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Regulamin Swietlicy

§1 Postanowienia ogolne

Swietlica jest integralna czgscia szkoly - w swojej programowej dzialalnosci realizuje cele i zadania

szkoty, ze szczegdlnym uwzglednieniem tre$ci i dziatan wychowawczo-opiekunczych przyjetych

W planie pracy oraz w programie wychowawczym szkoty. Swietlica szkolna jest pozalekcyjng forma
pracy wychowawczo - opiekunczej przeznaczong dla uczniéw klas 0 - 3.

§2 Zadania Swietlicy

Zapewnienie uczniom zorganizowanej opieki wychowawczej, umozliwiajacej wszechstronny
rozw0j osobowosci.

Organizowanie zespolowej nauki. Wdrazanie do samodzielnej pracy umystowej i udzielanie
indywidualnej pomocy uczniom majacym trudnosci w nauce.

Ksztaltowanie wtasciwej postawy spoleczno-moralnej oraz nawykow kultury zycia
codziennego.

Wdrazanie uczniow do pozytecznego organizowania sobie wolnego czasu, wyrabianie
nawykow kulturalnej rozrywki, sportu i zabawy na Swiezym powietrzu.

Prowadzenie wspolpracy z rodzicami, wychowawcami klas, a takze pedagogiem
i psychologiem szkolnym celem rozwigzywania napotkanych trudnosci wychowawczych.
Ujawnianie i rozwijanie zamitowan, zainteresowan i uzdolnien uczniow.

Zapewnienie dzieciom bezpieczenstwa podczas pobytu w $wietlicy.

§3 Dokumentacja

s

Roczny plan pracy dydaktyczno -wychowawczej i opiekunczej zatwierdzony przez dyrektora
szkoty na poczatku roku szkolnego.

Karty zgloszen ucznidéw do $wietlicy szkolnej oraz upowaznienia do odbioru dziecka ze
$wietlicy na dany rok szkolny.

Dzienniki zaj¢¢ $wietlicy (dziennik elektroniczny Librus, system obstugi $wietlicy Neonki)
Regulamin funkcjonowania §wietlicy szkolnej

Roczne sprawozdania z dziatalnosci $wietlicy szkolne;.

§4 Zalozenia organizacyjne

Swietlica szkolna funkcjonuje od godziny 6.30 do 17.30.

Do swietlicy szkolnej przyjmuje si¢ uczniéow z klas 0 - 3, ktorych oboje rodzicow lub
opiekunowie prawni pracuja i nie moga zapewni¢ dziecku opieki przed lub po zajeciach
lekcyjnych. Rodzice/opiekunowie przyprowadzajg dziecko do holu gtownego szkoly i odbieraja
z niego dziecko po zakonczonych lekcjach. Uczniowie klas 0-3 rozstajac si¢ z rodzicami w holu
szkoly - samodzielnie przechodza do $wietlicy.

W s$wietlicy szkolnej mogg przebywaé uczniowie oczekujacy na terenie szkoty na planowe
zajecia lekcyjne lub pozalekcyjne, uczniowie nieuczgszczajacy na lekcje religii.

Pod opieka jednego opiekuna w $wietlicy szkolnej moze przebywa¢ do 25 ucznidéw.
Przyjmowanie uczniow do $wietlicy odbywa si¢ na podstawie pisemnego zgloszenia rodzicow
lub opiekunow prawnych - karta zgtoszenia do $wietlicy szkolnej.
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6. Wypehione o$wiadczenie o osobach odpowiedzialnych za odbieranie dziecka
rodzice/opiekunowie osobiscie sktadaja do sekretariatu szkoly na poczatku kazdego roku
szkolnego.

7. Rodzice/opickunowie ponosza odpowiedzialno§¢ prawng za bezpieczenstwo dziecka
odbieranego ze szkoty przez upowazniong przez nich osobe.

8. Rodzice/opiekunowie ponosza petng odpowiedzialno$¢ prawng za poprawne wypisanie danych
osobowych 0s6b upowaznionych do odbioru dziecka.

9. Szczegodtowe zasady przyprowadzania, odbioru i powrotu dziecka do domu okresla: Procedura
przyprowadzania i odbierania uczniow oraz Regulamin funkcjonowania systemu obstugi
swietlicy ,,Neonki”.

