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PROCEDURY OBOWIAZUJACE W SWIETLICY SZKOLNEJ
Szkota Podstawowa nr 4 w Elblagu

Procedura przyprowadzania i odbierania dziecka ze Swietlicy

Dzieci zapisane do $wietlicy szkolnej, po przyjsciu na dyzur poranny, przebywaja
pod opieka nauczyciela §wietlicy.

Uczniowie zapisani do $wietlicy szkolnej moga by¢ odebrani wylacznie przez rodzicow/
prawnych opiekundéw lub osoby przez nie pisemnie upowaznione (zat. 1 lub zat. 2).
Upowaznienie pozostaje w dokumentacji $wietlicy. Moze ono zosta¢ w kazdej chwili
odwotane lub zmienione.

Osoba odbierajaca dziecko ze $wietlicy (rodzic/opiekun prawny badZz osoba
upowazniona) ma obowiazek skontaktowaé si¢ z wyznaczonym pracownikiem szkoty
1 w razie konieczno$ci poswiadczyé swoja tozsamo$¢ legitymujac si¢ dowodem
osobistym badz innym dokumentem.

Osoba odbierajagca dziecko ze $wietlicy (rodzic/opiekun prawny badz o0soba
upowazniona) przejmuje za nie catkowita odpowiedzialno$¢. Dziecko nie uczestniczy
w dalszych zajeciach 1 zabawach swietlicowych.

Dziecko odebrane ze $wietlicy szkolnej, nie moze by¢ w danym dniu przyjegte powtdrnie.
Dziecko samodzielnie wychodzi ze $§wietlicy do domu na podstawie pisemnego statego
(zat. 3) lub jednorazowego (zat. 4) oswiadczenia rodzica/opiekuna prawnego.
Oswiadczenie musi zawiera¢ date oraz doktadng godzing wyjscia dziecka ze $wietlicy.
Dziecko po wyznaczonym czasie opuszczenia szkoty nie moze przebywac w §wietlicy.
Rodzic/prawny opiekun ponosi wowczas catkowita odpowiedzialno$¢ za bezpieczenstwo
dziecka.

Nie dopuszcza si¢ ustnego, telefonicznego oraz elektronicznego (e-mail) informowania
nauczycieli swietlicy o zmianach dotyczacych sposobu odbioru dziecka ze $wietlicy lub
jego samodzielnego wyjscia.

Dziecko ponizej 7 roku zycia nie moze samodzielnie opuszczaé swietlicy szkolnej oraz
nie moze by¢ odbierane przez dziecko, ktore nie ukonczylo 10 roku zycia (zgodnie
z przepisami Kodeksu Ruchu Drogowego).

Kazdorazowa zmiana danych kontaktowych rodzicow/prawnych opiekunéw oraz danych
0sOb upowaznionych do odbioru dzieci ze S$wietlicy powinna by¢ niezwlocznie
zgloszona.

Kazdorazowa zmiana godziny samodzielnego wyjscia dziecka ze $wietlicy musi by¢
zgloszona pisemnie.

Rodzice/prawni opiekunowie zobowigzani sg przestrzega¢ godzin pracy swietlicy.

Jezeli dziecko nie zostanie odebrane w godzinach pracy $wietlicy nauczyciele realizuja
procedury postepowania przewidziane w przypadku pozostania dziecka w $wietlicy
po godzinach pracy (I1l. pkt. 1-7).



. Uczniowie z klas IV- VIII w uzasadnionych przypadkach moga przebywac w swietlicy.

. Dziecko przychodzac do s$wietlicy zapisuje si¢ na liste obecno$ci, tzn. podchodzi
do biurka i podaje nauczycielowi imi¢, nazwisko oraz klas¢, do ktorej chodzi.
Nauczyciel swietlicy odnotowuje przybycie ucznia w systemie elektronicznym.

. Dziecko wychodzace ze s$wietlicy do domu, zglasza swoje wyjscie nauczycielowi
Swietlicy.

. Zyczenie rodzicow dotyczace nie odbierania dziecka przez jednego z rodzicow musi by¢
poswiadczone przez orzeczenie sgdowe.

