Regulamin korzystania z dziennika elektronicznego

w Przedszkolu Samorzagdowym w Krzeszowicach

§1. Postanowienia ogdlne

1. W Przedszkolu Samorzgdowym w Krzeszowicach funkcjonuje wytgcznie elektroniczny dziennik do
prowadzenia dokumentacji wychowawczo-dydaktycznej i organizacyjnej, zwany dalej , Aplikacja
INSO".

2. Aplikacja INSO dostepna jest w wersji webowej, z ktérej mozna korzysta¢ na kazdym urzadzeniu z
dostepem do Internetu, wyposazonym w przegladarke internetowg pod adresem https://app.inso.pl/,
oraz w wersji mobilnej, ktéra dostepna jest do pobrania w AppStore oraz Google Play. Korzystanie z
Aplikacji INSO w wersji mobilnej wymaga posiadania urzadzenia wyposazonego w system iOS w wersji
od 9.0 lub system Android w wersji od 4.4.

3. Aplikacja INSO oraz ustugi z nig zwigzane dostarczane sg przez firme zewnetrzng Inso Sp. z 0.0.
wspotpracujgcg z przedszkolem.

4. Za niezawodnos¢ systemu i bezpieczenstwo danych osobowych umieszczonych w systemie
odpowiada dostarczyciel oprogramowania, ktéry nadzoruje dziatanie systemu zgodnie z zawartg
umowa i zakupiong licencjg. Natomiast za ochrone danych osobowych w zawigzku z korzystaniem z
systemu odpowiadajg uzytkownicy oprogramowania tj. pracownicy przedszkola, ktdrzy majg
bezposredni dostep do edycji, wprowadzania danych i przeglgdania danych oraz rodzice w zakresie
udostepnionych im danych.

5. Podstawg prawng funkcjonowania dziennika elektronicznego, przechowywania i przetwarzania w
nim danych dzieci, rodzicéw oraz dokumentowanie przebiegu nauczania jest:

1) Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 25 sierpnia 2017 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. 1664)
(dalej: Rozporzadzenie),

2) Ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych,

3) Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w
sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o
ochronie danych).

6. Administratorem danych osobowych jest Przedszkole Samorzagdowe w Krzeszowicach.

7. Celem przetwarzania danych osobowych jest realizacja obowigzkdw wynikajgcych z
Rozporzadzenia.

8. Pracownicy zobowigzani sg do korzystania z dziennika w zakresie nadanych uprawnien na
odpowiednim stanowisku.



9. Wszyscy upowaznieni pracownicy przedszkola oraz rodzice/prawni opiekunowie dziecka
korzystajacy z dziennika elektronicznego zobowigzani sg do stosowania zasad zawartych w niniejszym
Regulaminie.

10. Nauczyciele uzyskujgcy dostep do systemu zostajg przeszkoleni w obstudze dziennika
elektronicznego oraz zapoznaja sie z instrukcjg dziatania Aplikacji Inso przed rozpoczeciem z nim

pracy.

11. Regulamin korzystania z dziennika elektronicznego dostepny jest na stronie internetowej
przedszkola w zaktadce , Dziennik elektroniczny".

11. Dziennik elektroniczny udostepniany jest rodzicom/prawnym opiekunom bezptatnie.

§2. Konta w dzienniku elektronicznym
1. Uzytkownikami systemu dziennika elektronicznego sg: Administrator Dziennika
Elektronicznego/ Dyrektor Przedszkola, Nauczyciel, Pomoc administracyjna, Rodzic/Opiekun prawny.
2. Kazdy uzytkownik posiada wtasne konto w systemie dziennika elektronicznego, za ktére
osobiscie odpowiada.
3. Hasto musi sie sktadac co najmniej z 6 znakdéw i stanowié¢ kombinacje liter matych
i wielkich oraz przynajmniej jednej cyfry. Login do swojego konta, ktory stuzy
uzytkownikowi do zalogowania jest adresem e-mail podanym wychowawcy na
pierwszym zebraniu. Konstrukcja systemu moze wymuszaé na uzytkowniku okresowg
zmiane hasta.
4. Uzytkownik jest zobowigzany stosowac zasady bezpieczenstwa w postugiwaniu sie
loginem i hastem do systemu.
5. Hasto umozliwiajgce dostep do zasobow sieci kazdy uzytkownik utrzymuje w tajemnicy
réwniez po uptywie ich waznosci.
6. Przystepujac do logowania uzytkownik powinien:
1) korzystac¢ wytgcznie z zaufanego sprzetu umozliwiajgcego dostep do Internetu,
2) aktualizowac przegladarke internetowg i dbac o jej prawidfowe ustawienia,
3) posiadac zabezpieczenia antywirusowe,
4) nie zapisywac w oknie przegladarki ani na plikach komputerowych hasta dostepu do
dziennika elektronicznego,
5) nie pozostawiac zapisanych logindw i haset w miejscach dostepnych dla innych oséb,
w szczegdlnosci w poblizu komputerdw, laptopow z ktérych uzytkownik korzysta

