(pieczed placowki)
ZARZADZENIE NR 2/2025
DYREKTORA ZESPOLU SZKOLNO-PRZEDSZKOLNEGO NR 6 W GDANSKU
Z dnia 21 stycznia 2025 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu funkcjonowania systemu obstugi $wietlicy ,,Neonki” i Regulaminu
swietlicy szkolnej w Zespole Szkolno-Przedszkolnym nr 6 w Gdansku

Na podstawie art. 68 art ust. 1 pkt. 1 i 6 w zwiagzku z art. 105 ust. 1 ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. - Prawo
o$wiatowe (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 737)

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1

Wprowadza si¢ Regulamin $wietlicy szkolnej w Szkole Podstawowej nr 6 w Gdansku, ktory stanowi
zalacznik nr 1 do zarzgdzenia.

§2

Wprowadza si¢ Regulamin funkcjonowania systemu obstugi §wietlicy ,,Neonki”, ktory stanowi zatagcznik nr
2 do zarzadzenia.

§3
Traci moc dotychczasowy regulamin §wietlicy szkolne;.
§4

Powoluje si¢ Szkolnego Administratora systemu obstugi swietlicy, ktorym jest wicedyrektor odpowiedzialny
za prace $wietlicy szkolnej i jego zastepee, ktorym jest wychowawca swietlicy pelnigcy funkcje lidera.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 3 marca 2025 roku.



Zatqcznik nr 1 do Zarzgdzenia Dyrektora ZSPnr6 w nr 2/2025

REGULAMIN SWIETLICY SZKOLNEJ
W SZKOLE PODSTAWOWEJ NR 6 W GDANSKU

§ 1.

Postanowienia ogdlne

1. Swietlica jest integralng czescia szkoly — w swojej programowej dziatalnosci realizuje cele i
zadania szkoly, ze szczegélnym uwzglednieniem tresci i dziatan wychowawczo opiekunczych,
przyjetych w planie pracy oraz w Programie Wychowawczo —
Profilaktycznym Szkoly.

2. W Swietlicy =zadania realizowane s3 wedlug Rocznego Planu Pracy s$wietlicy

i tygodniowego rozkladu zajec opracowanego na podstawie Rocznego Planu Pracy szkoly.

3. Regulamin $wietlicy opracowywany jest przez wychowawcow sSwietlicy i zatwierdzany przez
dyrektora szkoly.

4. W swietlicy obowigzuje zakaz korzystania z telefonéw komorkowych i innych urzadzen.

5. Zajecia $wietlicowe moga odbywac sie w innych miejscach niz sale swietlicowe.

6. Zajecia $wietlicowe sg przeznaczone dla ucznidow, ktdrzy pozostajg w szkole dluzej ze wzgledu na:
a) czas pracy rodzicow — na wniosek rodzicow,
b) inne uzasadnione okolicznosci wymagajgce zapewnienia dziecku opieki w szkole.
Rodzice i prawni opiekunowie, moga zostaé poproszeni o aktualne zaswiadczenie o zatrudnieniu,

w celu weryfikacji informacji i zawartych w Karcie zgloszenia dziecka do $wietlicy.

7. Zajecia $wietlicowe organizowane sg systematycznie, w ciaggu calego dnia, z uwzglednieniem

potrzeb edukacyjnych oraz rozwojowych dzieci, a takze ich mozliwosci psychofizycznych.
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§ 2.

Cele i zadania $wietlicy

Wychowawcy w swietlicy szkolnej zapewniajg dzieciom:

zorganizowang opieke wychowawcza,

poOmoc w nauce,

warunki do nauki wiasnej,

kulturalng rozrywke i zabawe,

wlasciwe wzorce kultury osobistej 1 wspdlzycia w grupie,
rozwoj zainteresowan oraz zdolnosci,

stymulowanie postawy tworczej,

wdrazanie do samodzielnej pracy umystowe;j,

pomoc w nabywaniu umiejetnosci nawigzywania prawidtowych relacji z rowiesnikami,
pomoc w odkrywaniu przez dzieci swoich mocnych stron,
wdrazanie i rozpowszechnianie zdrowego stylu zycia,

wspdtprace z ich nauczycielami i rodzicami.

