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Dziennik lekcyjny UONET+ 

Materiały pomocnicze 

 

Opracowanie zawiera porady i ustalenia dotyczące korzystania z dziennika UONET+  

w IV Liceum Ogólnokształcącym w Poznaniu. 
(opracowanie opublikowane jest na stronie internetowej szkoły oraz dostępne w wersji elektronicznej  

na dysku N: w folderze Dziennik Elektroniczny/Materiały pomocnicze.pdf) 

I. Rejestrowanie lekcji 

 

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

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

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

termin). 

 

2. Nauczyciele rejestrują lekcje zgodnie ze stanem faktycznym. 

Jeżeli w czasie lekcji odbywają się inne niż planowane zajęcia, w czasie tworzenia lekcji należy 

wybrać odpowiedni przedmiot. Jeżeli są to zajęcia nie przedmiotowe (wycieczka, Dzień Sportu, 

rekolekcje, akademia w auli, wyjście do teatru, lekcja odwołana, klasa zwolniona itp.) należy 

zarejestrować lekcję typu Inne zajęcia i opisać w polu Inne zajęcia typ lub typ i tematykę zajęć). 

 

3. Wychowawcy na podstawie zastępstw rejestrują w swoim oddziale lekcje, które z różnych 

powodów nie mogą być zarejestrowane przez nauczyciela (nieobecność nauczyciela, prowadzenie 

zajęć z oddziałem przez wychowawcę zamiast planowanej lekcji itp.). 

 

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

braków w dzienniku (Dziennik- Nauczyciel- Zestawienia- Kontrola- Braki w dziennikach) oraz 

wyjaśnić i uzupełnić brakujące wpisy. 

 

Każdy wychowawca ma obowiązek po zakończeniu miesiąca wygenerować zestawienie braków w 

dzienniku dla swojego oddziału (Dziennik- Wychowawca- Zestawienia- Kontrola- Braki w 

dziennikach) oraz wyjaśnić i uzupełnić brakujące wpisy. 

 

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.  

Brakiem jest również zrealizowanie lekcji z inną grupą lub niecałą klasą o ile występuje niezgodność z 

zaplanowanymi w planie zajęciami. 

 

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

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

szkoły itp. zajmuje się wyłącznie wychowawca. Wyjątkiem są nauczyciele WF, którzy o ile uczeń 

przedstawi zwolnienie wpisują je do frekwencji. 

 

6. Utworzenie lekcji jest równoznaczne z potwierdzeniem, że lekcja się odbyła.  
Nie należy tworzyć lekcji wprzód – jest to sprzeczne z zasadami dokumentowania lekcji w 

dziennikach. 

W razie trudności z dostępie do dziennika należy odnotować fakt odbycia lekcji w późniejszym 

terminie. 
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7. Sytuacje nietypowe: 

a) Lekcja dodatkowa (w okienku lub przed lub po własnych lekcjach). 

Tworzymy lekcję w odpowiednim terminie (Lekcja- Utwórz lekcję) wybierając odpowiedni oddział, 

grupę i przedmiot. 

 

b) Lekcja przeniesiona (na okienko lub przed lub po własnych lekcjach). 

Tworzymy lekcję w odpowiednim terminie (Lekcja- Utwórz lekcję) wybierając odpowiedni oddział, 

grupę i przedmiot. 

Lekcji, która nie dobyła się w normalnym terminie nie tworzymy (pozostanie szara na spisie lekcji).  

Jeżeli na lekcji, która nie odbyła się w normalnym terminie przewidziana została inna lekcja – inny 

nauczyciel tworzy tam swoje zajęcia, jeżeli natomiast oddział był zwolniony - wychowawca na 

podstawie zastępstw usuwa z planu oddziału lekcję, która została przeniesiona lub dopisuje w tym 

terminie zajęcia typu Inne zajęcia i wpisuje – klasa zwolniona oraz zwolnienia we frekwencji. 

 

c) Zastępstwo za innego nauczyciela.  

Jeżeli nauczyciel zastępujący prowadzi lekcję za nieobecnego – tworzy lekcję wybierając 

odpowiedni przedmiot i wpisuje realizowany temat, a jeżeli wyłącznie sprawuje opiekę nad 

uczniami – tworzy lekcję typu Inne zajęcia, wpisując temat Zastępstwo. W obu przypadkach należy 

zaznaczyć opcję Zastępstwo-Tak. 

