Zatgceznik nr 1
do Zarzgdzenia nr 13/2025 z dnia 29 sierpnia 2025 r.

Dyrektora Przedszkola Miejskiego

nr 2 ,,Stoneczko” w Polkowicach

Regulamin
korzystania z dziennika elektronicznego

w Przedszkolu Miejskim nr 2 ,Stoneczko” w Polkowicach




ROZDZIAL 1.
POSTANOWIENIA OGOLNE

. W Przedszkolu Miejskim nr 2 ,,Stoneczko” w Polkowicach za posrednictwem strony
https://uonetplus.vulcan.net.pl/gminapolkowice  funkcjonuje elektroniczny dziennik.
Oprogramowanie to oraz ustugi z nim zwigzane dostarczane sg przez firm¢ zewnetrzng Vulcan.

. Za niezawodno$¢ dziatania systemu, ochrong danych osobowych umieszczonych na serwerach
odpowiada firma nadzorujgca prace dziennika elektronicznego, pracownicy przedszkola,
ktorzy maja bezposredni dostgp do edycji i przegladania danych oraz rodzice w zakresie
udostepnionych im danych.

. Podstawg prawng funkcjonowania dziennika elektronicznego, przechowywania
i przetwarzania w nim danych dzieci, rodzicéw oraz dokumentowania przebiegu nauczania jest:

e Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 25 sierpnia 2017 .
W sprawie sposobu prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoty i placowki
dokumentacji przebiegu nauczania, dzialalnosci wychowawczej i opiekunczej oraz
rodzajéw tej dokumentacji (Dz. U. z 2024 r. poz.50 ).

o Ustawa z dnia 24 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych. (Dz. U. z 2018 r. poz.
1000)

. Na podstawie prawnej o przechowywaniu i przetwarzaniu danych osobowych Ustawy z dnia
24 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych Dyrektor przedszkola nie jest zobligowany do
zbierania zgody na przetwarzanie danych osobowych w zwigzku z obowigzkami
wynikajacymi z: Rozporzadzeniem Ministra Edukacji Narodowej z dnia 25 sierpnia 2017 r.
w sprawie sposobu prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoty i placowki dokumentacji
przebiegu nauczania, dziatalnosci wychowawczej 1 opiekunczej oraz rodzajow tej
dokumentacji

. Administratorem danych osobowych jest Przedszkole Miejskie nr 2 ,,Stoneczko”
w Polkowicach. Celem przetwarzania danych osobowych jest realizacja obowigzkow
wynikajacych z:

e Rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 25 sierpnia 2017 r.
w sprawie sposobu prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoty i placowki
dokumentacji przebiegu nauczania, dziatalnoSci wychowawczej 1 opiekunczej oraz
rodzajow tej dokumentaciji .

. Zasady funkcjonowania dziennika -elektronicznego zostaly opracowane na podstawie
Rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 25 sierpnia 2017 r. w sprawie sposobu
prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoty i placowki dokumentacji przebiegu
nauczania, dziatalno$ci wychowawczej i opiekunczej oraz rodzajow tej dokumentacji.

. W dzienniku elektronicznym przechowywane/zapisywane sa dane dotyczace:

a. dane osobowe dziecka, rodzica/opiekuna,
b. pracy nauczycieli,

. Wszyscy upowaznieni pracownicy przedszkola zobowigzani sg do stosowania zasad zawartych
w ponizszym dokumencie, przestrzegania przepisOw obowigzujacych w Przedszkolu Miejskim
nr 2 ,,Stoneczko” w Polkowicach.

. Pracownicy/nauczyciele uzyskujacy dostgp do systemu powinni zosta¢ przeszkoleni
w obstudze dziennika elektronicznego przez Administratora Dziennika Elektronicznego przed
rozpoczeciem z nim pracy.



