REGULAMIN OBSLUGI
DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO
w Przedszkolu nr 73 w Lublinie



zatgcznik nr 1
do Zarzgdzenia nr 1/2020/2021 z dnia 31.08.2020 .
dyrektora Przedszkola nr 73 w Lublinie

ROZDZIAL 1
Postanowienia ogolne

1. W  Przedszkolu nr 73 w  Lublinie za  poSrednictwem  strony
https://uonetplus.vulcan.net.pl/lublin funkcjonuje dziennik elektroniczny.
Oprogramowanie to oraz ustugi z nim zwigzane dostarczane sg przez firme¢
zewngtrzng ,,Vulcan”, w ramach projektu ,,Opracowanie i wdrozenie zintegrowanego
systemu informatycznego dla jednostek oswiatowych Miasta Lublin".

2. Za niezawodno$¢ dziatania systemu, ochron¢ danych osobowych umieszczonych na
serwerach odpowiada firma nadzorujaca prace dziennika elektronicznego, pracownicy
przedszkola, ktorzy majg bezposredni dostep do edycji i przegladania danych oraz
rodzice w zakresie udostepnionych im danych.

3. Podstawg prawng funkcjonowania dziennika elektronicznego, przechowywania
I przetwarzania w nim danych dzieci oraz ich rodzicéw, a takze dokumentowania
przebiegu nauczania jest:

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

e Ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (tj. Dz. U. z 2019 r. poz.
1781).

4. Powotujac si¢ na podstawe prawng dotyczaca przechowywania i przetwarzaniu danych
osobowych czyli Ustawe z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych,
dyrektor przedszkola nie jest zobligowany do uzyskiwania zgody na przetwarzanie
danych osobowych w zwigzku z obowigzkami wynikajacymi z Rozporzgdzenia
Ministra Edukacji Narodowej z dnia 29 sierpnia 2019 r. w sprawie sposobu
prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoly i placowki dokumentacji przebiegu
nauczania, dziatalnosci wychowawczej i opiekunczej oraz rodzajow tej dokumentacji.

5. Administratorem danych osobowych zawartych w dzienniku elektronicznym jest
Przedszkole nr 73 w Lublinie. Celem przetwarzania zebranych danych osobowych jest
realizacja obowigzkéw wynikajacych z Rozporzgdzenia Ministra Edukacji Narodowej
z dnia 29 sierpnia 2019 r. w sprawie sposobu prowadzenia przez publiczne przedszkola,
szkoly i placowki dokumentacji przebiegu nauczania, dziatalnosci wychowawcze
i opiekunczej oraz rodzajow tej dokumentacji.

6. W dzienniku elektronicznym zapisywane/przechowywane sa dane dotyczace:
1) dane osobowe dziecka, rodzica/ opiekuna,
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2) pracy dydaktyczno — wychowaweczej nauczycieli,
3) pracy terapeutycznej logopedy,
4) zajeC z zakresu pomocy psychologiczno-pedagogicznej.

Wszyscy upowaznienie pracownicy przedszkola zobowigzani sg do przestrzegania
i stosowania zasad zawartych w niniejszym regulaminie.

Pracownicy uzyskujacy dostep do systemu powinni zosta¢ przeszkoleni w obsludze
dziennika elektronicznego przez Administratora Dziennika Elektronicznego przed
rozpoczgciem z nim pracy.

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

Regulamin dostepny jest na stronie internetowej przedszkola oraz BIP.

Dziennik elektroniczny udostepniany jest rodzicom /prawnym opiekunom bezptatnie.

ROZDZIAL 2
Konta w dzienniku elektronicznym

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

Hasto musi si¢ sktada¢, co najmniej z 8 znakow 1 by¢ kombinacjg liter matych i1 wielkich
oraz przynajmniej jednej cyfry. Login do swojego konta, ktory stuzy uzytkownikowi do
zalogowania jest stluzbowym adresem e-mail. Konstrukcja systemu wymusza na
uzytkowniku okresowg zmiang hasta.

Uzytkownik jest zobowiazany stosowal zasady bezpieczenstwa w postugiwaniu si¢
loginem 1 hastem do systemu.

