Załącznik nr 1
do Zarządzenia nr 28/2021/2022 Dyrektora Zespołu
 z dnia 28.02.2022 r.
Procedura postępowania w przypadku licznych nieobecności
nieusprawiedliwionych
Podstawa prawna:  ustawa z dnia 16 grudnia 2016 r. Prawo oświatowe (Dz. U. z 2021 r. poz. 1082)
art. 120 §2 ustawy z dnia 17 czerwca 1966 r. o postępowaniu egzekucyjnym w administracji  (Dz.U.2022.0.479) 
 022.0.4 - Ustawa
 
1. Wychowawca na bieżąco kontroluje frekwencję uczniów na zajęciach.
2. Po opuszczeniu przez ucznia takiej liczby godzin dydaktycznych bez usprawiedliwienia, która jest równa tygodniowemu wymiarowi wynikającemu z planu nauczania dla danego oddziału, uczeń otrzymuje upomnienie na forum klasy. Wychowawca przeprowadza z uczniem indywidualną rozmowę, informuje rodzica o zaistniałej sytuacji oraz odnotowuje interwencję w dzienniku elektronicznym. 

3. Po opuszczeniu przez ucznia kolejnych godzin lekcyjnych, przeprowadzana jest rozmowa wychowawcy z uczniem w obecności dyrektora  i rodzica. Zostaje zawarty kontrakt dotyczący systematycznego uczęszczania do szkoły. 

4. W przypadku nieskuteczności wcześniejszych działań i w sytuacji, kiedy rodzice (opiekunowie prawni) ucznia nie kontaktują się ze szkołą lub liczba opuszczonych godzin zajęć edukacyjnych jest bardzo wysoka, wychowawca klasy w porozumieniu z dyrektorem podejmuje kolejno następujące działania:

1) wysyła upomnienie do rodziców (kopia upomnienia zostaje w dokumentacji szkolnej);

2) wysyła zawiadomienie do organu prowadzącego (Urząd Gminy w Mędrzechowie) o nieuczęszczaniu ucznia do szkoły – rozpoczyna się postępowanie egzekucyjne, Urząd Gminy może ukarać rodzinę grzywną;

3) zwraca się do Sądu Rejonowego – Wydział Rodzinny i Nieletnich – z prośbą o wgląd w opiekę nad dzieckiem oraz wyznaczenie kuratora sądowego.
Załącznik nr 2
do Zarządzenia nr 28/2021/2022 Dyrektora Zespołu
 z dnia 28.02.2022 r.
Procedura dotycząca uchylania się od realizacji obowiązku szkolnego
Podstawa prawna:  ustawa z dnia 16 grudnia 2016 r. Prawo oświatowe (Dz. U. z 2021 r. poz. 1082)
art. 120 §2 ustawy z dnia 17 czerwca 1966 r. o postępowaniu egzekucyjnym w administracji  (Dz.U.2022.0.479) 
1. Wychowawca na pierwszym spotkaniu z rodzicami informuje o obowiązku uczęszczania dziecka na zajęcia szkolne oraz konsekwencjach wynikających z absencji ucznia. 

2. Nauczyciel prowadzący zajęcia odpowiedzialny jest za rzetelne odnotowanie nieobecności ucznia na zajęciach. W przypadku powtarzającej się absencji, nauczyciel prowadzi rozmowę z uczniem. Jeżeli uczeń w dalszym ciągu opuszcza lekcje, nauczyciel powiadamia o tym fakcie wychowawcę oraz rodzica telefonicznie lub za pomocą dziennika elektronicznego.
3. Nieobecność ucznia w szkole winna być traktowana jako zdarzenie nadzwyczajne, może być zatem usprawiedliwiona tylko z ważnych powodów.

4. Jeżeli istnieje pilna konieczność zwolnienia ucznia z ostatnich w danym dniu zajęć, powinien przynieść od rodzica informację na piśmie potwierdzającą ten fakt.
5. O zwolnieniu z pojedynczych lekcji decyduje wychowawca.
6. Wychowawca może nie wyrazić zgody na zwolnienie  z zajęć, jeśli zdarzają się one zbyt często lub nie istnieje uzasadniona konieczność.
7. Rodzic ma obowiązek niezwłocznie poinformować wychowawcę klasy osobiście, telefonicznie lub poprzez dziennik elektroniczny Librus o przyczynie nieobecności dziecka trwającej dłużej niż 3 dni. Usprawiedliwienie powinno być dostarczone w terminie 7 dni od dnia powrotu ucznia do szkoły, o ile rodzic nie przesłał usprawiedliwienia  ze swojego konta w dzienniku elektronicznym. Konieczne jest podanie dokładnych dat i przyczyn nieobecności. Wychowawca na tej podstawie usprawiedliwia nieobecności.

8. W przypadku braku dostarczenia usprawiedliwienia uczeń otrzymuje nieobecność nieusprawiedliwioną.
9. Wszyscy nauczyciele regularnie kontrolują frekwencję poszczególnych uczniów na swoich lekcjach. W przypadku stwierdzenia 3 kolejnych nieobecności na lekcjach z danego przedmiotu (unikania danego przedmiotu przez ucznia) nauczyciel ma obowiązek zgłosić ten fakt wychowawcy klasy, który podejmie odpowiednie działania.

