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Regulamin korzystania z dziennika elektronicznego

w Niepublicznym Przedszkolu Mala Finlandia w Krakowie

Rozdzial 1
Postanowienia ogdlne

1. W przedszkolu za posrednictwem strony https://portal.librus.pl/ funkcjonuje dziennik
elektroniczny (e-dziennik).

2. E- dziennik dziata na platformie zewngtrznej. Jej obsluga zajmuje si¢ firma zewngtrzna,
ktéra wspoltpracuje ze szkota na podstawie umowy podpisanej przez dyrektora przedszkola

1 uprawnionego przedstawiciela firmy dostarczajacej 1 obslugujacej system dziennika
elektronicznego.

3. Podstawg prawng funkcjonowania dziennika elektronicznego, przechowywania i przetwa-
rzania w nim danych dzieci, rodzicow oraz dokumentowania przebiegu nauczania jest
Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 25 sierpnia 2017 r. w sprawie sposobu
pro-wadzenia przez publiczne przedszkola, szkoty i1 placowki dokumentacji przebiegu
nauczania, dziatalnosci wychowawczej 1 opiekunczej oraz rodzajow tej dokumentacji (Dz. U.
z 2024 r. poz. 50).

4. Za wlasciwe dziatanie systemu, ochron¢ danych osobowych umieszczonych na serwerach
oraz tworzenie kopii bezpieczenstwa, odpowiada:

1) firma nadzorujaca prace¢ dziennika elektronicznego, ktorej szczegdétowa odpowiedzialnosé
zostala okre§lona w umowie zawartej przez nig z przedszkolem;

2) pracownicy przedszkola, ktorzy maja bezposredni dostep do edycji 1 przegladania danych,;
3) dzieci i ich rodzice/opiekunowie prawni w zakresie udostepnionych im danych.

5. Administratorem danych osobowych jest Fundacja Alternatywna Edukacja w Krakowie.

6. Celem przetwarzania danych osobowych jest realizacja obowigzkow wynikajacych

z Rozporzadzena Ministra Edukacji Narodowej z dnia 25 sierpnia 2017 r. w sprawie sposobu
pro-wadzenia przez publiczne przedszkola, szkoty i1 placowki dokumentacji przebiegu
nauczania, dziatalno$ci wychowawczej 1 opiekunczej oraz rodzajow tej dokumentacji (Dz. U.
7 2024 r. poz. 50)

7. Funkcjonowanie w przedszkolu dziennika elektronicznego zapewnia realizacj¢
obowigzkow wynikajacych z Rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 25
sierpnia 2017 r. w sprawie sposobu prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoty i
placowki dokumentacji przebiegu nauczania, dzialalno$ci wychowawczej 1 opiekunczej oraz
rodzajow tej dokumentacji (Dz. U. z 2024 r. poz. 50).

8. Na podstawie tego rozporzadzenia do dziennika elektronicznego wpisywane sg m.in:

1) frekwencja;

2) tematy zajec;

3) informacje zwrotne do rodzicow.

9. Wszyscy uzytkownicy dziennika elektronicznego sg zobowigzani do przestrzegania zasad
okreslonych w niniejszym regulaminie.
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Rozdzial 2
Konta w dzienniku elektronicznym

1. Uzytkownicy dziennika elektronicznego w Niepublicznym Przedszkolu Mata Finlandia w
Krakowie to:

1) administrator;

2) nauczyciele;

3) rodzice/opiekunowie prawni;

4) dyrektor;

5) dzieci.

2. Kazdy z uzytkownikow posiada wtasne konto i za nie odpowiada.

3.Uprawnienia dotyczace poszczegdlnych kont wynikaja z umowy przedszkola z firma
nadzorujaca prace e-dziennika i moga by¢ rozszerzane w miare udostgpniania kolejnych
funkcjonalnosci dziennika.

