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PROCEDURY SZKOLNE 
 PS1  

ZASADY KORZYSTANIA Z DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO 



ROZDZIAŁ 1. POSTANOWIENIA OGÓLNE. 

1. W szkole, za pośrednictwem strony https://uonetplus.vulcan.net.pl/gminasiennica funkcjonuje 

elektroniczny dziennik. Oprogramowanie oraz usługi z nim związane dostarczane są przez firmę 

zewnętrzną, współpracującą ze szkołą. Podstawą działania dziennika elektronicznego jest 

umowa podpisana przez Dyrektora Szkoły i uprawnionego przedstawiciela firmy dostarczającej 

oraz obsługującej system dziennika elektronicznego. 

2. Za niezawodność działania systemu, ochronę danych osobowych umieszczonych na serwerach 

oraz tworzenie kopii bezpieczeństwa odpowiadają: firma nadzorująca pracę dziennika 

internetowego, pracownicy szkoły, którzy mają bezpośredni dostęp do edycji i przeglądania 

danych oraz rodzice w zakresie udostępnionych im danych. Szczegółową odpowiedzialność obu 

stron reguluje zawarta pomiędzy stronami umowa oraz przepisy obowiązującego w Polsce 

prawa. 

3. Podstawą prawną funkcjonowania dziennika elektronicznego, przechowywania i przetwarzania 

w nim danych uczniów, rodziców oraz dokumentowania przebiegu nauczania jest: 

Rozporządzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 25 sierpnia 2017 r. w sprawie sposobu 

prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoły i placówki dokumentacji przebiegu nauczania, 

działalności wychowawczej i opiekuńczej oraz rodzajów tej dokumentacji 

4. Podstawa prawna do przetwarzania danych osobowych: 

Art. 6 ust. 1 lit. c RODO 

Ustawa prawo oświatowe: (Dz. U z 2018r. poz 996, 1000 i 1290);  

Ustawa o Systemie Oświaty (Dz. U z 2017r. poz 2198, 2203 i 2361);  

Rozporządzenie Ministra Edukacji Narodowej w sprawie sposobu prowadzenia przez publiczne 

przedszkola, szkoły i placówki dokumentacji przebiegu nauczania, działalności wychowawczej 

i opiekuńczej oraz rodzajów tej dokumentacji (Dz. U. Poz. 1646) 

Art. 6 ust. 1 lit. a  RODO 

5. Administratorem danych osobowych jest Publiczna Szkoła Podstawowa im. Edwarda 

Szymańskiego w Grzebowilku. 

6. Celem przetwarzania danych osobowych jest realizacja obowiązków wynikających 

z Rozporządzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 29 sierpnia 2014 r. w sprawie sposobu 

https://uonetplus.vulcan.net.pl/gminasiennica


prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoły i placówki dokumentacji przebiegu nauczania, 

działalności wychowawczej i opiekuńczej oraz rodzajów tej dokumentacji. 

7. Regulamin Dziennika Elektronicznego został opracowany na podstawie: Rozporządzenia 

Ministra Edukacji Narodowej z dnia 29 sierpnia 2014 r. w sprawie sposobu prowadzenia przez 

publiczne przedszkola, szkoły i placówki dokumentacji przebiegu nauczania, działalności 

wychowawczej i opiekuńczej oraz rodzajów tej dokumentacji. 

8. Pracownicy szkoły zobowiązani są do stosowania zasad zawartych w poniższym dokumencie 

oraz przestrzegania przepisów obowiązujących w szkole. 

9. Rodzice na pierwszym zebraniu w nowym roku szkolnym oraz uczniowie na początkowych 

godzinach wychowawczych mają możliwość zapoznania się ze sposobem działania 

i funkcjonowania dziennika elektronicznego. 

10. Wszystkie moduły składające się na dziennik elektroniczny zapewniają realizację zapisów, 

które zamieszczone są w: 

10.1. Wewnątrzszkolnym Systemie Oceniania; 

10.2. Przedmiotowych Zasadach Oceniania.  

11. Wewnątrzszkolny System Oceniania znajduje się w statucie szkoły, natomiast  Przedmiotowe 

Zasady Oceniania dostępne są u nauczyciela przedmiotu. 

12. Zasady korzystania z dziennika elektronicznego przez rodziców/prawnych opiekunów, 

uczniów oraz pracowników szkoły określone są w umowie zawartej pomiędzy firmą 

zewnętrzną dostarczającą system dziennika elektronicznego a placówką szkolną, 

z zastrzeżeniem, że rodzicowi przysługuje prawo bezpłatnego wglądu do informacji o swoim 

dziecku w placówce szkolnej. Jeśli zaistnieje taki przypadek to (w asyście dyrektora, 

wychowawcy, nauczyciela przedmiotowego lub pedagoga) rodzicowi udostępnia się za 

pomocą komputera wszystkie informacje dotyczące jego dziecka z zachowaniem poufności 

danych osobowych. Rodzicom zaleca się prezentować dane ucznia poprzez wykorzystanie 

modułu Kartoteki Uczniowskiej, dostępnego w dzienniku elektronicznym. 

ROZDZIAŁ 2. KONTA W DZIENNIKU ELEKTRONICZNYM. 

1. Każdy użytkownik posiada własne konto w systemie dziennika elektronicznego, za które 

osobiście odpowiada.  



2. Hasło na koncie nauczyciela musi być zmieniane co 30 dni. Musi się ono składać z co 

najmniej  8 znaków i być kombinacją liter (dużych i małych) i cyfr. Konstrukcja systemu 

wymusza na użytkowniku okresową zmianę hasła. 

3. Użytkownik jest zobowiązany stosować się do zasad bezpieczeństwa w posługiwaniu się 

loginem i hasłem do systemu. 

4. Nauczyciel musi mieć świadomość, że poprzez login, hasło jest identyfikowany  w systemie 

dziennika elektronicznego. Oznacza to na przykład, że przesłane tą drogą ZARZĄDZENIE 

DYREKTORA jest równoznaczne z zapoznaniem się z tym dokumentem. 

5. Każdy użytkownik (Administrator Dziennika Elektronicznego, Dyrektor Szkoły, 

Wychowawca Klasy, Nauczyciel, Pedagog, Logopeda, Psycholog, Wychowawca świetlicy, 

Nauczyciel wspomagający, Bibliotekarz, Pracownik Sekretariatu, Rodzic, Uczeń) utrzymuje 

w tajemnicy hasło umożliwiające dostęp do zasobów sieci. Zobowiązany jest do utrzymania 

w tajemnicy hasła,  także po upływie jego ważności. 

6. W przypadku utraty hasła lub podejrzenia, że zostało odczytane/wykradzione przez osobę 

nieuprawnioną, użytkownik zobowiązany jest do osobistego poinformowania o tym fakcie 

Administratora Dziennika Elektronicznego. 

7. W szkole funkcjonują następujące  konta  posiadające określone uprawnienia obsługi  

      e - dziennika: 

7.1. ADMINISTRATOR – administrator szkolnego systemu UONETPLUS (e-dziennika, 

elektronicznej księgi zastępstw oraz sekretariatu) posiada następujące uprawnienia 

wynikające  

z umowy - nadzorowane przez firmę zewnętrzną: 

7.1.1. Zarządzanie wszystkimi danymi szkoły: jednostki, klasy, uczniowie, nauczyciele, 

przedmioty, lekcje.  

