' Zalacznik do Zarzadzenia nr 16/2022

Dyrektora Szkoty Podstawowej im. Jozefa
Wybickiego w Czerwonaku z dnia
3 pazdziernika 2022 r.

REGULAMIN FUNKCJONOWANIA SYSTEMU OBSLUGI
SWIETLICY SZKOLNEJ ,NEONKI”

w Szkole Podstawowej im. Jozefa Wybickiego w Czerwonaku

. Postanowienia ogolne

1. Elektroniczny system obstugi $wietlicy szkolnej ,,Neonki” shuizy do prowadzenia
dokumentacji pracy $wietlicy szkolnej oraz stuzy do odbioru dziecka ze $wietlicy.

2. Rodzice uczniow korzystajacych z opieki $wietlicy majag mozliwo$¢ odbioru swego dziecka
za pomocg wdrozonego elektronicznego systemu obstugi §wietlicy szkolnej ,,Neonki”.

3. W celu obstugi sytemu Szkota wspolpracuje z podmiotem zewngtrznym na podstawie
umowy zawartej przez Szkot¢ z uprawnionym przedstawicielem Spoétki eSolutions Sp.
Z 0.0., dostarczajacej 1 obstugujacej system obstugi §wietlicy pn. ,,Neonki”.

4. Podstawe prawna funkcjonowania systemu stanowia;

1) rozporzadzenie MEN z dnia 28 lutego 2019 r. w sprawie szczegOlowej organizacji
publicznych szkot i publicznych przedszkoli (Dz. U. z 2019 r., poz. 502, ze zm.),

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

3) ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016 r. poz.922
ze zm.),

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

5) Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 25 sierpnia 2017 r. w sprawie
sposobu prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoly i placéwki dokumentacji
przebiegu nauczania, dzialalnosci wychowawczej 1 opiekunczej oraz rodzajow tej
dokumentacji (Dz.U. z 2017 r. poz. 1646)

5. Zadziatanie systemu, ochron¢ danych osobowych umieszczonych na serwerach odpowiada
podmiot nadzorujacy pracg systemu obstugi $wietlicy szkolnej, wyznaczeni pracownicy
szkoty, ktorzy maja bezposredni dostep do edycji 1 przegladania danych oraz rodzice w
zakresie udostepnionych im danych. Szczegotowa odpowiedzialno$¢ stron reguluje odrgbna
umowa zawarta migdzy szkotg a podmiotem nadzorujacym prace systemu obstugi Swietlicy
szkolnej oraz przepisy obowigzujacego prawa.
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Administratorem danych osobowych jest Spotka eSolutions Sp. z 0.0., dostarczajaca
i obstugujgca system obstugi swietlicy pn. ,,Neonki”

Pracownicy szkoty zobowigzani s3 do stosowania zasad zawartych w ponizszym
dokumencie oraz do przestrzegania przepisOw prawa powszechnie obowigzujacych oraz
przepisdOw wewngtrznych obowigzujgcych w szkole.

Kazdy uzytkownik sytemu obstugi $wietlicy szkolnej pn. ,,Neonki” ma obowigzek
zapoznania si¢ z niniejszym regulaminem, dostgpnym na stronie internetowej szkoty pod
adresem:

. Konta rodzicow w systemie obslugi §wietlicy i zasady bezpieczenstwa

Kazdy rodzic posiadajgcy konto w dzienniku elektronicznym posiada wiasne konto
w systemie obstugi $wietlicy szkolnej, za ktore osobiscie odpowiada w zakresie
podawanych przezen danych.

Uzytkownik aktywuje konto za pomoca linku aktywacyjnego. Link aktywacyjny
uzytkownik otrzymuje nieodptatnie za posrednictwem funkcjonujacego w szkole dziennika
elektronicznego od Szkolnego Administratora systemu obstugi $wietlicy, wychowawcy lub
innego pracownika szkoty wyznaczonego do obstlugi systemu.

Do zatozenia konta uzytkownika niezbedne jest podanie danych w zakresie: imienia,
nazwiska oraz adresu poczty elektronicznej uzytkownika oraz wyrazenie zgody na
przetwarzanie niniejszych danych przez Administratora danych osobowych w zakresie
niezb¢dnym do dziatania systemu ,,Neonki”.

Haslo do systemu musi odpowiada¢ aktualnym wymaganiom bezpieczenstwa w tym
zakresie stawianych przez podmiot obstugujacy system.

