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Rejestrowanie zajęć 

 
1. Nauczyciele rejestrują (tworzą) wyłącznie prowadzone przez siebie lekcje. Jeżeli z 

jakiegokolwiek powodu lekcja nie odbyła się w terminie wynikającym z planu lekcji nauczyciel, 

który jej nie prowadził, nie dokonuje żadnego wpisu (za wyjątkiem lekcji przeniesionej na inny 

termin).  

2. Nauczyciele rejestrują (tworzą) lekcje zgodnie ze stanem faktycznym.  

3. Utworzenie lekcji jest równoznaczne z potwierdzeniem, że lekcja się odbyła. Nie należy 

tworzyć lekcji z wyprzedzeniem – jest to sprzeczne z zasadami dokumentowania lekcji w 

dziennikach. W razie trudności w dostępie do dziennika należy odnotować fakt odbycia lekcji w 

późniejszym terminie.  

4. Nauczyciel prowadzący lekcje sprawdzając frekwencję umieszcza wyłącznie wpisy Obecny, 

Nieobecny lub Spóźnienie. Wpisywaniem zwolnień, usprawiedliwień, nieobecności na potrzeby 

szkoły itp. zajmuje się wyłącznie wychowawca.  

5. Każdy nauczyciel ma obowiązek po zakończeniu miesiąca wygenerować zestawienie swoich 

braków w dzienniku (Wydruki i zestawienia - Zestawienia nauczyciela - Kontrola - Braki w 

dzienniku) oraz wyjaśnić i uzupełnić brakujące wpisy.  

6. Każdy wychowawca ma obowiązek po zakończeniu miesiąca wygenerować zestawienie braków 

w dzienniku dla swojego oddziału (Wydruki i zestawienia - Zestawienia Wychowawcy - Kontrola 

- Braki w dzienniku) oraz wyjaśnić i uzupełnić brakujące wpisy.  

7. System przyjmuje za braki sytuacje gdy utworzono lekcję lecz nie wpisano tematu lub 

frekwencji. Również w sytuacji gdy w planie oddziału jest zaplanowana lekcja, a w dzienniku nie 

pojawił się wpis potwierdzający jej odbycie lub inny wpis potwierdzający inną lekcję lub inne 

zajęcia zamiast zaplanowanych.  

8. Rejestrowanie (tworzenie) zajęć w sytuacjach nietypowych przedstawia poniższa tabela.  

 

Lp. Sytuacje 

 

Moduł zastępstwa 

 

Wychowawca klasy 

 

Nauczyciel 

 

1. Wycieczka oddziału.  

 

Na lekcjach nauczycieli 

biorących udział w 

wycieczce (kierownik 

wycieczki i 

opiekunowie) 

zaznaczamy 

nieobecność z powodu 

opieki nad uczniami 

poza szkołą.  

 

Usuwa z planu lekcji 

oddziału wszystkie 

lekcje, na których 

zaplanowano wycieczkę 

i umieszcza w ich 

miejsce Inne zajęcia z 

wpisem Wycieczka ze 

wskazaniem kierownika 

wycieczki.  

W Wycieczkach 

oddziału odnotowuje 

wycieczkę - krótka 

informacja. 

Kierownik wycieczki 

tworzy Inne zajęcia 

wpisując Wycieczka. 

Odnotowuje frekwencję.  
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2. Wycieczka - część uczniów 

oddziału nie bierze udziału 

-odbywają zajęcia zgodnie 

z planem lekcji.  

 

Na lekcjach nauczycieli 

biorących udział w 

wycieczce (kierownik 

wycieczki i 

opiekunowie) 

zaznaczamy 

nieobecność z powodu 

opieki nad uczniami 

poza szkołą.  

 

W planie lekcji oddziału 

dodaje na wszystkich 

lekcjach, na których 

zaplanowano wycieczkę 

Inne zajęcia z wpisem 

Wycieczka i wskazaniem 

kierownika wycieczki.  

W Wycieczkach 

oddziału odnotowuje 

wycieczkę - krótka 

informacja.  

Kierownik wycieczki 

tworzy Inne zajęcia 

wpisując: Wycieczka. 

Odnotowując 

frekwencję usuwa z listy 

uczniów, którzy nie 

biorą udziału w 

wycieczce.  

Nauczyciel tworzy 

lekcję zgodnie z planem 

lekcji. Odnotowując 

frekwencję usuwa z listy 

uczniów, którzy biorą 

udział w wycieczce. W 

przypadku nieobecności 

uczniów postępuje jak w 

pkt. 10.  

3. Wycieczka – pojedyncze 

osoby na wycieczce.  

Na lekcjach nauczycieli 

biorących udział w 

wycieczce (kierownik 

wycieczki i 

opiekunowie) 

zaznaczamy 

nieobecność z powodu 

opieki nad uczniami 

poza szkołą.  

 

Dla uczniów 

przebywających na 

wycieczce zaznacza 

nieobecność 

usprawiedliwioną z 

przyczyn szkolnych - ns  

W Wycieczkach 

oddziału odnotowuje 

wycieczkę - krótka 

informacja.  

