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Regulamin funkcjonowania oraz instrukcja obstugi systemu ,,Neonki”
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V. Instrukcja obstugi.

I. Postanowienia ogdine.

1.

Szkota zatwierdza elektroniczny system pn. ,Neonki” jako jedyny bezpieczny sposéb odbioru dziecka ze
szkoty / samodzielnego opuszczenia szkoty przez ucznia.

Rodzice uczniéw sg zobowigzani do odbioru dzieci za pomocg elektronicznego systemu ,Neonki” lub
udzielenia dziecku zgody na samodzielne opuszczenie szkoty za pomocg wygenerowanego QR kodu w
elektrycznym systemie”’Neonki’.

Dyrektor Szkoty powotuje Szkolnego Administratora systemu obstugi swietlicy i wyznacza innego
pracownika szkoty odpowiedzialnego za obstuge systemu. Administratorem systemu jest pani Monika
Kleczewska (m.kleczewska@elfnet.edu.pl), a osobg odpowiedzialng za obstuge systemu pani Natalia
Wréblewska (n.wroblewska@elfnet.edu.pl).

Obstugg systemu zajmuje sie podmiot zewnetrzny wspotpracujgcy ze szkotg. Podstawg dziatania systemu
obstugi Swietlicy jest umowa zawarta przez Szkote i uprawnionego przedstawiciela Spotki eSolutions Sp. z
0.0., dostarczajgcej i obstugujacej system obstugi swietlicy pn. ,Neonki”.

Podstawy prawne:

a. rozporzadzenia MEN z dnia 28 lutego 2019 r. w sprawie szczegdtowej organizacji publicznych
szkot i publicznych przedszkoli (Dz. U. z 2019 r., poz. 502, z p6zn. zm.),

b. ustawa z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo oswiatowe (Dz. U. z 2021 r., poz. 1082 z p6zn. zm.),

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

d. rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27.04.2016 r. w sprawie
ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i 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”.

Za dziatanie systemu, ochrone danych osobowych umieszczonych na serwerach odpowiada podmiot
nadzorujgcy prace systemu obstugi Swietlicy szkolnej, pracownicy szkoty, ktérzy majg bezposredni dostep
do edycji i przegladania danych oraz rodzice w zakresie udostepnionych im danych. Szczegétowa
odpowiedzialnos$¢ stron reguluje odrebna umowa zawarta miedzy szkotg a podmiotem nadzorujgcym prace
systemu oraz przepisy obowigzujgcego prawa.

Administratorem danych osobowych jest Dwujezyczna Polsko-Angielska Prywatna Szkota Podstawowa w
Pozaniu reprezentowana przez Dyrektora Szkoty.

Pracownicy szkoty zobowigzani sg do stosowania zasad zawartych w ponizszym dokumencie oraz do
przestrzegania przepiséw prawa powszechnie obowigzujgcych oraz przepiséw wewnetrznych
obowigzujgcych w szkole.

ll. Konta w systemie obstugi swietlicy i zasady bezpieczenstwa.

1.

Kazdy uzytkownik posiada wtasne konto w systemie, za ktdre osobiscie odpowiada.
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2.

10.

11.

12.

13.

14.

Uzytkownik aktywuje konto za pomoca linku aktywacyjnego. Link aktywacyjny uzytkownik otrzymuje
nieodpfatnie za posrednictwem funkcjonujgcego w szkole dziennika elektronicznego od pracownika szkoty
wyznaczonego do obstugi systemu.

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

Nauczyciele do zatozenia konta uzytkownika w systemie zobowigzani sg uzywac stuzbowych adreséw
poczty. W sytuacji, gdy nauczyciel jest rowniez rodzicem ucznia uczeszczajgcego do szkoty zobowigzany
jest on do zatozenia drugiego konta — jako uzytkownik rodzic.

Hasto do systemu musi sie sktada¢ co najmniej z 8 znakdw i by¢ kombinacjg duzych i matych liter, cyfr
oraz oraz znakow specjalnych. Uzytkownikowi systemu zaleca sie zmiane hasta minimum co 90 dni.

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

Hasto umozliwiajgce dostep do zasobdw systemu kazdy uzytkownik utrzymuje w tajemnicy rowniez po
uptywie ich waznosci.

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

W przypadku utraty hasta lub podejrzenia, ze zostato ono odczytane/wykradzione przez osobe
nieuprawniona, uzytkownik systemu zobowigzany jest do bezzwtocznego poinformowania o tym fakcie
Administratora systemu.

Procedura odbioru linkéw aktywacyjnych:

e Link aktywacyjny do systemu obstugi swietlicy zostaje przekazany za posrednictwem dziennika
elektronicznego funkcjonujgcego w szkole wszystkim rodzicom.

e Raz aktywowane konto uzytkownika obowigzuje przez caty okres uczeszczania ucznia do szkoty,
CO 0znacza, ze nie ma koniecznosci aktywowania konta na poczatku kazdego roku szkolnego.

e W razie utraty hasta dostepu do systemu, Natalia Wréblewska (n.wroblewska@elfnet.edu.pl) w jak
najszybszym mozliwym terminie przesyta nowy link aktywujgcy konto uzytkownika.

Kazdy rodzic ucznia uczeszczajgcego do Swietlicy otrzyma na poczatku roku szkolnego link aktywacyjny,
za ktory jest odpowiedzialny.

