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ROZDZIAL |

POSTANOWIENIA OGOLNE

1. W Przedszkolu z Oddziatami Integracyjnymi Nr 3 w Btoniu, funkcjonuje
elektroniczny dziennik, za posrednictwem strony
https://uonetplus.vulcan.net.pl/blonie. Oprogramowanie oraz ustugi z nim
zwigzane dostarczane sg przez firme zewnetrzng - Vulcan, wspotpracujgcy z
przedszkolem na podstawie umowy podpisanej przez Dyrektora Przedszkola
i uprawnionego przedstawiciela firmy dostarczajgcej i obstugujgcej system
dziennika elektronicznego w Systemie Uonet+.

2. Za niezawodnos¢ dziatania  systemu,  ochrone danych  osobowych
umieszczonych na serwerach oraz tworzenie kopii bezpieczenstwa odpowiada
firma nadzorujgca prace dziennika internetowego, pracownicy przedszkola,
ktdrzy majg bezposredni dostep do edycji i przeglgdania danych oraz rodzice w
zakresie udostepnionych im danych. Szczegétowg odpowiedzialnos¢ reguluje
zawarta pomiedzy stronami umowa oraz przepisy obowigzujgcego w Polsce
prawa.

3. Podstawy prawne funkcjonowania dziennika elektronicznego, przechowywania
i przetwarzania w nim danych wychowankéw, rodzicéw oraz dokumentowania
przebiegu nauczania:

— Rozporzgdzenie Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 29 sierpnia 2019r. w
sprawie sposobu prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoty i placowki
dokumentacji przebiegu nauczania, dziatalnosci wychowawczej i opiekunczej oraz
rodzajow tej dokumentacji (Dz. U. 2019 poz. 1664)

— Ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2018 r. Nr
1000.);

— Rozporzgdzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 29 kwietnia
2004r. w sprawie dokumentacji przetwarzania danych osobowych oraz warunkoéw
technicznych i organizacyjnych, jakim powinny odpowiadac¢ urzadzenia i systemy
informatyczne stuzgce do przetwarzania danych osobowych (Dz. U. z 2006 r. Nr 100,
poz. 1024)

4. Administratorem danych osobowych jest Przedszkole z Oddziatami
Integracyjnymi Nr 3 w Btoniu, ul. Poniatowskiego 12b.

5. Celem przetwarzania danych osobowych jest realizacja obowigzkéw
wynikajgcych z Rozporzgdzenia Ministra Edukacji Narodowej i sportu z dnia
29 sierpnia 2019 r sprawie sposobu prowadzenia przez publiczne
przedszkola, szkoty i placowki dokumentaciji przebiegu nauczania, dziatalno$ci
wychowawczej i opiekunczej oraz rodzajéw tej dokumentaciji.
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6. Pracownicy przedszkola zobowigzani sg do stosowania zasad zawartych w
niniejszej procedurze (zatgcznik nr 4).

7. Rodzicom na zebraniu w nowym roku szkolnym, zapewnia
sie mozliwos¢ zapoznania sie ze sposobem dziatania i funkcjonowania
dziennika elektronicznego.

8. Indywidualne loginy i hasta pierwszego logowania rodzice ustawiajg sami.
Korzystanie z konta jest bezptatne.

9. Zapisy w dzienniku elektronicznym zawierajg dane osobowe wychowankow i
rodzicow.

10.Dla sprawnego prowadzenia ewidencji elektronicznej szczegolnie w sytuacji
awarii Dyrektor Przedszkola zapewnia kazdemu nauczycielowi ,karty
zastepcze” do zaznaczania frekwenciji.

11.Zasady korzystania z dziennika elektronicznego przez rodzicow (prawnych
opiekunéw), oraz pracownikéw szkoty okreslone sg w umowie zawartej
pomiedzy firmg zewnetrzng obstugujgcg system dziennika elektronicznego a
placowkg przedszkolng.

12.Kazdy rodzic (prawny opiekun) po zalogowaniu sie na swoim koncie, ma
zgodnie z Ustawg o Ochronie Danych Osobowych, dostep do swoich danych
zawartych w systemie danych.

ROZDZIAL I

POLITYKA BEZPIECZENSTWA | STOSOWANE KONTA

1. Polityka bezpieczenstwa w zakresie ochrony danych osobowych w
Przedszkolu z Oddziatami Integracyjnymi Nr 3 odnosi sie do danych
osobowych przetwarzanych w zbiorach danych tradycyjnych oraz w
systemach informatycznych, takze w przypadku przetwarzania danych poza
zbiorem danych osobowych.