Do zadan swietlicy nalezy:

organizowanie opieki przed i po zajeciach lekcyjnych,

organizowanie pomocy w nauce,

tworzenie warunkéw do nauki wiasnej,

przyzwyczajanie do samodzielnej pracy,

organizowanie gier i zabaw ruchowych, majgcych na celu prawidlowy rozwdj fizyczny, w tym

na swiezym powietrzu,

odkrywanie i rozwijanie zainteresowarn,

zaznajamianie z kultura,

upowszechnianie zasad kultury zdrowotnej, ksztaltowanie nawykéw higieny oraz
dbatosci o zachowanie zdrowia,

profilaktyka zachowan niebezpiecznych, ryzykownych, zagrazajacych zdrowiu i zyciu,
a takze cyberprzemocy,

wspolpraca z rodzicami i nauczycielami dzieci uczeszezajacych do $wietlicy szkolnej,

wspolpraca z pedagogami i innymi specjalistami.



§3

Zalozenia organizacyjne

1. Swietlica dziata w dni pracy szkoly, w godzinach: od 6.30 do 17.00.

2. Nadzdr pedagogiczny nad pracg swietlicy sprawuje dyrektor szkoly.
3. Caloksztalt pracy swietlicy szkolnej organizuje zespol nauczycieli swietlicy, we
wspolpracy i pod nadzorem dyrektora szkoty.
4. Kwalifikacja uczniow do $wietlicy odbywa si¢ na podstawie Kart zgloszenia do $wietlicy,
obowigzujacych w szkole w danym roku szkolnym, ktére wypetniaja
rodzice / opiekunowie prawni.
5. W $wietlicy prowadzone sg zajecia w grupach wychowawczych, gdzie liczba uczniéw nie
powinna przekraczac 25 osob.
6. Opieka wychowawczg objeci sg wszyscy uczniowie:
a)  oczekujacy na zajecia lekcyjne 1 wspierajace
b) nieuczgszczajgce na zajecia religii/etyki

7. Dziecko, ze §wietlicy moga odbiera¢ jedynie rodzice/opiekunowie prawni oraz wyznaczone

przez nich osoby pelnoletnie. wpisane do Karty zgloszenia dziecka do $wietlicy. W wyjatkowych

sytuacjach, za zgodg rodzicow/opiekunow prawnych oraz ich pisemnym o$wiadczeniem o pelnej
odpowiedzialnosci za ta decyzje, dziecko moze byé odebrane przez osobe niepeinoletnia
wskazang w Karcie zgloszenia do $wietlicy.

8. Samodzielne wyiscia ze $wietlicy do domu dotycza uczniow. ktérzy ukonczyli w biezacym

roku 7 lat i ktorych rodzice zlozyli pisemne o§wiadczenie ze wskazaniem dnia tygodnia i godziny

wyjscia ze §wietlicy.

9. Zwolnienia telefoniczne bez pisemnego oswiadczenia nie bede¢ uwzgledniane.

10. W wyjatkowych sytuacjach uczen moze by¢ odebrany przez inng osobe, ktorej rodzic nie
wpisal do Karty zgloszenia dziecka do $wietlicy, wylgcznie na podstawie pisemnego
upowaznienia rodzicéw/opiekunéw prawnych.

11. Kazda zmiana decyzji rodzicow w kwestii pobytu dziecka w $wietlicy musi by¢ przekazana w
formie pisemnej z datg i podpisem.

12. Wychowawecy $wietlicy ponosza odpowiedzialnos¢ za bezpieczenstwo dziecka, od momentu
jego wejscia do sali swietlicy. Obowigzkiem kazdego dziecka jest niezwloczne zgloszenie

swojego przyjscia do sali wychowawcy $wietlicy, ktory wpisuje je na list¢ obecnosci.



13. Podczas zaje¢ $wietlicowych, uczniowie nie moga korzysta¢ z telefonéw komoérkowych,
prywatnych urzadzen multimedialnych oraz gier elektronicznych itp.

14. Nauczyciele nie ponoszg odpowiedzialnosci za przynoszone do $wietlicy przez ucznidéw,
prywatnych przedmiotéw i zabawek.

15. W zajeciach $wietlicowych, nie mogg uczestniczy¢ dzieci, ktére z powodu choroby, nie
uczestniczyly w danym dniu w zajeciach lekcyjnych.

