Regulamin korzystania
z dziennika elektronicznego
w Publicznym Przedszkolu nr 24
w Jastrzebiu-Zdroju



Informacije ogéine

. W Publicznym Przedszkolu nr 24 w Jastrzebiu-Zdroju funkcjonuje dziennik elektroniczny firmy
"WizjaNet’-Mobidziennik.

Podstawg prawng dziatania dziennika elektronicznego jest Rozporzadzenie Ministra Edukacii
Narodowej z dnia 25 sierpnia 2019 rok r. w sprawie sposobu prowadzenia przez Publiczne
Przedszkola, szkoty i placowki dokumentacji przebiegu nauczania, dziatalnosci wychowawcze;
i opiekunczej oraz rodzajow tej dokumentacji (Dz.U. z 2019 poz. 1646 z pdzniejszymi zmianami).
Korzystanie z dziennika elektronicznego dla nauczycieli i rodzicow jest bezptatne.

Logowanie do dziennika elektronicznego odbywa si¢ pod adresem:

https:/Ipp24jastrzebie.mobidziennik.pl

. Za oprogramowanie, wiasciwe dziatanie systemu, ochrone danych osobowych umieszczonych

na serwerach oraz tworzenie kopii bezpieczenstwa odpowiada firma nadzorujaca prace
dziennika elektronicznego - zgodnie z umowg o $wiadczenie ustug.

. Archiwizacja dziennika elektronicznego odbywa si¢ zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
w sprawie sposobu prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoty i placdwki dokumentacii
przebiegu nauczania, dziatalnosci wychowawczej i opiekunczej oraz rodzajow tej dokumentacii.
Archiwizacja dziennika elektronicznego nalezy do obowigzkow dyrektora przedszkola (zapisanie
danych dziennika na dwdch nosnikach danych, wedtug stanu na dzien zakonczenia roku

szkolnego oraz ztozenie podpisu elektronicznego).

Konta i dostep do nich w dzienniku elektronicznym

Kazdy uzytkownik dziennika elektronicznego — nauczyciel, rodzic, dyrektor i administrator —
posiada wiasne konto w systemie dziennika, za ktére osobiscie odpowiada. Szczegdine zasady
dla poszczegoinych kont opisane sg w zaktadce POMOC w dzienniku elektronicznym (po
zalogowaniu sie na swoje konto) oraz w poszczegdlnych rozdziatach tego dokumentu.

Hasto do dziennika elektronicznego musi by¢ zmieniane, co najmniej 1 raz w ciggu 30 dni od
ostatniej zmiany (z wyjatkiem haset do kont rodzicdw). Hasto musi sie sktadaé, z co najmniej 8
znakow i by¢ kombinacia liter i cyfr oraz duzych i matych znakéw. System wymusza zmiane hasta.
Uzytkownik dziennika elektronicznego jest zobowigzany stosowaC zasady bezpieczenstwa

w postugiwaniu si¢ loginem i hastem do systemu.



Nauczyciel musi mie¢ $wiadomo$¢, ze poprzez login i hasto jest identyfikowany w systemie
dziennika elektronicznego. Oznacza to na przykiad, Zze odczytanie tg drogg informacji od
dyrektora jest rbwnoznaczne z uznaniem jej za dostarczong do nauczyciela.

Po zalogowaniu uzytkownik dziennika elektronicznego zobowigzany jest do sprawdzenia
wiarygodnosci informacji dotyczacej swojego ostatniego udanego logowania. W razie
stwierdzenia nieScistosci powinien osobiscie o tym fakcie powiadomi¢ administratora dziennika
elektronicznego.

Hasto umozliwiajace dostep do zasobdw sieci kazdy uzytkownik ma obowigzek utrzymywac

w tajemnicy, réwniez po uptywie jego waznosci.

. W przypadku utraty hasta lub podejrzenia, ze zostato odczytane/wykradzione przez osobe

nieuprawniona, uzytkownik zobowigzany jest do osobistego poinformowania o tym fakcie
przedszkolnego administratora dziennika elektronicznego w trybie pilnym. Administrator

dokonuje zmiany hasta.