 

d) Zatrudnienie za innego nauczyciela.  

Nauczyciel zatrudniający prowadzi swoją lekcję wynikającą z planu – tworzy standardowo swoją 

lekcję i wpisuje temat, z następnie dołącza do lekcji oddział (Dodaj oddział do lekcji) i grupę, którą 

zatrudnia.  

W dołączonym oddziale wybiera odpowiednio lekcję typu Inne zajęcia, wpisując temat  

(w polu Inne zajęcia) Zatrudnienie, jeżeli klasa jest wyłącznie zatrudniona  

lub odpowiedni przedmiot i temat, jeżeli klasa realizuje samodzielnie lekcję pod nadzorem 

nauczyciela zatrudniającego.  

W obu przypadkach nauczyciel sprawdza frekwencję w obu oddziałach. 

 

e) Lekcja grupowa z całą klasą.  

Nauczyciel, który wg planu miał prowadzić lekcję z grupą, zgodnie z zastępstwami prowadzi ją z 

całą klasą - tworzy standardowo swoją lekcję, ale wymazuje oddział i grupę proponowaną przez 

system wg planu lekcji w wybiera oddział i całą klasę. 

 

f) Klasa zwolniona lub przychodzi później. 

Wychowawca na podstawie zastępstw usuwa z planu oddziału lekcję, która się nie odbyła lub 

dopisuje w tym terminie zajęcia typu Inne zajęcia i wpisuje – klasa zwolniona oraz zwolnienia we 

frekwencji.  

 

g) Dzień całkowicie wolny od zajęć (np. 14 października, 2 maja). 

Wychowawca usuwa z planu oddziału w tym dniu wszystkie lekcję. Nie umieszcza żadnych wpisów 

w dzienniku. 

 

h) Dzień, w którym zajęcia nie odbywają się zgodnie z planem (np. 1 września, rekolekcje, Dzień 

Sportu, klasa na wycieczce). 

Wychowawca usuwa z planu oddziału wszystkie lekcje w ich miejsce umieszczając Inne Zajęcia z 

odpowiednim opisem (np. Dzień Sportu). W dzienniku wychowawca (lub inny wyznaczony 

prowadzący zajęcia nauczyciel) tworzy zgodnie z planem wprowadzonym przez wychowawcę lekcje 

(typu inne zajęcia) i sprawdza frekwencję. 
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i) Klasa na zajęciach poza szkołą. 

Wychowawca usuwa z planu oddziału wszystkie lekcje, które się nie odbywają zgodnie z planem, a 

w ich miejsce umieszczając Inne Zajęcia z odpowiednim opisem (np. zajęcia w akademii filmowej).  

Jeżeli zajęcia mają być zaliczone do odpowiedniego przedmiotu wychowawca tworzy tyle zajęć z 

odpowiedniego przedmiotu ile faktycznie godzin zajęć odbywa się poza szkołą (tylko zajęcia, bez 

czasu dojazdu)  

W dzienniku wychowawca (lub inny prowadzący zajęcia nauczyciel) tworzy zgodnie z planem 

lekcje wprowadzone przez wychowawcę lekcje i sprawdza frekwencję. 

 

j) Pojedyncze osoby z klasy na wycieczce. 

Jeżeli pomimo utworzenia i zatwierdzenia karty wycieczki uczeń figuruje na liście obecności w 

czasie zajęć to nauczyciel prowadzący lekcje we frekwencji umieszcza uczniowi zgodnie ze stanem 

faktycznym wpis Nieobecny. 

Wychowawca zgodnie z listą uczestników wycieczki zmienia uczniom wpis na Zwolniony. 

 

W sytuacji umieszczenia ucznia na liście uczestników wycieczki w karcie wycieczki, po jej 

zatwierdzeniu przez dyrektora, uczeń nie będzie figurował na liści osób w czasie lekcji. 

 

k) Pojedyncze osoby z klasy, które nie pojechały na wycieczkę. 