2. Naruszanie procedur w zakresie ochrony danych osobowych i ich zbioréw
przez zatrudnione w ramach stosunku pracy osoby upowaznione do dostepu i
przetwarzania danych osobowych stosowanych w Przedszkolu z Oddziatami
Integracyjnymi Nr 3, traktowane bedzie, jako ciezkie naruszenie
podstawowych obowigzkéw pracowniczych ze wszystkimi wynikajgcymi stad
konsekwencjami z rozwigzaniem stosunku pracy wigcznie.

3. Na zadanie osoby, ktérej dane sg przetwarzane — udziela sie informacji o
dacie, od kiedy przetwarza sie w zbiorze jej dane osobowe, oraz tresci tych
danych, zrédle, z ktérego pochodzg dane jej dotyczgce, chyba, ze
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Administrator jest obowigzany do zachowania w tym zakresie tajemnicy
panstwowej, stuzbowej lub zawodowej, sposobie i zakresie udostepniania jej
danych, a w szczegolnosci informacji o odbiorcach lub kategoriach odbiorcow,
ktérym dane te sg udostepniane, sposobie, w jaki zebrano dane.

4. W systemie dziennika elektronicznego kazdy uzytkownik posiada wtasne
unikalne konto, za ktére osobiscie odpowiada.

5. System dziennika elektronicznego wymusza okresowg zmiane hasta na
koncie nauczyciela, co 30 dni.

6. Dla zapewnienia bezpieczenstwa hasto musi sie sktada¢ co najmniej z 8
znakéw i by¢ kombinacja liter i cyfr, oraz duzych i matych znakdéw.

7. Hasto automatycznie generowane dla nowego konta jest jednorazowe, a przy
pierwszym logowaniu uzytkownik zostanie poproszony o jego zmiane.

8. Kazdy uzytkownik jest zobowigzany stosowac sie do opisanych zasad
bezpieczenstwa w szczegdlnosci do zachowania w tajemnicy i
nieudostepniania swojego loginu i hasta do systemu innym osobom, takze po
czasie uptywu waznosci hasta.

9. Poprzez login i hasto oraz opcjonalnie przez system KeyStroke uzytkownik
jest identyfikowany w systemie dziennika elektronicznego.

10.Po zalogowaniu uzytkownik zobowigzany jest do sprawdzenia wiarygodnosci
informacji odnos$nie ostatniego udanego i nieudanego logowania. Stwierdzenie
niescistosci powinien niezwtocznie osobiscie zgtosi¢ Przedszkolnemu
Administratorowi Dziennika Elektronicznego.

11.W razie utraty hasta lub podejrzenia, ze zostato odczytane/wykradzione przez
osobe nieuprawniong, uzytkownik zobowigzany jest do niezwtocznego
poinformowania o tym fakcie Przedszkolnego Administratora Dziennika
Elektronicznego oraz, w uzasadnionych sytuacjach, do natychmiastowe;j
zmiany.

12.W przypadku korzystania z prywatnego komputera lub laptopa w dostepie do
dziennika elektronicznego nalezy zachowac¢ wszystkie zasady ochrony danych
osobowych stosowane w przedszkolu. W szczegdlno$ci nie logowac sie do
nieznanych sieci oraz zadbac o nalezyte zabezpieczenie programowe
prywatnego sprzetu.

13.Brak aktywnosci w serwisie internetowym przez 45 min. skutkuje
automatycznym wylogowaniem.

14.Wpisanie 10-krotne btednego hasta powoduje zablokowanie konta na czas nie
dtuzszy niz 24 godziny. Konto zostaje odblokowane automatycznie. Mozliwe
jest réwniez reczne odblokowanie konta przez Przedszkolnego Administratora.

15. Cata komunikacja realizowana jest za pomocg kanatu szyfrowanego.

16.W dzienniku elektronicznym funkcjonujg nastepujgce rodzaje kont posiadajgce
odpowiadajgce im uprawnienia:

2. PRZEDSZKOLNY ADMINISTRATOR (Administrator Przedszkolnego
Dziennika Elektronicznego): administruje system dziennika elektronicznego w
sposoOb zapewniajgcy jego sprawne dziatanie poprzez nastepujgce
uprawnienia:
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=

zarzgdzanie wszystkimi danymi przedszkola, w tym uzytkownikami,
oddziatami oraz zablokowanymi kontami;

wglad w liste kont uzytkownikdw oraz nadawanie uprawnien;

wglad w statystyki wszystkich uzytkownikow, w tym w statystyki logowan;
przegladanie wszystkich wprowadzonych wpiséw i frekwencji wychowankow;
dostep do wiadomosci systemowych, umieszczanych ogtoszen oraz
wiadomosci wysytanych do uzytkownika Administrator przez innych;

dostep do konfiguracji konta oraz gtéwnych ustawien catego systemu na
poziomie przedszkola;

7. dostep do wydrukéw i eksportow oraz wybranych opcji panelu dyrektorskiego.

abrown

o

3. DYREKTOR PRZEDSZKOLA | WICEDYREKTOR:

1. ma wglad do wpisow nauczycieli i frekwencji oraz moze edytowac dane
wszystkich wychowankow;

2. ma dostep do wiadomosci systemowych, umieszczanych ogtoszen;

3. ma dostep do konfiguracji konta;

4. ma dostep do wydrukéw i eksportéw oraz danych dostepnych z panelu
dyrektorskiego;

5. zarzadza planami zajec.