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

Przystepujac do logowania uzytkownik powinien:

1) korzysta¢ wytacznie z zaufanego sprzetu umozliwiajacego dostep do Internetu,

2) aktualizowa¢ przegladarke internetowa i dbac o jej prawidlowe ustawienia,

3) zainstalowac program antywirusowy,

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

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

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



6. W przypadku utraty hasta lub podejrzenia, ze zostalo odczytane/wykradzione przez
osob¢ nieuprawniong, uzytkownik zobowigzany jest do niezwlocznej zmiany hasta
poprzez uzycie 0pcji: przywracanie dostgpu do konta.

7. W dzienniku elektronicznym funkcjonujg nastepujace grupy kont posiadajace
odpowiadajgce im uprawnienia:

1)
2)
3)
4)

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

zglaszanie i przegladanie nieobecnos$ci swojego dziecka,
dostep do wiadomosci systemowych,

dostep do komunikatow,

dostep do konfiguracji wlasnego konta;

nauczyciel:

zarzadzanie swoimi tematami zaje¢ oraz zastepstwami,

wysylanie wiadomosci indywidualnych i grupowych do rodzicow

I nauczycieli,

przegladanie frekwenciji,

dostep do komunikatow,

dostep do konfiguracji konta,

dostep do wydrukow,

dostep do whasnych planow pracy.

wglad w podstawowe dane osobowe dzieci bez mozliwosci ich edyciji,
dostep i mozliwos¢ edycji wprowadzonych plandéw pracy,

10) dostep do internetowej biblioteki i korzystanie z niej;

dyrektor przedszkola/administrator:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

wszystkie uprawnienia nauczyciela,

modyfikacja rejestru obserwacji,

edycja danych wszystkich dzieci,

wglad w statystyki wszystkich dzieci,

wglad w statystyki logowan,

przegladanie frekwencji wszystkich dzieci i zarzadzanie nia,
mozliwo$¢ wysylania i odbierania wiadomosci,

dostep do komunikatow,

dostep do konfiguracji konta,

10) dostep do wydrukow,

11) dostep do eksportow,

12) dostep do danych znajdujacych si¢ w panelu dyrektorskim,

13) dostep do terminarza,

14) zarzadzanie wszystkimi danymi szkoty: jednostki, grupy, dzieci, nauczyciele,

zajecia,

15) wglad w liste kont uzytkownikow,
16) zarzadzanie zablokowanymi kontami,
17) dostep do wiadomosci systemowych,
18) dostep do Sekretariatu,



19) dostep do panelu administratora;

sekretariat:
1) wglad w liste kont uzytkownikow,
2) edytowanie i zarzagdzanie danymi dzieci,
3) rejestrowanie kandydatow,
4) dokonywanie eksportu i eksportu danych,
5) dostep do wszystkich wydrukow dostepnych w programie,
6) przygotowanie szablonéw dokumentdéw i za§wiadczen,
7) prowadzenie ksiggi ewidencji dzieci i ksiegi dzieci,
8) dostep do danych archiwalnych dzieci,
9) mozliwo$¢ wysytania i odbierania wiadomosci;

operator ksiegi zastepstw:
1) planowanie zastgpstw za nieobecnego nauczyciela,
2) dokonywanie zmian w planie oddziatu,
3) dostep do komunikatow,
4) dostep do konfiguracji konta,
5) dostep do wydrukow;

08¢:
1) uprawnienia nadawane sa w czasie kontroli,
2) przegladanie wszystkich modutow.

Uprawnienia przypisane do kont, w szczegolnosci dyrektora, nauczycieli oraz
administratora moga zosta¢ zmienione przez Administratora Dziennika Elektronicznego.
Aktualna lista uprawnien publikowana jest w dokumentacji Systemu dostgpnej po
zalogowaniu na kontach Dyrektora /Administrator Dziennika Elektronicznego.

ROZDZIAL. 3
Przekazywanie informacji w dzienniku elektronicznym

1. Przekazywanie i wymiana informacji w dzienniku elektronicznym odbywa si¢ poprzez
modul  WIADOMOSCI, dostepny w oknie startowym dziennika. Nalezy go
wykorzystywac, gdy potrzebna jest informacja zwrotna o przeczytaniu wiadomosci lub
odpowiedzi na pytanie oraz gdy chcemy przekaza¢ wiadomo$¢ tylko pewnej grupie osob
np. rodzicom tylko jednej grupy, nauczycielom, itp.

