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Rozdzial 1. Postanowienia ogdlne

)

2)

3)

4)

5)

W przedszkolu, za posrednictwem strony https://uonetplus.vulcan.net.pl/gminaskepe,
funkcjonuje elektroniczny dziennik. Oprogramowanie to oraz ustugi z nim zwigzane
dostarczane sa przez firm¢ zewnegtrzng, wspOlpracujaca z Zespotem Szkolno-
Przedszkolnym w Skepem. Podstawa dziatania dziennika elektronicznego jest umowa
podpisana przez Dyrektora Zespotu Szkolno-Przedszkolnego w Skepem i uprawnionego
przedstawiciela firmy dostarczajacej 1 obslugujacej system dziennika elektronicznego.

Za niezawodno$¢ dziatania systemu, ochron¢ danych osobowych umieszczonych na
serwerach oraz tworzenie kopii bezpieczenstwa odpowiada firma nadzorujaca prace
dziennika elektronicznego. Za ochron¢ danych osobowych umieszczonych na serwerach,
oprécz firmy nadzorujacej, odpowiedzialno$¢ ponosza rowniez pracownicy przedszkola
posiadajacy bezposredni dostep do danych, oraz rodzice w zakresie danych im
udostepnionych. Za tworzenie przedszkolnych kopii bezpieczenstwa, wykonywanych
niezaleznie od firmy nadzorujacej, odpowiada Szkolny Administrator Dziennika
Elektronicznego. Szczegdlowa odpowiedzialnos¢ przedszkola i firmy udostepniajacej
dziennik elektroniczny reguluje zawarta pomigdzy stronami umowa oraz przepisy
obowiazujace w Polsce prawa.

Podstawg prawng funkcjonowania dziennika elektronicznego, przechowywania
1 przetwarzania w nim danych wychowankdéw, rodzicow oraz dokumentowania przebiegu
nauczania jest:

a. Rozporzadzenie 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 (Art.21.1 pkt.2-5 Dz.U. 2017 poz. 1646)

b. Umowa z firmg Vulcan z dnia 06.03.2018 r. ,,Uczniowie Optivum Net-
UONET +”

c. Zarzadzenie Burmistrza Miasta i Gminy Sk¢pe nr z dnia 25.06.2018 r. w
sprawie wyrazenia zgody na prowadzenie dziennikéw lekcyjnych Publicznym
Przedszkolu im. Ewy Szelburg-Zarembiny w Ske¢pem, Przedszkolu
Publicznym w Wiosce ,,Przedszkolu pod lipami” wytacznie w formie
elektroniczne;.

d. Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i1 w sprawie swobodnego przepltywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o
ochronie danych) Dz. Urz. UE L 119, s.1.

e. Statut Publicznego Przedszkola im. Ewy Szelburg-Zarembiny w Ske¢pem,
Przedszkola Publicznego w Wiosce ,,Przedszkola pod lipami”

Dyrektor przedszkola nie jest zobligowany do zbierania zgody na przetwarzanie danych
osobowych w zwiazku z obowigzkami wynikajagcymi z ROZPORZADZENIA.

Administratorem danych osobowych dzieci, ich rodzicéw oraz pracownikow jest Zespot
Szkolno-Przedszkolny w Sk¢pem: Publiczne Przedszkole im. Ewy Szelburg-Zarembiny
w Skepem, Przedszkole Publiczne w Wiosce ,,Przedszkole pod lipami”. Celem



6)

7)

8)

9)

przetwarzania danych osobowych jest realizacja obowigzkéw wynikajacych z
ROZPORZADZENIA.

Kazdy rodzic po zalogowaniu si¢ na swoim koncie w zaktadce:

INFORMACIJE O UCZNIU przycisku DANE UCZNIA ma, zgodnie z Ustawg z dnia 29
sierpnia 1997 o ochronie danych osobowych, dostgp do raportu o zawartych w systemie
danych dotyczacych:

a. informacji identyfikujacych osobe (swoje dziecko)

b. informacji z zakresu § 7 ust. 1 pkt. 1, 2, 3, 5 rozporzadzenia Ministra Spraw
Wewnetrznych i Administracji z dnia 29 kwietnia 2004 r. w sprawie dokumentacji
przetwarzania danych osobowych oraz warunkéw technicznych i organizacyjnych,
jakim powinny odpowiada¢ urzadzenia 1 systemy informatyczne sluzace do
przetwarzania danych osobowych (Dz. U. 2004 nr 100, poz. 1024 z p6zniejszymi
zmianami)

W dzienniku elektronicznym sg takze przechowywane dane dotyczace:

a. pracy logopedy przedszkolnego

b. pracy psychologa przedszkolnego

c. pracy pedagoga przedszkolnego

d. zajec rewalidacyjnych

e. zaje¢c korekcyjno-kompensacyjnych

f. zaje¢ wczesnego wspomagania rozwoju

Pracownicy przedszkola zobowigzani sa do stosowania zasad zawartych w ponizszym
dokumencie i przestrzegania przepisOw obowigzujacych w przedszkolu.

Pracownicy uzyskujacy dostep 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¢ mozliwos¢

zapoznania si¢ ze sposobem dzialania i funkcjonowania dziennika elektronicznego w
szkole (zatacznik nr 1).

11) Zasady korzystania z dziennika elektronicznego przez rodzicow, pracownikow

przedszkola okreslone sa w niniejszym regulaminie oraz umowie zawartej pomi¢dzy
firmg zewngtrzng dostarczajaca system dziennika elektronicznego a placowka.

12) Zasady bezpieczenstwa danych osobowych w zakresie nieuregulowanym tym

regulaminem okres$la Polityka Bezpieczenstwa — Inspektor Ochrony Danych Osobowych.



Rozdzial 2. Konta w dzienniku elektronicznym

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

Kazdy uzytkownik posiada wlasne konto w systemie dziennika elektronicznego, za ktore
jest odpowiedzialny osobiscie. Konto identyfikowane jest przez hasto oraz login, ktory
jest adresem e-mail podanym przez uzytkownika osobom zarzadzajagcym danymi w
dzienniku. Szczegdtowe zasady dla poszczegodlnych kont opisane sa w zaktadce POMOC
w  dzienniku  elektronicznym  po  zalogowaniu si¢ na  swoje  konto
http://uonetplus.vulcan.net.pl/gminaskepe oraz w poszczegdlnych rozdziatach tego
dokumentu.

Kazdy uzytkownik dziennika elektronicznego odpowiada za tajno$¢ swojego hasta, ktore
musi si¢ sklada¢ co najmniej z 8 znakéw i by¢ kombinacjg liter i cyfr (w tym
przynajmniej 1 litera powinna by¢ wielka). Konstrukcja systemu wymusza na
uzytkowniku okresowg zmiang hasta.

Uzytkownik jest zobowigzany stosowac si¢ do zasad bezpieczenstwa w postugiwaniu si¢
loginem 1 haslem do systemu, majac Swiadomo$¢, ze poprzez login i1 hasto jest
identyfikowany w systemie dziennika elektronicznego.

Hasto umozliwiajace dostgp do zasobow sieci kazdy uzytkownik utrzymuje w tajemnicy
rowniez po uplywie ich waznosci.

