Zatacznik do zarzadzenia nr 10/01/08/2024
Dyrektora Przedszkola nr 7 ,,Pod Grzybkiem” w Wagrowcu

Regulamin korzystania
z dziennika elektronicznego

w Przedszkolu nr 7
,Pod Grzybkiem”

w Wagrowcu
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Zatacznik do zarzadzenia nr 10/01/08/2024
Dyrektora Przedszkola nr 7 ,,Pod Grzybkiem” w Wagrowcu

Rozdzial 1

Postanowienia ogolne

1. Celem regulaminu jest okre$lenie podstawowych zasad i mozliwosci korzystania
z dziennika elektronicznego przez pracownikéw przedszkola, rodzicow/prawnych
opiekundw w sposob bezpieczny i zapewniajacy ochrone danych osobowych.

2. Administratorem Danych Osobowych jest Przedszkole nr 7 ,,Pod Grzybkiem”
w Wagrowcu.

3. W Przedszkolu nr 7,,Pod Grzybkiem” w Wagrowcu dziennik elektroniczny funkcjonuje

za posrednictwem strony internetowej WWW.p7wagrowiec.4parents.pl.

Oprogramowanie i uslugi z nim zwigzane dostarczane s3 przez firm¢ zewngtrzng
Software Hub sp. z 0.0 . wspolpracujaca z przedszkolem. Podstawg dziatania dziennika
jest porozumienie podpisane przez Gming Miejska Wagrowiec i uprawnionego
przedstawiciela firmy dostarczajacej i obstugujacej system dziennika elektronicznego.

4. Za niezawodno$¢ dziatania systemu, ochrone danych osobowych umieszczonych
na serwerze odpowiada firma nadzorujgca prace dziennika elektronicznego
1 pracownicy przedszkola, ktorzy maja bezposredni dostgp do edycji i przegladania
danych.

5. Podstawg prawng funkcjonowania dziennika elektronicznego, przechowywania
I przetwarzania w nim danych wychowankow, rodzicow oraz dokumentowania
przebiegu nauczania sa: Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia
25 sierpnia 2017 r. w sprawie sposobu prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoty
1 placowki dokumentacji przebiegu nauczania, dziatalnoSci wychowawczej
i opiekunczej oraz rodzajow tej dokumentacji (Dz.U. 2017 poz. 1646 z p6zn. zm.)

6. W dzienniku elektronicznym przechowywane/zapisywane s3:

a) dane osobowe dziecka, rodzica/ opiekuna

b) zapis pracy wychowawczo - dydaktycznej nauczycieli

¢) zapis pracy specjalistow

d) zapis pracy zajec¢ z zakresu pomocy pedagogiczno-psychologicznej.

7. Dostep do dziennika dla rodzicow/opiekunéw prawnych jest bezptatny.


http://www.p7wagrowiec.4parents.pl/
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Rozdzial 11

Konta w dzienniku elektronicznym

. Kazdy nauczyciel posiada wlasne konto w systemie dziennika elektronicznego

www.p7wagrowiec.4parents.pl, za ktore osobiscie odpowiada.

Nauczyciel identyfikowany jest w systemie dziennika elektronicznego za pomoca

indywidualnego loginu oraz hasta.

. Login do konta, ktory stuzy nauczycielowi do zalogowania si¢ jest adresem e-mail.
Kazdy uzytkownik zobowigzany jest do nadania hasta, ktore musi skladac
si¢ z co najmniej 12 znakoéw, by¢é kombinacja matych i wielkich liter, przynajmniej
jednej cyfry oraz znaku specjalnego. Konstrukcja systemu wymusza na uzytkowniku
okresowg zmiang hasta.

. Przystepujac do logowania uzytkownik powinien:

a) korzysta¢ wylacznie z zaufanego sprzg¢tu umozliwiajacego dostep do Internetu,

b) aktualizowa¢ przegladarke internetowa i dbac o jej prawidlowe ustawienia,

C) zainstalowaé program antywirusowy,

d) upewni¢ si¢, czy w obrgbie okna przegladarki internetowej znajduje si¢ symbol
ktodki oznaczajacy, ze potaczenie jest szyfrowane specjalnym protokotem SSL,
pozwalajacym na bezpieczng komunikacje,

e) nie zapisywa¢ w oknie przegladarki ani na plikach komputerowych hasta dostepu
do e- dziennika,

f) nie pozostawia¢ bez nadzoru aktywnego konta - kazdorazowo wylogowac
si¢ z systemu - e-dziennika.

