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LPOSTANOWIENIA OGOLNE
1. Celem procedur jest zapewnienie uczniom bezpiecznych, higienicznych i przyjaznych warunkéw pobytu
w swietlicy oraz ujednolicenie sposobu postepowania pracownikéw w sytuacjach wymagajgcych interwencji.

2. Procedury stosuje si¢ tacznie z Regulaminem $wietlicy szkolnej, Statutem Szkoty, zasadami bezpieczenstwa
oraz inng dokumentacjg obowigzujgca w szkole.

3. Nauczyciel $wietlicy podejmuje dziatania adekwatne do sytuacji, z zachowaniem spokoju, poszanowaniem
godnosci ucznia i jego dobra.

4. W sprawach wymagajacych decyzji wykraczajacej poza kompetencje nauczyciela nalezy niezwlocznie
powiadomi¢ dyrektora szkoly lub osobg¢ przez niego wyznaczong.

5. W sytuacji bezposredniego zagrozenia zycia lub zdrowia nalezy niezwlocznie wezwa¢ pomoc pod numerem
112.

6. Zdarzenia wymagajace interwencji dokumentuje si¢ zgodnie z zasadami obowigzujgcymi w szkole.

I1. PROCEDURA PRZYJMOWANIA UCZNIA DO SWIETLICY
1. Uczen korzysta ze $wietlicy na podstawie prawidlowo wypelnionej i ztozonej karty zgloszenia.

2. Karta zawiera dane niezbgdne do zapewnienia dziecku wiasciwej opieki oraz informacje dotyczace sposobu
opuszczania $wietlicy.

3. Rodzice/opiekunowie sg zobowigzani do aktualizowania danych zawartych w karcie.

4. O przyjeciu ucznia do $wietlicy decyduje szkota zgodnie z obowigzujacymi zasadami organizacji pracy
i kryteriami przyjecia.

5. Uczen przyjety do $wietlicy powinien zglosi¢ si¢ do niej zgodnie z ustalonymi zasadami.

IIl. PROCEDURA PRZYPROWADZANIA I ZGLASZANIA UCZNIA W SWIETLICY

1. Uczen po przybyciu do $wietlicy zglasza swojg obecnos¢ nauczycielowi.

2. Uczniowie przebywajg w miejscu wskazanym przez nauczyciela i stosujg sie do polecen dotyczacych
bezpieczenstwa.

3. W przypadku zmiany planu lekcji, zastgpstw lub innych zmian organizacyjnych nauczy01el postepuje zgodnie
z informacjami przekazanymi przez szkofe.



4. Uczen nie moze samowolnie opuszcza¢ §wietlicy ani przemieszcza¢ si¢ poza wyznaczone miejsca bez zgody
nauczyciela.

IV. PROCEDURA ODBIORU UCZNIA ZE SWIETLICY
1. Uczen moze opuscic $wietlice wytgcznie zgodnie z informacjg zawartg w karcie zgtoszenia lub na podstawie
wilasciwego pisemnego upowaznienia/zwolnienia.

2. Dziecko moze zosta¢ odebrane przez rodzica/opiekuna prawnego albo osobg pisemnie upowazniona.

3. W razie watpliwosci co do osoby odbierajacej nauczyciel moze poprosi¢ o okazanie dokumentu
potwierdzajacego tozsamosc.

4. Odbidr ucznia odbywa si¢ zgodnie z organizacjg pracy swietlicy i zasadami obowigzujacymi na terenie
szkoty.

5. Szczegobtowe dane oséb upowaznionych sg przechowywane zgodnie z zasadami ochrony danych osobowych.

V. PROCEDURA JEDNORAZOWEGO ZWOLNIENIA UCZNIA
1. Jednorazowe zwolnienie ucznia odbywa si¢ na podstawie wiasciwego pisemnego druku.

2. Zwolnienie powinno zawiera¢ co najmniej imi¢ i nazwisko ucznia, date, godzine opuszczenia Swietlicy oraz
dane i podpis osoby uprawnionej do ztozenia o§wiadczenia.

3. Nie stosuje si¢ zwolnienia dziecka na podstawie wiadomosci SMS lub telefonicznej prosby rodzica.

4. Nauczyciel odnotowuje zwolnienie zgodnie z organizacja dokumentacji $wietlicy.

VI. PROCEDURA STALEGO SAMODZIELNEGO OPUSZCZANIA SWIETLICY

1. Samodzielne opuszczanie §wietlicy przez ucznia wymaga pisemnej zg'ody rodzica/opiekuna prawnego.
2. Zgoda okresla dni oraz godzing samodzielnego wyjscia, zgodnie z przyjetym drukiem.

