REGULAMIN KORZYSTANIA
Z DZIENNIKA
ELEKTRONICZNEGO

w Przedszkolu Samorzgdowym
im. Kréla Maciusia Pierwszego w Gabinie



ROZDZIAL 1. POSTANOWIENIA OGOLNE

1. W  Przedszkolu Samorzadowym im. Kroéla Maciusia Pierwszego w Gabinie
funkcjonuje elektroniczny dziennik dostgpny za posrednictwem strony internetowe;
https://app.inso.pl/
2. Oprogramowanie oraz ustugi z nim zwigzane dostarczane sg przez firme¢ Inso Sp. z
0.0. wspotpracujaca z dang jednostka oswiatowa.
3. Podstawa dziatania dziennika elektronicznego jest umowa podpisana przez Dyrektora
placowki oraz upowaznionego przedstawiciela firmy obstugujacej system.
4. Odpowiedzialno$¢ za niezawodno$¢ dziatania systemu, ochron¢ danych osobowych
przechowywanych na serwerach oraz tworzenie kopii zapasowych ponosi firma Inso
Sp. z o.o.
5. Nauczyciele, posiadajacy dostep do edycji 1 przegladania danych, oraz rodzice
(opiekunowie prawni), w zakresie przydzielonego im dostepu, rowniez odpowiadaja
za wilasciwe korzystanie z systemu. Szczegotowy zakres odpowiedzialnosci okresla
umowa zawarta pomig¢dzy stronami oraz obowigzujace przepisy prawa.
6. Podstawe prawna funkcjonowania dziennika elektronicznego, a takze
przechowywania i przetwarzania danych dzieci, rodzicow oraz dokumentowania
procesu edukacyjnego, wychowawczego i opiekunczego stanowi:
® Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 25 sierpnia 2017 r. w
sprawie sposobu prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoly i1 placowki
dokumentacji przebiegu nauczania, dziatalnosci wychowawczej i opiekunczej
oraz rodzajow tej dokumentacji (Dz.U. 2024 poz. 50)

e Ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. 2018 poz.
1000)

e Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 (RODO) z dnia
27 kwietnia 2016 r

7. Administratorem danych osobowych jest Joanna Jasinska Dyrektor Przedszkola
Samorzadowego im. Krola Maciusia Pierwszego w Gabinie

8. Kazdy rodzic (opiekun prawny) po zalogowaniu si¢ na swoje konto ma dostgp do
danych wylacznie swojego dziecka.

9. Nauczyciele oraz rodzice zobowigzani sg do przestrzegania postanowien zawartych w

regulaminie korzystania z dziennika elektronicznego.



10. Rodzicom (opiekunom prawnym) podczas pierwszego zebrania w nowym roku
szkolnym zapewnia si¢ mozliwo$¢ zapoznania si¢ z zasadami dzialania oraz
funkcjonowania dziennika elektronicznego.

11. Szczegdtowe zasady korzystania z dziennika elektronicznego przez nauczycieli oraz
rodzicow (opiekunéw prawnych) okresla umowa zawarta pomiedzy placowka a firma
dostarczajaca system. Z zastrzezeniem, ze rodzicom przysluguje prawo bezptatnego

dostepu do informacji dotyczacych ich dziecka.

ROZDZIAYL. 2. PRZYZNANIE DOSTEPU DO KONT W APLIKACJI
INSO

1. Kazdy uzytkownik systemu dziennika elektronicznego posiada indywidualne konto, za
ktérego bezpieczenstwo i poprawne uzytkowanie odpowiada osobiscie.

2. Dostep do konta dla kazdego rodzica lub opiekuna prawnego jest inicjowany przez
placéwke. Aktywacja konta odbywa si¢ za pomoca linku aktywacyjnego przestanego
na podany w karcie zgloszenia dziecka do przedszkola adres e-mail lub poprzez
zatlozenie konta z uzyciem unikalnego kodu autoryzacyjnego na stronie

https://inso.pl/dla-rodzicow.

3. Kazdy uzytkownik systemu zobowigzany jest do zachowania w tajemnicy swojego
hasta oraz nieudostgpniania go osobom trzecim.