. W dzienniku elektronicznym funkcjonujg nastepujace rodzaje kont posiadajace, odpowiadajace

im uprawnienia:
1) WizjaNet

e Konserwacja techniczna systemu oraz inne uprawnienia wynikajace z umowy

o $wiadczenie ustug.
2) Dyrektor/Administrator

o Zaktadanie kont nauczycielom w systemie.

e Wprowadzenie i edycja danych o wychowankach.

o Przeglad realizacji zaje¢ dydaktyczno — wychowawczych w przedszkolu.

o Uktadanie planu zajec.

e Przegladanie frekwencji wychowankow.

o Dostep do wiadomosci systemowych.

e Dostep do wydrukéw i eksportow oraz danych dostepowych w panelu dyrektorskim.

e Zarzadzanie zastepstwami.

e Archiwizowanie dziennikéw elektronicznych w terminie 10 dni od zakoriczenia roku
szkolnego (zapisanie danych dziennika na dwoch nosnikach danych, wedtug stanu
na dzien zakonczenia roku szkolnego oraz ztozenie podpisu elektronicznego).

3) Nauczyciele
o Definiowanie rozktadu materiatu na dany rok szkolny.

e Zarzadzanie frekwencjg wychowankow w przydzielonych oddziatach.



e Umieszczanie informacji i wydarzen.
o Dostep do przegladania planéw zaje¢ oddziatu i nauczycieli.
e Dostep do wiadomosci systemowych.
e Dostep do danych w profilu.
4) Wychowawcy
e Generowanie kont dostepu dla rodzicow wychowankow w oddziale.
e Zarzadzanie frekwencjg w oddziale, w ktérej nauczyciel jest wychowawca.
e Umieszczanie informacji i wydarzen w kalendarzu oddziatu.
o Dostep do wiadomo$ci systemowych.
5) Rodzice
e Podglad uwag o dziecku.
o Dostep do wiadomosci systemowych.
e Przegladanie kalendarza.
e Dostep do danych w profilu.

o Widok frekwencji.

9. Kazdy uzytkownik ma obowigzek zapoznania si¢ z INSTRUKCJAMI dostepnymi po zalogowaniu
sie na swoje konto na stronie https://pp4jastrzebie.mobidziennik.pl
10. Uprawnienia przypisane do poszczegdinych kont, mogg zosta¢ zmienione przez Administratora

Dziennika Elektronicznego oraz Administratora WizjaNet.

Podstawowe zasady bezpieczenstwa uzytkowania dziennika elektronicznego

1. Przed zalogowaniem sig¢ do dziennika elektronicznego nalezy upewnic sig czy:

1) Adres strony logowania zaczyna si¢ od przedrostka https.

2) W obrebie okna przegladarki internetowej znajduje sie symbol kiddki oznaczajacy, ze
potaczenia sg szyfrowane specjalnym protokotem SSL, pozwalajacym na bezpieczng
komunikacje.

3) Dodatkowo nalezy pamietaé, aby:

e Nikomu nie ujawnia¢ ani nie dopusci¢ do przechwycenia loginu i hasta,
stuzacych do logowania w systemie oraz nie zapisywaé ich na swoich
komputerach.

o Nie korzysta¢ z komputeréw niezaufanych.



o Nie zapisywa¢ hasta w przegladarce komputera, z ktérego korzysta kilkoro
uzytkownikdéw.

¢ Nie odchodzi¢ od komputera w czasie zalogowania do systemu.

o Konczy¢ prace w systemie poprzez uzycie opcji ,Wyloguj” .

e Sprawdza¢ date i godzing oraz adres IP ostatniego logowania do systemu. Te
dane sg wy$wietlane u dotu kazdego uzytkownika po zalogowaniu.

e Tworzac hasta uzywa¢ kombinacji cyfr, matych i wielkich liter.

¢ Regularnie zmienia¢ hasto.

o Aktualizowac przegladarke internetowg i dbac o jej prawidtowe ustawienia.

o Miec¢ zainstalowany program antywirusowy.

