Procedury monitorowania i dokumentowania frekwencji szkolnej

w XLV Liceum Ogolnoksztatcgcym im. Romualda Traugutta w Warszawie



Podstawa prawna

Ustawa z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie oswiaty (Dz. U. z 2004 r.Nr 256, poz. 2572,
z pbézniejszymi zmianami) — art. 15, 16, 18, 19, 20.

Rozporzadzenie MENIS z dnia 20 lutego 2004r. w sprawie warunkow i trybu przyjmowania
uczniow do szkdét publicznych oraz przechodzenia z jednych typdw szkét do innych
(Dz. U. Nr 26, poz. 232).

Ustawa o postepowaniu egzekucyjnym w administracji (tekst jednolity: Dz. U. z 2005r.
Nr 229, poz. 1954).

Rozporzadzenie MENIS z dnia 19 lutego 2002 r. w sprawie sposobu prowadzenia przez
publiczne przedszkola, szkoty i placéwki dokumentacji przebiegu nauczania, dziatalnosci
wychowawczej i opiekunczej oraz rodzajow tej dokumentacji (Dz. U. Nr 23, poz. 225).
Rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 14 kwietnia 1992 r. w sprawie warunkéw
i sposobu organizowania nauki religii w publicznych przedszkolach i szkotach (DzU z 1992 r.
nr 36, poz. 155, z péin. zm., ostatnie DzU z 1999 r. nr 67, poz. 753);

Rozporzadzenie MEN z dnia 29 sierpnia 2014 r. w sprawie sposobu prowadzenia przez
publiczne przedszkola, szkoty i placowki dokumentacji przebiegu nauczania, dziatalnosci
wychowawczej i opiekunczej oraz rodzajéw tej dokumentacji (Dz. U. z 2014 r.; poz. 1170);
Rozporzadzenie MENIS z dnia 31 grudnia 2002 r. w sprawie bezpieczeristwa i higieny
w publicznych i niepublicznych szkotach i placéwkach (Dz. U. Nr 6 poz. 69 ze zm.).

Zasady ogodlne

Monitorowanie frekwencji stuzy wspieraniu skutecznosci i efektywnosci procesu ksztatcenia.
Nauczyciel prowadzacy lekcje lub petnigcy opieke nad uczniami ma obowigzek sprawdzania
obecnosci i dokonywania stosownych zapiséw w dziennikach lekcyjnych.

Nieobecnos$¢ ucznia odnotowywana jest w dzienniku lekcyjnym prowadzonym w wersji
elektronicznej w XLV Liceum Ogodlnoksztatcgcym im. Romualda Traugutta we wszystkich
sytuacjach, gdy uczen jest nieobecny na lekcji opisanej planem lekcyjnym na dany dzien.

Procedury usprawiedliwiania nieobecnos$ci uczniéw

Kazdy uczen zobowigzany jest do usprawiedliwienia swoich nieobecnosci na pierwszej
godzinie wychowawczej od przyjscia do szkoty.

Rodzice usprawiedliwiajg nieobecnosci swoich dzieci wytacznie w dzienniczku w formie
pisemnej. Na pierwszej stronie w dzienniczku powinno sie znalez¢: imie i nazwisko ucznia,
klasa, wzor podpisu rodzica/prawnego opiekuna, ktory bedzie dokonywat wpiséw do
dzienniczka oraz telefon kontaktowy. Na pierwszej stronie umieszcza sie pieczgtke szkoty.
Uczen petnoletni moze samodzielnie w formie pisemnej usprawiedliwiaé¢ swoje nieobecnosci
za zgodg rodzica/prawnego opiekuna. Rodzice /prawni opiekunowie w takiej sytuacji muszg
ten fakt potwierdzi¢ w stosownym oswiadczeniu, ktdore przekazujg na poczatku roku
szkolnego wychowawcy ucznia.

W przypadku braku usprawiedliwienia od rodzicow/prawnych opiekundéw, lekarza
rodzinnego (lekarza specjalisty), usprawiedliwienia napisanego przez petnoletniego ucznia
lub w przypadku nieterminowego dostarczenia usprawiedliwienia, godziny nieobecnosci
pozostajg nieusprawiedliwione.

Usprawiedliwienie winno zawierac: imie i nazwisko ucznia, termin nieobecnosci (od— do),
przyczyne nieobecnosci, czytelny podpis rodzica (prawnego opiekuna), a w przypadku
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ucznidw petnoletnich — podpis ucznia. W przypadku braku w/w informacji usprawiedliwienie
jest niewazne.

