Zatgcznik nr 1 do
Zarzadzenia nr 11/2025 Dyrektora
Miejskiego Przedszkola nr 16 w Czestochowie

Regulamin korzystania z dziennika elektronicznego

w Miejskim Przedszkolu nr 16 w Czestochowie

PODSTAWA PRAWNA:

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

§ 1. Postanowienia ogolne:

1. Celem regulaminu jest okredlenie zasad i mozliwosci korzystania z dziennika
elektronicznego przez pracownikéw przedszkola oraz rodzicow/opiekunéw prawnych w
sposéb bezpieczny zapewniajgcy ochrone danych zgromadzonych w dzienniku
elektronicznym.

2. Do dziennika elektronicznego majg w okreslonych zakresach dostep nauczyciele,
uprawnieni pracownicy przedszkola oraz rodzice/opiekunowie prawni wychowankéw
przedszkola.

3. Rodzice/opiekunowie prawni nie ponoszg zadnych kosztéw finansowych w zwigzku z

uzytkowaniem dziennika.

§ 2. Konta w dzienniku elektronicznym:

1. Kazdy pracownik przedszkola posiada indywidualne konto w systemie, przypisane do
adresu e-mail, za ktére osobiscie odpowiada.

2. Rodzic lub opiekun prawny otrzymuje dostep do indywidualnego konta dziecka w
systemie, przypisanego do prywatnego adresu e-mail, za ktdory ponosi osobistg
odpowiedzialnos¢.

3. Uzytkownik jest zobowigzany dbac o zasady bezpieczenstwa podczas postugiwaniu sie

loginem i hastem do systemu.



4. Hasto powinno by¢ zmienianie co 30 dni. Poczgtkowe hasto do swojego konta, ktére
uzytkownik dostanie od administratora, stuzy tylko do pierwszego zalogowania.

5. Hasto umozliwiajgce dostep do zasobdw dziennika elektronicznego kazdy uzytkownik
utrzymuje w tajemnicy.

6. Kazdy uzytkownik zobowigzany jest zapoznac sie z wtasciwym dla siebie podrecznikiem
(instrukcjg obstugi dziennika), dostepnym po zalogowaniu sie na swoje konto. Ponadto
wskazoéwki w zakresie wykorzystania dziennika znalezé mozna w bazie wiedzy dostepnej

nahttp://www.bazawiedzy.vulcan.edu.pl/.

7. W przypadku utraty hasta lub podejrzenia, ze zostato odczytane lub wykradzione przez
osobe nieuprawniong, uzytkownik zobowigzany jest do zachowania sie w sposdb
zgodny z zapisami ,,Polityki Bezpieczenstwa Informacji w Miejskim Przedszkolu nr 16 w
Czestochowie”.

8. Kazdy zauwazony przypadek naruszenia bezpieczedstwa danych nalezy zgtosic
inspektorowi ochrony danych osobowych Miejskiego Przedszkola nr 16 w Czestochowie

pod adresem e-mail : iod.bfo@edukacja.czestochowa.pl

9. Administrator nadaje uzytkownikom Dziennika Vulcan uprawnienia zgodne z ich
zakresem obowigzkéw, ktérych rejestr znajduje sie w dokumentacji przedszkola
zwigzanej z RODO.

10. Uprawnienia przypisane do kont mogg zostaé zmienione przez administratora dziennika

elektronicznego oraz administratora Vulcan Service po decyzji dyrektora przedszkola.

§ 3. Przekazywanie informacji w e-dzienniku:

1. W dzienniku elektronicznym do przekazywania i wymiany informacji pomiedzy
uzytkownikami stuzy modut WIADOMOSCI.

2. Dziennik  elektroniczny  jest gléwng  formga przekazywania informacji
rodzicom/opiekunom prawnym oraz nauczycielom i pracownikom przedszkola.

3. Odczytanie przez uzytkownika dziennika informacji zawartej w module WIADOMOSCI
jest réwnoznaczne z przyjeciem do wiadomosci tresci komunikatu, co potwierdzone
zostaje automatycznie przez system. Potwierdzenie odczytania wiadomosci w systemie
uwaza sie za skuteczne jej dostarczenie.

4. Rodzic/opiekun prawny w module WIADOMOSCI moze wysytaé wiadomosci wytacznie

do pracownikow przedszkola.


http://www.bazawiedzy.vulcan.edu.pl/
mailto:iod.bfo@edukacja.czestochowa.pl

5.

6.

Zabronione jest wysytanie informacji niezwigzanych z dziatalnoscig statutowg
przedszkola.

Zakazuje sie usuwania WIADOMOSCI dla rodzicéw. Wszystkie informacje, mozna bedzie
usung¢ do 10 wrzes$nia nastepnego roku szkolnego. Zapewni to catkowitg archiwizacja
danych przez firme oraz Administratora Dziennika Elektronicznego oraz da mozliwos¢

poprawnego odczytania w przysztosci.

