ZARZADZENIE NR 15/2019
DYREKTORA SZKOLY PODSTAWOWEJ NR 5§ W USTRONIU
7. DNIA 26.08.2019r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu prowadzenia dziennika elektronicznego w
Szkole Podstawowej nr 5 w Ustroniu.

Na podstawie Rozporzqdzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 25 sierpnia 2017r. w sprawie
sposobu prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoty i placowki dokumentacji przebiegu
nauczania, dziatalnosci wychowawczej i opiekunczej oraz rodzajow tej dokumentacji (DZ. U. z 2017r.
poz. 1646 z pozn. zm.).

Dyrektor Szkoly Podstawowej nr 5 w Ustroniu zarzadza, co nast¢puje:

§1.

1. Wprowadza si¢ do stosowania w Szkole Podstawowej nr 5 w Ustroniu: Regulamin
prowadzenia dziennika elektronicznego w Szkole Podstawowej nr 5 w Ustroniu.

2. Regulamin, o ktéorym mowa stanowi zalqcznik nr I do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.

1. Traci moc zarzadzenie nr 16/2015 z dnia 17 sierpnia 2015r.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 02.09.2019r.



’{W weec
SZKOLA PODSTAWOWA NR 5

W USTRONIU
Zalqcznik nr 1 do zarzqdzenia nr 15/2019
Dyrektora Szkoly Podstawowej nr 5 w Ustroniu
z dnia 26 sierpnia 2019r

REGULAMIN
prowadzenia dziennika elektronicznego

w Szkole Podstawowej nr 5 w Ustroniu

ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

1. W  Szkole Podstawowej nr 5 w  Ustroniu, za  posrednictwem  strony
https://uonetplus.vulkan.net.pl/ustron funkcjonuje elektroniczny dziennik.

2. Oprogramowanie i ustugi z nim zwiazane dostarczane sa przez firmg¢ zewngtrzna, wspotpracujaca
ze szkola.

3. Podstawa dziatania dziennika jest umowa podpisana przez dyrektora szkoly
1 uprawnionego przedstawiciela firmy dostarczajacej i obslugujacej system dziennika
elektronicznego.

4. Za niezawodno$¢ dzialania systemu, ochrong danych osobowych umieszczonych na serwerze
oraz tworzenie kopii bezpieczenstwa odpowiada firma nadzorujaca pracg dziennika
elektronicznego i pracownicy szkoty, ktorzy maja bezposredni dostgp do edycji i uzupetniania
danych.

5. Podstawa prawna funkcjonowania dziennika elektronicznego, przechowywania
1 przetwarzania w nim danych ucznidéw, rodzicow oraz dokumentowania przebiegu nauczania
jest: Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 25 sierpnia 2017r. w sprawie sposobu
prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoty i placowki dokumentacji przebiegu nauczania,
dziatalnosci wychowawczej i opiekunczej oraz rodzajow tej dokumentacji (Dz. U. z 2017r.

poz.1646 z pozn. zm.)


https://uonetplus.vulkan.net.pl/ustron

Administratorem  danych  osobowych  jest Szkota  Podstawowa nr 5

w Ustroniu, a celem przetwarzania danych osobowych jest realizacja obowiazkéw wynikajacych
z ww. Rozporzadzenia.

Dziennik elektroniczny funkcjonujacy w szkole zapewnia realizacj¢ zapisow zawartych w
Statucie Szkoly.

Rodzicom (prawnym opiekunom) przystuguje prawo do dostgpu do informacji o swoim dziecku
zawartych w dzienniku elektronicznym poprzez strong internetowa.

Pracownicy szkoty zobowiazani sa do stosowania zasad zawartych w ponizszym dokumencie

oraz do przestrzegania przepisow obowiazujacych w szkole.

ROZDZIAL 11
KONTA W DZIENNIKU ELEKTRONICZNYM

Kazdy uzytkownik posiada wlasne konto w systemie dziennika elektronicznego, za ktore
osobiscie odpowiada.

Uzytkownik jest zobowiazany stosowac¢ si¢ do zasad bezpieczenstwa w postugiwaniu si¢ loginem
1 hastem do systemu.

Hasto umozliwiajace dostep do zasobow dziennika elektronicznego kazdy uzytkownik utrzymuje
w tajemnicy rowniez po uptywie ich waznosci.

Kazdy uzytkownik ma obowiazek zapoznania si¢ z regulaminem dziennika elektronicznego i
korzystania z jego poczty.