16. Dzieci uczestniczgce w zajeciach dodatkowych —pozaszkolnych, organizowanych przez
firmy zewngtrzne, sg odbierane przez opiekuna zajeé wylacznie za pisemna zgoda rodzica,
upowazniajgcg opiekuna zajeé do odbioru ze swietlicy dziecka na wybrane zajgcia.

17. Wychowawca $wietlicy dostosowuje rodzaj aktywnosci i propozycje dziatan wychowankow
zaleznie m.in. od biezacych warunkéw organizacyjnych, liczebnosci grupy wychowawczej,
pogody i dostepnosci pomieszczen szkoly.

18. Obowigzkiem rodzicéw i 0s6b upowaznionych jest odbieranie dziecka punktualnie do

godziny 17.00

§4

Prawa i obowiazki ucznia ucz¢szezajacego do swietlicy szkolnej

1. Wychowanek ma prawo do:

a) nalezytej opieki wychowawczej,

b) uzyskania pomocy w nauce i realizacji projektow edukacyjnych,

c) bezpiecznych warunkéw pobytu w swietlicy,

d) rozwijania swoich zainteresowan, zdolnosci i talentow,

e) udzialu w zajeciach, konkursach i imprezach okolicznosciowych organizowanych
w swietlicy,

f) swobody wykazania mysli i przekonan, jezeli nie naruszaja dobr i godnosci innych osob,

g) korzystania z zorganizowanych form dozywiania,

h) spaceréw i zabaw na $wiezym powietrzu

1) pomocy w nauce.

2, Wychowanek jest zobowigzany do:

a) niezwlocznego zgloszenia nauczycielowi swojego przybycia do swietlicy,
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h)
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przebywania w miejscu wyznaczonym przez nauczyciela i nie oddalania si¢ od grupy,
podczas wyjs$¢ poza sale swietlicy,
dostosowania si¢ do zasad ustalonych w grupie wspdlnie z wychowawca $wietlicy,
noszenia zmiennego obuwia i pozostawiania okry¢ wierzchnich w szatni,
aktywnego uczestniczenia w zaj¢ciach proponowanych przez wychowawcow
Swietlicy, wykazywania postawy akceptacji i zyczliwosci wobec innych
dzieci,

odnoszenia si¢ z szacunkiem do kolegéw, wychowawcow $§wietlicy iinnych pracownikow

szkoly,

dbania o bezpieczenstwo wlasne i innych,
wykazywania troski o wspolne dobro i utrzymywania porzadku w swoim otoczeniu,
racjonalnego gospodarowania materiatami plastycznymi i biurowymi podczas zajec,

poszanowania sprz¢tu i wyposazenia swietlicy.

§5
Konsekwencje zachowania pozytywne i negatywne

Konsekwencje pozytywne w formie nagrody:

Nagradzani s3 uczniowie wykazujacy si¢ empatia i chetni do pomocy rowiesnicze;j.
Wychowawcy swietlicy wyrézniajg tych uczniéw, ktorzy dbaja o swietlice i prezentuja
postawe szacunku i zrozumienia dla wszystkich dzieci biorgcych udzial w zajeciach
$wietlicowych.

Formy nagrod:

- wyréznienie — pochwata wobec grupy,

- pochwala na forum zespotu klasowego i w obecnosci wychowawcy klasy,

- pochwata przekazana rodzicom (opiekunom),

- pochwata pisemna w dzienniku GPE,

- nagroda rzeczowa.

Konsekwencje negatywne:
Konsekwencje negatywne ponosi uczen, ktory po uprzednim upomnieniu nie zmienia
swojej postawy, nie stosuje si¢ do zasad, niszczy mienie szkoty, Zle traktuje innych uczniow

oraz osoby biorace udzial w zajeciach.



b) Kazdorazowo o decyzji nalozenia negatywnej konsekwencji przez wychowawcg swietlicy,
zostaje poinformowany rodzic oraz wychowawca ucznia.

d) Konsekwencje negatywne:
- upomnienie ustne,
- poinformowanie ustne lub pisemne rodzicéw (opickundw),

- uwaga pisemna w dzienniku GPE.

