Procedura postepowania w sytuacji nieobecnosci ucznia na zajeciach
Zespole Szkol nr 3 w Katowicach

1. Procedura postepowania dotyczaca niespelniania obowiazku szkolnego.

1) W przypadku stwierdzenia nieobecnosci ucznia w szkole przez kolejnych 7 dni lekcyjnych i braku
informacji o przyczynie jego nieobecnosci, wychowawca klasy zobowigzany jest do skontaktowania
si¢ z rodzicami/prawnymi opiekunami dziecka, w celu wyjasnienia powodow jego absencji.

2) W razie braku reakcji ze strony rodzicow/ prawnych opiekundéw ucznia, wychowawca przekazuje
pisemne wezwanie rodzica do szkoty z podaniem konkretnego terminu spotkania, celem wyjasnienia
przyczyn nieobecno$ci ucznia. Jednoczesnie informuje o sytuacji pedagoga/ psychologa szkolnego.

3) Ze spotkania z rodzicem/prawnym opiekunem nalezy sporzadzi¢ notatke i przekaza¢ do sekretariatu.
Pod notatka podpisuja si¢ wszystkie osoby biorace udzial w spotkaniu.

4) O podjetych dziataniach nalezy poinformowa¢ dyrektora szkoty.

5) W przypadku stwierdzenia nieusprawiedliwionej nieobecno$ci ucznia w okresie jednego miesigca na
co najmniej 50 % nalezy podja¢ nastgpujace dziatania:

a. dyrektor szkoly wysyla listem poleconym za potwierdzeniem odbioru do rodzicow/prawnych
opiekundw ucznia upomnienie zawierajgce stwierdzenie, ze obowigzek szkolny nie jest realizowany,
wezwanie do posytania dziecka do szkoty z wyznaczeniem terminu oraz informacje¢, Ze niespetnianie
obowigzku jest zagrozone skierowaniem sprawy na droge postepowania egzekucyjnego (art. 15 ustawy
o postepowaniu egzekucyjnym w administracji).

b. W przypadku brak kontaktu ze strony rodzicow/ prawnych opiekunéw ucznia pedagog/ psycholog
szkolny kieruje do instytucji wspomagajacych prace szkoty (MOPS, policja — dzielnicowy, inspektor
ds. nieletnich, kurator) informacj¢ o nierealizowaniu obowigzku szkolnego przez ucznia, z prosba
o interwencjg.

6) Dalsze nierealizowanie obowigzku szkolnego przez ucznia, skutkuje ztozeniem do Sagdu Rodzinnego —
Wydzial Rodzinny i Nieletnich wniosku o wglad w sytuacje rodzinng i wychowawcza ucznia oraz
wydanie odpowiednich zarzadzen opiekunczych.

7) Wszystkie dokumenty zwigzane z realizacja tej procedury znajduja si¢ w dokumentacji pomocy
psychologiczno — pedagogiczne;.

8) W przypadku koniecznosci skierowania sprawy na droge egzekucji administracyjnej (niezastosowania
si¢ do wezwania mimo uptywu terminu okre§lonego w upomnieniu, czyli w dalszym ciagu
nierealizowania przez dziecko obowiazku szkolnego) —po uplywie 7 dni, od dnia dorgczenia
upomnienia — dyrektor szkoty (wierzyciel) wystawia tytut wykonawczy, sporzadzony (w 2egz.) na
podstawie art. 27 § 1 ustawy egzekucyjnej. Wzor tytutu wykonawczego zwigzanego z obowigzkami
o charakterze niepieni¢znym ustalono aktualnie na podstawie zatgcznika nr2
Na podstawie art. 26 § 2 ustawy z dnia 17 czerwca 1966 r. o postgpowaniu egzekucyjnym
w administracji (Dz.U. 1966 nr 24 poz. 151)

9) Nastepnie dyrektor szkoty wystepuje z wnioskiem o wszczecie egzekucji administracyjnej. Poniewaz
egzekucja w omawianym przypadku posiada obowigzek o charakterze niepieni¢znym, dyrektor —
wierzyciel powinien wskaza¢ we wniosku $rodek egzekucyjny, ktorym jest grzywna w celu
przymuszenia (art. 28 ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji). Grzywne naklada si¢
na ustawowego przedstawiciela dziecka, tj. rodzicow/prawnych opiekundéw. Grzywna w celu
przymuszenia moze by¢ naktadana kilkakrotnie (art.120,121 ustawy o postepowaniu egzekucyjnym
w administracji).