10. Rodzicom na pierwszym zebraniu w nowym roku szkolnym zapewnia si¢ mozliwo$¢
zapoznania si¢ ze sposobem dziatania i funkcjonowania dziennika elektronicznego.

11. Regulamin dostgpny jest na oficjalnej stronie przedszkola.

12. Dziennik elektroniczny udostepniany jest rodzicom/prawnym opiekunom bezptatnie.

ROZDZIAL 2.
KONTA W DZIENNIKU ELEKTRONICZNYM

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

2. Hasto musi si¢ sktada¢ z co najmniej 8 znakéw i by¢ kombinacjg liter matych i wielkich
oraz przynajmniej jednej cyfry. Login do swojego konta, ktory stuzy uzytkownikowi do
zalogowania jest adresem e-mail podanym wychowawcy na pierwszym zebraniu. Konstrukcja
systemu wymusza na uzytkowniku okresowa zmiang hasta.

3. Uzytkownik jest zobowigzany stosowac zasady bezpieczenstwa w postugiwaniu si¢ loginem
i hastem do systemu, ktére poznat na szkoleniu (nauczyciele na radzie pedagogicznej, rodzice
na zebraniu).

4. Hasto umozliwiajace dostep do zasobow sieci kazdy uzytkownik (Administrator Dziennika
Elektronicznego, Dyrektor Przedszkola, Nauczyciel, Pracownik Sekretariatu, Rodzic)
utrzymuje w tajemnicy rowniez po uptywie ich waznosci.

5. Przystepujac do logowania uzytkownik powinien:

1) korzysta¢ wylacznie z zaufanego sprzg¢tu umozliwiajgcego dostep do internetu,

2) aktualizowac¢ przegladarke internetows i dbac 0 jej prawidtowe ustawienia,

3) zainstalowac program antywirusowy,

4) upewnic si¢ czy w obrebie okna przegladarki internetowej znajduje si¢ symbol ktodki,
oznaczajacy, ze potaczenie jest szyfrowane specjalnym protokotem SSL, pozwalajagcym na
bezpieczng komunikacje,

5) nie zapisywa¢ w oknie przegladarki ani na plikach komputerowych hasta dostepu do
e- dziennika,

6) nie pozostawia¢ bez nadzoru aktywnego konta - kazdorazowo wylogowac si¢
z systemu e-dziennika.

6. W przypadku utraty hasta lub podejrzenia, Zze zostalo odczytane/wykradzione przez osobe
nieuprawniong, uzytkownik zobowiazany jest do niezwlocznej zmiany hasta poprzez uzycie
opcji ,,nie pamigtam” lub ,,nie mam jeszcze hasta” oraz poinformowanie administratora
dziennika elektronicznego.

7. Kazdy uzytkownik ma obowigzek doktadnego zapoznania si¢ z trescig Pomocy dostgpna po
zalogowaniu si¢ na swoje konto.

8. W dzienniku elektronicznym funkcjonujg nast¢pujace grupy kont posiadajace dpowiadajace im

uprawnienia:

RODZIC:

Przegladanie nieobecnosci Swojego dziecka.
Dostep do wiadomosci systemowych.
Dostep do komunikatow.

Dostep do konfiguracji wlasnego konta.



WYCHOWAWCA /NAUCZYCIEL/ NAUCZYCIEL SPECJALISTA:

Zarzadzanie swoimi tematami zaj¢¢ oraz zastgpstwami.

Wysytanie wiadomosci indywidualnych i grupowych do rodzicow i nauczycieli.
Przegladanie i uzupetnianie frekwencji.

Dostep do komunikatow.

Dostep do konfiguracji konta.

Dostep do wydrukow.

Dostep do wiasnych plandw pracy.

Wglad i uzupetnianie danych osobowych dzieci i ich rodzicéw w zakresie
niezb¢dnym do prawidlowego dziatania systemu- tylko wychowawca.
Dostep i mozliwos¢ edycji wprowadzonych planow pracy.

