4 majacy dostep
do e-dziennika oraz uczniowie i ich rodzice.

Kazdy uzytkownik przed przystgpieniem do pracy z e-dziennikiem ma obowigzek zapoznac sie
Z niniejszym Regulaminem.

§2.
Konta w dzienniku elektronicznym

Konto uzytkownika tworzone jest przez Administratora e-dziennika, ktérzy przydziela login
i hasto.

Kontakt z Administratorem e-dziennika: helpdesk@szymanowski.edu.pl

Dane do logowania w dzienniku elektronicznym:

1) pracownik otrzymuje podczas szkolenia z ochrony danych osobowych;

2) uczen/rodzic otrzymuje od wychowawcy klasy na pierwszym zebraniu lub indywidualnie.

Dane do logowania dla ucznia/rodzica klas | (OSM | st., PSM Il st. i OSM Il st.) odbiera
wychowawca klasy/kierownik ds. Pafstwowej Szkoty Muzycznej Il st. w sekretariacie. Uczniowie
przyjeci do szkoty w ciggu roku szkolnego oraz ich rodzice odbierajg dane bezposrednio od
Administratora e-dziennika.

W razie utraty hasta lub podejrzenia, ze zostato ono ujawnione osobie nieuprawnione;j:
1) pracownik zwraca sie do Administratora e-dziennika o zresetowanie hasta;

2) uczen/rodzic samodzielnie resetuje hasto poprzez adres poczty elektronicznej zapisany
w systemie.

Administrator e-dziennika po otrzymaniu zgloszenia niezwlocznie resetuje hasto
pracownika w systemie, a informacje o tym wysyta na stuzbowy adres e-mail.

Dostep do e-dziennika ustaje:

1) w przypadku pracownika - wraz ze zmiang zakresu obowigzkéw lub w zwigzku
z zakoniczeniem pracy;



10.

11.

2) w przypadku ucznia - z chwilg zakonczenia nauki w ZPSM nr 4;
3) w przypadku rodzica - wraz z odejSciem dziecka ze szkoty.

Administrator e-dziennika usuwa dane konto po otrzymaniu z sekretariatu wiadomosci
o skresleniu z listy ucznidw, przy czym wiadomos$é powinna zawiera¢ imiona i nazwiska
rodzicow oraz dodatkowg informacje, jesli do szkoty uczeszcza inne dziecko tych rodzicow.

Uzytkownik e-dziennika odpowiada za swoje konto i jest zobowigzany stosowa¢ sie do zasad
bezpieczenstwa w postugiwaniu sie loginem i hastem do systemu, w szczegdlnosci nie
udostepniaé danych do logowania osobom nieupowaznionym.

Logujac sie do dziennika elektronicznego, uzytkownik powinien:

1) korzystac wytacznie z zaufanego sprzetu umozliwiajgcego dostep do Internetu;

2) dbac o prawidtowe ustawienia przeglagdarki internetowej;

3) upewnic sie, czy w obrebie okna przegladarki internetowe] znajduje sie symbol ktodki,

oznaczajgcy, ze potaczenie jest szyfrowane certyfikatem SSL, pozwalajgcym
na bezpieczng komunikacje;

4) nie zapisywa¢ w oknie przegladarki ani w plikach komputerowych hasta dostepu
do dziennika elektronicznego;

5) zabezpiecza¢ dane znajdujace sie na jego koncie przed dostepem niepowotanych oséb, w
szczegdlnosci poprzez niepozostawienie bez nadzoru aktywnego konta oraz kazdorazowo
wylogowac sie z systemu po zakonczeniu pracy z e-dziennikiem.

Zaleca sie, aby na sprzecie, z ktérego uzytkownik loguje sie w e-dzienniku zainstalowane byto

aktualne oprogramowanie antywirusowe oraz antyspyware.

§3.
Przekazywanie informacji w e-dzienniku

Dziennik elektroniczny jest podstawowym narzedziem komunikacji pomiedzy nauczycielami
a uczniami i rodzicami.

Przekazywanie informacji poprzez e-dziennik ma na celu usprawnienie komunikacji pomiedzy
Szkotg a uczniami i ich rodzicami, w szczegdlnosci utatwienie w systematycznym dostepie
do informacji o postepach w nauce dziecka i frekwencji na zajeciach.

