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Postanowienia ogolne.

Szkota zatwierdza elektroniczny system obshlugi $wietlicy szkolnej pn. ,,Neonki” jako
jedyny bezpieczny sposéb odbioru dziecka ze swietlicy szkolnej.

. Rodzice uczniow, ktorzy korzystaja z opieki $wietlicy szkolnej sa zobowigzani do ich
odbioru za pomoca elektronicznego systemu obstugi §wietlicy szkolnej pn. ,,Neonki”.

. Obslugg systemu zajmuje si¢ podmiot zewnetrzny wspOtpracujacy ze szkota. Podstawa
dziatania systemu obstugi $wietlicy jest umowa zawarta przez Szkole i uprawnionego
przedstawiciela Spotki eSolutions Sp. z 0.0., dostarczajacej 1 obstugujacej system obstugi
swietlicy pn. ,,Neonki”.

. Podstawy prawne:

1) rozporzadzenia MEN z dnia 28 lutego 2019 r. w sprawie szczegdlowej organizacji
publicznych szkét 1 publicznych przedszkoli (Dz. U. z 2019 r., poz. 502, z pdzn. zm.),

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

3) ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016 r. p0z.922 z
pozn. zm.),

4) rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27.04.2016 r. w
sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogdblne 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 skrocie ,,RODO”.

. Za dziatanie systemu, ochron¢ danych osobowych umieszczonych na serwerach odpowiada
podmiot nadzorujacy prace systemu obstugi §wietlicy szkolnej, pracownicy szkoty, ktorzy
majg bezposredni dostep do edycji 1 przegladania danych oraz rodzice w zakresie
udostepnionych im danych. Szczegdtowa odpowiedzialno$¢ stron reguluje odrebna umowa
zawarta miedzy szkota a podmiotem nadzorujagcym prace systemu obstugi Swietlicy
szkolnej oraz przepisy obowigzujacego prawa.

. Administratorem danych osobowych jest Szkota Podstawowg nr 202, im. Jana Pawta
IT w Lodzi reprezentowana przez Dyrektora Szkoty.

. Pracownicy szkoty zobowigzani s3 do stosowania zasad zawartych w ponizszym
dokumencie oraz do przestrzegania przepisOw prawa powszechnie obowigzujacych oraz
przepisdw wewnetrznych obowigzujacych w szkole.

. Kazdy uzytkownik sytemu obstugi $wietlicy szkolnej pn. ,,Neonki” ma obowigzek
zapoznania si¢ z jego regulaminem, ktory dostepny jest na stronie szkoty.
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n. Konta w__ systemie obslugi Swietlicy i zasady
bezpieczenstwa.

1. Kazdy uzytkownik posiada wiasne konto w systemie obstugi §wietlicy szkolnej, za ktore
osobiscie odpowiada.

2. 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 lub innego
pracownika szkoty wyznaczonego do obstugi systemu.

3. Do zatozenia konta uzytkownika niezbedne jest podanie danych w zakresie: imienia,
nazwiska oraz adresu poczty elektronicznej uzytkownika.

4. Nauczyciele §wietlicy do zalozenia konta uzytkownika w systemie zobowigzani sg uzywacé
stuzbowych adresow poczty. W sytuacji, gdy nauczyciel jest rowniez rodzicem ucznia
uczeszczajacego do $wietlicy zobowigzany jest on do zalozenia drugiego konta — jako
uzytkownik rodzic.

5. Hasto do systemu musi si¢ sktada¢ co najmniej z 8 znakdéw i by¢ kombinacja liter i cyfr
oraz duzych 1 malych znakéw oraz znakdéw specjalnych. Uzytkownikowi systemu zaleca
si¢ zmiang hasta minimum co 90 dni.

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

7. Hasto umozliwiajace dostep do zasobow systemu obstugi §wietlicy kazdy uzytkownik
utrzymuje w tajemnicy rowniez po uptywie ich waznosci.

8. Uprawnienia przypisane uzytkownikom moga zosta¢ zmienione przez Administratora
szkolnego systemu obstugi swietlicy.

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

10. Przystepujac do logowania uzytkownik powinien:
1) korzysta¢ wylacznie z zaufanego sprz¢tu umozliwiajacego dostep do internetu;

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

3) upewnic€ sig, czy w obrebie okna przegladarki internetowej znajduje si¢ symbol ktodki,
oznaczajacy, ze potaczenie jest szyfrowane specjalnym protokotem SSL, pozwalajacym
na bezpieczng komunikacjg;

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

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

11. Procedura odbioru linkéw aktywacyjnych:
1) Link aktywacyjny do systemu obstugi §wietlicy zostaje przekazany za posrednictwem
dziennika elektronicznego funkcjonujacego w szkole, tym rodzicom, ktorzy dokonali

zgloszenia 1 zapisu ucznia do $§wietlicy szkolnej na poczatku lub w trakcie trwania roku
szkolnego.
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2) Raz aktywowane konto uzytkownika obowigzuje przez caly okres uczgszczania ucznia
do $wietlicy, co oznacza, ze nie ma konieczno$ci aktywowania konta na poczatku
kazdego roku szkolnego.

