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Postanowienia_ogolne.

Szkola zatwierdza -elektroniczny system obshigi $wietlicy szkolnej pn. ,Neonki” jako
sposob odbioru dziecka ze $wietlicy szkolne;.

. Rodzice ucznidw, ktorzy korzystaja z opieki $wietlicy szkolnej sa zobowigzani do ich
odbioru za pomocg elektronicznego systemu obslugi $wietlicy szkolnej pn. ,Neonki”.
Obsluga systemu zajmuje si¢ podmiot zewnetrzny wspolpracujacy ze szkol. Podstawa
dzialania systemu obstugi $wietlicy jest umowa zawarta przez Szkolg 1 uprawnionego

przedstawiciela Spotki eSolutions Sp. z 0.0., dostarczajacej 1 obslugujacej system obstugi
swietlicy pn. ,Neonki”.

. Podstawy prawne:

1) rozporzadzenia MEN z dnia 28 lutego 2019 r. w sprawie szczegélowej organizacji
publicznych szkot i1 publicznych przedszkoli (Dz. U. z 2019 r., poz. 502, z pézn. zm.), t.]
DzU. 2023 poz. 2736

2) ustawa z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo o$wiatowe (Dz. U. z 2021 r., poz. 1082 z pozn.
zm.), tj Dz.U. 2023 poz. 900

3) ustawa z dnia 10 maja 2018 r. 0 ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016 r. p0z.922 z
poézn. zm.), tj Dz.U. 2019 poz. 1781

4) rozporzadzenie Parlamentu Europejskicgo i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27.04.2016 . w
sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych
1w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogoblne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz Urz. UE Lz 04.05.2016 ., Nr 119, s. 1
oraz Dz. Urz. UE Lz 23.05.2018, Nr 127, str. 2), zwane dalej w skrocie ,,RODO”.

. Za dzalanie systemu, ochrong¢ danych osobowych umieszczonych na serwerach odpowiada
podmiot nadzorujacy prace systemu obstugi $wietlicy szkolnej, pracownicy szkoly, ktorzy
maja bezposredni dostep do edycji 1 przegladania danych oraz rodzice w zakresie
udostepnionych im danych. Szczegdlowa odpowiedzialno$¢ stron reguluyje odrgbna umowa
zawarta migdzy szkola a podmiotem nadzorujacym prace systemu obstigi $wietlicy
szkolnej oraz przepisy obowigzujacego prawa.

. Administratorem  danych  osobowych jest SZKOLA PODSTAWOWA IM.
SPRAWIEDLIWYCH WSROD NARODOW SWIATA W KAMIONKACH 7z siedziba
w Mieczewska 36, 62-023 Kamionki, reprezentowana przez Dyrektora Szkoly Panig/Pana
Wojciech Dziuda.

. Pracownicy szkoly zobowigzani sg do stosowania zasad zawartych w ponizszym
dokumencie oraz do przestrzegania przepisOw prawa powszechnie obowigzujacych oraz
przepisow wewngtrznych obowigzujacych w szkole.

. Kazdy uzytkownik sytemu obstigi S$wietlicy szkolnej pn. ,Neonki” ma obowigzek
zapoznania si¢ z jego regulaminem, ktory dostepny jest na stronie www.neonkipl.
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Konta w systemie obslugi Swietlicy i zasady bezpieczenstwa.

Kazdy uzytkownik posiada wilasne konto w systemie obshigi swietlicy szkolnej, za ktore
osobiscie odpowiada.

Uzytkownik aktywuje konto za pomoca Ilnku aktywacyjnego. Link aktywacyjny
uzytkownik otrzymuje nieodplatnie za posrednictwem funkcjonujacego w szkole dziennika
elektronicznego od Szkolnego Administratora systemu obshigi $wietlicy lub mnnego
pracownika szkoly wyznaczonego do obslugi systemu.

Do zalozenia konta uzytkownika niezbgdne jest podanie danych w zakresie: imienia,
nazwiska oraz adresu poczty elektronicznej uzytkownika.