przy logowaniu do systemu.



6) nie pozostawiac bez nadzoru aktywnego konta - kazdorazowo wylogowac sie
z systemu dziennika elektronicznego (zasada czystego ekranu).

W dzienniku elektronicznym funkcjonujg nastepujgce grupy kont posiadajgce
odpowiadajgce im uprawnienia:

1) Konto rodzica:

- zgtaszanie i przegladanie kalendarza obecnosci wtasnego dziecka,

- dostep do wiadomosci systemowych,

- dostep do komunikatéw, aktualnosci

- dostep do konfiguracji wtasnego konta,

-wysytanie wiadomosci do nauczycieli

2) Konto wychowawcy/nauczyciela/specjalisty:

- lista dzieci, wyswietlanie danych dziecka

-lista obecnosci i zgtoszen

-dane o0sdb kontaktowych oraz upowaznionych do odbioru dziecka

- wysytanie wiadomosci indywidualnych i grupowych do rodzicéw i nauczycieli,
- dostep do komunikatdw, aktualnosci (tablica ogtoszen),

- dostep do konfiguracji konta,

- dostep do wydrukéw,

- dostep do witasnych planéw pracy,

- dostep i mozliwos¢ edycji wprowadzonych plandéw pracy

- zarzadzanie swoimi tematami zaje¢ oraz zastepstwami,

- dostep do wiadomosci systemowych,

3) Konto dyrektor/administrator:

-dokonywanie zmian w systemie

4) Konto pracownik administracji:

-lista obecnosci i zgtoszen

5) Konto” Gos¢”:

-uprawnienia nadawane podczas danej kontroli

- wytagcznie przegladanie modutéw



8. Uprawnienia przypisane do kont, mogg zosta¢ zmienione przez Dyrektora/Administratora Dziennika
Elektronicznego. Aktualna lista uprawnien publikowana jest w dokumentacji Systemu dostepnej po
zalogowaniu na koncie Dyrektor/Administrator Dziennika.

§ 3. Przekazywanie informacji w dzienniku elektronicznym.

1. W Aplikacji INSO do przekazywania i wymiany informacji stuzg modut ,Komunikacja", a w nim
zaktadka: ,Wiadomosci", ,,Tablica ogtoszen", , Kalendarz".

2. Odczytanie informacji przez rodzica/opiekuna prawnego jest rOwnoznaczne z przyjeciem
wiadomosci tresci komunikatu, co potwierdzone zostaje automatycznie odpowiednig adnotacjg
systemu przy wiadomosci.

3. Za pomocg modutu ,,,Komunikacja" mozna powiadomi¢ rodzicéw/ o zebraniach, konsultacjach,
organizowanych uroczystosciach itp.

4. W przedszkolu w dalszym ciggu funkcjonujg dotychczasowe formy komunikacji: zebrania i
indywidualne spotkania z nauczycielami, konsultacje.

5. Modut ,Komunikacja" nie moze zastgpi¢ oficjalnych podan papierowych, ktére regulujg przepisy
odnosnie przedszkolnej dokumentacji.

6. Nauczyciel jest zobowigzany w ciggu 3 dni roboczych odpowiedzie¢ na wiadomos¢ od rodzica. W
przypadku nieobecnosci nauczyciela termin ulega wydtuzeniu (odpowiada w ciggu 3 dni roboczych od
dnia powrotu).

