Centrum Ksztatcenia
Zawodowego i Ustawicznego
~ w Wyrzysku
ul. Wiejska 1, 89-300 Wyrzysk
“el./fax (067) 286 77 09
NIP 7642664857 REGON 302491464

Zarzadzenie Nr 7/2013
Dyrektora Centrum Ksztalcenia Zawodowego i Ustawicznego
w Wyrzysku
z dnia 02 wrze$nia 2013 r.
w sprawie procedury usprawiedliwiania nieobecnos$ci

w Centrum Ksztalcenia Zawodowego i Ustawicznego w Wyrzysku

Dzialajge na podstawie:
1. Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej z dnia 2 kwietnia 1997 r. (art. 70 ust. 1),
2. Ustawy o systemie o$wiaty z dnia 7 wrzesnia 1991 roku (Dz.U. z 2004 r. Nr 256 poz.
2572 z pdzn. zm.),
3. Statutu Szkoty.

§1

Wprowadza si¢ ,,Procedury usprawiedliwiania nieobecno$ci w Centrum Ksztatcenia
Zawodowego 1 Ustawicznego w Wyrzysku”, stanowigce zatacznik nr 1 do niniejszego

zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie obowigzuje z dniem ogloszenia.

1 Kosakowska

..............................
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podpis dyrektora szkoty



~  Gentrutn Keztalcenla
7awodowego i Ustawicznego
w Wyrzysku i
Wieiska 1. 89-300 Wyrzys
o l;:f,{y\ i.f (")?_; '}) 286 77 ()5)}/ 1 Zalacznik nr 1
NIP 7642664857 REGON 302491464 Do Zarzadzenia nr .%.../2013
Dyrektora Centrum Ksztatcenia Zawodowego
i Ustawicznego w Wyrzysku

z dnia 02 wrzesnia 2013 r.

PROCEDURY USPRAWIEDLIWIANIA NIEOBECNOSCI
W CENTRUM KSZTALCENIA ZAWODOWEGO I USTAWICZNEGO
W WYRZYSKU

§1
Postanowienia wstepne

1. Ilekro¢ w niniejszym dokumencie mowa jest o uczniach, nalezy przez to rozumieé
ucznidow wszystkich szkét wchodzacych w sktad Centrum Ksztalcenia Zawodowego
i Ustawicznego w Wyrzysku.

2. Ilekro¢ w niniejszym dokumencie mowa jest o rodzicach, nalezy przez to rozumieé
rodzicow lub opiekunéw prawnych uczniow wszystkich szkél wchodzacych w sktad
Centrum Ksztalcenia Zawodowego i Ustawicznego w Wyrzysku.

3. Ilekro¢ w niniejszym dokumencie mowa jest o wychowawcy, nalezy przez to rozumie¢
wychowawce danego oddziatu lub wyznaczong przez dyrektora osobg pelnigcg obowigzki
wychowawcy.

4. Niniejsza instrukcja okresla tryb i warunki usprawiedliwiania nieobecnosci uczniow
na obowigzkowych zajeciach edukacyjnych.

5. Zobowigzani do przestrzegania postanowien procedury sa:

a) wszyscy nauczyciele, w zakresie odnotowywania w dzienniku lekcyjnym
nieobecnosci lub spdznien ucznidow na zajeciach edukacyjnych oraz w zakresie
klasyfikowania uczniow z uwzglednieniem ich nieobecnosci na zajeciach;

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

c) dyrektor szkoty, w zakresie prowadzenia kontroli przestrzegania zawartych w niej
postanowien;

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



§2
Tryb i warunki usprawiedliwiania nieobecnos$ci

Nieobecnos¢ ucznia powstaje w sytuacji, gdy uczen nie zglosi si¢ na zajecia do 15 minut
od rozpoczecia lekeji. Nauczyciel odnotowuje nieobecnos¢ ucznia w  dzienniku
lekcyjnym. Jezeli uczen zgtosi sie na lekcje do 15 minut od jej rozpoczecia nauczyciel
odnotowuje w dzienniku lekcyjnym spdznienie. Spéznienie powyzej 15 minut wymaga
usprawiedliwienia.

Usprawiedliwienia we wlasciwej formie wymaga kazda nieobecnos¢ ucznia, na kazdej
godzinie zaje¢¢ lekcyjnych.

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

O przewidywanej nieobecnosci spowodowanej np. wizytg lekarskg, wazng uroczystoscig
rodzinng uczen powinien poinformowaé wychowawce przynajmniej jeden dzien
weczesniej, przedktadajgc usprawiedliwienie.