4. WYCHOWAWCA ODDZIALU:

zarzadza kartotekg wychowankow w powierzonym oddziale, frekwencjg
moze edytowac¢ dane wychowankéw, w ktorejjest wychowawcg;

ma dostep do wiadomosci systemowych, umieszczanych ogtoszen;

ma dostep do konfiguracji wlasnego konta;

ma dostep do wydrukdéw i eksportéw.

arwnE

5. SPECJALISTA:

1. ma dostep do kartoteki ucznia, edytuje frekwencje na swoich zajeciach;
2. ma dostep do wiadomosci i ogtoszen - moze
prowadzi¢ korespondencje ze wszystkimi rodzicami oraz pracownikami;
3. ma dostep do menu Wychowankowie, gdzie moze przeglagda¢ m.in.
dane konkretnego dziecka (kartoteka wychowanka), kontakty z
rodzicami oraz wydarzenia z zycia oddziatu:
4. ma dostep do konfiguracji wlasnego konta.

6. SEKRETARIAT:
1. ma wglad w liste kont uzytkownikow i w statystyki logowan.
2. ma dostep do dziennikéw oddziatow.

8. RODZIC/ PRAWNY PRAWNY:
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1. moze przeglgda¢ dane swoje i dziecka, frekwencje tylko swojego
dziecka;

ma dostep do wiadomosci systemowych i umieszczanych ogtoszen;
ma dostep do konfiguracji wkasnego konta.

w N

17.Kazdy uzytkownik ma obowigzek doktadnego zapoznania sie z POMOCA i

REGULAMINAMI dostepnymi po zalogowaniu sie na swoje konto.

ROZDZIAL I

PRZEKAZYWANIE INFORMACJI W DZIENNIKU ELEKTRONICZNYM

ok

Do przekazywania i wymiany informacji pomiedzy uzytkownikami dziennika
elektronicznego stuzg moduty WIADOMOSCI PLUS.

W przedszkolu w dalszym ciggu funkcjonujg dotychczasowe formy
komunikaciji z rodzicami (godziny dostepnosci, tablice ogtoszen, zebrania,
indywidualne spotkania z nauczycielami).

Przekazywanie informacji rodzicom w dzienniku elektronicznym ma na celu
usprawnienie komunikacji oraz tatwy podglad poprawnosci i aktualnosci
danych swojego dziecka jak réwniez kontrole realizacji obowigzku szkolnego.
Wszystkie dane osobowe wychowankow i ich rodzin sg poufne.
Uzytkownicy dziennika elektronicznego w przedszkolu nie mogg udziela¢
zadnych informacji zawartych w systemie elektronicznym osobom
nieuprawnionym lub postronnym, w szczegolnosci:

- nie wolno przekazywac drogg telefoniczng haset, frekwencji itp. osobie,
ktorej nie mozna jednoznacznie zidentyfikowac jako uprawnionej.

Wiadomosci przesytane elektronicznie nie zastepujg oficjalnych

podan papierowych, ktore regulujg przepisy w odniesieniu do przedszkolne;j
dokumentaciji.

Odczytanie przez rodzica informacji zawartej w module WIADOMOSCI,
jest rbwnoznaczne z przyjeciem do wiadomosci tresci komunikatu, co
potwierdzone zostaje automatycznie odpowiednig adnotacjg systemu
przy wiadomosci. Adnotacje potwierdzajgca odczytanie wiadomosci w
systemie uwaza sie za rownowazng skutecznemu dostarczeniu jej do
rodzical/ prawnego opiekuna wychowanka.
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10.Po odczytaniu i odpowiedzi na dang wiadomos¢ powinno sie jg
przechowywac, az do zrobienia petnego catorocznego archiwum. Informacje o
przeniesieniu danych do archiwum przekaze Przedszkolny Administrator
Dziennika Elektronicznego na koniec roku szkolnego.

11.Za pomocg WIADOMOSCI PLUS nauczyciele mogg powiadamiaé rodzicéw o
zebraniach z rodzicami, wydarzeniach w przedszkolu

12. Catkowitg archiwizacje danych oraz mozliwos¢ poprawnego ich odczytania w
przysztosci zapewnia firma nadzorujgca dziatanie dziennika elektronicznego,
ktéra przygotowuje system od nowego roku szkolnego w okresie wakaciji.