7.1.2. Wgląd w listę kont użytkowników. 

7.1.3. Zarządzanie zablokowanymi kontami. 

7.1.4. Wgląd w statystyki wszystkich uczniów. 

7.1.5. Wgląd w statystyki logowań. 

7.1.6. Przeglądanie ocen wszystkich uczniów. 



7.1.7. Przeglądanie frekwencji wszystkich uczniów. 

7.1.8. Dostęp do wiadomości systemowych. 

7.1.9. Dostęp do konfiguracji konta. 

7.1.10. Dostęp do wydruków. 

7.1.11. Dostęp do eksportów. 

7.1.12. Zarządzanie księgą zastępstw. 

7.1.13. Zarządzanie planem lekcji szkoły. 

7.1.14. Dostęp do wybranych opcji panelu dyrektorskiego. 

7.2. DYREKTOR SZKOŁY. 

7.2.1. Zarządzanie ocenami z prowadzonych przedmiotów. 

7.2.2. Zarządzanie wszystkimi ocenami w klasie, w której dyrektor jest wychowawcą. 

7.2.3. Zarządzanie frekwencją z prowadzonych przedmiotów. 

7.2.4. Zarządzanie frekwencją w klasie, w której dyrektor jest wychowawcą. 

7.2.5. Edycja danych wszystkich uczniów. 

7.2.6. Wgląd w statystyki wszystkich uczniów. 

7.2.7. Wgląd w statystyki logowań. 

7.2.8. Przeglądanie ocen wszystkich uczniów. 

7.2.9. Przeglądanie frekwencji wszystkich uczniów. 

7.2.10. Dostęp do wiadomości systemowych. 

7.2.11. Dostęp do konfiguracji konta. 

7.2.12. Dostęp do wydruków. 

7.2.13. Dostęp do eksportów. 

7.2.14. Zarządzanie swoim planem lekcji. 

7.2.15. Dostęp do danych znajdujących się w panelu dyrektorskim 



7.3. WYCHOWAWCA KLASY. 

7.3.1. Zarządzanie ocenami z prowadzonych lekcji. 

7.3.2. Zarządzanie wszystkimi ocenami w klasie, w której nauczyciel jest wychowawcą. 

7.3.3. Zarządzanie frekwencją z prowadzonych przedmiotów. 

7.3.4. Zarządzanie frekwencją w klasie, w której nauczyciel jest wychowawcą. 

7.3.5. Edycja danych uczniów w klasie, w której nauczyciel jest wychowawcą. 

7.3.6. Wgląd w statystyki wszystkich uczniów. 

7.3.7. Wgląd w statystyki logowań. 

7.3.8. Przeglądanie ocen wszystkich uczniów. 

7.3.9. Przeglądanie frekwencji wszystkich uczniów. 

7.3.10. Dostęp do wiadomości systemowych. 

7.3.11. Dostęp do konfiguracji konta. 

7.3.12. Dostęp do wydruków. 

7.3.13. Dostęp do eksportów. 

7.3.14. Zarządzanie planem lekcji swojej klasy. 

7.4. NAUCZYCIEL. 

7.4.1. Zarządzanie ocenami z prowadzonych lekcji. 

7.4.2. Zarządzanie frekwencją z prowadzonych lekcji. 

7.4.3. Wgląd w statystyki wszystkich uczniów. 

7.4.4. Dostęp do wiadomości systemowych. 

7.4.5. Dostęp do konfiguracji konta. 

7.4.6. Dostęp do wydruków. 

7.5. SEKRETARIAT. 

7.5.1. Wgląd w listę kont użytkowników.  



7.5.2. Wgląd w statystyki logowań. 

7.6. RODZIC. 

7.6.1. Przeglądanie  ocen swojego podopiecznego. 

7.6.2. Przeglądanie nieobecności swojego podopiecznego. 

7.6.3. Dostęp do wiadomości systemowych. 

7.6.4. Dostęp do konfiguracji własnego konta. 

7.7. UCZEŃ. 

7.7.1. Przeglądanie własnych ocen. 

7.7.2. Przeglądanie własnej frekwencji. 

7.7.3. Dostęp do wiadomości systemowych. 

7.7.4. Dostęp do konfiguracji własnego konta. 

8. Każdy użytkownik zobowiązany jest do zapoznania się z REGULAMINEM DZIENNIKA 

ELEKTRONICZNEGO. 

9. Uprawnienia przypisane do kont, w szczególności  dyrektorskich, nauczycielskich oraz 

administratorskich, mogą zostać zmienione przez Superadministratora oraz Administratora 

Dziennika Elektronicznego. 

ROZDZIAŁ 3. PRZEKAZYWANIE INFORMACJI W DZIENNIKU ELEKTRONICZNYM. 

1. W dzienniku elektronicznym do przekazywania i wymiany informacji służą moduły: 

WIADOMOŚCI,  ZADANIA DOMOWE, SPRAWDZIANY, USPRAWIEDLIWIENIA 

2. Nauczyciel nie ma obowiązku odpowiadać na każdą wiadomość przesłaną za pomocą modułu 

WIADOMOŚCI. Podstawową formą kontaktu między rodzicem/opiekunem a nauczycielem są 

zebrania i konsultacje. 

3. Użytkownik systemu dziennika elektronicznego, zgodnie z ustawą o ochronie danych 

osobowych z dnia 29 sierpnia 1997r. nie ma prawa umożliwiać korzystania z zasobów osobom 

trzecim.  

4. Funkcjonowanie szkoły nie przewiduje innych form przekazywania informacji rodzicom 

i uczniom niż te, które są określone w procedurach funkcjonowania dziennika elektronicznego. 



Szkoła może, na życzenie rodzica/prawnego opiekuna, udostępnić papierowe wydruki, które są 

przewidziane dla konta Rodzica w systemie dziennika elektronicznego. 

5. Pracownikom szkoły nie wolno udzielać żadnych poufnych informacji z dziennika 

elektronicznego. Wszystkie dane osobowe uczniów i ich rodzin są poufne. Nie wolno 

przekazywać żadnych informacji (np. o hasłach, ocenach, frekwencji itp.) rodzicom i uczniom 

drogą telefoniczną, która nie pozwala na jednoznaczną weryfikację tożsamości drugiej osoby. 

6. Moduł WIADOMOŚCI służy do komunikacji i przekazywania informacji. Należy go 

wykorzystywać, jeśli potrzebna jest informacja zwrotna o przeczytaniu wiadomości lub 

odpowiedź na pytanie oraz gdy chcemy przekazać wiadomość pewnej grupie osób, np. 

uczniom tylko jednej klasy. 

7. Moduł USPRAWIEDLIWIENIA służy do usprawiedliwienia nieobecności ucznia w szkole 

przez rodziców i prawnych opiekunów. W uzasadnionych przypadkach wychowawca ma 

prawo odrzucić usprawiedliwienie, a nastepnie powinien skontaktować się 

z rodzicami/prawnymi opiekunami ucznia w celu wyjaśnienia wątpliwości. 