Przekazywanie informacji w dzienniku elektronicznym poprzez modut kalendarz

i wiadomosci

. W dzienniku elektronicznym do przekazywania i wymiany informacji stuza moduty WIADOMOSCI
oraz KALENDARZ.
Modut WIADOMOSCI stuzy do komunikacji i przekazywania informacji. Mozna go wykorzystac,
do przekazywania widomosci grupie oséb np. rodzicom tylko jednego oddziatu, jak tez jednej
osobie.
Odczytanie przez uzytkownika systemu (nauczyciela, rodzica etc.) informacji zawartej w module
WIADOMOSCI, jest réwnoznaczne z przyjeciem do wiadomosci tresci komunikatu, co
potwierdzone zostaje automatycznie odpowiednig adnotacijg systemu wiadomosci.
Przewiduje sie mozliwo$¢ wykorzystania modutu WIADOMOSCI do prowadzenia korespondencii
wewnetrznej w przedszkolu i przekazywania tg drogg waznych tresci w tym:

1) Zarzadzen dyrektora przedszkola.

2) Protokotéw kontrolnych.

3) Ogfloszen dotyczacych organizacji pracy przedszkola.

Odczytanie tresci informacji przez adresata jest rownoznaczne z przyjeciem do wiadomosci.

Modut KALENDARZ stuzy do wy$wietlania informacji o istotnych wydarzeniach z zycia

przedszkola.

. WizjaNet administrator. Po stronie firmy wyznaczona osoba zwana administratorem WizjaNet jest

odpowiedzialna za kontakt z przedszkolem. Zakres jej dziatalno$ci okresla umowa zawarta

pomiedzy firma i dyrektorem przedszkola.



Zadania i uprawniania przedszkolnego administratora dziennika elektronicznego

1. Za poprawne funkcjonowanie dziennika elektronicznego w przedszkolu odpowiedzialny jest

przedszkolny administrator dziennika elektronicznego.

2. Funkcie te petni wyznaczony przez dyrektora nauczyciel (lub nauczyciele), ktory

zostat w tym zakresie odpowiednio przeszkolony. Wszystkie operacje dokonywane na

koncie szkolnego administratora dziennika elektronicznego powinny by¢ wykonywane

ze szczegdlng uwagg i po doktadnym rozpoznaniu zasad funkcjonowania przedszkola.

3. Do szczegolnych zadan administratora dziennika elektronicznego nalezy:

Zapoznawanie nowych uzytkownikéw systemu z przepisami i zasadami uzytkowania
systemu.

Dbanie o bezpieczne funkcjonowanie systemu w przedszkolu.

Instalowanie i state aktualizowanie programéw zabezpieczajacych komputery
przedszkolne.

Sprawdzanie przynajmniej raz w semestrze wszystkich komputeréw w przedszkolu
wykorzystywanych do obstugi dziennika elektronicznego, ze zwrdceniem szczegdlnej
uwagi na wzgledy bezpieczenstwa.

Natychmiastowe zgtaszanie firmie zarzadzajacej kazdego przypadku naruszenia
bezpieczenstwa systemu w celu podjecia dalszych dziatar (zablokowanie
dostepu czy pozostawienie w celu zbierania dalszych dowodow).

Nie udostepnianie  nikomu, poza przedszkolnym administratorem  sieci
komputerowej, zadnych danych konfiguracyjnych przedszkolnej sieci komputerowej,
mogacych przyczyni¢ sie do obnizenia poziomu bezpieczenstwa.

Wprowadzanie ustawien konfiguracyjnych na poziomie przedszkola i nadzér nad
poprawnoscig ich funkcjonowania - wszelkie ustawienia konfiguracyjne na
poziomie przedszkola, majace wplyw na bezposrednie funkcjonowanie zajeé
i przedszkola administrator dziennika elektronicznego moze zmienia¢ wytacznie za
zgoda dyrektora przedszkola.

Wprowadzanie podstawowych informacji do dziennika elektronicznego (tych,
ktérych edycja jest mozliwa tylko z poziomu administratora) lub nadzor nad
systemowg poprawnoscig wprowadzania danych informacji przez inne osoby
(do tych informacji naleza: plan lekcji, kalendarz roku szkolnego, listy
nauczycieli, przydziaty do oddziatéw, listy wychowankdw, nazewnictwo przedmiotow).