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

W przypadku utraty hasta lub podejrzenia, ze zostalo ono odczytane/wykradzione przez
osobe¢ nieuprawniong, uzytkownik systemu zobowigzany jest do bezzwlocznego
poinformowania 0 tym fakcie Administratora szkolnego systemu obstugi swietlicy lub
innego pracownika szkoty wyznaczonego do obslugi systemu.

W razie utraty hasta dostgpu do systemu, szkolny administrator systemu lub inny
wyznaczony do obstugi systemu pracownik szkoty w jak najszybszym mozliwym terminie
przesyta nowy link aktywujacy konto uzytkownika.

Przystepujac do logowania uzytkownik powinien:

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

2) dba¢ o prawidtowe ustawienia przegladarki internetowej (zalecang przegladarka do

3)

4)

obstugi systemu Chrome oraz Edge);

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

nie zapisywa¢ w oknie przegladarki ani plikach komputerowych hasta dostepu do
systemu obstugi §wietlicy;
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9. Jezeli rodzic zauwazy btedy we wpisach w systemie obstugi $wietlicy, powinien o tym
fakcie powiadomi¢ Szkolnego Administratora systemu lub innego pracownika szkotly
wyznaczonego do obstugi systemu, celem wyjasnienia przyczyn i ewentualnej korekty

I11. Przekazywanie informacji za pomoca systemu obslugi §wietlicy

1. W systemie obstlugi $wietlicy do przekazywania i wymiany informacji stuzy mozliwo$¢
dodania informacji o dziecku oraz modut kontakt, ktéry nie zastepuje obowigzujacych
W szkole zasad przekazywania informacji, ale je uzupenia.

2. Nadrzednym systemem przekazywania stuzacym do przekazywania informacji pomigdzy
obstuga $wietlicy a rodzicami jest dziennik elektroniczny.

1V. Zadania i obowiazki uzytkownikow systemu obslugi Swietlicy.

1. Dyrektor Szkoty :

1)

2)

3)

powoluje Szkolnego Administratora systemu obslugi §wietlicy i jego zastgpce (lub
wyznacza innego pracownika szkoty odpowiedzialnego za obstuge systemu).

odpowiada za kontrolowanie poprawno$ci danych oraz ich uzupelniania w systemie
obstugi swietlicy,

odpowiada za zapewnienie szkolenia dla nowych uzytkownikéw systemu.

2. Szkolny Administrator systemu obstugi Swietlicy:

1)

2)

3)

4)

5)

Szkolnym Administratorem systemu obstugi §wietlicy jest wyznaczona przez Dyrektora
szkoty osoba zatrudniona w szkole.

Szkolny Administrator systemu w porozumieniu z Dyrektorem Szkoly moze utworzy¢
zespot ztozony z pracownikow szkoty odpowiedzialnych za obstuge systemu obstugi
Swietlicy w placowce.

Kazdy osoba posiadajgca role Administratora szkoty moze petni¢ role nauczyciela
swietlicy.

Wszystkie operacje dokonywane na koncie Szkolnego Administratora systemu obstugi
swietlicy powinny by¢ wykonywane ze szczegdlng uwagg 1 po doktadnym rozpoznaniu
zasad funkcjonowania szkoty.

Do obowiazkow Szkolnego Administratora systemu obstugi $wietlicy nalezy:
A) generowanie linkéw aktywacyjnych dla uzytkownikow systemu,

B) dystrybucja linkéw aktywacyjnych do uzytkownikéw systemu oraz nadzoér nad
dystrybucja linkéw,

C) komunikowanie si¢ z uzytkownikami i z przedstawicielami firmy zarzadzajacej
systemem obstugi §wietlicy w sprawach zwigzanych z aktywowaniem kont oraz
rozpatrywaniem zgtaszanych uwag przez uzytkownikow,

D) zapoznanie uzytkownikoéw z przepisami i zasadami uzytkowania sytemu;

E) powiadomienie wszystkich uzytkownikow sytemu, ze ich dzialania beda
monitorowane, a wyniki ich pracy beda zabezpieczane i archiwizowane;
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F) w szczegdlnych przypadkach Szkolny Administrator systemu obstugi §wietlicy moze
dokonywa¢ zmian w frekwencji lub innych wpisow, po uzgodnieniu
z uzytkownikiem, ktoéry dokonat btednego wpisu;

G) raz w roku administrator w terminie do 10 dni od zakonczenia roku szkolnego ma
obowigzek archiwizowania catego systemu $wietlicy szkoly jako dokumentacji
przebiegu opieki $wietlicy - zapisania go na elektronicznym nosniku danych wraz
Z programem umozliwiajagcym odczyt, np. w formacie PDF opatrzonym podpisem
elektronicznym;

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

6) Wszelkie ustawienia konfiguracyjne na poziomie szkoly dokonywane s3 przez
Administratora systemu za zgodg Dyrektora szkoty.