Przystepujac do logowania uzytkownik powinien:

a. korzysta¢ wylacznie z zaufanego sprzgtu umozliwiajagcego dostep do Internetu;

b. aktualizowaé przegladarke internetowa i dba¢ o jej prawidtowe ustawienia
(zalecanymi przegladarkami do obstugi e-dziennika sa Mozilla Firefox lub Google
Chrome);

c. mie¢ zainstalowany program antywirusowy;
upewni¢ si¢, czy w obrebie okna przegladarki internetowej znajduje si¢ symbol
ktodki, oznaczajacy, ze potaczenie jest szyfrowane specjalnym protokotem SSL,
pozwalajacym na bezpieczng komunikacje;

e. nie zapisywa¢ w oknie przegladarki ani plikach komputerowych hasta dostepu do
e-dziennika;

f. nie pozostawia¢ bez nadzoru aktywnego konta - kazdorazowo wylogowac si¢ z
systemu przed opuszczeniem stanowiska komputerowego lub zakonczeniem pracy
z systemem e-dziennika;

Przy pierwszym logowaniu uzytkownik wpisuje swdj login, nie wpisujac hasta klika na
hipertacze Zal6z konto. Jesli konto o takim adresie e-mail istnieje w systemie, to na adres
ten zostanie wystana wiadomos¢ z linkiem do formularza, w ktérym uzytkownik

ustala swoje haslo zgodnie z powyzszymi zasadami. Przy nast¢gpnych losowaniach do
konta uzywamy hasta, ktore zostato ustalone przez uzytkownika.

W przypadku utraty hasta lub podejrzenia, ze zostalo ono odczytane lub wykradzione
przez osob¢ nieuprawniong, uzytkownik zobowigzany jest do natychmiastowej zmiany
hasta i poinformowania o tym fakcie Administratora Dziennika Elektronicznego (jezeli
uzytkownik jest pracownikiem przedszkola) lub wychowawce grupy (jezeli uzytkownik
jest rodzicem).

W dzienniku elektronicznym funkcjonuja nastepujace grupy kont posiadajace
odpowiadajgce im uprawnienia:


http://uonetplus.vulcan.net.pl/gminaskepe

GRUPA

ZAKRES UPRAWNIEN

UZYTKOWNIKOW

ADMINISTRATOR |» Uprawnienia wynikajagce z umowy - nadzorowane przez firme

VULCAN SERVICE zewngetrzng
» Przegladanie frekwencji/nieobecno$ci swojego dziecka;
» Dostep do uwag i osiagnig¢ dotyczacych swojego dziecka;
» Dostep do danych dziecka i rodziny;
» Dostep do komunikatow;
» Wglad w plan zaje¢¢ dziecka;

RODZIC » Wglad w tematy zajec;
DZIECKA » Wglad w nazwiska nauczycieli uczacych dziecko
» Mozliwo$¢ wysytania i odbierania wiadomosci
» Wglad w liste kont uzytkownikow;
» Edytowanie i zarzadzanie danymi dzieci;
» Rejestrowanie przeptywu dzieci;
» Rejestrowanie kandydatow;
» Dokonywanie eksportow i importéw danych;
SEKRETARIAT » Dostep do wszelkich wydrukow dostgpnych w programie;
» Przygotowanie szablonow dokumentoéw i zaswiadczen;
» Dostep do danych archiwalnych dzieci;
» Mozliwos¢ wysylania i odbierania wiadomosci.
» Edycja uwag i orzeczen;
PEDAGOG » Wglad w dane o dzieciach;
PSYCHOLOG > Wgladw d?ienn.iki z‘ajc—;é;
» Prowadzenie dziennika pracy pedagoga, psychologa
» Mozliwos¢ wysylania i odbierania wiadomosci.
» Zarzadzanie swoimi tematami zaje¢ oraz zastgpstwami;
» Zarzadzanie frekwencja z prowadzonych zaje¢;
» Dostep do komunikatow;
» Wysylanie wiadomos$ci indywidualnych 1 grupowych do
rodzicow i pracownikéw przedszkola;
» Dostep do wydrukow w zakresie prowadzonych zajec;
NAUCZYCIEL » Dostep do wlasnego planu zajec;
» Wglad w podstawowe dane osobowe nauczanych dzieci, bez
mozliwosci edycji;

» Dostep 1 mozliwos¢ edycji wprowadzonych rozktadéw materiatu

nauczania.




WYCHOWAWCA
GRUPY

VVVYVYVYVYVYY VY VY

A\ 4

Wszystkie uprawnienia NAUCZYCIELA

Zarzadzanie frekwencja w grupie przedszkolnej, w ktorej
nauczyciel jest wychowawca;

Zaktadanie dziennika swojej grupy

Pelny dostep do dziennika swojej grupy przedszkolnej;

Edycja danych dzieci w grupie;

Edycja uwag,

Dokonywanie biezgcych zmian w planie zajg¢ swojego oddziatu;
Wglad w statystyki wszystkich dzieci w grupie;

Wglad w statystyki logowan rodzicow;

Dostep do wydrukéw, zestawien dotyczacych grupy, w ktorej
nauczyciel jest wychowawca;

Dokonywanie = dodatkowych  wpiséw  wynikajacych  z

prowadzenia dziennika.

DYREKTOR

VVVVYVYYVYVYVYYVYVYYVYYVY

Wszystkie uprawnienia NAUCZY CIELA;
Edycja danych wszystkich dzieci;
Modyfikacja rejestru obserwacji

Odczyt uwag i orzeczen;

Weglad w statystyki wszystkich dzieci;
Wglad w statystyki logowan;

Przegladanie frekwencji wszystkich dzieci,
Dostep do analiz;

Tworzenie statystyk;

Dostep do alertow;

Mozliwo$¢ wysytania i odbierania wiadomosci;
Prowadzenie ksiegi zastgpstw.

ADMINISTRATOR
DZIENNIKA
ELEKTRONICZNEGO

A\ 4

A\

VVVVVVVVVVVVYYY

Zarzadzanie konfiguracja systemu, opisywanie struktury i
organizacji jednostki;

Prowadzenie ewidencji pracownikéw oraz nadawanie im
uprawnien;

Zarzadzanie planem zaj¢¢ przedszkola;

Zarzadzanie kalendarzem dni wolnych;

Zarzadzanie dziennikami zaje¢¢ innych;

Wykonanie kopii XML;

Mozliwo$¢ wysyltania i1 odbierania wiadomosci;

Wglad w liste kont uzytkownikoéw;

Zarzadzanie zablokowanymi kontami;

Wglad w statystyki logowan;

Dostegp do wiadomosci systemowych;

Dostep do komunikatow;

Dostep do konfiguracji konta;

Dostep do niezbgdnych wydrukow;

Dostep do eksportow;

Dostep do alertow.

9) Kazdy uzytkownik ma obowigzek doktadnego zapoznania si¢ z POMOCA dostgpna po

zalogowaniu si¢ na swoje konto, w szczeg6élnosci z regulaminem korzystania z systemu.




10) Uprawnienia przypisane do wszystkich kont dostgepnych w dzienniku elektronicznym

moga zosta¢ zmienione przez Administratora Dziennika Elektronicznego oraz
Administratora Vulcan Service.

11) Po zakonczeniu ucze¢szczania do przedszkola, rezygnacji z uczeszczania do przedszkola

konto rodzica zostaje zblokowane i dostgp do danych archiwalnych mozna uzyska¢ tylko
w sekretariacie Zespotu Szkolno-Przedszkolnego w Skepem. Konta pracownikoéw szkoty,
podobnie jak konta rodzicoéw, tracg wazno$¢ po wygasnigciu umowy o prace.