10) Wniosek oraz tytut wykonawczy z zalaczong kserokopia upomnienia i dowodem jego
doreczenia (art.26§1, art.27§3 ustawy egzekucyjnej) sktada si¢ w organie egzekucyjnym, ktdérym jest
Wydziat Edukacji Urzedu Miasta Katowice (Prezydent Miasta Katowice).

11) Wniosek oraz tytul wykonawczy z zalaczong kserokopia upomnienia i dowodem jego
doreczenia (art.26§1, art.27§3 ustawy egzekucyjnej) sktada si¢ w organie egzekucyjnym, ktorym jest
Wydziat Edukacji Urzedu Miasta Katowice [Prezydent Miasta Katowice]




12) Organ egzekucyjny — Prezydent Miasta Katowice — naklada grzywne w celu przymuszenia (art.122
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ustawy egzekucyjnej) i dorgcza zobowigzanemu:

odpis tytutu wykonawczego

postanowienie o nalozeniu grzywny.

Zobowigzanemu (rodzicowi ucznia niespetniajagcego obowigzku szkolnego stuzy prawo zgloszenia
zarzutOw 1 wniesienia zazalenia w sprawie prowadzenia calego postepowania egzekucyjnego
(art.33,34 w/w ustawy) oraz prawo wniesienia zazalenia na postanowienie o nalozeniu grzywny.

W art. 59 § 1 ustawy o postegpowaniu egzekucyjnym w administracji okreslono przypadki, w ktérych
postepowanie egzekucyjne podlega umorzeniu.

W razie wykonania obowigzku okreslonego w tytule wykonawczym (regularnego posytania dziecka do
szkoty), nalozone, a nieuiszczone lub niesciggni¢te grzywny w celu przymuszenia podlegajg umorzeniu
(art. 125 w/w ustawy).

Procedura postepowania dotyczaca zasad odbierania dzieci ze szkoly.

Opieke nad dzieckiem w drodze do szkoty i z powrotem powinni sprawowac rodzice (opiekunowie
prawni) lub upowaznione przez nich — na pis$mie — osoby, zapewniajace dziecku petne bezpieczenstwo.
Osoba, ktora moze przejac¢ petng odpowiedzialnos$¢ prawng za bezpieczenstwo dziecka musi mie¢ 18
lat, w innych przypadkach odpowiedzialno$¢ prawng ponoszg rodzice.

Na poczatku roku szkolnego wychowawca zobowigzany jest zebra¢ od rodzicéw pisemng deklaracje,
okreslajacg sposdb powrotu dziecka do domu po zajeciach szkolnych.

Osoba odbierajaca dziecko ze szkoty nie moze by¢ pod wptywem alkoholu ani $rodkéw odurzajacych.
W przypadku stwierdzenia, ze rodzic (opiekun) zglosit si¢ po dziecko w stanie wskazujgcym na
nietrzezwos¢, nalezy;

niezwlocznie powiadomi¢ wychowawce klasy, pedagoga lub dyrektora szkoty,

nakaza¢ osobie nietrzezwej opuscic teren szkoty,

wezwac do szkoly drugiego rodzica lub innego opiekuna dziecka,

jezeli wezwanie innego opiekuna jest niemozliwe, a nietrzezwy rodzi¢ odmawia opuszczenia szkoly
1 zada wydania dziecka, twierdzac, ze nie jest pod wplywem alkoholu, nalezy wezwac policjeg.
Nauczyciel sporzadza notatk¢ na temat zaistniatego zdarzenia i podjetych dziatan.