4. Szczegodtowe zasady obowigzujace uzytkownikow poszczegdlnych kont opisane zostaty w
poszczegolnych rozdziatach niniejszego regulaminu. Regulamin ten jest dostepny na stronie
przedszkola.

Rozdzial 3
Zasady bezpieczenstwa

1. Uzytkownicy dziennika elektronicznego zobowiazani sa do stosowania si¢ do zasad bezpie-
czenstwa, ktore zostaly okreslone w niniejszym regulaminie.

2. Haslo, za pomoca ktorego uzytkownik loguje si¢ do dziennika elektronicznego, musi
spetnia¢ wymagania okreslone w instrukcji logowania si¢ do tego dziennika.

3. Haslo nalezy regularnie zmieniac.

4. Przystepujac do logowania uzytkownik powinien:

1) korzysta¢ wylacznie z zaufanego sprzgtu umozliwiajacego dostep do Internetu;

2) aktualizowa¢ przegladarke internetowa i dbac o jej prawidlowe ustawienia;

3) mie¢ zainstalowany program antywirusowy;

4) upewni¢ sie, czy w obrebie okna przegladarki internetowej znajduje si¢ symbol ktodki,
oznaczajacy, ze polaczenie jest szyfrowane specjalnym protokotem SSL, pozwalajagcym na
bezpieczng komunikacjg;

5) nie zapisywa¢ w oknie przegladarki ani plikach komputerowych hasta dostgpu do
dziennika elektronicznego;

f) nie pozostawia¢ bez nadzoru aktywnego konta - kazdorazowo wylogowywac si¢ z systemu
przed opuszczeniem stanowiska komputerowego lub zakonczeniem pracy z systemem e-
dziennika;

5. Hasta umozliwiajace dostep do zasobdw sieci kazdy uzytkownik zachowuje w tajemnicy
roéwniez po uptywie ich waznosci.

6. Uzytkownik po zalogowaniu si¢ powinien sprawdzi¢ wiarygodno$¢ informacji o ostatnim
udanym i nieudanym logowaniu na konto (data oraz godzina).

7. W przypadku utraty hasta lub podejrzenia, ze zostato ono odczytane przez osobg nieupraw-
niong lub zauwazenia nieprawidtowosci w dostepie do swojego konta, uzytkownik powinien
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niezwlocznie zawiadomi¢ o tym fakcie dyrektora przedszkola lub wychowawce, ktory
nastepnie zawiadamia administratora dziennika elektronicznego.

8. W przypadku zaistnienia sytuacji opisanej w punkcie 7 administrator dziennika elektronicz-
nego sprawdza dostep do konta uzytkownika. W przypadku stwierdzenia nieuprawnionego lo-
gowania do systemu, mogacego grozi¢ naruszeniem poufnosci zawartych w systemie danych
badz ich nieuprawniong zmiang, o zaistniatym fakcie informuje dyrektora przedszkola, ktory
zawiadamia Policje.

Rozdzial 4
Rodzic/Opiekun prawny

1. Kazdy rodzic/opiekun prawny zapoznawany z zasadami dziatania dziennika elektronicznego
funkcjonujacego w przedszkolu oraz zasadami bezpieczenstwa.

2. Dostep rodzica/opiekuna prawnego pozwala z dowolnego komputera przeglada¢ informacje
zwrotne na temat postgpow i trudnosci i frekwencje dziecka, a takze umozliwia kontakt z
nauczycielami.

Rozdzial 5
Nauczyciel

1. Kazdy nauczyciel zobowiazany jest odebra¢ informacj¢ z loginem 1 hastem od
administratora dziennika elektronicznego, do dnia 30 sierpnia kazdego roku szkolnego.

2. Poczatkowe hasto do swojego konta, ktére uzytkownik dostanie od administratora stuzy
tylko do pierwszego zalogowania.

3. Hasto umozliwiajace dost¢p do zasobow dziennika elektronicznego kazdy uzytkownik
utrzymuje w tajemnicy, rowniez po uptywie ich waznosci.