10. Uczniowie maja mozliwo$¢ korzystania ze stolowki, do ktoérej sa zaprowadzani przez
wychowawce $wietlicy lub innego nauczyciela.

11. Po positku uczniowie klas 0 i 1 sg odprowadzani do $wietlicy przez wychowawce swietlicy lub
innego nauczyciela, natomiast dzieci starsze (z klas 2, 3) wracajg samodzielnie do $wietlicy.

12. Uczniowie po zajeciach dodatkowych sg odprowadzani przez osoby prowadzace te zajecia do
swietlicy.

13. W przypadku ogloszenia standw zagrozenia zasady tymczasowo moga ulec zmianie.

§5 Prawa i obowiazki ucznia
1. Uczen ma prawo do:

1) Uczestnictwa i udziatu we wszystkich organizowanych zajeciach, zabawach i imprezach;

2) Rozwijania samodzielnos$ci, samorzadno$ci oraz spotecznej aktywnosci;

3) Rozwijania swoich zainteresowan, zamitowan i uzdolnien; zyczliwego, podmiotowego
traktowania

4) Swobody w wyrazaniu mysli i przekonan; uzyskania pomocy w przypadku trudno$ci
W nauce

5) Wiasciwie zorganizowanej opieki wychowawczej (zapewnienie bezpieczenstwa
fizycznego i psychicznego);

6) Poszanowania godnosci osobistej, ochrony przed przemoca fizyczng i psychiczng;

7) Korzystania z pomieszczen §wietlicowych, boiska szkolnego i placu zabaw.

2. Uczen ma obowigzek:

1) Przestrzega¢ okreslonych zasad, dotyczacych przede wszystkim: bezpieczenstwa pobytu
w $wietlicy, kulturalnego zachowania sig, wspotdziatania w grupie;

2) Przestrzegania podstawowych zasada higieny, dbania o tad i porzadek oraz szanowania
sprzetu stanowigcego wyposazenie $wietlicy;

3) Zostawiaé tornister w wyznaczonym miejscu w swietlic;

4) Stosowac si¢ do polecen wychowawcow $wietlicy oraz innych pracownikoéw szkoty;

5) Informowa¢ kazdorazowo wychowawcoéw $wietlicy o swoim przyjéciu oraz wyjsciu
z sali;

6) Meldowa¢ wszelkie wypadki oraz swoje zte samopoczucie;

7) Aktywnie uczestniczy¢ w zajeciach, zabawach i imprezach $wietlicowych;

8) Ponosi¢ odpowiedzialno$¢ za wlasne postgpowanie;

9) Zachowywac si¢ kulturalnie w $§wietlicy i stotowce szkolnej.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Aktualizacja, 23 marzec 2022 r.

Regulamin przyprowadzania i odbierania uczniow

Rodzice/opiekunowie sa odpowiedzialni za przyprowadzanie i odbieranie dzieci ze szkoty oraz
odpowiadajg za bezpieczenstwo uczniow w drodze do, i ze szkoty.

Rodzice/opiekunowie przyprowadzaja dziecko do holu gléwnego szkoty i odbieraja z niego
dziecko po zakonczonych lekcjach.

Uczniowie klas 0 moga by¢ odprowadzani przez rodzicow do szatni, a przez pierwsze dwa
tygodnie wrzesnia, rowniez tylko do segmentu A pod sale lekcyjne. Po okresie adaptacyjnym
dziecko wchodzi samodzielnie do segmentu A.

Uczniowie klas pierwszych moga by¢ odprowadzani przez rodzicow do szatni przez pierwsze
dwa tygodnie wrze$nia, po tym okresie rodzice rozstaja si¢ z dzie¢mi na holu szkoly.
Rodzice uczniow 0-8 (za wyjatkiem przypadku w ust. 3, 4 i 6) nie moga swobodnie porusza¢
sie po szkole wraz z uczniami.

W uzasadnionych przypadkach rodzic, chcacy porozmawia¢ z danym nauczycielem ma
obowiazek wpisaé si¢ w ksigge wejs¢ (portiernia) podajac imig i nazwisko osoby, z ktorg chce
porozmawiac¢ oraz cel wizyty. Po jej zakonczeniu - wypisuje si¢ z ksiggi. Kazdorazowe wejscie
na teren szkoly (poza jej hol gtowny) musi by¢ zgtoszone w portierni oraz udokumentowane
W ksiedze wejs¢. Rodzic otrzymuje plakietke: gosé.