3. Nauczyciel sprawdza zgodnos¢ wyjscia ucznia z posiadang dokumentacjs.

4. W przypadku braku wymaganej zgody uczen nie moze samodzielnie opuscié $wietlicy.

VII. PROCEDURA ODBIORU UCZNIA PRZEZ INNA OSOBE

1. Osoba inna niz rodzic/opiekun prawny moze odebral dziecko wylacznie na podstawie pisemnego
upowaznienia.

2. W upowaznieniu nalezy wskaza¢ dane osoby upowaznionej w zakresie niezbednym do jej identyfikacji.

3. W razie watpliwosci nauczyciel kontaktuje si¢ z dyrektorem lub postepuje zgodnie z obowigzujacymi
zasadami.

4. Bez wymaganej zgody lub upowaznienia dziecko pozostaje w $wietlicy.

VIiil. PROCEDURA ODBIORU UCZNIA Z PRZYSTANKU PRZEZ STARSZE RODZENSTWO
1. Odbidr ucznia z przystanku przez starsze rodzenstwo wymaga pisemnego upowaznienia rodzica/opiekuna
prawnego.



2. Upowaznienie bowinno wskazywac osobe¢ odbierajgca oraz zasady i okres obowigzywania zgody.
3. Nauczyciel postepuje zgodnie z dokumentacjg dotyczacg dowozu i odbioru ucznidow.

4. Wszelkie zmiany nalezy zgtasza¢ w formie wymaganej przez szkofe.

IX. PROCEDURA DOTYCZACA UCZNIOW DOWOZONYCH
1. Uczniowie dowozeni pozostaja pod opieka szkoty do czasu przekazania ich zgodnie z organizacjg dowozu.

2. Uczen powinien przestrzega¢ zasad bezpieczenstwa podczas oczekiwania na dowdz i podczas przejscia do
miejsca odjazdu.

3. Uczen jest przekazywany opiekunowi dowozu zgodnie z ustalonymi zasadami.
4. W przypadku zmian w organizacji dowozu nauczyciel stosuje informacje przekazane przez szkote.

5. Szczegbtowe zasady dowozu i odwozu okresla odrgbny regulamin.

X. PROCEDURA POSTEPOWANIA W PRZYPADKU NIEODEBRANIA UCZNIA DO CZASU
ZAKONCZENIA PRACY SWIETLICY

1. Nauczyciel pozostaje z uczniem i zapewnia mu opieke.

2. Podejmuje prébe kontaktu z rodzicem/opiekunem lub inng uprawniong osobg zgodnie z danymi znajdujgcymi
si¢ w dokumentacji.

3. O sytuacji informuje dyrektora lub osobe wyznaczong.

4. Jezeli nie ma mozliwosci zapewnienia dziecku odbioru, dyrektor podejmuje dalsze dziatania odpowiednie do
sytuacji.

5. Zdarzenie dokumentuje si¢ w formie notatki stuzbowej.

XI. PROCEDURA POSTEPOWANIA, GDY RODZIC/OPIEKUN ODBIERAJACY DZIECKO MOZE
BYC POD WPLYWEM ALKOHOLU LUB INNEGO SRODKA PSYCHOAKTYWNEGO

1. Pracownik zachowuje spokdj i w pierwszej kolejnosci zapewnia bezpieczenstwo uczniowi.

2. Niepokojgce mogg by¢ m.in. won alkoholu, zaburzenia rownowagi, niewyrazna mowa, dezorientacja,
trudno$ci w kontakcie, nietypowe pobudzenie lub agresywne zachowanie.

3. Jezeli stan osoby budzi uzasadnione obawy co do bezpieczenstwa dziecka, pracownik nie przekazuje dziecka
pod jej opieke.

4. Niezwlocznie powiadamia si¢ dyrektora szkoty lub osobe zastepujgca dyrektora.
5. W miar¢ mozliwosci kontaktuje si¢ z drugim rodzicem/opiekunem albo inng osobg upowazniona do odbioru.
6. Do czasu przybycia uprawnionej osoby dziecko pozostaje pod opiekg szkoty.

