Zatacznik nr 2

do Zarzadzenia nr 1/2022/2023
Dyrektora PZS w Suskowoli

z dnia 1 wrzesnia 2022 r.

REGULAMIN KORZYSTANIA

Z DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO VULCAN UONET+

W PUBLICZNYM PRZEDSZKOLU

W SUSKOWOLI



§ 1.
POSTANOWIENIA OGOLNE

1. W przedszkolu funkcjonuje dziennik elektroniczny

https://uonetplus.vulcan.net.pl/gminapionki Oprogramowanie oraz ustugi dziennika

dostarczane sg przez firme¢ zewngtrzng, wspolpracujaca ze szkolg za posrednictwem
Organu Prowadzacego. Podstawg dziatania dziennika elektronicznego jest umowa
podpisana przez dyrektora szkoty i uprawnionego przedstawiciela firmy

dostarczajacej i obstugujacej system dziennika elektronicznego Vulcan.

2. Zaniezawodnos¢ dziatania systemu, ochron¢ danych osobowych, umieszczonych
na serwerach odpowiada firma nadzorujgca prac¢ dziennika internetowego.
Pracownicy przedszkola odpowiadaja za edycje¢ danych, ktore sg im udostepnione oraz
za ochrone¢ danych osobowych. Szczegdtowa odpowiedzialnos¢ obu stron reguluje
zawarta pomig¢dzy stronami umowa. Osoby posiadaja odpowiednie upowaznienie

do przetwarzania danych zobowigzane sg do dochowania tajemnicy.

3. Podstawg prawng funkcjonowania dziennika elektronicznego, przechowywania
I przetwarzania w nim danych dzieci, rodzicow oraz dokumentowania przebiegu
nauczania jest:
~ - Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej i Sportu 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. z 2017 r. poz., 1646 z pdz. zm.).

4. Administratorem danych osobowych jest Publiczna Szkota Podstawowa im. Tadeusza
Kosciuszki w Suskowoli, Suskowola 74, 26-670 Pionki.

5. Dostep do dziennika elektronicznego jest bezptatny.

6. Kazdy uzytkownik ma obowigzek zapoznania si¢ z zaktadka Pomoc, dostepna
po zalogowaniu si¢ na swoje bezptatne konto w dzienniku elektronicznym na stronie

https://uonet.vulcan.net.pl/gminapionki oraz niniejszym regulaminem.

7. Pracownicy przedszkola oraz rodzice/prawni opiekunowie zobowigzani

sg do stosowania zasad zawartych w ponizszym dokumencie.

8. Rodzicom/prawnym opiekunom na pierwszym zebraniu w nowym roku szkolnym


https://uonetplus.vulcan.net.pl/gminapionki
https://uonet.vulcan.net.pl/gminapionki

zapewnia si¢ mozliwo$¢ zapoznania si¢ ze sposobem dziatania i funkcjonowania
dziennika elektronicznego Vulcan (zatacznik nr 1).

9. Wszystkie moduty sktadajgce si¢ na dziennik elektroniczny, zapewniajg realizacje

zapisOw, ktore zamieszczone sa w Statucie.

§ 2.
KONTA | PODSTAWOWE ZASADY BEZPIECZENSTWA

1. Kazdy uzytkownik (nauczyciel/rodzic/opiekun prawny) posiada wtasne konto

w systemie dziennika elektronicznego, za ktore osobiscie odpowiada.

2. Rodzic/opiekun prawny, ktory wyrazit zgode, posiada indywidualne konto w systemie,

przypisane do prywatnego adresu e-mail.

3. Loginem kazdego rodzica/prawnego opiekuna jest podany przez niego adres e-mail,

podany wychowawcy. Kazdy uzytkownik odpowiada za aktualno$¢ loginu i hasta.

4. Loginem pracownikoéw przedszkola jest stuzbowy adres poczty elektroniczne;j, ktory

pracownik otrzymuje od szkolnego administratora.

5. Uzytkownik jest zobowigzany stosowac si¢ do zasad bezpieczenstwa w postugiwaniu

si¢ loginem i hastem do systemu.

