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§ 1
Cel i zakres procedury

1.  Procedura  określa  zasady  kontroli  obecności  uczniów,  reagowania  na  nieobecność  stwierdzoną  w
trakcie dnia szkolnego, bezpiecznego zwalniania ucznia z zajęć oraz dokumentowania podejmowanych
czynności.
2. Celem procedury jest zapewnienie bezpieczeństwa uczniom pozostającym pod opieką Szkoły, rzetelne
dokumentowanie  frekwencji  oraz  ograniczenie  ryzyka  samowolnego  opuszczenia  zajęć  lub  terenu
Szkoły.
3. Procedura obowiązuje nauczycieli, wychowawców, pracowników sekretariatu, pedagoga, psychologa,
osoby sprawujące opiekę nad uczniami  oraz inne  osoby wykonujące  zadania  związane  z organizacją
opieki.

§ 2
Podstawa i powiązanie ze Statutem

1. Zasady usprawiedliwiania nieobecności ucznia, w tym termin i dopuszczalne formy usprawiedliwienia,
określa Statut Szkoły. Niniejsza procedura nie zastępuje postanowień Statutu w tym zakresie.
2. Procedurę stosuje się z uwzględnieniem aktualnych przepisów ustawy – Prawo oświatowe dotyczących
obowiązku  szkolnego,  obowiązków  ucznia,  bezpieczeństwa  uczniów  oraz  zasad  prowadzenia
dokumentacji przebiegu nauczania.
3. W przypadku rozbieżności pomiędzy procedurą a Statutem lub przepisami prawa stosuje się przepisy
prawa i aktualne postanowienia Statutu.

§ 3
Sprawdzanie i dokumentowanie obecności

1.  Nauczyciel  prowadzący zajęcia  sprawdza obecność  uczniów na  początku  każdej  jednostki  zajęć  i
odnotowuje ją w dzienniku elektronicznym zgodnie ze stanem faktycznym.
2. Nieobecność odnotowuje się także wtedy, gdy inni uczniowie informują, że uczeń „zaraz przyjdzie”,
znajduje się w innym miejscu albo ma się spóźnić.  Po przybyciu  ucznia nauczyciel  aktualizuje  wpis
zgodnie z zasadami prowadzenia dziennika.
3. Jeżeli uczeń został skierowany przez nauczyciela lub pracownika Szkoły na inne zajęcia, konsultację,
pomoc psychologiczno-pedagogiczną,  czynność organizacyjną albo wydarzenie szkolne, jego status w
dokumentacji  powinien  odpowiadać  rzeczywistemu  sposobowi  udziału  w  zajęciach  i  zasadom
stosowanym w dzienniku.
4.  Nauczyciel  nie  może  pozostawić  bez  reakcji  nieobecności  ucznia,  który  zgodnie  z  posiadaną
informacją powinien znajdować się pod opieką Szkoły.

§ 4
Nieobecność ucznia od początku dnia

1. Jeżeli uczeń jest nieobecny od początku zajęć, nauczyciel odnotowuje nieobecność w dzienniku.
2. Dalsze usprawiedliwienie nieobecności odbywa się zgodnie ze Statutem Szkoły i przyjętym kanałem
komunikacji z rodzicami.
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3.  Jeżeli  nieobecność  jest  długotrwała,  powtarzająca  się  lub  budzi  uzasadnione  obawy  dotyczące
realizacji obowiązku szkolnego albo dobra ucznia, wychowawca przekazuje sprawę Dyrektorowi oraz –
odpowiednio do potrzeb – pedagogowi lub psychologowi.
4.  Przy  ocenie  realizacji  obowiązku  szkolnego uwzględnia  się  obowiązujące  przepisy  prawa,  w tym
ustawowy próg nieusprawiedliwionej  nieobecności  wynoszący co  najmniej  50% dni  zajęć  w okresie
jednego miesiąca dla potrzeb kwalifikacji niespełniania obowiązku szkolnego. Próg ten nie oznacza, że
Szkoła ma czekać z działaniem do jego osiągnięcia.