Rozdzial 3. Przekazywanie informacji w dzienniku elektronicznym

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

W dzienniku elektronicznym do redagowania i wysytania informacji stuzy (zo6tty) modut
WIADOMOSCI dostepny w oknie startowym dziennika, po zalogowaniu do systemu.
Modut WIADOMOSCI daje mozliwo$é wyswietlania informacji razem lub osobno:

a. wszystkim rodzicom dzieci uczgszczajacych do przedszkola,

b. wszystkim nauczycielom w przedszkolu.

W przedszkolu w dalszym ciggu funkcjonuja dotychczasowe formy komunikacji
z rodzicami (zebrania z rodzicami, dni otwarte, indywidualne spotkania z nauczycielami,
rozmowy telefoniczne).

Modut WIADOMOSCI nie moze zastapié¢ oficjalnych podan papierowych, ktére reguluja
przepisy odnosnie obiegu dokumentacji przedszkolne;.

Odczytanie informacji przez rodzica zawartej w module WIADOMOSCI jest
réwnoznaczne z przyjeciem do wiadomosci tresci komunikatu, co potwierdzone zostaje
odpowiednia adnotacjg systemu przy wiadomosci. Adnotacjg potwierdzajaca odczytanie
wiadomos$ci w systemie uwaza si¢ za rownowazng dostarczeniu jej do rodzica dziecka.
Jesli nauczyciel uzna, ze zachowanie dziecka, np. niestosowne zachowanie itp. wymaga
szczegbdlnego odnotowania, powinien wystaé odpowiednig tres¢ uwagi do rodzica za
pomoca modutu UWAGI, wybierajac kategori¢ Uwagi negatywne.

Wiadomosci umieszczone przez modul UWAGI beda automatycznie dodawane do
kartoteki danego dziecka z podaniem:

a. Daty wystania.

b. Imienia i nazwiska nauczyciela wpisujacego uwage (w przypadku, gdy nauczyciel
nie prowadzi zaje¢ w danym oddziale, uwage w jego imieniu wpisuje
wychowawca grupy, umieszczajagc w nawiasie imi¢ i nazwisko osoby, na prosbe
ktorej zostala wystawiona owa uwaga).

c. Kategorii uwagi.

d. Tresci uwagi.

Usunigcie przez nauczyciela prowadzacego zajecia lub wychowawce wpisanej UWAGI
dla dziecka, ze swojego konta w zakladce UWAGI w dzienniku elektronicznym,
powoduje usunigcie jej z systemu, przez co nie bedzie ona widoczna w kartotece dziecka.
Wazne przedszkolne zarzadzenia, polecenia i inne informacje Dyrekcja Zespotu Szkolno-
Przedszkolnego w Skegpem moze przysta¢ do nauczycieli za pomoca modutu
WIADOMOSCI. Temat takiej wiadomos$ci ma byé pisany WERSALKAMI (wszystkie
wielkie znaki), a jej odczytanie jest rOwnoznaczne z przyj¢ciem do wiadomosci.



10) Nie nalezy usuwac nieaktywnych ogloszen, kasowaé przeczytanych wiadomosci,

terminéw wydarzen znajdujacych si¢ w module WIADOMOSCI. Po zakonczeniu okresu
klasyfikacyjnego system VULCAN zamyka rok szkolny, archiwizujac dane, oraz daje
mozliwo$¢ poprawnego odczytania ich w przysztosci.

Rozdzial 4. Administrator VULCAN Service

1) Po stronie firmy VULCAN jest wyznaczona osoba, ktora jest odpowiedzialna za kontakt z

Zespolem. Jej zakres dziatalno$ci okresla umowa zawarta pomiedzy firmg VULCAN
a Dyrektorem Zespotu Szkolno-Przedszkolnego w Skepem.

2) Firma Vulcan dokonuje okresowych kopii bezpieczenstwa zgodnie z zawartag umowa.

Rozdzial 5. Rodzic

1) Rodzice maja swoje niezalezne konto w systemie dziennika elektronicznego,

2)
3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

zapewniajagce podglad postepow edukacyjnych dziecka oraz dajagce mozliwosé
komunikowania si¢ z nauczycielami w sposob zapewniajacy ochrong danych osobowych
innych dzieci.

Dostep do konta jest bezptatny.

Dostep rodzicow do poszczegodlnych modutow w dzienniku elektronicznym jest okreslony
ich funkcjami na podstawie umowy zawartej pomiedzy firmg a Dyrektorem Zespotu.
Podczas pierwszego spotkania z rodzicami, rodzic podaje wychowawcy swoj adres e-mail
oraz uzyskuje informacje, w jaki sposob uzyska¢ dostep do dziennika (przez zalozenie
nowego hasta). Fakt otrzymania tych uprawnien rodzic podpisuje osobiScie w obecnosci
wychowawcy na specjalnie przygotowanym dokumencie, ktory to jest przechowywany
w teczce wychowawcy ( zalacznik nr 2a). W przypadku jego nieobecnosci na zebraniu,
rodzic ma mozliwos¢ podania wychowawcy potrzebnych danych do utworzenia konta
W innym terminie.

Rodzic ma obowigzek zapozna¢ si¢ z zasadami funkcjonowania dziennika
elektronicznego w przedszkolu, ktére dostepne sa w POMOCY po zalogowaniu si¢ na
swoje konto dziennika. Ponadto podczas pierwszego spotkania z wychowawca rodzice
zostaja zapoznani z zasadami funkcjonowania i regulaminem dziennika elektronicznego.
Fakt zapoznania si¢ z tymi zasadami potwierdzaja podpisem na przygotowanym
dokumencie, ktory jest przechowywany w teczce wychowawcy (zalacznik nr 1).

Istnieje mozliwo$¢ odrebnego dostgpu do systemu dla obojga rodzicow. Moga logowac
si¢ za pomocg réznych adreséw poczty e-mail.

Istnieje rowniez mozliwo$¢ kontrolowania przez jednego rodzica wigcej niz jednego
dziecka, uczeszczajacego do tego samego przedszkola, na jednym koncie.

Rodzic osobiscie odpowiada za swoje konto w dzienniku elektronicznym przedszkola
ima obowigzek nieudostgpniania go swojemu dziecku ani innym nieupowaznionym
osobom.

Jesli wystepuja bledy we wpisach dziennika elektronicznego, rodzic ma prawo do
odwotania si¢ wedlug standardowych procedur obowiazujacych w przedszkolu opisanych
w Statucie.

10) Rodzic na swoim koncie ma mozliwos¢ zmiany hasta.



Rozdzial 6. Sekretariat

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

Za obstuge konta Sekretariat odpowiedzialna jest wyznaczona przez Dyrektora Szkoty
osoba, ktora na state pracuje w sekretariacie przedszkola.

Osoby pracujace w sekretariacie przedszkola sg zobowigzane do przestrzegania przepisow
zapewniajacych ochrong danych osobowych dzieci i ich rodzicow.

Na pisemng prosbe rodzica pracownik sekretariatu powinien udostepni¢ rodzicowi
informacj¢ na temat wszystkich danych osobowych dotyczacych jego dziecka
przetwarzanych w dzienniku elektronicznym. Dane dotyczace ocen, uwag i frekwencji
przekazuje tylko wychowawca, ewentualnie pedagog szkolny.

Pracownicy sekretariatu sg zobowigzani do jak najszybszego przekazywania wszelkich
informacji  odno$nie nieprawidlowego dzialania 1 funkcjonowania dziennika
elektronicznego lub zaistnialej awarii zgloszonej przez nauczyciela Administratorowi
Dziennika Elektronicznego.