Do przekazywania i wymiany informacji stuzy modut Wiadomosci, a nauczyciele, uczniowie
i rodzice sg zobowigzani do systematycznego sprawdzania tresci zamieszczanych w tym
module.

Do tworzenia ankiet systemowych oraz zamieszczania waznych dla uzytkownikow
komunikatow i ogtoszen stuzy modut Tablica ogtoszen.

§ 4.
Administrator e-dziennika

1. Administratorem e-dziennika jest wyznaczony i powofany przez Dyrektora pracownik szkoty,

2.

ktdremu udzielane jest pisemne upowaznienie do petnienia tej funkcji.

Do obowigzkdw Administratora e-dziennika nalezy przede wszystkim:
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1) wprowadzanie nowych uzytkownikéw systemu;

2) zaktadanie i konfigurowanie kont uzytkownikéw;

3) generowanie logindw i haset dla uzytkownikéw e-dziennika;

4) przeszkolenie pracownikéw z zakresu funkcjonowania dziennika elektronicznego;
5) zapoznanie uzytkownikéw z przepisami i zasadami uzytkowania systemu;

6) komunikowanie sie z przedstawicielem firmy zarzadzajacej e-dziennikiem w sprawach
zwigzanych z rozpatrywaniem zgtaszanych uwag w celu poprawy funkcjonowania
dziennika;

7) wprowadzenie do dziennika planu zaje¢ ogélnoksztatcacych i ogdélnomuzycznych;
8) tworzenie jednostek i klas, grup, przydziatow zajeé, przedmiotow i innych elementéw;

9) dodawanie nowych ucznidw lub przenoszenie do innej klasy w porozumieniu
z pracownikiem sekretariatu;

10) usuwanie i zmiana statusu kont uzytkownikow;
11) wprowadzanie dni wolnych od zaje¢ dydaktycznych;

12) archiwizowanie e-dziennika jako dokumentacji przebiegu nauczania zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami prawa;

13) pomoc uzytkownikom systemu we wtasciwym korzystaniu z e-dziennika;

14) powiadamianie uzytkownikéw e-dziennika w sprawach majgcych kluczowe znaczenie
dla dziatania systemu;

15) niezwtoczne zgtaszanie podmiotowi obstugujgcemu dziennik elektroniczny podejrzenia
naruszenia bezpieczenstwa w celu podjecia dalszych dziatan;

16) odblokowanie kont uzytkownikéw po wyjasnieniu przyczyny blokady;

17) wprowadzanie niezbednych korekt w dokonanych zapisach w e-dzienniku, po uzgodnieniu
z Dyrektorem.

. W przypadku zablokowania konta pracownika, Administrator e-dziennika ma obowigzek:
1) wyjasni¢ powdd blokady;
2) w razie zaistnienia proby naruszenia bezpieczenstwa powiadomic¢ firme nadzorujacg;

3) sprawdzi¢ wraz z pracownikiem aktualng zawartos¢ jego konta z tworzonymi kopiami

.....

4) wygenerowac i przekaza¢ nowe hasto do konta.

. Wszelkie ustawienia konfiguracyjne na poziomie ZPSM nr 4 dokonywane s3 przez
Administratora e-dziennika za zgodg Dyrektora.

. Dyrektor moze wyznaczyé dodatkowego pracownika szkoty do realizacji wskazanych
obowigzkéw Administratora e-dziennika.

§5.
Dyrektor Szkoty

. Dyrektor zapewnia ciggtos¢ obstugi administracyjnej i funkcjonowania e-dziennika.
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. Dyrektor w celu prowadzenia nadzoru pedagogicznego moze kontrolowa¢ poprawnosé,
systematycznos¢ i rzetelnos¢ wpiséw dokonywanych przez nauczycieli, moze generowac
statystyki oraz zamieszczac informacje o przeprowadzonych kontrolach i obserwacjach.

§6.
Wicedyrektorzy

. Wicedyrektorzy do konca wrzesnia danego roku szkolnego sprawdzaja poprawnos¢ i
kompletno$¢ wprowadzonych danych, niezbednych do prawidtowego dziatania e-dziennika.