Wychowawca przygotowując kartę wycieczki przypisuje uczniów, którzy nie biorą udziału w 

wycieczce klasowej do odpowiedniego oddziału i grup tego oddziału. Nauczyciel prowadzący lekcję 

z oddziałem, do którego zostali przydzieleni uczniowie będzie miał na liście obecności dopisanych 

dodatkowych uczniów. 

 

l) Uczeń w czasie lekcji przebywa na wizycie u psychologa szkolnego, na próbie, na zawodach, 

konkursach, dyżurze itp. 

Nauczyciel prowadzący lekcję zgodnie ze stanem faktycznym wpisuje uczniowi nieobecność. 

Wychowawca na podstawie druku potwierdzającego od psychologa lub innego nauczyciela zmienia 

wpis na Nieobecny na potrzeby szkoły. 

 

m) Uczeń w czasie lekcji przebywa w gabinecie pielęgniarki. 

Nauczyciel prowadzący lekcję zgodnie ze stanem faktycznym wpisuje uczniowi nieobecność. 

Wychowawca na podstawie druku potwierdzającego od pielęgniarki zmienia wpis na Nieobecność 

usprawiedliwiona. 

 

n) Zajęcia dodatkowe 

Administrator może założyć każdemu nauczycielowi, dowolną liczbę Dzienników zajęć na potrzeby 

dokumentacji zajęć dodatkowych. W dzienniku tym można spisywać tematy i prowadzić listy 

obecności uczniów na zajęciach dodatkowych.  
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II. Punkty za zachowanie 

1. Wychowawcy po zakończeniu miesiąca dokonują podsumowania frekwencji i uwag wystawionych 

uczniom oraz dokonują wpisów w rubryki z ocenami dla przedmiotu zajęcia z wychowawcą. 

We wrześniu należy utworzyć rubrykę na punkty początkowe (200 p.), poczynając od września w 

każdym miesiącu tworzymy rubryki na punkty za frekwencję (np. IX F+/ IX F-) i na punkty za uwagi 

(np. IX U+/IX U-). 

Punkty należy wpisywać z literą „p” na końcu – np.: 200p, 20p, -15p. itp.  

Rubryki przeznaczone na punkty powinny mieć ustaloną wagę 1.  

Dziennik automatycznie sumuje punkty uwzględniając punkty ujemne.  

Możliwe jest stosowanie opracowanego przez nauczycieli naszej szkoły arkusza ułatwiającego 

rozliczanie punktów z zachowania.  

Arkusz wraz ze szczegółową instrukcją znajduje się na dysku N: w folderze Frekwencja 

2. W aktualnej wersji dziennika nie ma możliwości wydrukowania uwag dotyczących pojedynczego 

ucznia. Wydruk uwag/pochwał dostępny w zestawieniach wychowawcy zawiera wszystkie uwagi dla 

wszystkich uczniów oddziału w zadanym okresie roku szkolnego. Wydruk ten może służyć, jako 

podstawa do wpisywania punktów przez wychowawcę. 

3. Uwaga wpisana przez nauczyciela może być zmieniona lub usunięta tylko przez autora. 

Nauczyciel wystawiający uwagę może określić proponowaną liczbę punktów. Wychowawca nie 

opisuje punktami uwag bez proponowanych punktów.  

Wychowawca powinien kontrolować czy punkty proponowane przez wystawiającego uwagę są 

zgodne z WZO. Podsumowanie punktów z uwag powinien wpisać w rubrykę z punktami w 

przedmiocie zajęcia z wychowawcą. 

III. Oceny bieżące 

1. Ustala się zapis dla oceny niedostatecznej! (ndst. z wykrzyknikiem) w postaci „1=”.  

Wartość liczbowa tak zapisanej oceny brana pod uwagę przy wyliczaniu średniej wynosi – w pełnej 

dokładności obliczeń 0,01 (w zaokrągleniu 0). 

2. W przypadku, gdy przedmiot jest nauczany przez więcej niż jednego nauczyciela zaleca się 

stosowanie w opisach kolumn ocen inicjałów nauczyciela w rubryce Grupa ocen.  

Podczas przeglądania i wystawiania ocen, jeżeli uczący wybierze grupę ocen opisaną jego inicjałami 

nie będzie widział pozostałych ocen wystawionych przez innego nauczyciela. 