8. Odczytanie informacji przez rodzica/opiekuna i nauczyciela zawartej w module 

WIADOMOŚCI jest równoznaczne z odczytaniem treści komunikatu, co potwierdzone zostaje 

automatycznie odpowiednią adnotacją systemu przy wiadomości. Adnotację potwierdzającą 

odczytanie wiadomości w systemie uważa się za dowód dostarczenia jej do rodzica/prawnego 

opiekuna ucznia i nauczyciela. 

9. Ważne szkolne zarządzenia, polecenia itp. dyrektor i wicedyrektorzy przesyłają do nauczycieli 

za pomocą modułu WIADOMOŚCI. Odczytanie jej przez nauczyciela jest równoznaczne 

z przyjęciem do wiadomości. 

ROZDZIAŁ 4. ADMINISTRATORZY DZIENNIKA  ELEKTRONICZNEGO. 

1. Za poprawne funkcjonowanie dziennika elektronicznego w szkole odpowiedzialny jest 

Administrator Dziennika Elektronicznego. 

2. Administrator  zobowiązany jest do tworzenia archiwum dziennika elektronicznego. 

3. Wszystkie operacje dokonywane na koncie Administratora Dziennika Elektronicznego 

powinny być wykonywane ze szczególną uwagą i po dokładnym rozpoznaniu   funkcjonowania 

szkoły.  

4. Administrator Dziennika Elektronicznego: 



4.1. Wprowadza nowych użytkowników systemu oraz prowadzi szkolenia przygotowujące 

wychowawców Klas i nauczycieli do posługiwania się systemem (zależnie od potrzeb). 

4.2. Odpowiada za poprawność tworzonych jednostek i klas, list nauczycieli, przydziałów 

zajęć, nazewnictwa przedmiotów i wielu innych elementów, których edycja możliwa jest 

tylko z konta administratora. 

4.3. Dokonuje przeniesienia ucznia z jednej klasy do drugiej niezwłocznie po otrzymaniu takiej 

WIADOMOŚCI od WYCHOWAWCY KLASY. Przeniesienie ucznia wraz z wszystkimi 

danymi o ocenach i frekwencji dokonuje się według zasad określonych w dzienniku 

elektronicznym. 

4.4. W porozumieniu z wychowawcą klasy wprowadza dane nowego ucznia, który doszedł do 

klasy w trakcie roku szkolnego. 

4.5. Powiadamia wszystkich użytkowników sytemu o monitoringu ich działań oraz o tym, że 

wyniki ich pracy będą zabezpieczane i archiwizowane. 

4.6. Zapoznaje użytkowników z zasadami użytkowania systemu, co każdy użytkownik 

potwierdza własnoręcznym podpisem na odpowiednim formularzu. 

4.7. Archiwizuje dane z dziennika elektronicznego tworząc jego kopię. Kopia ta powinna być 

przechowywana w bezpiecznym miejscu w szkole.  

4.8. Na początku roku szkolnego i systematycznie w czasie jego trwania zaznacza dni wolne od 

zajęć dydaktycznych dla całej szkoły. 

4.9. Pomaga innym użytkownikom w posługiwaniu się systemem. 

4.10. Systematycznie powiadamia za pomocą WIADOMOŚCI odpowiednich użytkowników 

dziennika elektronicznego o sprawach mających kluczowe znaczenie dla działania 

systemu. 

5. Wszelkie ustawienia konfiguracyjne na poziomie szkoły, mające wpływ na bezpośrednie 

funkcjonowanie zajęć i szkoły, Administrator Dziennika Elektronicznego może dokonać 

wyłącznie po omówieniu tego na Radzie Pedagogicznej i odnotowaniu tego faktu w protokole. 

6. Każdy zauważony i zgłoszony Administratorowi Dziennika Elektronicznego przypadek 

naruszenia bezpieczeństwa ma być zgłoszony firmie zarządzającej, w celu podjęcia dalszych 

działań (zablokowanie dostępu czy pozostawienie w celu zbierania dalszych dowodów). 



7. Jeśli nastąpi zablokowanie konta Nauczyciela, Administrator Dziennika Elektronicznego 

powinien: 

7.1. Skontaktować się osobiście z nauczycielem i wyjaśnić powód blokady. 

7.2. W razie zaistnienia próby naruszenia bezpieczeństwa powiadomić firmę nadzorującą 

poprzez wysłanie informacji do Superadministratora.  

7.3. Sprawdzić wraz z nauczycielem aktualną zawartość jego konta z tworzonymi kopiami 

bezpieczeństwa  i  jeśli jest taka potrzeba,  przywrócić do prawidłowej zawartości. 

ROZDZIAŁ 5.  DYREKTOR SZKOŁY. 

1. Za kontrolowanie poprawności uzupełniania dziennika elektronicznego odpowiada Dyrektor 

Szkoły lub wyznaczona przez niego osoba. 

2. Do 30 września w nowym roku szkolnym Dyrektor Szkoły lub wyznaczona przez niego osoba 

sprawdza wypełnienie przez wychowawców klas wszystkich danych uczniów potrzebnych do 

prawidłowego działania dziennika elektronicznego. 

3. Dyrektor Szkoły lub osoba przez niego wyznaczona jest zobowiązana: 

3.1. Systematycznie sprawdzać statystyki logowań. 

3.2. Kontrolować systematyczność wpisywania ocen i frekwencji przez nauczycieli. 

3.3. Przekazywać uwagi i ważne informacje za pomocą modułu WIADOMOŚCI. 

3.4. Kontrolować poprzez odpowiedni panel dostępny na koncie dyrektora szkoły: poprawność, 

systematyczność, rzetelność itp. dokonywanych wpisów przez nauczycieli. 

3.5. Generować odpowiednie statystyki, np. zbiorczych dla nauczycieli, a następnie ich wynik 

i analizę przedstawiać na Radach Pedagogicznych. 

3.6. Dochowywać tajemnicy odnośnie postanowień zawartych w umowie, mogących narazić 

działanie systemu informatycznego na utratę bezpieczeństwa. 

3.7. Dbać o finansowe zapewnienie poprawności działania systemu, np. zakup materiałów 

i sprzętu do drukowania i archiwizowania danych, szkoleń itp. 

4. Dyrektor Szkoły określa, które statystyki, w jakim odstępie czasu i w jaki sposób powinny być 

tworzone, przeglądane i archiwizowane przez Superadministratora i Administratora Dziennika 

Elektronicznego, Wychowawców i Nauczycieli. 



5. Dyrektor Szkoły ma obowiązek wyznaczyć inną/inne osobę/y, która może pełnić rolę 

Administratora Dziennika Elektronicznego w przypadku niemożności pełnienia tej funkcji 

przez Superadministratora.  

6. Do obowiązków Dyrektora Szkoły należy również zapewnienie szkoleń dla: 

6.1. Nauczycieli szkoły. 

6.2. Nowych pracowników szkoły. 

7. Dyrektor Szkoły jest zobowiązany poinstruować pozostały personel szkoły (konserwatorzy, 

panie sprzątające, woźni, pracownicy administracji), jak należy postępować w przypadku 

zauważenia niezabezpieczonego sprzętu komputerowego. 