Tworzenie list wychowankdéw i nauczycieli oraz administrowanie nimi.



o Administrowanie nowo utworzonymi kontami dziennika elektronicznego.

e Zbierania informacji o funkcjonowaniu systemu i reagowanie na wystepujace
niedociggniecia  (wyjasnianie, interweniowanie ~w  firmie  zarzadzajacej
systemem, organizowanie dodatkowych szkolen etc.).

e Dokonywania zmian swojego hasta, co najmniej 1 raz w ciggu 30 dni (hasto musi
sie¢ sktada¢, z co najmniej 8 znakow i by¢ kombinacjg liter, cyfr oraz znakéw
specjalnych).

e Systematycznego sprawdzania WIADOMOSC|I na swoim koncie i jak
najszybszego odpowiadanie na nie.

. W przypadku  zablokowania konta nauczyciela, administrator ~ dziennika

elektronicznego ma obowigzek:

o Skontaktowac sie osobiscie z nauczycielem i wyjasni¢ powod blokady.

e W razie «zaistnienia proéby naruszenia bezpieczenstwa powiadomi¢ firme
nadzorujaca, poprzez wystanie informacji do WizjaNet Administratora.

o Wygenerowac i przekaza¢ nowe jednorazowe hasto dla nauczyciela.

. Administrator dziennika elektronicznego moze dokona¢ catkowitego usunigcia wychowanka

lub nauczyciela z systemu tylko w okresie od 1 do 15 wrzeénia i za zgodg dyrektora

przedszkola. Po tym terminie nie wolno catkowicie usuwa¢ nikogo z dziennika
elektronicznego, az do rozpoczecia nowego roku szkolnego.

Przeniesienia wychowanka z jednego oddziatu do drugiego administrator dziennika

elektronicznego musi wykonaé niezwtocznie po otrzymaniu takiej wiadomos$ci od wychowawcy

oddziatu lub dyrektora przedszkola.

Jezeli w trakcie roku szkolnego do oddziatu dojdzie nowy wychowanek,

administrator  dziennika elektronicznego wprowadza imi¢ i nazwisko dziecka do

odpowiedniego zespotu w systemie. Dane nowego dziecka wprowadza wychowawca

oddziatu.

. Administrator na polecenie dyrektora w najblizszzym mozliwym terminie umieszcza

informacje o zastepstwach za nieobecnych nauczycieli oraz zmianach w planie lekcji
w modufach: ZASTEPSTWA i PLAN LEKCJI.



1.

Zadania i uprawnienia dyrektora Przedszkola

Za kontrolowanie poprawno$ci uzupetniania dziennika elektronicznego odpowiada

dyrektor przedszkola.

2.

Dyrektor przedszkola sprawdza wypetnienie przez wychowawcow oddziatow wszystkich danych
wychowankdw potrzebnych do prawidtowego funkcjonowania dziennika elektronicznego.
Dyrektor przedszkola jest zobowigzany:

Kontrolowa¢ systematyczno$¢ wpisywania frekwencji przez nauczycieli.

Systematycznie odpowiada¢ na wiadomosci, nauczycieli, rodzicow.

Bezzwlocznie przekazywaé uwagi za pomocg WIADOMOSCI.

Kontrolowa¢ poprawno$¢, systematyczno$é, rzetelnos¢ itp. dokonywanych
przez nauczycieli wpisow.

Dochowywaé¢ tajemnicy odnoénie postanowien zawartych w umowie, mogacych narazi¢
dziatanie, systemu informatycznego na utrate bezpieczenstwa.

Dba¢ o finansowe zapewnienie poprawnosci dziatania systemu.

O sprawdzeniu dziennika elektronicznego dyrektor przedszkola powiadamia wszystkich nauczycieli
przedszkola za pomocg WIADOMOSCI.

4.

Dyrektor przedszkola ma obowigzek wyznaczy¢ dwoch nauczycieli, ktorzy moga petni¢ funkcje
szkolnych administratorow dziennika elektronicznego i zobowigzuje ich do wspdipracy,
zwlaszcza do wzajemnego informowania si¢ o dokonywanych operacjach.

Do obowigzkéw dyrektora przedszkola nalezy rowniez zapewnienie szkolen dla:

Nauczycieli przedszkola.

Nowych pracownikéw przedszkola.

Dyrektor, lub administratorzy wprowadzajg na biezaco informacje o zastepstwach za

nieobecnych nauczycieli.