W przypadku zaistnienia takiej potrzeby, na zlecenie Dyrektora Zespotu, Administrator
Dziennika Elektronicznego moze przydzieli¢ osobie pracujgcej w sekretariacie konto
z uprawnieniami nauczyciela, nie dajac jednak zadnych mozliwosci edycji danych
dotyczacych ocen i frekwencji w zadnej klasie szkoty.

Pracownik sekretariatu jest odpowiedzialny za wpisanie danych osobowych nowych
dzieci oraz edycj¢ danych dziecka dotyczacych: skreslen z listy wychowankow,
rezygnacji z uczeszczania do przedszkola, przeniesienia do innej grupy oraz zmiany
danych osobowych.

Sekretariat ma mozliwos¢ przekazywania informacji dyrektorowi, wychowawcom,
nauczycielom, pedagogowi, Administratorowi Dziennika Elektronicznego o zapisaniu,
skresleniu lub przeniesieniu dziecka za pomoca modutu WIADOMOSCI.

Przeniesienia dziecka z jednej grupy do drugiej wykonuje wychowawca i sekretariat
przedszkola niezwlocznie po otrzymaniu takiej wiadomosci od dyrektora Zespotu.
Czynnosci tej dokonuje si¢ wedlug zasad okreslonych w dzienniku elektronicznym,
przenoszac wszystkie dane dziecka do nowej grupy.

Jezeli w trakcie roku szkolnego do grupy dojdzie nowe dziecko, wychowaweca i sekretariat
wprowadzaja jego dane do dziennika w porozumieniu z dyrektorem.

Rozdzial 7. Nauczyciel

1)

2)

3)

Nauczyciel ma obowigzek prowadzi¢ zajecia z wykorzystaniem elementéw modutu
DZIENNIK.
Kazdy nauczyciel na poczatku prowadzonych przez siebie zaje¢ osobiscie sprawdza
1 wpisuje bezposrednio do dziennika elektronicznego temat zaje¢ oraz nieobecnos$¢ jak
1 obecnos¢ dzieci na zajeciach.
Nieobecno$¢ ,,-¢ wpisana do dziennika nie moze by¢ usuwana. Nieobecno$¢ moze by¢
zmieniona na :

a. obecno$¢ *

b. nieobecno$¢ -



4) Kazdy nauczyciel jest osobiScie odpowiedzialny za wpisywanie do dziennika
elektronicznego:
a. tematu zajec,
b. frekwencji na zaj¢ciach przez siebie prowadzonych,
c. uwag negatywnych oraz pozytywnych dla grupy lub dzieci.
5) Nauczyciel ma obowiazek uzupelniania wpisow w dzienniku elektronicznym w danym

dniu (w przypadku awarii sieci, itp., nalezy to zrobi¢ niezwlocznie po usunigciu awarii).

6) Nauczyciel osobiscie odpowiada za poprawnos$¢ danych wprowadzanych do systemu
dziennika elektronicznego za pomoca komputera 1 ponosi za to catkowitg
odpowiedzialnos¢.

7) W przypadku prowadzenia zaje¢ za nieobecnego nauczyciela, nauczyciel zastgpujacy ma
obowiagzek dokonywac zaznaczen wedlug zasad okreslonych w systemie dziennika
elektronicznego.

8) W module DZIENNIK musi wybra¢ opcj¢ ZASTEPSTWO, a nastgpnie wybraé z listy
odpowiedni ODDZIAL, GRUPE i ZAJECIA EDUKACYINE przydzielone
nauczycielowi, za ktorego prowadzi zaj¢cia.

9) Jezeli nauczyciel prowadzi swoje zajgcia na godzinie za nieobecnego nauczyciela,
w systemie dziennika elektronicznego wpisuje zajecia wedlug swojego rozktadu
nauczania. Wyjatek: nauczyciel przedmiotu, ktdérego nie ma w planie nauczania w danej
grupie moze zaznaczy¢ tylko opcje INNE ZAJECIA oraz sprawdzi¢ frekwencje.

10) Nauczyciele prowadzacy zajecia z podzialem na grupy realizujacy zastepstwo w postaci
zaje¢ z calg grupa edytuja przypisang im jednostke zaje¢ (dodaja do nauczanej grupy
kolejna, z ktdrg wyznaczono zastepstwo).

11) Jezeli nauczyciel dostaje grupe pod opieke, np.: wyjscie na spacer, udziat w uroczystosci
itp., frekwencje do dziennika elektronicznego wpisuje wedtug takich samych zasad, jakie
okreslone sg dla prowadzenia lekcji, wybierajac opcje INNE ZAJECIA, a w temacie
wpisuje zaistniatg sytuacje¢, np.: ,,Udzial w uroczystosci ...” itp.

12) Jesli w bibliotece internetowej nie znajduje si¢ odpowiedni rozktad materiatu, nauczyciel
moze importowac go do dziennika elektronicznego.

13) Jesli w bibliotece internetowej dziennika elektronicznego znajduje si¢ odpowiedni rozktad
materiatu nauczyciel przypisuje go do uczonych grup.

14) Kazdy nauczyciel ma obowigzek w dniu pracy, co najmniej raz sprawdzi¢ na swoim
koncie WIADOMOSCI oraz systematycznie udzielaé¢ na nie odpowiedzi.

15) Nauczyciel ma obowigzek na biezaco uzupelnia¢ prowadzone przez siebie DZIENNIKI
ZAJEC INNYCH.

16) Nauczyciel jest osobiScie odpowiedzialny za swoje konto i1 nie ma prawa udostepniaé
danych osobom nieupowaznionym.

17) Nauczyciel powinien dba¢, by poufne dane prezentowane na monitorze komputera nie
byly widoczne dla oséb trzecich.

18) Jesli nauczyciel uzywa laptopa lub innego urzadzenia umozliwiajacego pracg
z dziennikiem elektronicznym, musi pami¢taé, by nie udostgpnia¢ komputera osobom
trzecim i stosowa¢ wszelkie zasady bezpieczenstwa, by nie dopusci¢ do ujawnienia
jakichkolwiek danych.

19) Za ujawnienie poufnych danych z dziennika elektronicznego nauczyciel ponosi takie same
konsekwencje, jak w przypadku przepiséw zwigzanych z dokumentacja przedszkolna.
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20) Nauczyciele muszg by¢ $wiadomi zagrozen przechowywania danych na ptytach, dyskach
Flash czy tworzeniu nadmiernej kopii wydrukow.

21) Po zakonczeniu pracy nauczyciel musi pamig¢ta¢ o wylogowaniu si¢ z konta.

22) W razie jakichkolwiek podejrzen o naruszeniu bezpieczenstwa, nauczyciel powinien
niezwlocznie powiadomi¢ Administratora Dziennika Elektronicznego.

23) Nauczyciel ma obowigzek utrzymywania powierzonego mu sprz¢tu komputerowego
w nalezytym stanie.

24) Przed przystapieniem do pracy nauczyciel zobowiazany jest do sprawdzenia, czy sprzet
nie zostal w widoczny sposob naruszony lub uszkodzony. W przypadku zaistnienia
takiego stanu rzeczy, ma obowigzek niezwtocznie powiadomi¢ o tym Administratora
Dziennika Elektronicznego, Dyrektora.

25) Uczestnictwo w szkoleniach organizowanych przez Szkolnego Administratora Dziennika
Elektronicznego dla kazdego nauczyciela jest obowigzkowe.