 

ROZDZIAŁ 6.  WYCHOWAWCY KLAS. 

1. Dziennik elektroniczny danej klasy prowadzi wyznaczony przez Dyrektora Szkoły 

Wychowawca Klasy. Każdy Wychowawca Klasy jest odpowiedzialny za prowadzenie 

dziennika elektronicznego swojej klasy. 

2. Wychowawca Klasy powinien zwrócić szczególną uwagę na moduł Kartoteka Ucznia 

i wypełnić WSZYSTKIE posiadane informacje dotyczące ucznia. 

3. Jeżeli w danych osobowych ucznia nastąpią zmiany, Wychowawca Klasy ma obowiązek 

dokonać odpowiednich zmian w zapisie dziennika elektronicznego, za  wprowadzanie których 

bezpośrednio odpowiada.  

4. Oceny z zachowania wpisuje Wychowawca Klasy według zasad określonych w WSO. 

Wszystkie skróty stosowane w dzienniku elektronicznym zgodne są z WSO. 

5. Przed datą zakończenia semestru i końca roku szkolnego każdy Wychowawca Klasy jest 

zobowiązany do dokładnego sprawdzenia dokonanych wpisów w dzienniku elektronicznym, ze 

szczególnym uwzględnieniem danych potrzebnych do wydruku świadectw. 

6. W przypadku przejścia ucznia do innej szkoły lub klasy Wychowawca Klasy zgłasza ten fakt 

Administratorowi Dziennika Elektronicznego poprzez wysłanie WIADOMOŚCI.  

7. Skreślenia ucznia z listy uczniów może dokonać Wychowawca Klasy, Administrator Dziennika 

Elektronicznego. W takim przypadku konto danego ucznia zostanie zablokowane, a jego 

dotychczasowe dane, odnośnie ocen i frekwencji, będą liczone do statystyk. 



8. Na prośbę drugiej szkoły Wychowawca Klasy może wydrukować z systemu informację 

o przebiegu edukacji danego ucznia i przekazać ją do sekretariatu szkoły  

9. Jeśli w ciągu roku szkolnego do klasy dojdzie nowy uczeń, wszystkie dane powinien 

wprowadzić Wychowawca Klasy w porozumieniu z Administratorem Dziennika 

Elektronicznego. 

10. Eksportu danych do świadectw z systemu informatycznego dokonuje Wychowawca Klasy  

11. Wychowawca Klasy przegląda frekwencję za ubiegły tydzień i dokonuje odpowiednich zmian, 

np. usprawiedliwień, likwidacji podwójnych nieobecności. Jeśli zostanie zaznaczona błędnie 

nieobecność ucznia, to wychowawca klasy jest zobowiązany do poprawienia tego zapisu. 

Częstotliwość tych czynności (dotyczy usprawiedliwień) nie może być mniejsza niż raz na 

tydzień.  

12. Do obowiązku wychowawcy należy dokonywanie seryjnych zmian frekwencji lub innych 

wpisów, ustalonych w szkolnych kategoriach frekwencji z wyprzedzeniem np. w sytuacji,  gdy 

zaplanowany jest udział w konkursie, w celu uniknięcia pomyłek przy wpisywaniu frekwencji 

przez nauczycieli. 

13. Wychowawca Klasy nie ma możliwości edytowania ocen z innych przedmiotów w klasie, 

w której jest wychowawcą, poza przedmiotem, którego uczy.  

14. Wychowawca klasy wpisuje uczniom swojej klasy semestralną i końcoworoczną ocenę 

z zachowania w odpowiedniej opcji dziennika elektronicznego, według zasad określonych 

w Wewnątrzszkolnym Systemie Oceniania. 

15. Wychowawca Klasy ma obowiązek uzupełnić plan lekcji swojej klasy  (wraz z podziałem na 

grupy)  

i go opublikować. Plan lekcji będzie publikowany na kontach uczniów oraz rodziców. 

W przypadku zmian w planie lekcji Wychowawca Klasy jest zobowiązany do jego 

niezwłocznej aktualizacji. 

15.1. Wychowawca ma obowiązek wprowadzenia wycieczek i wyjść klasowych do planu 

w dzienniku elektronicznym, nie później niż na 2 dni przed terminem wycieczki/wyjścia. 

W przypadku, gdy wycieczka/wyjście zaplanowane jest na poniedziałek, wpis należy 

wprowadzić najpóźniej w poprzedzający je czwartek. Wpisu dokonujemy zgodnie 

z instrukcją zamieszczoną w strefie nauczyciela. 



16. Wychowawca Klasy ma obowiązek uzupełnić wszystkie dane odnośnie klasy i uczniów 

zamieszczone w DANE DZIENNIKA, takie jak: dane osobowe, samorząd klasowy, inne 

informacje o uczniu, a następnie systematycznie uzupełniać i aktualizować wpisy, np. 

o wycieczkach klasowych, ważnych wydarzeniach z życia klasy, kontaktach wychowawczych 

z rodzicami itp.  

17. Dokonując wpisu w kontaktach z rodzicami, należy wpisać, kiedy i czego dotyczyła rozmowa. 

Jeśli kontakt był niemożliwy, taka informacja również powinna być odnotowana w dzienniku 

elektronicznym. 

18. Na początkowych godzinach wychowawczych nauczyciel powinien wyjaśnić uczniom 

Regulamin Dziennika Elektronicznego w szkole.  

19. Na pierwszym zebraniu z rodzicami Wychowawca Klasy przekazuje podstawowe informacje 

o tym jak korzystać z dziennika elektronicznego i wskazuje gdzie i jak można uzyskać pomoc 

w jego obsłudze  

20. Fakt zapoznania się z zasadami funkcjonowania dziennika elektronicznego w szkole 

(ZAŁĄCZNIK NR 3), rodzic potwierdza podpisując się osobiście na specjalnej liście 

w obecności Wychowawcy Klasy. 

 

ROZDZIAŁ 7.  NAUCZYCIELE. 

1. Każdy Nauczyciel jest osobiście odpowiedzialny za systematyczne wpisywanie do dziennika 

elektronicznego:  

1.1. Ocen cząstkowych. 

1.2. Przewidywanych ocen okresowych i końcoworocznych. 

1.3. Ocen okresowych i końcoworocznych w klasach, w których prowadzi zajęcia według zasad 

określonych w WSO. 

1.4. Frekwencji. 

1.5. Uwag. 

1.6. Tematów lekcji. 



2. Jeżeli uczniowie będą np. reprezentować szkołę, uczestniczyć w szkolnej wycieczce, konkursie, 

nauczyciel ma obowiązek poinformować o tym fakcie wychowawcę danego ucznia za pomocą 

WIADOMOŚCI. 

3. Nauczyciel prowadzący zastępstwo za nieobecnego nauczyciela ma obowiązek dokonywać 

zaznaczeń według zasad określonych w systemie dziennika elektronicznego: 

3.1. W INTERFEJSIE LEKCYJNYM, musi wybrać opcję ZASTĘPSTWO, a następnie 

zaznaczyć z listy ZAJĘCIA EDUKACYJNE które będzie prowadził. 