. W razie potrzeby kontakt telefoniczny do §wietlicy: +55 625 84 87

. Procedura przyprowadzania i odprowadzania na zajecia szkolne dzieci klas | — 111
uczeszezajacych do Swietlicy

Uczniowie przebywajacy w $wietlicy, W szczeg6élnych przypadkach, na zajecia lekcyjne
wychodza pod opieka nauczyciela rozpoczynajacego lekcje badz wychowawcy swietlicy.
Po skonczonych =zajeciach dziecko z klasy I-111 jest przekazywane pod opieke
nauczycielowi $wietlicy przez wychowawce klasy lub nauczyciela prowadzacego
ostatnig lekcje.

. Nauczyciel/wychowawca klasy jest zobowigzany poinformowaé nauczyciela $wietlicy
ilu ucznidbw pozostawia w $wietlicy oraz potwierdza, ze wszyscy uczniowie zapisani
do $wietlicy w danym dniu faktycznie dotarli.

Osoby prowadzace wszelkie zajecia pozalekcyjne z uczniami z klas I-III przychodza
po dzieci do §wietlicy 1 po skonczonych zajeciach przyprowadzaja je z powrotem.
Wyjscie ucznia na takie zajecia jest mozliwe tylko wowczas, gdy rodzic wyrazil pisemng
zgode na udzial dziecka w tych zajeciach.

. Nauczyciel $wietlicy jest zobowigzany poinformowaé nauczyciela prowadzacego zajecia
dodatkowe, ilu uczniow przekazuje mu pod opieke.

Przed zabraniem uczniéw na zajecia dodatkowe oraz po ich przyjsciu do Swietlicy
nauczyciele §wietlicy maja obowigzek sprawdzi¢ list¢ obecnosci.

.Procedury postepowania w przypadku pozostania dziecka w Swietlicy po godzinach
pracy

Rodzic powinien powiadomi¢ nauczyciela o mozliwym spoznieniu, okreslajac czas tego
spOznienia.

Jezeli do godziny zakonczenia pracy swietlicy brak jest informacji od rodzicow,
nauczyciel $wietlicy kontaktuje si¢ z rodzicami badz opiekunami dziecka, wskazanymi
w karcie zapisu dziecka do swietlicy szkolne;.

Ustala jak najszybszy czas odbioru dziecka nie przekraczajacy 30 minut.

. Nauczyciel nie moze pozostawi¢ wychowanka bez opieki do momentu odbioru dziecka
przez rodzica lub osob¢ upowazniong.

W sytuacji, gdy nauczyciel nie moze nawigza¢ kontaktu z rodzicami badz opiekunami
dziecka, informuje dyrektora szkoty i1 kierownika §wietlicy o zaistniatej sytuacji.

. Nauczyciel jest zobowigzany do wezwania policji, w celu ustalenia miejsca pobytu
opiekunow prawnych ucznia i zapewnienia uczniowi dalszej opieki. Do czasu ustalenia
miejsca pobytu dziecko pozostaje pod opieka nauczyciela. Po ustaleniu miejsca
pobytu rodzicow/opiekunow, policja w obecnosci nauczyciela przekazuje ucznia
rodzicowi/opiekunowi.



7.

W przypadku braku mozliwosci niezwlocznego ustalenia miejsca pobytu rodzicow/
opiekunow dziecko przekazywane jest policji, w celu zapewnienia opieki przez stosowna
instytucje.

Nauczyciel sporzadza notatke shuzbowa, ktorej kopi¢ nastepnego dnia przekazuje
dyrektorowi szkoty.

Kazde spdznienie jest wpisywane w ,,Karcie spoznien”. Trzy wpisy mogg skutkowac
rozmowg z dyrektorem szkoty i pedagogiem szkolnym oraz podjeciem adekwatnych
do sytuacji dziatan.

IVV.Procedura w sytuacji samowolnego oddalenia si¢ ucznia przebywajacego w swietlicy

1.

Jesli dziecko samowolnie oddali si¢, nauczyciel swietlicy niezwlocznie podejmuje probe
ustalenia miejsca jego pobytu, kontaktujac si¢ z nauczycielem prowadzacym ostatnie
zajecia lub rodzicami.

Nauczyciel $wietlicy/nauczyciel niezwlocznie sprawdza list¢ obecno$ci w dzienniku
elektronicznym oraz ewentualne pisemne upowaznienia lub zwolnienia (np. czy dziecko
nie wyszto wczesniej samodzielnie na prosbe rodzica lub nie poszto na zajgcia
dodatkowe).

