Procedura odbioru dziecka ze świetlicy szkolnej
1. Dzieci zapisane do świetlicy szkolnej przyprowadzane są i odbierane osobiście przez rodziców / prawnych opiekunów z sali świetlicowej lub innego miejsca w  którym dziecko przebywa pod opieką nauczyciela – wychowawcy ( boisko, plac zabaw, sala gimnastyczna).
2.W przypadku uczniów klas III i IV dzieci do świetlicy zewnętrznej przyprowadza pracownik świetlicy, zaś z klas I i II uczniów pod opiekę świetlicową przekazuje nauczyciel  prowadzący ostatnią lekcję. Nauczyciel ten zobowiązany jest poinformować wychowawcę świetlicy ilu uczniów pozostawia w świetlicy.
3.Nauczyciele - wychowawcy sprawują opiekę nad dziećmi w świetlicy od godziny 7.00 do 17.30.
4. Za dziecko przyprowadzone przed godziną otwarcia świetlicy odpowiadają rodzice/ prawni opiekunowie.
5. Dziecko przychodząc do świetlicy zgłasza nauczycielowi swoją obecność. 
6.Rodzice i opiekunowie zobowiązani są do poinformowania nauczyciela o odbiorze dziecka ze świetlicy. 
7. Z sali świetlicowej rodzic /opiekun prawny lub osoba upoważniona odbiera dziecko osobiście lub też kontaktuje się z wychowawcą świetlicy przy użyciu wideo domofonu. 
8. Dziecko ze świetlicy powinno być odbierane przez osobę wskazaną w karcie świetlicowej przez rodziców/opiekunów. W przypadku odbierania dziecka przez osobę niewskazaną w karcie, dziecko musi posiadać upoważnienie pisemne czytelnie podpisane przez rodziców/opiekunów. Gdy upoważnienie znajduje się w dzienniczku ucznia i nie ma możliwości skserowania go, dzienniczek pozostaje w świetlicy do dnia następnego.
9.Uczniowie, którzy nie osiągnęli 7 roku życia  i  mogą  poruszać się po drodze pod opieką osoby, która osiągnęła wiek co najmniej 10 lat (zgodnie z art.43 Ustawy o Prawie ruchu drogowymi), mogą być odbierani przez osoby spełniające w/w kryterium wiekowe. 
 10. W wyjątkowych sytuacjach losowych nauczyciel może po uprzednim kontakcie z rodzicem (telefonicznym) wydać pozwolenie na odebranie dziecka przez osobę wskazaną przez rodzica. Osoba ta zobowiązana jest napisać oświadczenie o odbiorze dziecka, podpisując się pod nim czytelnie. Wychowawca legitymuje osobę odbierającą z dowodu potwierdzającego jej tożsamość, spisując przy tym dane z tego dokumentu. 
11. Jeżeli dziecko samodzielnie wraca do domu,  musi posiadać pisemne oświadczenie tego faktu od rodzica, który wyraża zgodę na wyjście oraz deklarację, iż ponosi całkowitą odpowiedzialność za bezpieczeństwo dziecka podczas drogi do domu.
12. Nauczyciel może odmówić wydania dziecka w przypadku, gdy stan osoby odbierającej dziecko wskazuje na spożycie alkoholu, środków odurzających  lub zachowanie tej osoby jest agresywne. W takim przypadku nauczyciel ma obowiązek zatrzymać dziecko do czasu wyjaśnienia sprawy oraz skontaktować się z inną osobą upoważnioną przez rodziców do odbioru dziecka. O zaistniałym fakcie powinien zostać poinformowany dyrektor szkoły  oraz kierownik świetlicy.
13. Życzenie rodziców dotyczące nieodbierania dziecka przez jednego z rodziców musi być poświadczone przez orzeczenie sądowe.
14. Osoba prowadząca zajęcia dodatkowe, na które rodzice wyrazili pisemną zgodę, zobowiązana jest do osobistego odbierania dzieci na zajęcia i przyprowadzania ich do świetlicy po ich zakończeniu. 
15. Rodzice/prawni opiekunowie zobowiązani są przestrzegać godzin pracy świetlicy. Jeżeli dziecko nie zostało odebrane do godziny 17.30 zostaje wdrożona odrębna procedura. 

Procedura w przypadku, gdy rodzice/opiekunowie nie odebrali dziecka ze świetlicy do godziny 17.30 

1. Wychowawca świetlicy kontaktuje się z rodzicami lub opiekunami dziecka, wskazanymi w karcie zapisu do świetlicy szkolnej. Ustala jak najszybszy czas odbioru dziecka. 
2. W sytuacji, gdy nauczyciel nie może nawiązać kontaktu z rodzicami bądź opiekunami dziecka,  informuje dyrektora szkoły i kierownika świetlicy o zaistniałej sytuacji. 
3. Nauczyciel jest zobowiązany do wezwania policji, w celu ustalenia miejsca pobytu rodziców/opiekunów prawnych ucznia i zapewnienie uczniowi dalszej opieki. Do czasu ustalenia miejsca pobytu dziecko pozostaje pod opieką nauczyciela i funkcjonariusza policji. Po ustaleniu miejsca pobytu rodziców/opiekunów, policja w obecności nauczyciela przekazuje ucznia rodzicowi/opiekunowi. 
4. W przypadku braku możliwości niezwłocznego ustalenia miejsca pobytu rodziców/opiekunów dziecko przekazywane jest policji, w celu zapewnienia opieki przez właściwy ośrodek opiekuńczo-wychowawczy. 

Procedura postępowania z dziećmi z klas I-III, które nie są zapisane do świetlicy, a zostały czasowo z różnych przyczyn pozostawione bez opieki

1. W sytuacjach wyjątkowych dzieci niezapisane do świetlicy szkolnej mogą przebywać w niej w przypadku, gdy liczebność grupy obecnej w świetlicy nie przekracza 25 uczniów. 
2. Jeżeli uczeń skończył zajęcia, a nie uczęszcza on do świetlicy szkolnej, opiekę do momentu przyjścia rodziców zapewnia mu nauczyciel mający z nim ostatnią lekcję. 
3. W sytuacji opisanej w punkcie 2, jeżeli nauczyciel ma jeszcze planowe zajęcia dydaktyczne, może wówczas przyprowadzić dziecko do świetlicy. Robi to osobiście i podaje dane ucznia. Zobowiązany jest do powiadomienia rodziców /prawnych opiekunów o pozostawieniu dziecka w świetlicy. 
4. Chore dzieci wychowawca świetlicy w trakcie zajęć świetlicowych przekazuje pod opiekę pielęgniarki szkolnej, gdzie pozostają do momentu przekazania ich pod opiekę rodziców/opiekunów. 
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