6. Nauczyciel musi pamigtaé, ze hasto w dzienniku musi sktadac si¢ z co najmniej
8 znakéw, w tym 1 cyfra, 1 duza litera, 1 znak specjalny. System wymusza na

uzytkowniku okresowa zmian¢ hasta co 30 dni oraz niepowtarzalno$¢ przez 180 dni.

7. W przypadku utraty hasta lub podejrzenia, ze zostato odczytane lub wykradzione przez
osobg¢ nieuprawniong, uzytkownik zobowigzany jest do natychmiastowej zmiany hasta
oraz do poinformowania o tym fakcie szkolnego administratora dziennika
elektronicznego.

8. W razie zauwazenia naruszenia innych zasad bezpieczenstwa, uzytkownik powinien
niezwlocznie zawiadomi¢ 0 tym fakcie administratora dziennika elektronicznego.

9. Uzytkownik systemu dziennika elektronicznego zgodnie z ustawg o ochronie danych
osobowych nie udostgpnia zasobow dziennika osobom trzecim.

10. Dane zawarte w e-dzienniku mogg by¢ udostepniane na zadanie wtadzom

I instytucjom na zasadach okreslanych przez polskie prawo.



11. Wszyscy uzytkownicy majacy dostep do poufnych danych sg zobowigzani
do przestrzegania zasad zapewniajacych ochrong danych osobowych wedtug
przepiséw obowigzujacych w przedszkolu.

12. Za ujawnienie poufnych danych z dziennika elektronicznego uzytkownik ponosi
takie same konsekwencje, jak w przypadku przepiséw dotyczacych przedszkolnej
dokumentaciji.

13. W dzienniku elektronicznym funkcjonujg nastepujace grupy kont, posiadajgce
odpowiadajace im uprawnienia:

a. Administrator Vulcan Service,

b. szkolny administrator dziennika elektronicznego,
c. dyrektor szkoty,

d. wychowawca oddziatu,

e. nauczyciel,

f. pedagog, psycholog,

g. sekretariat,

h. rodzic/opiekun prawny,

I. gosc.

§3.
PRZEKAZYWANIE INFORMACJI

1. W dzienniku elektronicznym do przekazywania i wymiany informacji stuzy
modul Wiadomosci.

2. W Przedszkolu funkcjonujg dotychczasowe formy komunikacji
z rodzicami/prawnymi opiekunami (zebrania grupowe, konsultacje, spotkania
indywidualne).

3. Rodzic/prawny opiekun ma mozliwos$¢ zgloszenia nieobecnosci dziecka
w przedszkolu z wyprzedzeniem, np. za pomoca dziennika elektronicznego,
telefonicznie, ustnie, mailowo, najpdzniej w dniu w ktorym dziecko jest nieobecne
w przedszkolu, do godz. 8.00.

4. Odczytanie informacji przez rodzica zawartej] w module Wiadomosci, jest



roOwnoznaczne z przyjeciem do wiadomosci tresci komunikatu, co potwierdzone
zostaje automatycznie odpowiednig adnotacja systemu przy wiadomosci.
Adnotacj¢ potwierdzajaca odczytanie wiadomos$ci w systemie uwaza si¢
za rownowazng skutecznemu dostarczeniu jej do rodzica/prawnego opiekuna
dziecka.

5. Modut Wiadomosci stuzy rodzicowi/opiekunowi prawnemu min
do komunikowania si¢ z nauczycielami np. w celu ustalenia terminu spotkania
dotyczacego funkcjonowania dziecka w przedszkolu, odczytaniu ogloszenia
lub informacji o wycieczce, wydarzeniu w przedszkolu i inne.

6. Za pomoca Wiadomosci mozna powiadamia¢ rodzicow o zebraniach, terminach
wazniejszych zaje¢, wycieczek, wyjs¢. Modut ten nalezy wykorzystywaé, gdy
nie potrzebna jest informacja zwrotna o przeczytaniu wiadomosci lub nadestanie
na nig odpowiedzi.