3.2. Jeżeli nauczyciel ma zajęcia łączone z dwóch lub więcej klas, np. część uczniów wyjechała 

na wycieczkę, w takim wypadku wprowadza ten sam temat do obydwu klas, a obecność 

zaznacza tylko tym uczniom,  którzy są na zajęciach. 

3.3. W innych nieokreślonych w tym dokumencie przypadkach należy zawsze skontaktować 

się z Administratorem Dziennika.  

4. Nauczyciele są zobowiązani do przestrzegania zasad zapewniających ochronę danych 

osobowych według przepisów obowiązujących w szkole. 

5. Nauczyciel ma obowiązek systematycznie wprowadzać tematy prowadzonych zajęć 

i sprawdzać ich realizację za pomocą modułów znajdujących się w dziale WYDRUKI 

I ZESTAWIENIA => ZESTAWIENIA NAUCZYCIELA => KONTROLA 

6. Każdy nauczyciel ma obowiązek ustalania wagi ocen według zasad określonych w 

Wewnątrzszkolnym Systemie Oceniania. Każda ocena ma mieć przydzieloną kategorię oraz 

wagę.  

7. Jeśli nauczyciel pomyli się wprowadzając błędną ocenę lub nieobecność, powinien jak 

najszybciej dokonać korekty. 

8. Ocenę z poprawy nauczyciel wprowadza indywidualnie każdemu uczniowi poprzez dodanie 

nowej kolumny kategorii ocen – poprawa. Zapis „nb” informuje o nieobecności ucznia podczas 

pracy pisemnej lub nieoddaniu w wyznaczonym terminie pracy.  

9. Nieobecność „-” wpisana do dziennika nie może być usuwana. Nieobecność może być 

zmieniona na: 

9.1. Nieobecność usprawiedliwiona - u. 

9.2. Spóźnienie - sp. 



9.3. Zwolnienie – zw. 

9.4. Lub na inną ustaloną w szkole kategorię frekwencji. 

10. Każdy nauczyciel ma obowiązek w dniu pracy co najmniej raz sprawdzić na swoim koncie 

WIADOMOŚCI.  

11. W wyznaczonym terminie przed posiedzeniem okresowej lub końcoworocznej Rady 

Pedagogicznej wszyscy nauczyciele są zobowiązani do wystawienia i dokonania wpisu ocen 

okresowych lub końcoworocznych w dzienniku elektronicznym.  

12. Obowiązkiem każdego nauczyciela jest poinformowanie ucznia i jego rodziców 

o przewidywanych ocenach niedostatecznych i ocenie zachowania nieodpowiedniej lub 

nagannej (proponowana ocena śródroczna lub proponowana ocena końcoworoczna). 

Wychowawca ma obowiązek przekazania tej informacji rodzicom poprzez wykorzystanie 

modułu WIADOMOŚCI w dzienniku elektronicznym. Nauczyciel i wychowawca, wpisujący 

taką informację, zobowiązani są do odniesienia się do zasad i terminów określonych w WSO. 

13. Na dzień przed zebraniem z rodzicami każdy nauczyciel ma obowiązek wpisania ocen 

cząstkowych do dziennika elektronicznego 

14. Jeżeli nauczyciel dostaje klasę pod opiekę np. podczas wyjścia do kina czy  uroczystości 

szkolnej, frekwencję do dziennika elektronicznego wpisuje według takich samych zasad, jakie 

określone są dla prowadzonych zajęć, a w temacie wpisuje zaistniałą sytuację, np.: „Udział 

w uroczystości nadania imienia szkole”. 

15. Nauczyciel ma obowiązek umieszczać informacje o każdej pracy klasowej i sprawdzianie 

z odpowiednim wyprzedzeniem. W informacji należy podać sprawdzany zakres materiału. 

16. Na podstawie informacji zamieszczonych w module Sprawdziany, wszyscy nauczyciele mają 

obowiązek tak planować prace pisemne, aby nie zostały naruszone zasady określone 

w Wewnątrzszkolnym Systemie Oceniania. 

17. Każdy nauczyciel ma obowiązek systematycznie uzupełniać wszelkie informacje znajdujące się 

w  DZIENNIKU, np. wpisywania informacji o wycieczkach, indywidualnych rozmowach 

z rodzicami i innych. 

18. Każdy nauczyciel ma obowiązek uzupełniać informacje w dziale KARIERA dotyczące 

szczególnych osiągnięć uczniów (np. konkursy powiatowe: data – nazwa konkursu – zajęte 

miejsce) 



19. Za ujawnienie poufnych danych z dziennika elektronicznego nauczyciel ponosi konsekwencje 

określone w przepisach dotyczących szkolnej dokumentacji.  

20. Nauczyciel jest osobiście odpowiedzialny za swoje konto. Nie wolno mu nikomu przekazywać 

danych dostępowych do konta. 

21. Nauczyciel jest zobligowany, aby uczeń lub osoba postronna nie miała dostępu do komputera, 

z którego nauczyciel (Wychowawca Klasy) loguje się do dziennika elektronicznego. 

22. Po zakończeniu pracy nauczyciel ma obowiązek wylogować się z konta. Nauczyciel ma 

obowiązek utrzymywania powierzonego mu sprzętu komputerowego w należytym stanie. 

23. Nauczyciel zobowiązany jest dbać, by poufne dane prezentowane na monitorze komputera nie 

były  widoczne dla osób trzecich. 

ROZDZIAŁ 8.  SEKRETARIAT. 

1. Za obsługę konta Sekretariat odpowiedzialny jest Administrator. 

2. W przypadku zaistnienia takiej potrzeby Administrator może przydzielić osobie pracującej 

w sekretariacie konto z uprawnieniami Administratora Sekretariatu. 

3. Osoby pracujące w sekretariacie szkoły są zobowiązane do przestrzegania przepisów 

zapewniających ochronę danych osobowych i dóbr osobistych uczniów, w szczególności do 

niepodawania haseł do systemu drogą niezapewniającą weryfikacji tożsamości osoby (np. drogą 

telefoniczną). 

 

 

ROZDZIAŁ 9.  RODZICE – PRAWNI OPIEKUNOWIE. 

1. Rodzice (prawni opiekunowie) mają swoje niezależne konto w systemie dziennika 

elektronicznego zapewniające podgląd postępów edukacyjnych ucznia oraz dających możliwość 

komunikowania się z nauczycielami w sposób zapewniający ochronę dóbr osobistych innych 

uczniów. 

2. Rodzic ma obowiązek zapoznać się z zasadami funkcjonowania dziennika elektronicznego, fakt 

ten potwierdza podpisem w obecności wychowawcy klasy. 



3.  Dostęp rodziców i ich dzieci do poszczególnych modułów w dzienniku elektronicznym jest 

określony na podstawie umowy zawartej pomiędzy firmą zewnętrzną a Dyrektorem Szkoły. 