Zakres uprawnien w dzienniku elektronicznym dla poszczegélnych uzytkownikéw maja
nastepujace grupy osob:

1) Nauczyciele/nauczyciele zaje¢ innych rowniez oddzialéw przedszkolnych:

a) zarzadzanie ocenami z prowadzonych lekcji,

b) zarzadzanie frekwencja z prowadzonych lekcji,

¢) wglad w statystyki wszystkich uczniow,

d) wglad w statystyki logowan,

e) przegladanie ocen wszystkich uczniow,

f) przegladanie frekwencji wszystkich uczniow,

g) dostgp do wiadomosci systemowych,

h) dostep do konfiguracji konta,

i) dostep do ogloszen i dostep do wydrukow,

2) wychowawcy klas réwniez oddzialow przedszkolnych :

a) zarzadzanie ocenami z prowadzonych lekcji,

b) zarzadzanie wszystkimi ocenami w klasie, ktorej nauczyciel jest wychowawca,
wprowadza i aktualizuje dane ucznidow (zebrane na pierwszym zebraniu z rodzicami,
nowego roku szkolnego),

c) zarzadzanie frekwencja z prowadzonych lekcji,

d) =zarzadzanie frekwencja w klasie, w ktorej nauczyciel jest wychowawca (usprawiedliwia
nieobecnosci swoich wychowankow nie rzadziej niz raz na dwa tygodnie),

e) wglad w statystyki wszystkich uczniow,

f) wglad w statystyki logowan,

g) przegladanie ocen i frekwencji wszystkich uczniow,



3)

4)

5)

6)

7

8)

h) dostgp do wiadomosci, konfiguracji konta i wydrukow,

1) w przypadku przejscia ucznia do innej klasy lub szkoly zgtasza ten fakt w sekretariacie

szkoty, ktéry wprowadza zmiany.

pedagog/psycholog:

a) edycja uwag, orzeczen,

b) wglad w dane o uczniach i rodzicach,

¢) wysylanie i odbieranie wiadomosci.
dyrektor szkoty:
a) zarzadzanie ocenami z prowadzonych lekc;ji,
b) zarzadzanie frekwencja z prowadzonych lekcji,
¢) edycja danych wszystkich uczniow,
d) wglad w statystyki wszystkich uczniow,
e) wglad w statystyki logowan,
f) wglad w liste kont uzytkownikow,
g) przegladanie ocen wszystkich uczniow,
h) przegladanie frekwencji wszystkich uczniow,
i) dostgp do wiadomosci,
j) dostep do konfiguracji konta,
k) dostep do wydrukow,
1) zarzadzanie swoim planem lekc;ji,
m) dostep do danych znajdujacych si¢ w panelu dyrektora,
administrator dziennika elektronicznego:

a) zarzadzanie wszystkimi danymi szkoty wprowadzanymi do dziennika,

b) wglad w liste kont uzytkownikow,

¢) zarzadzanie zablokowanymi kontami,

d) wglad w statystyki logowan,

e) dostep do wiadomosci,

f) dostep do konfiguracji konta,

g) dostegp do wydrukow,

rodzice (prawni opiekunowie):

a) przegladanie ocen dziecka,

b) przegladanie frekwencji dziecka,

¢) dostep do ogloszen, komunikatéw szkoty,
d) dostep do konfiguracji wlasnego konta,
e) dostgp do wiadomosci.

uczniowie:

a) przegladanie wlasnych ocen i frekwencji,
b) dostep do ogloszen, komunikatéw szkoty,
¢) dostep do konfiguracji wlasnego konta,
d) dostep do wiadomosci.

Uprawnienia przypisane do kont w szczegolnosci dyrektorskich, nauczycielskich moga zostac

zmienione przez Administratora Dziennika Elektronicznego.



ROZDZIAL 111
PRZEKAZYWNIE INFORMACJI W DZIENNIKU ELEKTRONICZNYM

W dzienniku elektronicznym do przekazywania i wymiany informacji stuzy modut
WIADOMOSCL.

Odczytanie informacji przez rodzica zawartej w module WIADOMOSCI jest rownoznaczne z
przyjeciem tresci komunikatu, co potwierdzone zostaje automatycznie odpowiednia adnotacja
systemu potwierdzajaca odczytanie wiadomos$ci w systemie — uwaza si¢ za réwnowazna
dostarczeniu jej do rodzica ucznia.

Modul WIADOMOSCI moze stuzy¢ do usprawiedliwiania nieobecnosci i spdznienia ucznia w
szkole oraz do zwalniania dziecka z zaje¢ lekcyjnych.

Jesli nauczyciel uzna, ze zachowanie dziecka wymaga szczegodlnego odnotowania, wpisuje
odpowiednia tres¢ uwagi do rodzica za pomoca modutu UWAGI.

Zakazuje si¢ nauczycielom usuwania WIADOMOSCI dla uczniéw i rodzicow — dla zapewnienia
petnej archiwizacji korespondencji.

ROZDZIAL 1V
ADMINISTRATOR DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO

Za poprawne funkcjonowanie dziennika -elektronicznego w szkole odpowiedzialny jest

Administrator Dziennika Elektronicznego.