Uczniowie oddziatéw 4-8 przebywaja w holu szkoty (parter) do godziny 7.15, nastgpnie
rozchodza si¢ pod sale lekcyjne. Od godziny 7.15 nauczyciele zapewniajg dzieciom
I mtodziezy bezpieczenstwo petnigc dyzury na korytarzach oraz klatkach schodowych.
Uczniowie klas 1 — 3 moga samodzielnie opusci¢ teren szkoty po skonczonych zajeciach, jesli
ukonczyli 7 rok zycia oraz posiadajg odpowiednie o§wiadczenie od rodzicow (Zalgcznik nr 1).
Oswiadczenie wypisuja rodzice/opiekunowie w dwoch egzemplarzach, z czego jeden zostaje
wklejony do tzw. dzienniczka ucznia, a drugi zostaje w teczce wychowawcy.

Uczniowie samodzielnie opuszczajacy szkote, sa zobowigzaniu do przedstawienia stosownego
o$wiadczenia od rodzicéw - nauczycielowi/wychowawcy $wietlicy, a takze osobie dyzurujacej
w portierni szkoty.

Swietlica szkolna zapewnia opieke uczniom w godzinach 6.30-17.30.

Uczniowie klas 1-3 rozpoczynajacy zajecia o godz. 7.30 gromadzg si¢ w $wietlicy szkolnej
w segmencie A (parter), w godzinach 6.30 — 7.15. O godzinie 7.15 uczniowie wraz
Z wyznaczonym nauczycielem udaja si¢ na I pietro i ustawiaja przy swoich salach lekcyjnych.
Uczniowie 1-3, ktorzy nie rozpoczynaja lekcji o godz. 7.30 pozostajg nadal w $wietlicy porannej
na I pigtrze.

Uczniowie klas 1-3 przychodzacy po godz. 7.15 wchodza samodzielnie na I pigtro klatka A. Od
godziny 7.15 nauczyciele zapewniajg dzieciom bezpieczenstwo petnigc dyzury.

Dzieci uczgszezajace do swietlicy szkolnej odbierane sg z holu gtdéwnego szkoty.

Na poczatku roku szkolnego kazdy rodzic zobowigzany jest do zapoznania si¢ z Regulaminem
funkcjonowania systemu obshugi §wietlicy Neonki (Zalgcznik nr 3), zalogowania w systemie
oraz uzupekienia informacji dotyczacych dziecka.

W sytuacji awarii Systemu obstugi $wietlicy Neonki:

16a. rodzic odbiera dziecko ze $wietlicy szkolnej po wczesniejszym zgloszeniu tego zamiaru w
portierni. Nauczyciel badz inny upowazniony do tego celu pracownik szkoty legitymuje osobg
majaca odebra¢ dziecko, weryfikuje jej dane osobowe oraz taczy si¢ poprzez interkom z
nauczycielem majacym dyzur w okreslonej $wietlicy, celem wywotania dziecka.

16b. W przypadku awarii interkomu rodzic moze wej$¢ pod sale lekcyjng i odebraé¢ dziecko
osobiscie, a pracownicy obstugi weryfikujg tozsamos¢ odbierajgcego. Nauczyciel $wietlicy
zachowuje czujnos$¢, upewniajac si¢, ze dziecko trafia do wlasciwej osoby upowaznionej do
odbioru.
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17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

217.

28.

29.

30.

31.

Uczniowie z klas 1-3, ktorzy sg odbierani zaraz po lekcjach przez rodzicéw po telefonicznej
informacji z portierni, schodza samodzielnie klatka A, do holu szkoty na parterze.

W sytuacji, gdy dziecko przebywa na zajeciach dodatkowych i w czasie ich trwania osoba
uprawniona chce je odebra¢, jest ona zobowigzania do poinformowania pracownika obstugi/
wychowawce o swoim dalszym postepowaniu: oczekiwaniu na dziecko w holu gléwnym szkoty
badz ponownym przybyciu do szkoty i powtérnym wywotaniu dziecka ze swietlicy.