Dostep do internetowej biblioteki i korzystanie z niej.

Wglad w statystyki wszystkich wychowankow.

Dostep do wiadomosci systemowych.

Dostep do eksportow.

DYREKTOR PRZEDSZKOLA /ADMINISTRATOR:

Wszystkie uprawnienia nauczyciela.
Modyfikacja rejestru obserwacji.

Edycja danych wszystkich dzieci.

Wglad w statystyki wszystkich dzieci.

Wglad w statystyki logowan.

Przegladanie frekwencji wszystkich dzieci.
Mozliwo$¢ wysylania i odbierania wiadomosci.
Dostep do komunikatdw.

Dostep do konfiguracji konta.

Dostep do wydrukdw.

Dostep do eksportow.

Dostep do danych znajdujacych si¢ w panelu dyrektorskim.
Dostep do terminarza.

Prowadzenie ksiegi zastepstw.

Zarzadzanie wszystkimi danymi przedszkola: jednostki, grupy, dzieci,

nauczyciele, zajgcia.

Weglad w liste kont uzytkownikow.

Zarzadzanie zablokowanymi kontami.

Dostep do ogloszen przedszkola.
Zarzadzanie/zatwierdzanie planem pracy nauczycieli.
Dostep do panelu administratora.

Dostep do Sekretariatu.

SEKRETARIAT:

Weglad w liste kont uzytkownikow.
Edytowanie i zarzadzanie danymi dzieci.
Rejestrowanie kandydatow.
Dokonywanie eksportu i eksportu danych.
Dostep do wszystkich wydrukdéw dostgpnych w programie.
Przygotowanie szablonoéw dokumentow i zaswiadczen.
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e Prowadzenie ksiggi ewidencji dzieci i ksiegi dzieci.
e Dostep do danych archiwalnych dzieci.
e  Mozliwos$¢ wysytania i odbierania wiadomosci.

OPERATOR KSIEGI ZASTEPSTW:

Ustawia zastepstwa za nauczyciela.
Zmiany w planie oddziatu.

Dostep do komunikatow.

Dostep do konfiguracji konta.
Dostep do wydrukow.

GOSC:
e Uprawnienia nadawane sg w czasie kontroli.
e Przegladanie wszystkich modutow.

Uprawnienia przypisane do kont, w szczegodlnosci tych dyrektorskich, nauczycielskich oraz
administratorskich moga zosta¢ zmienione przez Administratora Dziennika Elektronicznego.
Aktualna lista uprawnien publikowana jest w dokumentacji Systemu dostepnej po zalogowaniu na
kontach Dyrektora Przedszkola oraz Administrator Dziennika Elektronicznego.

ROZDZIAL 3.

PRZEKAZYWANIE INFORMACJI W DZIENNIKU
ELEKTRONICZNYM

1. W dzienniku elektronicznym do przekazywania i wymiany informacji stuza moduty
WIADOMOSCI (indywidualne i grupowe), dostepny w oknie startowym dziennika. Nalezy
go wykorzystywac, gdy potrzebna jest informacja zwrotna o przeczytaniu wiadomosci lub
odpowiedzi na pytanie oraz gdy chcemy przekaza¢ wiadomos$¢ tylko pewnej grupie 0séb np.
rodzicom tylko jednej grupy, nauczycielom.

2. Odczytanie informacji przez rodzica zawartej w module WIADOMOSCI jest réwnoznaczne
z przyjeciem wiadomos$ci tresci komunikatu, co potwierdzone zostaje automatycznie
odpowiednig adnotacjg systemu. Adnotacja potwierdzajacag odczytanie wiadomosci
w systemie uwaza si¢ za rownowazng dostarczeniu jej do rodzica (prawnego opiekuna)
dziecka.