Nauczyciel sprawujacy opieke w Swietlicy prowadzi dokumentacje zaje¢ Swietlicowych
przy uzyciu systemu ,,Neonki”, prowadzac ewidencje uczniéw oraz odnotowujac tematyke
realizowanych zajec.

Nauczyciel sprawujacy opieke w $wietlicy zobowigzany jest do monitorowania systemu
reagujac na biezaco na zgloszenia odbioru dzieci.

Bezpieczenstwo i odpowiedzialnosci.

Uzytkownik systemu obstugi §wietlicy jest zobowiazany do podjecia wszelkich krokow
W celu ochrony konta przed mozliwo$cig odczytania z niego danych przez osoby trzecie.

Uzytkownicy systemu ponosza konsekwencje prawne za ujawnienie poufnych danych
Z systemu obstugi swietlicy.

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

Po zakonczeniu dziatan w systemie lub zmianie stanowiska pracy, kazdy uzytkownik
powinien pami¢ta¢ o wylogowaniu si¢ z konta.

Postepowanie w czasie awarii systemu obslugi §wietlicy oraz ewakuacji.

W razie awarii elektronicznego systemu obstugi $wietlicy pn. ,,Neonki”, szkota dla
zapewnienia ciaglo$ci dzialania, realizuje 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 (ztozonych przez
rodzicow w formie papierowej na poczatku kazdego roku szkolnego).

Dyrektor szkoty, 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 prawidtowego
dziatania systemu.
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3. Szkolny Administrator systemu obstugi $wietlicy niezwtoczne podejmuje dziatania w celu
przywrocenia prawidtowego dziatania systemu w szczeg6lnosci wyjasnia przyczyne awarii
i powiadamia Dyrektora szkoly oraz uzytkownikdéw o przewidywanym czasie naprawy.

4. Jesli nastgpujg takie okoliczno$ci jak usterka, brak pradu, brak dostepu do sieci internetowe;j
lub inne powody, dla ktérych korzystanie z systemu obstugi swietlicy jest niemozliwe przez
okres dtuzszy niz jeden dzien, Szkolny Administrator systemu niezwlocznie informuje
o0 tym fakcie uzytkownikoéw systemu.

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

1) dokumentowa¢ ewidencj¢ ucznidw, przeprowadzenie zaje¢ a takze zapisywacl inne
niezbedne tresci w ustalony w szkole sposob i

2) niezwlocznie po usunigciu awarii niezbedne informacje wprowadzi¢ do je systemu.

8. Wszystkie awarie sprzgtu komputerowego, oprogramowania czy sieci komputerowych,
nalezy niezwlocznie zgtosi¢ Szkolnemu Administratorowi systemu obstugi swietlicy, jego
zastepcy lub innemu pracownikowi szkoty wyznaczonemu do obstugi systemu.

9. W przypadku zdarzen powodujacych ogtoszenie ewakuacji, kazdy zalogowany w systemie
informatycznym uzytkownik majacy dostgp do danych osobowych dokonuje
natychmiastowego wylogowania z uwzglednieniem priorytetu zabezpieczenia zdrowia
i zycia podopiecznych.

VI1I. Postanowienia koncowe.

1. Wszystkie tworzone dokumenty i no$niki informacji powstale na podstawie danych
z systemu obstugi §wietlicy przechowuje si¢ w sposdb uniemozliwiajacy ich zniszczenie
lub kradziez wedlug zasad okreslonych w dokumentacji dotyczacej ochrony danych
obowigzujacej w szkole.

2. Udostepnianie danych przetwarzanych w systemie odbywa si¢ na podstawie odrebnych
przepisow i aktéw prawnych.

3. Zatwierdzenia i wprowadzenia do stosowania Regulaminu funkcjonowania sytemu obstugi
swietlicy dokonuje Dyrektor szkoty w formie zarzadzenia.

Regulamin systemu obstugi §wietlicy obowiazuje od dnia 03.10.2022 r.

5z5