Wszystkie operacje dokonywane na koncie Administratora Dziennika Elektronicznego powinny

by¢ wykonywane ze szczeg6lna uwaga.

Do obowiazkow Administratora Dziennika Elektronicznego naleza:

1) zapoznanie pracownikow szkoty z zasadami uzytkowania dziennika elektronicznego,

2) przekazanie pracownikom szkoty informacje o nowych kontach,

3) systematyczne sprawdzanie wiadomos$ci na swoim koncie i jak najszybsze odpowiadanie na
nie,

4) po zakonczeniu roku szkolnego zarchiwizowanie dziennika szkoty w formacie XML\PDF oraz
zapisanie go na ptycie CD wraz z programem umozliwiajacym odczyt, z podaniem zawartosci

1 daty utworzenia archiwum(podpisany elektronicznie przez dyrektora).

ROZDZIAL V
DYREKTOR SZKOLY

Dyrektor szkoty lub Wicedyrektor dokonuje kontroli poprawnosci uzupelniania dziennika
elektronicznego.

Do 15 wrzesnia dyrektor szkoly sprawdza wypeklnienie wszystkich danych uczniow i ich
rodzicéw potrzebnych do prawidtowego dziatania dziennika elektronicznego.

Do 15 wrzeénia dyrektor szkoty sprawdza funkcjonowanie dziennika elektronicznego pod katem
prawidtowo wprowadzonego planu lekcji, podziatu grup i przydziatu uczniow do poszczegdlnych
grup.

Dyrektor szkoty jest zobowiazany do:

1) systematycznego sprawdzania statystyki logowan,



2) kontroli systematyczno$ci wpisywania ocen i frekwencji przez nauczycieli,

3) kontroli realizacji tematow i realizacji podstawy programowej,

4) systematycznego odpowiadania na wiadomosci nauczycieli, rodzicow i uczniow,

5) przekazywania uwag i waznych informacji za pomoca WIADOMOSCI,

6) generowania odpowiednich statystyk, niezbednych do dokonywania analizy wynikow
nauczania,

7) dochowywania tajemnicy odno$nie postanowien zawartych w umowie, mogacych narazi¢

dzialanie systemu informatycznego na utrat¢ bezpieczenstwa.

ROZDZIAL VI
WYCHOWAWCA KLASY

Wychowawca klasy odpowiada za prowadzenie dziennika elektronicznego swojej klasy w
zakresie opisanym w rozdziale II.

Do 15 wrzesnia wychowawca klasy wypekienia modut DANE UCZNIOW I RODZICOW (na
podstawie zebrany aktualnych danych).

Oceny z zachowania wpisuje wychowawca klasy wedlug zasad okreslonych w Szkolnym
Systemie Oceniania.

Wychowawca powinien zwrdci¢ szczegodlna uwage na modul Edycja Danych Ucznidw; poza
wszelkimi elementami potrzebnymi do pdzniejszego wydruku $wiadectw, skrupulatnie wypelnia
pola dotyczace rodzicow.

Wychowawca na biezaco uzupelnia i aktualizuje wpisy dotyczace: wycieczek klasowych,
waznych wydarzen z zycia klasy, kontaktach wychowawczych z rodzicami/opiekunami,
usprawiedliwienia i inne.

Na pierwszym lub drugim spotkaniu z rodzicami wychowawca ma obowiazek zapozna¢ rodzicow
z Regulaminem Korzystania z Dziennika Elektronicznego i1 fakt ten potwierdzic w
harmonogramie spotkania.

ROZDZIAL VII
NAUCZYCIEL

Nauczyciel na kazdej lekcji sprawdza list¢ obecnosci uczniow oraz wpisuje temat zajeé; w trakcie
trwania zaj¢¢ uzupeltnia inne elementy (np. oceny, uwagi).

W przypadku prowadzenia zaje¢ za niecobecnego nauczyciela, nauczyciel ma obowiazek
dokonywac zaznaczen wg. zasad okreslonych w systemie dziennika elektronicznego.

Jesli uczen jest nieobecny w szkole, ale pozostaje pod opieka innego nauczyciela (konkurs,
zawody sportowe), nauczyciel wpisuje w licie obecno$ci ,konkurs” lub ,,zawody sportowe”
zgodnie z informacja nauczyciela opiekujacego si¢ uczniem w danej chwili.

Kazdy nauczyciel, w klasach, w ktérych prowadzi zajecia jest odpowiedzialny za systematyczne
wpisywanie do dziennika elektronicznego:

1) ocen czastkowych,

2) prognozowanych ocen klasyfikacyjnych srédrocznych i koncoworocznych,



3) ocen klasyfikacyjnych §rodrocznych i na koniec roku szkolnego wg. zasad opisanych w
Statucie Szkoty,

Nauczyciel jest osobiscie odpowiedzialny za swoje konto oraz jest zobligowany do ochrony

urzadzenia, z ktérego loguje si¢ do dziennika elektronicznego, aby uczen lub osoba postronna nie

miata dostepu do urzadzenia.