. Wicedyrektorzy na biezgco kontrolujg poprawnos¢ prowadzenia e-dziennika przez jego
uzytkownikdéw, w szczegdlnosci:
1) kontrolujg systematycznosé wpisywania frekwencji oraz tematdéw zaje¢ przez nauczycieli;
2) odpowiadajg na wiadomosci nauczycieli, rodzicéw i ucznidw;
3) wpisujg informacje o przeprowadzonych w ramach nadzoru pedagogicznego
obserwacjach lekcji;
4) generujg odpowiednie statystyki, ktore mogg byé przedstawiane na zebraniach Rady
Pedagogicznej;
5) kierujg nowych uzytkownikéw systemu na odpowiednie szkolenia;

6) wpisujg zastepstwa za nieobecnych nauczycieli.

§7.

Kierownicy sekcji/wydziatu

. Kierownicy sekcji/wydziatu do konca wrzesnia sprawdzajg poprawnos¢ i kompletnos¢ danych
niezbednych do prawidtowego dziatania e-dziennika w zakresie dotyczgcym ich sekcji.

. Kierownicy sekcji/wydziatu sg zobowigzani do systematycznej kontroli e-dziennikéw
prowadzonych przez nauczycieli pracujgcych w podlegtych im sekcjach/wydziale, w
szczegblnosci w zakresie dotyczagcym frekwencji uczniéw, biezgcych i okresowych ocen oraz
tematéw zajeé zgodnych z przyjetymi programami nauczania.

. Kierownicy sekcji/wydziatu sg zobowigzani odpowiadaé na wiadomosci nauczycieli, rodzicéw i
uczniéw w zakresie dotyczacym ich sekcji/wydziatu.

§8.

Nauczyciele

. Nauczyciele sg zobowigzani do systematycznego prowadzenia dokumentacji przebiegu
nauczania obejmujgcego w szczegdlnosci: frekwencje ucznidw, ocenianie, wpisywanie
tematéw zajec zgodnie z obowigzujgcymi w szkole programami nauczania, uwag i pochwat,
termindéw planowanych sprawdziandéw oraz prac domowych.

. Nauczyciele prowadzacy zajecia grupowe/klasowe/miedzyoddziatowe zobowigzani sg na
poczagtku roku szkolnego sprawdzi¢ poprawnosé¢ danych na swoich kontach, w szczegdlnosci
planéw zajec¢ oraz ucznidéw przypisanych do poszczegdlnych zajec.

. Nauczyciele prowadzacy zajecia indywidualne niezwfocznie po ustaleniu indywidualnych
planéw zajec z uczniami sg zobowigzani wpisac je do e-dziennika.

Stronad4z7



4. Nauczyciele sg zobowigzani do systematycznego wpisywania do e-dziennika zmian w planach
zajec.

5. W przypadku planowanych nieobecnosci klasy na zajeciach (wycieczka, wyjscie, koncert itp.)
nauczyciele wprowadzajg ww. informacje do planu zaje¢ za pomocg opcji Dodaj zajecia a
nastepnie opcji Inne wydarzenie.

6. Nauczyciele sg zobowigzani do informowania przez e-dziennik rodzicdw ucznia albo
petnoletniego ucznia o przewidywanych pétrocznych, rocznych i koricowych ocenach oraz o
zagrozeniu brakiem promocji lub klasyfikacji, w terminach okreslonych w Statucie szkoty.

7. Nauczyciele s3 zobowigzani do wpisywania i zatwierdzania ocen poéfrocznych, rocznych i
korcowych w terminach co najmniej 3 dni przed dniem zebrania klasyfikacyjnego Rady
Pedagogiczne;j.

8. Nauczyciele przedmiotu gtdwnego wprowadzajg ocene z egzaminu promocyjnego wraz z liczba
punktow.

9. Nauczyciele:

1) zgtaszajg Administratorowi e-dziennika wszelkie niescistosci dotyczgce swojej klasy
zauwazone w trakcie uzytkowania dziennika elektronicznego;

2) niezwtocznie korygujg btedne zapisy wskazane przez Dyrektora, wicedyrektora lub
Administratora e-dziennika.

10. W celu sprawnego ewidencjonowania przebiegu nauczania w e-dzienniku kazdy nauczyciel
jest zobowigzany:

1) zalegtosci uzupetniac do konica biezgcego tygodnia;

2) uczestniczy¢ w szkoleniach organizowanych przez Administratora e-dziennika i
wicedyrektora.

§9.