3) W razie utraty hasta dostepu do systemu, szkolny administrator systemu lub inny
wyznaczony do obshlugi systemu pracownik szkoty w jak najszybszym mozliwym
terminie przesyla nowy link aktywujacy konto uzytkownika.

. Przekazywanie informacji_za pomoca systemu obslugi
Swietlicy.

1. Przekazywanie informacji rodzicom za pomoca systemu obstugi §wietlicy ma na celu
usprawnienie procesu odbioru ucznidw ze §wietlicy szkolnej oraz utatwienie komunikacji.

2. W systemie obstlugi $wietlicy do przekazywania i wymiany informacji stuzy modut kontakt,
ktory nie zastepuje obowigzujacych w szkole zasad przekazywania informacji, ale je
uzupehia.

1v. Zadania i obowiazki uzytkownikow systemu obshlugi
swietlicy.
1. Dyrektor Szkoty :

1) powoluje Szkolnego Administratora systemu obstugi $wietlicy i jego zastepce (lub
wyznacza innego pracownika szkoty odpowiedzialnego za obstuge systemu).

2) odpowiada za kontrolowanie poprawnosci danych oraz ich uzupetniania w systemie
obstugi swietlicy,

3) odpowiada za zapewnienie szkolenia dla nowych uzytkownikow systemu.

2. Szkolny Administrator systemu obstugi Swietlicy:

1) Szkolnym Administratorem systemu obstugi $wietlicy jest wyznaczona przez Dyrektora
szkoty osoba zatrudniona w szkole.

2) Szkolny Administrator systemu w porozumieniu z Dyrektorem Szkoty moze utworzy¢
zespot zlozony z pracownikdéw szkoty odpowiedzialnych za obsluge systemu obstugi
swietlicy w placowce.

3) Kazdy osoba posiadajgca rol¢ Administratora szkoty moze pehi¢ rolg nauczyciela
swietlicy. Podwojna rola wynika z tego, ze dyrektor lub kierownik §wietlicy maja jedno
konto 1 przetaczaja swoja role w zalezno$ci od czynnosci, jakie cheg realizowac.

4) Wszystkie operacje dokonywane na koncie Szkolnego Administratora systemu obstugi
swietlicy powinny by¢ wykonywane ze szczeg6lng uwagg i po doktadnym rozpoznaniu
zasad funkcjonowania szkoty.

5) Do obowigzkow Szkolnego Administratora systemu obstugi $wietlicy nalezy:
A). generowanie linkow aktywacyjnych dla uzytkownikow systemu

B). dystrybucja linkow aktywacyjnych do uzytkownikéw systemu oraz nadzoér nad
dystrybucjg linkow,

C). komunikowanie si¢ z uzytkownikami i1 z przedstawicielami firmy zarzadzajacej
systemem obstugi $wietlicy w sprawach zwigzanych z aktywowaniem kont oraz

rozpatrywaniem zglaszanych uwag przez uzytkownikow,
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D). w szczegdlnych przypadkach Szkolny Administrator systemu obstugi $wietlicy
moze dokonywa¢ zmian w frekwencji lub innych wpiséw, po uzgodnieniu z
uzytkownikiem, ktory dokonat btednego wpisu;

E). powiadomienie wszystkich uzytkownikow sytemu, ze ich dziatania begda
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 catego systemu swietlicy
szkoly jako dokumentacji przebiegu opieki $wietlicy - zapisania go na
elektronicznym nos$niku danych wraz z programem umozliwiajacym odczyt, np. w
formacie PDF opatrzonym podpisem elektronicznym;

H).promowanie 1 przedstawianie = wszystkim  uzytkownikom, mozliwosci
wykorzystywania systemu obstugi §wietlicy.

I). zglaszanie firmie zarzadzajacej systemem kazdego przypadku naruszenia
bezpieczenstwa w celu podjecia dalszych dzialan (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 szkoty dokonywane sa przez
Administratora systemu za zgoda Dyrektora szkoty.

. Nauczyciel sprawujacy opieke w §wietlicy:

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

2) Nauczyciel jest zobowigzany do biezacego monitorowania frekwencji uczniow
uczeszczajacych do $wietlicy, dokonujac stosownych zmian w systemie obstugi
Swietlicy.

. Rodzic:

1) Kazdy rodzic ucznia uczeszczajacego do swietlicy otrzyma na poczatku roku szkolnego
link 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 dostgpu do konta Rodzic powinien
skontaktowac si¢ ze Szkolnym Administratorem systemu obstugi Swietlicy.

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

. Bezpieczenstwo i odpowiedzialnosci.

. Kazdy uzytkownik systemu obstugi §wietlicy jest osobiscie odpowiedzialny za swoje konto
1 nie moze umozliwia¢ korzystania z niego osobom trzecim.