ROZDZIAL IV

ZADANIA | OBOWIAZKI UZYTKOWNIKOW DZIENNIKA

ELEKTRONICZNEGO

Przedszkolny Administrator Dziennika Elektronicznego

1. Przedszkolnym Administratorem Dziennika Elektronicznego jest wyznaczona
przez dyrektora przedszkola osoba zatrudniona w przedszkolu.

2. Dopuszcza sie wyznaczenie kilku Przedszkolnych Administratoréw Dziennika
Elektronicznego.

3. Do obowigzkéw Przedszkolnego Administratora Dziennika Elektronicznego
nalezy:

1.

2.

3.

wprowadzanie nowych uzytkownikéw systemu oraz przeszkolenie w
tym celu wychowawcow oddziatow;

na poczatku kazdego roku przedszkolnego grupowa aktywacja kont
uzytkownikéw — kadry pedagogicznej;

komunikowanie sie z wychowawcami, nauczycielami lub z
przedstawicielem firmy zarzgdzajgcej dziennikiem elektronicznym w
sprawach zwigzanych z aktywowaniem kont oraz wszelkich uwag
zgtaszanych przez uzytkownikdéw dla poprawy funkcjonowania
dziennika;

tworzenie jednostek i oddziatéw, list nauczycieli, przydziatéw zajec,
itp., ktorych edycja mozliwa jest tylko z konta administratora;
catkowite usuniecie wychowanka lub nauczyciela z systemu tylko w
okresie od 1 do 15 wrzesnia;

dodanie nowego wychowanka lub przeniesienie go z jednego oddziatu
do drugiego, po uzgodnieniu z dyrektorem przedszkola;
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7. w szczegolnych przypadkach dokonywanie seryjnych zmian we
frekwencji lub innych wpisach, po uzgodnieniu z uzytkownikiem, ktory
dokonat btednego wpisu;

8. powiadomienie wszystkich uzytkownikéw sytemu, ze ich dziatania
beda monitorowane, a wyniki ich pracy bedg zabezpieczane i
archiwizowane;

9. zapoznanie uzytkownikéw z przepisami i zasadami
uzytkowania sytemu,

10.wykonywanie archiwizacji danych z dziennika elektronicznego w
formacie xml raz w miesigcu. W terminie 10 dni od dnia zakonczenia
roku szkolnego, dane stanowigce dziennik elektroniczny Administrator
zapisuje na informatycznym nosniku danych (CD, DVD lub innym
zewnetrznym nosniku danych przekazuje do sekretariatu) wedtug stanu
na dzien zakonczenia roku szkolnego w sposob zapewniajgcy
mozliwos¢ sprawdzenia integralnosci danych stanowigcych dziennik
elektroniczny przez zastosowanie podpisu elektronicznego, o ktérym
mowa w art. 3 pkt 1 ustawy o podpisie elektronicznym,;

11.dbanie o systematyczne aktualizowanie programéw zabezpieczajgcych
komputer;

12.pomoc innym uzytkownikow systemu we wiasciwym korzystaniu z
dziennika elektronicznego;

13.powiadamianie za pomocg WIADOMOSCI odpowiednich uzytkownikéw
dziennika elektronicznego w sprawach majgcych kluczowe znaczenie
dla dziatania systemu;

14.ustawianie i konfiguracja na poziomie przedszkola zmian, majgcych
wptyw na bezposrednie funkcjonowanie zaje¢ i przedszkola, wytgcznie
po omowieniu zmian kluczowych na radzie pedagogicznej i
odnotowaniu tego faktu w protokole Rady Pedagogicznej;

15.wnioskowanie o zwotanie rady pedagogicznej w celu przegtosowania
nowych ustawien w dzienniku elektronicznym lub przeprowadzenia
dodatkowego szkolenia z obstugi systemu;

16.w uzgodnieniu z administratorem sieci raz na kwartat sprawdzenie
wszystkich komputerow w przedszkolu, wykorzystywanych do obstugi
dziennika elektronicznego, zwracajgc szczegdlng uwage na wzgledy
bezpieczenstwa,;

17.zgtaszanie firmie zarzgdzajgcej kazdego przypadku naruszenia
bezpieczenstwa, w celu podjecia dalszych dziatah (zablokowanie
dostepu lub pozostawienie w celu zbierania dalszych dowodow);

18. odblokowanie zablokowanych kont uzytkownikéw po wyjasnieniu
powodow takiej sytuacii.

Dyrektor Przedszkola/Wicedyrektor

1. Dyrektor Przedszkola lub wyznaczony przez niego Wicedyrektor odpowiada
za kontrolowanie poprawnos$ci uzupetniania dziennika elektronicznego.
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2. Do konca wrzesnia Dyrektor Przedszkola lub Wicedyrektor sprawdza
wypetnienie przez wychowawcow wszystkich danych wychowankow
potrzebnych do prawidtowego dziatania dziennika elektronicznego.