7. Zakazuje si¢ usuwania nieaktywnych Ogloszen. Wszystkie informacje mozna
bedzie usuna¢ 31 sierpnia, przed rozpoczgciem nowego roku szkolnego. Zapewni
to catkowitg archiwizacja danych przez firme oraz Administratora Dziennika

Elektronicznego oraz pozwoli poprawnie odczyta¢ dane w przysztosci.

§ 4.
ZADANIA ADMINISTRATORA DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO

1. W przedszkolu wskazany przez dyrektora nauczyciel pelni funkcje szkolnego
administratora dziennika elektronicznego.

2. Do zadan administratora nalezy min. obstuga kont, przydzielanie
uprawnien, wprowadzanie zmian wymagajacych uprawnien wyzszych niz

uzytkownikéw innych kont.

3. Wszelkie ustawienia konfiguracyjne na poziomie przedszkola, majace wptyw
na bezpos$rednie funkcjonowanie zaje¢ | samej placowki szkolny administrator
dziennika elektronicznego moze dokona¢ wytacznie po uzgodnieniu z dyrektorem

szkoty.

4. W razie zaistniatych niejasnosci szkolny administrator dziennika elektronicznego
ma obowigzek komunikowania si¢ z wychowawca oddziatu lub z przedstawicielem

firmy zarzadzajacej dziennikiem elektronicznym w celu jak najszybszego wyjasnienia



sprawy i prawidlowego aktywowania kont.

. Szkolny administrator dziennika elektronicznego jest zobowigzany do biezacego
uzupeltniania i nanoszenia tych zaistniatych zmian, ktorych wprowadzenie wymaga
jego uprawnien oraz korygowania bt¢dow zgloszonych przez nauczycieli i

wychowawce.
. Szkolny administrator dziennika elektronicznego ma obowigzek:
a) pobierania i archiwizowania catego dziennika szkoty,

b) wykonania kopii bazy i zapisania na nosniku, ktory powinien by¢ opisany
z podaniem zawartosci I daty utworzenia archiwum. Kopia ta powinna by¢

przechowywana w szkolnym sejfie.

. Kazdy zauwazony i zgtoszony administratorowi przypadek naruszenia bezpieczenstwa

ma by¢ zgtoszony firmie zarzadzajacej, w celu podjecia dalszych dziatan.

§ 5.
DYREKTOR SZKOLY

. Dyrektor szkoty ma dostep do modutéw: Sekretariat i Dziennik.
. Dyrektor szkoly moze powiadamia¢ wszystkich nauczycieli o sprawdzeniu dziennika

elektronicznego w zaktadce Wiadomosci.

. Dyrektor szkoty odpowiada za kontrolowanie poprawnosci uzupetniania dziennika

elektronicznego.

. Do 30 wrzesnia dyrektor szkoty sprawdza wypetnienie przez wychowawce oddziatu
wszystkich danych dzieci potrzebnych do prawidtowego dziatania dziennika

elektronicznego.
. Dyrektor szkoty jest zobowigzany do:

a) kontrolowania poprawnosci, systematycznosci, rzetelnosci itp. dokonywanych
wpisow tematow i frekwencji przez nauczycieli,

b) systematycznie odpowiada¢ na wiadomosci od nauczycieli, rodzicow/prawnych
opiekunow i uczniow.

. Dyrektor szkoty za pomoca zaktadki Wiadomosci moze wysyta¢ informacje

i komunikaty do nauczycieli i rodzicow.



7. Dyrektor szkoty ma uprawnienia w zakresie:
- edycji danych dzieci,
- wgladu w statystyki wszystkich dzieci,
- dostgpu do zaktadki Wiadomosci,
- dostepu do wydrukow,
- zarzadzania planem zaje¢c,

- dostepu do danych znajdujacych si¢ w panelu dyrektorskim.

