PROCEDURY OBOWIĄZUJĄCE W ŚWIETLICY SZKOLNEJ                                                                        

 ZESPOŁU SZKÓŁ NR 2 W PRUSZCZU GDAŃSKIM
Procedury postępowania w świetlicy stworzono w celu zapewnienia bezpieczeństwa dzieciom przebywającym w świetlicy szkolnej. W każdej grupie świetlicowej obowiązują takie same procedury, a wychowawcy świetlicy są zobowiązani do ich przestrzegania. Procedury dostępne są na stronie internetowej szkoły, w kąciku dla rodziców, a także                    u wychowawców świetlicy.

Rodzice/prawni opiekunowie dzieci uczęszczających do świetlicy szkolnej zobowiązani są przed zapisaniem dziecka zapoznać się z poniższymi procedurami. Znajomość procedur i zobowiązanie do ich przestrzegania poświadczają własnoręcznym podpisem na wniosku o przyjęcie dziecka do świetlicy szkolnej.
I.  Procedura przyjmowania uczniów do świetlicy szkolnej

1. Przyjęcie dziecka do świetlicy następuje na podstawie wniosku składanego przez  rodziców/ prawnych opiekunów, którzy nie mogą zapewnić opieki dziecku ze względu na czas pracy. 
2. Druki wniosków dostępne są na stronie internetowej i u nauczycieli świetlicy.

3. Rodzice/prawni opiekunowie dzieci z klas „0” przed złożeniem wniosku podpisują umowę dotyczącą pobytu dziecka w świetlicy – zgodnie z uchwałą Rady Miasta XLV/430/2014
4. Wnioski należy składać corocznie do 10 września. 

5. Do świetlicy przyjmowane są dzieci z klas 0-III, a w uzasadnionych przypadkach dzieci z klas IV.

6. Ze względu na ograniczoną liczbę miejsc, w pierwszej kolejności przyjmowane są dzieci, których oboje rodziców/prawnych opiekunów pracuje zawodowo. Zaświadczenia z zakładów pracy poświadczające zatrudnienie składa się wraz                    z wnioskiem o przyjęcie dziecka do świetlicy. W przypadku prowadzenia działalności gospodarczej składa się oświadczenie o w/w działalności.
7. Opieką świetlicową nie mogą być objęte dzieci, których rodzice nie dostarczyli aktualnego wniosku o przyjęcie do świetlicy.

II. Procedura przyprowadzania i odbierania dzieci ze świetlicy szkolnej.
1. Dzieci przyprowadzane są do świetlicy i odbierane przez rodziców/prawnych opiekunów, którzy są odpowiedzialni za ich bezpieczeństwo w drodze do świetlicy i ze świetlicy do domu.

2. Rodzice /prawni opiekunowie osobiście powierzają dziecko nauczycielowi.                               W przeciwnym wypadku nauczyciele świetlicy nie ponoszą odpowiedzialności za bezpieczeństwo i zdrowie dziecka.

3. Rodzice mogą upoważnić do przyprowadzania i odbierania dziecka inną  osobę, której dane wpisują do Wniosku o przyjęcie dziecka do świetlicy.

4. Rodzice ponoszą odpowiedzialność prawną za bezpieczeństwo dziecka odebranego ze świetlicy przez upoważnioną przez nich osobę.

5. Na życzenie rodziców dziecko uczęszczające do świetlicy może samodzielnie lub pod opieką starszego rodzeństwa opuścić świetlicę, jeżeli:

- rodzice złożą pisemne oświadczenie, że ponoszą odpowiedzialność za bezpieczeństwo dziecka po zajęciach w świetlicy,

                   - czas wyjścia ze świetlicy jest czasem uzgodnionym z rodzicami,

                         -  dziecko ukończyło 7 lat, a uczeń, pod opieką którego wychodzi ze świetlicy,

                        osiągnął wiek co najmniej 10 lat,

                      - na drodze do domu nie występują szczególne niebezpieczeństwa zagrażające                                                                                              

                        zdrowiu lub życiu dzieci.

6. Rodzice zobowiązani są do punktualnego odbierania dzieci - do godz. 17.00.

7. Rodzic, który przewiduje spóźnienie jest zobowiązany do niezwłocznego, telefonicznego poinformowania o tym fakcie nauczyciela świetlicy.

III. Procedura postępowania w przypadku, gdy rodzice/prawni opiekunowie nie odebrali dziecka do godziny 17.00

W sytuacji nieodebrania dziecka ze świetlicy do godz. 17.00 nauczyciel – wychowawca:  

1. Po godzinie 17.00 stara się skontaktować telefonicznie z rodzicami/ prawnymi opiekunami lub innymi osobami, upoważnionymi przez rodziców  w karcie zgłoszenia i ustala jak najszybszy czas odbioru dziecka.

2. W przypadku, gdy nie można skontaktować się z żadną z wyżej wymienionych osób, po upływie 1 godziny nauczyciel w porozumieniu z kierownikiem świetlicy                         i dyrektorem szkoły, kontaktuje się z policją w celu ustalenia miejsca pobytu rodziców / prawnych opiekunów.

3. Do czasu ustalenia miejsca pobytu rodziców dziecko pozostaje pod opieką nauczyciela i funkcjonariusza policji. Po skontaktowaniu się z opiekunami policja                 w obecności nauczyciela przekazuje ucznia rodzicom / opiekunom. 