Zadania i uprawnienia wychowawcy

Dziennik elektroniczny danego oddziatu prowadzi wyznaczony przez dyrektora przedszkola
wychowawca.

Wychowawca ma  obowigzek systematycznie  uzupetnia¢  wszelkie  informacje
znajdujace sie w WIDOKU DZIENNIKA w tym ramowy rozktad dnia, informacje o wycieczkach,

konkursach etc.



10.

1.

Skre$lenia dziecka z listy wychowankéw moze dokona¢ przedszkolny administrator dziennika
elektronicznego. W takim przypadku konto danego dziecka  zostanie zablokowane,
jednak  dotychczasowe jego dane odnosnie  frekwencji bedg liczone do
statystyk.

Wychowawca moze wystaé WIADOMOSC =z prosha o catkowite usuniecie
wychowanka z przedszkola wraz z jego informacjami odno$nie frekwencji tylko w
okresie od 1 do 15 wrzesnia i za zgodg dyrektora przedszkola. Po tym terminie
przedszkolnemu administratorowi dziennika elektronicznego nie  wolno  catkowicie
usuwac nikogo z systemu az do rozpoczecia nowego roku szkolnego.

Jesli w ciagu roku szkolnego do oddziatlu dojdzie nowy wychowanek, administrator
wprowadza dane dziecka w odpowiednim oddziale w terminie nie
diuzszym niz 4 dni od daty przyjecia dziecka do przedszkola.

Wychowawca przeglada frekwencje swojego oddziatlu i zgtasza przedszkolnemu
administratorowi  dziennika  elektronicznego ~ ewentualne  nieprawidtowo$ci  np.
btedy w usprawiedliwieniach, likwidacje podwojnych nieobecno$ci. Czestotliwo$¢ tych czynnosci
(zwtaszcza usprawiedliwien) nie moze by¢ mniejsza niz raz na tydzien.

Jezeli rodzic nie ma mozliwosci korzystania z dziennika elektronicznego zgtasza
ten fakt wychowawcy i kontakt z tym rodzicem jest osobisty, telefoniczny lub w formie listowe;.

Nauczyciele majg obowigzek zaznaczaé obecnosci, nieobecnosci na zajeciach.

Wychowawca regularnie uzupetnia informacje w KALENDARZU
dotyczace spotkan z rodzicami i systematycznie odnotowuje w nim tematyke
spotkania.

Zohowigzuje sie wychowawcow do przekazywania rodzicom informacji o tematyce
kompleksowej planowanej do realizacji z dzieémi poprzez opcje WIADOMOSCI .

Wychowawca ma obowiazek przekaza¢ rodzicom loginy i hasta do dziennika (zatacznik 1).

Zadania i uprawnienia nauczyciela

Kazdy nauczyciel na poczatku prowadzonych przez siebie zajeC osobiscie
sprawdza i wpisuje do dziennika elektronicznego obecnos¢ wychowankdw na zajeciach.
Nauczyciel wprowadza tematy prowadzonych zaje¢ z dzieémi i potwierdza ich prowadzenie opcjq
ZATWIERDZ .

Mozliwos¢ ZATWIERDZENIA odbytych zajec z dzieémi istnieje 7 dni od daty prowadzonych zajeé

Z dzieémi.



10.

1.

12.

13.

14.

15.