§ 6.
WYCHOWAWCA

1. Wychowawca jest odpowiedzialny za prowadzenie dziennika elektronicznego swojej
grupy.

2. Wychowawca na poczatku roku jest odpowiedzialny za uzupetnienie danych dziecka
i rodzicow, danych osob, ktore sg upowaznione do odbioru dziecka z przedszkola,
za wprowadzenie numerdow telefonoéw i e-maili rodzicéw/opiekunow prawnych oraz

informacji o deklarowanym czasie pobytu dziecka w przedszkolu.

3. Jesli w danych osobowych dziecka nastgpig zmiany np. zmiana miejsca zamieszkania,
nr tel. i itp. wychowawca ma obowigzek dokona¢ odpowiednich zmian w zapisie

dziennika elektronicznego, za ktorych wprowadzanie bezposrednio odpowiada.

4.W dniu poprzedzajacym Rade pedagogiczng Wychowawca dokonuje wydrukéw
odpowiednich statystyk, podpisuje je i przekazuje Dyrektorowi podczas rady.

5. Wychowawca moze wysta¢ do rodzica informacje/uwagi o dziecku w zaktadce

Wiadomosci.

6. Wychowawca na biezaco uzupetnia zaktadki dotyczace rozwoju, postepow

lub niepowodzen dziecka.

7. Na pierwszym zebraniu z rodzicami wychowawca ma obowigzek zapoznac
ze sposobem logowania si¢ do dziennika elektronicznego (zatacznik nr 1).

8. W przypadku przejscia dziecka do innego przedszkola, wychowawca zgtasza ten fakt
do sekretariatu.

9. W przypadku wyjazdu grupy na wycieczke, wychowawca zobowigzany jest na dany



dzien (dni) dokona¢ zmiany planu, wybierajac ,,wycieczka”, co pozwoli na
wprowadzenie frekwencji.
10. Po zakonczeniu roku szkolnego wychowawca ma obowigzek zarchiwizowania

dziennika i przestania go do dyrektora.

§7.
NAUCZYCIEL

1. Kazdy nauczyciel prowadzacy zajecia w grupie jest odpowiedzialny za systematyczne

wpisywanie do dziennika elektronicznego tematow zajec oraz rejestrowania ewidencji
obecnos$ci dzieci w przedszkolu.
2. Na poczatku roku kazdy nauczyciel wpisuje program realizowany w przedszkolu

dla zaje¢, ktorych uczy.

3. Nauczyciel ma obowigzek wprowadzenia planu pracy z grupa przedszkolng i rozpisania

go na poszczegdlne miesigce.

4. W przypadku prowadzenia zaje¢ za nieobecnego nauczyciela, nauczyciel zastepujacy
ma obowigzek dokonywac¢ wpisow wedtug przydzialu okreslonego w module
zastepstwa.

5. Nauczyciel, ktory pomyli si¢ wprowadzajac bledng informacje lub nieobecnosé,
powinien jak najszybciej dokona¢ korekty.

6. Nauczyciel odnotowuje kazde wyjscie z dzie¢mi w widoku Rejestr wyjs¢ grupowych.

7. Nauczyciel ma obowigzek umieszcza¢ informacje o kazdym wydarzeniu w zaktadce
Wydarzenia.

8. Nauczyciel jest osobiscie odpowiedzialny za swoje konto i nie ma prawa umozliwiaé
korzystania z zasobéw osobom trzecim.

9. Za ujawnienie poufnych danych z dziennika elektronicznego nauczyciel ponosi takie
same Konsekwencje jak w przypadku przepisow odno$nie szkolnej dokumentacji.

10. W razie zauwazenia naruszenia bezpieczenstwa nauczyciel powinien niezwtocznie
zawiadomi¢ o tym fakcie szkolnego administratora dziennika elektronicznego
odpowiedzialnego za dziennik elektroniczny.

11. Po zakonczeniu pracy nauczyciel musi pami¢ta¢ o wylogowaniu si¢ z konta.



§ 8.
PEDAGOG, PSYCHOLOG

1. Pedagog, psycholog maja mozliwos¢ przegladania danych osobowych, frekwencji

na potrzeby swojej pracy.

2. Maja dostep do wiadomosci, mogg prowadzi¢ korespondencj¢ z rodzicami/opiekunami

prawnymi oraz pracownikami przedszkola.

