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PROCEDURA PROWADZENIA DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO
I ELEKTRONICZNEJ EWIDENCJI CZASU POBYTU DZIECKA W SYSTEMIE
PAN LICZNIK V2

8 1.

Postanowienia ogdlne

1. Procedura okresla zasady prowadzenia dziennika zaje¢ przedszkola oraz elektronicznej ewidencji
czasu pobytu dzieci w Przedszkolu Samorzadowym Nr 78 w Biatymstoku z wykorzystaniem
systemu Pan Licznik V2.
2. Procedura ma na celu zapewnienie:
« prawidtowego i zgodnego z przepisami prowadzenia dokumentacji;
* rzetelnego dokumentowania przebiegu pracy wychowawczo-dydaktycznej;
» prawidtowej ewidencji obecnosci oraz czasu pobytu dzieci;
* bezpieczenstwa danych;
* wiasciwego dostepu do dokumentacji;
» cigglosci prowadzenia dokumentacji w przypadku awarii systemu.
3. llekro¢ w Procedurze jest mowa o:
* Systemie — nalezy przez to rozumie¢ system Pan Licznik V2 wykorzystywany przez
Przedszkole;
» Dzienniku — nalezy przez to rozumie¢ dziennik zaje¢ przedszkola prowadzony w postaci
elektronicznej;
+ Ewidencji — nalezy przez to rozumie¢ elektroniczng ewidencj¢ obecnosci oraz godzin
przyjscia i odbioru dziecka;
¢ Uzytkowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobe posiadajaca uprawnienia do korzystania
z Systemu;
« Administratorze — nalezy przez to rozumie¢ osobe Dyrektora administrujgcg Systemem
w zakresie organizacyjnym.

§ 2.
Zasady prowadzenia dziennika elektronicznego

1.Dziennik elektroniczny jest prowadzony dla kazdego oddzialu przedszkolnego.
2. Do Dziennika wprowadza si¢ dane wymagane przepisami prawa, w szczegolnosci:

* dane identyfikacyjne dzieci;

» dane rodzicow lub prawnych opiekunéw w zakresie wymaganym przepisami;

 informacje dotyczace obecnosci dzieci;

* godziny przyprowadzania i odbierania dzieci;

* tematy i przebieg zajec;

* inne informacje wymagane przepisami dotyczacymi dokumentacji przebiegu nauczania.
3. Nauczyciel dokonuje wpiséw dotyczacych prowadzonych przez siebie zaje¢ bezposrednio po ich
przeprowadzeniu lub w terminie okreslonym przez Dyrektora.
4. Wpisy musza odpowiadac rzeczywistemu przebiegowi pracy z dziecmi.
5. W przypadku prowadzenia dziennika wylgcznie w postaci elektronicznej wpisanie przez
nauczyciela tematu zaje¢ w systemie jest jednoczesnie potwierdzeniem przeprowadzenia tych zajec,
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.



§ 8.
Kopie bezpieczenstwa

1. Przedszkole zapewnia zabezpieczenie danych stanowigcych Dziennik przed zniszczeniem,
uszkodzeniem i utrata.

2. Administrator monitoruje, w zakresie wynikajacym z umowy z dostawca Systemu, prawidtowos¢
wykonywania kopii bezpieczenstwa.

3. W przypadku gdy kopie bezpieczeristwa sg wykonywane przez dostawce Systemu, Przedszkole
powinno posiada¢ informacje dotyczace:

* czestotliwo$ci wykonywania kopii;

» zakresu danych objetych kopia;

» okresu przechowywania kopii;

* sposobu odtworzenia danych;

 procedury postepowania w przypadku utraty danych.
4. Przedszkole wykonuje lub zleca wykonanie eksportu danych w sposéb zapewniajacy mozliwosc
ich odtworzenia i odczytu.
5. Po zakonczeniu roku szkolnego dane stanowigce Dziennik podlegajg archiwizacji zgodnie
z obowiazujacymi przepisami.
6. Archiwum elektroniczne powinno by¢ zabezpieczone przed nieuprawnionym dostepem oraz
przechowywane w sposéb umozliwiajacy jego odczyt w okresie wymaganym przepisami.