Otwarcie zajecia jest jednoznaczne z potwierdzeniem obecno$ci nauczyciela w pracy. Nie mozna
otwiera¢ zaje¢ zaplanowanych na przysztos¢.
Wopisanie do dziennika elektronicznego tematu zaje¢ jest rbwnoznaczne z potwierdzeniem przez
nauczyciela prowadzonych zajec.
Nauczyciel ma obowigzek systematycznego wprowadzania tematéw prowadzonych zajeé
i ZATWIERDZANIA” odbytych zajec.
Jesli nauczyciel pomyli sie, wprowadzajac btedng nieobecnosc,
lub zapis realizowanych zaje¢ powinien jak najszybciej dokona¢ korekty. W systemie istnieje
odpowiednia opcja, ktéra zapisuje historie wszystkich dokonywanych zmian we wpisach
nauczycieli. Jezeli prowadzone zajecia zostaty juz zatwierdzone, nauczyciel zgtasza konieczno$é
zmiany przedszkolnemu administratorowi dziennika elektronicznego osobiéci iprzez modut
WIADOMOSCI.
Nauczyciel ~ zobowigzany  jest  uzupemni¢  rozktady  materiatu  w  terminie
wyznaczonym przez dyrektora przedszkola.
W  przypadku prowadzenia zaje¢ za nieobecnego  nauczyciela, nauczyciel
prowadzacy zastepstwo dokonuje wpisdbw wedtug zasad okreSlonych w systemie
dziennika elektronicznego.
Uczestnictwo w  szkoleniach organizowanych przez przedszkolnego administratora
dziennika elektronicznego dla kazdego nauczyciela jest obowigzkowe.
Nauczyciele sa zobowigzani do przestrzegania zasad zapewniajacych —ochrone
danych osobowych wedlug przepisow obowigzujacych w przedszkolu i zgodnie
z Ustawa o0 ochronie danych osobowych.
Kazdy nauczyciel ma obowigzek w dniu pracy, co najmniej raz sprawdzi¢ na
swoim koncie WIADOMOSCI oraz systematyczne udzielaé na nie odpowiedzi.
W tym zakresie nauczyciel jest kontrolowany przez dyrektora przedszkola.
Zaleca sig, aby opcja informujgca o nadejSciu nowej wiadomosci systemowej byta
wiaczona.
Kazdy nauczyciel ma obowigzek systematycznie uzupetnia¢ wszelkie informacje
znajdujace sie w WIDOKU DZIENNIKA np. informacje o wycieczkach, konkursach efc.
Nauczyciel musi pamietaé, aby:

o Nie udostepnia¢ komputera osobom trzecim.

o Nie logowac sie do nieznanych sieci.

e Kazdorazowo autoryzowa¢ wejscie do dziennika (wytaczona opcja zapamigtania

hasta).
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16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

o Wprowadza¢ hasto w sposdb uniemoZliwiajacy podejrzenie go podczas
wpisywania.

Za ujawnienie  poufnych  danych z  dziennika  elektronicznego  nauczyciel
ponosi konsekwencje prawne.
Nauczyciel jest osobicie odpowiedzialny za swoje konto, nie wolno mu
nikomu przekazywac danych dostepowych do konta.
Nauczyciele musza by¢ Swiadomi  zagrozen, przechowywania danych na
pamieciach zewnetrznych czy tworzenia nadmiernej iloSci wydrukéw.
W razie jakichkolwiek podejrzen, nauczyciel powinien sprawdzi¢  wiarygodnosé
informacji o ostatniej wizycie w dzienniku elektronicznym, ktéra bedzie widoczna
zaraz po zalogowaniu sie na swoje konto i jezeli istniejg jakie$ niescistosci, o tym
fakcie  powinien  niezwtocznie  powiadomi¢  szkolnego  administratora  dziennika
elektronicznego.
Nauczyciel ma obowigzek utrzymywania powierzonego mu sprzetu
komputerowego w nalezytym stanie.
Przed przystapieniem do pracy nauczyciel zobowigzany jest do sprawdzenia czy
sprzet nie zostat w widoczny sposob naruszony lub uszkodzony. W przypadku
zaistnienia takiego stanu rzeczy nauczyciel powinien niezwlocznie powiadomi¢ o tym
przedszkolnego administratora dziennika elektronicznego.
Wpisy zaje¢ dodatkowych w module ROZNE DZIENNIKI dokonuje sie zgodnie z utworzonym
planem zaje¢ lub wykorzystujac zajecia poza planem.
Nauczyciel odpowiada na wiadomosci od rodzicow w godzinach pracy

(poza godzinami dydaktycznymi) w terminie do dwoéch dni roboczych.

Uprawnienia rodzicow

Rodzice majg swoje niezalezne konto w systemie dziennika elektronicznego, zapewniajace
mozliwo$¢ komunikowania si¢ z nauczycielami.

Opcje dostepne w dzienniku, a zwlaszcza modut WIADOMOSCI stanowig podstawowg forme
komunikacji przedszkola z rodzicami.

