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Procedura usprawiedliwiania nieobecnosci
i spéznien ucznidéw na zajeciach lekcyjnych
w lll Liceum Ogdinoksztatcacym im. Marii Konopnickiej
we Wioctawku

|. Postanowienia wstepne

1. llekro¢ w niniejszym dokumencie mowa jest o uczniach nalezy rozumie¢ uczniow
Il Liceum Ogolnoksztatcgcego im. Marii Konopnickiej we Wioctawku.

2. llekro¢ w niniejszym dokumencie jest mowa o rodzicach nalezy rozumie¢ przez to
rodzicow lub opiekunéw prawnych uczniéw Liceum Ogoélnoksztatcagcego im. Marii
Konopnickiej we Wioctawku.

3. llekro¢ w niniejszym dokumencie mowa jest o wychowawcy nalezy rozumie¢ przez to
wychowawce danego oddziatu lub wyznaczong przez dyrektora osobe petnigcg obowigzki
wychowawcy.

4. Niniejsza procedura okre$la tryb i warunki usprawiedliwiania nieobecnosci i spdznien
uczniéw na obowigzkowych zajeciach edukacyjnych.

5. Zobowigzani do przestrzegania postanowien procedury sa:

a) wszyscy nauczyciele w zakresie odnotowywania w dzienniku lekcyjnym nieobecnosci lub
spoznien ucznidbw na zajeciach edukacyjnych oraz w zakresie klasyfikowania uczniéw
z uwzglednieniem ich nieobecnosci na zajeciach;

b) wychowawcy klas w zakresie systematycznego odnotowywania w dzienniku lekcyjnym
usprawiedliwieh nieobecnosci uczniéw;

d) uczniowie oraz ich rodzice w zakresie terminowosci i wiasciwej formy usprawiedliwiania
nieobecnosci.

Il. Tryb i warunki usprawiedliwiania nieobecnosci uczniéw

6. Nieobecnos¢ ucznia powstaje w sytuacji, gdy uczen nie zgtosi sie na zajecia do 15 minut
od rozpoczecia lekcji. Nauczyciel odnotowuje nieobecno$é ucznia w dzienniku lekcyjnym,
wpisujac pozioma kreske w rubryce, w ktérej zaznaczane sg obecnosci / nieobecnosci
uczniéw na danych zajeciach lekcyjnych

Jezeli uczen zgtosi sie na lekcje do 15 minut od jej rozpoczecia nauczyciel odnotowuje
w dzienniku lekcyjnym spdznienie wpisujac litery s lub su w rubryce, w ktérej zaznaczane
sg obecnosci / nieobecnosci ucznidéw na danych zajeciach lekcyjnych.

7. Usprawiedliwienia we witasciwej formie wymaga kazda nieobecno$¢ ucznia, na kazdej
godzinie zajec¢ lekcyjnych.



8. Jedyna osobg uprawniong do odnotowania usprawiedliwienia w dzienniku lekcyjnym jest
wychowawca klasy.

9. Warunkiem usprawiedliwienia nieobecnosci jest przekazanie wychowawcy odpowiednich
dokumentéw przez ucznia lub jego rodzicéw ( opiekunéw prawnych).

10. Uczen petnoletni moze samodzielnie w formie pisemnej usprawiedliwiac swoje
nieobecnosci. Rodzice ( prawni opiekunowie) muszg ten fakt potwierdzi¢ w stosownym
o$wiadczeniu przekazanym wychowawcy klasy.

11. Dopuszcza sie nastepujace formy usprawiedliwiania nieobecnosci:

1) pisemna proéba rodzica lub petnoletniego ucznia o usprawiedliwienie nieobecnosci
zawierajgca termin nieobecnoéci, uzasadnienie i wasnoreczny podpis, przekazana
przez ucznia lub rodzica (opiekuna prawnego) na druku szkolnym stanowigcym
zatgcznik nr 1 do procedury.

2) zaséwiadczenie wystawione przez fachowe stuzby medyczne o niezdolnosci do
uczestniczenia w zajeciach;

3) zaséwiadczenie urzedowe wystawione przez organ sgdowniczy, instytucje publiczna,
itp. stwierdzajgce, ze nieobecnos$¢ ucznia wynikata z istotnych spotecznie przyczyn
lub nieprzewidywalnych zdarzen;.