. W przypadku utraty hasta lub podejrzenia, Zze zostato ono odczytane lub wykradzione
przez osobe nieuprawniong, uzytkownik zobowiazany jest do natychmiastowej zmiany
hasta poprzez uzycie opcji nie pamig¢tam hasta oraz poinformowania o tym fakcie
Administratora Danych Osobowych.

. W dzienniku elektronicznym funkcjonuja nastepujace grupy kont posiadajace

odpowiadajagce im uprawnienia:

Rodzic » Zglaszanie 1 przegladanie nieobecno$ci swojego

dziecka
» Dostep do wiadomosci i komunikatow

» Dostep do konfiguracji wlasnego konta



http://www.p7wagrowiec.4parents.pl/
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Wychowawca/ nauczyciel/ Wysylanie wiadomosci indywidualnych
nauczyciel specjalista I grupowych do rodzicéw i nauczycieli
Przegladanie frekwencji

Dostep do komunikatow

Dostep do konfiguracji konta

Wglad w podstawowe dane osobowe dzieci

YV V. V V V

Dostep 1 mozliwos¢ edycji wprowadzonych planow

pracy, zapisu pracy dydaktyczno-wychowawczej

Dyrektor przedszkola Wszystkie uprawnienia nauczyciela
Edycja danych wszystkich dzieci
Weglad w statystyki wszystkich dzieci
Kartoteki optat za przedszkole
Podsumowania ptatnosci za przedszkole
Podsumowania przyznanych ulg

Zestawienia zadluzonych opiekundéw prawnych

V V.V V V VYV V V

Raporty

Rozdzial 11

Przekazywanie informacji w dzienniku elektronicznym

. Nauczyciele sg zobowigzani do przestrzegania zasad zapewniajagcych ochron¢ danych
osobowych.

Za ujawnienie poufnych danych z dziennika elektronicznego nauczyciel ponosi takie same
konsekwencje, jak w przypadku przepisow dotyczacych dokumentacji przedszkolne;.
Nauczyciel jest zobligowany do ochrony sprzetu elektronicznego (komputera, tableta),
z ktorego loguje si¢ do dziennika elektronicznego, aby osoba postronna nie miata do niego
dostepu.

. Nauczyciel powinien dba¢, by poufne dane prezentowane na monitorze komputera nie byty
widoczne dla osob trzecich.

. Po zakonczeniu pracy lub przy krotkotrwalym opuszczeniu swojego stanowiska nauczyciel
musi wylogowac si¢ ze swojego konta.

. Kazdy nauczyciel jest osobiscie odpowiedzialny za systematyczne wpisywanie

do dziennika elektronicznego:
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a) ramowego rozkladu dnia,
b) dziennego zapisu pracy dydaktyczno —wychowawczej i innych wydarzen,
C) rocznego planu wspotpracy z rodzicami.

7. Nauczyciel osobiscie odpowiada za poprawnos¢ danych wprowadzanych do systemu
dziennika elektronicznego i1 ponosi catkowitg odpowiedzialnos¢ w tym zakresie.

8. W przypadku prowadzenia zaje¢ za nieobecnego nauczyciela, nauczyciel zastepujacy
ma obowigzek dokonywaé odpowiedniego wpisu wedthug zasad okreslonych w systemie
dziennika elektronicznego.

9. W razie zauwazenia naruszenia zasad bezpieczenstwa, nauczyciel powinien niezwtocznie

zawiadomic¢ o tym fakcie Administratora Danych Osobowych.

Rozdziatl 111
Wychowawca grupy

1. Dziennik elektroniczny danej grupy prowadza wyznaczeni przez Dyrektora Przedszkola
Wychowawcy. Kazdy Wychowawca grupy jest odpowiedzialny za prowadzenie dziennika
elektronicznego w swojej grupie w zakresie opisanym w ponizszym rozdziale.

2. Wychowawca grupy odpowiedzialny jest za systematyczne dokonywanie zapisOw
W dzienniku. Wpis powinien zawiera¢ informacje¢ o przebiegu pracy dydaktyczno —
wychowawczej, uzytych materiatach dydaktycznych oraz realizowanych obszarach podstawy
programowej. Kazdy zapis powinien by¢ opatrzony godzing rozpoczgcia i zakonczenia pracy
wychowawcy w grupie.