Nauczyciele $wietlicy do zalozenia konta uzytkownika w systemie zobowigzani sg uzywac
stizbowych adresow poczty. W sytuacji, gdy nauczyciel jest rOwniez rodzicem ucznia
uczeszczajacego do $wietlicy zobowigzany jest on do zaloZzenia drugiego konta — jako
uzytkownik rodzic.

Hasto do systemu musi si¢ sklada¢ co najmniej z 8 znakow 1 by¢ kombinacjg liter i cyfr
oraz duzych i malych znakéw oraz znakow specjalnych. Uzytkownikowi systemu zaleca
si¢ zmian¢ hasla mmimum co 90 dni.

Uzytkownik jest zobowigzany stosowac sie do zasad bezpieczenstwa w postigiwaniu si¢
loginem 1 hastem do systemu.

Haslo umozliwiajace dostep do zasobow systemu obslugi swietlicy kazdy uzytkownik
utrzymuje w tajemnicy rowniez po uplywie ich waznosci

Uprawnienia przypisane uzytkownikom mogg zosta¢ zmienione przez Administratora
szkolnego systemu obstugi $wietlicy.

W przypadku utraty hasta lub podejrzenia, ze zostalo ono odczytane/wykradzione przez
osobe nieuprawniong, uzytkownik systemu zobowigzany jest do bezzwloczne go
poinformowania o tym fakcie Administratora szkolnego systemu obstugi S$wietlicy lub
mnego pracownika szkoly wyznaczonego do obslugi systemu.

Przystepujac do logowania uzytkownik powinien:
1) korzysta¢ wylacznie z zaufanego sprzetu umozliwiajacego dostep do internetu;

2) dba¢ o prawidlowe ustawienia przegladarki internetowej (zalecang przegladarka do
obslugi systemu jest Firefox/Chrome);

3) upewni¢ si¢, czy w obrebie okna przegladarki internetowej znajduje si¢ symbol kiodki,
oznaczajacy, ze polaczenie jest szyfrowane specjalnym protokolem SSL, pozwalajacym
na bezpieczng komunikacje;

4) nie zapisywa¢ w oknie przegladarki ani plikach komputerowych hasta dostgpu do
systemu obshigi $wietlicy;

5) nie pozostawia¢ bez nadzoru aktywnego konta - kazdorazowo wylogowac si¢ z systemu
przed opuszczeniem stanowiska komputerowego lub zakonczeniem pracy z systemem
obslugi $wietlicy.

Procedura odbioru linkow aktywacyjnych:

1) Link aktywacyjny do systemu obshugi Swictlicy zostaje przekazany za posrednictwem

dziennika elektronicznego funkcjonujagcego w szkole, tym rodzicom, ktérzy dokonali
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zgloszenia 1 zapisu ucznia do $§wietlicy szkolnej na poczatku lub w trakcie trwania roku
szkolnego.

Raz aktywowane konto uzytkownika obowigzuje przez caly okres uczgszczania ucznia
do $wietlicy, co oznacza, Zze nie ma konieczno$ci aktywowania konta na poczatku
kazdego roku szkolnego.

W razie utraty hasta dostepu do systemu, szkoly administrator systemu lub inny
wyznaczony do obstugi systemu pracownik szkoly w jak najszybszym moZliwym
terminic przesyla nowy link aktywujacy konto uzytkownika.

I1l. Przekazywanie informacji za pomoca systemu obslugi Swietlicy.

1. Przekazywanie informacji rodzicom za pomocag systemu obshigi $wietlicy ma na celu
usprawnienie procesu odbioru uczniow ze $wietlicy szkolnej oraz ulatwienie komunikacji.

2. W systemie obslugi $wietlicy do przekazywania i wymiany informacji sluizy modul kontakt,
ktéry nie zastepuje obowigzujacych w szkole zasad przekazywania informacji, ale je
uzupehia.