3. Ocena wpisana w nawiasie nie jest uwzględniana przez system przy obliczaniu średniej. Nie są 

również uwzględniane oceny i inne wpisy wpisane w rubryki z wagą 0. 

IV. Oceny klasyfikacyjne 

1. Do dnia określonego w terminarzu należy wpisać do dziennika oceny przewidywane i klasyfikacyjne. 

Oceny wpisuje nauczyciel prowadzący zajęcia. Oceny wpisywać należy zgodnie z WZO (tzw. pełne 

oceny bez +,-,=) 

Należy otworzyć Dziennik- Dziennik oddziału- Oceny śródroczne i roczne kliknąć przyciski 

Pokaż oceny bieżące, i Zmień oceny roczne i śródroczne, a następnie kierując się średnią wpisać 

oceny przewidywane i klasyfikacyjne.  

W pierwszym okresie klasyfikacyjnym ocena przewidywana i klasyfikacyjna powinny być takie same 

(nie ma obowiązku informowania o ocenach przewidywanych, ale wpisujemy je, żeby uniknąć 

powiadomień o brakach w dzienniku). W drugim okresie ocena klasyfikacyjna nie może być niższa 

niż przewidywana. Uczniom niesklasyfikowanym należy wpisać „n”, a zwolnionym „z” . 

2. Aby wpisać oceny klasyfikacyjne z zachowania należy otworzyć Dziennik- Dziennik oddziału- Oceny 

zachowania   i kliknąć przycisk Zmień oceny, a następnie w pustej rubryce wpisać bilans punktów na 

zakończenie okresu i kierując się uzyskanymi punktami wpisać oceny przewidywane i klasyfikacyjne. 

W celu ułatwienia sobie pracy można wcześniej wykonać wydruk (Dziennik- Wydruki- Wydruki 

dzienników- Oceny osiągnięć edukacyjnych- Zajęcia z wychowawcą) lub skorzystać z arkusza 

pomocniczego opracowanego przez nauczycieli naszej szkoły. 
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V. Zestawienia na klasyfikację 

1. Dane niezbędne do wypełnienia druku wyników klasyfikacji można uzyskać wykonując odpowiednie 

wydruki.  

 Dziennik- Wychowawca- Zestawienia-  

a) KOMPLET ZESTAWIEŃ NA KLASYFIKACJĘ 

Klasyfikacja – Klasyfikacja 

(w wygenerowanych tabelach arkusza można odnaleźć większość niezbędnych informacji) 

UWAGA – w tym zestawieniu dla klas maturalnych prezentowane są średnie ze świadectwa 

ukończenia szkoły a nie z ostatniej klasy! 

b) UCZNIOWIE Z NAJLEPSZĄ ŚREDNIĄ 

Klasyfikacja – Lista lokat 

(zestawienie uczniów z najlepszą średnią ocen klasyfikacyjnych) 

DODATKOWO MOŻNA RÓWNIEŻ KORZYSTAĆ Z WYDRUKÓW SZCZEGÓŁOWYCH: 

c) ZESTAWIENIE POKAZUJĄCE ŚREDNIE UCZNIÓW I W PODSUMOWANIU ŚREDNIĄ CAŁEJ KLASY 

Oceny- Średnie rozkłady i liczby ocen klasyfikacyjnych uczniów 

d) ZESTAWIENIE POKAZUJĄCE UCZNIÓW Z OCENAMI NIEDOSTATECZNYMI  

Oceny- Uczniowie z końcowymi ocenami niedostatecznymi 
(wystarczy zaznaczyć wszystkie przedmioty – nie trzeba nauczycieli) 

e) ZESTAWIENIE POKAZUJĄCE UCZNIÓW NIEKLASYFIKOWANYCH  

Oceny- Uczniowie nieklasyfikowani 

(wystarczy zaznaczyć wszystkie przedmioty – nie trzeba nauczycieli) 

f) ZESTAWIENIE POKAZUJĄCE FREKWENCJE POSZCZEGÓLNYCH UCZNIÓW. 