W przypadku nieodebrania dziecka przez rodzicéw ze szkoty nalezy:

niezwlocznie skontaktowac si¢ telefonicznie z rodzicami (prawnymi opiekunami),

zapewni¢ uczniowi opieke do czasu przybycia rodzicoéw lub innego rozwigzania problemu,

po wyczerpaniu wszystkich dostgpnych mozliwos$ci kontaktu z rodzicami zawiadomi¢ policje.
Nauczyciel sporzadza notatke na temat zdarzenia i podjetych dziatan.

Nauczyciel lub inny pracownik szkoty nie moze odprowadza¢ ucznia do domu.

Takie same zasady obowigzujg w sytuacji, gdy rodzic (opiekun) chce z uzasadnionych powodéw zabraé
dziecko ze szkoty w czasie zaje¢ edukacyjnych.

Procedura postepowania dotyczaca zwalniania uczniow na zawody, konkursy i inne imprezy.
Nauczyciel organizujacy wyjscie sporzadza imienng list¢ uczestnikéw, uwzgledniajac na niej cel
wyjscia, czas wyjscia i powrotu.

Przedstawia sporzadzona liste uczestnikow dyrekcji szkoty i pozostawia w sekretariacie szkoty.
Organizator imprezy zapoznaje z lista wychowawce klasy danego ucznia, ktdry podpisem potwierdza
zwolnienie ucznia z lekcji, odnotowujac ten fakt w dzienniku lekcyjnym symbolem — zw.(zwolniony).
W przypadku wyjs¢ zbiorowych uczniowie, ktoérzy nie uczestniczag w imprezie z réznych przyczyn,
a sg tego dnia w szkole, pozostaja pod opieka nauczyciela wyznaczonego przez dyrektora szkoty.
Procedura postepowania dotyczaca samowolnego opuszczania zajec szkolnych.

W przypadku, gdy uczen samowolnie opuszcza lekcje, nauczyciel prowadzacy zajgcia po stwierdzeniu
nieobecnosci niezwlocznie powiadamia pedagoga szkolnego, a w razie jego nieobecnosci dyrektora
szkoty.