§6

Zadania nauczyciela Swietlicy.
1. Wychowawcy swietlicy:

a) opracowuja i realizuja Roczny Plan Pracy Swietlicy

b) dbaja o bezpieczenstwo dzieci podczas zajeé,

c) wspdlpracujg ze sobg w ramach zespolu wychowawczego $Swietlicy,

d) dbajg o estetyke pomieszczen i aktualny wystr6j sal i korytarzy,

€) wspdlpracujg z rodzicami swoich wychowankéw oraz ich wychowawcami klasowymi,

f) wspblpracujg z pedagogami i innymi szkolnymi specjalistami w celu realizacjii pomocy

psychologiczno — pedagogicznej, wsparcia dziecka w trudnych sytuacjach zyciowych i

zdrowotnych oraz rozwigzywania biezacych trudnosci wychowawczych,

g) na biezgco informuja wychowawce klasowego o zachowaniu uczniéw, zgodnie z
wewnatrzszkolnym systemem oceniania,

h) zawiadamiaja rodzicow/ opiekunéw prawnych, o problemach zaistniatych podczas zaje¢ w

swietlicy, osobiscie lub poprzez wpis do dziennika GPE,

1) wspdlpracujg z Radg Pedagogiczng i Rada Rodzicow w celu realizacji zadan wynikajgcych z potrzeb

szkoly oraz kalendarza uroczystosci i szkolnych wydarzen,

j) w przypadku =zaistnienia wypadku, ktéremu ulegnie wychowanek, nauczyciel $wietlicy

zobowigzany jest zawiadomié niezwlocznie pielegniarke szkolng (w uzasadnionych przypadkach

pogotowie ratunkowe), zawiadomic¢ rodzicdw i poinformowa¢ o wydarzeniu dyrektora szkoly.

§7

Wspdlpraca z rodzicami

1. Codzienny kontakt i rozmowy przy odbieraniu i przyprowadzaniu dziecka do $wietlicy poprzez



zgloszenie telefoniczne.

2,
3.
4.

wok W=

Pisemne informacje w dzienniku GPE.
Rozmowy telefoniczne poprzez sekretariat szkoly.

Spotkania indywidualne, w razie potrzeb.

§8

Dokumentacja swietlicy

Regulamin $wietlicy
Regulamin funkcjonowania systemu obstugi swietlicy ,,Neonki”
Roczny Plan Pracy Swietlicy.

Ramowy rozktad dnia.

Dziennik $wietlicy.



Zalgcznik do regulaminu Swietlicy (Karty zgloszenia dziecka do swietlicy)

KARTA ZGLOSZENIA DZIECKA DO SWIELICY

W Zespole Szkolno-Przedszkolnym nr 6 w Gdansku

Prosze o przyjecie ...........oooiiiiiiiii klasa .......
imie i nazwisko dziecka

do swietlicy szkolnej w roku szkolnym 202....../202......

Dane o dziecku i sytuacji rodzinne;j:

1. Data urodzenia dziecka

......................................................................................................

........................................................................................................

................................................................................................
.......................................................................................................
.....................................................................................................

.....................................................................................................

......................................................................................................

.....................................................................................................
.....................................................................................................

.....................................................................................................

7. Dziecko bedzie wychodzilo do domu
e Bedzie odbierane przez rodzicow/opiekunow
e Samodzielnie po telefonie rodzicéw na numer §wietlicy
e Samodzielnie o okreslonych godzinach (tabelka ponizej)

Samodzielne wyjscie ze §wietlicy o godzinie:

Poniedziatek Wtorek - Sroda Czwartek Piatek




Upowazniam do odbioru dziecka ze swietlicy nizej wymienione osoby
(prosz¢ wpisa¢ rodzaj pokrewiefistwa, numer dowodu osobistego, a w przypadku starszego rodzenstwa wiek i
klase)

Imig i nazwisko Numer dowodu osobistego Numer telefonu
pokrewienstwo

8. Dane o rodzicach dziecka:
o Matka dziecka (opiekun prawny)

........................................................................................................

nazwa i miejsce zaktadu pracy

o Ojciec dziecka (opiekun prawny)

........................................................................................................

nazwa i miejsce zakladu pracy

Zaswiadczenie potwierdzajace zatrudnienie obojga rodzicéw dziecka nalezy dostarczyé
do 30.09.br. do swietlicy.