§ 4. Administrator dziennika elektronicznego:

§5.

1. Za poprawne funkcjonowanie dziennika elektronicznego w przedszkolu odpowiedzialny
jest administrator dziennika elektronicznego.

2. Administrator ma obowigzek:

a) przygotowac dziennik do pracy poprzez umieszczenie w nim niezbednych danych
dotyczacych struktury organizacyjnej przedszkola w danym roku szkolnym,

b) zaimportowac do dziennika elektronicznego aktualnie obowigzujacy plan zajeé,

c) utworzy¢ dzienniki zaje¢ innych, wedtug aktualnych potrzeb przedszkola,

d) tworzy¢ i zarzadzaé kontami uzytkownikéw (pracownicy przedszkola),

e) zapoznad uzytkownikéw z zasadami uzytkowania sytemu,

f) przeprowadza¢ okresowe szkolenia w zakresie postugiwania sie dziennikiem
elektronicznym,

g) reagowacd na biezgco na zgtaszane przez uzytkownikdow uwagi i ewentualne problemy
z dziataniem dziennika elektronicznego,

h) zgtasza¢ do firmy VULCAN wnioski przedktadane przez uzytkownikéw dotyczgce
usprawnienia funkcjonowania systemu.

3. Za poprawnos¢ tworzonych jednostek i oddziatéw, list nauczycieli, przydziaty zaje¢,
nazewnictwo i wiele innych elementéw, ktérych edycja mozliwa jest tylko z konta
ADMINISTRATORA, odpowiada administrator dziennika elektronicznego i dyrektor
przedszkola.

Nauczyciel:

Kazdy nauczyciel jest zobowigzany do odbioru loginu i hasta od administratora dziennika

elektronicznego, za ktére ponosi odpowiedzialnosc.

Nauczyciel jest odpowiedzialny za systematyczne wpisywanie do dziennika elektronicznego:



a) plandéw pracy,

b) dziennych zapiséw pracy,

c) frekwencji dzieci (godziny wejscia i wyjscia, nieobecnosci),
d) planéw pracy nauczycieli w grupie,

e) innych elementéw wskazanych przez dyrektora przedszkola.

3. Psycholog, logopeda, terapeuta pedagogiczny, pedagog specjalny oraz inni specjalisci
zobowigzani sg do systematycznego prowadzenia dziennikdw zaje¢ specjalistow w
systemie Vulcan, utworzonych przez administratora. W dzienniku wpisuja:

a) plany pracy

b) dzieci zapisane na zajecia

c) frekwencje

d) czynnosci

e) przebieg zajec

f) formy pomocy ppp

g) inne elementy wskazane przez dyrektora przedszkola.

4. Nauczyciel wspodtorganizujagcy nie dokonuje dziennych wpisdw pracy. Jego obecno$é jest
potwierdzana przez nauczyciela gtéwnego prowadzacego zajecia poprzez wpis w
odpowiednig rubryke imienia i nazwiska nauczyciela wspétorganizujacego.

5. Nauczyciel jezyka angielskiego i nauczyciel religii dokonuje wpisu swoich zaje¢ w zapis
dzienny w kazdej grupie, w ktérej prowadzi zajecia.

6. W przypadku prowadzenia zaje¢ za nieobecnego nauczyciela nauczyciel ma obowigzek
dokonac¢ wpisu przy zapisie dziennym: , Zastepstwo za ..... (imie i nazwisko zastepowanego
nauczyciela).

7. Nauczyciel, ktéry byt nieobecny w pracy, po powrocie do pracy dokonuje odpowiedniego
zapisu w dzienniku za dni jego nieobecnosci. Wpisuje odpowiednio: urlop/
zwolnienie/nieobecnosé inna.

8. Nauczyciel, ktdry dokonat pomytki wprowadzajgc btedny zapis w dzienniku, zobowigzany
jest do usuniecia pomytki niezwtocznie po jej zauwazeniu.

9. Nauczyciel ma obowigzek usuwania witasnych btedow, zauwazionych przez

Dyrektora/Wicedyrektora Przedszkola w wyznaczonym przez niego terminie.



10. Nauczyciel zobowigzany jest do sprawdzania zawartosci panelu Informacje/Ogtoszenia
oraz Wiadomosci w kazdym dniu pracy. Na wymagajace tego wiadomosci — nauczyciel
powinien udziela¢ odpowiedzi.

11. Nauczyciel jest osobiscie odpowiedzialny za swoje konto i zgodnie z ustawg z dnia 10
maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (tekst jedn.: Dz. U. z 2028 r. poz. 1000) nie ma
prawa umozliwia¢ korzystania z zasobéw osobom trzecim.