26) W przypadku alarmu ewakuacyjnego nauczyciel ma obowigzek wylogowania si¢
z systemu.

Rozdzial 8. Wychowawca grupy przedszkolnej

1) Dziennik elektroniczny danej grupy prowadzi wyznaczony przez Dyrektora wychowawca
grupy przedszkolne;.

2) Wychowawca  powinien  zwrdci¢  szczegdlng uwage na  KARTOTEKI
UCZNIOW/DZIECI. Ma on bowiem mozliwoéé¢ edycji danych dzieci. Powinien rowniez
wypehic¢ pola zawierajace numery telefonow komorkowych rodzicow.

3) W ciggu pierwszego dnia nowego roku szkolnego wychowawca przypisuje
wychowankéw do swojej grupy i do odpowiednich grup zajeciowych. Przypisuje takze
odpowiednich nauczycieli oraz zajecia.

4) W trakcie roku szkolnego wychowawca wprowadza zmiany we wprowadzonym do
systemu planie zaje¢ oddzialu wynikajace z planu pracy przedszkola.

a. Wyjscie grupy na kilka jednostek zajeciowych - wychowawca edytuje
z wyprzedzeniem plan zaje¢ 1 oznacza wybrane zajgcia jako INNE ZAJECIA. Po
odbytych zajeciach wpisuje tematyke zaje¢ innych, np. ,,Wyjscie do kina” oraz
uzupehia frekwencje.

b. Catodniowa wycieczka/impreza itp. - wychowawca nanosi adnotacj¢ na planie
zaje¢ na caly dany dzien i oznacza to jako INNE ZAJECIA. Po powrocie
z wyjazdu wpisuje tematyke zaje¢ innych, np. ,,Wycieczka grupowa do......... ”?
oraz uzupehia frekwencje.

5) W dniu poprzedzajacym posiedzenie Srodrocznej lub rocznej rady pedagogicznej
wychowawca moze dokona¢ wydrukéw odpowiednich statystyk.

6) Wychowawca przeglada frekwencje za ubiegly tydzien i dokonuje odpowiednich zmian,
likwidacji btedow itp. Wychowawca jest odpowiedzialny za naprawienie bledow
wystepujacych w ramach dziennika jego grupy.

7) Skreslenia dziecka z listy moze dokona¢ pracownik sekretariatu i wychowawca zgodnie
z decyzja dyrektora.
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8)

9)

W przypadku przejscia dziecka do innej grupy, sekretariat przedszkola dokonuje
przeniesienia oraz zglasza ten fakt Administratorowi Dziennika Elektronicznego
i wychowawcy poprzez wystanie informacji w module WIADOMOSCI.

Na dwa dni robocze przed zebraniem z rodzicami wychowawcy mogg drukowaé
zsystemu dziennika elektronicznego zestawienia: frekwencji, uwag 1 potrzebnych
statystyk do wykorzystania w czasie spotkania z rodzicami.

10) Na pierwszym zebraniu z rodzicami wychowawca ma obowigzek uzupetni¢ informacje

o adresach e-mail rodzicow, ktorzy chca mie¢ dostep do dziennika elektronicznego,
1 wpisa¢ je do systemu.

11) Fakt odbycia przeszkolenia na temat zasad funkcjonowania dziennika elektronicznego

w przedszkolu rodzic dokumentuje na specjalnej liscie (zatacznik nr 1) za$ przekazanie
adresow e-mail wspomnianych rodzicow potwierdza przekazujac wychowawcy lub
w sekretariacie specjalny dokument. (zalacznik nr 2a).

Rozdzial 9. Dyrektor

1) Za kontrolowanie poprawnos$ci uzupelniania dziennika elektronicznego odpowiada
dyrektor lub wyznaczona przez niego osoba.

2) Przed rozpoczeciem roku szkolnego oraz w trakcie jego trwania dyrektor zleca
wprowadzenie, uzupetnienie lub aktualizacje planéw zaj¢¢ poszczegolnych grup.

3) Do 30 wrzesnia kazdego roku dyrektor sprawdza wypehienie przez wychowawcow
dziennikow zaje¢ oraz wszystkich danych dzieci potrzebnych do prawidtowego dzialania
dziennika elektronicznego.

4) Dyrektor szkoly jest zobowigzany:

a. Kontrolowa¢ systematycznos$ci wpiséw w dzienniku przez nauczycieli,

b. Kontrolowa¢ realizacje podstawy programowe;j,

c. Systematycznie odpowiada¢ na wiadomosci nauczycieli, rodzicow,

d. Bezzwlocznie przekazywac wszystkie zalecenia i uwagi za pomoca modutu
WIADOMOSCL.

e. Kontrolowaé poprzez odpowiedni panel dostgpu dostepny na koncie dyrektora
poprawno$¢, systematyczno$¢, rzetelnos¢ wpiséw dokonywanych przez
nauczycieli,

f.  Generowa¢ odpowiednie statystyki, np. zbiorcze dla nauczycieli, a nastgpnie ich
wynik i analiz¢ przedstawia¢ na radach pedagogicznych,

g. Dochowywa¢ tajemnicy odnosnie postanowien zawartych w umowie, mogacych
narazi¢ dziatanie systemu informatycznego na utrate bezpieczenstwa,

h. Dba¢ o finansowe zapewnienie poprawnosci dziatania systemu, np. zamawianie
1 zakup materiatow i sprzetu do drukowania i archiwizowania danych, szkolen itp.

1. Przydziela¢ zastgpstwa lub wyznaczy¢ odpowiedzialng za t¢ czynnos$¢ osobe.

5) Dyrektor moze wyznaczy¢ osobe lub zespot, ktory bedzie pehit role Administratora
Dziennika Elektronicznego.

6) Dyrektor ma obowigzek wyznaczy¢ druga osobe, ktora moze pehnié¢ role Administratora

Dziennika Elektronicznego w przypadku niemozno$ci pelnienia tej funkcji przez
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pierwszg. Zalozenie konta o uprawnieniach administratora dokonuje aktualny
Administrator Dziennika Elektronicznego.

7) Do obowiazkow dyrektora nalezy rowniez zapewnienie szkolen dla:

a.

b.
C.
d

nauczycieli przedszkola,

nowych pracownikoéw przedszkola,

rodzicow na pierwszym spotkaniu z wychowawca,

pozostatego  personelu  przedszkola (konserwatorzy, panie sprzatajace,
administracja itp.) pod wzglgdem zabezpieczenia sprzetu.

Rozdzial 10. Administrator Dziennika Elektronicznego w przedszkolu

1) Za poprawne funkcjonowanie dziennika elektronicznego w przedszkolu odpowiedzialny

jest Administrator Dziennika Elektronicznego.
2) Administrator Dziennika Elektronicznego, logujac si¢ na swoje konto, ma obowigzek

uzywac ,,mocnych” haset oraz zachowywac zasady bezpieczenstwa (mie¢ zainstalowane i

systematycznie aktualizowa¢ programy zabezpieczajagce komputer). Zmiana hasta
Administratora nastepuje co 30 dni.
3) Wszystkie operacje dokonywane na koncie Administrator Dziennika Elektronicznego

powinny by¢ wykonywane ze szczegodlng uwaga i po dokladnym rozpoznaniu zasad
funkcjonowania przedszkola. Dlatego zaleca si¢, aby funkcje t¢ pelil nauczyciel

pracujacy w danym przedszkolu, ktory sprawnie postuguje si¢ systemem i zostat w tym
zakresie odpowiednio przeszkolony.
4) Obowiazki Administrator Dziennika Elektronicznego:

a.