§9.
SEKRETARIAT

1. Za obstuge konta Sekretariat odpowiedzialne sg wyznaczone i upowaznione przez

dyrektora szkoty 0soby, ktore pracujg W sekretariacie szkoty.

2. Osoby pracujgce W sekretariacie szkoty sg zobowigzane do przestrzegania przepisow
zapewniajacych ochrone danych osobowych i dobr osobistych dzieci

i rodzicow/prawnych opiekundéw oraz wszystkich pracownikow szkoty.
3. Sekretariat wprowadza do systemu dane osobowe nowo przyjetych dzieci.

4. Pracownicy sekretariatu szkoty sg zobowigzani do jak najszybszego przekazywania
wszelkich informacji odnosnie nieprawidlowego dziatania i funkcjonowania dziennika

elektronicznego lub zaistniatej awarii administratorowi dziennika elektronicznego.

§ 10.
RODZICE / PRAWNI OPIEKUNOWIE

1. Rodzice/prawni opiekunowie maja swoje niezalezne konto w systemie dziennika
elektronicznego, zapewniajgce podglad postepoéw edukacyjnych dziecka oraz
dajacych mozliwo$¢ komunikowania si¢ z nauczycielami w sposdb zapewniajacy
ochrone dobr osobistych innych dzieci.

2. Na poczatku roku szklonego rodzic/prawny opiekun dziecka otrzymuje
od wychowawcy dostep do dziennika.

3. Rodzic/prawny opiekun ma obowigzek zapoznac si¢ z zasadami funkcjonowania



dziennika elektronicznego.

4. Rodzic/prawny opiekun osobiscie odpowiada za swoje konto w dzienniku
elektronicznym i ma obowigzek nieudostgpniania go nieupowaznionym osobom.

5. Obowiazkiem rodzica/prawnego opiekuna jest zgltoszenia nicobecnos$¢ dziecka
w przedszkolu najpozniej w dniu, w ktorym dziecko jest nieobecne
w przedszkolu, do godz. 8.00. Po zgloszeniu nieobecnosci dziecka w przedszkolu
w stosownym terminie, nast¢puje obnizenie optat o kwote w wysokosci rowne;j
iloczynowi dni nieobecnosci i dziennej stawki zywieniowej.

6. W przypadku zauwazeniu btedu w danych osobowych rodzic/prawny opiekun ma
obowigzek zgtosi¢ btad wychowawcy.

8. Rodzic/prawny opiekun ma prawo kontaktowac si¢ poprzez dziennik elektroniczny

Z nauczycielami.

§11.
GOSC

1. Uprawnienia Go$¢ nadawane sg przez administratora na czas trwania kontroli.

2. Uprawnienia Goscia otrzymujg osoby uprawnione do przeprowadzania kontroli

i przegladania informacji zawartych w dzienniku, np.: wizytator z Kuratorium O$wiaty.

3. GOSC nie ma prawa do wprowadzania jakichkolwiek zmian do dziennika. Moze tylko

przegladac jego zawartosc.

§12.
POSTEPOWANIE W CZASIE AWARII

1. Kazda osoba korzystajaca z dziennika elektronicznego, ktora stwierdzi problem

z funkcjonowaniem dziennika, niezwtocznie zgtasza ten fakt szkolnemu

administratorowi dziennika elektronicznego lub dyrektorowi. W zadnym przypadku

nie wolno podejmowac samodzielnej proby usunigcia awarii ani wzywac
do naprawienia osob do tego niewyznaczonych.
2. O fakcie zaistnienia awarii i przewidywanym czasie jego naprawy szkolny

administrator dziennika elektronicznego powinien powiadomic¢ dyrektora szkoty.

3. Jesli sytuacja tego wymaga, administrator dziennika elektronicznego lub dyrektor
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niezwlocznie kontaktuje sie z firmg dostarczajgcg oprogramowanie dziennika.