§ 5
Stwierdzenie nieobecności ucznia, który wcześniej był obecny

1. Jeżeli nauczyciel stwierdzi, że uczeń był obecny na wcześniejszych zajęciach, a następnie bez znanej
przyczyny nie pojawił się na kolejnych zajęciach, traktuje tę sytuację jako wymagającą niezwłocznego
sprawdzenia miejsca pobytu ucznia.
2. Nauczyciel nie opuszcza klasy i nie pozostawia pozostałych uczniów bez opieki. Nie wysyła również
ucznia-dyżurnego ani innego ucznia w celu samodzielnego poszukiwania nieobecnego.
3. Nauczyciel niezwłocznie przekazuje informację do sekretariatu, Dyrektora, pedagoga, psychologa albo
innego wyznaczonego pracownika, korzystając z dostępnego sposobu komunikacji.
4. Wyznaczony pracownik sprawdza w szczególności, czy uczeń:
1) został prawidłowo zwolniony z zajęć;
2) przebywa na innych zajęciach,  u pedagoga, psychologa,  w sekretariacie  lub w innym miejscu na

terenie Szkoły;
3) uczestniczy w wydarzeniu, wyjściu albo zajęciach organizowanych poza salą;
4) opuścił teren Szkoły bez wymaganego zwolnienia.

5.  Jeżeli  miejsca  pobytu  ucznia  nie  można  szybko  ustalić,  Dyrektor  lub  wyznaczony  pracownik
niezwłocznie kontaktuje się z rodzicem lub opiekunem.
6. Jeżeli okoliczności wskazują, że uczeń mógł samowolnie opuścić Szkołę, jest szczególnie narażony na
niebezpieczeństwo albo zachodzi realna obawa o jego zdrowie lub życie, Dyrektor podejmuje działania
adekwatne do ryzyka, w tym – gdy jest to uzasadnione – zawiadamia numer alarmowy 112 lub Policję.
7.  Zdarzenie  wymagające  poszukiwania ucznia albo interwencji  dokumentuje  się w Karcie  zdarzenia
stanowiącej Załącznik nr 2.

§ 6
Zwolnienie ucznia przez rodzica lub opiekuna

1. Uczeń może zostać zwolniony z części zajęć na podstawie informacji przekazanej przez rodzica lub
opiekuna prawnego w sposób umożliwiający Szkole wiarygodne ustalenie, że dyspozycja pochodzi od
osoby uprawnionej.
2.  Podstawowym  kanałem  zwolnienia  jest  wiadomość  przekazana  przez  dziennik  elektroniczny
VULCAN do wychowawcy albo – w razie jego nieobecności lub braku możliwości szybkiego odczytania
wiadomości – do sekretariatu Szkoły.
3.  Samo  wysłanie  wiadomości  przez  rodzica  nie  oznacza  jeszcze,  że  uczeń  może  opuścić  Szkołę.
Zwolnienie jest skuteczne po przyjęciu informacji przez uprawnionego pracownika Szkoły i odnotowaniu
zwolnienia.
4. W sytuacji  wyjątkowej rodzic może przekazać dyspozycję telefonicznie do sekretariatu.  Pracownik
przed zwolnieniem ucznia weryfikuje tożsamość rozmówcy w sposób adekwatny do możliwości Szkoły,
w  szczególności  przez  zgodność  numeru  telefonu  z  danymi  kontaktowymi  znajdującymi  się  w
dokumentacji albo przez inne informacje pozwalające wiarygodnie potwierdzić osobę.
5.  Nie  stosuje  się  jako  standardu  rozmowy  na  trybie  głośnomówiącym  przy  świadku  ani  żądania
późniejszego  e-maila,  jeżeli  tożsamość  osoby  uprawnionej  została  wiarygodnie  zweryfikowana  i
dyspozycja została udokumentowana.
6.  W razie  wątpliwości  co  do  osoby zgłaszającej  zwolnienie,  treści  dyspozycji  albo  bezpieczeństwa
ucznia Szkoła nie zwalnia ucznia do czasu wyjaśnienia sytuacji.
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7. Zwolnienie powinno wskazywać co najmniej ucznia, dzień, godzinę lub zajęcia, od których uczeń ma
być zwolniony,  oraz – gdy ma to znaczenie ze względu na wiek lub ustalenia  z rodzicem – sposób
opuszczenia Szkoły.