W sytuacji, gdy grupa $wietlicowa przebywa na boisku/placu zabaw, badz w innym miejscu,
ktore uniemozliwia wywotanie dziecka przez System obstugi $wietlicy Neonki i/lub pracownika
begdacego w portierni - osoba upowazniona jest zobowigzana do bezposredniego zgloszenia si¢
u wychowawcy $wietlicy w celu odbioru dziecka oraz przekazania informacji - klasa, imi¢ i
nazwisko dziecka, ktore odbiera oraz swoje imi¢ i nazwisko. Wychowawca swietlicy jest
zobowigzany do weryfikacji danych osoby odbierajacej dziecko.

Wydanie dziecka osobom innym niz rodzice moze nastgpi¢ tylko w przypadku pisemnego
upowaznienia podpisanego przez rodzicéw/opiekundw.

Wypehione oswiadczenie 0 osobach odpowiedzialnych za odbieranie dziecka
rodzice/opiekunowie osobiscie skladaja do sekretariatu szkoty na poczatku kazdego roku
szkolnego (Zatgcznik nr 2) oraz loguja si¢ i uzupetniajg dane na indywidualnym internetowym
koncie dziecka w systemie obstugi §wietlicy Neonki.

Rodzice/opiekunowie ponosza odpowiedzialno$¢ prawnag za bezpieczenstwo dziecka
odbieranego ze szkoty przez upowazniong przez nich osobg.

Rodzice/opiekunowie ponosza pelng odpowiedzialno$¢ za poprawne wypisanie danych
osobowych 0s6b upowaznionych do odbioru dziecka.

Osoba upowazniong do odbioru dziecka ze szkoty moze by¢ rodzic dziecka, ktory z mocy prawa
sprawuje nad nim opieke lub osoba upowazniona przez rodzicéw z uwzglednieniem art. 43
ustawy z 20 czerwca 1997 r. — prawo o ruchu drogowym.

Osoba upowazniona do odbioru dziecka powinna posiada¢ przy sobie dowod osobisty i okazac
go w celu potwierdzenia tozsamosci. W kazdej sytuacji budzacej watpliwosci, nauczyciel badz
inny upowazniony do tego celu pracownik szkoty ma obowigzek skontaktowac¢ si¢ z rodzicami
dziecka.

Nauczyciel moze odmowi¢ wydania dziecka w przypadku, gdy stan osoby zamierzajacej
odebra¢ dziecko wskazuje na to, Ze nie jest ona w stanie zapewni¢ dziecku bezpieczenstwa (np.
jest pod wptywem alkoholu, $rodkow odurzajacych, jest silnie wzburzona, zachowuje si¢
agresywnie). Personel szkolny ma obowigzek zatrzymac¢ dziecko w szkole do czasu wyjasnienia
sprawy. W tym przypadku nalezy wezwaé drugiego rodzica, opiekuna prawnego lub
upowazniong do odbioru inng osobg. Jezeli jest to niemozliwe, nalezy wezwac policjg.
Zyczenie rodzicow dotyczace nieodbierania dziecka przez jednego z rodzicow powinno byé
poswiadczone przez orzeczenie sgdowe.

W szczegbdlnym przypadku dzieci mogg by¢ odebrane przez osoby nieujete w oswiadczeniu-po
uprzednim pisemnym powiadomieniu (dziennik elektroniczny Librus, dzienniczek ucznia)
wychowawcy przez rodzica. Osoba odbierajaca zobowigzana jest napisaé oswiadczenie o
odbiorze dziecka, podajac numer dowodu osobistego 0raz podpisujac si¢ czytelnie.
Rodzice/opiekunowie moga w kazdej chwili zwigkszy¢ liczbe 0s6b upowaznionych do odbioru
dziecka ze szkoty. Obowigzkiem rodzicow/opiekundéw jest aktualizacja o$wiadczenia
znajdujacego si¢ sekretariacie oraz powiadomienie wychowawcy i wychowawcy $wietlicy oraz
zmiana danych w systemie obshugi §wietlicy Neonki.

W sytuacjach, gdy rodzic dowozi jakas rzecz dziecku - zglasza ten fakt w portierni. Jesli sprawa
dotyczy dziecka z klas 0-3 - dziecko zostanie wezwane telefonicznie do zej$cia i odebrania
przedmiotu. Uczniom z klas 4-8 przedmiot zostanie dostarczony przez pracownika obstugi.
Postgpowanie w razie nieodebrania dziecka:

1) Je$li dziecko nie zostanie odebrane ze $wietlicy szkolnej do godz. 17.30, nauczyciel

stara si¢ skontaktowac z rodzicami lub opiekunami prawnymi.
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2) W sytuacji, gdy nie mozna skontaktowac¢ si¢ z opickunami, nauczyciel powiadamia
Dyrektora szkoty, ktory podejmie decyzje dotyczaca dalszych dziatan (np. zgloszenie
na policje).