4. W sytuacjach awaryjnych nauczyciel ma obowigzek odnotowania tematow zajec,
frekwencji w formie papierowej na karcie zastgpczej (zatacznik nr 2a), ktora pobiera
z sekretariatu. Po skonczonych zajeciach nauczyciel wypetniong karte i oddaje

do sekretariatu.

5. Po usuni¢ciu awarii nauczyciele niezwtocznie wprowadzaja dane do systemu.

§ 13.
POSTANOWIENIA KONCOWE

1. Wszystkie tworzone dokumenty i nosniki informacji, powstate na podstawie danych
z dziennika elektronicznego, musza by¢ przechowywane w sposob uniemozliwiajacy
dostep do nich przez osoby nieupowaznione, ich zniszczenie lub kradziez.

2. Mozliwo$¢ edycji danych dziecka maja: szkolny administrator dziennika
elektronicznego, dyrektor szkoty, wychowawca oraz upowazniony przez dyrektora
szkoty pracownik sekretariatu.

3. Wszystkie dane osobowe dzieci i ich rodzin sg poufne.

4. Wszystkie poufne dokumenty i materiaty utworzone na podstawie danych
z dziennika elektronicznego, ktore nie beda potrzebne, nalezy zniszczy¢ W sposob

jednoznacznie uniemozliwiajacy ich odczytanie.

5. Dokumentacja z funkcjonowania dziennika elektronicznego: wydruki, no$niki

informacji z danymi powinny by¢ przechowywane w szkolnym sejfie.

6. Dyrektor szkoty zatwierdza Zasady Funkcjonowania Dziennika Elektronicznego,
po konsultacji Rady Pedagogicznej.
7. Zasady Funkcjonowania Dziennika Elektronicznego wprowadzane sg zarzadzeniem

dyrektora szkoty.

Regulamin korzystania z dziennika elektronicznego Vulcan Uonet+
w Publicznym Przedszkolu w Suskowoli wchodzi w zycie z dniem 1 wrzesnia 2022 r.



Zalgcznik 1

Instrukcja rejestracji w dzienniku elektronicznym

. Uruchom przegladarke stron internetowych oraz wprowadz adres strony startowej
uonetplus.vulcan.net.pl/gminapionki

. Na wyswietlonej stronie kliknij przycisk Zaloguj sie.

. W oknie logowania kliknij odno$nik Zat6z konto.

. W oknie Tworzenie konta wpisz swoj adres e-mail (ten sam, ktory zostat
wczesniej podanywychowawcy), zaznacz opcj¢ Nie jestem robotem, a nastepnie
Kliknij przycisk Wyslij wiadomos¢.

. Zaloguj si¢ do swojej poczty elektronicznej, odbierz wiadomos$¢, przeczytaj

ja 1 kliknijodno$nik do strony, na ktorej bedziesz mogt wprowadzi¢ swoje

hasto (niebieski link).

. W oknie Aktywacja konta w polach Nowe hasto oraz Powtdrz nowe hasto
wprowadz swoje hasto, stosujac sie¢ do podpowiadanych wymagan. Zaznacz opcje

Nie jestem robotem i kliknijprzycisk Ustaw nowe hasto.

Logowanie do systemu UONET+

. Uruchom przegladarke stron internetowych i przejdz na strong startowsg
systemuUONET+ (uonetplus.vulcan.net.pl/gminapionki)

. Kliknij przycisk Zaloguj sie

. W oknie logowania wprowadz swoj adres e-mail i hasto, a nastepnie kliknij przycisk
Zaloguyj sie.

12



Zalacznik nr 2 a

KARTA ZASTEPCZA

- po zakonczeniu zaje¢ karte nalezy ztozy¢ w sekretariacie szkoty

(po przywroceniu prawidtowego dziatania systemu nauczyciel ma obowigzek wprowadzenia
wszystkich danych z kart zastepczych do systemu VULCAN, a nastepnie zniszczenie ich

W niszczarce).

Nauczyciel......ooooviiiiiii Data........ccoovvenennn.
Oddziat Temat zajec Nieobecne dzieci Uwagi
przedszkolny (nazwisko i imig)

podpis nauczyciela
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