AUTORSKA SZKOLA PODSTAWOWA SMILE.EDU
ul. Wagonowa 2B, 53-609 Wroctaw

PROCEDURA POSTEPOWANIA W PRZYPADKU NIEOBECN OSCI UCZNIA
NA ZAJECIACH
ORAZ ZWALNIANIA UCZNIA Z. ZAJ EC
Rok szkolny 2026/2027
Wprowadzona Zarzadzeniem Dyrektora ZD 01//2026/2027 z dnia 01.09.2026
§1
Cel i zakres procedury

1. Procedura okresla zasady kontroli obecno$ci uczniéw, reagowania na nieobecno$¢ stwierdzong w
trakcie dnia szkolnego, bezpiecznego zwalniania ucznia z zaje¢ oraz dokumentowania podejmowanych
czynnosci.
2. Celem procedury jest zapewnienie bezpieczenstwa uczniom pozostajacym pod opiekg Szkoty, rzetelne
dokumentowanie frekwencji oraz ograniczenie ryzyka samowolnego opuszczenia zaje¢ lub terenu
Szkoty.
3. Procedura obowigzuje nauczycieli, wychowawcow, pracownikéw sekretariatu, pedagoga, psychologa,
osoby sprawujace opiek¢ nad uczniami oraz inne osoby wykonujace zadania zwigzane z organizacja
opieki.

§2

Podstawa i powiazanie ze Statutem

1. Zasady usprawiedliwiania nieobecnos$ci ucznia, w tym termin i dopuszczalne formy usprawiedliwienia,
okresla Statut Szkoty. Niniejsza procedura nie zastepuje postanowien Statutu w tym zakresie.
2. Procedure stosuje si¢ z uwzglednieniem aktualnych przepiséw ustawy — Prawo o$wiatowe dotyczacych
obowigzku szkolnego, obowigzkoéw wucznia, bezpieczenstwa uczniow oraz zasad prowadzenia
dokumentacji przebiegu nauczania.
3. W przypadku rozbieznos$ci pomiedzy procedura a Statutem lub przepisami prawa stosuje si¢ przepisy
prawa 1 aktualne postanowienia Statutu.

§3

Sprawdzanie i dokumentowanie obecnosSci

1. Nauczyciel prowadzacy zajecia sprawdza obecno$¢ ucznidéw na poczatku kazdej jednostki zaje¢ i
odnotowuje ja w dzienniku elektronicznym zgodnie ze stanem faktycznym.
2. Nieobecno$¢ odnotowuje si¢ takze wtedy, gdy inni uczniowie informuja, ze uczen ,,zaraz przyjdzie”,
znajduje si¢ w innym miejscu albo ma si¢ sp6zni¢. Po przybyciu ucznia nauczyciel aktualizuje wpis
zgodnie z zasadami prowadzenia dziennika.
3. Jezeli uczen zostat skierowany przez nauczyciela lub pracownika Szkoty na inne zajecia, konsultacje,
pomoc psychologiczno-pedagogiczng, czynno$¢ organizacyjng albo wydarzenie szkolne, jego status w
dokumentacji powinien odpowiada¢ rzeczywistemu sposobowi udzialu w zajeciach 1 zasadom
stosowanym w dzienniku.
4. Nauczyciel nie moze pozostawi¢ bez reakcji nieobecno$ci ucznia, ktdry zgodnie z posiadang
informacjg powinien znajdowac si¢ pod opieka Szkoty.

§ 4

Nieobecnos¢ ucznia od poczatku dnia

1. Jezeli uczen jest nieobecny od poczatku zajec, nauczyciel odnotowuje nieobecnos¢ w dzienniku.
2. Dalsze usprawiedliwienie nieobecnosci odbywa si¢ zgodnie ze Statutem Szkotly i1 przyjetym kanatem
komunikacji z rodzicami.
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3. Jezeli nieobecnos$¢ jest dlugotrwata, powtarzajaca si¢ lub budzi uzasadnione obawy dotyczace
realizacji obowigzku szkolnego albo dobra ucznia, wychowawca przekazuje sprawe Dyrektorowi oraz —
odpowiednio do potrzeb — pedagogowi lub psychologowi.
4. Przy ocenie realizacji obowigzku szkolnego uwzglednia si¢ obowigzujace przepisy prawa, w tym
ustawowy prog nieusprawiedliwionej nieobecno$ci wynoszacy co najmniej 50% dni zaje¢ w okresie
jednego miesigca dla potrzeb kwalifikacji niespetniania obowigzku szkolnego. Prog ten nie oznacza, ze
Szkota ma czekaé z dziataniem do jego osiggnigcia.
§5
Stwierdzenie nieobecnosci ucznia, ktory wczesniej byl obecny