9. O WSZELKICH ZMIANACH DOTYCZACYCH WYCHODZENIA DZIECKA ZE
SWIELICY NALEZY KAZDORAZOWO INFORMOWAC NAUCZYCIELI SWIELICY
PISEMNIE (Odrecznie lub przez GPE)!!

DEKLARACJA O PLATNOSCI NA MATERIALY DO SWIETLICY

Zobowiazuje¢ si¢ do wniesienia optaty 30 zl za semestr szkolny na przybory plastyczno-techniczne.
Prosimy by platnosci dokonaé w pierwszym miesigcu kazdego semestru badz jednorazowo na poczatku
roku szkolnego. Wplaty dokonujemy na subkonto Rady Rodzicéw:

PKO 46 1020 1811 0000 0302 0370 2669.

.....................................

Data i podpis rodzica



Zatgcznik nr 2 do Zarzgdzenia Dyrektora ZSPnr6 w Gdansku nr 2/2025

Regulamin funkcjonowania systemu obstugi swietlicy ,,Neonki”

Spis tresci:
I Postanowienia ogdlne.
. Konta w systemie obstugi swietlicy i zasady bezpieczenstwa.
Hl. Przekazywanie informacji za pomocg systemu obstugi swietlicy.

V. Zadania i obowigzki uzytkownikow systemu obstugi swietlicy.

V. Bezpieczenstwo i odpowiedzialnosci.
V. Postgpowanie w czasie awarii systemu obstugi swietlicy oraz ewakuac;ji.
Vil.  Postanowienia kofncowe.

l. Postanowienia ogolne.

1. Szkota zatwierdza elektroniczny system obstugi swietlicy szkolnej pn. ,,Neonki” jako
sposob odbioru dziecka ze swietlicy szkolne;.

2. Rodzice ucznidw, ktdrzy korzystajg z opieki swietlicy szkolnej sg zobowigzani do ich
odbioru za pomocg elektronicznego systemu obstugi Swietlicy szkolnej pn. ,,Neonki”.

3. Obstuga systemu zajmuje sie podmiot zewngtrzny wspoétpracujacy 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”.

4. Podstawy prawne:

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

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

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

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



i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogblne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE Lz 04.05.2016 1., Nr 119, s. 1 oraz
Dz.Urz. UE Lz 23.05.2018, Nr 127, str. 2), zwane dalej w skrocie ,,RODO”.

5. 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. Szczegétowg odpowiedzialnosS¢ stron reguluje
odrebna umowa zawarta miedzy szkotg a podmiotem nadzorujgcym prace systemu
obstugi swietlicy szkolnej oraz przepisy obowigzujgcego prawa.

6. Administratorem danych osobowych jest ZESPOL SZKOLNO-PRZEDSZKOLNY NR 6
W GDANSKU z siedzibg w Lawendowe Wzgbrze 5, 80-175 Gdarnisk, reprezentowana przez
Dyrektora Szkoty Panig/Pana Piotr Szepelowski.

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

8. Kazdy uzytkownik sytemu obstugi swietlicy szkolnej pn. ,Neonki” ma obowigzek
zapoznania si¢ z jego regulaminem, ktéry dostepny jest na stronie www.neonki.pl.

Il. Konta w systemie obstugi swietlicy i zasady bezpieczenstwa.

1. Kazdy uzytkownik posiada wtasne konto w systemie obstugi swietlicy szkolnej, za ktére
osobiscie odpowiada.

2. Uzytkownik aktywuje konto za pomocg linku aktywacyjnego. Link aktywacyjny
uzytkownik otrzymuje nieodptatnie za posrednictwem funkcjonujgcego w szkole
dziennika elektronicznego od Szkolnego Administratora systemu obstugi swietlicy 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 swietlicy do zatozenia konta uzytkownika w systemie zobowigzani sg
uzywac stuzbowych adreséw poczty. W sytuacji, gdy nauczyciel jest réwniez rodzicem
ucznia uczeszczajgcego do swietlicy zobowigzany jest on do zatozenia drugiego konta —
jako uzytkownik rodzic.