7. Zakazuje sie usuwania wiadomosci nauczycieli i rodzicow/opiekundéw prawnych. Wszystkie
informacje, mozna bedzie usungc¢ pod koniec sierpnia, przed rozpoczeciem nowego roku szkolnego.
Zapewni to catkowitg archiwizacje danych przez firme oraz Administratora Dziennika Elektronicznego
oraz da mozliwos¢ poprawnego odczytania w przysztosci.

§ 4. Administrator dziennika elektronicznego.

1.Za poprawne funkcjonowanie dziennika elektronicznego odpowiedzialny jest
Dyrektor/Administrator dziennika elektronicznego.

2. W Przedszkolu funkcje Administratora dziennika elektronicznego petni Dyrektor, ktéry nadaje
uprawnienia pracownikom Dziennika.

3. Kazdy zauwazony i zgtoszony Dyrektorowi/Administratorowi Dziennika Elektronicznego, przypadek
naruszenia bezpieczenstwa ma byc¢ zgtoszony firmie zarzadzajacej, w celu podjecia dalszych dziatan.

4. Jesli nastgpi zablokowanie konta nauczyciela, Dyrektor/Administrator:
a) kontaktuje sie osobiscie z nauczycielem i wyjasnia powdd blokady,

b) w razie stwierdzenia préby naruszenia bezpieczeristwa, powiadamia firme zarzadzajaca
dziennikiem.

§ 5. Dyrektor przedszkola.



1. Dyrektor na biezgco dokonuje kontroli poprawnosci uzupetniania dziennika elektronicznego.

2. Do 10 wrzesnia Dyrektor sprawdza wypetnienie przez wszystkich nauczycieli danych dzieci
potrzebnych do prawidtowego dziatania dziennika elektronicznego.

3. Dyrektor zobowigzany jest do:
a) przekazywania uwag i waznych informacji za pomocg wiadomosci,

b) dochowywania tajemnicy odnosnie postanowien zawartych w umowie, mogacych narazi¢
dziatanie systemu informatycznego na utrate bezpieczeristwa.

§ 6. Nauczyciel.
1. Dziennik elektroniczny danej grupy prowadzg wyznaczeni przez Dyrektora przedszkola nauczyciele.

2. Kazdy nauczyciel jest odpowiedzialny za prowadzenie dziennika elektronicznego w swojej grupie w
zakresie opisanym w ponizszym rozdziale.

3. Nauczyciel grupy odpowiedzialny jest za wprowadzenie planu pracy, wszyscy nauczyciele za
systematyczne zapisy w dzienniku.

4. Jesli w danych osobowych rodzica/opiekuna prawnego nastgpig zmiany np.: zmiana nazwiska,
adresu, nauczyciel grupy ma obowigzek zgtosic ten fakt Dyrektorowi przedszkola. Nie dokonuje zmian
samodzielnie.

5. Kazdy nauczyciel jest osobiscie odpowiedzialny za systematyczne wpisywanie do dziennika
elektronicznego dziennych zapisow dnia.

6. Nauczyciel jest zobligowany do ochrony komputera, z ktérego loguje sie do dziennika
elektronicznego, tak aby osoba postronna nie miata do niego dostepu.

7. Po kazdym zalogowaniu sie do dziennika nauczyciel powinien sprawdzi¢ wiarygodnos$¢ informacji o
ostatniej wizycie w dzienniku elektronicznym, ktdra bedzie widoczna zaraz po zalogowaniu sie na
swoje konto.

8. W razie zauwazenia naruszenia bezpieczeristwa nauczyciel powinien niezwtocznie zawiadomic o
tym fakcie Administratora Dziennika Elektronicznego odpowiedzialnego za dziennik elektroniczny. Po
zakonczeniu pracy nauczyciel musi pamietac¢ o wylogowaniu sie z konta.

9. Nauczyciel powinien dba¢, by poufne dane prezentowane na monitorze komputera nie byty
widoczne dla 0sdb trzecich - odpowiednie ustawienie monitora.

§ 7. Rodzic/Opiekun Prawny.

1. Rodzice/prawni opiekunowie majg swoje niezalezne konto w systemie dziennika elektronicznego,
dajace mozliwosé komunikowania sie z nauczycielami w sposéb zapewniajgcy ochrone débr
osobistych innych dzieci oraz zgtaszania nieobecnosci dziecka w przedszkolu.