W razie zauwazenia naruszenia bezpieczenstwa nauczyciel powinien niezwtocznie zawiadomic o

tym fakcie ADE.

Kazdy nauczyciel wpisuje nazwe¢ programu na ktéorym pracuje oraz wprowadza rozklad

materiatu, z ktdrego korzysta w trakcie danego roku szkolnego.

Obowiazkowo umieszcza informacje o sprawdzianie, pracy klasowej, tescie w zakladce

LEKCJA, aby planowanie dziatan lekcyjnych innych nauczycieli nie naruszato przepisow

szkolnej dokumentacji.

Nauczyciel powinien dba¢ by poufne dane prezentowane na monitorze komputera nie byty

widoczne dla 0so6b trzecich.

ROZDZIAL VIII
RODZIC

Rodzice (prawni opickunowie) maja swoje niezalezne konto w systemie dziennika
elektronicznego, zapewniajace podglad postepow edukacyjnych ucznia oraz dajacych mozliwos¢
komunikowania si¢ z nauczycielami w sposob zapewniajacy ochrong dobr osobistych innych
uczniow.

Na poczatku roku szklonego rodzice (prawni opiekunowie) na podstawie podanego wychowawcy
maila (ktory jest loginem do konta w dzienniku) uzyskuja dostgp do dziennika, przez zatozenie
nowego konta.

Rodzic ma obowiazek zapozna¢ si¢ z Regulaminem Dziennika Elektronicznego.

Rodzic osobiscie odpowiada za swoje konto w dzienniku elektronicznym szkoty i ma obowiazek

nie udostepniania go swojemu dziecku ani innym nieupowaznionym osobom.

ROZDZIAL IX
SEKRETARIAT

Za obstuge konta Sekretariat odpowiada wycznaczona przez Dyrektora Szkoly osoba, ktéra na
stale pracuje w szkole.

Pracownik sekretariatu jest odpowiedzialny za wpisanie danych osobowych do ksiggi uczniow
oraz edycj¢ danych dotyczacych: skreslen z listy, przeniesienia do innej klasy lub szkoty.

ROZDZIAL X
POSTEPOWANIE W CZASIE AWARII LUB EWAKUACJI

Postgpowanie Dyrektora w czasie awarii:
1) dyrektor szkoly ma obowiazek sprawdzi¢, czy wszystkie procedury dotyczace awarii sa
przestrzegane przez administratora dziennika elektronicznego i nauczycieli,

2) dopilnowac¢ jak najszybszego przywrocenia prawidtowego dziatania systemu,



3) zabezpieczy¢ srodki na wypadek awarii w celu przywrocenia prawidlowego funkcjonowania
systemu.

2. Postgpowanie administratora dziennika elektronicznego w czasie awarii:

1) o fakcie zaistnienia awarii powiadamia firme¢ zewngtrzna obstugujaca dziennik elektroniczny,
dyrektora szkoty oraz nauczycieli.

3. Postgpowanie nauczyciela w czasie awarii:

1) w razie awarii systemu dziennika elektronicznego lub sieci internetowej nauczyciel ma
obowiazek na kazdych prowadzonych przez siebie zajgciach sporzadzi¢ notatki (temat lekcji,
obecnosci ucznidw, oceny, uwagi) i wprowadzi¢ te dane do dziennika elektronicznego tak
szybko, jak tylko to bedzie mozliwe,

2) awari¢ przenos$nego urzadzenia, oprogramowania czy sieci internetowej nauczyciel zglasza
administratorowi dziennika elektronicznego, nie podejmuje samodzielnej proby usunigcia
awarii.

4. W czasie ewakuacji kazdy zalogowany w systemie informatycznym uzytkownik majacy dostep do
danych osobowych dokonuje natychmiast wylogowania, zamyka system operacyjny i odlacza
komputer od napigcia.

ROZDZIAL X1
POSTANOWIENIA KONCOWE

1. Wszystkie tworzone dokumenty i no$niki informacji, powstale na podstawie danych zawartych w
dzienniku elektronicznym, maja by¢ przechowywane w sposob uniemozliwiajacy ich zniszczenie
i kradziez.

Wszystkie dane osobowe ucznidéw i ich rodzin sa poufne.

3. Wszystkie poufne dokumenty i materialy utworzone na podstawie danych z dziennika
elektronicznego, ktére nie beda potrzebne, nalezy zniszczy¢é w sposdb jednoznacznie
uniemozliwiajacy ich odczytanie.

4. Dokumentacja z funkcjonowania dziennika elektronicznego, wydruki, ptyty CD z danymi

powinny by¢ przechowywane w szkolnym archiwum.