1. Jezeli nauczyciel stwierdzi, ze uczen byl obecny na wczesniejszych zajeciach, a nastepnie bez znanej
przyczyny nie pojawil si¢ na kolejnych zajeciach, traktuje t¢ sytuacje jako wymagajaca niezwlocznego
sprawdzenia miejsca pobytu ucznia.
2. Nauczyciel nie opuszcza klasy i nie pozostawia pozostaltych uczniow bez opieki. Nie wysyta rowniez
ucznia-dyzurnego ani innego ucznia w celu samodzielnego poszukiwania nieobecnego.
3. Nauczyciel niezwlocznie przekazuje informacj¢ do sekretariatu, Dyrektora, pedagoga, psychologa albo
innego wyznaczonego pracownika, korzystajac z dostepnego sposobu komunikacji.
4. Wyznaczony pracownik sprawdza w szczegdlnosci, czy uczen:

1) zostat prawidlowo zwolniony z zaj¢¢;

2) przebywa na innych zajeciach, u pedagoga, psychologa, w sekretariacie lub w innym miejscu na

terenie Szkoty;

3) uczestniczy w wydarzeniu, wyjsciu albo zajeciach organizowanych poza salg;

4) opuscit teren Szkoly bez wymaganego zwolnienia.
5. Jezeli miejsca pobytu ucznia nie mozna szybko ustali¢, Dyrektor lub wyznaczony pracownik
niezwlocznie kontaktuje si¢ z rodzicem lub opiekunem.
6. Jezeli okolicznos$ci wskazuja, ze uczen mogt samowolnie opusci¢ Szkotg, jest szczegdlnie narazony na
niebezpieczenstwo albo zachodzi realna obawa o jego zdrowie lub zycie, Dyrektor podejmuje dziatania
adekwatne do ryzyka, w tym — gdy jest to uzasadnione — zawiadamia numer alarmowy 112 lub Policje.
7. Zdarzenie wymagajace poszukiwania ucznia albo interwencji dokumentuje si¢ w Karcie zdarzenia
stanowiacej Zatacznik nr 2.

§6
Zwolnienie ucznia przez rodzica lub opiekuna

1. Uczen moze zosta¢ zwolniony z czesci zaje¢ na podstawie informacji przekazanej przez rodzica lub
opiekuna prawnego w sposob umozliwiajacy Szkole wiarygodne ustalenie, ze dyspozycja pochodzi od
osoby uprawnione;j.
2. Podstawowym kanatem zwolnienia jest wiadomos$¢ przekazana przez dziennik elektroniczny
VULCAN do wychowawcy albo — w razie jego nieobecnosci lub braku mozliwosci szybkiego odczytania
wiadomosci — do sekretariatu Szkoty.
3. Samo wystanie wiadomosci przez rodzica nie oznacza jeszcze, ze uczen moze opusci¢ Szkole.
Zwolnienie jest skuteczne po przyjeciu informacji przez uprawnionego pracownika Szkoty i odnotowaniu
zwolnienia.
4. W sytuacji wyjatkowej rodzic moze przekaza¢ dyspozycje telefonicznie do sekretariatu. Pracownik
przed zwolnieniem ucznia weryfikuje tozsamos$¢ rozmowcy w sposob adekwatny do mozliwosci Szkoty,
w szczegolnosci przez zgodno$¢ numeru telefonu z danymi kontaktowymi znajdujgcymi si¢ w
dokumentacji albo przez inne informacje pozwalajace wiarygodnie potwierdzi¢ osobg.
5. Nie stosuje si¢ jako standardu rozmowy na trybie gloSnomoéwigcym przy $swiadku ani zadania
pézniejszego e-maila, jezeli tozsamos$¢ osoby uprawnionej zostala wiarygodnie zweryfikowana i
dyspozycja zostata udokumentowana.
6. W razie watpliwosci co do osoby zglaszajacej zwolnienie, tresci dyspozycji albo bezpieczenstwa
ucznia Szkota nie zwalnia ucznia do czasu wyjasnienia sytuacji.
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7. Zwolnienie powinno wskazywa¢ co najmniej ucznia, dzien, godzing lub zajecia, od ktérych uczen ma
by¢ zwolniony, oraz — gdy ma to znaczenie ze wzgledu na wiek lub ustalenia z rodzicem — sposéb
opuszczenia Szkoty.