3. Wychowawca systematycznie uzupetnia i aktualizuje wpisy np.: o wycieczkach, waznych
wydarzeniach z zycia grupy itp.

4. Jesli w danych osobowych dziecka nastapia zmiany np.: zmiana nazwiska, adresu

wychowawca grupy ma obowigzek zglosi¢ ten fakt w kancelarii przedszkola.

Rozdzial IV

Nauczyciele specjalisci

1. Dziennik elektroniczny danej grupy zajeciowej W ramach organizowanej pomocy
psychologiczno — pedagogicznej prowadza wyznaczeni przez Dyrektora nauczyciele

specjalisci.



Zatacznik do zarzadzenia nr 10/01/08/2024
Dyrektora Przedszkola nr 7 ,,Pod Grzybkiem” w Wagrowcu

. Nauczyciel specjalista jest odpowiedzialny za prowadzenie dziennikéw elektronicznych
w swoich grupach specjalistycznych w zakresie opisanym w ponizszym rozdziale.

. Nauczyciele specjalisci wspolnie z Administratorem Danych Osobowych przypisuja dzieci
uczeszczajagce na zajecia w ramach pomocy psychologiczno — pedagogicznej
do poszczegdlnych grup zajeciowych.

. Nauczyciel specjalista zobowigzany jest do wpisania w dzienniku elektronicznym
programu pracy danej grupy zajeciowej oraz zaznaczania obecnosci dzieci na zajgciach.
Nauczyciel specjalista odpowiedzialny jest za systematyczne dokonywanie zapisow
w dzienniku. Wpis powinien zawiera¢ informacj¢ o przebiegu pracy dydaktyczno —
wychowawczej. Kazdy zapis powinien by¢ opatrzony godzing rozpoczgcia i zakonczenia
pracy specjalisty w danej grupie zajeciowe;.

Pedagog specjalny dla dzieci z orzeczeniem o potrzebie ksztalcenia specjalnego prowadzi
dziennik pracy indywidualnej w ktorym odnotowuje przebieg zaj¢¢ rewalidacyjnych. Wpis
powinien zawiera¢ opis przebiegu pracy dydaktyczno — wychowawczej oraz informacje
o godzinie rozpoczecia i zakonczenia pracy pedagoga.

Pedagog specjalny dla dzieci zdolnych prowadzi dziennik pracy grupowej, w ktoérym
odnotowuje przebieg zaje¢ rozwijajacych zainteresowania i uzdolnienia. Wpis powinien
zawiera¢ informacje opis przebiegu pracy dydaktyczno — wychowawczej oraz informacje

o godzinie rozpoczecia 1 zakonczenia pracy pedagoga.

Rozdzial V

Postepowanie w czasie awarii aplikacji dziennika elektronicznego.

W razie awarii systemu dziennika elektronicznego, tableta lub sieci informatycznej, osoba
obstugujaca ma obowigzek kazde prowadzone przez siebie zajecia dokumentowac
w dzienniku papierowym a po naprawieniu awarii wprowadzi¢ dane do dziennika
elektronicznego.

Wszystkie awarie sprzetu komputerowego, oprogramowania czy sieci komputerowych
muszg by¢ zgloszone osobiscie w dniu zaistnienia Dyrektorowi przedszkola.

W Zadnym przypadku nauczycielowi nie wolno podejmowac¢ samodzielnej proby usuniecia

awarii ani wzywac¢ do naprawienia awarii osob do tego niewyznaczonych.
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Rozdziat VI

Postanowienia kohcowe

. Nie wolno przekazywa¢ zadnych informacji odno$nie hasel, frekwencji itp., rodzicom
droga telefoniczna, ktdra nie pozwala na jednoznaczng identyfikacje¢ drugiej osoby.
Wszystkie dane osobowe dzieci 1 ich rodzicow/opiekundéw prawnych sg poufne.
Wszystkie poufne dokumenty i materialty utworzone na podstawie danych z dziennika
elektronicznego, ktore nie beda potrzebne (dokumenty robocze, brudnopisy), nalezy
zniszczy¢ w sposob jednoznacznie uniemozliwiajacy ich odczytanie (W niszczarce).
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 obowigzujacym w Przedszkolu.

Niniejszy regulamin obowigzuje od 1.09.2024 r.