Jesli dziecka nie ma w sali, nauczyciel (lub inny pracownik wyznaczony przez dyrekcje¢)
sprawdza toalety, korytarze, biblioteke oraz sale gimnastyczna.

Jesli wyzej wymienione dziatania nie pozwalaja na ustalenie miejsca pobytu dziecka
nauczyciel §wietlicy:

a) prosi rodzica o kontakt telefoniczny z dzieckiem (jesli posiada telefon),

b) prosi rodzica o ustalenie, czy dziecko nie kontaktowato si¢ z innymi czlonkami
rodziny i/lub kolezankami /kolegami.

W przypadku nieodnalezienia dziecka w obrebie szkoty, nauczyciel ma obowigzek
natychmiast poinformowac dyrektora szkoty 1 kierownika $wietlicy.

Jesli poszukiwania na terenie szkoty i proby kontaktu nie przynosza rezultatu, nauczyciel
swietlicy lub rodzic niezwtocznie powiadamia policje.

Po zakonczeniu akcji poszukiwawczej nauczyciel sporzadza notatke stuzbowa lub wpis
w dzienniku elektronicznym, opisujac przebieg zdarzenia i podj¢te kroki.

Procedura postepowania w przypadku, proby odebrania ucznia przez osobe,
co do ktorej zachodzi podejrzenie bycia w stanie nietrzezwosci lub bycia pod
wplywem innych Srodkow odurzajacych

W przypadku wystgpienia sytuacji, w ktorej w ocenie nauczyciela $wietlicy istnieje
podejrzenie, iz dziecko odbierane jest przez osobe, wobec ktorej zachodzi podejrzenie,
iz jest ona w stanie nietrzezwosci lub pod wplywem dzialania innych S$rodkow
odurzajacych, nauczyciel zobowigzany jest poinformowac te osobg¢ o konsekwencjach
sytuacji oraz zazada¢ wezwania (lub samemu wezwac) innego opiekuna dziecka.

O zaistnialej sytuacji nauczyciel $wietlicy zobowigzany jest niezwlocznie powiadomic
dyrektora szkoty i kierownika $wietlicy.

Z zaistnialej sytuacji nauczyciel swietlicy zobowigzany jest sporzadzi¢ notatke stuzbowa.
W przypadku, gdy nie ma innej osoby uprawnionej do odbioru dziecka nalezy
zastosowa¢ procedury postepowania w przypadku pozostania dziecka w $wietlicy
po godzinach pracy (Il1. pkt. 5-8).

W przypadku, gdy rodzic zaprzecza, ze jest w stanie wskazujagcym na spozycie alkoholu
lub innego $rodka psychotropowego nauczyciel swietlicy moze prosi¢ o pomoc policj¢
w celu stwierdzenia w/w faktu.



VI1.Procedura postepowania w przypadku agresywnego zachowania ucznia

stwarzajacego zagrozenie dla bezpieczenstwa i zdrowia wlasnego oraz innych

Nauczyciel s$wietlicy zobowigzany jest do interweniowania za kazdym razem,
gdy zaistnieje sytuacja agresywnego zachowania.

Interwencja zachodzi w postaci stanowczej reakcji na zaistniatg sytuacje:

a) odizolowanie ucznia zachowujgcego si¢ agresywnie od grupy;

b) w razie potrzeby wezwanie pomocy (innego nauczyciela, pedagoga, pielegniarki);

) udzielenie pomocy ofierze agresji i zabezpieczenie pozostatych ucznidéw.

Jezeli sytuacja tego wymaga, nauczyciel $wietlicy ma prawo przytrzymaé agresywne
dziecko do momentu jego uspokojenia, powstrzymacé reke lub noge, ktorg stara si¢ zadac
cios poprzez jej zlapanie i zatrzymanie oraz odsuna¢ dziecko od os6b lub przedmiotow,
wobec ktorych zachowuje si¢ agresywnie.

Uczen =zostaje zabrany przez pedagoga, psychologa lub innego nauczyciela
do oddzielnego pomieszczenia, celem jego odizolowania go od bodzcow i wyciszenia.
Jezeli jest to mozliwe, nauczyciel podejmuje probe wyciszenia agresywnego zachowania.
W przypadku, gdy dziecko nie jest w stanie si¢ wyciszy¢, a jego zachowanie nie ulega
poprawie badz eskaluje, nauczyciel telefonicznie kontaktuje si¢ z rodzicami i prosi
o natychmiastowy przyjazd do szkoty.

