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Zarzadzenie nr 24/2025
Dyrektora Przedszkola Gminnego ,,Ocean Marzefi” w Jaczowie

z dnia 1 wrzesnia 2025 roku

W sprawie: wiaczenia dziennika elektronicznego w proces dydaktyczno-wychowawczy
w Przedszkolu Gminnym ,,Ocean Marzen” w Jaczowie

Na podstawie: § 2/ ust. ] i 2 rozporzqdzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 5 stycznia 2024 r,
w sprawie sposobu prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkofy i placowki dokumentacji przebiequ
nauczania, dziatalnosci wychowawczej i opiekuriczej oraz rodzajéw tej dokumentacji (Dz. U. z 2024r.
poz. 50), zarzadzam co nastepuje:

§1.
Z dniem 01.09.2025 r. za zgoda Wéjta Gminy Jerzmanowa z dnia 06.08.2025 r. wprowadzam
w przedszkolu internetowy ,,System kontroli frekwencii i postepéw w nauce” firmy Vulcan, zwany
dziennikiem elektronicznym, jako jedyna forme prowadzenia w przedszkolu ewidencji postepéw
W nauce uczniéw i kontroli ich frekwencji oraz ewidencji zrealizowanych tematéw przez nauczycieli
w ramach obowiazkowych zaje¢ szkolnych.

§2.

Na administratoréw zarzadzajacymi danymi przedszkola powohuje:
1. Angelike Gula

2. Dorote Junak

3. Matgorzate Mazur

§ 4.

Wprowadzam w przedszkolu:

»Regulaminem korzystania z dziennika elektronicznego przez nauczycieli w Przedszkolu Gminnym
»Ocean Marzef” w Jaczowie stanowigcy Zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 5.

Zobowiazuje wszystkich wychowawcow do:

1. Wprowadzenia niezb¢dnych danych do bazy ww. dziennika.

2. Zapoznania si¢ z ,,Regulaminem korzystania z dziennika elektronicznego” oraz stosowania si¢ do
Jjego zapisdw.

3. Dbania o sprz¢t komputerowy i niedopuszczania do sytuacji, w ktérych dzieci zostaja w sali bez
nadzoru nauczyciela.

§ 6.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




PRZEDSZKOLE GMINNE
»Ocean Marzen” w Jaczowie
ul. Smardzowska 1, 67-210 Jaczéw
NIP 6932186880, REGON 386205457
tel. 768312931, kom.885 888702

Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 24/2025
Dyrektora Przedszkola Gminnego ,Ocean
Marzen” w Jaczowie z dnia 1 wrzeénia 2025
roku w sprawie wigczenia dziennika
elektronicznego proces dydaktyczno-
wychowawezy

Regulamin korzystania z dziennika elektronicznego

w Przedszkolu Gminnym ,,Ocean Marzen” w Jaczowie



7. Zasady funkcjonowania dziennika elektronicznego zostaty opracowane na podstawie
Rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 5 stycznia 2024 r. w sprawie sposobu prowadzenia
przez publiczne przedszkola, szkoty i placdwki dokumentacji przebiegu nauczania, dziatalnosci
wychowawczej i opiekuniczej oraz rodzajow tej dokumentacji.

8. W dzienniku elektronicznym przechowywane/zapisywane s3 dane dotyczace:
a. dane osobowe dziecka, rodzica/opiekuna,

b. pracy nauczycieli,

c. pracy logopedy, psychologa, pedagoga specjalnego,

d. zajec z zakresu pomocy pedagogiczno-psychologicznej

9. Wszyscy upowaznieni pracownicy przedszkola zobowigzani s3 do stosowania zasad zawartych
w ponizszym dokumencie, przestrzegania przepiséw obowigzujgcych w Przedszkolu Gminnym ,Ocean
Marzen” w Jaczowie.

10. Pracownicy/nauczyciele uzyskujgcy dostep do systemu powinni zostaé przeszkoleni w obstudze
dziennika elektronicznego przez Administratora Dziennika Elektronicznego przed rozpoczeciem z nim

pracy.

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

12. Regulamin dostepny jest na oficjalnej stronie przedszkola.

13. Dziennik elektroniczny udostepniany jest rodzicom/prawnym opiekunom bezpfatnie.

ROZDZIAL 2.

KONTA W DZIENNIKU ELEKTRONICZNYM

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

2. Hasto musi sie skfada¢, co najmniej z 8 znakdw i byé kombinacjg liter matych i wielkich oraz
przynajmniej jednej cyfry. Login do swojego konta, ktéry stuzy uzytkownikowi do zalogowania jest
adresem e-mail podanym wychowawcy na pierwszym zebraniu. Konstrukcja systemu wymusza na
uzytkowniku okresowa zmiane hasfa.

3. Uzytkownik jest zobowigzany stosowac zasady bezpieczeristwa w postugiwaniu sie loginem i hastem
do systemu, ktore poznat na szkoleniu (Nauczyciele na radzie pedagogicznej, Rodzice na zebraniu).