3. Za pomoca WIADOMOSCI mozna powiadomié¢ rodzicow o zebraniach, konsultacjach,
organizowanych uroczystosciach.

4. W Przedszkolu w dalszym ciggu funkcjonuja dotychczasowe formy komunikacji: zebrania
i indywidualne spotkania z nauczycielami (konsultacje). Przedszkole udostepnia papierowe
wydruki, ktére sg przewidziane dla konta Rodzica w systemie dziennika elektronicznego.

5. Modut WIADOMOSCI nie moze zastapi¢ oficjalnych podan papierowych, ktére reguluja
przepisy odnosnie przedszkolnej dokumentacji .

6. Modut WIADOMOSCI daje mozliwos¢ wyswietlania informacji razem lub osobno:

7. Wszystkim rodzicom lub prawnym opiekunom dzieci uczgszczajacych do przedszkola.
8. Wszystkim nauczycielom w przedszkolu.

9. Zakazuje sic usuwania WIADOMOSCI nauczycieli i rodzicow. Wszystkie informacje, mozna

bedzie usung¢ pod koniec sierpnia, przed rozpoczg¢ciem nowego roku szkolnego. Zapewni to

5



catkowitg archiwizacjg danych przez firme¢ oraz Administratora Dziennika Elektronicznego
oraz da mozliwo$¢ poprawnego odczytania w przysztosci.

ROZDZIAL 4.
ADMINISTRATOR PRZEDSZKOLA
(Administrator Dziennika Elektronicznego)

Za poprawne funkcjonowanie dziennika elektronicznego w przedszkolu odpowiedzialny jest

Administrator Dziennika Elektronicznego.

Wszystkie operacje dokonywane na koncie Administratora Dziennika Elektronicznego

powinny by¢ wykonywane ze szczeg6lng uwagag i po dokladnym rozpoznaniu zasad

funkcjonowania przedszkola. Funkcje¢ ta petni Dyrektor przedszkola oraz pracownik ds.
administracyjnych. Uprawnienia moga by¢ takze nadane nauczycielce, ktorej zostato
powierzone zastgpowanie dyrektora w czasie jego nicobecnosci.

Do obowiazkéw Administratora Dziennika Elektronicznego nalezy:

e Zapozna¢ uzytkownikoéw z przepisami i zasadami uzytkowania Sytemu.

e Administrator Dziennika Elektronicznego logujac si¢ na swoje konto, ma obowigzek
uzywac ,mocnych” haset oraz zachowa¢ zasady bezpieczenstwa (mie¢ zainstalowane oraz
systematycznie aktualizowaé programy zabezpieczajace komputer).

e Do obowiazkéw Administratora Dziennika Elektronicznego nalezy systematyczne
sprawdzanie WIADOMOSCI na swoim koncie i jak najszybsze odpowiadanie na nie.

e Systematycznie umieszczanie waznych ogloszen przez modut WIADOMOSCI, ma
kluczowe znaczenie dla dzialania systemu.

o Kontaktowanie si¢ z obstugg techniczng firmy Vulcan w razie nieprawidtowego dziatania
systemu i dokonywanie modyfikacji zgodnie z zaleceniami technikéw firmy Vulcan.
(edu.pomoc; it pomoc ; system zgloszen servicedesk plus).

e Pomoc nauczycielom i rodzicom w obstudze dziennika elektronicznego.

Administrator Dziennika Elektronicznego ma obowigzek zarchiwizowania catego dziennika

przedszkola w formacie XML oraz zapisania go na nosniku zewnetrznym do 10 dni po

zakonczeniu  roku  szkolnego. Kopia ta powinna  by¢é  przechowywana

w przedszkolnym sejfie. Nosnik powinien by¢ opisany z podaniem zawartosSci i daty

tworzenia archiwum.

Kazdy zauwazony i zgloszony Administratorowi Dziennika Elektronicznego, przypadek

naruszenia bezpieczenstwa ma by¢ zgloszony firmie zarzadzajacej, w celu podjecia dalszych

dziatan (zablokowanie dostepu czy pozostawienie W celu zbierania dalszych dowoddéw)

1 przywroceniu poprzednich ustawien z kopii.