7. Jezeli osoba zachowuje si¢ agresywnie, probuje sila odebra¢ dziecko lub stwarza bezposrednie zagrozenie,
dyrektor podejmuje decyzje o wezwaniu odpowiednich stuzb.

8. W przypadku bezposredniego zagrozenia zycia lub zdrowia nalezy wezwac 112.

9. Zdarzenie dokumentuje si¢ w formie notatki stuzbowe;j.



XIl. PROCEDURA POSTEPOWANIA W PRZYPADKU WYSTEPUJACE] WSROD
WYCHOWANKOW AGRESJI SIELOWEJ

1. Nauczyciel natychmiast reaguje na zachowanie zagrazajace bezpieczenstwu.

2. Nalezy przerwaé zachowanie i rozdzieli¢ uczniéw, o ile mozna to zrobi¢ bez narazania wilasnego
bezpieczenstwa.

3. Pozostatych uczniow nalezy odsuna¢ od miejsca zdarzenia.

4. Nauczyciel spokojnie i stanowczo komunikuje niedopuszczalno$¢ zachowania.

5. Po opanowaniu sytuacji ustala si¢ przebieg zdarzenia z uczestnikami i $wiadkami.

6. Informuje si¢ wychowawce oraz w razie potrzeby, pedagoga/psychologa i dyrektora.

7. W razie obrazefi udziela si¢ pomocy zgodnie z zasadami obowigzujagcymi w szkole i informuje
rodzicOw/opiekundw.

8. Zdarzenie dokumentuje sig¢, jezeli wymaga tego jego charakter.

XIII. PROCEDURA POSTEPOWANIA W PRZYPADKU WYSTEPUJACEJ WSROD
WYCHOWANKOW AGRESJI FIZYCZNEJ

1. Za zachowania wymagajace natychmiastowej interwencji uznaje sie¢ m.in. bicie, kopanie, uderzanie,
szarpanie, popychanie i rzucanie przedmiotami w kierunku innych osob.

2. Nauczyciel przerywa zdarzenie i zapewnia bezpieczenstwo.

3. Uczestnikoéw rozdziela si¢, a pozostatych uczniéw odsuwa od miejsca zdarzenia.

4. Nalezy oceni¢ stan poszkodowanego i w razie potrzeby udzieli¢ pierwszej pomocy lub wezwaé pomoc
medyczng.

5. O zdarzeniu informuje si¢ dyrektora, wychowawce i — zaleznie od sytuacji — pedagoga/psychologa.

6. Rodzice/opiekunowie uczniéw uczestniczacych w zdarzeniu sa informowani o sytuacji i podjetych
dziataniach.

7. Ustala si¢ okoliczno$ci zdarzenia w sposob spokojny i bez publicznego oskarzania ucznidw.

8. W przypadku powaznego zagrozenia zdrowia lub zycia dyrektor podejmuje decyzje o powiadomieniu
odpowiednich stuzb.

XIV. PROCEDURA POSTEPOWANIA W PRZYPADKU NIEWEASCIWEGO ZACHOWANIA
UCZNIA

1. Nauczyciel reaguje na zachowanie niezgodne z zasadami obowigzujgcymi w $wietlicy.

2. Uczen otrzymuje jasny komunikat dotyczacy oczekiwanego zachowania.

3. W razie potrzeby uczen zostaje czasowo odsunigty od sytuacji konfliktowej, pod nadzorem nauczyciela.
4. Po uspokojeniu przeprowadza si¢ rozmowe wychowawcza.

5. Przy zachowaniach powtarzajacych si¢ informuje si¢ wychowawce oraz rodzicéw/opiekunéw, a w razie
potrzeby pedagoga/psychologa. '

6. Powazne zdarzenia dokumentuje si¢ zgodnie z zasadami obowigzujgcymi w szkole.



XV. PROCEDURA POSTEPOWANIA W PRZYPADKU NISZCZENIA MIENIA KOLEGOW
1. Nauczyciel przerywa zachowanie prowadzace do niszczenia mienia.

2. Ustala, co zostalo zniszczone i w jakich okoliczno$ciach.

3. Rozmawia z uczniem o jego zachowaniu i konsekwencjach.

4. Informuje wychowawce, a przy powaznym lub celowym zniszczeniu rowniez dyrektora.

5. W razie potrzeby powiadamia rodzicoéw/opiekundw.

6. Podejmuje si¢ dziatania wychowawcze zmierzajagce do naprawienia wyrzadzonej szkody, zgodnie
z zasadami obowigzujagcymi w szkole.