IV. Zadania i obowiazki uzytkownikow systemu obslugi Swietlicy.

1. Dvrektor Szkoly :

1)
2)

3)

powoluyje Szkolhego Administratora systemu obstugi $wietlicy 1 jego zastgpce (lub
wyznacza innego pracownika szkoly odpowiedzialnego za obsluge systemu).

odpowiada za kontrolowanie poprawnosci danych oraz ich uzupemiania w systemie
obshugi $wietlicy,

odpowiada za zapewnienie szkolenia dla nowych uzytkownikéw systemu.

2. Szkolny Administrator systemu obslugi Swietlicy:

1)

2)

3)

4)

5)

Szkolnym Administratorem systemu obslugi $§wietlicy jest wyznaczona przez Dyrektora
szkoly osoba zatrudniona w szkole.

Szkolny Administrator systemu w porozumieniu z Dyrektorem Szkoly moze utworzy¢
zespot zlozony z pracownikdow szkoly odpowiedzialnych za obslige systemu obstugi
swietlicy w placowce.

Kazdy osoba posiadajagca role Administratora szkoly moze pehi¢ role nauczyciela
swietlicy. Podwdjna rola wynika z tego, ze dyrektor lub kierownik $wietlicy maja jedno
konto 1 przefaczaja swoja role w zaleznosci od czynno$ci, jakie chcg realizowac.

Wszystkie operacje dokonywane na koncie Szkolnego Administratora systemu obstugi
Swietlicy powinny by¢ wykonywane ze szczegdlng uwaga 1 po dokladnym rozpoznaniu
zasad funkcjonowania szkoly.

Do obowigzkéw Szkolnego Administratora systemu obshugi swietlicy nalezy:
A). generowanie linkow aktywacyjnych dla uzytkownikow systemu

B). dystrybucja linkéw aktywacyjnych do uzytkownikoéw systemu oraz nadzor nad
dystrybucjg linkow,
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C). komunikowaniec si¢ z uzytkownikami i z przedstawiciclami firmy zarzadzajgcej
systemem obslugi $wietlicy w sprawach zwigzanych z aktywowaniem kont oraz
rozpatrywaniem zglaszanych uwag przez uzytkownikow,

D). w szczegdlnych przypadkach Szkolny Administrator systemu obslugi $wietlicy
moze dokonywa¢ zmian w frekwencji lub innych wpiséw, po uzgodnieniu z
uzytkownikiem, ktory dokonal blednego wpisu;

E). powiadomieniec wszystkich uzytkownikow sytemu, ze ich dzalania beda
monitorowane, a wyniki ich pracy beda zabezpieczane i archiwizowane;

F). zapoznanie uzytkownikow z przepisami i zasadami uzytkowania sytemu,

G). 1 raz w roku administrator ma obowigzek archiwizowania calego systemu $wietlicy
szkoly jako dokumentacji przebiegu opieki S$wietlicy - zapisania go na
elektronicznym nos$niku danych wraz z programem umozliwiajacym odczyt, np. w
formacie PDF opatrzonym podpisem elektronicznym,;

H). promowanie =~ i  przedstawianie =~ wszystkim  uzytkownikom,  mozliwosci
wykorzystywania systemu obshigi $wietlicy.

). zglaszanie firmie zarzadzajacej systemem kazdego przypadku naruszenia
bezpieczenstwa w celu podjecia dalszych dzalan (zablokowanie dostepu czy
pozostawienie w celu zbierania dalszych dowodow);

J). w razie zaistnienia proby naruszenia bezpieczenstwa powiadomi¢ podmiot
nadzorujacy system.

6) Wszelkie ustawienia konfiguracyjne na poziomie szkoly dokonywane sg przez

Administratora systemu za zgoda Dyrektora szkoly.

. Nauczyciel sprawujacy opieke w swietlicy:

1) Nauczyciel jest odpowiedzialny za nadzor i prowadzenie ewidencji uczniow w ramach
systemu obstugi $Swietlicy.