12. Rodzice ucznia niepetnoletniego lub petnoletni uczen sg zobowigzani
do usprawiedliwienia nieobecnosci w terminie 7 dni roboczych od dnia zakonczenia
nieobecnosci.

13. Usprawiedliwienie dostarczone po terminie okreSlonym w pkt 12 nie bedzie
uwzglednione, a godziny bedg odnotowane jako nieusprawiedliwione.

14. Usprawiedliwianie nieobecnoéci ucznia odbywa sie tylko na druku szkoty wydawanym
przez wychowawce klasy.

Usprawiedliwienie jest dokumentem, ktory musi zawiera¢: date wystawienia, okres
usprawiedliwionej nieobecnosci ucznia, powdd nieobecnosci ucznia, podpis rodzica
(prawnego opiekuna). Jezeli osoba usprawiedliwiajgca nie spetni powyzszych kryteriow,
wychowawca ma prawo nie usprawiedliwi¢ nieobecnosci ucznia.

Na jednym dokumencie mozna usprawiedliwi¢ pojedynczg nieobecnos¢ lub kilka dni ciagtej
nieobecnosci. Nie moga byé respektowane usprawiedliwienia nieobecnosci w réznych
dniach miesiaca lub kilku pojedynczych godzin (tzw. usprawiedliwianie wszystkich
nieobecnosci naraz).

15. Wskazane jest, aby na poczatku kazdego roku szkolnego lub na kolejnych zebraniach
z rodzicami, wychowawca uzyskat od rodzicow wzory podpiséw (np. na liscie obecnosci na
zebraniu), aby niemozliwe byto podrabianie ich przez ucznidw.

16. Jezeli nieobecno$¢ ucznia trwa, w sposéb ciggly, dtuzej niz tydzien, petnoletni uczen lub
jego rodzice majg obowigzek poinformowania wychowawcy danej klasy o przyczynach
powstania tej nieobecnosci.

17. Dopuszcza sie mozliwos¢ usprawiedliwiania pojedynczych opuszczonych dni
w formie bezposredniej rozmowy rodzica z wychowawca. W przypadku ustnej formy
usprawiedliwienia wychowawca odnotowuje fakt jej przeprowadzenia w dzienniku lekcyjnym
podajac jednoczesnie przyczyny, dla ktérych nieobecno$é¢ zostata usprawiedliwiona.

18. W szczegdlnych sytuacjach losowych dopuszcza sie mozliwo$¢ przeprowadzania przez
rodzica (opiekuna prawnego) rozmowy telefonicznej z wychowawcg w celu usprawiedliwienia
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nieobecnosci. W takiej sytuacji wychowawca moze jednak odméwi¢ usprawiedliwienia
nieobecnosci, jezeli uzna, ze istniejg powody, dla ktorych mozna sadzi¢ o nieprawdziwosci
przekazu. W przypadku kontaktu telefonicznego nalezy zadaé pisemnego potwierdzenia
decyzji rodzicow (prawnych opiekunow).

19. O przyjeciu i zaakceptowaniu usprawiedliwienia decyduje wychowawca klasy.
20. Pojedyncze nieobecnoséci w ciggu dnia uwazane sg za godziny nieusprawiedliwione.

21. Wychowawca klasy zbiera i przechowuje przez caty rok szkolny dokumenty, ktére byty
podstawg usprawiedliwienia nieobecnosci

Il. Zwalnianie uczniéw z lekcji na zawody sportowe, olimpiady i konkursy
przedmiotowe oraz w zwigzku z przygotowaniem uroczystosci i imprez
szkolnych.

22. Uczen moze byé zwolniony z lekcji w zwiazku z udziatem w zawodach sportowych,
olimpiadach i konkursach przedmiotowych oraz przygotowaniem uroczystosci i imprez
szkolnych.

23. Ucznia zwalnia nauczyciel odpowiedzialny za zorganizowanie wyzej wymienionych zajgc
( w porozumieniu z wychowawcg ucznia, oraz za zgoda rodzicéw (prawnych opiekunéw)
ucznia).