Wprowadza nowych uzytkownikéw systemu 1 szkoli nauczycieli oraz
wychowawcow.

Zapoznaje nauczycieli oraz wychowawcow z zasadami uzytkowania systemu
i powiadamia ich, ze dziatania beda monitorowane, a wyniki ich pracy beda
zabezpieczone i archiwizowane.

Przed rozpoczgciem roku szkolnego Administrator Dziennika Elektronicznego
przygotowuje dziennik do uruchomienia.

Za poprawnos$¢ tworzonych jednostek i grup dzieci, list nauczycieli, przydziaty
zaje¢, nazewnictwo przedmiotéow i wiele innych elementoéw, ktérych edycja
mozliwa jest tylko z konta administratora, odpowiada Przedszkolny Administrator
Dziennika Elektronicznego w porozumieniu z dyrektorem.

Wprowadza do systemu plan zaje¢ dla poszczegolnych grup.

W razie zaistnialych niejasnosci Administrator Dziennika Elektronicznego ma
obowigzek komunikowania si¢ z wychowawcami lub z przedstawicielem firmy
zarzadzajacej dziennikiem elektronicznym w celu jak najszybszego wyjasnienia.
Do obowigzkéw Administrator Dziennika Elektronicznego nalezy systematyczne
sprawdzanie WIADOMOSCI na swoim koncie i jak najszybsze odpowiadanie na
nie.

Pomaga (w razie potrzeby) nauczycielom i rodzicom w obstudze dziennika
elektronicznego.
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5)

6)

7)

Wszelkie ustawienia konfiguracyjne na poziomie przedszkola, majace wplyw na
bezposrednie funkcjonowanie dziennika, Administrator Dziennika Elektronicznego moze
dokona¢ za zgoda Dyrektora i Rady Pedagogiczne;.
Kazdy zauwazony przypadek naruszenia bezpieczenstwa ma by¢ zgloszony
Administratorowi Dziennika Elektronicznego w celu podjecia dalszych dzialan
zabezpieczajacych dane osobowe.
Administrator Dziennika Elektronicznego ma obowigzek w terminie 10 dni od
zakonczenia roku szkolnego do:
a. pobierania i archiwizowania catego dziennika przedszkola,
b. wykonania kopii bazy i zapisania na zewnetrznym no$niku (np. ptycie CD, DVD).
Powinien on by¢ opisany z podaniem zawarto$ci i daty utworzenia archiwum.
Kopia ta powinna by¢ przechowywana zgodnie z odrgbnymi przepisami.

Rozdzial 11. Administrator Przedszkolnej Sieci Komputerowej

1)

2)

Administrator Przedszkolnej Sieci Komputerowej ma mozliwos$¢ na biezaco bezpiecznie
i sprawnie logowa¢ si¢ do dziennika elektronicznego na komputerach przydzielonych
nauczycielom do jego obshugi.

Administrator Przedszkolnej Sieci Komputerowej jest zobowigzany nie udostepniaé
nikomu, poza Dyrektorem, zadnych danych konfiguracyjnych sieci komputerowe;j,
mogacych przyczyni¢ si¢ do obnizenia poziomu bezpieczenstwa.

Rozdzial 12. Pedagog, Psycholog, Logopeda

1)

2)

3)

Pedagog, psycholog i1 logopeda w przedszkolu ma obowigzek dokumentowania
prowadzonych czynnosci i zadan poprzez dokonanie wpisu w zaktadce CZYNNOSCI lub
ZADANIA DO REALIZACIJI

Jesli dziecko posiada opini¢ lub orzeczenie z poradni przedszkolny pedagog lub
psycholog odnotowuje ten fakt w zaktadce INFORMACIJE O DZIECIACH.

W momencie pehlienia zastgpstwa za nieobecnego nauczyciela oraz w pozostatych
kwestiach, pedagog, psycholog i logopeda przedszkolny otrzymuje zakres uprawnien
NAUCZYCIELA.

Rozdzial 13. Post¢powanie w czasie awarii

)

2)

Postepowanie dyrektora przedszkola w czasie awarii:

a. Dyrektor przedszkola ma obowigzek sprawdzi¢, czy wszystkie procedury
odno$nie zaistnienia awarii sg przestrzegane przez Administratora Dziennika
Elektronicznego, Administratora Sieci Komputerowej i Nauczycieli,

b. dopilnowac¢ jak najszybszego przywrocenia prawidlowego dziatania systemu,

c. zabezpieczy¢ S$rodki na wypadek awarii w celu przywrdcenia normalnego
funkcjonowania systemu.

Postepowanie Administratora Dziennika Elektronicznego w czasie awarii:
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obowigzkiem Administrator Dziennika Elektronicznego jest niezwloczne
dokonanie naprawy w celu przywrdcenia prawidlowego dzialania systemu.
W przypadku awarii odpowiada on za kontakt bezposredni z firmg VULCAN,

o fakcie awarii 1 przewidywanym czasie jej naprawy Administrator Dziennika
Elektronicznego powinien powiadomi¢ Dyrektora oraz nauczycieli,

jesli usterka moze potrwaé dluzej niz jeden dzien, Administrator Dziennika
Elektronicznego powinien wywiesi¢ na tablicy ogloszen w pokoju nauczycielskim
odpowiednig informacje,

jesli z powodow technicznych Administrator Dziennika Elektronicznego nie ma
mozliwosci dokonania naprawy, powinien w tym samym dniu powiadomi¢ o tym
fakcie Dyrektora,

jesli w przedszkolu jest kontrola i nastgpita awaria systemu dziennika
elektronicznego, nalezy powiadomi¢ kontrolujacych o zaistniatej awarii i po
kontakcie z firmag VULCAN przedstawi¢ termin udostepnienia dziennika
elektronicznego. Administrator na prosbe¢ kontroleréw jest zobowigzany do
uruchomienia i1 udostgpnienia danych potrzebnych do kontroli z ostatniej kopii
bezpieczenstwa.

3) Postgpowanie nauczycieli w czasie awarii:

a.

b.

w razie awarii systemu dziennika elektronicznego, komputera lub sieci
informatycznej nauczyciel ma obowigzek na kazdych prowadzonych przez siebie
zajeciach odpowiednio wypetni¢ karte zaje¢ (zatacznik nr 3) i zostawic ja
w sekretariacie lub w gabinecie dyrektora,

jesli z przyczyn technicznych nie ma mozliwosci wprowadzenia danych do
systemu:

e sekretariat lub dyrektor ma obowigzek przechowywa¢ wszystkie
wypelione przez nauczycieli karty w bezpiecznym miejscu z podziatem
na poszczego6lne dni,

e po ustgpieniu awarii nauczyciele maja obowigzek odebrania kart
i wprowadzenia danych niezwlocznie po usunigciu awarii,

e jesli nauczyciel posiada mozliwos¢ pracy w odpowiedniej, dostarczonej
przez firm¢ VULCAN aplikacji offline, moze z niej korzysta¢ az do
usuni¢cia problemu. Ma tez obowigzek niezwlocznie po udostepnieniu
dziennika elektronicznego zaktualizowa¢ dane.

wszystkie awarie sprzetu komputerowego, oprogramowania czy sieci
komputerowych maja by¢ zglaszane osobiscie w dniu zaistnienia jednej
z wymienionych osob:

e Administratorowi Sieci Komputerowej,

e Administratorowi Dziennika Elektronicznego,

e Pracownikowi sekretariatu,

e Dyrektorowi.