§7

Sposob opuszczenia Szkoly

1. Uczen klas I-III opuszcza Szkote przed zakonczeniem planowanych zaje¢ wytacznie pod opieka
rodzica, opiekuna prawnego albo osoby upowaznionej przez rodzica, chyba ze odrebne, zgodne z prawem
1 przyjete przez Szkole zasady stanowig inacze;j.
2. W przypadku ucznia starszego rodzic moze — jezeli Statut i zasady obowiazujace w Szkole to
dopuszczajg — wyraznie wskazac¢, ze uczen moze po zwolnieniu opusci¢ Szkole samodzielnie.
3. Osoba odbierajaca ucznia moze zosta¢ poproszona o potwierdzenie tozsamosci, jezeli pracownik
Szkoly jej nie zna lub zachodzi watpliwos$¢ co do upowaznienia.
4. Szkota nie wydaje ucznia osobie, co do ktorej istnieje uzasadniona watpliwos¢ dotyczaca uprawnienia
do odbioru albo zdolno$ci do zapewnienia dziecku bezpieczenstwa. W takiej sytuacji pracownik
niezwlocznie zawiadamia Dyrektora.
5. Nie wprowadza si¢ obowigzkowej papierowe;j ,,przepustki” jako warunku wyjscia ucznia. Szkota moze
stosowa¢ pomocniczy dokument wyjscia, jezeli wymaga tego organizacja budynku, lecz podstawa
zwolnienia pozostaje zweryfikowana dyspozycja rodzica i jej odnotowanie.

§8

Dokumentowanie zwolnienia

1. Nauczyciel lub uprawniony pracownik odnotowuje zwolnienie ucznia w dzienniku elektronicznym
zgodnie z funkcjonalno$cia systemu i zasadami dokumentowania frekwencji obowigzujacymi w Szkole.
2. Jezeli zwolnienie przyj¢to przez sekretariat, informacj¢ przekazuje si¢ wychowawcy oraz — gdy jest to
potrzebne — nauczycielowi prowadzacemu zajgcia, z ktoérych uczen jest zwalniany.
3. Zwolnienia telefoniczne i inne przypadki wymagajace dodatkowej weryfikacji mozna dokumentowaé
w Rejestrze zwolnien stanowigcym Zalgcznik nr 1.
4. Nie gromadzi si¢ danych ponad zakres niezb¢dny do potwierdzenia prawidlowego zwolnienia ucznia.

§9

Samowolne opuszczenie zaje¢¢ lub terenu Szkoly

1. Samowolne opuszczenie zaj¢¢ lub terenu Szkoty bez prawidtowego zwolnienia jest naruszeniem zasad
bezpieczenstwa i obowigzkéw ucznia okreslonych w Statucie.
2. Po ustaleniu bezpieczenstwa ucznia wychowawca wyjasnia zdarzenie z uczniem i rodzicem oraz
dokumentuje je w zakresie potrzebnym do dalszych dziatan wychowawczych.
3. W przypadku powtarzajacych si¢ zdarzen Dyrektor, wychowawca, pedagog lub psycholog podejmuja
dziatania odpowiednie do przyczyn zachowania i sytuacji ucznia, zgodnie ze Statutem, programem
wychowawczo-profilaktycznym i Standardami Ochrony Matoletnich.

§10

Sytuacje szczegolne

1. Jezeli uczen posiada orzeczenie, opini¢, IPET, ustalone potrzeby opiekuncze albo inne
udokumentowane okoliczno$ci wptywajace na bezpieczenstwo samodzielnego przemieszczania si¢ lub
opuszczania Szkoty, sposob postepowania dostosowuje si¢ do jego indywidualnych potrzeb.
2. Jezeli brak ucznia moze pozostawaé¢ w zwigzku z przemoca, kryzysem emocjonalnym, proba
samouszkodzenia, krzywdzeniem lub innym zagrozeniem dobra matloletniego, stosuje si¢ réwnolegle
Standardy Ochrony Matoletnich i wlasciwag procedurg interwencyjna.
3. Informacje o przyczynach nieobecnosci, zdrowiu, sytuacji rodzinnej i innych danych ucznia przekazuje
si¢ wylacznie osobom uprawnionym i w zakresie niezbednym.