2) Nauczyciel jest zobowigzany do biezgcego monitorowania frekwencji ucznidw
uczeszczajacych do $wietlicy, dokonujac stosownych zmian w systemie obstugi
swietlicy.

. Rodzic:

1) Kazdy rodzic ucznia uczgszczajacego do swietlicy otrzyma na poczatku roku szkolnego
lnk aktywacyjny, za ktory jest odpowiedzialny.

2) Kazdy rodzic ucznia, uczeszczajacego do Swietlicy jest zobowigzany do zapoznania si¢
z regulaminem funkcjonowania systemu obstugi $wietlicy.

3) W przypadku utraty hasta lub zablokowania dostepu do konta Rodzic powinien
skontaktowac si¢ ze Szkolnym Administratorem systemu obstugi $wietlicy.

4) Jezeli rodzic zauwazy bledy we wpisach w systemie obslugi $wietlicy, powinien o tym
fakcie powiadomi¢ Szkolnego Administratora systemu lub innego pracownika szkoty
wyznaczonego do obstugi systemu, celem wyjasnienia przyczyn iewentualnej korekty.

. Bezpieczenstwo i odpowiedzialnosci.

. Kazdy uzytkownik systemu obstugi $wietlicy jest osobiscie odpowiedzialny za swoje konto
inie moze umozliwia¢ korzystania z niego osobom trzecim.
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Uzytkownik systemu obstugi swietlicy jest zobowigzany do podjecia wszelkich krokow w
celu ochrony konta przed mozliwoscia odczytania z niego danych przez osoby trzecie.

Uzytkownicy systemu ponosza konsekwencje prawne za ujawnienie poufnych danych z
systemu obstugi $wietlicy.

Kazdy uzytkownik jest zobowigzany do dzialania w systemie obstigi $wietlicy zgodnie z
zakresem uprawnien nadanych mu w systemie.

Po kazdym zalogowaniu si¢ do systemu uzytkownik powinien sprawdzi¢ wiarygodno$¢
mformacji od ostatniego logowania na konto. W razie zauwazenia nieprawidtowos$ci,
uzytkownik powinien niezwlocznie zawiadomi¢ o tym fakcie Szkolnego Administratora
systemu.

Po zakonczeniu dzalan w systemie, kazdy uzytkownik powinien pamigta¢ o wylogowaniu
si¢ z konta.

Postepowanie w czasie awarii_systemu obslugi Swietlicy oraz ewakuacji.

W razie awarii elektronicznego systemu obslugi $wietlicy pn. ,Neonki”, szkola dla
zapewnienia ciaglosci dzalania, realizuyje zadania zwigzane z przekazaniem ucznia po
zakonczeniu pobytu w $wietlicy osobie uprawnionej do jego odbioru, korzystajac z ustalen
w tym zakresie wynikajacych z karty zapisu ucznia do $wietlicy szkolnej (zlozonych przez
rodzicow w formie papierowej na poczatku kazdego roku szkolnego).

Dyrektor szkoly, w ramach swoich kompetencji, zabezpiecza $rodki na wypadek awarii w
celu przywrocenia normalnego funkcjonowania systemu oraz w porozumieniu z
Administratorem systemu dopilnowuje jak najszybszego przywrdcenia prawidlowe go
dzialania systemu.

System obstugi $wietlicy na biezaco robi kopie zapasowe informacji w nim zawartych na
wypadek awarii.

Szkolny Administrator systemu obstugi $wietlicy niezwloczne podejmuje dzialania w celu
przywrocenia prawidlowego dzialania systemu w szczegdlnosci wyjasnia przyczyng awarii
1 powiadamia Dyrektora szkoly oraz uzytkownikéw o przewidywanym czasie naprawy.

Jesli z powodow technicznych Szkolny Administrator systemu nie ma mozliwoS$ci
dokonania naprawy niezwlocznie powiadamia o tym fakcie Dyrektora szkoly.