. Uzytkownik systemu obstugi swietlicy jest zobowigzany do podjecia wszelkich krokow w
celu ochrony konta przed mozliwos$cig odczytania z niego danych przez osoby trzecie.

. Uzytkownicy systemu ponosza konsekwencje prawne za ujawnienie poufnych danych z
systemu obstugi §wietlicy.
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Kazdy uzytkownik jest zobowigzany do dziatania w systemie obstugi $wietlicy zgodnie z
zakresem uprawnien nadanych mu w systemie.

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

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

Postepowanie w_czasie awarii systemu obshlugi Swietlicy

oraz ewakuacii.

W razie awarii elektronicznego systemu obstugi $wietlicy pn. ,,Neonki”, szkota dla
zapewnienia cigglosci 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
rodzicoéw w formie papierowej na poczatku kazdego roku szkolnego - domofon).

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

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

Szkolny Administrator systemu obstugi §wietlicy niezwloczne podejmuje dziatania w celu
przywrocenia prawidlowego dzialania systemu w szczeg6lnosci wyjasnia przyczyne¢ awarii
1 powiadamia Dyrektora szkoty oraz uzytkownikéw o przewidywanym czasie naprawy.

Jesli z powodow technicznych Szkolny Administrator systemu nie ma mozliwosci
dokonania naprawy niezwlocznie powiadamia o tym fakcie Dyrektora szkoty.

Jesli nastepujg takie okolicznosci jak usterka, brak pradu, brak dostepu do sieci internetowe;
lub inne powody, dla ktérych korzystanie z systemu obstugi swietlicy jest niemozliwe przez
okres dluzszy niz jeden dziefn, Szkolny Administrator systemu wywiesza na tablicy
ogloszen lub innym ogdlnodostepnym miejscu odpowiednig informacje i przygotowuje
wlasciwy komunikat z informacja takze do rodzicow.

Postepowanie nauczyciela $wietlicy w czasie awarii: w razie awarii systemu obshlugi
Swietlicy, komputera lub sieci informatycznej nauczyciel ma obowiazek

1) dokumentowaé ewidencje ucznidw, przeprowadzenie zaje¢ a takze zapisywac inne
niezbedne tresci w dowolnie wybrany lub ustalony w szkole sposob

2) niezwlocznie po usunieciu awarii niezbgdne informacje wprowadzi¢ do systemu.

Wszystkie awarie sprzetu komputerowego, oprogramowania czy sieci komputerowych,
maja by¢ zglaszane w dniu zaistnienia do Szkolnego Administratora systemu obslugi
swietlicy, jego zastepcy lub innego pracownika szkoty wyznaczonego do obstugi systemu.

W przypadku przerw w dostgpie do systemu, nauczyciel uzupelnia zalegle wpisy
niezwlocznie na podstawie prowadzonej przez siebie ewidenc;ji.

W przypadku zdarzen powodujacych ogloszenie ewakuacji, kazdy zalogowany w systemie
informatycznym uzytkownik majacy dostep do danych osobowych dokonuje natychmiast
wylogowania i w razie mozliwos$ci zamyka system i odtacza komputer od napigcia.
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vir. Postanowienia koncowe.

1.

Wszystkie tworzone dokumenty i nosniki informacji powstate na podstawie danych z
systemu obstugi $wietlicy maja by¢ przechowywane w sposob uniemozliwiajacy ich
zniszczenie lub kradziez wedtug zasad okreslonych w dokumentacji dotyczacej ochrony
danych obowigzujacej w szkole.

Jezeli nie jest mozliwa jednoznaczna identyfikacja osoby wnioskujacej o udostgpnienie
danych (np. rozmowa telefoniczna) pracownikom szkoly nie wolno przekazywa¢ zadnych
informacji dotyczacych haset oraz danych poufnych.

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

Szkota moze udostgpnia¢ dane ucznia bez zgody rodzicéw odpowiednim organom na
zasadzie oddzielnych przepisow 1 aktow prawnych obowiazujacych w szkole, np.
uprawnionym urz¢dom kontroli lub nakazu sadowego.

Wszystkie poufne dokumenty i materialy utworzone na podstawie danych z systemu
obstugi $wietlicy, ktore nie beda potrzebne, nalezy zniszczyé w sposob jednoznacznie
uniemozliwiajacy ich odczytanie.

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

Zasady prowadzenia elektronicznej dokumentacji w ramach systemu obstugi swietlicy sa
na biezagco modyfikowane w zalezno$ci od wprowadzanych zmian do systemu.

Zatwierdzenia i wprowadzenia do stosowania Regulaminu funkcjonowania sytemu obstugi
Swietlicy dokonuje Dyrektor szkoty w formie zarzadzenia, po wyrazeniu opinii Rady
Pedagogiczne;.

Regulamin systemu obshugi Swietlicy wchodzi w Zycie z dniem 01.09.2025 r.