§11

Odpowiedzialno$¢
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1. Nauczyciel odpowiada za prawidtowe sprawdzenie i odnotowanie obecnos$ci na prowadzonych przez
siebie zajeciach oraz za niezwloczng reakcje w przypadku nieoczekiwanej nieobecnos$ci ucznia.
2. Wychowawca monitoruje frekwencje ucznidow swojej klasy i podejmuje dziatania w przypadku
niepokojacych lub powtarzajacych si¢ nieobecnosci.
3. Sekretariat przyjmuje i dokumentuje zwolnienia w zakresie okreslonym procedurg oraz przekazuje
informacje wlasciwym pracownikom.
4. Dyrektor nadzoruje stosowanie procedury i podejmuje decyzje w sytuacjach nietypowych Iub
stwarzajacych zagrozenie.
§12

Postanowienia koncowe
1. Procedura obowigzuje od dnia okreslonego w zarzadzeniu Dyrektora.
2. Z dniem wejScia w zycie niniejszej procedury traci moc wczesniejsza Procedura postepowania
zwigzana ze stwierdzeniem nieobecnos$ci ucznia na lekcji, o ile zarzadzenie wprowadzajace nie stanowi
inaczej.
3. Pracownicy, ktorych zadania obejmuje procedura, zostajg z nig zapoznani.
4. Zasady dotyczace usprawiedliwiania nieobecno$ci i obowigzkdéw ucznia zostang uwzglednione i
ujednolicone ze Statutem Szkoty podczas jego aktualizacji.

Wykaz zalacznikow

1) Zatacznik nr 1 — Rejestr zwolnien uczniéw przyjmowanych przez sekretariat.
2) Zatacznik nr 2 — Karta zdarzenia — nieustalone miejsce pobytu / samowolne opuszczenie Szkoty.
3) Zalacznik nr 3 — Potwierdzenie zapoznania pracownika z procedura.

Autorska Szkota Podstawowa Smile.Edu ¢ Procedura nieobecnosci i zwalniania ucznia



Zalacznik nr 1 do Procedury postgpowania w przypadku nieobecnoéci i zwalniania ucznia z zajec¢

ZALACZNIKNR 1
Rejestr zwolnien uczniow przyjmowanych przez sekretariat

. Godzina Osol')a Sposéb . .
Lp. Data Uczen / klasa wyjécia zglaszajaca / weryfikacji Przyjal / uwagi
kanal
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10

Zatacznik nr 2 do Procedury postgpowania w przypadku nieobecnosci i zwalniania ucznia z zajec

ZAY.ACZNIK NR 2
Karta zdarzenia — nieustalone miejsce pobytu / samowolne opuszczenie Szkoly

Data i godzina stwierdzenia nieobecnosci

Uczen / klasa

Ostatnie potwierdzone miejsce i godzina obecnosci

Osoba zglaszajaca

CzynnoS$ci podjete w celu ustalenia miejsca pobytu

Kontakt z rodzicem — data, godzina, wynik

Czy zawiadomiono Dyrektora? kiedy?

Czy zawiadomiono 112 / Policje¢? kiedy i dlaczego?

Sposdb zakonczenia zdarzenia / ustalenie miejsca pobytu ucznia

Dalsze dzialania wychowawcze / ochronne

Data i podpis 0SODY SPOTZAAZAJICE]: ..eeevuvreererieiiiieeiiie et etee et e e eteeesteeeseaeeetaeeessaeesssaeesssaeessseeessseeenees
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Zalacznik nr 3 do Procedury postgpowania w przypadku nieobecnoéci i zwalniania ucznia z zajeé¢

ZALACZNIK NR 3
Potwierdzenie zapoznania pracownika z procedura

Ja, nizej podpisana/-

stanowisko /

FUNKCIA .ttt ettt et st e et e e e b e e bt e et e e beeenbeetaeenbeenteeenbeennes
potwierdzam zapoznanie si¢ z Procedurg postepowania w przypadku nieobecno$ci ucznia na zajeciach
oraz zwalniania ucznia z zaje¢ obowigzujaca w Autorskiej Szkole Podstawowej Smile.Edu. Znam w
szczegllnosci obowigzek sprawdzania obecnosci, zasady reagowania na nieustalone miejsce pobytu
ucznia oraz zasady przyjmowania i dokumentowania zwolnien.

Data: ...oooveeiieieeeee e Podpis: .oeeeiieiee e,
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