Jesli nastgpi zablokowanie konta Nauczyciela, Administrator Dziennika Elektronicznego ma

obowigzek:

e Skontaktowac si¢ osobiscie z nauczycielem i wyjasni¢ powod blokady.

e W razie zaistnienia proby naruszenia bezpieczenstwa powiadomi¢ firm¢ nadzorujaca.

e Sprawdzi¢ wraz z nauczycielem aktualng zawartos¢ jego konta i jesli jest taka potrzeba

przywroci¢ do prawidlowej zawartosci.

e Pomoc zmieni¢ hasto logowania do konta pracowniczego.



ROZDZIAL 5.
DYREKTOR PRZEDSZKOLA

Za kontrolowanie poprawnosci uzupeiniania dziennika elektronicznego odpowiada Dyrektor
Przedszkola.
Po pierwszym tygodniu wrzes$nia Dyrektor Przedszkola sprawdza poprawnie wypetienie
przez  pracownika administracyjnego i wychowawcéw grup wszystkich danych
wychowankéw potrzebnych do prawidtowego dziatania dziennika elektronicznego.
Dyrektor Przedszkola jest zobowigzany:

e Kontrolowa¢ ewidencj¢ obecnosci.

e Kontrolowac realizacj¢ tematow i realizacji podstawy programowe;j.

e Systematycznie odpowiada¢ na wiadomosci, nauczycieli i rodzicow.
O sprawdzeniu dziennika elektronicznego Dyrektor Przedszkola powiadamia wszystkich
nauczycieli przedszkola za pomocg WIADOMOSCI.
Do obowiagzkow Dyrektora Przedszkola nalezy rowniez zapewnienie szkolen dla:

e Nauczycieli.

e  Nowych pracownikéw.

e Wramach potrzebpozostatego personelu przedszkola (obstuga i administracja) pod

wzgledem bezpieczenstwa i1 zabezpieczenia sprzetu.

ROZDZIAL 6.
WYCHOWAWCA GRUPY/NAUCZYCIEL/NUCZYCIEL SPECJALISTA

Dziennik elektroniczny danej grupy prowadza wyznaczeni przez Dyrektora Przedszkola
Wychowawcy. Kazdy Wychowawca Grupy jest odpowiedzialny za prowadzenie dziennika
elektronicznego swojej grupy w zakresie opisanym |w ponizszym rozdziale.
Wychowawca grupy odpowiedzialny jest za wprowadzenie planu pracy, systematyczne
zapisy w dzienniku.

Wychowawca Grupy powinien zwrdci¢ szczegdlng uwage na modut Edycja Danych
Ucznidw. Poza wszystkimi elementami potrzebnymi do pozniejszego wydruku obserwacjami,
diagnozami wypetnia pola odnosnie telefonéw komoérkowych rodzicow. Wychowawca
systematycznie uzupeinia 1 aktualizuje wpisy np.: o wycieczkach, waznych wydarzeniach
z zycia grupy, kontaktach wychowawczych z rodzicami itp.

Jesli w danych osobowych wychowanka nastapig zmiany np.: zmiana nazwiska, adresu,
wychowawca grupy ma obowiazek zglosi¢ ten fakt w sekretariacie przedszkola (Nie powinien
zmian dokonywa¢ samodzielnie).

Kazdy nauczyciel prowadzacy jest osobiscie odpowiedzialny za systematyczne wpisywanie
do dziennika elektronicznego dziennych zapisoéw dnia i sprawdzenie obecnos$ci dzieci.

W przypadku prowadzenia zaje¢ za nieobecnego nauczyciela, nauczyciel ma obowigzek
dokonywaé¢ zaznaczen wedlug zasad okreslonych w systemie dziennika elektronicznego,
tj. przy wpisywaniu tematu nalezy zaznaczy¢ opcj¢ Zastepstwo.