Na poczatku roku szkolnego rodzic otrzymuje login i jednorazowe hasto do swojego konta od
wychowawcy. Otrzymanie tych danych rodzic potwierdza wkasnorecznym podpisem (zatgcznik nr

1) . Standardowo wydaije sig dla rodzica jeden login oraz hasto.
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4. Rodzic osobiécie odpowiada za swoje konto w dzienniku elektronicznym i ma obowigzek nie

udostepniania go innym nieupowaznionym osobom.

Procedura awaryjna

1. Postepowanie dyrektora przedszkola w czasie awarii:

1) Dyrektor przedszkola ma obowigzek sprawdzi¢, czy wszystkie procedury dotyczace

zaistnienia awarii sq przestrzegane przez przedszkolnego administratora dziennika

elektronicznego i nauczycieli.

2) Dopilnowaé, aby jak najszybciej przywrdci¢ prawidtowe dziatanie systemu.

3) Zabezpieczy¢ $rodki na wypadek awarii w celu przywrdcenia normalnego

funkcjonowania systemu.

2. Postepowanie przedszkolnego administratora dziennika elektronicznego w czasie awarii:

1)

Obowigzkiem przedszkolnego administratora  dziennika elektronicznego jest
niezwtoczne dokonanie naprawy w celu przywrocenia prawidtowego dziatania
systemu.

O fakcie zaistnienia awarii i przewidywanym czasie jego naprawy, przedszkolny
administrator dziennika elektronicznego powinien powiadomi¢ dyrektora przedszkola
oraz nauczycieli.

Jesli usterka moze potrwa¢ diuzej niz jeden dzien przedszkolny administrator
dziennika elektronicznego powinien wywiesi¢ na tablicy ogtoszen w pokoju
nauczycielskim odpowiednig informacije.

Jesli z powoddéw technicznych przedszkolny administrator dziennika elektronicznego nie
ma mozliwo$ci dokonania naprawy, powinien w tym samym dniu powiadomi¢ o tym
fakcie dyrektora przedszkola.

Jedli w przedszkolu nastapita awaria systemu dziennika elektronicznego, przedszkolny
administrator  dziennika elektronicznego jest zobowigzany do uruchomienia
i udostepnienia danych potrzebnych do kontroli z ostatniej kopii bezpieczenstwa, ktore
ma obowigzek robi¢ pod koniec kazdego miesigca.

Poinformowaé o  awarii administratora ~ WizjaNet ~ pod adresem:
admin@mobidziennik.pl  lub telefonicznie (dane personalne  administratora

wskazane w umowie z firma).

3. Postepowanie nauczyciela w czasie awarii:
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1) W razie awarii systemu dziennika elektronicznego, komputera lub sieci
informatycznej, nauczyciel ma obowigzek dokumentowaé przeprowadzenie
zaje¢ na formularzu pobranym w kancelarii przedszkola (zatacznik nr 2), ktory
nauczyciel zwraca po zakonczeniu swoich zaje¢ do kancelarii przedszkola.

2) Niezwtocznie po usunigciu awarii, nauczyciel wprowadza informacje dotyczace zaje¢ do
systemu. Formularze kancelaria przedszkola przechowuje do korca roku szkolnego.

3) Wszystkie awarie  sprzetu  komputerowego, oprogramowania czy  SieCi
komputerowych, powinny by¢ zgtaszane osobiscie w dniu zaistnienia jedne;
Z wymienionych osob: dyrektorowi, przedszkolnemu  administratorowi dziennika
elektronicznego.

4) W Zzadnym przypadku nauczycielowi nie wolno podejmowa¢ samodzielnej préby

usuniecia awarii ani wzywa¢ do naprawienia awarii osob do tego niewyznaczonych.

Ustalenia konncowe

Dziennik elektroniczny zgodnie z obowiazujacymi przypisami zostaja po zakonczeniu
kazdego roku szkolnego podpisane przez Dyrektora przedszkola podpisem
elektronicznym, zapisane na wybranych dwoch nosnikach pamieci i przekazane do
skiadnicy akt.

Wszystkie tworzone dokumenty i noéniki informacji, powstate na podstawie danych
z elektronicznego dziennika, muszg by¢ przechowywane w sposéb uniemozliwiajacy
ich zniszczenie lub kradziez.