4. Kazdy nauczyciel jest odpowiedzialny za systematyczne wpisywanie do dziennika
elektronicznego:

1) tematdéw przeprowadzonych zajec;

2) frekwencji dzieci;

3) informacji zwrotnych dotyczacych postgpow i trudnosci dziecka w zakresie edukacji 1
zachowania;

4) swojego planu zajec.

5. Nauczyciel sprawdzajac liste obecnosci dzieci w trakcie trwania zaje¢ uwzglednia
nastepujace zasady:

1) Jezeli dziecko jest nieobecne na zajgciach, ale pozostaje pod opieka nauczyciela, np.
reprezentuje przedszkole podczas wystgpow, zamiast nieobecnosci nalezy zapisaé
zwolniony.

2) Jezeli dziecko zostato zwolnione z czesci zajec, np. z powodu ztego samopoczucia lub
pilnych spraw rodzinnych, nalezy mu we frekwencji zaznaczy¢é nieobecnosé
usprawiedliwiona.

6. W przypadku prowadzenia zaj¢¢ za nieobecnego nauczyciela nauczyciel ma obowigzek
dokona¢ wpisu wedtug zasad okreslonych w systemie dziennika elektronicznego (zastgpstwo).
7. Nauczyciel, ktory pomylit si¢ wprowadzajac bledny zapis w dzienniku, zobowigzany jest
do usunigcia pomytki niezwltocznie po jej zauwazeniu.
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8. Nauczyciel ma obowigzek usuwania wilasnych bledéw, zauwazonych przez
dyrektora/wicedyrektora przedszkola w wyznaczonym przez niego terminie.

9. Nauczyciel zobowigzany jest do sprawdzania zawartos$ci panelu Ogloszenia oraz
Wiadomosci w kazdym dniu pracy. Na wymagajace tego wiadomosci — nauczyciel powinien
udziela¢ odpowiedzi.

10. Nauczyciel jest osobiscie odpowiedzialny za swoje konto i zgodnie z ustawa z 10 maja
2018 r. o ochronie danych osobowych (tekst jedn.: Dz.U. 2019 poz. 1781 ze zm.) nie ma
prawa umozliwia¢ korzystania z zasob6w osobom trzecim.

11. Nauczyciel jest zobligowany do ochrony komputera, z ktérego loguje si¢ do dziennika
elektronicznego tak, aby dziecko lub osoba postronna nie miata dost¢pu do danych zawartych
w dzienniku.

12.Nauczyciel powinien dbaé, by niejawne dane prezentowane na monitorze komputera nie
byly widoczne dla oséb do tego niepowotanych, przede wszystkim dzieci podczas zajec.

14. W razie zauwazenia naruszenia bezpieczenstwa nauczyciel powinien niezwlocznie
zawiadomi¢ o tym administratora dziennika elektronicznego.

15. Po zakonczeniu pracy nauczyciel zobowigzany jest do wylogowania si¢ z konta.

16. Nauczyciel ma obowigzek utrzymywania powierzonego mu sprzgtu komputerowego
w nalezytym stanie.

17. Nauczyciel zobowigzany jest do uczestnictwa w szkoleniach organizowanych przez
administratora dziennika elektronicznego.

18. Uprawnienia przypisane uzytkownikom moga zosta¢ zmienione przez administratora
przedszkolnego dziennika elektronicznego.