5. Hasto do systemu musi sie sktadaé co najmniej z 8 znakdw i byé kombinacija liter i cyfr
oraz duzych i matych znakéw oraz znakéw specjalnych. Uzytkownikowi systemu zaleca
sie zmiane hasta minimum co 90 dni.



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

7. Hasto umozliwiajgce dostep do zasobdw systemu obstugi $wietlicy kazdy uzytkownik
utrzymuje w tajemnicy réwniez po uptywie ich waznosci.

8. Uprawnienia przypisane uzytkownikom mogg zostaé zmienione przez Administratora
szkolnego systemu obstugi swietlicy.

9. W przypadku utraty hasta lub podejrzenia, ze zostato ono odczytane/wykradzione przez
osobe nieuprawniong, uzytkownik systemu zobowigzany jest do bezzwtocznego
poinformowania o tym fakcie Administratora szkolnego systemu obstugi $wietlicy lub
innego pracownika szkoty wyznaczonego do obstugi systemu.

10. Przystepujac do logowania uzytkownik powinien:
1) korzystaé wytgcznie z zaufanego sprzetu umozliwiajacego dostep do internetu;

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

3) upewnic sig, czy w obrebie okna przegladarki internetowej znajduje sie symbol ktddki,
oznaczajgcy, ze potgczenie jest szyfrowane specjalnym protokotem SSL, pozwalajgcym
na bezpieczng komunikacje;

4) nie zapisywac¢ w oknie przegladarki ani plikach komputerowych hasta dostepu do
systemu obstugi Swietlicy;

5) nie pozostawia¢ bez nadzoru aktywnego konta - kazdorazowo wylogowag sie z systemu
przed opuszczeniem stanowiska komputerowego lub zakorficzeniem pracy z systemem
obstugi swietlicy.

11. Procedura odbioru linkéw aktywacyjnych:

1) Link aktywacyjny do systemu obstugi $wietlicy zostaje przekazany za posrednictwem
dziennika elektronicznego funkcjonujgcego w szkole, tym rodzicom, ktdérzy dokonali
zgtoszenia i zapisu ucznia do swietlicy szkolnej na poczatku lub w trakcie trwania roku
szkolnego.

2) Raz aktywowane konto uzytkownika obowigzuje przez caty okres uczeszczania ucznia
do Swietlicy, co oznacza, ze nie ma koniecznosci aktywowania konta na poczatku kazdego
roku szkolnego.

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



I1l. Przekazywanie informacji za pomoca systemu obstugi swietlicy.

1. Przekazywanie informacji rodzicom za pomocg systemu obstugi $wietlicy ma na celu
usprawnienie procesu odbioru ucznidw ze $wietlicy szkolnej oraz utatwienie komunikaciji.

2. W systemie obstugi swietlicy do przekazywania i wymiany informacji stuzy modut
kontakt, kt6ry nie zastepuje obowigzujgcych w szkole zasad przekazywania informaciji,
ale je uzupetnia.

IV. Zadania i obowiazki uzytkownikow systemu obstugi swietlicy.
1. Dyrektor Szkoty :

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

2) odpowiada za kontrolowanie poprawnos$ci danych oraz ich uzupetniania w systemie
obstugi Swietlicy,

3) odpowiada za zapewnienie szkolenia dla nowych uzytkownikéw 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 utworzyé
zesp6t ztozony z pracownikéw szkoty odpowiedzialnych za obstuge systemu obstugi
Swietlicy w placéowce.

3) Kazdy osoba posiadajgca role Administratora szkoty moze petni¢ role nauczyciela
Swietlicy. Podwdjna rola wynika z tego, ze dyrektor lub kierownik swietlicy majg jedno
konto i przetgczajg swojg role w zaleznosci od czynnosci, jakie chca realizowad.

4) Wszystkie operacje dokonywane na koncie Szkolnego Administratora systemu obstugi
Swietlicy powinny byé wykonywane ze szczeg6lng uwaga i po doktadnym rozpoznaniu
zasad funkcjonowania szkoty.