4. Rodzic/prawny opiekun usprawiedliwia nieobecności za pomocą modułu 

USPRAWIEDLIWINIA, nie później niż na tydzień po powrocie ucznia do szkoły i na tydzień 

przed zakończeniem danego semestru. W przypadku zaplanowanej nieobecności, rodzic/prawny 

opiekun może dokonać wpisu usprawiedliwienia z wyprzedzeniem. 

5. Rodzic osobiście odpowiada za swoje konto w dzienniku elektronicznym szkoły i ma 

obowiązek nieudostępniania go swojemu dziecku ani innym nieupoważnionym osobom. 

6. Jeśli występują błędy we wpisach dziennika elektronicznego, rodzic ma prawo do odwołania 

się. Może również o tym fakcie powiadomić za pomocą WIADOMOŚCI Wychowawcę Klasy. 

7. Podstawową formą komunikacji miedzy rodzicem a szkołą jest osobisty kontakt w czasie 

indywidualnych spotkań, zebrań i konsultacji. 

ROZDZIAŁ 11.  UCZEŃ. 

1. W pierwszych tygodniach nauki uczniowie będą zapoznani przez wychowawcę klasy 

z zasadami funkcjonowania dziennika elektronicznego. 

2. Uczeń przy obsłudze swojego konta w dzienniku elektronicznym ma takie same prawa, 

obowiązki i uprawnienia jak rodzic na swoim koncie. 

ROZDZIAŁ 12.  WAGI OCEN. 

Nie ma konieczności ustalania wagi ocen- można wyznaczyć wartość 0.  

W przypadku stosowania przez nauczyciela wag ocen, należy przyjąć, że oznaczają one ich udział 

w ocenie końcowej, ważność. Nie są jednak bezpośrednim wyznacznikiem oceny końcowej. 

Na ocenę śródroczną i roczną wpływ mają też inne czynniki, ustalane przez nauczycieli uczących 

danego przedmiotu w Przedmiotowych Systemach Oceniania. Wagi powinny znaleźć się 

w Przedmiotowych Systemach Oceniania. 

 

 

 

 

 

 

 



WAGI OCEN 

(*lista kategorii ocen może być uzupełniana o kolejne wpisy w trakcie trwania roku szkolnego, według potrzeb 

nauczycieli) 

Kategorie ocen Wagi 

(każdy nauczyciel wybiera wagę indywidualnie  

z podanych zakresów) 

 

Aktywność  

Kartkówka  

Sprawdzian, Praca klasowa  

Zadanie domowe  

Odpowiedź  

Praca na lekcji  

Czytanie  

Śpiew  

Gra  

Ćwiczenia rytmiczne  

Test  

Konkurs  

Pisanie  

Mówienie  

Gramatyka  

Ortografia  

Sprawdzian próbny, testy 

diagnozujące 

 

Przybory  

Praca w grupie  

Dyktando  

Wypracowanie  

Przygotowanie do lekcji  

Projekt  

Recytowanie  

  

  

  

  



ROZDZIAŁ 13. POSTĘPOWANIE W CZASIE AWARII I EWAKUACJI. 

1. Postępowanie Dyrektora Szkoły w czasie awarii: 

1.1. Dyrektor Szkoły sprawdza, czy procedury obowiązujące w czasie awarii są przestrzegane 

przez Superadministratora i Nauczycieli. 

1.2. W porozumieniu z firmą odpowiedzialną za funkcjonowanie systemu dąży do jak 

najszybszego przywrócenia jego prawidłowego działania. 

2. Postępowanie Administratora Dziennika Elektronicznego w czasie awarii: 

2.1. O awarii Administrator Dziennika Elektronicznego powiadamia Nauczycieli.  

2.2. Jeśli awaria może potrwać dłużej niż jeden dzień, Administrator Dziennika 

Elektronicznego powinien wywiesić na tablicy ogłoszeń w pokoju nauczycielskim 

odpowiednią informację.  

2.3. Jeśli w szkole jest kontrola i nastąpiła awaria systemu dziennika elektronicznego, 

Administrator Dziennika Elektronicznego jest zobowiązany do uruchomienia 

i udostępnienia danych potrzebnych do kontroli z miesięcznych kopii bezpieczeństwa, 

które zobowiązany jest wykonywać. 

3. Postępowanie Nauczyciela w czasie awarii: 

3.1. Nauczyciel uzupełnia dziennik elektroniczny w ciągu trzech dni od  chwili usunięcia 

awarii. Jeżeli dziennik elektroniczny nie funkcjonował bardzo krótko (np. godzinę czy 

dwie), nauczyciel jest zobowiązany uzupełnić wpisy jeszcze tego samego dnia.  

4. Nauczyciel zgłasza osobiście pracownikowi sekretariatu szkoły każdą awarię sprzętu 

komputerowego, oprogramowania lub sieci komputerowej w dniu zaistnienie awarii. 

5. W żadnym przypadku nauczycielowi nie wolno podejmować samodzielnej próby usunięcia 

awarii ani wzywać do naprawienia awarii osób do tego niewyznaczonych przez dyrektora 

szkoły. 

6. W czasie ewakuacji każdy zalogowany w systemie informatycznym użytkownik mający dostęp 

do danych osobowych dokonuje natychmiast wylogowania; jeśli to możliwe, zamyka system 

operacyjny i odłącza komputer od napięcia. 

7. W czasie ewakuacji Dyrektor Szkoły, Administrator Dziennika Elektronicznego tworzy LISTĘ 

EWAKUACJI. 



 

ROZDZIAŁ 14.  POSTANOWIENIA KOŃCOWE. 

1. Wszystkie tworzone dokumenty i nośniki informacji, powstałe na podstawie danych 

z elektronicznego dziennika, mają być przechowywane w sposób uniemożliwiający ich 

zniszczenie lub kradzież, według zasad określonych w regulaminie prowadzenia dokumentacji 

obowiązującego w szkole. 

2. Jeżeli obsługa systemu wymaga utworzenia dodatkowej kopii dziennika elektronicznego, każdą 

utworzoną kopię Administrator Dziennika Elektronicznego musi opisać - kiedy została 

utworzona i dla kogo.  

3. Szkoły mogą udostępnić dane ucznia bez zgody rodziców odpowiednim organom na zasadach 

określonych w oddzielnych przepisach i aktach prawnych obowiązujących w szkole, np. innym 

szkołom w sytuacji przeniesienia ucznia, uprawnionym urzędom kontroli lub po otrzymaniu 

nakazu sądowego.   

4. Wszystkie poufne dokumenty i materiały utworzone na podstawie danych z dziennika 

elektronicznego, które nie będą potrzebne, należy zniszczyć w sposób jednoznacznie 

uniemożliwiający ich odczytanie. 

5. Osoby z zewnątrz (serwisanci, technicy, osoby odbywające praktykę studencką, pracownicy 

urzędów państwowych dokonujących kontroli, itp.), jeśli jest to wymagane, zobowiązują się do 

poszanowania i zachowania tajemnicy wynikającej z Ustawy o Ochronie Danych Osobowych, 

potwierdzając to własnoręcznym podpisem na odpowiednim dokumencie (ZAŁĄCZNIK NR 

1). 