2. Odczytanie informacji przez rodzica zawartej w module WIADOMOSCI jest
rébwnoznaczne z przyjeciem wiadomosci tresci komunikatu, co potwierdzone zostaje
automatycznie odpowiednig adnotacjg systemu przy wiadomosci. Adnotacja
potwierdzajacg odczytanie wiadomos$ci w systemie uwaza si¢ za rOwnowazng
dostarczeniu jej do rodzica /prawnego opiekuna wychowanka.

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



W przedszkolu nadal funkcjonujg dotychczasowe formy komunikacji z rodzicami, np.
zebrania, indywidualne spotkania z nauczycielami tzw. konsultacje, itp.

Modut WIADOMOSCI daje mozliwo$é wyswietlania informaciji razem lub osobno:

1) Wszystkim rodzicom/prawnym opiekunom dzieci ucz¢szczajacych do
przedszkola.
2) Wszystkim nauczycielom w przedszkolu.

Zakazuje si¢ usuwania WIADOMOSCI nauczycieli i rodzicow. Wszystkie informacije,
mozna bgdzie usung¢ pod koniec sierpnia, przed rozpoczgciem nowego roku szkolnego.
Zapewni to catkowitg archiwizacje danych przez firm¢ oraz Administratora Dziennika
Elektronicznego oraz da mozliwos$¢ poprawnego odczytania w przysztosci.

ROZDZIAL 4
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 szczegdlng uwaga i po doktadnym rozpoznaniu zasad
funkcjonowania placéwki. Funkcje¢ te pelni Dyrektor, ktory moze nadaé uprawnienia
roéwniez nauczycielce, ktorej zostato powierzone zstgpowanie dyrektora w czasie jego
nieobecnosci i1 referentowi przedszkola.

Do obowigzkéw Administratora Dziennika Elektronicznego nalezy:

1) Zapoznanie uzytkownikow z przepisami i zasadami uzytkowania sytemu.

2) Uzywanie ,mocnych” haset oraz zachowanie zasad bezpieczenstwa (Systematycznie
aktualizowane programy zabezpieczajace komputer).

3) Sprawdzanie WIADOMOSCI na swoim koncie i jak najszybsze odpowiadanie na nie.

4) Umieszczanie waznych ogloszen przez modut WIADOMOSCI, majacych kluczowe
znaczenie dla dziatania systemu.

5) Promowanie wérod wszystkich uzytkownikow wykorzystywania mozliwosci systemu,
stosowania modutéw mogacych usprawni¢ przeptyw informacji itp.

6) Kontaktowanie si¢ z obstugg techniczng firmy Vulcan w razie nieprawidtowego
dziatania systemu i dokonywanie modyfikacji zgodnie z zaleceniami.

7) Pomoc nauczycielom i rodzicom w obstudze dziennika elektronicznego.

Administrator Dziennika Elektronicznego ma obowigzek zarchiwizowania catego
dziennika w formacie XML oraz zapisania go na ptycie CD, DVD lub pendrive do 10 dni
po zakonczeniu roku szkolnego. Kopia ta powinna by¢ przechowywana w szkolnym
sejfie. Nosnik powinien by¢ opisany z podaniem zawartosci i daty tworzenia archiwum.

Kazdy zauwazony i zgloszony Administratorowi Dziennika Elektronicznego, przypadek
naruszenia bezpieczenstwa ma by¢ zgloszony firmie zarzadzajacej, w celu podjgcia



dalszych dziatan (zablokowanie dostepu czy pozostawienie w celu zbierania dalszych
dowodow) 1 przywrdceniu poprzednich ustawien z kopii.

Jesli nastgpi zablokowanie konta Nauczyciela, Administrator Dziennika Elektronicznego
ma obowigzek:

1) Skontaktowac si¢ osobiscie z nauczycielem i wyjasni¢ powdd blokady.

2) W razie zaistnienia proby naruszenia bezpieczenstwa powiadomic firme nadzorujaca.

3) Sprawdzi¢ wraz z nauczycielem aktualng zawarto$¢ jego konta i przywrocié
prawidtowa.

4) Pomoc zmieni¢ hasto logowania do konta pracowniczego.