24. Nauczyciel ten sporzadza liste ucznidw zwolnionych. Lista oprocz imion i nazwisk
uczniéw, klasy, zawiera termin ( data, godziny), nazwe konkursu / zawoddéw / imprezy
oraz podpis nauczyciela pod opiekg ktorego uczen bedzie w tym czasie przebywat. Lista
powinna zostaé przekazana wychowawcy najpozniej na dzien przed zorganizowanymi
i zaplanowanymi zajeciami.

25. Na podstawie listy wskazanej w pkt. 24 wychowawca usprawiedliwia nieobecno$¢ ucznia
na zajeciach. Nieobecno$é¢ taka traktowana nie jest wlicza do ogélnej frekwencji ucznia
lub klasy.

26. Jesli zawody lub konkurs odbywaja sie poza szkolg macierzystg , nauczyciel wyznaczony
jako opiekun osobiscie prowadzi uczniow ze szkoty na zajecia i przyprowadza ich
z powrotem do szkoty.

lll. Zwalnianie uczniéw z lekcji w trakcie ich trwania
27. W trosce o bezpieczenstwo ucznia nauczyciele i wychowawcy obowigzani sg
do stosowania procedury zwalniania ucznia z zaje¢ lekcyjnych tylko w wyjatkowych

przypadkach.

28. Wychowawca moze nie wyrazi¢ zgody na zwolnienie z zaje¢, jesli zdarzajg si¢ one zbyt
czesto lub nie istnieje uzasadniona koniecznos¢.

29. Wychowawca nie uznaje zwolnienia wykorzystywanego w sposob selektywny, tzn. gdy
uczen jest obecny tylko na wybranych lekcjach.



30. Rodzice (prawni opiekunowie) biorg petng odpowiedzialno$¢ za swoje dziecko zwolnione
z zajec lekcyjnych.

31. Uczen za zgoda wychowawcy lub nauczyciela uczacego w wyjatkowej sytuacji moze by¢
zwolniony z zajeé, tylko na pisemng prosbe rodzica (prawnego opiekuna) przedstawiong
wychowawcy, a w przypadku nieobecnosci wychowawcy nauczycielowi, z ktérego zajec
bedzie zwolniony uczeh. Prosba o zwolnienie przyjmowana jest wytacznie na druku
szkolnym i wymaga potwierdzenie przez rodzica, w rozmowie telefoniczne;j, pozwalajace;j
stwierdzi¢ jej zasadnosé. Wyjécie ucznia odnotowywane jest w ksiedze wyjsé
oraz w dzienniku lekcyjnym literg z.

32. W przypadku ucznia, ktory z przyczyn ztego samopoczucia chce zwolni¢ sie z zajec
lekcyjnych, powiadomieni sg rodzice (opiekunowie prawni). Uczen oczekuje na przyjazd
swojego rodzica (opiekuna prawnego) w gabinecie pielegniarki szkolnej. Informacje rodzicom
przekazuje pielegniarka szkolna, wychowawca klasy lub nauczyciel, ktory ma w tym czasie
zajecia w danej klasie.

W razie nagtej potrzeby pielegniarka szkolna, wychowawca, nauczyciel, ktéry ma w tym
czasie zajecia z uczniem, dyrektor szkoty lub wicedyrektor decyduje o wezwaniu karetki.

IV. Oznaczenia stosowane w dzienniku elektronicznym
33. W dzienniku elektronicznym stosuje sie nastepujace wpisy frekwencyjne:

s - obecnos¢

- - nieobecnos$c¢ nieusprawiedliwiona

u— nieobecnos¢ usprawiedliwiona

s — spoznienie

su — spoznienie usprawiedliwione (spowodowane przyczynami szkolnymi)

ns — nieobecnosé usprawiedliwiona z przyczyn szkolnych (do frekwencii klasy liczona jako
obecnos¢)

z — zwolniony ( nieobecno$¢ usprawiedliwiona)

zo — zawody, olimpiady, konkursy... ( do frekwenciji klasy liczona jako obecnos¢)

on — obecny nieéwiczacy ( zapis stosowany na lekcjach wychowania fizycznego)

zI — zwolnienie lekarskie ( zapis stosowany na lekcjach wychowania fizycznego dla uczniow
zwolnionych z udziatu w tych zajeciach)

