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Procedura odnotowywania obecności i usprawiedliwiania 

nieobecności uczniów na zajęciach 

 
 

1. Zasady  odnotowywania obecności, nieobecności, spóźnień uczniów. 

a) Każdy nauczyciel prowadzący zajęcia edukacyjne ma obowiązek sprawdzania obecności i nieobecności 

uczniów oraz dokonywania stosownych zapisów w dziennikach zajęć stosując następujące oznaczenia: 

 

Dziennik elektroniczny 

Symbol Oznaczenie Dodatkowa informacja 

— nieobecność  na zajęciach nieobecność nieusprawiedliwiona 

 obecność na zajęciach  

u nieobecność usprawiedliwiona  

s spóźnienie  

su spóźnienie usprawiedliwione  

ns nieobecność usprawiedliwiona 
przyczyny szkolne, 

pobyt u pedagoga/psychologa szkolnego 

zw zwolnienie z lekcji decyzja rodzica/prawnego opiekuna 

z zwolnienie z pierwszej lub ostatniej godziny  

k udział w konkursie/olimpiadzie  

zs udział w zawodach sportowych  

re uczeń nie uczestniczy w lekcji 
np.: lekcja religii, wdżr  

(pierwsza, ostatnia godzina) 

sw pobyt ucznia na świetlicy np. w czasie lekcji religii 

Nauczanie na odległość 

ko udział w lekcji  

nko nieobecność  

 

b) Oznaczenie wpisuje się w dzienniku, na stronie obecności ucznia w danym dniu. 

c) Liczbę osób obecnych i  nieobecnych na lekcji zamieszcza każdy nauczyciel obok tematu lekcji i potwierdza 

własnoręcznym podpisem. 

d) Nauczyciel wychowania fizycznego zwalniający ucznia na zawody sportowe jest zobowiązany do wywieszenia 

w pokoju nauczycielskim pisemnego wykazu uczniów zwalnianych z określonej ilości godzin zajęć edukacyjnych 

w dniu, w którym odbywają się zawody. Lista powinna być wywieszona przynajmniej dzień przed planowanymi 

zawodami. 

e) Nauczyciel zwalniający ucznia na konkurs jest zobowiązany do wywieszenia w pokoju nauczycielskim 

pisemnego wykazu uczniów zwalnianych z określonej ilości godzin zajęć edukacyjnych w dniu, w którym 
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odbywa się konkurs lub odnotowuje ten fakt w dzienniku lekcyjnym. Lista lub odnotowanie powinny się pojawić  

przynajmniej dzień przed planowanym konkursem. 

 

2. Usprawiedliwianie nieobecności uczniów. 

a) Usprawiedliwiania nieobecności uczniów dokonuje wyłącznie wychowawca klasy lub w zastępstwie za niego 

wyznaczony przez dyrektora szkoły nauczyciel. 

b) Usprawiedliwienie uczeń musi dostarczyć wychowawcy lub rodzic dokonuje go poprzez dziennik elektroniczny 

do tygodnia od momentu powrotu do szkoły. 

c) Usprawiedliwić można spóźnienia na pierwszą lekcję lub późniejsze wynikające z spraw rodzinnych.  

d) Nie podlegają usprawiedliwieniu spóźnienia w czasie pobytu ucznia w szkole np. przy powrocie z hali  

na lekcje lub po obiedzie. 

e) W przypadku wątpliwości, co do autentyczności zwolnienia/usprawiedliwienia wychowawca może wezwać 

rodziców ( prawnych opiekunów) do szkoły celem jej wyjaśnienia. 

f) Wychowawca we frekwencji nie uwzględnia nieobecności ucznia w celu reprezentowania szkoły na zawodach, 

konkursach, występach artystycznych itd. 

g) Wychowawca klasy do 5 każdego miesiąca (za wyjątkiem czerwca – do końca zajęć dydaktycznych) podlicza 

frekwencję miesięczną uczniów na zajęciach i wypełnia w  dzienniku zajęć lekcyjnych tabelę dotyczącą 

obecności uczniów w poprzednim miesiącu. 

 

Procedura obowiązuje od dnia jej uchwalenia. 