XVI. PROCEDURA POSTEPOWANIA W PRZYPADKU PODEJRZENIA KRADZIEZY

1. Nauczyciel przyjmuje zgloszenie o zaginigciu przedmiotu i zachowuje spokojny przebieg wyjasniania
sytuacji.

2. Ustala, kiedy i gdzie przedmiot byt ostatnio widziany oraz kto mogt mie¢ z nim kontakt.

3. Rozmawia z osobg zglaszajaca i ewentualnymi swiadkami.

4. Nie wskazuje ucznia jako sprawcy bez ustalenia okolicznosci i nie dopuszcza do publicznego oskarzania.
5. Nauczyciel nie przeprowadza samodzielnego, przymusowego przeszukania uczniéw ani ich rzeczy.

6. W razie uzasadnionego podejrzenia informuje wychowawce i dyrektora.

7. Dyrektor podejmuje decyzje o dalszych dziataniach, w tym o kontakcie z rodzicami/opiekunami i — gdy jest
to zasadne — z Policja.

8. Zdarzenie dokumentuje sie, jezeli jest to uzasadnione.

XVIL. PROCEDURA POSTEPOWANIA W PRZYPADKU OPUSZCZENIA SWIETLICY BEZ
POZWOLENIA

1. Po stwierdzeniu nieobecnosci ucznia nauczyciel ustala, kiedy i gdzie byt widziany po raz ostatni.

2. Sprawdza miejsca, w ktérych uczefi moze przebywac, zgodnie z organizacjg pracy szkoly i bez pozostawiania
pozostatych uczniéw bez opieki.

3. Niezwlocznie informuje dyrektora lub osobe wyznaczong.

4. Jezeli uczeh nie zostanie odnaleziony, szkota kontaktuje si¢ z rodzicami/opiekunami i podejmuje dalsze
dziatania odpowiednie do sytuacji.

5. Jezeli istnigje podejrzenie opuszczenia terenu szkoly i miejsce pobytu ucznia jest nieznane, dyrektor
podejmuje decyzj¢ o niezwlocznym powiadomieniu odpowiednich stuzb.

6. Po odnalezieniu ucznia ustala si¢ przyczyne jego zachowania i przeprowadza rozmowe wychowawczg.
7. Informuje si¢ wychowawce oraz rodzicow/opiekundw.

8. Zdarzenie dokumentuje si¢ w formie notatki.



XVIIL. PROCEDURA POSTEPOWANIA W PRZYPADKU WYPADKU W SWIETLICY

1. Nauczyciel zapewnia poszkodowanemu opieke 1 udziela pierwszej pomocy w zakresie posiadanych
umiejetnosci.

2. Nalezy zabezpieczy¢ miejsce zdarzenia i zapewni¢ bezpieczenstwo pozostatym uczniom.

3. W razie potrzeby nalezy wezwaé zespot ratownictwa medycznego.

4. O wypadku niezwlocznie powiadamia sie dyrektora szkoly.

5. Rodzicéw/opiekundow prawnych nalezy poinformowac o zdarzeniu i podjetych dziataniach.

6. Szkota podejmuje dalsze dzialania przewidziane obowigzujgcymi przepisami dotyczgcymi bezpieczehstwa
i higieny.

7. Miejsce wypadku zabezpiecza si¢ w sposob umozliwiajacy ustalenie jego okolicznosci, jezeli jest to
wymagane.

8. Swiadkowie mogg zostaé poproszeni o przedstawienie informacji o przebiegu zdarzenia.

9. Wypadek dokumentuje si¢ zgodnie z obowigzujacymi w szkole zasadami dokumentowania wypadkow
uczniow.

10. Po zdarzeniu analizuje si¢ jego przyczyny i w razie potrzeby podejmuje dziatania zapobiegawcze.

XIX. PROCEDURA BEZPIECZNEGO KORZYSTANIA Z POMIESZCZEN I TERENU SZKOLY
1. Uczniowie przebywajg w pomieszczeniach i miejscach wyznaczonych przez nauczyciela.

2. Korzystanie z sali gimnastycznej, boiska i innych przestrzeni odbywa si¢ pod nadzorem nauczyciela
i zgodnie z zasadami bezpieczenstwa.