Tworzy lekcję zgodnie z 

planem lekcji. 

Odnotowuje frekwencję.  

 

4. Inne zajęcia realizowane 

przez szkołę (uczniowie 

biorą udział w różnych 

imprezach, 

uroczystościach, zawodach 

sportowych, konkursach 

itp.).  

 

Tak jak w pkt. 1,2,3.  

 

Tak jak w pkt. 1,2,3 z 

tym, że fakt udziału 

uczniów w danej 

imprezie odnotowuje w 

Wydarzeniach oddziału, 

a nie w Wycieczkach.  

 

Tak jak w pkt. 1,2,3.  

 

5. Praktyka zawodowa. System w module 

Zastępstwa nie 

wykazuje zajęć w 

danym oddziale. 

 

Na czas trwania praktyki 

usuwa z planu oddziału 

wszystkie lekcje i 

umieszcza w ich miejsce 

Inne zajęcia z wpisem 

Praktyka zawodowa.  

Podczas trwania 

praktyki nie odnotowuje 

się odbycia zajęć – pola 

w Tematy (w Dane 

dziennika) pozostają 

niewypełnione.  

 

6. Nauczyciel prowadzi 

zajęcia z łączonymi 

grupami lub oddziałami.  

Zastępstwo ze skutkiem: 

łączenie grup - 

wskazanie nauczyciela 

zastępującego  

lub  

Przeniesienie – dotyczy 

zajęć prowadzonych 

przez tego samego 

nauczyciela 

(sporadycznie za zgodą 

Dyrektora). 

 Tworzy lekcje dla obu 

grup lub oddziałów. 

Temat może być ten 

sam lub różny dla 

poszczególnych grup 

lub oddziałów. 

Odnotowuje frekwencję 

dla obu grup lub 

oddziałów.  

 

7. Z powodu nieobecności 

nauczyciela lub innych 

przyczyn uczniowie 

Zastępstwo ze skutkiem: 

zajęcia w bibliotece. 

Wskazanie nazwiska 

 Na danej lekcji 

nauczyciel bibliotekarz 

tworzy Inne zajęcia 

wpisując: zajęcia 
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odbywają zajęcia w 

bibliotece.  

 

nauczyciela 

bibliotekarza.  

 

biblioteczne (rodzaj 

zajęć bibliotecznych 

określa w dzienniku 

pracy biblioteki) lub 

Lekcję z uzgodnionym 

tematem lekcji, z 

dopiskiem: praca 

samodzielna. 

Odnotowuje frekwencję.  

8. Z powodu nieobecności 

nauczyciela lub innych 

przyczyn uczniowie 

odbywają zajęcia z 

pedagogiem lub doradcą 

zawodowym.  

 

Zastępstwo ze skutkiem: 

zajęcia z pedagogiem 

lub zajęcia z doradcą 

zawodowym. Wskazanie 

nazwiska pedagoga lub 

doradcy zawodowego.  

 

 Na danej lekcji pedagog 

lub doradca zawodowy 

tworzy Inne zajęcia 

wpisując: zajęcia z 

pedagogiem lub zajęcia 

z doradcą zawodowym. 

Odnotowuje frekwencję.  

Temat zajęć wpisuje w 

oddzielnym dzienniku 

pedagoga lub doradcy 

zawodowego.  

9. Zajęcia nie odbyły się z 

powodu nieobecności 

nauczyciela lub innych 

przyczyn (okienko dla 

ucznia, zwolnienie uczniów 

z pierwszych lub ostatnich 

zajęć). 

 

Nieobecność ze 

skutkiem: okienko dla 

ucznia lub uczniowie 

przychodzą później lub 

uczniowie zwolnieni do 

domu.  

 

Na danej lekcji tworzy 

Inne zajęcia wpisując 

powód nieodbycia zajęć 

(np. Uczniowie 

zwolnieni do domu – 

nauczyciel nieobecny) i 

ustala frekwencję 

zaznaczając: zwolniony 

- z  

 

10. Nauczyciel jest obecny ale 

zajęcia nie odbyły się z 

powodu nieobecności 

ucznia – z przyczyn ucznia, 

a nie szkoły.  

 

  Tworzy planową lekcję 

z wpisem w miejscu 

tematu: Zajęcia nie 

odbyły się z powodu 

nieobecności uczniów 

Odnotowuje frekwencję.  

11. Zastępstwo za nauczyciela 

nieobecnego.  

 

Zastępstwo. Wskazanie 

nauczyciela 

zastępującego.  

 

 Tworzy lekcję 

wybierając  

odpowiedni przedmiot, 

zaznacza opcję 

Zastępstwo – Tak i 

wpisuje realizowany 

temat, odnotowuje 

frekwencję.  

 

Uwaga - dokonując przedstawionych w tabeli zmian należy w pierwszej kolejności zmienić plan lekcji, a 

następnie wykonać czynności w module zastępstw. 

 

                Dyrektor ZSCKR w Janowie 

Sylwia Anna Sadłowska 