Usprawiedliwienie nieobecnosci na zajeciach lekcyjnych odbywa sie poprzez dokonanie
zapisu w dzienniku lekcyjnym.

Warunkiem usprawiedliwienia nieobecnosci jest | przekazanie wychowawcy
odpowiednich dokumentéw przez ucznia lub jego rodzicéw, a w przypadku
usprawiedliwienia w formie ustnej przeprowadzenie rozmowy z wychowawcg, w trakcie
ktérej uczen lub jego rodzice podadzg pozwalajgce na usprawiedliwienie przyczyny
nieobecnosci.

Dopuszcza si¢ nastepujgce formy usprawiedliwiania nieobecnosci:

a) zaswiadczenie wystawione przez fachowe stuzby medyczne o niezdolnosci
do uczestniczenia w zajeciach;

b) pisemng prosbe rodzica o usprawiedliwienie i zawierajacg uzasadnienie
nieobecnosci oraz wlasnoreczny podpis  (zgodnie z zalgcznikiem nr 14
do procedury prowadzenia dokumentacji szkolnej obowigzujgcej w Centrum
Ksztatcenia Zawodowego i Ustawicznego w Wyrzysku).

¢) w szczegdlnych wypadkach - prosbe rodzica o usprawiedliwienie nieobecnosci
ucznia przekazang w formie rozmowy telefonicznej Iub przekazu
elektronicznego, z tym ze osoba usprawiedliwiajgca moze po powzigciu
podejrzenia o nieprawdziwosci  przekazu odmowié usprawiedliwienia
nieobecnosci w tej formie;

d) zaswiadczenie urzgdowe wystawione przez organ sgdowniczy, instytucje
publiczng itp. stwierdzajgce, ze nieobecno$¢ ucznia wynikala z istotnych
spotecznie przyczyn lub nieprzewidywalnych zdarzen;



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

e) ustng lub pisemng prosbe pracownika Centrum Ksztalcenia Zawodowego
i Ustawicznego w Wyrzysku, zawierajgcg uzasadnienie nieobecnosci ucznia
spowodowane przyczynami wynikajacymi z prowadzonych zaje¢ dydaktycznych
lub wychowawczych organizowanych w ramach statutowych zadan zespotu.

Uczen lub jego rodzice sg zobowigzani do usprawiedliwienia nieobecnosci w terminie
jednego tygodnia od dnia zakoficzenia nieobecnosci i nie pdzniej niz do drugiego dnia
zaje¢ dydaktycznych w miesigcu nastgpujacym po powstaniu nieobecnosci i nie péZniej
niz do dnia poprzedzajacego klasyfikacyjne posiedzenie rady pedagogiczne;j.

Jezeli nieobecnos$é ucznia trwa, w sposéb ciggly, dluzej niz tydzien, uczen lub jego
rodzice majg obowigzek poinformowania wychowawcy danej klasy o przyczynach
powstania tej nieobecnosci, a wychowawca klasy przedluza termin usprawiedliwiania
nieobecnosci do czasu powrotu ucznia na zajgcia lekcyjne.

Wychowawca moze odmoéwié¢ usprawiedliwienia nieobecnosci ucznia na podstawie
zaswiadczenia rodzicow, jesli uzna, ze podane przez nich powody s3 niewystarczajgce
do usprawiedliwienia nieobecnosci.

Dopuszcza sie mozliwos¢é usprawiedliwiania pojedynczych opuszczonych dni w formie
rozmowy rodzica zwychowawca. W przypadku ustnej formy usprawiedliwienia
wychowawca odnotowuje fakt jej przeprowadzenia w dzienniku lekcyjnym, podajac
jednoczesnie przyczyny dla ktorych nieobecnos¢ zostata usprawiedliwiona.

Dopuszcza sie¢ mozliwos$¢ przeprowadzania rozmowy telefonicznej lub innego kontaktu
w formie elektronicznej z wychowawca w celu usprawiedliwienia nieobecnosei.

W takiej sytuacji wychowawca moze jednak odmoéwi¢ usprawiedliwienia nieobecnosci
jezeli uzna, ze istniejg powody dla ktérych mozna sadzi¢ o nieprawdziwosci przekazu.

O zwolnieniu z pojedynczych lekcji decyduje wychowawca, a pod nieobecno$é
wychowawcy dyrektor lub wicedyrektor szkoly po  zaciggnigciu  informacji
od nauczyciela, z ktérego zaje¢ chce zwolni¢ si¢ uczen o mozliwosci zaistnienia
takiej sytuacji.