4. W systemie dziennika elektronicznego funkcjonuja nastgpujace typy kont, z
przypisanymi im odpowiednimi uprawnieniami dostgpu. Uprawnienia systemowe: I -
Pracownik (ograniczone), Il - Pracownik (podstawowe), 11l - Pracownik (standard), IV
- Pracownik (rozszerzone), V - Dyrektor, VI — Wtasciciel, VII — nauczyciel, VIII -

obstuga. Istnieje takze mozliwos$¢ utworzenia wtasnych uprawnien.

UPRAWNIENIA W SYSTEMIE INSO
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Zarzadzanie grupami

Zarzadzanie placowkami
Zarzadzanie pracownikami
Zarzadzanie wnioskami urlopowymi
Zarzadzanie zajeciami dodatkowymi
Zarzadzanie zastepstwami
Archiwum dzieci

Import ptatnosci

Indywidualne uprawnienia uzytkownikéw
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Podglad wiadomosci z rodzicami
Usuwanie wiadomosci

Windykacja

Zarzadzanie aplikacja Inso

5. Rodzic (opiekun prawny) posiada w systemie dziennika elektronicznego dost¢p do

nastepujacych funkeji:

® Zglaszanie nieobecnosci dziecka oraz mozliwos¢ przegladania historii nicobecnosci.

e Dostep do kalendarza, zawierajgcego wazne wydarzenia i informacje organizacyjne.

Mozliwos¢ przegladania i komentowania ogloszen, galerii zdje¢. Weglad do Profilu dziecka,

obejmujacy:
e dane dziecka,

e dane opiekunow,
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e dodatkowe informacje o dziecku,

o frekwencje,

e rozliczenia.

Mozliwos¢ bezposredniego kontaktu z nauczycielem lub opiekunem

grupy za posrednictwem systemu.



6. Kazdy uzytkownik systemu zobowigzany jest do zapoznania si¢ z trescig zaktadki
https://pomoc.inso.pl/ oraz obowigzujacymi regulaminami, w szczegolnosci z
regulaminem Kkorzystania z systemu dziennika elektronicznego. Dokumenty te
dostgpne sg po zalogowaniu si¢ na bezptatne konto uzytkownika oraz pod adresem:

https://inso.pl/requlamin-dla-placowek

https://inso.pl/polityka-prywatnosci-placowki

ROZDZIAL 3. PRZEKAZYWANIE INFORMACJI W DZIENNIKU
ELEKTRONICZNYM

1. Zglaszanie nieobecno$ci dziecka odbywa si¢ poprzez dedykowang funkcje Zglos
nieobecnos¢. Zasady dotyczace rozliczania zgloszen nieobecnos$ci ustalane sa przez

placowke.

e Nieobecno$¢ zgloszona rejestrowana jest jako planowana i nieodptatna
e Nauczyciel moze dowolnie zarzadza¢ zgloszeniami nieobecnosci w aplikacji, bez

ograniczen czasowych.

2. W dzienniku elektronicznym do przekazywania i wymiany informacji
wykorzystywane s3 moduly: Wiadomosci, Tablica Ogloszen, Galeria oraz
Kalendarz. Za pomoca aplikacji mozna przekazywac informacje dotyczace zebran,
termindw zajec, wycieczek 1 innych wydarzen.

3. Tradycyjne formy kontaktu z rodzicami, takie jak zebrania, dni otwarte czy
indywidualne spotkania z nauczycielami, nadal pozostaja w uzyciu 1 stanowig
uzupetnienie komunikacji elektroniczne;j.

4. Modul Wiadomos$ci sluzy do bezposredniej komunikacji oraz przekazywania

istotnych informacji. Nalezy go stosowa¢ w sytuacjach, w ktorych:

e oczekiwana jest informacja zwrotna (potwierdzenie odczytu lub odpowiedz),
e wiadomo$¢ ma trafi¢c do wybranej grupy odbiorcow (np. tylko do jednego rodzica

lub do grupy rodzicoéw, konkretnego pracownika lub grupy pracownikow).
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® (Odczytanie wiadomosci przez rodzica (opiekuna) w module Wiadomosci jest
rownoznaczne z przyjeciem jej do wiadomosci. System automatycznie rejestruje
ten fakt, a adnotacja o odczycie uznawana jest za skuteczne doreczenie informacji.
e Modul Wiadomos$ci umozliwia rodzicom kontakt z nauczycielami, m.in. w celu:
ustalenia terminu spotkania, uzyskania informacji o funkcjonowaniu dziecka,
zapoznania si¢ z ogloszeniami dotyczacymi wycieczek, zmian godzin zaj¢é

dodatkowych czy innych wydarzen w placéwce.