6. W razie odbywania w szkole praktyki przez studenta/studentkę Administrator Dziennika 

Elektronicznego może udostępnić specjalne konto w dzienniku elektronicznym, według zasad 

określonych umową z uczelnią delegującą studenta na praktykę pedagogiczną. 

7. W razie kontroli z zewnątrz odpowiedniego organu uprawnionego do kontrolowania 

dokumentacji szkolnej, udostępnia wyznaczonej do tego celu osobie specjalne konto w 

dzienniku elektronicznym dające możliwość sprawdzenia jego prawidłowego funkcjonowania. 

8. Dokumentacja z funkcjonowania dziennika elektronicznego, wydruki, nośniki zewnętrzne 

z danymi powinny być przechowywane w bezpiecznym miejscu w szkole. 

9. Nie należy zostawiać komputera bez nadzoru. 



10. Szkoła ma mieć do dyspozycji rezerwowy komputer przeznaczony tylko do obsługi dziennika 

elektronicznego. 

11. Zasady korzystania z Dziennika Elektronicznego powinny być na bieżąco modyfikowane, 

zgodnie z wprowadzanymi do systemu zmianami. 

12. Zatwierdzenia Zasad korzystania z Dziennika Elektronicznego dokonuje Dyrektor Szkoły. 

13. ZASADY KORZYSTANIA Z DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO w Publicznej Szkole 

Podstawowej im. Edwarda Szymańskiego w Grzebowilku obowiązują w okresie przejściowym 

od 6.05.2019 r. do 31. 08.2019 r., docelowo od  01.09.2019 r. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

Deklaracja dochowania tajemnicy danych z dziennika elektronicznego, wynikającej z Ustawy 

o Ochronie Danych Osobowych przez osoby niezatrudnione w szkole. 

Art. 23 p.1 ust. 2 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych. (tekst jednolity: 

Dz. U. 2002 r. Nr 101 poz. 926, ze zm.) 

Lista osób niezatrudnionych w szkole, które zadeklarowały przestrzeganie tajemnicy danych 

z dziennika elektronicznego w Publicznej Szkole Podstawowej im. Edwarda Szymańskiego 

w Grzebowilku. 

LP. 

IMIĘ I NAZWISKO 

(komu udzielany jest dostęp do 

danych) 

CZYTELNY  PODPIS 

(komu udzielany jest dostęp do 

danych) 

DATA 

1.        

2.        

3.        

4.        

5.        

6.        

7.        

8.        

9.        

10.        

11.     

12.     

DATA I PODPIS DYREKTORA SZKOŁY 

PROCEDURY SZKOLNE 
DS1a 

ZAŁĄCZNIK NR 1  

DEKLARACJA DOCHOWANIA TAJEMNICY DANYCH Z DZIENNIKA 

ELEKTRONICZNEGO 



 

Potwierdzam, że zapoznałem/zapoznałam się z  

Zasadami korzystania z Dziennika Elektronicznego w Publicznej Szkole Podstawowej  

im. Edwarda Szymańskiego w Grzebowilku, w klasie ………………………..…….…  

w roku szkolnym ………………………… . 

 

PROCEDURY SZKOLNE 
DS1b 

ZAŁĄCZNIK NR 2 

POTWIERDZENIE ZAPOZNANIA SIĘ Z ZASADAMI KORZYSTANIA  

Z DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO PRZEZ RODZICA/PRAWNEGO OPIEKUNA 

LP. 
Imię i nazwisko 

ucznia/uczennicy 

Imię i nazwisko 

rodzica/opiekuna 

Czytelny podpis rodzica lub 

prawnego opiekuna 

1.        

2.     

3.     

4.     

5.     

6.     

7.     

8.     

9.     

10.     

11.     

12.     

13.     

14.     

15.     



 

Rozporządzenie Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 19 lutego 2002r w sprawie sposobu 

prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoły i placówki dokumentacji przebiegu nauczania, 

działalności wychowawczej i opiekuńczej oraz rodzajów tej dokumentacji (Dz. U. Nr 23, poz. 225 

oraz z 2003 r. Nr 107, poz. 1003).  Art. 23 p.1 ust. 2 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie 

danych osobowych. (tekst jednolity: Dz. U. 2002 r. Nr 101 poz. 926, ze zm.)Rozporządzenie 

Ministra Edukacji Narodowej  z dnia 16 lipca 2009 r. zmieniające rozporządzenie w sprawie 

sposobu prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoły i placówki dokumentacji przebiegu 

nauczania, działalności wychowawczej i opiekuńczej oraz rodzajów tej dokumentacji.  

Lista pracowników szkoły, którzy zapoznali się z zasadami funkcjonowania dziennika 

elektronicznego w Publicznej Szkole Podstawowej im. Edwarda Szymańskiego w Grzebowilku. 

PROCEDURY SZKOLNE 
DS1c 

ZAŁĄCZNIK NR 3 

POTWIERDZENIE ZAPOZNANIA SIĘ Z REGULAMINEM DZIENNIKA 

ELEKTRONICZNEGO I PRZESTRZEGANIA OCHRONY DANYCH OSOBOWYCH 

PRZEZ PRACOWNIKÓW SZKOŁY 

LP. Imię i nazwisko Zajmowane stanowisko Czytelny podpis 

1.        

2.        

3.        

4.        

5.        

6.        

7.        

8.        

9.        



 

 

10.        

11.     

12.     

13.     

14.     

15.     

16.     

17.     

18.     

19.     

20.     

21.     

22.     

23.     

24.     

25.     

26.     

27.     

28.     

29.     

30.     



 

STRONA 1 
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Numer lekcjii 1  2  3  4  5  6  7  8  

LP Nazwisko i imię  ucznia                 

1 

 

                 

2 

 

                 

3                  

4                  

5                  

6                  

7                  

8                  

9                  

10                  

11                  

12                  

13                  

14                  

15                  

16                  

17                  

18                  

19                  

20                  

21                  

22                  

 

 

 

 

PROCEDURY SZKOLNE 
DS1d 

ZAŁĄCZNIK NR 4 

WZÓR LISTY NA WYPADEK AWARII 



STRONA 2 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

LP Temat lekcji Czytelny podpis 

1   

2   

3   

4   

5   

6   

7   

8   

9   

10   



STRONA 3 
 

 

 

 

 

 

 

LP Nazwisko i imię  ucznia Nr telefonu rodziców/ 

prawnych opiekunów 

1   

2   

3   

4   

5   

6   

7   

8   

9   

10   

11   

12   

13   

14   

15   

16   

17   

18   



 

 

1. Świetlica jest czynna od godziny 7.30 do godziny 16.30 (dla dzieci oddziałów przedszkolnych 

do godziny 15.30) i zapewnia fachową opiekę dzieciom przed lekcjami i po lekcjach. 

 

2. Do świetlicy mogą być zapisane wszystkie dzieci. 

 

3. Rodzice zgłaszają dziecko do świetlicy poprzez wypełnienie i dostarczenie nauczycielowi 

świetlicy  

KARTY ZGŁOSZENIA DZIECKA DO ŚWIETLICY. 