3. W zakresie dziennika elektronicznego Dyrektor Przedszkola/Wicedyrektor jest
zobowigzany:

1.
2.

3.

9.

systematycznie sprawdzac¢ statystyki logowania,

kontrolowac¢ systematycznos¢ wpisywania dziennego zapisu pracy i
frekwencji przez nauczycieli,

systematycznie odpowiada¢ na wiadomosci nauczycieli i rodzicow,
wpisywac informacje z przeprowadzonych obserwacji i kontroli w
WIDOKU DZIENNIKA,

wpisywac swoje zalecenia i uwagi dla poszczegdlnych oddziatow i
dziennikach zaje¢ innych w zaktadce — KONTROLA,

kontrolowac¢ poprzez odpowiedni panel dostepny na koncie dyrektora
przedszkola, poprawnos$¢, systematycznosé, rzetelnos$c itp.
dokonywanych wpiséw przez nauczycieli,

generowac odpowiednie statystyki, a wyniki z analizy przedstawia¢ na
radach pedagogicznych,

dochowywac tajemnicy odno$nie do postanowien zawartych w umowie,
mogacych narazi¢ dziatanie systemu informatycznego na

utrate bezpieczenstwa,

zapewnic¢ szkolenia dla nowych uzytkownikow systemu,

10. powiadamiaé nauczycieli za pomocg WIADOMOSCI o wszystkich

waznych elementach, majgcych wptyw na prawidtowe funkcjonowanie
przedszkola, np.: przydzia’fach do oddziatéw, zmianie planu zajec,
planowanych imprezach, waznych wydarzeniach z zycia przedszkola i
lokalnego $rodowiska itp.

11.organizowac zastepstwa za nieobecnego nauczyciela, wpisaé

informacje o odwotaniu zajec lub zwolnieniu klasy do domu z powodu
nieobecnosci nauczyciela i w sytuacji braku organizacji zastepstwa,

Wychowawca oddziatu

1. Wyznaczony przez Dyrektora Przedszkola Wychowawca jest odpowiedzialny
za prowadzenie dziennika elektronicznego swojego oddziatu.

2. W celu sprawnego ewidencjonowania przebiegu nauczania w dzienniku
elektronicznym Wychowawca jest zobowigzany:

1. prowadzi¢ ,karty zastepcze” do zaznaczania frekwencji na wypadek sytuacji
awaryjnych opisanych w dalszej czesci procedur;

zwroci¢ szczegolng uwage na modut KARTOTEKA. Poza wszystkimi
elementami potrzebnymi do pézniejszych wydrukéw, powinien rowniez
wypetni¢ pola odnosnie telefonow rodzicéw, jezeli rodzice wczesniej wyrazili
na pismie zgode na przetwarzanie tych danych;

2.
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3. jesli w danych osobowych wychowanka nastgpig zmiany, np. zmiana
nazwiska, Wychowawca ma obowigzek dokona¢ odpowiednich zmian w
zapisie dziennika elektronicznego;

4. ma obowigzek do 15 wrzesnia uzupetni¢ wszystkie dane odnosnie oddziatu i
wychowankow zamieszczone w WIDOKU DZIENNIKA jak: dane osobowe,
inne informacije itp. a nastepnie systematycznie uzupetnia¢ i aktualizowac
wpisy np.: o wycieczkach, waznych wydarzeniach, kontaktach
wychowawczych z rodzicami, zebraniach, sktadzie Rady Oddziatowej;

5. jesli wychowanek posiada opinie lub orzeczenie z Poradni,
wpisac¢ wiasciwg informacje o zaleceniach;

6. do 18 wrzesnia wpisac informacje o sktadzie Oddziatowej Rady Rodzicéw, w
przypadku zmian w ciggu roku szkolnego dokona¢ odpowiednich korekt;

7. na pierwszym zebraniu z rodzicami przekaza¢ podstawowe informacje o tym,
jak korzystac z dziennika elektronicznego, wskaza¢, gdzie i jak mozna
uzyskac¢ pomoc w jego obstudze;

8. uzupetnia¢ frekwencje na podstawie informacji od nauczycieli w czasie
tgczenia oddziatow.