Nauczyciel moze korzysta¢ z przygotowanego rozktadu materiatu, ktory powinien dodaé
korzystajac z zaktadki : ,,Biblioteka internetowa, biblioteka szkolna, moje plany pracy".
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Uczestnictwo w  szkoleniach  organizowanych przez ~Administratora Dziennika
Elektronicznego dla kazdego nauczyciela sg obowigzkowe.

Za ujawnienie poufnych danych z dziennika elektronicznego nauczyciel ponosi takie same
konsekwencje jak w przypadku przepisoOw odnosnie przedszkolnej dokumentacji.

Nauczyciel jest zobligowany do ochrony komputera, z ktorego loguje si¢ do dziennika
elektronicznego, osoba postronna nie miata dostgpu do tych urzadzen.

Po kazdym zalogowaniu si¢ do dziennika nauczyciel powinien sprawdzi¢ wiarygodnos¢
informacji o ostatniej wizycie w dzienniku elektronicznym, ktéra bedzie widoczna zaraz po
zalogowaniu si¢ na swoje konto.

W razie zauwazenia naruszenia bezpieczenstwa nauczyciel powinien niezwlocznie
zawiadomi¢ o tym fakcie Administratora Dziennika Elektronicznego odpowiedzialnego za
dziennik elektroniczny. Po zakonczeniu pracy nauczyciel musi pamigta¢ o wylogowaniu si¢
z konta.

Nauczyciel ma obowigzek utrzymywania powierzonego mu sprzgtu komputerowego
w nalezytym stanie.

Przed przystapieniem do pracy nauczyciel zobowigzany jest do sprawdzenia czy sprzet nie
zostat w widoczny sposob naruszony lub uszkodzony. W przypadku zaistnienia takiego stanu
rzeczy niezwlocznie powiadomi¢ 0 tym odpowiedniego Administratora Dziennika
Elektronicznego.

Nauczyciel powinien dba¢ by poufne dane prezentowane na monitorze komputera nie byty
widoczne dla os6b trzecich - odpowiednie ustawienie monitora.

Nauczyciel organizujacy wycieczke zobowiazany jest do dokonania odpowiedniego wpisu.
Tym wpisem powinno by¢ odpowiednie wydarzenia, np. udziat w wycieczce edukacyjnej

ROZDZIAL 7.
SEKRETARIAT

Za obstuge konta Sekretariat odpowiedzialny jest pracownik administracyjny przedszkola,
dyrektor i nauczyciel zastgpujacy dyrektora.

Pracownik administracyjny przedszkola, nauczyciel zastgpujacy jest zobowiazany do
przestrzegania przepisOw zapewniajacych ochronge danych osobowych i dobr osobistych
dzieci w szczegdlnosci do nie podawania zadnych informacji z systemu drogg nie
zapewniajacg weryfikacji tozsamosci osoby (np. drogg telefoniczng).

Pracownik administracyjny przedszkola, nauczyciel zastepujacy dyrektora jest
odpowiedzialny za wpisanie danych osobowych nowych wychowankéw do ksiggi uczniow
oraz edycje¢ danych dotyczacych: skreslen z listy, przeniesienia do innej grupy oraz zmiany
danych osobowych.

Pracownik administracyjny przedszkola, nauczyciel zastepujacy dyrektora  jest
zobowigzana do jak najszybszego przekazywania wszelkich informacji odnos$nie
nieprawidlowego dziatania i funkcjonowania dziennika elektronicznego lub zaistnialej
awarii zgloszonej przez Nauczyciela Administratorowi Dziennika Elektronicznego.



10.