ROZDZIAL 5
Dyrektor przedszkola

Za kontrolowanie poprawno$ci uzupetniania dziennika elektronicznego odpowiada
Dyrektor Przedszkola

Po pierwszym tygodniu nowego roku szkolnego Dyrektor Przedszkola sprawdza
uzupelnienie przez referentke i wychowawcow grup wszystkich danych dzieci,
niezbednych do prawidtowego funkcjonowania dziennika elektronicznego.

Dyrektor Przedszkola zobowigzany jest:
1) systematycznie sprawdzac statystyki logowan,
2) kontrolowac¢ realizacj¢ podstawy programoweyj,
3) systematycznie odpowiadac¢ na wiadomosci,
4) zapewni¢ szkolenia dotyczace zasad zabezpieczenia sprzetu.

ROZDZIAL 6
Wychowawca grupy

Dziennik elektroniczny danej grupy prowadza wyznaczeni przez Dyrektora
Wychowawcy gtowni grup. Kazdy Wychowawca jest odpowiedzialny za prowadzenie
dziennika elektronicznego w swojej grupie, w zakresie opisanym w ponizszym rozdziale.

Wychowawca odpowiedzialny jest za systematyczne wprowadzanie planéw pracy oraz
dziennych zapisow w dzienniku. Ponadto systematycznie uzupetnia i aktualizuje wpisy
0 wycieczkach, waznych wydarzeniach z zycia grupy, kontaktach z rodzicami, uzupetnia
frekwencje.

Na pierwszym w danym roku szkolnym zebraniu z rodzicami, wychowawca ma
obowigzek zebra¢ informacje o adresach e-mail rodzicéw i wprowadzi¢ je do systemu.

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



W
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W przypadku nicobecno$ci nauczyciela, zastepujacy go nauczyciel ma obowigzek
dokona¢ zaznaczenia w systemie dziennika elektronicznego, tj. opcji Zastepstwo.

Nauczyciel moze korzysta¢ z przygotowanego rozktadu materiatu, ktory powinien doda¢
korzystajac z zaktadki Rozktady materiatu.

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

Nauczyciel jest zobligowany do ochrony sprzgtu, z ktérego loguje si¢ do dziennika
elektronicznego, tak, aby osoby postronne nie miaty do niego dostgpu.

Po kazdym zalogowaniu si¢ do dziennika, nauczyciel powinien sprawdzi¢ informacje
dotyczacg ostatniego logowania w dzienniku elektronicznym, ktéra bedzie widoczna
zaraz po zalogowaniu si¢ na swoim koncie.

W razie zauwazenia naruszenia bezpieczenstwa danych, nauczyciel powinien
niezwlocznie zawiadomi¢ o tym fakcie Administratora Dziennika Elektronicznego.

Po zakonczeniu pracy nauczyciel musi pamigta¢ o wylogowaniu si¢ z dziennika
elektronicznego.

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

Przed przystapieniem do pracy nauczyciel zobowiazany jest do sprawdzenia czy sprzet
nie zostal w widoczny sposob naruszony lub uszkodzony. W przypadku zauwazenia
takiego stanu rzeczy niezwlocznie powinien powiadomi¢ o tym Administratora
Dziennika Elektronicznego.

Nauczyciel powinien dba¢, by poufne dane prezentowane na monitorze komputera nie
byty widoczne dla osob trzecich.

ROZDZIAL 8
Sekretariat

Za obstuge konta Sekretariat odpowiedzialny jest referent.

Referent zobowigzany jest do przestrzegania przepisow zapewniajacych ochrone danych
osobowych i dobr osobistych wychowankow w szczegolnosci do nie podawania zadnych
informacji z systemu droga nie zapewniajagcg weryfikacji tozsamosci osoby (np. droga
telefoniczng).

Referent odpowiedzialny jest za wpisanie danych osobowych nowych dzieci oraz edycje
danych dotyczacych: skreslen z listy, przeniesienia do innej grupy, oraz zmiany danych
osobowych.

Referent zobowigzany jest do jak najszybszego przekazywania wszelkich informacji
odnos$nie nieprawidtowego dziatania i funkcjonowania dziennika elektronicznego lub
zaistnialej awarii zgloszonej przez nauczyciela, Administratorowi Dziennika
Elektronicznego.