32. W przypadku ogtoszenia standw zagrozenia zasady moga ulec zmianie.

Aktualizacja, 1 wrzesnia 2020 r.

Zatgcznik nr 1

OSWIADCZENIE
Wyrazam zgode na samodzielny powrot mojej corki/mojego syna
uczennicy/ucznia oddzialu .............. ze szkoty po zakonczonych lekcjach lub zajeciach
pozalekcyjnych w roku szkolnym ..................... oddnia .................... . Jednoczesnie

o$wiadczam, ze biorg petng odpowiedzialno$¢ za bezpieczenstwo mojego dziecka podczas jego

samodzielnego POWTrOtU.Ustawa z 25 lutego 1964 r. Kodeks rodzinny i opiekuriczy (tekst jedn.: Dz.U. z 2015
r. poz. 2082)- art. 92, art. 95 § 3, art. 96 § 1. Ustawa z 20 czerwca 1997 r. — Prawo o ruchu drogowym (Dz.U. z
2012 r. poz. 1137) - art. 43.

Informacje dodatkoWe: ... ..o

podpisy rodzicow —
opiekunow prawnych

OSWIADCZENIE

Wyrazam zgode na samodzielny powroét mojej corki/mojego syna
uczennicy/ucznia oddziatu .............. ze szkoty po zakonczonych lekcjach lub zajeciach
pozalekcyjnych w roku szkolnym ...................... od dnia ................. . Jednocze$nie
o$wiadczam, ze biorg petng odpowiedzialno$¢ za bezpieczenstwo mojego dziecka podczas jego
samodzielnego powrotu.Ustawa z 25 lutego 1964 r. Kodeks rodzinny i opiekuriczy (tekst jedn.: Dz.U. z 2015

r. poz. 2082)- art. 92, art. 95 § 3, art. 96 § 1. Ustawa z 20 czerwca 1997 r. — Prawo o ruchu drogowym (Dz.U. z
2012 r. poz. 1137) - art. 43.

Informacje dodatkoOWe: ... e
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Zalgcznik nr 2

podpisy rodzicow —
opiekunow prawnych

UPOWAZNIENIE DO ODBIORU DZIECKA

UCZESZCZAJACEGO DO SZKOLY PODSTAWOWEJ NR 2 W PLEWISKACH

Upowazniam nizej wymienione osoby do odbioru mojego dziecka:

(imie i nazwisko dziecka)

Imig i nazwisko osoby upowaznionej do odbioru
dziecka

Nr i seria dowodu osobistego osoby upowaznionej do
odbioru dziecka

Matka:

Ojciec:

Inne osoby:

Podpisy rodzicow/opiekundéw prawnych:
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Regulamin funkcjonowania systemu obshugi $wietlicy pn. ,,Neonki”

Spis tresci:

I. Postanowienia ogdlne

I1. Konta w systemie obstugi $wietlicy i zasady bezpieczenstwa

I11. Przekazywanie informacji za pomocg systemu obstugi §wietlicy

V. Zadania i obowigzki uzytkownikow systemu obstugi §wietlicy.

V. Bezpieczenstwo i odpowiedzialnosci.

V1. Postgpowanie w czasie awarii systemu obstugi §wietlicy oraz ewakuacji.
V1I. Postanowienia koncowe.

I. Postanowienia ogélne.

1. Szkota zatwierdza elektroniczny system obstugi swietlicy szkolnej pn. ,,Neonki" jako jedyny
bezpieczny sposob odbioru dziecka ze $wietlicy szkolne;j.

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

3. Obstuga systemu zajmuje si¢ podmiot zewnetrzny wspotpracujacy ze szkotg. Podstawa dziatania
systemu obstugi $wietlicy jest umowa zawarta przez Szkote i uprawnionego przedstawiciela
Spotki eSolutions Sp. z 0.0., dostarczajacej 1 obstugujacej system obstugi swietlicy pn. ,,Neonki”.