Rozdzial 6
Wychowawca

1. Kazdy wychowawcagrupy jest odpowiedzialny za prowadzenie dziennika elektronicznego
w zakresie nastepujacych danych swojej grupy:

1) dane osobowe dziecka i jego rodzicow/prawnych opiekunow;

2) dane teleadresowe dziecka i jego rodzicow/prawnych opiekunow;

3) informacji o postgpach i trudno$ciach dziecka w zakresie edukacji i zachowania;

4) usprawiedliwianie nieobecnosci,

5) podliczanie frekwencji;

6) wypehianie danych dotyczacych imprez i uroczystosci przedszkolnych;

7) wypehianie danych dotyczacych spotkan z rodzicami dzieci;

8) wypetianie danych dotyczacych wuroczystosci przedszkolnych, wycieczek

przedszkolnych oraz krétszych wyj$¢ poza teren przedszkola.
2. Jesli w danych dziecka nastgpuja zmiany, wychowawca ma obowigzek dokona¢ zmian w
dzienniku elektronicznym, bezzwlocznie po uzyskaniu potwierdzonych informacji o
zmianach.
3. Dane dzieci powinny zosta¢ uzupelione przez wychowawce do konca pierwszego
tygodnia nauki, we wrze$niu danego roku szkolnego.
4. Do dnia rozpoczgcia z wychowawca zobowigzany jest do wprowadzenia planu zaje¢ grupy.
Wszelkie zmiany w planie zaje¢ powinien wprowadza¢ tuz po otrzymaniu informacji o
zmianach.
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5. Obowiazkiem wychowawcy jest podsumowywanie osiagni¢¢ i frekwencji dzieci swojej
grupy w ciggu 10 dni po zakonczeniu kazdego miesigca.

6. Przed zakonczeniem kazdego okresu wychowawca grupy zobowigzany jest do
sprawdzenia wpisow dotyczacych grupy w dzienniku elektronicznym.

7. Informacj¢ o przejsciu dziecka do innego przedszkola wychowawca zglasza
administratorowi dziennika elektronicznego.

8. W sytuacji dojscia dziecka do grupy w trakcie roku szkolnego, wychowawca zobowigzany
jest do wprowadzenia jego danych do dziennika elektronicznego, tuz po przyjeciu dziecka do
przedszkola przez dyrektora.

9. Wychowawca zobowigzany jest wlasciwie wypetnia¢ dziennik w dni uroczystosci, wyjs¢
do kina, teatru, muzeum, wycieczek przedszkolnych.

10. Wychowawca grupy musi odnotowywa¢ w dzienniku informacje o przebiegu
wywiadowki wraz z lista 0s6b obecnych na zebraniu.

11. Wychowawca klasy powinien odnotowywaé w dzienniku informacje o indywidualnych
rozmowach z rodzicami dzieci.

Rozdziat 7
Dyrektor

1. Dyrektor przedszkola kontroluje poprawnos¢ uzupetniania dziennika elektronicznego.

2. Do 20 wrzesnia dyrektor przedszkola sprawdza wypetnienie przez wychowawcoOw grup
wszystkich danych dzieci potrzebnych do prawidtowego dziatania dziennika elektronicznego.

3. Dyrektor przedszkola:

1) kontroluje systematyczno$¢ wpisywania informacji zwrotnych i frekwencji oraz tematow
przeprowadzonych zaje¢ przez nauczycieli;

2) dba o finansowe zapewnienie poprawnosci dziatania systemu, m.in. poprzez zakup licencji
programéw antywirusowych, materialow 1 sprzetu do drukowania i archiwizowania danych,
szkolen, itp.

3) dba o zapoznanie si¢ z niniejszym regulaminem przez nowych uzytkownikéw dziennika
elektronicznego.

Rozdzial 8
Administrator

1. Za poprawne funkcjonowanie dziennika elektronicznego w przedszkolu odpowiada szkolny
administrator dziennika elektronicznego.