ROZDZIAL 8.
RODZIC

Rodzic/ opiekun prawny posiada swoje niezalezne konto w systemie dziennika
elektronicznego, dajace mozliwos¢ komunikowania si¢ z nauczyciclami w sposob
zapewniajacy ochrong débr osobistych innych wychowankow, przegladanie frekwencji
I zglaszanie nieobecno$ci dziecka w przedszkolu.

W przypadku checi odrebnego dostgpu do systemu przez dwoje rodzicow istnieje taka
mozliwo$¢ po podaniu drugiego adresu e — mail rodzica/opiekuna prawnego.

Rodzic osobiscie odpowiada za swoje konto w dzienniku elektronicznym przedszkola i ma
obowigzek nieudostepniania go swojemu dziecku ani innym nieupowaznionym osobom.
Jesli wystepuja btedy w wpisach dziennika elektronicznego, rodzic ma prawo do odwotania
si¢ wedtug standardowych procedur obowiazujacych w przedszkolu.

Rodzic ma obowigzek samodzielnie zapoznaé si¢ z zasadami funkcjonowania dziennika
elektronicznego w funkcji ,,pomoc”.

Rodzic/prawny opiekun osobiscie odpowiada za swoje konto w dzienniku elektronicznym
przedszkola i ma obowigzek nieudostgpniania go innym nieupowaznionym osobom.
Rodzic/prawny opiekun ma obowigzek systematycznego sprawdzania dziatu Informacje
1 wiadomosci.

Rodzic/prawny opiekun ma obowigzek usprawiedliwiania dluzej nieobecnosci dziecka,
szczegOlnie dziecka realizujacego obowigzek rocznego przygotowania przedszkolnego.
Rodzic/prawny opiekun jest zobowigzany do udzielania odpowiedzi na wszystkie
wiadomosci, jakie otrzymuje od nauczycieli 1 innych pracownikow przedszkola.
Uprawnienia przypisane uzytkownikom mogg zosta¢ zmienione przez administratora
przedszkolnego dziennika elektronicznego.

ROZDZIAL 10.
OPERATOR KSIEGI ZASTEPSTW

Za obstuge konta Operator Ksiggi Zastepstw odpowiedzialny jest Dyrektor przedszkola oraz
pracownik ds. administracyjnych. Uprawnienia mogg by¢ takze nadane nauczycielce, ktorej
zostalo powierzone zastepowanie dyrektora w czasie jego nieobecnosci.

Operator Ksiggi Zastgpstw ustawia zastepstwa za nauczyciela. Nauczyciele zobowigzani sg
zapozna¢ si¢ ze zmianami bezposrednio z e- dziennika.

ROZDZIAL 11.
GOSC

Uprawnienia GOSCIA otrzymuja 0soby uprawnione do przeprowadzania kontroli informacji
zawartych w dzienniku np.; wizytator z Kuratorium O$wiaty.

GOSC nie ma prawa do wprowadzania jakichkolwiek zmian do dziennika. Moze tylko
przegladac .
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ROZDZIAL 12.

POSTEPOWANIE W CZASIE AWARII APLIKCJI
DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO

Postgpowanie 0sob obstugujacych aplikacje dziennik elektroniczny w czasie awarii:

e W razie awarii systemu dziennika elektronicznego, komputera lub sieci informatycznej,
osoba obstugujgca ma obowigzek kazde prowadzone przez siebie zajecia dokumentowac
a po naprawieniu awarii wprowadzi¢ dane do dziennika

o Wszystkie awarie sprzetu komputerowego, oprogramowania czy sieci komputerowych,
majg by¢ zglaszane osobiscie w dniu zaistnienia Dyrektorowi przedszkola
I Administratorowi Dziennika Elektronicznego.

Zalecana forma zgtaszania awarii: poprzez "'system zgloszen servicedesk plus™, lub na it.

pomoc, edu.pomoc

W Zadnym przypadku nauczycielowi nie wolno podejmowaé samodzielnej proby usunigcia

awarii ani wzywa¢ do naprawienia awarii osob do tego niewyznaczonych.