4. Podstawy prawne:

1)

2)
3)

4)
5)

rozporzadzenia MEN z dnia 28 lutego 2019 r. w sprawie szczegdtowe;j

organizacji publicznych szkot i publicznych przedszkoli (Dz. U. z 2019 1., poz. 502, z
pozn. zm.),

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

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

rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27.04.2016 r. w
sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych iw
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogblne 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".

5. Za dziatanie systemu, ochrong¢ danych osobowych umieszczonych na serwerach
odpowiada podmiot nadzorujacy pracg systemu obstugi $wietlicy szkolnej, pracownicy szkoty,
ktorzy maja bezposredni dostep do edycji i przegladania danych oraz rodzice w zakresie
udostepnionych im danych. Szczegdtowa odpowiedzialnos¢ stron reguluje odrebna umowa
zawarta migdzy szkota a podmiotem nadzorujacym praceg systemu obstugi §wietlicy szkolnej oraz
przepisy obowigzujgcego prawa.

6. Administratorem danych osobowych jest Szkota Podstawowg nr 2 im. Marii Sktodowskiej — Curie
w Plewiskach reprezentowana przez Dyrektora Szkoty.

7. Pracownicy szkoty zobowigzani sg do stosowania zasad zawartych w ponizszym dokumencie oraz
do przestrzegania przepisdw prawa powszechnie obowigzujacych oraz przepisdéw wewngetrznych
obowigzujacych w szkole.

8. Kazdy uzytkownik sytemu obstugi §wietlicy szkolnej pn. ,,Neonki” ma obowigzek zapoznania si¢
Z jego regulaminem, ktory dostepny jest na stronie www.neonki.pl.

I1. Konta w systemie obstugi $§wietlicy i zasady bezpieczenstwa.

1. Kazdy uzytkownik posiada wtasne konto w systemie obstugi §wietlicy szkolnej, za ktore
osobiscie odpowiada.
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2. Uzytkownik aktywuje konto za pomoca linku aktywacyjnego. Link aktywacyjny uzytkownik
otrzymuje nieodplatnie za posrednictwem funkcjonujacego w szkole dziennika
elektronicznego od Szkolnego Administratora systemu obstugi Swietlicy lub
innego pracownika szkoly 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 zobowiazani sg
uzywaé stuzbowych adresow poczty. W sytuacji, gdy nauczyciel jest rGwniez 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 i1 by¢ kombinacja liter i cyfr oraz
duzych i matych znakow oraz znakéw specjalnych. Uzytkownikowi systemu zaleca si¢
zmian¢ 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 zasobdw systemu obstugi swietlicy kazdy
uzytkownik utrzymuje w tajemnicy rOwniez po uptywie ich waznosci.

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

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

10. Przystepujac do logowania uzytkownik powinien:

1) korzysta¢ wyltacznie z zaufanego sprze¢tu umozliwiajacego dostep do internetu;

2) dba¢ o prawidtowe 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 polaczenie jest szyfrowane specjalnym protokotem SSL,
pozwalajacym na bezpieczng komunikacje;

4) nie zapisywaé w oknie przegladarki ani plikach komputerowych hasta dostepu
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 obstugi swietlicy.

11. Procedura odbioru linkéw aktywacyjnych:

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

2) Raz aktywowane konto uzytkownika obowiazuje przez caly okres uczeszczania
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 obstugi systemu pracownik szkoty w jak najszybszym
mozliwym terminie przesyta nowy link aktywujacy konto uzytkownika.

I11. Przekazywanie informacji za pomoca systemu obshugi §wietlicy.

1. Przekazywanie informacji rodzicom za pomocg systemu obshugi §wietlicy ma na celu
usprawnienie procesu odbioru uczniéw ze §wietlicy szkolnej oraz utatwienie komunikacji.



Szkota Podstawowa nr2 im. Marii Sktodowskiej-Curie w Plewiskach, ul. prof. W. Strazewicza 1

2. W systemie obshugi $wietlicy do przekazywania i wymiany informacji stuzy modut kontakt,
ktory nie zastepuje obowiazujacych w szkole zasad przekazywania informacji, ale je uzupeknia.

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

2)

1)
2)

3)

powotuje Szkolnego Administratora systemu obstugi swietlicy i jego zastepce
(lub wyznacza innego pracownika szkoty odpowiedzialnego za obstugg systemu).
odpowiada za kontrolowanie poprawnosci danych oraz ich uzupetniania w
systemie obstugi swietlicy,

odpowiada za zapewnienie szkolenia dla nowych uzytkownikoéw systemu.

