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Procedura usprawiedliwiania nieobecnosci ucznia
Odbiorca procedury: Rodzice, prawni opiekunowie ucznia, uczniowie.

1. Nieobecnos¢ ucznia na obowigzkowych zajeciach szkolnych usprawiedliwiana jest
przez wychowawce klasy na prosbe rodzica lub prawnego opiekuna, a w przypadku
uczniow petnoletnich — na prosbe ucznia.

2. Wychowawca moze odmowic usprawiedliwienia nicobecnosci w przypadku gdy
prosba u usprawiedliwienie przedstawiona bedzie niezgodnie z niniejszg procedura,
lub w przypadku, gdy wychowawca domniema nierzetelno$¢ usprawiedliwienia oraz
w sytuacjach gdy prosba o usprawiedliwienie jest niezgodna ze stanem rzeczywistym.

3. W przypadku gdy wychowawca odmowit usprawiedliwienia nieobecnosci rodzic lub
opiekun prawny moze skierowa¢ odwotanie od decyzji wychowawcy. Odwotanie
kieruje si¢ na pismie do Dyrektora Szkoty.

4. Prosbe o usprawiedliwienie, dostarcza si¢ wychowawcy klasy w formie pisemnej lub
poprzez dziennik elektroniczny (mozliwo$¢ przestania prosby poprzez dziennik
elektroniczny nie dotyczy sytuacji, gdy prosbe kieruje pelnoletni uczen).

5. W przypadku przesytania prosby o usprawiedliwienie nieobecnosci poprzez dziennik
elektroniczny:

a. nie pdzniej niz do 30 wrzesnia, rodzic lub prawny opiekun dostarcza do
wychowawcy pisemng informacj¢ dotyczacg mozliwosci przesytania prosby
o0 usprawiedliwienie droga elektroniczna.

b. prosbe o usprawiedliwienie przesyta si¢ do wychowawcy poprzez poczte
wewngetrzng dziennika elektronicznego jedynie z konta rodzica (prawnego
opiekuna).

6. W przypadku choroby lub losowej nieobecnosci ucznia trwajgcej nie dtuzej niz jeden
dzien prosbe o usprawiedliwienie nalezy dostarczy¢ wychowawcy w nastgpnym dniu
roboczym (po nieobecnosci). Jezeli z jakichkolwiek przyczyn nie jest mozliwe
dotrzymac tego terminu — nalezy wychowawce powiadomic¢ telefonicznie (osobiscie
lub poprzez sekretariat szkoty). Powiadomienie telefoniczne nie zwalnia od
dostarczenia pisemnej (lub poprzez dziennik elektroniczny) prosby
0 usprawiedliwienie.

7. W przypadku choroby lub nieobecnosci losowej trwajacej dtuzej niz jeden dzien,
prosbe o usprawiedliwienie nalezy dostarczy¢ w drugim dniu nieobecnosci. Jezeli nie
jest mozliwe dostarczenie prosby w drugim dniu nieobecnosci (np. nie jest znana
dhugos¢ nieobecnosci itp.) - o nieobecnosci powiadamia si¢ wychowawce
telefonicznie (osobiscie lub poprzez sekretariat szkoty), a prosbe o usprawiedliwienie
dostarcza si¢ nie p6zniej niz do dwdch dni roboczych po ustaniu nieobecnos$ci.

8. W przypadku wcze$niej przewidywanej nieobecnosci (np. planowana wizyta u
lekarza, wyjazd rodzinny itp.) prosbe o usprawiedliwienie dostarcza si¢ najpdzniej na
dzien przed planowang nieobecnoscia.

9. W przypadku zdarzenia losowego (np. zte samopoczucie), gdy uczen podejmuje
decyzje o opuszczeniu budynku szkolnego przed koncem obowigzkowych zajeé, przed
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opuszczeniem budynku szkoty powiadamia wychowawce lub nauczyciela, z ktorym
ma lekcje. Jednak usprawiedliwienie godzin nieobecno$ci nastgpuje w trybie
przewidzianym przez niniejszg procedure.

10. Kazda prosba o usprawiedliwienie powinna zawierac:

a. date wystawienia (w przypadku prosby przesytanej droga elektroniczke jako
date wystawienia przyjmuje si¢ dat¢ wystania);

b. imie¢ i nazwisko osoby wystepujacej z prosba o usprawiedliwienie;

c. imig, nazwisko oraz oznaczenie klasy ucznia, ktoérego nicobecnosé¢ dotyczy;

d. date nieobecnosci (od do) i ewentualnie godziny lekcyjne (jezeli prosba
dotyczy tylko wybranych godzin lekcyjnych);

€. przyczyne nieobecnosci (w przypadku choroby moze by¢ zalaczone
zaswiadczenie lekarskie, w przypadku uczestnictwa w imprezach
organizowanych przez inne instytucje, np. zawody sportowe, moze by¢
zalgczone stosowane zaswiadczenie).

f. podpis osoby wnoszacej o usprawiedliwienie (nie dotyczy drogi
elektronicznej).

11. Nie jest konieczne wystepowanie z prosba o usprawiedliwianie nieobecnosci na
zajeciach nadobowigzkowych, lecz w dbatosci o bezpieczenstwo ucznidw prosi si¢
rodzicow (prawnych opiekunow) o przekazywanie informacji (wychowawcy lub
nauczycielowi) o planowanych nieobecnosciach ucznia/uczennicy na zajgciach
nadobowigzkowych, na ktére zazwyczaj uczgszcza.
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Zaktacznik 1. Informacja o sposobie przekazywania prosby o usprawiedliwienie - przyktad

Informacja o przesytaniu pro$by o usprawiedliwienie droga elektroniczng.

Miejscowosé, data

Do wychowawcy klasy ......................... Pana/Pani.............ccocooiiiiiiiininn,
oznaczenie klasy imie i nazwisko wychowawcy

Informuje, Ze prosby o usprawiedliwienie nieobecnos$ci ucznia/uczennicy:

Imig i nazwisko ucznia/uczennicy

bede przesyta¢ drogg elektroniczng poprzez poczte dziennika elektronicznego.

Pros$by o usprawiedliwienie nicobecnosci bedg przesytane jedynie z konta Rodzica.

Jestem $wiadom, ze odpowiadam za bezpieczenstwo hasta, a tym samym bezpieczenstwo dostepu do
konta Rodzica.

Podpis rodzica lub prawnego opiekuna
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Zakacznik 2. prosba o usprawiedliwienie — przyktad

Prosba o usprawiedliwienie

Miejscowosé, data

Imie i nazwisko rodzica lub prawnego opiekuna

Prosze¢ o usprawiedliwienie nieobecnos$ci mojego syna/corki

Ucznia/uczennicy klasy ...........cooooviiiiiiiiiiin
oznaczenie klasy
Lo Wdniu .o
2. Wdniachod ........................ do i
3o Naiiii godzinie lekcyjnej wdniu...................oeeene
PowOd NI€ODECNOSCT ... uveteieii e
(w zalaczeniu zaswiadczenie lekarskie, zaswiadczenie .................. )

Podpis rodzica lub prawnego opiekuna
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