Frekwencja – Frekwencja na lekcjach przedmiotów 

(należy zaznaczyć – pokaż w rozbiciu na uczniów, wyłącz zwężanie danych, oddział, dla 

którego robimy zestawienie oraz typy wpisu frekwencyjnego, nie należy zaznaczać żadnego 

przedmiotu) 

g) ZESTAWIENIE POKAZUJĄCE FREKWENCJĘ CAŁEGO ODDZIAŁU. 

Frekwencja – Frekwencja na lekcjach przedmiotu 

(należy zaznaczyć – wyłącz zwężanie danych i oddział, dla którego robimy zestawienie oraz 

typy wpisu frekwencyjnego, nie należy zaznaczać żadnego przedmiotu, ani pokaż w rozbiciu 

na uczniów) 

h) ZESTAWIENIE POKAZUJĄCE LICZBĘ ZREALIZOWANYCH LEKCJI Z PRZEDMIOTÓW. 

Kontrola – Liczby zrealizowanych lekcji 

(należy zaznaczyć – przedmioty realizowane w danej klasie) – zestawienie jest niezbędne do 

wypełnienia tabeli na koniec roku w papierowej dokumentacji oddziału. Tabelę w 

dokumentacji wypełnia wychowawca klasy i dołącza corocznie wydruk potwierdzający 

liczbę zrealizowanych lekcji, a w klasie maturalnej podsumowuje liczbę lekcji z całego 

okresu kształcenia. 

 Dziennik- Wydruki- Wydruki dzienników-  

i) ZESTAWIENIE WYNIKÓW KLASYFIKACJI DO WYDRUKOWANIA DO DOKUMENTACJI KLASY. 

Zestawienie ocen za okres klasyfikacyjnych oraz Zestawienie ocen rocznych  

(wydruk należy umieścić w papierowej dokumentacji oddziału) 
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VI. Arkusze ocen i świadectwa 

Pod koniec roku szkolnego wychowawca kontroluje i uzupełnia arkusze ocen uczniów, wpisuje 

osiągnięcia, które mają być widoczne na świadectwie i przygotowuje świadectwa do wydruku. 

1. Kontrolę i uzupełnienie arkuszy wykonać należy używając opcji Dziennik - Wychowawca – 

Promocja uczniów.  

Oceny w arkuszu ocen umieszczane są automatycznie za wyjątkiem uczniów klas maturalnych, którzy 

zmieniali oddział lub zostali przyjęci do szkoły w klasie II, III lub IV. Warunkiem poprawnego 

przeniesienia ocen do arkusza jest prawidłowe wypełnienie (we wszystkich latach szkolnych oddziału) 

tabeli Dziennik- Dziennik oddziału- Uczniowie i przedmioty  w dzienniku oddziału. 

W przypadku uczniów z brakami ocen, należy je dopisać używając opcji Dziennik- Wychowawca- 

Promocja uczniów- (kartoteka ucznia)- Wyniki klasyfikacji końcowej- Oceny uzyskane w innych 

szkołach/oddziałach- Dodaj. Potrzebne dane można uzyskać z papierowych arkuszy ocen 

otrzymanych z poprzedniej szkoły (w sekretariacie) lub w przypadku uczniów zmieniających oddział z 

rubryki Kariera z kartoteki ucznia w dzienniku. 

2. Po skontrolowaniu poprawności ocen należy wybrać przycisk Zmień promocję i frekwencję  

i w tabeli, która się wyświetli przenieść na pomocą strzałek proponowane przez system promocje do 

rubryki promocja ostateczna. W niektórych wypadkach (np. promocji warunkowej z oceną ndst.) 

możliwe jest ręczne ustawienie promocji niezgodnej z proponowaną przez system.  

Należy również, za pomocą przycisku Zmień daty grupowo ustawić datę posiedzenia rady 

pedagogicznej, która zatwierdziła promocje. 

3. Jeżeli uczeń zdawał egzaminy wpływające na jego ocenę klasyfikacyjną (poprawkowy, 

klasyfikacyjny, sprawdzian wiedzy) należy uzyskaną ocenę dopisać w rubryce Kariera  w kartotece 

ucznia w dzienniku. Oceny te są automatycznie przenoszone do arkusza ocen. 