W sytuacjach wyjatkowych, za zgodg wychowawcy, dopuszcza sie ustne usprawiedliwienie
nieobecnosci dziecka przez rodzicow/prawnych opiekundw w terminie podanym powyzej.
Istnieje rowniez mozliwosé usprawiedliwienia nieobecnosci za posrednictwem dziennika
elektronicznego.

Jezeli uczen jest chory i jego nieobecnos¢ zapowiada sie na czas dtuzszy niz siedem dni,
rodzic/prawny opiekun ma obowigzek poinformowania o tym wychowawecy lub sekretariatu
szkoty (taka informacja bedzie odnotowana w zeszycie nieobecnosci uczniow). Jezeli do
takiego powiadomienia nie dojdzie, wychowawca zobowigzany jest do podjecia dziatan
majacych na celu wyjasnienie przyczyny tej nieobecnosci.

Wychowawca w wyjatkowych, uzasadnionych przypadkach (wyjazd rodzica, pobyt w szpitalu
itp.) ma prawo przyjac usprawiedliwienie po wyznaczonym terminie.

Wychowawca nie usprawiedliwia pojedynczych godzin nieobecnosci w trakcie trwania zajeé
lekcyjnych.

Wychowaweca nie usprawiedliwia nieobecnosci, jezeli chory uczen pojawi sie w szkole na
wybranej lekcji lub lekcjach np. na pracy klasowej, kartkéwece.

O przyjeciu i zaakceptowaniu usprawiedliwienia decyduje wychowawca klasy.

Wychowawca klasy zbiera i przechowuje przez caty okres roku szkolnego dokumenty, ktére
byty podstawg usprawiedliwienia nieobecnosci i zwolnienia ucznidw (usprawiedliwienia
rodzicow, zwolnienia lekarskie, itd.).

W przypadku watpliwosci, co do autentycznosci zwolnienia/usprawiedliwienia wychowawca
ma obowigzek ustali¢, czy dane zwolnienie/usprawiedliwienie jest autentyczne. Celem
wyjasnienia tej sytuacji moze wezwac rodzicéw do szkoty lub skontaktowac sie z placéwka
stuzby zdrowia.

Procedura zwalniania ucznidw z lekcji w trakcie ich trwania

Uczen musi przedstawi¢ pisemng prosbe rodzicow o zwolnienie z lekcji w danym dniu
zamieszczong w jego dzienniczku.

Zwolnienie musi zawieraé: powdd zwolnienia, godziny lekcyjne, z ktérych uczen ma by¢
zwolniony, oraz czytelny podpis rodzica/prawnego opiekuna.

Z poszczegdlnych lekcji w danym dniu ucznia moze zwolnic:

e wychowawca ucznia, oczywiscie po okazaniu zwolnienia na piSmie od rodzica.

e nauczyciel-opiekun, ktéry zna i uczy ucznia, ale tylko jezeli wychowawca jest nieobecny
w szkole, lub nie moze osobiscie zwolni¢ ucznia; w takiej sytuacji nauczyciel moze
z sekretariatu szkoty zatelefonowaé do rodzicow ucznia w celu potwierdzenia
autentycznosci zwolnienia.

e wicedyrektor lub dyrektor szkoty w sytuacjach wyjgtkowych, w ktérych wychowawca
jest nieobecny w pracy.

e nauczyciel-opiekun, w przypadku uczniow, ktdrzy zostajg pod jego opieka i reprezentujg
szkote w trakcie zawoddow sportowych, olimpiad, konkurséw itp.; ma on obowigzek
powiadomi¢ wychowawce danej klasy.

Wychowawca dokonuje zwolnienia, wpisujgc do dziennika nieobecnos¢ usprawiedliwiong na
wszystkich lekcjach, z ktérych uczen sie zwalnia.

Zwolnienie z podpisem wychowawcy, nauczyciela-opiekuna, wicedyrektora lub dyrektora
uczen pokazuje w szatni.



6. W przypadku nieobecnosci wychowawcy nauczyciel prowadzacy lekcje w danym dniu,
podpisuje zwolnienie uczniowi, w dzienniku wpisuje nieobecnos$é, ktérg po powrocie do
szkoty usprawiedliwia wychowawca (jezeli uda mu sie skontaktowac telefonicznie z rodzicem
ucznia, powinien w dzienniczku odnotowac ten fakt).

7. Wychowawca moze nie wyrazi¢ zgody na zwolnienie z zaje¢, jesli zdarzajg sie one zbyt czesto
lub nie istnieje uzasadniona koniecznosc.

8. Wychowaweca, nauczyciel-opiekun, wicedyrektor i dyrektor szkoty nie wyraza zgody na
zwolnienie ucznia z zaje¢ w przypadku wiadomosci telefonicznej lub za posrednictwem
dziennika elektronicznego.