Jesli nastepuja takie okolicznosci jak usterka, brak pradu, brak dostepu do sieci internetow ej
lub inne powody, dla ktorych korzystanie zsystemu obshigi $wietlicy jest niemozliwe przez
okres dhlizszy niz jeden dzen, Szkolny Admmistrator systemu wywiesza na tablicy
ogloszen lub mnym ogoéhodostepnym miejscu odpowiednig informacje 1 przygotowuje
whsciwy komunikat z informacja takze do rodzicow.

Postepowanie nauczyciela $wietlicy w czasie awarii: w razie awarii systemu obstugi
swietlicy, komputera lub sieci informatycznej nauczyciel ma obowigzek

1) dokumentowa¢ ewidencje uczniow, przeprowadzenie zaje¢ a takze zapisywaé inne
niezbedne tresci w dowolie wybrany lub ustalony w szkole sposob 1

2) niezwlocznie po usunigciu awarii niezbg¢dne informacje wprowadzi¢ do systemu.

Wszystkie awarie sprzgtu komputerowego, oprogramowania czy sieci komputerowych,
majg by¢ zglaszane w dniu zaistnienia do Szkolnego Admnistratora systemu obstugi
swietlicy, jego zastgpcy lub mnego pracownika szkoly wyznaczonego do obstugi systemu.
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W przypadku przerw w dostepie do systemu, nauczyciel uzupelia zalegle wpisy
niezwlocznie na podstawie prowadzonej przez siebie ewidencji.

10. W przypadku zdarzen powodujacych ogloszenie ewakuacji, kazdy zalogowany w systemie

VII.
1.

mformatycznym uzytkownik majacy dostgp do danych osobowych dokonuje natychmiast
wylogowania 1 w razie mozliwosci zamyka system i odlagcza komputer od napigcia.

Postanowienia koncowe.

Wszystkie tworzone dokumenty i nosniki informacji powstale na podstawie danych z
systemu obslugi $wietlicy majg by¢ przechowywane w sposéb uniemozliwiajacy ich
ziszczenie lub kradziez wedlug zasad okreslonych w dokumentacji dotyczacej ochrony
danych obowigzujacej w szkole.

Jezeli nie jest mozliwa jednoznaczna identyfikacja osoby wnioskujacej o udostepnienie
danych (np. rozmowa telefoniczna) pracownikom szkoly nie wolno przekazywaé zadnych
mformacji dotyczacych haset oraz danych poufnych.

3. Wszystkie dane osobowe ucznidw 1 ich rodzn s3 poufie.

Szkola moze udostgpnia¢ dane ucznia bez zgody rodzicow odpowiednim organom na
zasadzie oddzielnych przepisow 1 aktow prawnych obowigzujacych w szkole, np.
uprawnionym urzedom kontroli lub nakazu sadowego.

Wszystkie poufne dokumenty 1 materialy utworzone na podstawie danych z systemu
obslugi $wietlicy, ktore nie beda potrzebne, nalezy zniszczy¢é w sposob jednoznacznie
uniemozliwiajacy ich odczytanie.

W razie kontroli organu zewnetrznego uprawnionego do kontrolowania dokumentacji
szkolnej, na polecenie Dyrektora Szkoly, Szkolny Administrator systemu obshigi $wietlicy,
umozliwi  sprawdzenie  prawidlowego  funkcjonowania systemu bez mozliwosci
dokonywania jakichkolwiek zmian.

Zasady prowadzenia elektronicznej dokumentacji w ramach systemu obshigi $wietlicy sa
na biezaco modyfikowane w zalezno$ci od wprowadzanych zmian do systemu.

Zatwierdzenia 1 wprowadzenia do stosowania Regulaminu funkcjonowania sytemu obstugi
swietlicy dokonuje Dyrektor szkoly w formie zarzadzenia, po wyrazeniu opmii Rady
Pedagogiczne;.

Regulamin systemu obshugi $wietlicy wchodzi w zycie z dniem 29.04.2024 r.