Szkolny Administrator systemu obstugi swietlicy:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

Szkolnym Administratorem systemu obstugi swietlicy jest wyznaczona przez

Dyrektora szkoty osoba zatrudniona w szkole.

Szkolny Administrator systemu w porozumieniu z Dyrektorem Szkoty moze

utworzy¢ zespot ztozony z pracownikoéw szkoty odpowiedzialnych za obstuge systemu

obstugi $wietlicy w placowce.

Kazdy osoba posiadajaca roleg Administratora szkoly moze petnié role

nauczyciela §wietlicy. Podwojna rola wynika z tego, ze dyrektor lub kierownik §wietlicy

maja jedno konto i przetaczaja swoja role w zaleznosci od czynnosci, jakie chea

realizowac.

Wszystkie operacje dokonywane na koncie Szkolnego Administratora systemu

obstugi swietlicy powinny by¢ wykonywane ze szczegdlng uwaga i po doktadnym

rozpoznaniu zasad funkcjonowania szkoty.

Do obowigzkow Szkolnego Administratora systemu obstugi $wietlicy nalezy:

a) generowanie linkow aktywacyjnych dla uzytkownikéw systemu

b) dystrybucja linkoéw aktywacyjnych do uzytkownikéw systemu oraz nadzor
nad dystrybucja linkow,

c) komunikowanie si¢ z uzytkownikami i z przedstawicielami firmy zarzadzajace;j
systemem obstugi $§wietlicy w sprawach zwigzanych z aktywowaniem kont oraz
rozpatrywaniem zglaszanych uwag przez uzytkownikow,

d) W szczegolnych przypadkach Szkolny Administrator systemu obstugi
$wietlicy moze dokonywac¢ zmian w frekwencji lub innych wpiséw, po uzgodnieniu
z uzytkownikiem, ktory dokonat blednego wpisu;

e) powiadomienie wszystkich uzytkownikow sytemu, ze ich dziatania
beda monitorowane, a wyniki ich pracy bedg zabezpieczane i archiwizowane;

f) zapoznanie uzytkownikow z przepisami i zasadami uzytkowania sytemu;

g) 1 raz w roku administrator ma obowigzek archiwizowania catego systemu
swietlicy szkoty jako dokumentacji przebiegu opieki §wietlicy - zapisania go na
elektronicznym no$niku danych wraz z programem umozliwiajagcym odczyt, np.

w formacie PDF opatrzonym podpisem elektronicznym;

h) promowanie i przedstawianie wszystkim uzytkownikom,
mozliwos$ci wykorzystywania systemu obstugi swietlicy.

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

J) W razie zaistnienia proby naruszenia bezpieczenstwa powiadomié
podmiot nadzorujgcy system.

Wszelkie ustawienia konfiguracyjne na poziomie szkoty dokonywane sa
przez Administratora systemu za zgoda Dyrektora szkoty.
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3) 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 biezgcego monitorowania frekwencji
uczniow uczeszezajacych do $wietlicy, dokonujac stosownych zmian w systemie
obstugi swietlicy.

4) Rodzic:

1. Kazdy rodzic ucznia uczeszczajacego do $wietlicy otrzyma na poczatku roku
szkolnego link aktywacyjny, za ktory jest odpowiedzialny.

2. Kazdy rodzic ucznia, uczgszczajacego do $wietlicy jest zobowigzany do zapoznania
si¢ z regulaminem funkcjonowania systemu obstugi swietlicy.

3. W przypadku utraty hasta lub zablokowania dostgpu do konta Rodzic
powinien skontaktowa¢ si¢ ze Szkolnym Administratorem systemu obstugi
swietlicy.

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

V. Bezpieczenstwo i odpowiedzialno$ci.

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 $wietlicy jest zobowigzany do podjecia wszelkich krokow
w celu ochrony konta przed mozliwoscig odczytania z niego danych przez osoby trzecie.

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

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

5. Po kazdym zalogowaniu si¢ do systemu uzytkownik powinien sprawdzi
wiarygodnos¢ informacji od ostatniego logowania na konto. W razie zauwazenia
nieprawidlowosci, uzytkownik powinien niezwtocznie zawiadomic¢ o tym fakcie Szkolnego
Administratora systemu.