Pedagog lub dyrektor szkoly zobowigzany jest ustali¢ miejsce pobytu ucznia w czasie nieobecnosci na
zajeciach.
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Jezeli uczen nie przebywa na terenie szkoty, pedagog lub dyrektor natychmiast powiadamia rodzicéw
(prawnych opiekunow) o zdarzeniu. Po wyczerpaniu wszystkich mozliwos$ci kontaktu z rodzicami
1 ustalenia miejsca pobytu ucznia zawiadamia policje.
Wychowawca wzywa do szkoly rodzicow (prawnych opiekundéw) ucznia i przeprowadza rozmowe
z rodzicami oraz z uczniem w ich obecnos$ci. Zobowigzuje ucznia do zaniechania samowolnego
opuszczania zaj¢c¢, rodzicow do kontrolowania frekwencji dziecka. Ustala z rodzicami strategi¢
postepowania. Sporzadza notatke ze spotkania.
Zasady egzekwowania obowiazku szkolnego.
Rodzice maja obowigzek pisemnego usprawiedliwiania nieobecnosci dziecka w szkole w terminie 14
dni od zakonczenia nieobecnosci. Usprawiedliwienie rodzicielskie powinno by¢ opatrzone doktadng
datg dni, ktore nalezy usprawiedliwi¢ (usprawiedliwienie, ktére brzmi: Prosze usprawiedliwié
wszystkie nieobecnosci mojego dziecka - jest niewazne.)
Przewidywanej dtuzszej niz 1 tydzien nieobecno$ci dziecka (np. pobyt w sanatorium, szpitalu,
przewlekta choroba) rodzice sa zobowigzani powiadomi¢ wychowawce pisemnie, telefonicznie, lub
poprzez osobisty kontakt wczesniej a nie po powrocie dziecka do szkoty.
W przypadku dtuzszych nieobecnos$ci, zwtaszcza nieusprawiedliwionych, trwajacych, co najmniej 50%
nieobecnosci nieusprawiedliwionej w okresie jednego miesigca, a takze w przypadku ewidentnych
wagarow wychowawca:
Przekazuje dyrektorowi szkoty, pedagogowi szkolnemu informacje¢ takich uczniach;
Powiadamia rodzicow telefonicznie, a jesli zajdzie taka potrzeba listem poleconym, o absencji
ucznia i wzywa ich do szkoty celem wyjasnienia danej sytuacji.
Wspdlnie z pedagogiem szkolnym przeprowadza rozmowe z uczniem,;
W obecnosci dyrektora lub pedagoga szkolnego, przeprowadza rozmowe z rodzicami i uczniem,
w ktorej informuje ich o ewentualnych konsekwencjach nieobecnosci dziecka a takze zobowiazuje
ich do spowodowania systematycznego uczeszczania dziecka do szkoty.
Kazde dzialanie podejmowane przez wychowawce lub pedagoga szkolnego zwigzane
z egzekwowaniem obowigzku szkolnego ucznia wychowawca odnotowuje w dzienniku.
W przypadku braku wspotpracy rodzica /prawnego opiekuna z wychowawca (rodzic nie uczestniczy
w zebraniach i konsultacjach, nie wyraza checi na spotkania indywidualne itp.) lub wspoélipracy, ktora
nie daje oczekiwanych rezultatow (np. uczen w dalszym ciggu nie realizuje obowigzku szkolnego),
dyrektor szkoty wysyta dwukrotnie listem poleconym:
Upomnienie zawierajace stwierdzenie, ze dziecko nie realizuje obowigzku szkolnego, wezwanie do
posytania dziecka do szkoty z wyznaczeniem terminu, oraz informacj¢, ze niespetlienie tego
obowigzku jest zagrozone postgpowaniem egzekucyjnym.
W sytuacji, gdy uczen w dalszym ciggu nie realizuje obowigzku szkolnego, dyrektor placéwki, kieruje
wniosek o wszczecie egzekucji administracyjnej do organu egzekucyjnego, jakim jest wlasciwa gmina.
Srodkiem egzekucji administracyjnej obowiazku szkolnego jest grzywna, ktora moze byé naktadana
kilkakrotnie.
W przypadku, gdy szkota wyczerpata wszelkie mozliwe $rodki oddziatywan wychowawczych
(rozmowy z uczniem, ostrzezenia ucznia, spotkania z pedagogiem itd.) uczen nadal nie realizuje
obowigzku szkolnego, dyrektor szkoly w porozumieniu z wychowawcg i pedagogiem szkolnym moze
pisemnie powiadomi¢ o zaistnialej sytuacji Sad Rodzinny.
Zasady usprawiedliwiania nieobecnoS$ci uczniow.
Usprawiedliwiania nieobecnosci uczniéw dokonuje wychowawca klasy.
Stosuje si¢ nastepujace oznaczenia przy usprawiedliwianiu nieobecnos$ci ucznia:
nieobecnos¢ usprawiedliwiona przez rodzicéw: u
uczen uczestniczacy w wycieczce, a jego nazwisko umieszczono w karcie wycieczki; uczen
reprezentuje szkote biorgc udziat w konkursach przedmiotowych; uczen reprezentuje szkote
w zawodach sportowych; uczen bierze udziat w wystegpach artystycznych — e
uczen zwolniony jest z danych zaje¢ edukacyjnych (np. religia, nauczanie indywidualne) — nu



e

Zapis literowy traktowany jest jako nieobecno$¢ na zajeciach edukacyjnych, ale obecnos¢ w szkole —
uczen znajduje si¢ pod opieka nauczyciela. Oznaczenie wpisuje si¢ w dzienniku, na stronie obecnosci
ucznia w danym dniu.