12. Nauczyciel jest zobligowany do ochrony komputera, z ktérego loguje sie do dziennika
elektronicznego tak, aby dziecko lub osoba postronna nie miafta dostepu do danych
zawartych w dzienniku.

13. Nauczyciel powinien dba¢, by niejawne dane prezentowane na monitorze komputera nie
byty widoczne dla oséb do tego niepowotanych.

14. W razie zauwazenia naruszenia bezpieczedstwa nauczyciel powinien niezwlocznie
zawiadomi¢ o tym administratora dziennika elektronicznego.

15. Po zakoriczeniu pracy nauczyciel zobowigzany jest do wylogowania sie z konta.

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

17. Nauczyciel zobowigzany jest do uczestnictwa w szkoleniach organizowanych przez
administratora dziennika elektronicznego.

18. Uprawnienia przypisane uzytkownikom mogg zosta¢ zmienione przez administratora

dziennika elektronicznego.

§ 6. Wychowawca grupy:
1. Kazdy wychowaweca grupy jest odpowiedzialny za prowadzenie dziennika elektronicznego w
zakresie nastepujgcych danych swojej grupy:
a) dane osobowe dziecka i jego rodzicéw/prawnych opiekunéw,
b) dane teleadresowe rodzicéw/prawnych opiekundw,
c) wypetnianie danych dotyczacych imprez i uroczystosci przedszkolnych,
d) wypetnianie danych dotyczacych zebran z rodzicami: przebieg zebrania, lista obecnosci
rodzicow/opiekunéw prawnych,
e) odnotowywanie indywidualnych spotkan wychowawcy z rodzicem/opiekunem prawnym,

f)  wypetnianie danych dotyczacych wycieczek oraz wyjs¢ poza teren przedszkola.



2. Jesli w danych dziecka nastepujg zmiany, wychowawca ma obowigzek dokona¢ zmian w
dzienniku elektronicznym, bezzwtocznie po uzyskaniu potwierdzonych informacji o
zmianach.

3. Dane dzieci uzupetnia wychowawca klasy.

4. Na pierwszym zebraniu z rodzicami dzieci nowych wychowawca powinien:

a) zapoznac rodzicdw z zasadami dziatania dziennika elektronicznego,
b) przekaza¢ kazdemu rodzicowi/opiekunowi pranego dostepu do dziennika
elektronicznego wygenerowanego w systemie.

5. W sytuacji dojscia dziecka do grupy w trakcie roku szkolnego, wychowawca zobowigzany
jest do wprowadzenia jego danych do dziennika elektronicznego niezwtocznie po przyjeciu

do przedszkola.

§ 7.Referent:

1. Referent przedszkola jest uprawniony do:
e eksportowania danych potrzebnych do wydrukéw przedszkolnych,
e uzupetniania kartoteki dziecka,
e wgladu w liste kont uzytkownikéw.

2. Referent zobowigzany jest do przestrzegania przepiséw zapewniajgcych ochrone danych
osobowych i débr osobistych dzieci i ich rodzicow/opiekunéw prawnych.

3. W przypadku awarii, nieprawidtowosci dziatania lub funkcjonowania dziennika
elektronicznego jest zobowigzany do jak najszybszego przekazania wszelkich informacji

administratorowi dziennika elektronicznego.

§ 8. Dyrektor:
1. Za kontrolowanie poprawnosci funkcjonowania dziennika elektronicznego odpowiada
dyrektor przedszkola.
2. Do 30 wrzesnia kazdego roku szkolnego dyrektor sprawdza wypetnienie danych
wychowankdw potrzebnych do prawidtowego dziatania dziennika elektronicznego.
3. Dyrektor jest zobowigzany:
a) systematycznie sprawdzac statystyki logowan uzytkownikéw,

b) kontrolowac systematycznos¢ wpisywania frekwencji przez nauczycieli,



c) systematycznie odpowiada¢ na wiadomosci od nauczycieli, rodzicow (opiekundéw
prawnych),

d) kontrolowaé poprzez odpowiedni panel dostepny na koncie DYREKTOR poprawnos¢,
systematycznos¢, rzetelno$é wpiséw dokonywanych przez nauczycieli,

e) generowac odpowiednie statystyki, a nastepnie ich wynik i analize przedstawiac na
radach pedagogicznych,

f) archiwizowad dziennik za poprzedni rok szkolny w terminie do 10 dnia od zakoriczenia

roku szkolnego, w sposéb przewidziany przepisami prawa o$wiatowego.