6. Po zakonczeniu dziatan w systemie, kazdy uzytkownik powinien pamigtac¢ 0
wylogowaniu si¢ z konta.

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

1. W razie awarii elektronicznego systemu obstugi §wietlicy pn. ,,Neonki”, szkota
dla zapewnienia ciggltosci dziatania, realizuje zadania zwigzane z przekazaniem ucznia po
zakonczeniu pobytu w Swietlicy osobie uprawnionej do jego odbioru, korzystajac z ustalen
w tym zakresie wynikajgcych z karty zapisu ucznia do §wietlicy szkolnej (ztozonych
przez rodzicow w formie papierowej na poczatku kazdego roku szkolnego).

2. 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
prawidlowego dziatania systemu.

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

4. Szkolny Administrator systemu obstugi §wietlicy niezwloczne podejmuje dziatania w
celu przywrocenia prawidtowego dziatania systemu w szczegdlno$ci wyjasnia przyczyne
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10.

awarii i powiadamia Dyrektora szkoty oraz uzytkownikow o przewidywanym czasie
naprawy.
Jesli z powodow technicznych Szkolny Administrator systemu nie ma mozliwosci dokonania
naprawy niezwltocznie powiadamia o tym fakcie Dyrektora szkoty
Jesli nastepuja takie okolicznosci jak usterka, brak pradu, brak dostepu do sieci
internetowej lub inne powody, dla ktorych korzystanie z systemu obstugi $wietlicy jest
niemozliwe przez okres dtuzszy niz jeden dzien, Szkolny Administrator systemu wywiesza
na tablicy ogtoszen lub innym ogélnodostepnym miejscu odpowiednig informacje i
przygotowuje wiasciwy komunikat z informacja takze do rodzicow.
Postgpowanie nauczyciela §wietlicy w czasie awarii: w razie awarii systemu obstugi
$wietlicy, komputera lub sieci informatycznej nauczyciel ma obowiazek

1) dokumentowa¢ ewidencje uczniow, przeprowadzenie zaj¢¢ a takze zapisywac

inne niezbedne tresci w dowolnie wybrany lub ustalony w szkole sposéb i

2) niezwlocznie po usuni¢ciu awarii niezbedne informacje wprowadzi¢ do systemu.
Wszystkie awarie sprzetu komputerowego, oprogramowania czy sieci komputerowych, maja
by¢ zglaszane w dniu zaistnienia do Szkolnego Administratora systemu obstugi $wietlicy,
jego zastepey lub innego pracownika szkoly wyznaczonego do obstugi systemu.
W przypadku przerw w dostepie do systemu, nauczyciel uzupehia zalegle
Wwpisy niezwlocznie na podstawie prowadzonej przez siebie ewidencji.
W przypadku zdarzen powodujacych ogloszenie ewakuacji, kazdy zalogowany w
systemie informatycznym uzytkownik majacy dostep do danych osobowych dokonuje
natychmiast wylogowania i w razie mozliwo$ci zamyka system i odlacza komputer od
napigcia.

VII. Postanowienia koncowe.

1.

w

Wszystkie tworzone dokumenty i no$niki 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

udostepnienie danych (np. rozmowa telefoniczna) pracownikom szkoty nie wolno
przekazywac zadnych informacji dotyczacych haset oraz danych poufnych.

Wszystkie dane osobowe uczniow i ich rodzin sg poufne.

Szkota moze udostgpnia¢ dane ucznia bez zgody rodzicow odpowiednim organom na
zasadzie oddzielnych przepisow i aktow prawnych obowiazujacych w szkole,

np. uprawnionym urzedom kontroli lub nakazu sadowego.

Wszystkie poufne dokumenty i materiaty utworzone na podstawie danych z systemu
obstugi $wietlicy, ktore nie bedg potrzebne, nalezy zniszczyé w sposob

jednoznacznie uniemozliwiajgcy ich odczytanie.

W razie kontroli organu zewnetrznego 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 §wietlicy sg na
biezaco modyfikowane w zaleznosci od wprowadzanych zmian do systemu.
Zatwierdzenia i wprowadzenia do stosowania Regulaminu funkcjonowania sytemu
obstugi $wietlicy dokonuje Dyrektor szkoty w formie zarzadzenia, po wyrazeniu opinii Rady
Pedagogicznej.

Regulamin systemu obstugi §wietlicy wchodzi w zycie z dniem