Wychowawca klasy
Wychowawca powinien:
1) wysytaé comiesieczne zestawienie frekwencji do rodzicdw uczniow;

2) z odpowiednim wyprzedzeniem informowac rodzicow ucznidw o planowanych
wydarzeniach w klasie (np. audycje, wycieczki klasowe);

3) usprawiedliwia¢ nieobecnosci ucznia na wniosek rodzica lub ucznia petnoletniego;
4) przekazywac Administratorowi e-dziennika zgtoszenia kierowane przez rodzicow;

5) 14 dni przed datg zakoriczenia zaje¢ edukacyjnych sprawdzi¢ dokonane wpisy w dzienniku
elektronicznym, ze szczegdlnym uwzglednieniem danych potrzebnych do wydruku
Swiadectw;

6) przygotowad $wiadectwa do druku, po uprzedniej weryfikacji z drugim nauczycielem;

7) przygotowad karty ucznia z ocenami biezgcymi oraz arkusze ocen.

§ 10.
Rodzice
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Rodzice majg obowigzek na biezgco sledzi¢ informacje przekazywane za pomocg e-dziennika.
Wszelkie trudnosci z dostepem do swojego konta w e-dzienniku oraz zauwazone
nieprawidtowosci nalezy niezwtocznie zgtaszaé do Administratora e-dziennika lub
wychowawcy.

Informacje przesytane przez e-dziennik uznaje sie za skutecznie dostarczone niezaleznie od
tego, czy dana wiadomos¢ zostata odczytana przez rodzicow.

Rodzic jest zobowigzany bezzwiocznie zgtasza¢ nauczycielowi badz Administratorowi e-
dziennika zauwazone btedy w dzienniku elektronicznym, ktéry podejmuje dziatania
wyjasniajgce oraz dokonuje niezbednej korekty.

Rodzic ma obowigzek zgtaszaé wszelkie zmiany danych osobowych, w tym adresu poczty
elektronicznej w sekretariacie. Sekretariat przekazuje informacje o zgtoszonych zmianach do
Administratora e-dziennika.

§11.
Uczniowie

Obowigzkiem uczniéw jest zapoznanie sie z zasadami dziatania e-dziennika, w tym z zasadami
bezpieczenstwa podczas jego uzytkowania, a w razie potrzeby zgtoszenie probleméw za
posrednictwem wychowawcy.

Modut Wiadomosci jest podstawowg formg komunikacji ZPSM nr 4 z uczniami.

Do uczniéw petnoletnich § 10 stosuje sie odpowiednio.

§12.
Postepowanie w razie wystgpienia awarii

Firma zewnetrzna obstugujaca e-dziennik na biezgco tworzy kopie zapasowe dokumentu na
wypadek awarii.

W przypadku awarii, Administrator e-dziennika kontaktuje sie z firma, o ktérej mowa
w ust. 1, ustala przewidywany termin naprawy i powiadamia Dyrektora.

Pracownicy majg obowigzek bezzwtocznego zgtoszenia do Administratora e-dziennika awarii
szkolnego sprzetu komputerowego, urzadzen przenosnych, oprogramowania czy sieci
komputerowych, bez podejmowania samodzielnych préb usuniecia awarii.

W razie awarii powodujgcej przerwy w dostepie do systemu e-dziennika, komputera lub sieci
informatycznej, nauczyciel ma obowigzek dokumentowac przeprowadzenie zaje¢ w dowolnie
wybrany przez siebie sposdb i niezwtocznie po usunieciu awarii, informacje te uzupetnié
w e-dzienniku.

§13.
Postanowienia korncowe
Tworzone dokumenty i nosniki informacji powstate na podstawie danych z dziennika
elektronicznego powinny by¢ przechowywane w sposdb uniemozliwiajgcy ich utrate,
zniszczenie lub dostep do nich oséb nieuprawnionych.

Pracownicy Szkoty nie moga przekazywaé danych w przypadku, gdy nie jest mozliwa
jednoznaczna identyfikacja osoby proszgcej o ich udostepnienie (np. podczas rozmowy
telefonicznej).
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Dokumentacja dotyczaca dziennika elektronicznego jest przechowywana w szkolnym
archiwum.

Uczestnicy praktyk studenckich nie mogg miec dostepu do e-dziennika, wpisy sg dokonywane
przez nauczyciela - opiekuna praktyki.

Na potrzeby kontroli zewnetrznej, Administrator e-dziennika udostepnia specjalne konto
w dzienniku elektronicznym umozliwiajgce sprawdzenie prawidtowosci jego funkcjonowania,
bez mozliwosci dokonywania zmian.
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