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

5. Przystepujac do logowania uzytkownik powinien:

a. korzystac wytacznie z zaufanego sprzetu umozliwiajgcego dostep do Internetu,



e Dostep do konfiguracji konta.

e Dostep do wydrukéw.

e Dostep do eksportow.

e Dostegp do danych znajdujgcych sie w panelu dyrektorskim.
e Dostep do terminarza.

e Prowadzenie ksiegi zastepstw.

e Zarzgdzanie wszystkimi danymi przedszkola: jednostki, grupy, dzieci, nauczyciele, zajecia.
e Wglad w liste kont uzytkownikdw.

e Zarzadzanie zablokowanymi kontami.

e Dostep do ogtoszen przedszkola.

» Zarzgdzanie/zatwierdzanie planem pracy nauczycieli.

e Dostep do panelu administratora.

e Dostep do Sekretariatu.

SEKRETARIAT:

e Wglad w liste kont uzytkownikéw.

e Edytowanie i zarzgdzanie danymi dzieci.

e Rejestrowanie kandydatow.

e Dokonywanie eksportu i eksportu danych.

e Dostep do wszystkich wydrukow dostepnych w programie.
e Przygotowanie szablonéw dokumentow i zaswiadczen.

e Prowadzenie ksiegi ewidencji dzieci i ksiegi dzieci.

e Dostep do danych archiwalnych dzieci.

e Mozliwosé wysytania i odbierania wiadomosci.

OPERATOR KSIEGI ZASTEPSTW:

e Ustawia zastepstwa za nauczyciela.
e Zmiany w planie oddziatu.

e Dostep do komunikatow.

e Dostep do konfiguracji konta.

e Dostep do wydrukdw.

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

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

ROZDZIAL 3.

PRZEKAZYWANIE INFORMACJI W DZIENNIKU ELEKTRONICZNYM



e Administrator Dziennika Elektronicznego logujac sie na swoje konto, ma obowigzek uzywaé
;mocnych” haset oraz zachowac¢ zasady bezpieczenstwa (mie¢ zainstalowane systematycznie
aktualizowac programy zabezpieczajgcekomputer).

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

e Systematycznie umieszczanie waznych ogtoszeri przez modut WIADOMOSCI, majgcych
kluczowe znaczenie dla dziatania systemu.

e Kontaktowanie sig¢ z obstugg techniczng firmy Vulcan w razie nieprawidiowego dziatania
systemu i dokonywanie modyfikacji zgodnie z zaleceniami technikéw firmy Vulcan.
(edu.pomoc; it pomoc ; system zgtoszer servicedesk plus).

e Pomoc nauczycielom i rodzicom w obstudze dziennika elektronicznego.

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

5. Kazdy zauwazony i zgtoszony Administratorowi Dziennika Elektronicznego, przypadek naruszenia
bezpieczenstwa ma by¢ zgtoszony firmie zarzagdzajacej, w celu podjecia dalszych dziatan (zablokowanie
dostepu czy pozostawienie w celu zbierania dalszych dowoddéw) i przywrdceniu poprzednich ustawien
z kopii.

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

e Skontaktowac sie osobiscie z nauczycielem i wyjasnié¢ powdd blokady.

e W razie zaistnienia préby naruszenia bezpieczeristwa powiadomic firme nadzorujaca.

e Sprawdzi¢ wraz z nauczycielem aktualng zawarto$¢ jego konta i jesli jest taka potrzeba
przywrdci¢ do prawidtowe] zawartosci.

e Pomdc zmieni¢ hasto logowania do konta pracowniczego.

ROZDZIAL 5.

DYREKTOR PRZEDSZKOLA

1. Za kontrolowanie poprawnosci uzupetniania dziennika elektronicznego odpowiada Dyrektor
Przedszkola.

2. Po pierwszym tygodniu wrzesnia Dyrektor Przedszkola sprawdza poprawnie wypetnienie przez
pracownika ekonomiczno - administracyjnego i wychowawcow grup wszystkich danych
wychowankow potrzebnych do prawidtowego dziatania dziennika elektronicznego.

3. Dyrektor Przedszkola jest zobowigzany:

e Kontrolowac systematycznos$¢ wpisywania frekwencji przez rodzica/opiekuna.
¢ Kontrolowac realizacje tematow i realizacji podstawy programowe;j.
e Systematycznie odpowiadac na wiadomosci, nauczycieli i rodzicow.

4. O sprawdzeniu dziennika elektronicznego Dyrektor Przedszkola powiadamia wszystkich nauczycieli
przedszkola za pomocg WIADOMOSCI.



12. W razie zauwazZenia naruszenia bezpieczenstwa nauczyciel powinien niezwlocznie zawiadomic
o tym fakcie Administratora Dziennika Elektronicznego odpowiedzialnego za dziennik elektroniczny.
Po zakonczeniu pracy nauczyciel musi pamietac o wylogowaniu sie z konta.