9. W sytuacji kiedy rodzic kontaktuje sie osobiscie i odbiera swoje dziecko ze szkoty przed
zakonczeniem zajec lekcyjnych, musi potwierdzi¢ ten fakt w sekretariacie szkoty. O takiej
sytuacji powinien by¢ réwniez poinformowany wychowawca zwalnianego ucznia.

Procedura zwalniania ucznidw z lekcji na zawody sportowe, konkursy przedmiotowe i inne
organizowane konkursy i uroczystosci szkolne

1. Uczen, ktdry jest zwolniony na zawody sportowe, konkursy przedmiotowe i inne konkursy
i uroczystosci organizowane przez szkote ma odnotowywang obecnosé w szkole.

2. Ucznia zwalnia nauczyciel odpowiedzialny za zorganizowanie wyzej wymienionych zajec
(w porozumieniu z wychowawcg ucznia oraz za zgodg jego rodzicéw).

3. Nauczyciel ten sporzadza, w dzienniku elektronicznym wycieczke, ktdéra zawiera liste ucznidow
zwolnionych. Lista oprdcz imion i nazwisk, klasy, zawiera nazwe konkursu/rodzaj zawodéw
i jest podpisana przez nauczyciela, pod opiekg ktérego uczen bedzie w tym czasie przebywat.
Lista powinna by¢ zostawiona w sekretariacie szkoty najpdzniej na dzied przed
zorganizowanymi i zaplanowanymi zajeciami.

4. Jesli zawody lub konkurs odbywajg sie poza szkotg macierzystg, nauczyciel wyznaczony jako
opiekun osobiscie prowadzi uczniéw ze szkoty na zajecia i przyprowadza ich z powrotem do
szkoty.

5. Jezeli konkurs lub zawody trwajg np. 3 godziny, a w planie lekcji na dany dzien
przewidzianych jest np. 6 lekcji, uczed uczestniczy w pozostatych lekcjach, ale moze by¢
zwolniony z odpowiedzi.

6. Uczen petnoletni moze, po poinformowaniu jego rodzicow, samodzielnie udac¢ sie na
eliminacje konkursu/olimpiady, ktére odbywajg sie poza szkots.

Procedura zwalniania ucznia z zaje¢ wychowania fizycznego

1. O zwolnienie ucznia z zaje¢ wychowania fizycznego wystepujg rodzice/prawni opiekunowie.

2. Rodzice ucznia sktadajg w sekretariacie szkoty podanie do Dyrektora szkoty, do ktérego
dotaczajg zaswiadczenie lekarskie w ciggu 10 dni roboczych od rozpoczecia danego semestru,
w danym roku szkolnym.

3. Jesli wizyta u lekarza zaplanowana jest w terminem pdzniejszym niz 10 dni, wowczas
rodzic/prawny opiekun kieruje do Dyrektora szkoty pismo, w ktérym informuje o zamiarze
zwolnienia dziecka z wychowania fizycznego w danym semestrze lub roku szkolnym
i opéznionym terminie dostarczenia zwolnienia.

4. Podanie, o ktérym mowa w pkt 3, nalezy przedtozy¢ dyrektorowi szkoty w ciggu 10 dni od
daty wystawienia zaswiadczenia.
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Dyrektor szkoty na podstawie otrzymanych dokumentéw podejmuje decyzje o zwolnieniu
ucznia z zaje¢ wychowania fizycznego, informuje o tym rodzicoéw/opiekundéw, wychowawce
klasy oraz nauczycieli WF-u.

Fakt przyjecia informacji do wiadomosci rodzice potwierdzajg podpisem ztozonym na decyzji.
Uczen zwolniony z zaje¢ wychowania fizycznego ma obowigzek by¢ obecnym na tych
zajeciach, lub za zgodga nauczyciela WF-u moze przebywac w bibliotece szkolnej lub w innym
miejscu wskazanym przez Dyrektora szkoty.

W szczegdlnych przypadkach, gdy lekcje te sg pierwszymi lub ostatnimi zajeciami w danym
dniu, uczen moze byé zwolniony z tego obowigzku na podstawie pisemnego oswiadczenia
rodzicow, ktérzy biorg odpowiedzialnos¢ za swoje dziecko. Oswiadczenie nalezy ztozy¢ do
wychowawcy klasy, ktéry o tym fakcie informuje nauczyciela

W przypadku zwolnienia z zaje¢ WF-u trwajgcego nie wiecej niz 1 miesigc, uczen przedktada
odpowiednie zaswiadczenie lekarskie nauczycielowi wychowania fizycznego w terminie
do 3 dni od daty wystawienia zaswiadczenia.