Dokumentacja z funkcjonowania dziennika elektronicznego, wydruki, ptyt CD lub
DVD z danymi powinny by¢ przechowywane zgodnie z obowigzujacymi przepisami.
Przedszkole moze udostepni¢ dane dziecka bez zgody rodzicéw odpowiednim organom na
zasadzie oddzielnych przepisow i aktéow prawnych obowigzujacych w przedszkolu
uprawnionym urzedom kontroli lub w odpowiedzi na nakaz sgdowy.

Pracownicy przedszkola potwierdzajg zapoznanie si¢ z zasadami funkcjonowania dziennika
elektronicznego i przestrzegania ochrony danych osobowych oraz poufno$ci korespondencji
(zatacznik nr 3).

Wszystkie poufne dokumenty i materiaty utworzone na podstawie danych z dziennika
elektronicznego, ktore nie beda potrzebne, nalezy zniszczyé w sposdéb jednoznacznie

uniemozliwiajgcy ich odczytanie.
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Rodzice zostajq zapoznani z regulaminem funkcjonowania dziennika elektronicznego na

pierwszym zebraniu z rodzicami w roku szkolnym.

Regulamin udostepnia sie na stronie WWW placéwki oraz w holu gtéwnym placéwki.

Komputery uzywane do obstugi dziennika elektronicznego powinny spetnia¢

nastepujace wymogi:

1)

2)

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

System komputerowy powinien by¢ zabezpieczony hastem, ktére znane jest
nauczycielowi  korzystajacemu z  komputera i nie moze byé
udostepniane osobom nieuprawnionym.

Wymagane ustawienie wygaszacza ekranu powinno by¢ zabezpieczone hastem.
Nie nalezy zostawia¢ komputera bez nadzoru.

Wszystkie urzgdzenia powinny byé oznaczone w jawny sposéb wedtug zasad
obowigzujacych w przedszkolu.

Instalacji oprogramowania moze dokonywa¢ tylko przedszkolny administrator
dziennika elektronicznego.

W razie kontroli z zewnatrz odpowiedniego organu uprawnionego do kontrolowania
dokumentaciji przedszkolnej, na polecenie dyrektora na czas kontroli przedszkolny
administrator dziennika elektronicznego, udostepnia wyznaczonej do tego celu
osobie specjalne konto w dzienniku elektronicznym dajace mozliwos¢ sprawdzenia
prawidlowego jego funkcjonowania bez mozliwosci dokonywania jakichkolwiek
zmian.

Regulamin ten powinien by¢ na biezaco modyfikowany w zaleznosci od
wprowadzanych zmian do systemu dziennika elektronicznego.

Zatwierdzenia Regulaminu korzystna z dziennika elektronicznego dokonuje Dyrektor

Przedszkola.

10) Regulamin wchodzi w zycie z dniem 01.09.2021 .

DYREKTOR
Publicznego Przedszkola Nr 24
|-/ mgr Klaudia Ciuk

14



Zatacznik nr 1 do Regulaminu korzystania z dziennika elektronicznego
w Publicznym Przedszkolu nr 24 w Jastrzebiu-Zdroju

Potwierdzenia otrzymania dostepu do konta rodzica w dzienniku elektronicznym

Potwierdzam otrzymanie dostepu (login i hasto) do konta rodzica w dzienniku elektronicznym

Publicznego Przedszkola nr 24 w Jastrzebiu-Zdroju

Imie i nazwisko rodzica | Imie i nazwisko Data Podpis rodzica

dziecka
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Zalgcznik nr 2 do Regulaminu korzystania z dziennika elektronicznego
w Publicznym Przedszkolu nr 24 w Jastrzebiu-Zdroju

Piecze¢ przedszkola
Formularz na wypadek awarii szkolnego systemu informatycznego lub dziennika

elektronicznego

Lista obecnosci:

Imie i nazwisko dziecka Obecne Nieobecne

7 T
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Zatacznik nr 3 do Regulaminu korzystania z dziennika elektronicznego
w Publicznym Przedszkolu nr 24 w Jastrzebiu—Zdroju

(stanowisko)

Oswiadczam, ze zapoznatam/tem si¢ z Regulaminem korzystania z dziennika elektronicznego w Publicznym

Przedszkolu nr 24 w Jastrzebiu-Zdroju.

(data i podpis pracownika)
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