§9.
Archiwizacja dokumentacji

1. Za prawidlowa organizacje archiwizacji odpowiada Dyrektor Przedszkola.
2. Osoba wyznaczona przez Dyrektora przygotowuje archiwum danych po zakonczeniu roku
szkolnego.
3. Archiwizacja powinna obejmowa¢ dane pozwalajace na odtworzenie dokumentacji wedtug stanu
na dzien zakonczenia roku szkolnego.
4. Dane archiwalne przechowuje sie w sposob zapewniajgcy:

* integralnos$¢;

* dostepnosc dla oséb uprawnionych;

* mozliwo$¢ odczytuy;

* ochrone przed utrata;

* mozliwos¢ ustalenia pochodzenia dokumentacji.
5. Archiwalne dane nie mogg by¢ modyfikowane bez odpowiedniej podstawy i udokumentowania
takiej czynnosci.

§ 10.
Bezpieczeristwo i ochrona danych

1. Kazdy uzytkownik jest zobowigzany do zachowania poufnosci danych, do ktérych uzyskat
dostep w zwigzku z wykonywaniem swoich obowigzkow.
2. Dane dzieci, rodzicéw i pracownikéw moga by¢ wykorzystywane wylacznie w zakresie
zwigzanym z realizacja zadan Przedszkola i na podstawie wiasciwych przepiséw prawa.
3. Zabrania sie:

+ przesylania danych dzieci na prywatne adresy poczty elektronicznej bez odpowiedniej

podstawy;
* wykonywania nieuzasadnionych kopii danych;
* udostepniania danych osobom nieuprawnionym;



* wykorzystywania danych do celéw prywatnych;
* pozostawiania wydrukéw zawierajacych dane dzieci w miejscach dostepnych dla osob
nieuprawnionych.
4. W przypadku stwierdzenia naruszenia bezpieczenstwa danych uzytkownik niezwlocznie zglasza
zdarzenie Dyrektorowi lub osobie odpowiedzialnej za ochrone danych osobowych.

8 11.
Obowiazki nauczycieli

1. Nauczyciel zobowiazany jest do:

* codziennego korzystania z Dziennika zgodnie z organizacja pracy;

* terminowego wprowadzania wymaganych danych;

* rzetelnego odnotowywania obecnosci dzieci;

* wpisywania tematow zajec;

* sprawdzania poprawnos$ci dokonanych wpisow;

* niezwlocznego zglaszania awarii;

* ochrony danych dostepowych;

» zachowania poufnosci danych znajdujgcych sie w Systemie.
2. Nauczyciel nie moze dokonywa¢ wpisow w imieniu innego nauczyciela, z wyjatkiem sytuacji
wyraznie dopuszczonych przez Dyrektora i zgodnych z funkcjonalno$cia Systemu.

§12.
Obowigzki Administratora

1. Do obowigzkéw Administratora nalezy w szczegd6lnosci:

* organizowanie dostepu uzytkownikow do Systemu;

* nadawanie, zmiana i odbieranie uprawnien zgodnie z decyzjami Dyrektora;

* wspotpraca z dostawca Systemu;

* przyjmowanie zgloszen dotyczacych probleméw technicznych;

* monitorowanie prawidlowosci dziatania Systemu;

* wspieranie procesu archiwizacji;
2. Administrator nie moze wykorzystywac¢ danych znajdujacych sie w Systemie poza zakresem
niezbednym do wykonywania powierzonych mu obowigzkéow.

§ 13.
Kontrola prawidtowosci prowadzenia dokumentacji

1. Dyrektor Przedszkola lub osoba przez niego upowazniona moze dokonywac okresowej kontroli:
* kompletnosci wpisow;
* terminowosci ich dokonywania;
» prawidlowosci rejestrowania obecnosci;
» prawidlowosci ewidencji czasu pobytu dzieci;
* przestrzegania zasad bezpieczenstwa;
» prawidlowosci nadanych uprawnien.
2. Stwierdzone nieprawidtowos$ci usuwa sie¢ niezwitocznie.
3. W przypadku powtarzajacych sie nieprawidtowosci Dyrektor moze przeprowadzic¢ dodatkowe
szkolenie uzytkownikow lub podja¢ inne dziatania organizacyjne.



§ 14.
Postanowienia koncowe

1. W sprawach nieuregulowanych niniejsza Procedura stosuje sie przepisy prawa powszechnie
obowigzujacego, w szczegdlnosci przepisy prawa o$wiatowego oraz przepisy dotyczace ochrony
danych osobowych.
2. Procedura podlega okresowej weryfikacji, w szczegélnosci w przypadku:

* zmiany przepisOw prawa;

* zmiany funkcjonalnosci Systemu;

* zmiany sposobu organizacji pracy Przedszkola;

* wystgpienia incydentu bezpieczenstwa;

* wystgpienia awarii wskazujacej na konieczno$¢ zmiany procedury.
3. Zmiany Procedury wprowadza Dyrektor Przedszkola w formie zarzadzenia.