V. Postanowienia koncowe

34. Frekwencja uczniéw na zajeciach szkolnych jest jednym z kryteriow sktadajacych sie na
ocene zachowania.

Uczen, aby otrzymaé ocene wzorowg powinien mie¢ usprawiedliwione wszystkie
opuszczone godziny i spdznienia, uczen ktory opuscit bez usprawiedliwienia nie wiecej niz 2
godziny moze otrzymac ocene bardzo dobra; ocene dobrg otrzymuje uczen, ktéry opuscit
bez usprawiedliwienia co najwyzej 9 godzin lekcyjnych; w przypadku 10 — 15 godzin
opuszczonych bez usprawiedliwienia uczen otrzymuje ocene poprawng; od 16 do 30 godzin
— nieodpowiednig i powyzej 30 godzin nieusprawiedliwionej nieobecnosci - oceng naganna.

35. Warunkiem koniecznym jaki musi spetni¢ uczen ubiegajacy sie¢ o przystgpienie do
sprawdzianu umozliwiajgcego uzyskanie wyzszej niz przewidywana oceny zajec
edukacyjnych jest frekwencja wynoszaca co najmniej 90% obecnosci na tych zajeciach.

36. W przypadku dtuzszych nieobecnosci, zwtaszcza nieusprawiedliwionych, trwajacych
co najmniej jeden tydzien, lub 30 godzin w miesigcu, a takze w przypadku ewidentnych
wagaréw wychowawca:



1) przekazuje dyrektorowi szkoty lub wicedyrektorowi oraz pedagogowi szkolnemu,
informacje o takich uczniach;

2) powiadamia rodzicéw (prawnych opiekunéw) telefonicznie, a jesli zajdzie taka
potrzeba listownie (za potwierdzeniem odbioru) o absencji ucznia i wzywa ich do
celem wyjasnienia danej sytuacji.

3) w obecnosci dyrektora lub pedagoga szkolnego przeprowadza rozmowe z rodzicami
(prawnymi opiekunami) i uczniem, w ktorej informuje ich o ewentualnych
konsekwencjach nieobecnosci ucznia, a takze zobowigzuje ich do spowodowania
systematycznego uczeszczania na zajecia szkolne.

37. Kazde dziatanie podejmowane przez wychowawce zwigzane z egzekwowaniem
obowigzku uczeszczania do szkoty ucznia, wychowawca odnotowuje w dzienniku.

38. W przypadku braku wspotpracy rodzica (opiekuna prawnego) z wychowawcg (rodzic nie
uczestniczy w zebraniach i konsultacjach, nie wyraza checi na spotkania indywidualne itp.)
lub wspbdtpracy, ktéra nie daje oczekiwanych rezultatow (gdy uczen nie uczeszcza
w dalszym ciggu na zajecia), dyrektor szkoly wysyta listem poleconym upomnienie
zawierajgce stwierdzenie, ze dziecko nie uczeszcza na zajecia oraz wezwanie do posytania
dziecka do szkoty z wyznaczeniem terminu.

39. W przypadku, gdy szkota wyczerpata wszelkie mozliwe $rodki oddziatywan
wychowawczych (rozmowy z uczniem, ostrzezenia ucznia, spotkania itp.) i pomimo tego
uczen dalej nie uczeszcza do szkoty, dyrektor szkoty w porozumieniu z wychowawcg
i pedagogiem szkolnym moze pisemnie powiadomi¢ o zaistniatej sytuacji Sad Rodzinny
z prosbg o wglad w sytuacje rodzinng ucznia i wydanie stosownych decyzji.

40. W przypadku uczniéw petnoletnich, wobec ktorych ustat obowigzek nauki, a ktérzy
notorycznie opuszczajg zajecia lekcyjne lub stale wagarujg, rada pedagogiczna moze podjgc
uchwate o skresleniu z listy uczniéw.

41. W przypadkach nierozstrzygnietych niniejszg procedurg decyzje podejmuje dyrektor
szkoty w oparciu o statut szkoty i przepisy wyzszego rzedu.