ROZDZIAL 13.
POSTANOWIENIA KONCOWE

Wszystkie tworzone dokumenty i no$niki informacji, powstale na podstawie danych
z elektronicznego dziennika, maja by¢ przechowywane w sposob uniemozliwiajacy ich
zniszczenie lub kradziez.

Nie wolno przekazywac zadnych informacji odnosnie np.: haset, frekwencji itp., rodzicom
droga telefoniczng, ktora nie pozwala na jednoznaczng identyfikacje drugiej osoby.
Mozliwos¢ edycji danych dziecka maja; Administrator Dziennika Elektronicznego, Dyrektor
Przedszkola, Wychowawca / Nauczyciel oraz pracownik administracyjny przedszkola.
Wszystkie dane osobowe ucznidw i ich rodzin sa poufne.

Przedszkole moze udostepni¢ dane dziecka bez zgody rodzicow odpowiednim organom na
zasadzie oddzielnych przepisow i aktow prawnych obowigzujacych w przedszkolu np. innym
placowkom w razie przeniesienia, uprawnionym urzedom kontroli lub na podstawie nakazu
sagdowego.

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

Osoby z zewnatrz (serwisanci, technicy itp.), jesli wymaga tego potrzeba zobowiazuja si¢ do
poszanowania i zachowania tajemnicy wynikajacej z Ustawy o Ochronie Danych
Osobowych, potwierdzajac to wlasnorgecznym podpisem na odpowiednim dokumencie.

W razie kontroli z zewnatrz przez organ uprawniony do kontrolowania dokumentacji pracy
przedszkola, na polecenie Dyrektora Przedszkola, na czas kontroli Administrator Dziennika
Elektronicznego udostgpnia wyznaczonej do tego celu osobie specjalne konto w dzienniku
elektronicznym, dajace mozliwo$¢ sprawdzenia jego funkcjonowania bez mozliwosci
dokonywania jakichkolwiek zmian pod warunkiem zlozenia deklaracji o dochowaniu
tajemnicy stuzbowej i ochronie danych osobowych.
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9. Dokumentacja z funkcjonowania dziennika elektronicznego, wydruki, nosniki zewnetrzne
z danymi powinny by¢ przechowywane w przedszkolnej sktadnicy akt.

10. Komputery uzywane do obstugi dziennika elektronicznego na terenie przedszkola powinny
spetniaé nastepujace wymogi:

Na komputerach wykorzystywanych wprzedszkoludodziennika elektronicznego musi
by¢ legalne oprogramowanie.

Wszystkie urzadzenia i systemy stosowane w przedszkolu powinny by¢ ze sobg
kompatybilne.

Do zasilania nalezy stosowac filtry, zabezpieczajace przed skokami napiecia.

Nie nalezy zostawia¢ komputera bez nadzoru.

Oprogramowanie i numery seryjne powinny by¢ przechowywane w bezpiecznym
miejscu.

Przechowywa¢ informacje kontaktowe do serwiséw w bezpiecznym miejscu.

Instalacji oprogramowania moze dokonaé osoba obstugujaca z firmy Vulcan. Inne
osoby trzecie nie moga dokonywa¢ zadnych zmian w systemie informatycznym
komputerdw.

Nie wolno nikomu pozyczaé, kopiowaé, odsprzedawac itp. licencjonowanego
oprogramowania bgdacego wiasnoscig Przedszkola.

Wszystkie urzadzenia powinny by¢ oznaczone w jawny sposob wedlug zasad
obowigzujacych w przedszkolu.

W razie odbywania w szkole praktyki przez studenta/studentke, wpisy w dzienniku
wykonuje tylko nauczyciel zatrudniony w przedszkolu.

Elektronicznie

Bozena podpisany przez
Bozena Pajdowska-

Pajdowsk iierman

Data: 2025.09.09

a-Herman 3. s.44 10000
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