4. W przypadku braku możliwości niezwłocznego ustalenia miejsca pobytu rodziców / opiekunów dziecko przekazywane jest policji, w celu zapewnienia opieki przez właściwy ośrodek opiekuńczo – wychowawczy.

5.  Z przebiegu zaistniałej sytuacji nauczyciel sporządza notatkę służbową do wiadomości wychowawcy, pedagoga i dyrektora szkoły.

IV. Procedura postępowania z dziećmi klas O – III, które nie są zapisane do świetlicy, a zostały czasowo pozostawione bez opieki.
1. Jeżeli uczeń skończył zajęcia, a nie jest zapisany do świetlicy, opiekę do momentu przyjścia rodziców zapewnia mu nauczyciel mający z nim ostatnią lekcję.

2. Jeżeli nauczyciel ma jeszcze planowe zajęcia dydaktyczne, przyprowadza ucznia do świetlicy, podaje jego dane i numer telefonu do rodziców/prawnych opiekunów. Zobowiązany jest także do powiadomienia rodziców o pozostawieniu dziecka                     w świetlicy i ustalenia godziny odbioru.
3. Nauczyciel świetlicy wpisuje ucznia do dziennika. 
4. Osoba odbierająca potwierdza w dzienniku własnoręcznym podpisem czas odebrania dziecka.
5. Nauczyciel po swoich zajęciach jest zobowiązany do sprawdzenia czy jego uczeń został odebrany ze świetlicy. W przeciwnym wypadku stara się ponownie skontaktować z rodzicami/ prawnymi opiekunami.
V. Procedura przyprowadzania do świetlicy dzieci z klas O – I.
      1. Wychowawca klas O - I, lub inny nauczyciel mający w tych klasach ostatnią lekcję zobowiązany jest do odprowadzenia dzieci do świetlicy szkolnej.

     2. Odprowadzający nauczyciel informuje nauczyciela świetlicy ilu uczniów pozostawia pod jego opieką.
VI. Procedury postępowania w przypadku występowania agresji słownej, fizycznej.

1. Nauczyciel świetlicy zobowiązany jest do interweniowania za każdym razem, gdy zaistnieje sytuacja zachowań agresywnych.

2. Nauczyciel izoluje uczestników zajścia, przeprowadza z nimi rozmowę oraz powiadamia wychowawcę klasy i rodziców o zdarzeniu. 

3. Sporządza notatkę służbową w dzienniku świetlicowym.

4. Następnie postępuje zgodnie ze szkolną procedurą postępowania wobec ucznia przejawiającego zachowania agresywne.

5. W przypadku powtarzających się zachowań agresywnych i zagrożenia bezpieczeństwa innych dzieci, sprawca zostaje czasowo zawieszony w prawach uczestnika zajęć świetlicowych, a rodzice zobowiązani są do zapewnienia opieki dziecku. 

VII. Procedury postępowania w przypadku próby odebrania ucznia przez osobę, co, do której zachodzi podejrzenie bycia w stanie nietrzeźwości lub bycia pod wpływem innych środków odurzających.

1. Nauczyciel, który podejrzewa, że opiekun odbierający dziecko jest pod wpływem alkoholu lub innych środków odurzających powinien poinformować tę osobę                      o konsekwencjach sytuacji oraz zażądać wezwania innego opiekuna.

2. Jeżeli jest to niemożliwe sam wzywa upoważnionego przez rodziców innego opiekuna.

3. W przypadku, gdy nie ma innej osoby uprawnionej do odbioru dziecka, nauczyciel    w porozumieniu z dyrektorem szkoły, kierownikiem świetlicy  wzywa policję.

4.  Z zaistniałej sytuacji nauczyciel sporządza notatkę służbową w dzienniku.                        O zdarzeniu powiadamia również wychowawcę klasy i pedagoga.
VIII. Procedury sprawowania opieki w dni wolne od zajęć dydaktycznych.

1. W dni wolne od zajęć dydaktycznych (zgodnie z kalendarzem roku szkolnego) szkoła zapewnia opiekę uczniom na prośbę rodziców / prawnych opiekunów w godz. 7.00 - 17.00. 

2. Zgłoszenia przyjmują nauczyciele świetlicy w terminach zamieszczonych                             w ogłoszeniach i dzienniku elektronicznym.

3. Rodzice / prawni opiekunowie zobowiązani są do wpisania w karcie zgłoszenia: danych dziecka, numerów telefonów kontaktowych, określenia czasu przebywania dziecka w szkole oraz osób upoważnionych do jego odbioru lub zgody na samodzielny powrót do domu.

4. Opiekę nad zgłoszonymi uczniami sprawują nauczyciele wyznaczeni przez dyrektora szkoły.
· Na liście obecności nauczyciele odnotowują godzinę przyjścia i wyjścia każdego dziecka, a rodzic/opiekun potwierdza odebranie dziecka podpisem.

· Nauczyciel ma obowiązek sprawdzić, czy osoba odbierająca dziecko została upoważniona przez rodziców na liście zgłoszeń.

· Nauczyciele odnotowują prowadzone przez siebie zajęcia w dzienniku zajęć opiekuńczych.
5.  Ilość opiekunów uzależniona jest od liczby zgłoszonych dzieci. Jeden nauczyciel  może opiekować się grupą nie przekraczającą 25 uczniów.
6. Nauczyciele organizują przygotowane przez siebie zajęcia opiekuńczo – wychowawcze dostosowane do potrzeb i możliwości dzieci w pomieszczeniach szkolnych i na świeżym powietrzu. 