Zawarte w zaswiadczeniu lekarskim ewentualne ograniczenia, skutkujgce zwolnieniem
z wykonywania wybrane] grupy ¢wiczen nie sg podstawg do zwolnienia ucznia z zajec
wychowania fizycznego. Takie zaswiadczenie rodzic sktada w sekretariacie szkoty z pismem
przewodnim do Dyrektora szkoty. Na tej podstawie Dyrektor szkoty informuje nauczyciela
wychowania fizycznego, ktéry zobowigzany jest uwzgledni¢ zalecenia lekarza w pracy
z uczniem.

O terminie zwolnienia ucznia z ¢wiczen decyduje data otrzymania zwolnienia przez Dyrektora
szkoty lub nauczyciela wychowania fizycznego, a nie data wystawienia zwolnienia przez
lekarza.

Odpowiedzialno$¢ za terminowe dostarczanie dokumentacji zwigzanej ze zwalnianiem
dziecka z zaje¢ wychowania fizycznego spoczywa na rodzicach/prawnych opiekunach ucznia.

W przypadku nieprzestrzegania procedury, uczen moze zostaé niesklasyfikowany z zajeé
wychowania fizycznego.

Procedura zwalniania ucznia z zaje¢ religii/etyki

Religia (okreslonego wyznania) i etyka, prowadzone na terenie XLV Liceum
Ogodlnoksztatcgcego im. Romualda Traugutta, sg zajeciami, w ktdrych uczen uczestniczy na
zasadzie dobrowolnego wyboru.

Podstawa udziatu ucznia w zajeciach z religii, z etyki lub w zajeciach z obu przedmiotéw jest
zyczenie wyrazone w formie pisemnego o$wiadczenia ztozonego przez rodzicéw (opiekundéw
prawnych) lub petnoletniego ucznia na pierwszym zebraniu z rodzicami.

Oswiadczenia w sprawie udziatu ucznia w zajeciach z religii i/lub etyki, prowadzonych na
terenie XLV Liceum Ogdlnoksztatcgcego im. Romualda Traugutta, istotne dla organizacji pracy
szkoty, sg dokumentami zawierajgcymi dane osobowe. Zatem informacje w nich zawarte
moga by¢ przetwarzane zgodnie z przepisami ustawy o ochronie danych osobowych.
Dyrektor XLV Liceum Ogdlnoksztatcagcego im. Romualda Traugutta, umieszczajgc zajecia
z religii i z etyki w planie zaje¢ szkolnych uwzglednia rézne uwarunkowania istotne dla
planowania pracy szkoty (Srodowiskowe, lokalowe, kadrowe, komunikacyjne). Dyrektor
XLV Liceum Ogodlnoksztatcgcego im. Romualda Traugutta dokonuje wyboru rozwigzania,
ktére wszystkim uczniom — zarédwno biorgcym udziat w zajeciach z religii i/lub z etyki jak
i nieuczestniczagcym w zajeciach z tych przedmiotéw — zapewnia wtasciwg opieke
i bezpieczenstwo. Dodatkowo umozliwia ewentualnym chetnym udziat w zajeciach z obu
omawianych przedmiotow.

Uczen, ktéry nie uczeszcza na lekcje religii lub etyki, a sg to zajecia umieszczone w planie
lekcji na pierwszej lub ostatniej godzinie lekcyjnej, moze by¢ nieobecny lub zwolniony



wczesniej do domu na podstawie ztozonej przez rodzicow pisemnej deklaracji
0 nieuczeszczaniu na wyzej wymienione zajecia (w deklaracji powinna by¢ réwniez
informacja, ze w tym czasie rodzice biorg odpowiedzialno$¢ za swoje dziecko).

Deklaracja, o ktérej mowa w pkt. 5, przedstawiana jest wychowawcy klasy, ktéry
o zwolnieniu informuje nauczyciela religii oraz nauczyciela biblioteki.

Na podstawie deklaracji opisanej pkt. 5 wychowawca klasy, nauczyciel religii lub nauczyciel
biblioteki, dokonuje zwolnienia ucznia, wpisujac do dziennika nieobecnos¢ usprawiedliwiong
na wszystkich lekcjach, z ktérych uczen sie zwalnia.

Jezeli lekcja religii lub etyki wystepuje w srodku zaje¢ danego dnia, a uczeh nie uczeszcza
na te zajecia, obowigzkowo spedza czas w bibliotece szkoty, pod opiekg nauczyciela.
Nieobecnos¢ ucznia w bibliotece szkolnej odnotowywana jest w dzienniku lekcyjnym przez
nauczyciela.