5. Modut Tablica Ogloszen stuzy do bezposredniej komunikacji oraz przekazywania
istotnych informacji dla wybranej grupy, wszystkich grup lub do pracownikow. W
ramach tablicy ogloszen mozemy publikowac¢ ogloszenia o kategorii:

o Qaleria zdjg¢
e \Wydarzenia
e Ogloszenia
e Ankiety
6. Modul Kalendarz stuzy do zamieszczania waznych wydarzen oraz zajg¢ dla

wszystkich grup lub wybranej grupy rodzicéw

ROZDZIAL 4. DYREKTOR

1. Odpowiedzialnos¢ za kontrole poprawnosci uzupetniania dziennika elektronicznego
spoczywa na Dyrektorze lub Wicedyrektorze placowki.

2. Do 10 wrzesnia Dyrektor weryfikuje, czy wychowawcy grup uzupetnili wszystkie
dane dotyczace dzieci, opiekundow oraz inne informacje niezbedne do prawidtowego
funkcjonowania dziennika elektronicznego.

3. Dyrektor jest zobowigzany do:

e Przeprowadzania kontroli dziennika

e Monitorowania systematyczno$ci wpisywania frekwencji oraz informacji z zajeé
przez nauczycieli

e Biezacego odpowiadania na wiadomosci od nauczycieli, rodzicow

e Niezwlocznego przekazywania uwag za pomoca funkcji Wiadomosci



® Przekazywania istotnych informacji poprzez moduty: Tablica Ogloszen,
Wiadomosci, Kalendarz
e Zachowania poufnosci w zakresie postanowien umowy, ktorych ujawnienie

mogloby zagrozi¢ bezpieczenstwu systemu informatycznego

ROZDZIAL 5. WYCHOWAWCA GRUPY

10.

11.

Kazdy wychowawca jest odpowiedzialny za prowadzenie dziennika elektronicznego
swojej grupy, zgodnie z zakresem obowigzkow opisanym w niniejszym rozdziale.
Wychowawca odpowiada za wprowadzenie danych dotyczacych dziecka, rodzicow,
numerdw telefonéw do rodzicow, opiekunow lub oséb upowaznionych do odbioru
dziecka, a takze za wpisy dotyczace frekwencji 1 zajec.

W przypadku zmian w danych osobowych dziecka (np. adres zamieszkania, numer
telefonu), wychowawca jest zobowigzany do ich niezwtocznego zaktualizowania w
dzienniku elektronicznym.

Do 01 wrze$nia wychowawca uzupelnia dane dzieci ze swojej grupy oraz inne
informacje niezb¢dne do prawidlowego funkcjonowania dziecka w przedszkolu.
Uwagi/informacje dotyczace dziecka wychowawca przesyla rodzicom/opiekunom za
posrednictwem Wiadomosci.

W przypadku przejscia dziecka do innej grupy lub przedszkola, wychowawca zglasza
ten fakt dyrektorowi/wlascicielowi. Na jej podstawie dyrektor moze przenies¢ dziecko
do nowej grupy lub wykresli¢ je z listy placowki.

Wychowawca na biezaco uzupelnia frekwencje, kontroluje jej poprawnosc i
wprowadza ewentualne zmiany (np. nieobecnos$ci zgloszone).

Udziat w szkoleniach dotyczacych dziennika elektronicznego jest obowigzkowy dla
kazdego wychowawcy.

W przypadku braku dostgpu rodzica/opiekuna do aplikacji, jest on zobowigzany do
utrzymywania systematycznego kontaktu z wychowawcg w innej formie.

Na pierwszym zebraniu z rodzicami wychowawca ustala zasady wzajemnego kontaktu
poprzez aplikacj¢ oraz udziela podstawowych informacji dotyczacych jej obstugi.

Link: https://pomoc.inso.pl/pl/aplikacja-rodzica



https://pomoc.inso.pl/pl/aplikacja-rodzica

ROZDZIAL 6. NAUCZYCIEL/SPECJALISTA

1. Kazdy nauczyciel ponosi indywidualng odpowiedzialno§¢ =za systematyczne
uzupeltnianie dziennika elektronicznego, w szczeg6lnosci w zakresie:
e Rejestrowania frekwencji.
e Wprowadzania wydarzen do modutow
e Odpowiadania na  wiadomo$ci  otrzymywane od  rodzicow  oraz

wspotpracownikow.