ROZDZIAL. 9
Rodzic

1. Rodzice/prawni opiekunowie majg swoje niezalezne konto w systemie dziennika
elektronicznego, zapewniajace wglad w dane dotyczace ich dziecka oraz dajace
mozliwo$¢ komunikowania si¢ z nauczycielami w sposob zapewniajacy ochrone dobr
osobistych innych wychowankow, a takze przegladanie frekwencji i zglaszanie
nieobecnosci dziecka w przedszkolu.

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

3. Rodzic osobiscie odpowiada za swoje konto w dzienniku elektronicznym i ma
obowigzek nie udostepniania go osobom nieupowaznionym.

4. Jesli wystepuja bledy w dzienniku elektronicznym, rodzic ma prawo do odwotania si¢
wedtug standardowych procedur obowigzujacych w przedszkolu.

ROZDZIAL 10
Operator ksiegi zastepstw

1. Za obstluge konta Operator Ksiegi Zastepstw odpowiedzialny jest wyznaczony
nauczyciel, ktory ustala zastepstwa za nieobecnego nauczyciela.

2. Nauczyciele zobowigzani sg do zapoznania si¢ z ustalonymi zastepstwami bezposrednio
z dziennika elektronicznego.

ROZDZIAL 11
Gos¢

1. Uprawnienia GOSCIA otrzymuja osoby uprawnione do przeprowadzania kontroli
informacji zawartych w dzienniku np.; wizytator Kuratorium O$wiaty.

2. GOSC nie ma prawa do wprowadzania jakichkolwiek zmian w dzienniku, moze go tylko
przegladac.

ROZDZIAL 12
Postepowanie w czasie awarii

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

2. Wszystkie awarie sprzg¢tu komputerowego, oprogramowania czy sieci komputerowych,
maja byC¢ zglaszane osobiscie w dniu zaistnienia Administratorowi Dziennika
Elektronicznego.



10.

Zalecana forma zglaszania awarii: ,system zgloszen servicedesk plus”, lub e-mail
itpomoc@Ilublin.eu

W zadnym przypadku nauczycielowi nie wolno podejmowaé samodzielnej proby
usunig¢cia awarii ani wzywac do naprawienia awarii osob do tego niewyznaczonych.

ROZDZIAL 13
Postanowienia koncowe

Wszystkie tworzone dokumenty i no$niki informacji, powstate na podstawie danych
z dziennika elektronicznego, nalezy przechowywa¢ w sposob uniemozliwiajacy ich
zniszczenie lub kradziez.

Nie nalezy przekazywac zadnych informacji dotyczacych np.: haset dostgpu, frekwencji
itp., rodzicom drogg telefoniczna, ktora nie pozwala na jednoznaczng identyfikacje danej
osoby.

Mozliwo$¢ edycji danych wychowanka maja; Dyrektor/Administrator Dziennika
Elektronicznego, Wychowawca grupy oraz Sekretariat.

Wszystkie dane osobowe zawarte w dzienniku elektronicznymi sg poufne.

Przedszkole moze udostepni¢ dane wychowanka bez zgody rodzicow odpowiednim
organom na zasadzie oddzielnych przepisow i obowiazujacych aktéw prawnych np.
uprawnionym urzedom kontroli lub nakazu sadowego.

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

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

W razie kontroli przez organ uprawniony do kontrolowania dokumentacji pracy
przedszkola,  Dyrektor/Administrator =~ Dziennika  Elektronicznego  udost¢pnia
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.

Dokumentacja z funkcjonowania dziennika elektronicznego, wydruki, ptyty CD Iub
DVD oraz pendrive z danymi powinny by¢ przechowywane w przedszkolnej sktadnicy
akt.

Komputery uzywane do obstlugi dziennika elektronicznego powinny speinia¢ nastepujace
wymogi:

1) legalne oprogramowania komputerowe,

2) urzadzenia zabezpieczajace przed skokami napigcia,
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3) instalacji programow moze dokonywac tylko uprawniona do tego osoba.

11. Wszystkie urzadzenia powinny by¢ oznaczone wedhug zasad obowigzujacych
w przedszkolu.

Regulamin dziennika elektronicznego Vulcan UONET+ w Przedszkolu nr 73 w Lublinie
wchodzi w zycie z dniem 01.09.2020 r. Nauczyciele zostali z nim zapoznani na Radzie
Pedagogicznej w dniu 15.09.2020 r.

(pieczatka i podpis Dyrektora)
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