9. na biezgco ewidencjonowac frekwencje wychowankow, informacje o
wycieczkach, waznych wydarzeniach, kontaktach z rodzicami, utrudnieniach
w kontakcie z rodzicami itp.;

10.z co najmniej trzydniowym wyprzedzeniem odnotowywa¢ w module
WY CIECZKI wyjazdy lub inne wyjscia pod opiekg wychowawcy, odwotywaé
odpowiednie zajecia, dokonywaé wpisu tematow realizowanych podczas
wyjazddw/wyjs¢ oraz uzupetnia¢ frekwencje wychowankéw (zaréwno
uczestniczgcych w wycieczkach jak i pozostatych w przedszkolu);

11.zgtaszac Przedszkolnemu Administratorowi Dziennika Elektronicznego
wszelkie niescistosci dotyczgce swojej oddziatu zauwazone w trakcie
uzytkowania dziennika;

12.Uzupetnia¢ zaktadke Zebrania z rodzicami i systematycznie
odnotowywac obecnos¢ rodzica lub opiekuna na zebraniu;

13.w ciggu 14 dni po zakonczeniu kazdego miesigca na podstawie statystyk
Wychowawca dokonuje analizy frekwencji wykonujgc odpowiednie
zestawienia,

14.w dniu poprzedzajgcym posiedzenie srédrocznej lub koncoworocznej Rady
Pedagogicznej doktadnie sprawdzi¢ prawidtowos¢ wpisow w dzienniku
elektronicznym oraz dokona¢ wydrukow odpowiednich statystyk wskazanych
przez Dyrektora, podpisac je i przekazaé Dyrektorowi, a po ich zatwierdzeniu,
sporzadzi¢ protokét i podpisaé go;

15. niezwtocznie skorygowac btedne zapisy wskazane przez Dyrektora,
Wicedyrektora lub Administratora;

16.Przekazywa¢ poprzez modut WIADOMOSCI wszelkie istotne informacje
dotyczgce organizacji pracy w oddziale; podjetych inicjatyw itp.

Specjalista
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Logopeda, pedagog specjalny, terapeuta pedagogiczny, psycholog, fizjoterapeuta,
nauczyciel wspomagajgcy jest odpowiedzialny za:

1.

2.

wprowadzanie zapiséw w zaktadkach przebieg zajec/ przebieg zaje¢
indywidualnych, potwierdzajgc realizacje planu pracy.

analize zapisow frekwencji i postepow w ksztatceniu wychowankéw,
wspotpracujgc w tym zakresie z wychowawca, dyrektorem i wicedyrektorem;
umieszczanie waznych informaciji dotyczgcych realizacji pomocy
pedagogicznej i socjalnej w zaktadce czynnosci; kontakty;

CO najmniej raz w ciggu dnia pracy sprawdzi¢ na swoim koncie
WIADOMOSCI;

uczestniczy¢ w szkoleniach organizowanych przez Szkolnego Administratora
Dziennika Elektronicznego.

Sekretariat

1.

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

Pracownik sekretariatu jest zobowigzany do jak najszybszego przekazywania
Przedszkolnemu Administratorowi Dziennika Elektronicznego wszelkich
informacji o zauwazonych nieprawidtowosciach w dziataniu i funkcjonowaniu
dziennika elektronicznego.

W przypadku awarii dziennika elektronicznego pracownik sekretariatu
przygotowuje dla nauczycieli ,karty zastepcze” — zawierajgce listy oddziatéw.

Rodzice/ Prawni Opiekunowie

1. Rodzice/Prawni Opiekunowie uczniéw, wprowadzonych do systemu dziennika

elektronicznego, otrzymujg dostep do konta, ktory zapewnia wglad do danych
swojego dziecka, frekwencji oraz mozliwos¢ komunikowania sie z
nauczycielami.

Przed korzystaniem z systemu po zalogowaniu sie na swoje konto nalezy
zapoznac sie z zasadami funkcjonowania dziennika elektronicznego w
przedszkolu, ktére dostepne sg w POMOCY.

Rodzic/Prawny Opiekun osobiscie odpowiada za swoje konto w dzienniku
elektronicznym przedszkola i ma obowigzek nieudostepniania go
nieupowaznionym osobom.
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6. Jezeli rodzic zauwazy btedy dotyczgce wpiséw do dziennika elektronicznego,
ma prawo do odwotania sie (patrz: zaktadka frekwencja), albo moze o tym
fakcie powiadomi¢ za pomocg WIADOMOSCI Wychowawce lub
Przedszkolnego Administratora Dziennika Elektronicznego w celu wyjasnienia
przyczyn i ewentualnej korekty.

ROZDZIAL V

POSTEPOWANIE W CZASIE AWARII ORAZ EWAKUACJI

1. Dyrektor Przedszkola w ramach swoich kompetencji zabezpiecza srodki na
wypadek awarii w celu przywrécenia normalnego funkcjonowania systemu
oraz w porozumieniu z Administratorem dopilnowuje jak najszybsze
przywrécenie prawidtowego dziatania systemu.

2. Przedszkolny Administrator Dziennika Elektronicznego niezwtoczne podejmuje
dziatania w celu przywrocenia prawidtowego dziatania systemu, w
szczegolnosci wyjasnia przyczyne awarii i powiadamia Dyrektora oraz
Nauczycieli o przewidywanym czasie naprawy.