§ 7
Sposób opuszczenia Szkoły

1.  Uczeń  klas  I–III  opuszcza  Szkołę  przed  zakończeniem planowanych  zajęć  wyłącznie  pod  opieką
rodzica, opiekuna prawnego albo osoby upoważnionej przez rodzica, chyba że odrębne, zgodne z prawem
i przyjęte przez Szkołę zasady stanowią inaczej.
2.  W  przypadku  ucznia  starszego  rodzic  może  –  jeżeli  Statut  i  zasady  obowiązujące  w  Szkole  to
dopuszczają – wyraźnie wskazać, że uczeń może po zwolnieniu opuścić Szkołę samodzielnie.
3.  Osoba  odbierająca  ucznia  może  zostać  poproszona  o  potwierdzenie  tożsamości,  jeżeli  pracownik
Szkoły jej nie zna lub zachodzi wątpliwość co do upoważnienia.
4. Szkoła nie wydaje ucznia osobie, co do której istnieje uzasadniona wątpliwość dotycząca uprawnienia
do  odbioru  albo  zdolności  do  zapewnienia  dziecku  bezpieczeństwa.  W  takiej  sytuacji  pracownik
niezwłocznie zawiadamia Dyrektora.
5. Nie wprowadza się obowiązkowej papierowej „przepustki” jako warunku wyjścia ucznia. Szkoła może
stosować  pomocniczy  dokument  wyjścia,  jeżeli  wymaga  tego  organizacja  budynku,  lecz  podstawą
zwolnienia pozostaje zweryfikowana dyspozycja rodzica i jej odnotowanie.

§ 8
Dokumentowanie zwolnienia

1. Nauczyciel  lub uprawniony pracownik odnotowuje zwolnienie ucznia w dzienniku elektronicznym
zgodnie z funkcjonalnością systemu i zasadami dokumentowania frekwencji obowiązującymi w Szkole.
2. Jeżeli zwolnienie przyjęto przez sekretariat, informację przekazuje się wychowawcy oraz – gdy jest to
potrzebne – nauczycielowi prowadzącemu zajęcia, z których uczeń jest zwalniany.
3. Zwolnienia telefoniczne i inne przypadki wymagające dodatkowej weryfikacji można dokumentować
w Rejestrze zwolnień stanowiącym Załącznik nr 1.
4. Nie gromadzi się danych ponad zakres niezbędny do potwierdzenia prawidłowego zwolnienia ucznia.

§ 9
Samowolne opuszczenie zajęć lub terenu Szkoły

1. Samowolne opuszczenie zajęć lub terenu Szkoły bez prawidłowego zwolnienia jest naruszeniem zasad
bezpieczeństwa i obowiązków ucznia określonych w Statucie.
2.  Po  ustaleniu  bezpieczeństwa  ucznia  wychowawca  wyjaśnia  zdarzenie  z  uczniem i  rodzicem oraz
dokumentuje je w zakresie potrzebnym do dalszych działań wychowawczych.
3. W przypadku powtarzających się zdarzeń Dyrektor, wychowawca, pedagog lub psycholog podejmują
działania  odpowiednie  do  przyczyn  zachowania  i  sytuacji  ucznia,  zgodnie  ze  Statutem,  programem
wychowawczo-profilaktycznym i Standardami Ochrony Małoletnich.

§ 10
Sytuacje szczególne

1.  Jeżeli  uczeń  posiada  orzeczenie,  opinię,  IPET,  ustalone  potrzeby  opiekuńcze  albo  inne
udokumentowane okoliczności wpływające na bezpieczeństwo samodzielnego przemieszczania się lub
opuszczania Szkoły, sposób postępowania dostosowuje się do jego indywidualnych potrzeb.
2.  Jeżeli  brak  ucznia  może  pozostawać  w  związku  z  przemocą,  kryzysem  emocjonalnym,  próbą
samouszkodzenia,  krzywdzeniem lub  innym zagrożeniem dobra  małoletniego,  stosuje  się  równolegle
Standardy Ochrony Małoletnich i właściwą procedurę interwencyjną.
3. Informacje o przyczynach nieobecności, zdrowiu, sytuacji rodzinnej i innych danych ucznia przekazuje
się wyłącznie osobom uprawnionym i w zakresie niezbędnym.