5) Do obowigzkéw Szkolnego Administratora systemu obstugi $wietlicy nalezy:
A). generowanie linkéw aktywacyjnych dla uzytkownikéw systemu

B). dystrybucja linkéw aktywacyjnych do uzytkownikéw systemu oraz nadzér nad
dystrybucjg linkéw,

C). komunikowanie sie z uzytkownikami i z przedstawicielami firmy zarzadzajgcej
systemem obstugi Swietlicy w sprawach zwigzanych z aktywowaniem kont oraz
rozpatrywaniem zgtaszanych uwag przez uzytkownikéw,



D). w szczegblnych przypadkach Szkolny Administrator systemu obstugi $wietlicy moze
dokonywacd zmian w frekwencji lub innych wpiséw, po uzgodnieniu z uzytkownikiem, ktory
dokonat btednego wpisu;

E). powiadomienie wszystkich uzytkownikéw sytemu, ze ich dziatania bedg
monitorowane, a wyniki ich pracy beda zabezpieczane i archiwizowane;

F). zapoznanie uzytkownikéw z przepisami i zasadami uzytkowania sytemu;

G). 1 raz w roku administrator ma obowigzek archiwizowania catego systemu s$wietlicy
szkoty jako dokumentacji przebiegu opieki $wietlicy - zapisania go na elektronicznym
nosniku danych wraz z programem umozliwiajgcym odczyt, np. w formacie PDF
opatrzonym podpisem elektronicznym;

H). promowanie i przedstawianie wszystkim uzytkownikom, mozliwos$ci wykorzystywania
systemu obstugi $wietlicy.

). zgtaszanie firmie zarzadzajgcej systemem kazdego przypadku naruszenia
bezpieczeistwa w celu podjecia dalszych dziatari (zablokowanie dostepu czy
pozostawienie w celu zbierania dalszych dowoddéw);

J). w razie zaistnienia préby naruszenia bezpieczeistwa powiadomié¢ podmiot
nadzorujgcy system.

6) Wszelkie ustawienia konfiguracyjne na poziomie szkoty dokonywane s3g przez
Administratora systemu za zgodg Dyrektora szkoty.

3. Nauczyciel sprawujacy opieke w swietlicy:

1) Nauczyciel jest odpowiedzialny za nadzér i prowadzenie ewidencji uczniéw w ramach
systemu obstugi sSwietlicy.

2) Nauczyciel jest zobowigzany do biezgcego monitorowania frekwencji ucznidw
uczeszczajgeych do Swietlicy, dokonujac stosownych zmian w systemie obstugi swietlicy.

4. Rodzic:

1) Kazdy rodzic ucznia uczeszczajgcego do swietlicy otrzyma na poczatku roku szkolnego
link aktywacyijny, za ktéry jest odpowiedzialny.

2) Kazdy rodzic ucznia, uczeszczajgcego do swietlicy jest zobowigzany do zapoznania sie
z regulaminem funkcjonowania systemu obstugi Swietlicy.

3) W przypadku utraty hasta lub zablokowania dostepu do konta Rodzic powinien
skontaktowac sig ze Szkolnym Administratorem systemu obstugi swietlicy.

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



V. Bezpieczenstwo i odpowiedzialnosci.

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

2. Uzytkownik systemu obstugi swietlicy jest zobowigzany do podjecia wszelkich krokdéw
w celu ochrony konta przed mozliwoscig odczytania z niego danych przez osoby trzecie.
3. Uzytkownicy systemu ponoszg konsekwencje prawne za ujawnienie poufnych danych
z systemu obstugi Swietlicy.

4. Kazdy uzytkownik jest zobowigzany do dziatania w systemie obstugi swietlicy zgodnie
z zakresem uprawnien nadanych mu w systemie.

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

6. Po zakonczeniu dziatan w systemie, kazdy uzytkownik powinien pamigtac
o wylogowaniu sie z konta.

VI. Postepowanie w czasie awarii systemu obstugi swietlicy oraz ewakuacji.

1. W razie awarii elektronicznego systemu obstugi swietlicy pn. ,,Neonki”, szkota dla
zapewnienia ciggtosci dziatania, realizuje zadania zwigzane z przekazaniem ucznia po
zakoniczeniu pobytu w swietlicy osobie uprawnionej do jego odbioru, korzystajgc z ustalen
w tym zakresie wynikajacych z karty zapisu ucznia do $wietlicy szkolnej (ztozonych przez
rodzicéw w formie papierowej na poczatku kazdego roku szkolnego).

