
Procedura usprawiedliwiania nieobecności i zwolnień
Od roku szkolnego 2026/2027 upraszczamy procedurę usprawiedliwiania nieobecności i rezygnujemy z 
pisemnych uzasadnień nieobecności w formie papierowej (“Entschuldigungen”).

Prosimy upewnić się, że Państwa dziecko nie ma dostępu do konta rodzica w systemie 
WebUntis.

1. Zasada podstawowa: Rodzice podają powód – szkoła usprawiedliwia

● Zgłoszenie choroby odbywa się poprzez WebUntis przed rozpoczęciem lekcji (godz. 8:00). W 
wyjątkowych przypadkach możliwe jest również zgłoszenie telefoniczne w sekretariacie: 02541 
740810.

● Rodzice/opiekunowie wpisują powód nieobecności bezpośrednio podczas zgłaszania choroby w 
WebUntis. W tym celu należy użyć pól „Abwesenheitsgrund“ (Powód nieobecności) oraz 
„Anmerkung“ (Uwaga).

● Ten wpis zastępuje konieczność późniejszego, odrębnego złożenia uzasadnienia. Nie jest 
konieczny żaden dodatkowy, późniejszy wpis w WebUntis ani w formie papierowej. Nie muszą 
więc Państwo drukować ani sporządzać pisemnego tzw. „Entschuldigung“ (usprawiedliwienia) z 
WebUntis.

● Pełnoletni uczniowie mogą po odblokowaniu dostępu przez pana Goldkuhle samodzielnie 
zgłaszać nieobecność w WebUntis.

Powód podany przez rodziców nie stanowi jeszcze, w rozumieniu prawa szkolnego, formalnego 
usprawiedliwienia (Entschuldigung). Szkoła sprawdza podany powód i dopiero po tym wydaje 
usprawiedliwienie – widoczne jako potwierdzenie w WebUntis. Dopiero z tym potwierdzeniem 
nieobecność uznaje się za usprawiedliwioną.

2. Szczególny przypadek: Nieobecność na sprawdzianach i klasówkach

● Zgłoszenie choroby należy dodatkowo zgłosić telefonicznie w sekretariacie przed rozpoczęciem 
lekcji. Prosimy podać wówczas, którego nauczyciela/przedmiotu dotyczy nieobecność.

● W przypadku nieobecności na klasówce (Klausur) należy w krótkim czasie złożyć dodatkowo 
pisemne uzasadnienie u wychowawcy klasy lub koordynatora rocznika. Bez tego nie można 
wyznaczyć terminu zaliczenia.

● Od drugiej nieobecności na sprawdzianie/klasówce w danym cyklu wymagane jest 
zaświadczenie lekarskie.

3. Terminy składania uzasadnień

Uzasadnienie nieobecności należy wprowadzić do systemu WebUntis (do wiadomości wychowawcy 
klasy lub koordynatora rocznika) najpóźniej do 10. dnia kalendarzowego kolejnego miesiąca. Jeśli ten 
dzień przypada na weekend, termin przedłuża się do najbliższego poniedziałku. Na pierwszy semestr 
roku szkolnego 2026/27 obowiązują następujące terminy:

Okres Termin złożenia

Wrzesień 11.10.2026 (pon.)

Październik 10.11.2026

Listopad 10.12.2026

Grudzień 11.01.2027 (pon.)

Styczeń 05.02.2027

Uzasadnienia wprowadzone po upływie terminu z reguły nie są już uwzględniane; nieobecności 
pojawiają się wtedy na świadectwie jako „nieusprawiedliwione“.
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W przypadku nieprawidłowości (np. dużej liczby nieobecności lub częstych nieobecności z konkretnych 
przedmiotów) wychowawca klasy lub koordynator rocznika może zażądać uzasadnienia również przed 
regularnym terminem.

4. Zwolnienia

● Zwolnienia należy składać z wyprzedzeniem, w formie pisemnej (można również mailowo), z 
reguły co najmniej dwa tygodnie przed planowanym terminem.

● Do 1 dnia: decyzję podejmuje wychowawca klasy (Sek. I) lub koordynator rocznika (Sek. II).

● Od 2 dni: decyzję podejmuje dyrekcja szkoły.

● Po zatwierdzeniu zwolnienie wpisuje do WebUntis właściwa osoba odpowiedzialna.

5. Jak wprowadzić powód nieobecności w WebUntis

W aplikacji WebUntis

● 1. Uruchomcie Państwo aplikację WebUntis, logując się na konto rodzica

● 2. Zobaczą Państwo teraz plan lekcji swojego dziecka

● 3. Przejdźcie do punktu menu START

● 4. Meine Abwesenheiten (Moje nieobecności)

● 5. Kliknijcie ikonę „+“ w prawym górnym rogu

● 6. Wprowadźcie teraz nieobecność wraz z powodem i potwierdźcie wpis.

W przeglądarce WebUntis

● 1. Otwórzcie stronę internetową WebUntis naszej szkoły

● 2. Kliknijcie „Abwesenheiten“ (Nieobecności)

● 3. Kliknijcie przycisk „Abwesenheiten melden“ (Zgłoś nieobecność)

● 4. W otwartym oknie wprowadźcie nieobecność dziecka wraz z powodem w polu „Anmerkung“ 
(Uwaga) i kliknijcie Speichern (Zapisz).

● 5. Nie muszą Państwo drukować osobnego pisma usprawiedliwiającego, mimo że WebUntis to 
umożliwia. Wpisaną uwagę traktujemy jako uzasadnienie.
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Podstawa prawna: § 43 ust. 2 i 3 ustawy szkolnej NRW (SchulG NRW); BASS 12-52 nr 1 (Udział w zajęciach lekcyjnych i innych  
wydarzeniach szkolnych).
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