§ 11
Odpowiedzialność
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1. Nauczyciel odpowiada za prawidłowe sprawdzenie i odnotowanie obecności na prowadzonych przez
siebie zajęciach oraz za niezwłoczną reakcję w przypadku nieoczekiwanej nieobecności ucznia.
2.  Wychowawca  monitoruje  frekwencję  uczniów  swojej  klasy  i  podejmuje  działania  w  przypadku
niepokojących lub powtarzających się nieobecności.
3. Sekretariat  przyjmuje i  dokumentuje zwolnienia w zakresie określonym procedurą oraz przekazuje
informacje właściwym pracownikom.
4.  Dyrektor  nadzoruje  stosowanie  procedury  i  podejmuje  decyzje  w  sytuacjach  nietypowych  lub
stwarzających zagrożenie.

§ 12
Postanowienia końcowe

1. Procedura obowiązuje od dnia określonego w zarządzeniu Dyrektora.
2.  Z  dniem  wejścia  w  życie  niniejszej  procedury  traci  moc  wcześniejsza  Procedura  postępowania
związana ze stwierdzeniem nieobecności ucznia na lekcji, o ile zarządzenie wprowadzające nie stanowi
inaczej.
3. Pracownicy, których zadania obejmuje procedura, zostają z nią zapoznani.
4.  Zasady  dotyczące  usprawiedliwiania  nieobecności  i  obowiązków  ucznia  zostaną  uwzględnione  i
ujednolicone ze Statutem Szkoły podczas jego aktualizacji.

Wykaz załączników
1) Załącznik nr 1 – Rejestr zwolnień uczniów przyjmowanych przez sekretariat.
2) Załącznik nr 2 – Karta zdarzenia – nieustalone miejsce pobytu / samowolne opuszczenie Szkoły.
3) Załącznik nr 3 – Potwierdzenie zapoznania pracownika z procedurą.
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Załącznik nr 1 do Procedury postępowania w przypadku nieobecności i zwalniania ucznia z zajęć

ZAŁĄCZNIK NR 1
Rejestr zwolnień uczniów przyjmowanych przez sekretariat

Lp. Data Uczeń / klasa
Godzina
wyjścia

Osoba
zgłaszająca /

kanał

Sposób
weryfikacji

Przyjął / uwagi

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

Załącznik nr 2 do Procedury postępowania w przypadku nieobecności i zwalniania ucznia z zajęć

ZAŁĄCZNIK NR 2
Karta zdarzenia – nieustalone miejsce pobytu / samowolne opuszczenie Szkoły

Data i godzina stwierdzenia nieobecności

Uczeń / klasa

Ostatnie potwierdzone miejsce i godzina obecności

Osoba zgłaszająca

Czynności podjęte w celu ustalenia miejsca pobytu

Kontakt z rodzicem – data, godzina, wynik

Czy zawiadomiono Dyrektora? kiedy?

Czy zawiadomiono 112 / Policję? kiedy i dlaczego?

Sposób zakończenia zdarzenia / ustalenie miejsca pobytu ucznia

Dalsze działania wychowawcze / ochronne

Data i podpis osoby sporządzającej: ........................................................................................................
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Załącznik nr 3 do Procedury postępowania w przypadku nieobecności i zwalniania ucznia z zajęć

ZAŁĄCZNIK NR 3
Potwierdzenie zapoznania pracownika z procedurą

Ja, niżej podpisana/-
y ........................................................................................................................................
stanowisko / 
funkcja ............................................................................................................................................
potwierdzam zapoznanie się z Procedurą postępowania w przypadku nieobecności ucznia na zajęciach
oraz zwalniania  ucznia  z zajęć obowiązującą w Autorskiej  Szkole  Podstawowej  Smile.Edu.  Znam w
szczególności  obowiązek  sprawdzania  obecności,  zasady  reagowania  na  nieustalone  miejsce  pobytu
ucznia oraz zasady przyjmowania i dokumentowania zwolnień.
Data: ........................................                         Podpis: ........................................................
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