10. W przypadku, gdy nieobecność ucznia trwa powyżej 3 dni nauki i brak jest informacji od rodziców o przyczynie tej nieobecności, wychowawca zobowiązany jest niezwłocznie nawiązać telefoniczny kontakt z rodzicami  lub skontaktować się z nimi za pomocą dziennika elektronicznego.
11. Wychowawca przeprowadza rozmowę z rodzicami ucznia; analizuje przyczyny nieobecności, przypomina o realizacji obowiązku szkolnego, wskazuje na zagrożenia, informuje o możliwościach uzyskania wsparcia i pomocy, ustala skuteczną metodę pracy wychowawczej z dzieckiem. Wszystkie działania powinny być udokumentowane. 

12. W sytuacji, kiedy uczeń realizuje obowiązek szkolny nieregularnie, spóźnia się wielokrotnie na wybrane lekcje, unika danych lekcji- wychowawca zobowiązany jest do rozmowy z rodzicami. Po rozmowie z rodzicami i w przypadku dalszych nieobecności analizuje się przyczyny i ustala dalszą strategię- w zależności od problemu. 

13. Do rodziców lub opiekunów prawnych ucznia, który opuścił co najmniej 50% zajęć             dydaktycznych w miesiącu i są to godziny nieusprawiedliwione, dyrektor szkoły wysyła upomnienie w sprawie regularnego posyłania dziecka na zajęcia szkolne. Upomnienie wysyła się listem poleconym  za potwierdzeniem odbioru. Jednocześnie wychowawca zobowiązany jest dokładnie opisać dotychczas podjęte działania (wszystkie informacje powinny być wpisane do dziennika).
14. W przypadku braku współpracy rodzica/opiekuna z wychowawcą (rodzic nie uczestniczy w zebraniach i konsultacjach, nie zgłasza się na wezwania wychowawcy), rodzic otrzymuje przesłane listem poleconym upomnienie dyrektora zespołu zawierające stwierdzenie, że dziecko nie realizuje obowiązku szkolnego, wezwanie do posyłania dziecka do szkoły z wyznaczeniem terminu oraz informację, że niespełnienie tego obowiązku jest zagrożone postępowaniem egzekucyjnym.
15. W przypadku dalszych nieobecności ucznia lub gdy uczeń tylko chodzi przez kilka dni, a później znów się nie zjawia w szkole, dyrektor  podejmuje kolejne kroki - kieruje wniosek o wszczęcie egzekucji administracyjnej do organu egzekucyjnego, jakim jest gmina.
16. Środkiem egzekucji administracji obowiązku szkolnego jest grzywna.
17. Wychowawca ucznia pisemnie informuje Sąd  Rejonowy, Wydział Rodzinny i Nieletnich o zbadanie sytuacji rodzinnej ucznia i wypełniania przez jego rodziców podstawowych obowiązków.
Załącznik nr 3
do Zarządzenia nr 28/2021/2022 Dyrektora Zespołu
 z dnia 28.02.2022 r.
Procedura zwalniania uczniów z zajęć przez rodziców 
Podstawa prawna: Ustawa z 14 grudnia 2016 r. - Prawo oświatowe (Dz.U. z 2021 r. poz. 1082 z zm.) – art. 98 ust. 1 pkt 7. Ustawa z 7 września 1991 r. o systemie oświaty (Dz.U. z 2021 r. poz. 1915) – art. 44d.
1. Rodzice, którzy chcą zwolnić dziecko z lekcji muszą wyrazić swoją prośbę w formie pisemnej. Zwolnienie musi zawierać: powód zwolnienia (np. choroba dziecka, zaplanowana wizyta u lekarza specjalisty, pogrzeb, ważna uroczystość rodzinna, ważne sprawy urzędowe), godzinę zwolnienia, oświadczenie o odpowiedzialności za dziecko poza terenem szkoły, jeśli będzie samodzielnie opuszczać szkołę oraz czytelny podpis rodzica.
2. Rodzice mogą przyjść do szkoły i osobiście poprosić wychowawcę/nauczyciela o zwolnienie dziecka – potwierdzając czynność pozostawionym wnioskiem.
3. Tylko w wyjątkowych sytuacjach zwolnienie z zajęć może nastąpić telefonicznie pod warunkiem, że rodzic osobiście odbierze dziecko ze szkoły (odbiór dziecka zgłasza wychowawcy lub w przypadku nieobecności nauczycielowi prowadzącemu zajęcia – sporządzenie notatki przez wychowawcę lub nauczyciela).
4. Uczeń niezwłocznie po przybyciu do szkoły przedstawia pisemną prośbę rodziców o zwolnienie z lekcji w danym dniu:
           a) wychowawcy klasy,
           b) nauczycielowi prowadzącemu zajęcia w klasie, pod nieobecność wychowawcy,
           c) dyrektorowi szkoły w sytuacjach wyjątkowych.