Po uzupełnieniu ocen należy w arkuszu ocen za pomocą przycisku  Zmień promocję i frekwencję 

skorygować promocje, a za pomocą przycisku Zmień daty grupowo,  datę rady pedagogicznej. 

4. Uczniom klas maturalnych, którzy ukończyli szkołę należy za pomocą przycisku Zmień daty 

grupowo,  ustawić datę ukończenia szkoły (31 sierpnia) oraz jako przyczynę opuszczenia szkoły 

wpisać Zakończenie nauki. 

5. Osiągnięcia ucznia, które mają być wydrukowane na świadectwie należy wpisać w rubryce Kariera w 

kartotece ucznia w dzienniku, w pozycji osiągnięcia. 

6. Aby utworzyć świadectwa, należy użyć opcji  Wychowawca - Świadectwa.  

Za pomocą zakładki Dodaj należy dodać szablon świadectwa stosowany w danej klasie.  

Dla klas I i II po gimnazjum należy dodać szablon MEN-I/21a/2, Promocyjne. 

Dla klas III po gimnazjum należy dodać szablon MEN-I/23a/2, Ukończenia szkoły. 

Dla klas I, II i III po szkole podst. należy dodać szablon MEN-I/13/2, Promocyjne bez wyróżnienia 

oraz MEN-I/14-w/2, Promocyjne z wyróżnieniem. 

Dla klas IV po szkole podst. należy dodać szablon ????. 

 

Po utworzeniu szablonu można zaznaczyć uczniów, dla których trzeba wydrukować świadectwa i 

pobrać wydruk w postaci pliku PDF. Można również rozwijając listę uczniów w lewym oknie wybrać 

ucznia i obejrzeć lub wydrukować pojedyncze świadectwo.  

Przed wydrukiem należy zmienić na odpowiednią datę wydania świadectwa. 
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VII. Zakładanie i konfigurowanie dziennika przez wychowawców 

 

Przed rozpoczęciem roku szkolnego wychowawca tworzy dziennik dla swojego oddziału i wykonuje 

konfigurację dziennika. 

 

1. Do utworzenia dziennika służy przycisk Utwórz dziennik w opcji Dziennik- Dziennik oddziału 

2. W tabeli Uczniowie należy ustalić listę uczniów.  

 

W przypadku, gdy uczeń we wrześniu (przed otrzymaniem ocen cząstkowych) opuści szkołę można 

ucznia usunąć z listy uczniów w dzienniku. Później i w przypadku zmiany oddziału w czasie roku 

szkolnego nie należy ucznia usuwać, a tylko zaznaczyć, że został z dziennika skreślony. 

Wychowawca przed skreśleniem ucznia z listy drukuje jego oceny klasyfikacyjne z pierwszego okresu 

oraz wszystkie oceny cząstkowe (kartka na wywiadówkę) 

 

W danych osobowych ucznia niezbędne jest wypełnienie adresu zamieszkania. Pozostałe adresy 

należy uzupełnić, jeżeli są inne od adresu zamieszkania. Zdjęcia uczniów umieszczane są w dzienniku 

na lekcjach informatyki. Uczniowie przyjęci w ciągu roku szkolnego powinni dostarczyć 

zeskanowane zdjęcie wychowawcy, który umieszcza je w systemie. 

3. W tabeli Przedmioty i nauczyciele należy ustalić listę wszystkich przedmiotów nauczanych w 

oddziale w całym cyklu nauki i przypisać nauczycieli uczących w danym roku szkolnym do 

przedmiotów (do niektórych przedmiotów przypisanych jest więcej niż jeden nauczyciel!) 

 

Nie należy usuwać z listy przedmiotów tych, które były realizowane były w poprzednich latach. 

Podobnie nie należy usuwać z listy nauczycieli, którzy prowadzili zajęcia z oddziałem w poprzednich 

latach, ale w tabeli przypisującej nauczycieli do przedmiotów należy uwzględnić tylko te przedmioty i 

tylko tych nauczycieli, którzy w bieżącym roku prowadzą zajęcia w oddziale 

4. W tabeli Grupy należy ustalić listę grup, na jaką dzieli się oddział i przypisać uczniów do grup. 

Przydział do grup powinien być zgodny z tabelą otrzymaną z sekretariatu. W przypadku rozbieżności 

należy po wyjaśnieniu sprawy nanieść zmiany w dokumentacji sekretariatu szkoły 
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5. W tabeli Uczniowie i przedmioty należy ustalić przypisania uczniów do przedmiotów oraz typ 

przedmiotu i jego reprezentowanie w arkuszu ocen w danym roku szkolnym. 