§ 9. Postepowanie w czasie awarii:
1. W przypadku zaistnienia awarii dziennika elektronicznego dyrektor ma

obowigzek:

a) skontrolowa¢ realizacje procedur awaryjnych przez administratora dziennika
elektronicznego oraz pracownikow,

b) dopilnowad jak najszybszego przywrdcenia prawidtowego dziatania systemu,

c) zapewnié nauczycielom zastepczg dokumentacje papierowg w postaci aktualnych
list uczniéw poszczegdlnych oddziatéw.

d) Administrator dziennika elektronicznego w czasie awarii:

e) podejmuje wszelkie niezbedne dziatania w celu przywrécenia prawidtowego
dziatania systemu,

f) powiadamia o awarii i przewidywanym czasie przywrdcenia petnej funkcjonalnosci
dziennika dyrektora oraz nauczycieli,

g) W przypadku zaistnienia awarii uniemozliwiajgcej korzystanie z dziennika
nauczyciel,

h) niezwtocznie powiadamia dyrektora przedszkola albo administratora dziennika
elektronicznego o zaistniatej sytuacji,

i) w razie potrzeby korzysta z papierowe;j listy wychowankéw oddziatu, w ktérym ma
zajecia,

i) po przywrdceniu funkcjonalnosci dziennika niezwtocznie uzupetnia w nim wszystkie
brakujgce wpisy.

Wszystkie awarie sprzetu komputerowego, oprogramowania czy sieci komputerowych

powinny by¢ zgtaszane niezwtocznie do dyrektora.



2. W przypadku awarii pojedynczego stanowiska komputerowego nauczyciel uzupetnia wpisy z

danego dnia po zakoriczeniu swoich zaje¢ na innym stuzbowym komputerze wyznaczonym przez

dyrektora przedszkola.

3. W czasie ewakuacji kazdy zalogowany w systemie informatycznym uzytkownik majgcy dostep

do danych osobowych dokonuje natychmiast wylogowania i w razie mozliwosci zamyka system

operacyjny i odtgcza komputer od napiecia.

4. W zadnym przypadku nauczycielowi nie wolno podejmowacé samodzielnej proby usuniecia

awarii ani wzywac do naprawienia awarii oséb do tego nieupowaznionych.

§ 10. Postanowienia koncowe:

1.

Wszystkie tworzone dokumenty i nosniki informacji, powstate na podstawie danych z
elektronicznego dziennika, muszg by¢ przechowywane w sposdb uniemozliwiajgcy ich
zniszczenie lub kradziez. Nie wolno przekazywac zadnych informacji odnosnie, np.: haset,
frekwencji, itp. rodzicom/opiekunom prawnym drogg telefoniczng, ktéra nie pozwala na

jednoznaczng identyfikacje drugiej osoby.

. Wszystkie dane osobowe dzieci i ich rodzin sg poufne.

. Przedszkole moze udostepni¢ dane dziecka bez zgody rodzicéw/opiekundéw prawnych

odpowiednim organom na zasadzie oddzielnych przepiséw i aktéw prawnych
obowigzujgcych w szkole.

Wszystkie poufne dokumenty i materiaty utworzone na podstawie danych z dziennika
elektronicznego, ktére nie bedg potrzebne, nalezy zniszczy¢ w sposdéb jednoznacznie

uniemozliwiajgcy ich odczytanie.

. Dokumentacja dotyczaca funkcjonowania dziennika elektronicznego, zarowno w formie

elektronicznej, jak i wydrukdéw, musi byé przechowywana w sposéb odpowiedni oraz przez

okres okreslony w Jednolitym Rzeczowym Wykazie Akt obowigzujgcym w Miejskim

Przedszkolu nr 16.

Komputery uzywane do obstugi dziennika elektronicznego powinny spetnia¢ nastepujace

wymogi:

e muszg posiadad legalne oprogramowanie oraz spetnia¢ minimalne wymagania okreslone
przez producenta dziennika elektronicznego,

e muszg by¢ zabezpieczone odpowiednimi i aktualnymi programami antywirusowymi.



7. Informacje kontaktowe do serwisow zwigzanych z obstugg dziennika elektronicznego sa
przechowywane w zabezpieczonym kluczem miejscu w sekretariacie przedszkola.

8. W sieci wewnetrznej przy korzystaniu z dziennika elektronicznego zawsze uzywa sie tylko
potaczen szyfrowanych.
W sieci wewnetrznej, podczas korzystania z dziennika elektronicznego, zawsze nalezy
korzysta¢ wyfacznie z potaczen szyfrowanych.

9. W czasie odbywania w przedszkolu praktyki studenckiej wszystkich wpiséw w dzienniku
elektronicznym dokonuje nauczyciel - opiekun praktykanta.

10. Procedury prowadzenia elektronicznej dokumentacji przebiegu nauczania mogg by¢
modyfikowane, w zaleznosci od wprowadzanych zmian do systemu dziennika
elektronicznego.

11. Regulamin dziennika elektronicznego wchodzi w zycie z dniem 01.09.2025r.
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