13. Nauczyciel ma obowigzek utrzymywania powierzonego mu sprzetu komputerowego w nalezytym
stanie.

14. Przed przystapieniem do pracy nauczyciel zobowigzany jest do sprawdzenia czy sprzet nie zostat
w widoczny sposéb naruszony lub uszkodzony. W przypadku zaistnienia takiego stanu rzeczy
niezwtocznie powiadomié o tym odpowiedniego Administratora Dziennika Elektronicznego.

15. Nauczyciel powinien dba¢ by poufne dane prezentowane na monitorze komputera lub tabletu nie
byty widoczne dla 0s6b trzecich — odpowiednie ustawienie monitora.

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

ROZDZIAL 7.

SEKRETARIAT

1. Za obstuge konta Sekretariat odpowiedzialna jest pracownik ekonomiczno — administracyjny
przedszkola, dyrektor i nauczyciel zastepujacy dyrektora.

2. Pracownik ekonomiczno — administracyjny przedszkola, nauczyciel zastepujacy jest zobowigzana
do przestrzegania przepisdw zapewniajgcych ochrone danych osobowych i débr osobistych dzieci
w szczegdlnosci do nie podawania zadnych informacji z systemu droga nie zapewniajgcg weryfikacji
tozsamosci osoby (np. drogg telefoniczng).

3. Pracownik ekonomiczno — administracyjny przedszkola, nauczyciel zastepujgcy dyrektora jest
odpowiedzialny za wpisanie danych osobowych nowych wychowankéw do ksiegi uczniéw oraz edycje
danych dotyczgcych: skreslen z listy, przeniesienia do innej grupy oraz zmiany danych osobowych.

4. Pracownik ekonomiczno — administracyjny przedszkola, nauczyciel zastepujacy dyrektora jest
zobowigzana do jak najszybszego przekazywania wszelkich informacji odnosnie nieprawidfowego
dziatania i funkcjonowania dziennika elektronicznego lub zaistniatej awarii zgftoszonej przez
nauczyciela, Administratorowi Dziennika Elektronicznego.

ROZDZIAL 8.

RODZIC

1. Rodzice (prawni opiekunowie) majg swoje niezalezne konto w systemie dziennika elektronicznego,
dajgcych mozliwos¢ komunikowania sie z nauczycielami w sposéb zapewniajgcy ochrone ddébr
osobistych innych wychowankdéw, przegladanie frekwencji i zglaszanie nieobecnosci dziecka
w przedszkolu.



ROZDZIAL 13.

POSTANOWIENIA KONCOWE

1. Wszystkie tworzone dokumenty i nosniki informacji, powstate na podstawie danych
z elektronicznego dziennika, maja by¢ przechowywane w sposéb uniemozliwiajgcy ich zniszczenie lub
ukradzenie.

2. Nie wolno przekazywa¢ zadnych informacji odnosnie np.: haset, frekwencji itp., rodzicom drogg
telefoniczng, ktéra nie pozwala na jednoznaczng identyfikacje drugiej osoby.

3. Mozliwos¢ edycji danych ucznia majg; Administrator Dziennika Elektronicznego, Dyrektor
Przedszkola, Wychowawca / Nauczyciel oraz pracownik ekonomiczno — administracyjny przedszkola.

4. Wszystkie dane osobowe ucznidw i ich rodzin s3 poufne.

5. Przedszkole moze udostepnic dane dziecka bez zgody rodzicéw odpowiednim organom na zasadzie
oddzielnych przepiséw i aktow prawnych obowigzujgcych w przedszkolu np. innym placéwkom w razie
przeniesienia, uprawnionym urzedom kontroli lub nakazu sgdowego.

6. Wszystkie poufne dokumenty i materiaty utworzone na podstawie danych z dziennika
elektronicznego, ktére nie beda potrzebne, nalezy zniszczy¢ w spos6b jednoznacznie uniemozliwiajacy
ich odczytanie.

7. Osoby z zewnatrz (serwisanci, technicy itp.), jesli wymaga tego potrzeba zobowiagzujg sie do
poszanowania i zachowania tajemnicy wynikajgcej z Ustawy o Ochronie Danych Osobowych,
potwierdzajgc to wiasnorecznym podpisem na odpowiednim dokumencie.

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

9. Dokumentacja z funkcjonowania dziennika elektronicznego, wydruki, ptyty CD lub DVD z danymi
powinny by¢ przechowywane w szkolnym archiwum.

10. Komputery i tablety uzywane do obstugi dziennika elektronicznego na terenie przedszkola powinny
spetniac nastepujgce wymogi:

e Na komputerach wykorzystywanych w przedszkolu do dziennika elektronicznego musi by¢
legalne oprogramowanie.

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

e Do zasilania nalezy stosowac filtry, zabezpieczajace przed skokami napiecia.

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

e Przechowywac informacje kontaktowe do serwiséw w bezpiecznym miejscu.

* Instalacji oprogramowania moze dokona¢ osoba obstugujgca z firmy Vulcan. Inne osoby trzecie
nie mogg dokonywac zadnych zmian w systemie informatycznym komputerdw.

e Nie wolno nikomu pozyczaé, kopiowac, odsprzedawac itp. licencjonowanego