2. Dyrektor szkoty, w ramach swoich kompetencji, zabezpiecza srodki na wypadek awarii
w celu przywrécenia normalnego funkcjonowania systemu oraz w porozumieniu
z Administratorem systemu dopilnowuje jak najszybszego przywrdécenia prawidtowego
dziatania systemu.

3. System obstugi sSwietlicy na biezgco robi kopie zapasowe informacji w nim zawartych
na wypadek awarii.

4. Szkolny Administrator systemu obstugi swietlicy niezwtoczne podejmuje dziatania
w celu przywrécenia prawidtowego dziatania systemu w szczegdlnosci wyjasnia
przyczyne awarii i powiadamia Dyrektora szkoty oraz uzytkownikéw o przewidywanym
czasie naprawy.

5. Jesli z powodéw technicznych Szkolny Administrator systemu nie ma mozliwosci
dokonania naprawy niezwtocznie powiadamia o tym fakcie Dyrektora szkoty.

6. Jesli nastepujg takie okolicznosci jak usterka, brak pradu, brak dostepu do sieci
internetowej lub inne powody, dla ktérych korzystanie z systemu obstugi swietlicy jest



niemozliwe przez okres dtuzszy niz jeden dzien, Szkolny Administrator systemu wywiesza
na tablicy ogtoszen lub innym ogdélnodostepnym miejscu odpowiednig informacje
i przygotowuje wtasciwy komunikat z informacjg takze do rodzicéw.

7. Postepowanie nauczyciela swietlicy w czasie awarii: w razie awarii systemu obstugi
Swietlicy, komputera lub sieci informatycznej nauczyciel ma obowigzek

1) dokumentowaé ewidencje ucznidw, przeprowadzenie zajeé a takze zapisywac inne
niezbedne tresci w dowolnie wybrany lub ustalony w szkole sposéb i

2) niezwtocznie po usunieciu awarii niezbedne informacje wprowadzié do systemu.

8. Wszystkie awarie sprzetu komputerowego, oprogramowania czy sieci komputerowych,
majg by¢ zgtaszane w dniu zaistnienia do Szkolnego Administratora systemu obstugi
Swietlicy, jego zastepcy lub innego pracownika szkoty wyznaczonego do obstugi systemu.

9. W przypadku przerw w dostepie do systemu, nauczyciel uzupetnia zalegte wpisy
niezwtocznie na podstawie prowadzonej przez siebie ewidencji.

10. W przypadku zdarzenn powodujgcych ogtoszenie ewakuacji, kazdy zalogowany
w systemie informatycznym uzytkownik majacy dostep do danych osobowych dokonuje
natychmiast wylogowania i w razie mozliwosci zamyka system i odtgcza komputer od
napiecia.

VII. Postanowienia koncowe.

1. Wszystkie tworzone dokumenty i nos$niki informacji powstate na podstawie danych
z systemu obstugi swietlicy majg by¢ przechowywane w sposob uniemozliwiajgcy ich
zniszczenie lub kradziez wedtug zasad okreslonych w dokumentacji dotyczacej ochrony
danych obowigzujgcej w szkole.

2. Jezeli nie jest mozliwa jednoznaczna identyfikacja osoby wnioskujacej o udostepnienie
danych (np. rozmowa telefoniczna) pracownikom szkoty nie wolno przekazywacé zadnych
informacji dotyczacych haset oraz danych poufnych.

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

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

5. Wszystkie poufne dokumenty i materiaty utworzone na podstawie danych z systemu
obstugi Swietlicy, ktére nie beda potrzebne, nalezy zniszczyé w sposdéb jednoznacznie
uniemozliwiajgcy ich odczytanie.

6. W razie kontroli organu zewnetrznego uprawnionego do kontrolowania dokumentaciji
szkolnej, na polecenie Dyrektora Szkoty, Szkolny Administrator systemu obstugi swietlicy,



umozliwi sprawdzenie prawidtowego funkcjonowania systemu bez mozliwosci
dokonywania jakichkolwiek zmian.

7. Zasady prowadzenia elektronicznej dokumentacji w ramach systemu obstugi swietlicy
sg na biezaco modyfikowane w zaleznosci od wprowadzanych zmian do systemu.

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

Regulamin systemu obstugi $wietlicy wchodzi w zycie z dniem 03.03.2025r.