 

Dla oddziałów po szkole podstawowej należy zmienić adnotacje na „wg przepisów wydanych na 

podstawie ustawy Prawo oświatowe”.  
 

Należy zastosować następujące oznaczenia: 

A. Tła komórek 

 białe tło – przedmiot obowiązkowy,  

 zielone tło – przedmiot uzupełniający 

 niebieskie tło z przekreślonym napisem AO – zajęcia z wychowawcą oraz WDŻWR 

dla całej klasy, a także ewentualnie inne zajęcia, do których potrzebna jest strona w 

dzienniku, ale które nie występują w arkuszu ocen. 

  szare tło – przedmiot nie obowiązujący danego ucznia (np. uczeń nie uczęszcza na 

religię, WDŻWR, język obcy, na który uczeń nie uczęszcza). 

 

Uczniowie zwolnieni z WF powinni mieć zaznaczone białe tło, a jako ocenę 

klasyfikacyjną otrzymają wpis „zwolniony” 

B. Napisy w komórkach 

 zr – przedmiot nauczany w zakresie rozszerzonym 

 AO2 – przedmiot, z którego w danym roku nie ma ocen klasyfikacyjnych  

(nie obowiązuje w danym roku szkolnym) 

 AO3 – przedmiot w klasie III, dla którego na świadectwie ukończenia szkoły należy 

wyświetlić ocenę uzyskaną w poprzednich latach 

 

 Opis języków obcych dla klas po gimnazjum: 

 IV.0 – język obcy od podstaw  

                         (wyłącznie hiszpański, francuski, rosyjski i  niemiecki od podstaw) 

 IV.1p. – język obcy – kontynuacja nauczany w zakresie podstawowym  

                                                          (wyłącznie angielski i  niemiecki kontynuacja) 

 IV.1r. – język obcy – kontynuacja nauczany w zakresie rozszerzonym  

                                                 (wyłącznie angielski w oddziałach z rozszerzeniem) 

 Opis języków obcych dla klas po szkole podstawowej: 

 III.1.P – pierwszy język obcy – kontynuacja nauczany w zakresie podstawowym  

                                                                                                  (wyłącznie angielski) 

 III.1.R – pierwszy język obcy – kontynuacja nauczany w zakresie rozszerzonym  

                                                 (wyłącznie angielski w oddziałach z rozszerzeniem) 

 III.2.0 – drugi język obcy od podstaw  

                         (wyłącznie hiszpański, francuski, rosyjski i  niemiecki od podstaw) 

 III.2. – drugi język obcy – kontynuacja nauczany w zakresie podstawowym  

                                                                           (wyłącznie  niemiecki kontynuacja) 
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6. W tabeli Plan oddziału należy uwzględnić plan lekcji oddziału biorąc pod uwagę przy językach 

obcych tylko te grupy i nauczycieli, do których zostali faktycznie przypisani uczniowie. Nie ma 

obowiązku wpisywania numerów sal, w których odbywają się lekcje. Do lekcji religii powinna być 

przypisana grupa REL. 

7. W kartotece ucznia, każdy uczeń nauczany indywidualnie musi mieć wpisany pseudonim (pisane 

dużymi literami inicjały imienia i nazwiska) 

8. Określając plan lekcji dla nauczania indywidualnego, należy przypisać przedmiot, nauczyciela, grupę 

IND i wpisać pseudonim ucznia. 

9. Należy pamiętać, że uczniowie uczęszczający na religię powinni być zarówno przypisani do grupy 

REL jak również mieć zaznaczone w tabeli Uczniowie i przedmioty białe pole. Ta sama zasada 

obowiązuje przy przypisywaniu do grup językowych (przydział do odpowiedniej grupy i zaznaczenie 

w tabeli odpowiedniego języka).  