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

Wychowawca nie usprawiedliwia pojedynczych nieobecnosdci bez podania uzasadnionej
przyczyny.

Uczniowie, ktorzy biorg udzial w zawodach, olimpiadach lub innych uroczystosciach
i zostali oddelegowani przez szkote sg liczeni jako obecni na zajeciach. Wychowawca fakt
ten zapisuje w dzienniku z wtasciwg adnotacja.

Osoba usprawiedliwiajgca nieobecnos¢ ma obowigzek przechowywaé dokumenty,
na podstawie, ktérych nastapito usprawiedliwienie nieobecnosci do dnia zakonczenia roku
szkolnego lub w przypadku usprawiedliwiania na ustng prosbe odnotowywaé w swojej
dokumentacji, z jakiej przyczyny 1 na czyja prosbe nastapilo usprawiedliwienie
nieobecnosci.
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Rodzice (prawni opiekunowie) biorg petng odpowiedzialno$¢ za swoje dziecko zwolnione
z zaje¢ lekcyjnych.

W przypadku dluzszych nieobecnos$ci, zwlaszcza nieusprawiedliwionych, trwajgcych
co najmniej jeden tydzien, lub 30 godzin w miesigcu, a takze w przypadku ewidentnych
wagaroOw wychowawca:

a) przekazuje dyrektorowi szkoty informacje o takich uczniach;
b) przekazuje pedagogowi szkolnemu informacje o takich uczniach;

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

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

W przypadku braku wspdtpracy rodzicow (prawnych opiekundéw) z wychowawcag
(rodzice/prawni opiekunowie nie uczestnicza w zebraniach i konsultacjach),dyrektor
szkoly wysyta listem poleconym upomnienie zawierajace stwierdzenie, ze dziecko
nie realizuje obowigzku szkolnego/obowigzku nauki. Wezwanie do realizowania
obowigzku szkolnego/obowigzku nauki, jest zagrozone postepowaniem egzekucyjnym.

§3
Procedura zwalniania z zaje¢ lekeyjnych

Uczen zwalniajagcy si¢ z czesci lekeji na podstawie zaswiadczenia rodzicéw (prawnych
opiekunéw) powinien uzyskaé¢ podpisy zatwierdzajace jego nieobecnos¢ na lekcjach
od wychowawcy klasy, a nast¢pnie dyrektora dyzurujgcego, ktoérego podpis oznacza
zwolnienie ucznia ze szkoly. W tym samym dniu lub na najblizszej lekcji uczen oddaje
zwolnienie wychowawcy klasy.

W przypadku ucznia, ktéry z przyczyn zlego samopoczucia chce zwolnié si¢ z zajeé
lekcyjnych, powiadomieni sg rodzice (prawni opiekunowie). Uczen oczekuje na przyjazd
swojego rodzica (prawnego opiekuna) w gabinecie pielegniarki pod opieka pielegniarki
szkolnej lub w sekretariacie szkolnym. Informacje rodzicom przekazuje wychowawca
klasy. W razie naglej potrzeby dyrektor (wicedyrektor) szkoty decyduje o wezwaniu
karetki. Zaistniale zdarzenia odnotowuje si¢ w dzienniku lekcyjnym na stronie ,,Kontakty
z rodzicami".

Uczniom uczestniczagcym w zawodach sportowych, konkursach przedmiotowych
czy innych przedsigwzieciach organizowanych przez szkote i odbywajacych sie w czasie
zaje¢ lekcyjnych nie zaznacza si¢ nieobecnosci, lecz wpisuje si¢ odpowiednio informacje
np. ,,zawody”, ,.konkurs” (wpisu dokonuje wychowawca klasy na podstawie informacji
od nauczyciela odpowiadajgcego za organizacje¢ zawodow sportowych, konkursow itp.).



§4
Postanowienia koncowe

1. Niniejsza procedura wprowadzona jest zarzadzeniem dyrektora szkoty jako procedura
wewnatrzszkolna.

2. Niniejsza procedura moze by¢ w catosci uchylona w drodze uchwaty rady pedagogicznej,
o ile wprowadzone zostang w statucie szkoty, albo w dokumentach wyzszej rangi zmiany
skutkujgce brakiem zasadnosci jej stosowania.

3. W przypadkach nierozstrzygnietych niniejszg procedura, decyzj¢ podejmuje dyrektor

szkoty w oparciu o statut szkoly i przepisy wyzszego rzedu.
DYREKTO
Vo el L
mgr Katdrzyna Kosakowska

podpis dyrektora szkoty
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