Zalecana forma zglaszania awarii jest uzycie modutu WIADOMOSCI w systemie
dziennika elektronicznego, jesli nie jest to mozliwe, dopuszcza si¢ nastgpujace
powiadomienia:

e QOsobiscie,
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e Poprzez zgloszenie tego faktu w sekretariacie, ktory jest zobowiazany do
niezwlocznego poinformowaniu o tym fakcie odpowiedniego pracownika
przedszkola.

e. W zadnym przypadku nauczycielowi nie wolno podejmowaé samodzielnej proby
usunigcia _awarii ani wzywa¢ do naprawienia awarii oséb do tego

nieupowaznionych.

Rozdzial 14. Postanowienia koncowe

)

2)
3)
4)

5)

6)

7)

8)

9)

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

Wprowadzona do bazy danych dokumentacja papierowa musi by¢ odpowiednio
zniszczona.

Nie wolno przekazywa¢ zadnych informacji odno$nie np.: hasel, itp. rodzicom droga
telefoniczna, ktora nie pozwala na jednoznaczng identyfikacj¢ drugiej osoby.

Mozliwos¢ edycji danych dziecka majg: Administrator Dziennika Elektronicznego,
Dyrektor, Wychowawca oraz upowazniony przez Dyrektora pracownik sekretariatu.
Wszystkie dane osobowe dzieci w i ich rodzicow sg poufne.

Przedszkole moze udostepni¢ dane dziecka bez zgody rodzicow odpowiednim organom
na zasadzie oddzielnych przepisow i aktow prawnych obowigzujacych w przedszkolu, np.
uprawnionym urz¢dom kontroli lub nakazu sagdowego.

Wszystkie poufne dokumenty i materialty 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 zobowiazujg si¢
do poszanowania 1 zachowania tajemnicy wynikajacej z Ustawy o Ochronie Danych
Osobowych, potwierdzajac to wlasnorgcznym podpisem na odpowiednim dokumencie.

W razie kontroli z zewnatrz przez organ uprawniony do kontrolowania dokumentacji
przedszkolnej, na polecenie Dyrektora, na czas kontroli Administrator Dziennika
Elektronicznego udostepnia wyznaczonej do tego celu osobie specjalne konto w dzienniku
elektronicznym, dajgce mozliwos$¢ sprawdzenia prawidlowego jego funkcjonowania bez
mozliwosci dokonywania jakichkolwiek zmian, pod warunkiem zlozenia deklaracji
o dochowaniu tajemnicy stuzbowej i ochronie danych osobowych.

10) Dokumentacja z funkcjonowania dziennika elektronicznego, wydruki, ptyty CD/DVD lub

no$niki informacji z danymi powinny by¢ przechowywane w sejfie lub archiwum.

11) Komputery uzywane do obstugi dziennika elektronicznego powinny spetnia¢ nastepujace

wymogi:

a. Na komputerach wykorzystywanych w szkole do dziennika elektronicznego musi
by¢ zainstalowane legalne oprogramowanie.

b. Wszystkie urzadzenia i systemy stosowane w przedszkolu powinny by¢ ze soba
kompatybilne 1 zabezpieczone.

c. Nie nalezy zostawia¢ uruchomionego komputera bez nadzoru.
Oprogramowanie 1 numery seryjne powinny by¢ przechowywane w bezpiecznym
miejscu.
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e. Instalacji oprogramowania moze dokona¢ tylko Administrator Sieci
Komputerowe;j.
f. Oryginalna dokumentacja oprogramowania powinna by¢ zabezpieczona.

g. Nie wolno nikomu pozycza¢, kopiowac¢, odsprzedawac itp. licencjonowanego
oprogramowania bedacego wtasno$cia przedszkola.

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

f.  Sposob wprowadzania danych do dziennika elektronicznego okresla (zalacznik nr
4) - ,Procedura wprowadzania danych do dziennika elektronicznego w
Publicznym Przedszkolu im. Ewy Szelburg-Zarembiny w Skepem, Przedszkolu

Publicznym w Wiosce ,,Przedszkolu pod lipami”.

Zasady funkcjonowania dziennika elektronicznego w Publicznym Przedszkolu im. Ewy Szelburg-
Zarembiny w Ske¢pem, Przedszkolu Publicznym w Wiosce ,,Przedszkolu pod lipami” zostaty
przedstawione na posiedzeniu Rady Pedagogicznej w dniu 31.08.2026 r. i wchodza w zycie

z dniem 01.09.2026 r.

Zalaczniki

Zalacznik nr 1 — O$wiadczenie o odbyciu przeszkolenia w zakresie zasad funkcjonowania
Dziennika elektronicznego w Publicznym Przedszkolu im. Ewy Szelburg-
Zarembiny w Skepem, Przedszkolu Publicznym w Wiosce ,,Przedszkolu
pod lipami”
Zalacznik nr 2 — Zgoda rodzica na podanie adresu e-mail do logowania.
Zalacznik nr 3 — Karta lekcyjna na wypadek awarii.
Zalacznik nr 4 — Procedura wprowadzenia danych do dziennika elektronicznego w
Publicznym Przedszkolu im. Ewy Szelburg-Zarembiny w Skepem,
Przedszkolu Publicznym w Wiosce ,,Przedszkolu pod lipami”.
Zalacznik nr 5 — Oswiadczenie zapoznania si¢ z zasadami funkcjonowania dziennika
elektronicznego pracownikow Publicznego Przedszkola im. Ewy Szelburg-
Zarembiny w Ske¢pem, Przedszkola Publicznego w Wiosce ,,Przedszkola pod
lipami”.
Zalacznik nr 6 — Deklaracja przestrzegania ochrony danych osobowych przez
pracownikow Publicznego Przedszkola im. Ewy Szelburg-Zarembiny w
Skepem, Przedszkola Publicznego w Wiosce ,,Przedszkola pod lipami”.

Zalacznik nr 7 — Potwierdzenie odbioru kopii dziennika elektronicznego.
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Zalacznik nr 1

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, iz zapoznalem/zapoznalam si¢ z zasadami funkcjonowania dziennika
elektronicznego w Publicznym Przedszkolu im. Ewy Szelburg-Zarembiny w Skepem ,

Przedszkolu Publicznym w Wiosce ,,Przedszkolu pod lipami”.
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Zalacznik nr 2

Zgoda rodzica na podanie swojego adresu e-mail do
logowania

(imig¢ nazwisko dziecka)

(imie nazwisko rodzica)

(adres e-mail rodzica)
Wyrazam zgode¢ na uzycie mojego adresu e-mail w celu uzyskania dostepu do konta rodzica
w dzienniku elektronicznym Publicznym Przedszkolu im. Ewy Szelburg-Zarembiny
w Skepem, Przedszkolu Publicznym w Wiosce ,,Przedszkolu pod lipami”.
Oswiadczam, iz haslo zabezpieczajace moje konto pocztowe znane jest tylko mnie.

Zobowiazuje si¢ nie udostepnia¢ innym osobom hasta do mojej skrzynki pocztowe;j
(m.in. mojemu dziecku) oraz hasta do konta w e-dzienniku.