2. Funkcj¢ administratora petni nauczyciel wyznaczony przez dyrektora.

3. Do obowiagzkow przedszkolnego administratora dziennika naleza:

1) rozwigzywanie biezacych problemow z dostgpem do kont;

2) tworzenie na podstawie udostepnionych przez dyrektora danych list uczniow w poszczegol-
nych grupach, list nauczycieli, przedmiotow, planow zajec itp. przy udziale pracownikoéw firmy
nadzorujacej dziatanie e-dziennika, gdy system tego wymaga;

3) na polecenie dyrektora usuwanie dzieci, skreslanie dzieci z listy, dodawanie dzieci,
przenoszenie ich migdzy grupami.
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4) usuwanie btednie wprowadzonych przez nauczycieli danych, jesli modul dostepu na koncie
nauczyciela nie pozwala na samodzielng zmiang;

5) generowanie kartoteki dziecka, ktore zmienito przedszkole, celem przekazania nowemu
przedszkolu informacji o postgpach i1 trudnosciach dziecka w zakresie edukacji 1 zachowania;

6) biezace wprowadzanie do systemu danych dotyczacych nowych typéw obecnosci, rodzajow
informac;ji itp.

7) kontakt telefoniczny/mailowy z firmg nadzorujaca dzialanie e-dziennika celem zglaszania
nieprawidlowosci oraz wnioskéw o nowe funkcjonalnosci;

8) biezace modyfikacje w planach zaje¢ i1 kalendarzu uwzgledniajace m. in. Wprowadzanie
przerw w dziatanosci przedszkola i zastepstw;

9) archiwizacja prowadzonej w formie elektronicznej dokumentacji na koniec roku szkolnego;

10) podejmowanie innych czynnosci zwigzanych z aktualizacjami dokonywanymi przez firme
zewnetrzng zajmujaca si¢ obstuga e-dziennika oraz wynikajacymi z potrzeb przedszkola.

4. W przypadku otrzymania informacji o nieuprawnionym logowaniu do systemu administrator
niezwlocznie blokuje dane konto oraz po sprawdzeniu mozliwo$ci zaistnienia takiej sytuacji
zglasza ten fakt dyrektorowi przedszkola.

5. Administrator dziennika elektronicznego jest zobowigzany nie udost¢pnia¢ nikomu, poza
przedszkolnym administratorem sieci komputerowej, zadnych danych konfiguracyjnych
przedszkolnej sieci komputerowej, mogacych przyczyni¢ si¢ do obnizenia poziomu
bezpieczenstwa.

Rozdzial 9
Postanowienia koncowe

1. Wszystkie tworzone dokumenty i no$niki informacji powstale na podstawie danych z dzien-
nika elektronicznego przechowuje si¢ w sposob uniemozliwiajacy ich zniszczenie lub kradziez
wedlug zasad okreslonych w dokumentacji dotyczacej ochrony danych obowiazujacej w
przedszkolu.

2. Jezeli nie jest mozliwa jednoznaczna identyfikacja osoby proszacej o udostgpnienie danych (np.
rozmowa telefoniczna) pracownikom przedszkola nie wolno przekazywa¢ zadnych informacji
dotyczacych dostgpu do dziennika elektronicznego oraz innych danych poufnych.

3. Wszystkie dane osobowe dzieci i ich rodzin sg poufne.

4. Przedszkole moze udostgpnia¢ dane dziecka bez zgody rodzicéw/prawnych opiekundéw
odpowiednim organom na zasadzie oddzielnych przepisow i aktow prawnych, np. Innemu
przedszkolu w razie przeniesienia, uprawnionym urzedom kontroli lub nakazu sagdowego.

5. Wszystkie poufne dokumenty i materiaty utworzone na podstawie danych z dziennika elek-
tronicznego, ktore nie beda potrzebne do dalszej pracy, nalezy zniszczy¢ w sposob uniemozli-
wiajacy ich odczytanie.

6. Niniejszy regulamin jest na biezaco modyfikowany, w zalezno$ci od zmian wprowadzanych do
systemu dziennika elektronicznego.

7. Zasady funkcjonowania dziennika elektronicznego zatwierdza dyrektor przedszkola.

8. Regulamin wchodzi w zycie z dniem: 4.11.2025r.