2. Podanie adresu e-mail rodzica/opiekuna prawnego umozliwi informowanie o zamieszczeniu
nowych informacji w dzienniku elektronicznym.



3. Rodzic/opiekun prawny osobiscie odpowiada za swoje konto w dzienniku elektronicznym i ma
obowigzek nieudostepniania go innym nieupowaznionym osobom.

§ 9. Postepowanie w czasie awarii aplikacji dziennika elektronicznego.

1. W razie awarii systemu dziennika elektronicznego, laptopa lub sieci informatycznej, osoba
obstugujgca ma obowigzek kazde prowadzone przez siebie zajecia dokumentowac, a po naprawieniu
awarii wprowadzi¢ dane do dziennika.

2. Wszystkie awarie sprzetu komputerowego, oprogramowania czy sieci komputerowych, majg by¢
zgtaszane osobiscie w dniu zaistnienia Dyrektorowi/Administratorowi Dziennika Elektronicznego.

3. W zadnym przypadku nauczycielowi nie wolno podejmowaé samodzielnej proby usuniecia awarii
ani wzywac do naprawienia awarii oséb do tego niewyznaczonych.

§ 10. Postanowienia koncowe.

1. Tworzone dokumenty i nosniki informacji, powstate na podstawie danych z elektronicznego
dziennika, majg by¢ przechowywane w sposéb uniemozliwiajacy ich zniszczenie lub kradziez.

2. Nie wolno przekazywac zadnych informacji odnosnie np.: haset, frekwencji itp., rodzicom droga
telefoniczng, ktdéra nie pozwala na jednoznaczng identyfikacje drugiej osoby.

3. Wszystkie dane osobowe dzieci i ich rodzicow/opiekundéw prawnych sg poufne.

4. Przedszkole moze udostepnié dane dziecka bez zgody rodzicéw odpowiednim organom na zasadzie
oddzielnych przepiséw i aktéw prawnych obowigzujgcych w przedszkolu np. innym placowkom w
razie przeniesienia, uprawnionym urzedom kontroli lub nakazu sgdowego.

5. Osoby z zewnatrz (serwisanci, technicy, informatycy itp.) majace dostep do dziennika w zwigzku z
wykonywanymi pracami, jesli wymaga tego potrzeba, w oparciu o stosownie zawarte umowy,
zobowiazujg sie do poszanowania i zachowania tajemnicy, wynikajgcej z przepiséw ochrony danych
osobowych tj. RODO oraz ustawy o ochronie danych osobowych, potwierdzajac to wtasnorecznym
podpisem na odpowiednim dokumencie.

6. W razie kontroli z zewnatrz przez organ uprawniony do kontrolowania dokumentacji pracy
przedszkola, na polecenie Dyrektora przedszkola, na czas kontroli, Administrator Dziennika
Elektronicznego udostepnia wyznaczonej do tego celu osobie specjalne konto w dzienniku
elektronicznym (tzw. ,,Gosc¢"), dajagce mozliwosé sprawdzenia jego funkcjonowania bez mozliwosci
dokonywania jakichkolwiek zmian (jedynie przeglagdanie), z zachowaniem tajemnicy stuzbowej i
przepisow ochrony danych osobowych.

7. Dokumentacja z funkcjonowania dziennika elektronicznego, wydruki, ptyty CD lub DVD, czy inne
nosniki z danymi powinny by¢ przechowywane w przedszkolnym archiwum - przez okres przewidziany
dla przechowywania okreslonego typu dokumentacji zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt
obowigzujgcym w Przedszkolu.

8. Kazdy przypadek incydentu zwigzanego z ochrong danych osobowych (ujawnienie informacji
nieuprawnionej osobie, ujawnienie hasta do systemu, podejrzane dziatanie systemu, atak hakerski,
itp.,) nalezy bezzwtocznie zgtasza¢ do Dyrektora Przedszkola, ktory w porozumieniu z Inspektorem



Ochrony Danych Osobowych podejmuje dalsze dziatania zgodnie z procedurami obowigzujgcymi w
Przedszkolu.

9. Regulamin wchodzi w zycie z dniem 1 wrzesnia 2025 r.