W przypadku dtuzszych nieobecnosci (choroba, sanatorium) dopuszczalny jest zapis stowny.
Wychowawca we frekwencji nie uwzglednia niecobecnosci ucznia w celu reprezentowania gimnazjum
na zawodach, konkursach, wystepach artystycznych itd.

Nauczyciel prowadzacy lekcje ma obowigzek sprawdzania nieobecnosci ucznidow i1 dokonywania
stosownych zapisow w dziennikach zaje¢ lekcyjnych stosujac odpowiednie znaki:

(-) — uczen nieobecny s — uczen spozniony z — zwolniony; nu — uczen zwolniony jest z danych zajec¢
edukacyjnych (np. religia, jezyk obcy), w przypadku zaje¢ wychowania fizycznego gdy uczen
zwolniony jest z wykonywania ¢wiczen wpisujemy zo -zwolniony obecny, zn — zwolniony niobecny.
Kazdy nauczyciel kontroluje nieobecno$ci uczniow i w przypadku czesto powtarzajacej si¢ absencji
ucznia na swoim przedmiocie, odnotowuje to w dzienniku na stronie z uwagami oraz powiadamia
o tym fakcie wychowawce klasy. Wychowawca podejmuje odpowiednie dziatania.

W przypadku czgstych spoznien ucznia na zajecia — powyzej 10 w ciggu miesigca wychowawca
powiadamia rodzicéw o tym fakcie.

Wychowawca na biezagco kontroluje frekwencje.

. W przypadku watpliwosci, co do autentyczno$ci zwolnienia/usprawiedliwienia wychowawca ma

obowigzek ustali¢ czy dane zwolnienie/usprawiedliwienie jest autentyczne. Celem wyjasnienia tej
sytuacji moze wezwac rodzicéw do szkoly.

7. Zasady zwalniania uczniow z zaje¢ edukacyjnych.

N —

Zwolnienie ucznia z danej lekcji moze nastgpi¢ na wniosek rodzicow.

Zwolnienie ucznia z zaje¢ lekcyjnych przez rodzica traktowane jest jako nieobecno$¢
usprawiedliwiona.

Zwolnienie dokonywane przez rodzicéw winno mie¢ forme pisemna/ badz poprzez dziennik Vulcan.
W przypadku kontaktu telefonicznego zobowigzany jest do pisemnego potwierdzenia tego faktu
w dzienniku elektronicznym.

W przypadku nieobecnosci wychowawcy uczen zwalnia si¢ u nauczyciela, z ktorym ma zajecia.
Nauczyciel ma obowigzek poinformowaé o tym fakcie Kierownika Swietlicy. Wtedy ma wpisana
nieobecnos¢, ktora na podstawie zwolnienia, w pdzniejszym terminie usprawiedliwia wychowawca.
Uczniowie zwolnieni z zaje¢ wychowania fizycznego maja obowigzek przebywac w miejscu, w ktorym
pozostata czg¢s¢ klasy odbywa zajecia.

Jezeli wychowanie fizyczne jest pierwsza lub ostatnig lekcja rodzic moze ztozy¢ pisemne o§wiadczenie,
ze wyraza zgodg¢ na pobyt dziecka w czasie tych lekcji w domu.

Procedura wprowadzona Zarzadzeniem 9/2022 z dnia 12 maja 2022 r. Dyrektora Zespotu Szkoét nr 3
w Katowicach

Przestaje obowigzywac¢ Procedura postepowania w sytuacji nieobecnosci ucznia na zajeciach
wprowadzona Zarzadzeniem 14/2018 Dyrektora Szkoty Podstawowej nr 60 im. Marii Grzegorzewskiej
Specjalnej w Katowicach z dnia 13 listopada 2018 r.