Kazdy rodzic ucznia, uczeszczajgcego do swietlicy jest zobowigzany do zapoznania sie z regulaminem
funkcjonowania systemu obstugi $wietlicy.

W przypadku utraty hasta lub zablokowania dostepu do konta Rodzic powinien skontaktowac sie ze
Szkolnym Administratorem systemu lub osobg wyznaczong do obstugi konta.

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

lll. Bezpieczenstwo i odpowiedzialnosci.

1.

Kazdy uzytkownik systemu jest osobiscie odpowiedzialny za swoje konto i nie moze umozliwiaé
korzystania z niego osobom trzecim.

Uzytkownik systemu jest zobowigzany do podjecia wszelkich krokéw w celu ochrony konta przed
mozliwoscig odczytania z niego danych przez osoby trzecie.

Uzytkownicy systemu ponoszg konsekwencje prawne za ujawnienie poufnych danych z systemu.
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4.

Kazdy uzytkownik jest zobowigzany do dziatania w systemie zgodnie z zakresem uprawnieh nadanych mu
w systemie.

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

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

IV. Postanowienia koncowe.

1.

Wszystkie tworzone dokumenty i nosniki informacji powstate na podstawie danych z systemu majg by¢
przechowywane w sposéb uniemozliwiajgcy ich zniszczenie lub kradziez wedtug zasad okreslonych w
dokumentac;ji dotyczgcej ochrony danych obowigzujgcej w szkole.

Jezeli nie jest mozliwa jednoznaczna identyfikacja osoby wnioskujgcej o udostepnienie danych (np.
rozmowa telefoniczna) pracownikom szkoty nie wolno przekazywaé zadnych informacji dotyczgcych haset
oraz danych poufnych.

Wszystkie dane osobowe ucznidw i ich rodzin sg poufne.

Szkota moze udostepnia¢ dane ucznia bez zgody rodzicéw odpowiednim organom na zasadzie
oddzielnych przepiséw i aktéw prawnych obowigzujgcych w szkole, np. uprawnionym urzedom kontroli lub
nakazu sgdowego.

Wszystkie poufne dokumenty i materiaty utworzone na podstawie danych z systemu obstugi swietlicy, ktére
nie beda potrzebne, nalezy zniszczy¢é w sposdb jednoznacznie uniemozliwiajgcy ich odczytanie.

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

Zasady prowadzenia elektronicznej dokumentaciji w ramach systemu sg na biezgco modyfikowane w
zalezno$ci od wprowadzanych zmian do systemu.

Zatwierdzenia i wprowadzenia do stosowania Regulaminu funkcjonowania systemu dokonuje Dyrektor
szkoty w formie zarzgdzenia, po wyrazeniu opinii Rady Pedagogiczne;j.

Regulamin systemu wchodzi w zycie z dniem 02.09.2024 r.

V. Instrukcja obstugi.

1.

2.

Zaktadanie konta

wchodzimy w link przestany dziennikiem elektronicznym przez osobe obstugujaca system
wybieramy opcje zatéz konto

uzupetniamy doktadnie wszystkie dane w szczegdlnosci wprowadzamy poprawny pesel dziecka
na podany przy zaktadaniu konta adres mailowy przyjdzie link potwierdzajgcy zatozenie konta
(gdyby nie dotart prosze sprawdzi¢ katalog SPAM)

a0 oo

Dodawanie os6b upowaznionych do odbioru

a. logujemy sie na swoje konto,

b. na godrze, na srodku okna mamy mozliwosé¢ dodania kolejnej osoby upowaznionej do odbioru
dziecka

c. nie ma mozliwosci posiadania dwéch kont dla jednego ucznia

d. przy nazwisku kazdej osoby upowaznionej do odbioru dziecka pojawi sie kod QR
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3. Na koncie mozna réwniez wybrac opcje samodzielnego powrotu dziecka do domu

4. Odbidr ucznia ze szkolnej Swietlicy

a.

po zalogowaniu sie do aplikacji, wygeneruj indywidualny kod QR, ktéry bedzie przypisany do
profilu Twojego dziecka (kod generujemy raz, jednakze opiekun konta ma mozliwo$¢ usuniecia
kodu i wygenerowania nowego np. w sytuacji zagubienia)

pobierz i zainstaluj aplikacje Neonki na swoim smartfonie (dostepna na iOS i Androida).

kiedy przyjdziesz po dziecko, zeskanuj wygenerowany kod QR przy czytniku znajdujgcym sie przy
wejsciu do szkoty lub zdalnie w odlegtosci 100 m od czytnika

system automatycznie poinformuje nauczyciela, ktéry nadzoruje dyzur, ze jestes$ gotowy/a do
odbioru dziecka

nauczyciel zweryfikuje twoje uprawnienia do odbioru dziecka na podstawie danych z systemu i
wywota je do odbioru

na dziecko czekaj przed gtéwnym wejsciem

klasy 0-3 14:45 - 16:30 gtéwne wejscie do budynku B
16:30 - 17:00 gtéwne wejscie do budynku A

klasy 4 14:45 - 15:00 gtdwne wejscie do budynku B
14.45 - 17.00 gtdwne wejscie do budynku A

klasy 5-8 14.45 - 17.00 gtdwne wejscie do budynku A

kod QR nalezy indywidualnie wygenerowaé kazdej osobie upowaznionej do odbioru dziecka lub
dziecku w przypadku zgody na samodzielny powrd6t w formie:
i.  wydruku
i.  zdjecia w telefonie
iii. aplikacji
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