Dla uczniów uczęszczających na zajęcia wychowania do życia w rodzinie wystarczy przypisanie 

ucznia do grupy WDZWR. 

10. Jeżeli w ciągu roku szkolnego uczeń zmienia klasę lub nauczany język, oraz jeżeli rezygnuje bądź 

przystępuje do nauki religii lub wychowania do życia w rodzinie, wychowawca modyfikuje 

odpowiednio przydziały ucznia do grup oraz zapisy w tabeli Uczniowie i przedmioty 
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VIII. Inne zasady wykorzystywania dziennika 

Za pomocą dziennika można rejestrować i dokumentować większość czynności. Jednak część działań 

szkoły musi być dokumentowana w formie tradycyjnej. 

1. Wychowawca klasy I zakłada i uzupełnia przez cały okres nauki w szkole oddziału „Dokumentację 

oddziału” w tradycyjnej-papierowej formie. Dokumentacja przechowywana jest w pokoju 

nauczycielskim 

2. Uczniom, którzy mają długotrwałe zwolnienie z zajęć WF należy w kartotece ucznia w rubryce 

Zwolnienia… dopisać czas trwania zwolnienia, przedmiot oraz zaznaczyć wpis  

frekwencyjny – zwolniony. 

3. Uczniom nauczanym indywidualnie należy w kartotece ucznia w rubryce Nauczanie indywidualne 

zaznaczyć, których przedmiotów uczą się w trybie indywidualnym, a w których nie uczestniczą. 

Należy pamiętać o wpisaniu pseudonimu ucznia zgodnego z planem lekcji w rubryce Dane 

podstawowe. 

4. Wychowawca w dzienniku, w rubryce Kontakty z rodzicami może dokumentować w formie notatek 

przebieg spotkań i rozmów z rodzicami (opiekunami) ucznia. Pełniejszą notatki i opisy należy 

sporządzać w dokumentacji tradycyjnej  

5. Wychowawca ma możliwość odnotowywania w dzienniku wycieczek i wydarzeń. 

6. Nie ma na razie możliwości wykonania wydruku z korespondencji prowadzonej z rodzicami 

(uczniem) przy pomocy dziennika. W razie konieczności należy kopiować tekst i wklejać do 

dokumentu tekstowego w celu umożliwienia wydruku. 

7. Każdy nauczyciel –  kontrolując swoje wpisy w dzienniku oraz wychowawcy – kontrolując dziennik 

swojego oddziału, regularnie wykonują wydruk Braki w dzienniku w celu odszukania i uzupełnienia 

brakujących wpisów tematów i frekwencji.  

Błędem sygnalizowanym przez system jest niezgodność zaplanowanych zajęć w planie lekcji z 

zapisem w dzienniku lub całkowity brak zapisu w dzienniku tematu lub frekwencji. 

Jeżeli np. oddział ma zaplanowaną lekcję w całości, a w ramach zastępstw zrealizowana została lekcja 

WDZWR (z grupą WZDWR) lub religia (z grupą REL) system odnotowuje to, jako niezgodność 

planu z realizacją. Najprościej w tej sytuacji usunąć z planu lekcji zaplanowane zajęcia. 

8. Administrator dziennika może założyć dzienniki zajęć innych (SKS, koła zainteresowań, zajęcia 

dodatkowe) dla nauczycieli, którzy zgłoszą potrzebę korzystania z takiego dziennika. Możliwe jest 

również utworzenie dziennika zajęć dla psychologa. W dziennikach tych można rejestrować zajęcia 

bezpłatne, dodatkowo płatne (o ile będą) i realizowane w ramach pensum. 

9. Procedura uzyskiwania i odzyskiwania hasła do systemu opisana jest na szkolnej stronie 

www.dziennik.lo4.poznan.pl .Korzystanie z systemu przez nauczycieli wymaga wpisania przez 

administratora danych nauczyciela, a w przypadku uczniów i rodziców – wpisania przez wychowawcę 

adresów e-mail ucznia i rodziców w kartotece ucznia  

10. W zakładce Pomoc – można pobrać aktualną instrukcję obsługi programu.  

 

http://www.dziennik.lo4.poznan.pl/