3. Jesli z powoddw technicznych Przedszkolny Administrator Dziennika
Elektronicznego nie ma mozliwosci dokonania naprawy, niezwiocznie
powiadamia o tym fakcie Dyrektora Przedszkola.

4. Jesli usterka, brak pradu, dostepu do sieci internetowej lub inne powody
uniemozliwiajg korzystanie z dziennika przez okres dtuzszy niz jeden
dzien, Przedszkolny Administrator Dziennika Elektronicznego wywiesza na
tablicy ogtoszen odpowiednig informacje, a Wicedyrektor przygotowuje
wiasciwy komunikat z informacjg takze do rodzicéw.

5. W sytuacji opisanej w punkcie 4. nauczyciele pobierajg ,karty zastepcze” w
sekretariacie przedszkola. Majg wowczas obowigzek poprawnie wypetniac
jedng karte na kazde prowadzone przez siebie zajecia. Wpis uzupetniajg do
elektronicznego dziennika po usunieciu awarii.

6. Sekretariat przechowuje wszystkie wypetnione przez nauczycieli karty, z
podziatem na poszczegodlne dni do czasu wprowadzenia przez nauczycieli
tych danych do e-dziennika.

7. Po przywrdceniu prawidtowego dziatania systemu nauczyciel ma obowigzek
wprowadzenia wszystkich danych z kart zastepczych, a nastepnie zniszczenia
ich w niszczarce.

8. W przypadku krétszych niz jeden dzien przerw w dostepie do systemu
dziennika elektronicznego, nauczyciel uzupetnia zalegte wpisy niezwtocznie (w
ciggu 3 dni) na podstawie prowadzonej przez siebie ewidencji w osobistym
terminarzu.
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9. O przypadku awarii pojedynczego stanowiska komputerowego nauczyciel
informuje niezwtocznie Administratora. Zabronione jest podejmowanie
samodzielnej proby usuniecia awarii przez nauczyciela, jak rowniez wzywanie
do naprawienia awarii 0s6b nieuprawnionych.

10.W czasie ewakuacji kazdy zalogowany w systemie informatycznym
uzytkownik majgcy dostep do danych osobowych dokonuje natychmiast
wylogowania i blokady dostepu do systemu komputerowego poprzez
kombinacje CTRL+AIlt+Del albo w razie mozliwosci zamyka system operacyjny
i odtgcza komputer od napiecia.

11.W sytuacji opisanej w punkcie 9 nauczyciel uzupetnia wpisy z danego dnia po
zakonczeniu swoich zaje¢ z pomocg komputera w bibliotece, jezeli awaria jest
krotsza niz 1 dzien, lub postepuje w sposob opisany w pkt. 5. i pkt. 8.

12.Jesli w przedszkolu jest kontrola i nastgpita awaria systemu dziennika
elektronicznego, Przedszkolny Administrator Dziennika Elektronicznego jest
zobowigzany do uruchomienia i udostepnienia danych potrzebnych do kontroli
z ostatniej kopii bezpieczenstwa.

ROZDZIAL VI

POSTANOWIENIA KONCOWE

1. Wszystkie tworzone dokumenty i nosniki informacji powstate na podstawie
danych z elektronicznego dziennika sg przechowywane w sposéb
uniemozliwiajgcy ich zniszczenie lub kradziez.

2. Jezeli obstuga systemu wymaga utworzenia dodatkowej kopii dziennika
elektronicznego, kazdg utworzong kopie Przedszkolny Administrator
Dziennika Elektronicznego musi zapisa¢, okreslajgc, kiedy zostata utworzona i
dla kogo. Odbiorca kopii osobiscie podpisuje odbior kopii.

3. Przedszkole udostepnia dane wychowankéw bez zgody rodzicow
odpowiednim organom na zasadzie oddzielnych przepiséw i aktéw prawnych
np. innym szkotom (ewidencja 6-latkow), uprawnionym urzedom kontroli lub w
razie nakazu sgdowego.

4. Wszystkie poufne dokumenty i materiaty utworzone na podstawie danych z
dziennika elektronicznego, ktére nie sg potrzebne, sg niszczone w sposob
jednoznacznie uniemozliwiajgcy ich odczytanie.

5. Osoby z zewnatrz (serwisanci, technicy itp.), jesli wymaga tego potrzeba,
zobowigzujg sie do poszanowania i zachowania tajemnicy wynikajgcej z
ustawy o ochronie danych osobowych, potwierdzajgc to wtasnorecznym
podpisem na odpowiednim dokumencie.