W sytuacji bardzo agresywnego zachowania dziecka, ktore eskaluje (napas¢ fizyczna,
niemozno$¢ uspokojenia, autoagresja), nauczyciel, oprocz rodzicow, zawiadamia réwniez
pogotowie ratunkowe i (lub) policje.

W kazdym przypadku agresywnego zachowania, nast¢puje rozmowa z rodzicami ucznia
przeprowadzona przez wychowawce/pedagoga/psychologa/kierownika $§wietlicy w celu
dobrania odpowiednich form pomocy dla dziecka.

W przypadku braku poprawy zachowania ucznia i powtarzajacych si¢ incydentow
stwarzajacych zagrozenie dla innych ucznidéw i/lub dla siebie dyrektor szkoty na wniosek
kierownika $wietlicy podejmuje decyzj¢ o skresleniu dziecka z listy uczniow
uczeszczajacych do $wietlicy.

Od decyzji dyrektora szkoty nie ma odwotania. Rodzice dziecka karnie usunig¢tego
ze $wietlicy moga po raz kolejny starac si¢ o umieszczenie dziecka w $wietlicy dopiero
w nastepnym roku szkolnym.

VIl Procedura postepowania w przypadku niszczenia mienia uczniow oraz Swietlicy

1.

2.

(szkoly)

Fakt niszczenia (zniszczenia) mienia szkolnego lub prywatnego zglasza kazdy kto:

a) jest Swiadkiem niszczenia (zniszczenia) mienia szkolnego lub prywatnego na terenie
placowki,

b) stwierdzit, iz mienie szkolne i prywatne zostato zniszczone na terenie szkoty.

Nauczyciel lub pracownik szkoly, ktéremu zgloszono fakt niszczenia (zniszczenia)

mienia szkolnego lub prywatnego, powiadamia wychowawce ucznia (jesli nim nie jest).

Wychowawca ucznia, ktory dopuscit si¢ niszczenia mienia Szkolnego lub prywatnego

podejmuje nastepujace dzialania:

a) rozmawia z uczniem na temat zaistnialej sytuacji;

b) powiadamia pedagoga szkolnego Iub psychologa, kierownika $wietlicy oraz
dyrektora szkoty;

c) informuje pracownika administracji (jezeli zostato zniszczone mienie szkolne);

d) informuje rodzicéw lub prawnych opiekunow ucznia o wyrzadzonej szkodzie.



4.

Wychowawca w porozumieniu z dyrektorem szkoly i pedagogiem lub psychologiem
szkolnym podejmuja decyzj¢ o sposobie zado$¢uczynienia oraz o konsekwencjach wobec
sprawcy oraz podejmuje decyzje o dalszym dziataniu, w szczeg6lnosci ustalany jest
z uczniem i rodzicami/prawnymi opiekunami sposob i termin naprawienia wyrzadzonych
szkdd lub uiszczenia optaty za ich naprawe.

VII1. Opieka nad uczniem w dni wolne od zajeé dydaktycznych

1.

W dni wolne od zaj¢¢ dydaktycznych (zgodnie z kalendarzem roku szkolnego) szkota
zapewnia opieke uczniom, na prosbe rodzicoéw/prawnych opiekunoéw, z wytaczeniem dni,
ktore sa zaplanowane na poczatku roku szkolnego, jako dni, w ktérych nie odbywajg si¢
zajecia w szkole.

Rodzice/prawni opiekunowie dzieci skladajg pisemng informacje u wychowawcy
najpozniej cztery dni przed dniem wolnym.

Wychowawca klasy przekazuje informacje osobie prowadzacej dokumentacje
1 planujacej prace swietlicy.

W tym dniu uczniowie zgloszeni przez rodzicéw/prawnych opiekundéw przebywaja
w $wietlicy pod opieka nauczycieli, ktorzy petnig w tym dniu dyzur.

Zataczniki do Procedur obowiazujacych w $wietlicy szkolne;:

el N =

Upowaznienie do odbioru dziecka.

Upowaznienie do jednorazowego odbioru dziecka.

Zgoda na samodzielny powrdt ucznia do domu ze §wietlicy szkolne;.

Zgoda na jednorazowy samodzielny powro6t ucznia do domu ze §wietlicy szkolne;.