3. Uczniowie nie mogg samodzielnie opuszczaé miejsca pobytu $wietlicy.
4. Sprzet 1 materialy wykorzystywane podczas zaje¢ powinny by¢ uzywane zgodnie z przeznaczeniem.

5. W razie stwierdzenia zagrozenia nauczyciel zabezpiecza miejsce i zglasza problem osobie odpowiedzialnej.

XX. PROCEDURA KORZYSTANIA ZE STOLOWKI PODCZAS POBYTU W SWIETLICY
1. Uczniowie korzystajg z positkéw zgodnie z organizacjg pracy stotowki i $wietlicy.
2. Przed positkiem uczniowie przestrzegaja zasad higieny.

3. Podczas spozywania obiadu obowigzuja zasady kulturalnego zachowania i bezpiecznego korzystania
Z Wyposazenia.

4. Informacje dotyczace alergii i zalecen zywieniowych przekazywane sg szkole zgodnie z obowigzujacymi
zasadami i dokumentacja.

5. Uczniowie niekorzystajacy z obiadéw nie przebywaja w stotowce podczas spozywania positkéw, jezeli
organizacja szkoty przewiduje inne miejsce ich pobytu.



XXI. PROCEDURA POSTEPOWANIA W PRZYPADKU ALERGII, ZLEGO SAMOPOCZUCIA
LUB INNYCH SZCZEGOLNYCH POTRZEB UCZNIA

1. Nauczyciel zapoznaje si¢ z informacjami przekazanymi szkole w zakresie niezbednym do zapewnienia
uczniowi bezpieczenstwa.

2. W razie wystgpienia objawdéw zlego samopoczucia nauczyciel zapewnia uczniowi opieke i podejmuje
dziatania odpowiednie do sytuacji.

3. W razie zagrozenia zdrowia nalezy niezwlocznie wezwaé pomoc medyczna.
4. Rodzice/opiekunowie sg informowani o istotnych zdarzeniach dotyczacych zdrowia dziecka.

5. W dziataniach nalezy uwzglednia¢ obowigzujace w szkole zasady udzielania pomocy uczniom oraz’
posiadane zalecenia.

XXII. PROCEDURA POSTEPOWANIA W PRZYPADKU NIEOBECNOSCI NAUCZYCIELA
I ZASTEPSTW

1. W przypadku nieobecnosci nauczyciela organizacja opieki nad uczniami odbywa si¢ zgodnie z decyzja
dyrektora i organizacjg pracy szkoty.

2. Uczniowie kierowani do S$wietlicy w ramach zastepstwa sa objeci opieka nauczyciela zgodnie
z przekazanymi informacjami.

3. Nauczyciel Swietlicy zapewnia uczniom bezpieczne warunki pobytu oraz realizuje odpowiednie zajecia
opiekuncze.

XXIII. PROCEDURA POSTEPOWANIA W PRZYPADKU ZAGROZENIA BEZPIECZENSTWA
W SWIETLICY
1. Nauczyciel rozpoznaje zagrozenie i podejmuje dziatania majgce na celu ochrone ucznidow.

2. W razie potrzeby uczniowie sa przemieszczani w bezpieczne miejsce zgodnie z instrukcjami i procedurami
obowigzujacymi w szkole. '

3. Nauczyciel informuje dyrektora lub osobe wyznaczong.

4. W sytuacji wymagajgcej interwencji stuzb postepuje si¢ zgodnie z poleceniami dyrektora i wlasciwych stuzb.
5. Po zdarzeniu nalezy sporzadzi¢ wymagang dokumentacje.

XXIV. POSTANOWIENIA KONCOWE

1. Procedury obowiazujg wszystkich pracownikow $wietlicy w zakresie ich zadan i odpowiedzialnosci.

2. W sprawach nieuregulowanych niniejszym dokumentem stosuje si¢ przepisy prawa, Statut Szkoly,
Regulamin $wietlicy oraz inne wewngtrzszkolne regulacje.

3. Procedury podlegajg okresowej analizie i mogg by¢ aktualizowane w zwigzku ze zmianami przepisow,
organizacji pracy szkoly lub potrzebami uczniow.

4. Szczegbtowe zasady zwalniania uczniéw, dowozéw, korzystania ze stoléwki oraz ochrony danych okre$laja
réwniez odrgbne dokumenty obowigzujace w szkole.

5. Procedury obowigzujg od dnia 1 wrzesnia 2026 r. - y&{k
mar Katarzyna Stawinska

Dyrektor szkoty