6. Dokumentacja z funkcjonowania dziennika elektronicznego, wydruki, ptyty CD
lub DVD z danymi, sg przechowywane w przedszkolnym archiwum.
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7. Komputery uzywane do obstugi dziennika elektronicznego
spetniajg nastepujgce wymogi:

1. posiadajg legalne oprogramowanie, oryginalng dokumentacje
oprogramowania i numery seryjne, ktére sg przechowywane w
bezpiecznym miejscu,

2. urzadzenia i systemy stosowane w przedszkolu sg ze
sobg kompatybilne,

3. do zasilania stosuje sie listwy zasilajgce z filtrami zabezpieczajgcymi
przed skokami napiecia,

4. wszystkie urzgdzenia sg oznaczone w jawny sposob, wedtug zasad
obowigzujgcych w przedszkolu,

5. instalacji oprogramowania dokonuje tylko Przedszkolny Administrator
Dziennika Elektronicznego, bgdz wyznaczony przez Dyrektora
informatyk,

8. Osoby majgce dostep do sprzetu nie mogg nikomu pozyczac, kopiowac,
odsprzedawac itp. licencjonowanego oprogramowania bedgcego
wiasnoscig przedszkola.

9. Kierownik gospodarczy przechowuje informacje kontaktowe do serwiséw
w bezpiecznym miejscu.

10.W sieci wewnetrznej przy korzystaniu z dziennika zawsze uzywa
sie potgczen szyfrowanych.

11.W czasie odbywania w przedszkole praktyki studenckiej wszystkich wpisow w
dzienniku elektronicznym dokonuje nauczyciel-opiekun praktykanta.

12.W razie kontroli z zewngtrz odpowiedniego organu uprawnionego do
kontrolowania dokumentacji przedszkolnej, na polecenie Dyrektora
Przedszkola, na czas kontroli Administrator Dziennika Elektronicznego
udostepnia wyznaczonej do tego celu osobie specjalne konto w dzienniku
elektronicznym, dajgce mozliwos¢ sprawdzenia prawidtowego jego
funkcjonowania, bez mozliwosci dokonywania jakichkolwiek zmian.

13.Procedury Prowadzenia Elektronicznej Dokumentacji Przebiegu Nauczania
mogg by¢ modyfikowane, w zaleznosci od wprowadzanych zmian do systemu
dziennika elektronicznego.

14. Zatwierdzenia Procedur Prowadzenia Elektronicznej Dokumentacji Przebiegu
Nauczania dokonuje Dyrektor Szkoty po uzyskaniu pozytywnej opinii Rady
Pedagogicznej i Rady Rodzicow.

15. Procedura Prowadzenia Elektronicznej Dokumentacji Przebiegu Nauczania w
Przedszkolu z Oddziatami Integracyjnymi Nr 3 wchodzg w zycie z dniem
01.09.2022 .

Podpisany elektronicznie przez
Joanna Mariola Gawryszewska
04.01.2023
11:34:21 +01'00'
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Zatgczniki

ZALACZNIK NR 1

Potwierdzenie zapoznania sie z zasadami funkcjonowania dziennika
elektronicznego przez rodzica/ prawnego opiekuna.

Potwierdzam, ze zobowigzuje sie zapoznaé/zapoznatem sie z zasadami funkcjonowania dziennika
elektronicznego w Przedszkolu z Oddziatami Integracyjnymi Nr 3 w Btoniu.

l.p. Imie i nazwisko dziecka Imie i nazwisko Data Podpis
rodzica/opiekuna rodzica/opiekuna

10.
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ZALACZNIK NR 2

Potwierdzenie zapoznania sie z zasadami funkcjonowania dziennika
elektronicznego i przestrzegania ochrony danych osobowych przez
pracownikéw przedszkola.

— Ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2018 r. Nr 1000.);

— Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 29 kwietnia 2004r. w sprawie
dokumentacji przetwarzania danych osobowych oraz warunkéw technicznych i organizacyjnych, jakim powinny
odpowiadac¢ urzadzenia i systemy informatyczne stuzace do przetwarzania danych osobowych (Dz. U. z 2006 r.
Nr 100, poz. 1024)

Lista pracownikoéw przedszkola, ktérzy zapoznali sie z zasadami funkcjonowania dziennika
elektronicznego w Przedszkolu z Oddziatami Integracyjnymi Nr 3 w Btoniu.

Data..........cooeeiiiiiiis
l.p. Imie i nazwisko Zajmowane Podpis
stanowisko
1.
2.
3.
4,
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ZALACZNIK NR 3

Karta Zastepcza
Data.......cccooviiiiiiiiin GOdZINY Pracy.......ccoeveveieiiiiiiiiiiiiieneenn
Oddzial ...
NAUCZYCIEl.. oot
ZAPIS CZYNNOSCi....cciiieiiiiiiie it eeee et e e e et e e e e e e e e e e s e e e ee e e e e eeeeaaaaeeaeeeeaaaaa e nnnnnnnnnreeeeeeees

Lista obecnych dzieci:
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