(data i czytelny podpis rodzica)
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Zalacznik nr 3

DATA

Karta zaje¢ na wypadek awarii

GRUPA

Rodzaj
zajel

godzina

Temat

Podpis
nauczyciela

Lista grupy

Godziny obecnosci w przedszkolu

Godzina przyjscia Godzina odejscia

ORI\ [h (W[ |-
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Zalacznik nr 4

Procedura wprowadzania
Danych do Dziennika
Elektronicznego

Skepe, dn. 31.08.2026r.
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Rozdzial 1. Administrator dziennika elektronicznego

1) Administrator wypetnia nastgpujace elementy dziennika [01 wrze$nia]:

a.

b.
C.
d

Tworzy jednostki i grupy.
Zarzadza listg pracownikow i ich uprawnieniami.
Ustala wszystkie daty zwigzane z organizacja roku szkolnego.
Konfiguracja:
e Parametry konfiguracyjne.
e Dni wolne.
Wprowadza plan zajec.

Rozdzial 2. Sekretariat

1) Wypelia modut Sekretariat:

a.
b.

Dzieci w planowanych grupach,
Dane o dzieciach (adresy, prawni opiekunowie, itp.).

Rozdzial 3. Wychowawca grupy

1) Wychowawca grupy wypeknia nastgpujace elementy dziennika:

a.

b.

[

—

S oo Ao

Uruchamia dziennik swojej grupy,

Uzupekia dane osobowe i inne informacje o dziecku w kontakcie z sekretariatem

do 15 wrze$nia,

Tworzy liste nauczycieli uczacych w grupie,

Przypisuje wychowankéw do grupy,

Programy nauczania,

Wycieczki,

Wazniejsze wydarzenia z zycia grupy przedszkolne;,
Kontakty wychowawcy z rodzicami,

Obecno$¢ dzieci na zajeciach,

Zebrania z rodzicami dzieci w zaktadce WIADOMOSCI,
Notatki — Uwagi o dzieciach,

rada rodzicow — uzywane stanowiska: Przewodniczacy,
przewodniczacego, Skarbnik,

m. Zaznacza zaj¢cia indywidualne dla dziecka swojego oddziatu.

Rozdzial 4. Nauczyciel

1) Dziennik elektroniczny danej grupy prowadza wyznaczeni przez

Zastepca

Dyrektora

Wychowawcy. Kazdy Wychowawca grupy jest odpowiedzialny za prowadzenie dziennika

elektronicznego w swojej grupie w zakresie opisanym w ponizszym rozdziale.
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2) Wychowawca grupy odpowiedzialny jest za wprowadzenie planu pracy, systematyczne
zapisy w dzienniku. Zapisy dokonywane sg w godzinach pracy nauczyciela.

3) Wychowawca grupy powinien zwroci¢ szczegdlng uwage na modut Kartoteka
przedszkolaka. Poza wszystkimi elementami potrzebnymi do po6zniejszego wydruku -
obserwacjami, diagnozami wypetia pola odnosnie telefonéw komoérkowych rodzicow.
Wychowawca systematycznie uzupelnia i aktualizuje wpisy np.: o wycieczkach, waznych
wydarzeniach z zycia grupy, kontaktach wychowawczych z rodzicami itp.

4) Jesli w danych osobowych dziecka nastgpig zmiany np.: zmiana nazwiska, adresu,
wychowawca grupy ma obowigzek zglosi¢ ten fakt w sekretariacie przedszkola (Nie
powinien zmian dokonywac¢ samodzielnie).

5) Kazdy nauczyciel prowadzacy jest osobiscie odpowiedzialny za systematyczne
wpisywanie do dziennika elektronicznego dziennych zapisow dnia i ewentualnie
sprawdzenie obecnosci dzieci.

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

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

8) Uczestnictwo w szkoleniach organizowanych przez Administratora Dziennika
Elektronicznego dla kazdego nauczyciela sa obowigzkowe.

9) Za ujawnienie poufnych danych z dziennika elektronicznego nauczyciel ponosi takie same
konsekwencje jak w przypadku przepisow odnosnie szkolnej dokumentacji.

10) Nauczyciel jest zobligowany do ochrony laptopa, z ktérego loguje si¢ do dziennika
elektronicznego, aby osoba postronna nie miata dostepu do laptopa.

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

12) 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.

13) Nauczyciel ma obowigzek utrzymywania powierzonego mu laptopa w nalezytym stanie

14) Przed przystagpieniem do pracy nauczyciel zobowigzany jest do sprawdzenia czy sprzet
nie zostal w widoczny sposob naruszony lub uszkodzony. W przypadku zaistnienia
takiego stanu rzeczy niezwlocznie powiadomi¢ o tym odpowiedniego Administratora
Dziennika Elektronicznego.

15) Nauczyciel powinien dba¢ by poufne dane prezentowane na monitorze komputera nie
byly widoczne dla oso6b trzecich - odpowiednie ustawienie monitora.

16) Nauczyciel organizujacy wycieczke zobowigzany jest do dokonania odpowiedniego
wpisu. Tym wpisem powinno by¢ odpowiednie wydarzenia, np. udzial w wycieczce
edukacyjne;j.
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Zalacznik nr 5

OSWIADCZENIE

Rozporzqdzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 25 sierpnia 2017 r. w sprawie sposobu prowadzenia przez publiczne przedszkola,
szkoly i placowki dokumentacji przebiegu nauczania, dziatalnosci wychowawczej i opiekunczej oraz rodzajow tej dokumentacji (Art.21.1
pkt.2-5 Dz.U. 2017 poz. 1646) oraz Rozporzqdzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony osob fizycznych w zwiqgzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia

dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzqdzenie o ochronie danych) Dz.Urz. UE L 119, s.1.

Oswiadczam, iz zapoznalem/zapoznalam si¢ z zasadami funkcjonowania dziennika
elektronicznego w Publicznym Przedszkolu im. Ewy Szelburg-Zarembiny w Skepem,

Przedszkolu Publicznym w Wiosce ,,Przedszkolu pod lipami”.

ROK SZKOLNY....ccccvveviediiiiiniinnnnnnen.
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Zalacznik nr 6

DEKLARACJA

Rozporzqdzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z

przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogodlne

rozporzgdzenie o ochronie danych) Dz.Urz. UE L 119, s.1.

Deklaruje przestrzeganie tajemnicy danych osobowych z dziennika elektronicznego

w Publicznym Przedszkolu im. Ewy Szelburg-Zarembiny w Ske¢pem, Przedszkolu

Publicznym w Wiosce ,,Przedszkolu pod lipami”.

=
®

Nazwisko i mi¢

(komu udzielany jest dostep do danych)

Czytelny podpis

(komu udzielany jest dostep do danych)

Data

Termin dostepu do

danych

Podpis Dyrektor
Szkoly
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Zalacznik nr 7

POTWIERDZENIE ODBIORU KOPII DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO
art. 23 pkt 1 ust. 2 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. 2002 nr 101, poz. 926 z

pdzniejszymi zmianami).

Lista osob, ktore odebraly dodatkowa kopie dziennika elektronicznego w Publicznym

Przedszkolu im. Ewy Szelburg-Zarembiny w Skepem, Przedszkolu Publicznym w

Wiosce ,,Przedszkolu pod lipami”.

=
=

Zawarto$¢ kopii dziennika

(dane klasy, szkoty, kartoteki, itp.)

Data wydania
kopii

Imie i nazwisko

(kto pobiera kopie)

Rodzaj kopii
(wydruk papierowy, plik
XML, PDF, inny)

Imie i nazwisko

(wydajgcego kopie)

Podpis
(wydajgcego
kopig)
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