5.  Wychowawca, po okazaniu zwolnienia przez ucznia, weryfikuje jego autentyczność (telefon do rodziców, jeśli to możliwe, porównanie podpisu rodzica z podpisem na innym dokumencie), sprawdza zasadność zwolnienia (czy podany przez rodziców powód zwolnienia jest istotny, zgodny z ustalonymi przypadkami, w jakich można uznać zwolnienie ucznia z zajęć jako zasadne), uzgadnia stanowisko w sprawie zwolnienia ucznia z nauczycielami prowadzącymi zajęcia w danym oddziale w danym dniu (nauczyciel określonych zajęć edukacyjnych zaplanował i wcześniej zapowiedział uczniom pisemną pracę kontrolną i nie wyraża zgody na zwolnienie ucznia).
6. Wychowawca dokonuje zwolnienia, wpisując do dziennika nieobecność usprawiedliwioną na wszystkich lekcjach, z których uczeń został zwolniony.
7. Wychowawca może nie wyrazić zgody na zwolnienie z zajęć, jeśli zdarzają się one zbyt często lub nie istnieje uzasadniona konieczność, autentyczność, o czym niezwłocznie informuje ucznia i jego rodziców, podając przyczynę braku zgody na opuszczenie zajęć.
8. Wychowawca nie zwalnia ucznia z zajęć i nie zezwala na samodzielne opuszczenie szkoły uczniom klas I-III oraz pozostałym uczniom, jeśli brak pisemnego oświadczenia rodziców, że wyrażają zgodę na pobyt dziecka w tym czasie poza szkołą i biorą za nie całkowitą odpowiedzialność.
9. Wychowawca kontroluje czy uczeń zastosował się do ustaleń. W razie samowolnego opuszczenia szkoły przez ucznia informuje o tym dyrektora szkoły i rodziców.
10. W przypadku nieobecności wychowawcy uczeń okazuje zwolnienie nauczycielowi, z którym ma zajęcia. Nauczyciel dokonuje zwolnienia, zamieszcza na treści zwolnienia odpowiednią adnotację z podpisem, informuje pozostałych nauczycieli prowadzących lekcję w danym dniu o wystąpieniu rodziców o zwolnienie ucznia z prowadzonych przez nich zajęć oraz powiadamia wychowawcę klasy o zwolnieniu i przekazuje mu pismo rodziców.
11. Odnotowane przez nauczycieli nieobecności ucznia na zajęciach usprawiedliwia wychowawca po powrocie do szkoły.
Załącznik nr 4
do Zarządzenia nr 28/2021/2022 Dyrektora Zespołu
 z dnia 28.02.2022 r.
Uczeń może sam zwolnić się z zajęć
O zwolnienie z zajęć może prosić także uczeń, jeśli w trakcie zajęć źle się poczuje. Może zwrócić się do nauczyciela prowadzącego zajęcia o zwolnienie go z dalszego udziału w zajęciach.
Procedura zwalniania ucznia z zajęć szkolnych na jego prośbę
1. Uczeń informuje nauczyciela, że źle się czuje. Każda informacja od ucznia o złym samopoczuciu musi być poważnie potraktowana. Uprawnia nauczyciela do zwolnienia ucznia z udziału w zajęciach oraz zobowiązuje go do udzielenia mu pomocy.
2.  Zwolnienie ucznia z zajęć z powodu złego samopoczucia powinna być połączona z:
1) powiadomieniem rodziców ucznia o złym samopoczuciu dziecka i konsultowaniem z nim wszystkich działań;
2) w uzasadnionych przypadkach powiadomienie dyrektora o zdarzeniu. 
3.  Uczeń chory nigdy nie jest zwalniany ze szkoły, jeśli nie zgłosi się po niego rodzic lub inna osoba upoważniona. 
4. O całym zdarzeniu zostaje poinformowany wychowawca klasy. 
5. W przypadkach wymagających interwencji lekarza, w uzgodnieniu z dyrektorem, poinformowaniem rodziców wychowawca wzywa karetkę pogotowia. Dalsze postępowanie należy do lekarza.
6. Uczniowie zwolnieni w danym dniu z zajęć z powodu choroby lub złego samopoczucia nie mogą przebywać na terenie szkoły i uczestniczyć w zajęciach pozaszkolnych. W takim przypadku zwolnienie traci ważność.
Inne zwolnienia uczniów
1. Ucznia z lekcji można zwolnić za zgodą dyrektora, nauczyciel, wychowawca w przypadku uczniów, którzy zostają pod jego opieką i reprezentują szkołę w trakcie zawodów sportowych, konkursów, olimpiad.
2.  W przypadku zwolnienia z zajęć ucznia reprezentującego szkołę, w dzienniku elektronicznym wychowawca wpisuje zwolnienie spowodowane przyczynami szkolnymi (zw). Przy wyliczaniu frekwencji uznaje się, że uczeń był obecny na zajęciach. W pozostałych przypadkach wpisuje się nieobecność usprawiedliwioną.