2. W przypadku prowadzenia zaje¢ za nieobecnego nauczyciela, osoba zastepujaca jest
zobowigzana do dokonania odpowiednich wpisow.

3. Udzial w szkoleniach dotyczacych dziennika elektronicznego jest obowiazkowy dla
kazdego nauczyciela/specjalisty.

4. W razie wprowadzenia btednych danych, np. nieprawidlowej informacji lub
nieobecnosci, nauczyciel ma obowigzek niezwtocznie dokona¢ poprawki.

5. Wszystkie wydarzenia organizowane w placowce powinny by¢ odnotowane w
odpowiednich modutach.

6. Kazdy nauczyciel odpowiada za bezpieczenstwo swojego konta — nie wolno
udostepnia¢ danych logowania osobom trzecim.

Naruszenie poufnosci danych zawartych w dzienniku elektronicznym pocigga za sobg
takie same konsekwencje, jak ztamanie przepiséw dotyczgcych dokumentacji
przedszkolne;j.

7. Nauczyciel jest zobowigzany do zabezpieczenia stanowiska pracy — komputer nie

powinien by¢ dostepny dla dzieci ani osob postronnych podczas korzystania z
dziennika.

8. W przypadku podejrzenia naruszenia bezpieczenstwa systemu, nauczyciel
powinien natychmiast poinformowaé Dyrektora lub Wtlasciciela. Po zakonczeniu
pracy obowigzkowe jest wylogowanie si¢ z konta.

9. Nalezy zachowac¢ ostroznos¢, aby informacje widoczne na ekranie komputera nie byly
dostepne dla os6b nieuprawnionych.

10. Zaleca si¢ logowanie do aplikacji za pomocg biometrii.



ROZDZIAL 7. RODZIC

1. Rodzice (lub prawni opiekunowie) posiadajg indywidualne konta w systemie
umozliwiajgce prowadzenie bezpiecznej, chronigcej prywatno$¢  komunikacji z
nauczycielami.

2. Rodzice sg zobowiazani do zapoznania si¢ z zasadami korzystania z aplikacji.

3. Kazdy rodzic odpowiada za bezpieczenstwo swojego konta i nie powinien udostepniac
danych logowania dziecku ani osobom trzecim.

4. Przy aktywacji konta, rodzic jest zobowigzany zaakceptowac regulamin korzystania z
aplikacji.

5. W przypadku zauwazenia btedow w danych osobowych dziecka, rodzic ma obowigzek

niezwlocznie poinformowac o tym nauczyciela.

ROZDZIAL 8. POSTANOWIENIA KONCOWE

Zasady bezpieczenstwa danych i korzystania z aplikacji

1. Poufnos¢ informacji
Zabrania si¢ udostepniania jakichkolwiek danych, takich jak hasta, informacje o
frekwencji 1 inne, rodzicom lub pracownikom za posrednictwem telefonu, ktory nie

umozliwia jednoznacznej identyfikacji rozmowcy.

2. Uprawnienia do edycji danych
Edycji danych dziecka mogg dokonywac wytacznie osoby posiadajace odpowiednie

uprawnienia.

3. Ochrona danych osobowych
Wszystkie dane osobowe dzieci oraz opiekunow prawnych sa traktowane jako poufne

1 nalezy je chroni¢ zgodnie z obowigzujacymi przepisami o ochronie danych.
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4. Dostep 0sob zewnetrznych
Osoby zewnetrzne, ktore maja dostep do aplikacji i przechowywanych w niej danych,

sg zobowigzane do zachowania poufnosci oraz przestrzegania zasad bezpieczenstwa.

5. Wymogi dotyczace sprzetu
Komputery i telefony wykorzystywane do obstugi dziennika elektronicznego musza

spetnia¢ wymogi bezpieczenstwa okreslone w polityce bezpieczenstwa placowki.
6. Sprzet wykorzystywany do pracy z aplikacjg powinien by¢ zabezpieczony hastem, a

dodatkowo =zaleca si¢ wilaczenie biometrycznej autoryzacji (np. odcisk palca,

rozpoznawanie twarzy) w celu zwigkszenia ochrony danych.
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