PRZEDSZKOLE NR 93
61-312 Poznan,ul. Skizowa 13
tel./fax 61 879 84 36
NIP 782-25-18-181 REGON 301625201 Zarzadzenie nr 2/2021/2022
Dyrektora Przedszkola nr 93 im. Hanny Zdzitowieckiej w Poznaniu
z 1 wrzesnia 2021
W sprawie: wprowadzenia ,, Instrukcji dotyczgcej zarzqdzania i wykorzystania systemu
informatycznego w Przedszkolu nr 93 im. Hanny Zdzitowieckiej w Poznaniu”

Na podstawie art. 68 ust. 1 pkt 1 Ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo oswiatowe (Dz.U.
22017 r. poz. 59 ze zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§1

Przepisy niniejszego zarzadzenia okreslaja zasady funkcjonowania i uzytkowania systemu
informatycznego Google Workspace do komunikacji mailowej w Przedszkolu nr 93 im.
Hanny Zdzitowieckiej w Poznaniu: zwane dalej ,Instrukcjg dotyczgcq zarzgdzaniem i
wykorzystaniem systemu informatycznego w Przedszkolu nr 93 im. Hanny Zdzitowieckiej w
Poznaniu”

§2
»Instrukcja dotyczqca zarzqdzania i wykorzystania systemu informatycznego w Przedszkolu
nr 93 im. Hanny Zdzitowieckiej w Poznaniu ™ stanowi zatacznik nr 1 niniejszego zarzadzenia

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 wrzesnia 2021r.

(BYREKTQR
mgrvluona Kruszona



ZAEACZNIK NR 1 do
ZARZADZENIA NR2Z 2021 /2022

INSTRUKCIA DOTYCZACA ZARZADZANIA | WYKORZYSTANIA SYSTEMU INFORMATYCZNEGO W
PRZEDSZKOLU NR 93 IM. HANNY ZDZITOWIECKIE] W POZNANIU*

1. Przedszkole wykorzystuje w komunikacji system informatyczny Gé"ogie Workspace.

2. Administratorem systemu informatycznego Google Workspace jest Dyrektor Przedszkola.

3. Administrator nadat uprawnienia do zarzgdzania systemem informatycznym Google Workspace
Urszuli Grala.

4. Domena przedszkole93.edu.pl jest oficjalng droga przekazywania informacji przez dyrektora,
nauczycieli, sekretariat.

5. Rodzice/opiekunowie prawni dziecka uczeszczajgcego do Przedszkola, otrzymujg na czas trwania
jego edukacji przedszkolnej, konto Google w domenie priédszkoie%.edu.pl {indywidulany adres e-
mail oraz jednorazowe hasto, ktdre po zalogowaniu nalezy zmienic).

6. Po zakonczeniu edukacji przedszkolnej dziecka lub rezygnacii z uczeszczania do Przedszkola, konto
dziecka z catg zawartoscig zostaje usuniete.

7. Rodzic/opiekun prawny moze uzyska¢ dodatkowy adres e-mail dla dziecka, na wniosek do
administratora systemu informatycznego Przedszkola, wystany na adres

8. Rodzice/opiekunowie prawni otrzymujg mozliwos¢ samodzielnego odzyskiwania hasta do konta, po
wpisaniu (zgodnie z instrukcjg) dodatkowego adresu e-mail lub numeru telefonu.

9. Wiadomos¢ wystang na indywidualne konto {imie dziecka.nazwisko dziecka) w domenie
przedszkole93.edu.pl uwaza sig za dostarczona.

10. Rodzice/opiekunowie prawni zobowigzani sg potwierdzi¢ odczytanie wiadomosci, ktéra dotyczy
wypetnienia dokumentéw.

11. Pracownicy przedszkola beda potwierdza¢ mailowo otrzymanie wypefnionych dokumentow.

12. Dokumenty, ktére nalezy wypetnic rodzice/opiekunowie prawni wysylajg na adres, z ktérego
otrzymat wiadomosé, jesli w tresci wiadomosci e-mail nie ma innej informacii.

13. W przypadku przesytania wypetnionych dokumentéw preferowang forma jest SCAN dokumentu. W
przypadku wysyfania zdjeé, prosimy o zwrécenie uwagi na jakos¢ wysyfanego pliku.

14. W nielicznych przypadkach dostarczenia przez rodzicéw/opiekunéw prawnych dokumentéw w
formie papierowej, konieczne jest przekazanie droga e-mail informacji, kiedy, komu lub gdzie
dokumenty zostaty dostarczone. :

data i podpis matki/opiekuna prawnego data i podpis ojca/opiekuna prawnego

*przedszkole nr 93 im. Hanny Zdzitowieckiej w Poznaniu, zwane bedzie dalej ,Przedszkolem”