 

4. Każde dziecko, które uczęszcza na świetlicę, zobowiązane jest po skończonych lekcjach, zgłosić 

się do nauczyciela świetlicy. 

 

5. Nauczyciel świetlicy przejmuje odpowiedzialność za dziecko od momentu przekroczenia progu 

świetlicy do momentu odebrania dziecka przez rodziców, bądź rozpoczęcia zajęć lekcyjnych. 

W przypadku gdy dziecko nie zgłosi się do świetlicy przed lekcjami, odpowiedzialność za dziecko 

ponoszą rodzice! 

 

6. Wychowawcy klas 0-3, po zakończonych zajęciach lekcyjnych, zobowiązani są 

do przyprowadzenia dzieci korzystających ze świetlicy szkolnej do sali świetlicowej. 

 

7. Rodzice dzieci z oddziałów przedszkolnych (klas zerowych) zobowiązani są do odbioru 

wychowanków poprzez przyjście do świetlicy.   

 

8. Dziecko samodzielnie może opuścić świetlicę w przypadku: 

 rozpoczęcia lekcji 

 posiadania zaświadczenia od rodziców o możliwości samodzielnego powrotu domu 

 w innych sytuacjach zgłoszonych nauczycielowi 

9. Dzieci, które oficjalnie nie zostały zgłoszone do świetlicy (patrz pkt 3) w czasie pobytu na terenie 

szkoły przed lekcjami i po lekcjach, nie są objęte opieką nauczyciela świetlicy. Sytuacja, w której 

dziecko pozbawione jest opieki dorosłego, jest dla niego zagrożeniem zdrowia. 

 

10. Dzieci powinny być odbierane ze świetlicy najpóźniej w godz. od 16.15 do 16.30. Wszelkie 

powtarzające się i nieuzasadnione opóźnienia w odbiorze dzieci, zgłaszane będą  dyrektorowi 

szkoły. 

 

11. W przypadkach wyjątkowych, rodzic zobowiązany jest telefonicznie poinformować nauczyciela 

świetlicy o możliwości opóźnienia odbioru dziecka, bądź też odbioru dziecka przez osobę trzecią ze 

wskazaniem imienia i nazwiska osoby odbierającej z możliwością identyfikacji na podstawie 

dowodu tożsamości. 

 

12. Dzieci przebywające w świetlicy, muszą stosować się do poleceń nauczyciela oraz przestrzegać 

wewnętrznego regulaminu świetlicy. 

     

14. Ze świetlicy szkolnej mogą korzystać uczniowie w przypadku odwołanych zajęć lub kół 

zainteresowań.  

PROCEDURY SZKOLNE 
 PS2  

ZASADY KORZYSTANIA ZE ŚWIETLICY SZKOLNEJ 



Dzieci z klas 1-3, które nie zostały zapisane do świetlicy, mogą czekać w niej na obiad lub koła 

zainteresowań. 

 

15. W uzasadnionych przypadkach niewłaściwego zachowania (agresja fizyczna i słowna, ucieczki 

ze świetlicy, kradzieże itp.), po indywidualnej analizie sytuacji, uczeń może zostać zawieszony 

z możliwości korzystania ze świetlicy szkolnej, bądź też karnie usunięty. 

 

PROCEDERY OBOWIĄZUJĄCE W ŚWIETLICY SZKOLNEJ 

W celu zapewnienia bezpieczeństwa dzieciom stworzono procedery obowiązujące w świetlicy 

szkolnej. 

We wszystkich pomieszczeniach świetlicowych obowiązują takie same procedury, a wychowawcy 

świetlicy są zobowiązani do ich przestrzegania. Procedury są umieszczone w widocznym 

i dostępnym rodzicom miejscu, a także dostępne u wychowawców świetlicy.  

Rodzice/prawni opiekunowie dzieci uczęszczających do świetlicy szkolnej zobowiązani są przed 

zapisaniem dziecka do świetlicy zapoznać się z poniższymi procedurami. Zapisanie dziecka 

do świetlicy szkolnej przez rodziców/prawnych opiekunów oznacza, że zapoznali się oni 

z obowiązującymi w świetlicy procedurami i zobowiązują się ich przestrzegać. 

Zapisanie dziecka do świetlicy szkolnej następuje poprzez wypełnienie przez rodzica/opiekuna 

prawnego Karty zapisu dziecka 

Sposoby przyprowadzania i odbierania dzieci ze świetlicy szkolnej 

1. Dzieci zapisane do świetlicy szkolnej są osobiście przyprowadzane i odbierane przez rodziców 

lub opiekunów prawnych (oraz osoby przez nich upoważnione). 

2. Rodzice/ prawni opiekunowie ponoszą odpowiedzialność za dziecko, które zostało 

przyprowadzone do szkoły, a nie zgłosiło się do świetlicy. 

3. Gdy dziecko wychodzi ze świetlicy, zgłasza swoje wyjście do domu nauczycielowi. 

4. Dziecko może zostać odebrane jedynie przez osoby wskazane przez rodziców/ prawnych 

opiekunów w karcie zgłoszenia dziecka do świetlicy. W późniejszym terminie należy wypisać 

pisemne upoważnienie czytelnie podpisane przez rodzica/ prawnego opiekuna, które dołącza się do 

dokumentacji dziecka. 

5. Jeżeli rodzic/ opiekun prawny zgadza się na samodzielne wyjście dziecka ze świetlicy wpisuje 

taką informację w karcie zgłoszenia dziecka do świetlicy. W późniejszym terminie należy wypisać 

pisemne oświadczenie o zgodzie na samodzielne wyjście, które załącza się do dokumentacji 

dziecka. Oświadczenie takie należy wypisać również w przypadku jednorazowego samodzielnego 

wyjścia (z podaniem daty). 

Sposoby postępowania w przypadku występującej wśród wychowanków świetlicy 

 agresji słownej lub fizycznej 

1. Wychowawca świetlicy każdorazowo interweniuje, upominając ucznia i przypominając 



o obowiązku przestrzegania regulaminu świetlicy. 

2. W przypadku powtarzającej się agresji słownej wychowawca świetlicy informuje rodzicówi 

wychowawców klasy o negatywnym zachowaniu ucznia oraz wpisuje informację do dziennika 

zajęć świetlicy szkolnej w części „Informacje o zachowaniu uczniów”. 

3. W przypadku wystąpienia agresji fizycznej Wychowawca świetlicy zobowiązany jest 

dointerwencji - izolacji uczestników zajścia, przeprowadzenia z nimi rozmowy oraz powiadomienia 

wychowawcy klasy i rodziców o zdarzeniu. Wychowawca świetlicy wpisuje informację do 

dziennika zajęć świetlicy szkolnej w części „Informacje o zachowaniu uczniów”. 

 

Sposoby postępowania w przypadku niszczenia mienia kolegów i w przypadku kradzieży 

1. Wychowawca świetlicy powiadamia o zniszczeniu mienia wychowawcę klasy i rodziców oraz 

wpisuje informację do dziennika w części „Informacje o zachowaniu uczniów”. 

2. Gdy ma miejsce kradzież wśród uczniów na terenie świetlicy, wychowawca świetlicy 

przeprowadza rozmowę z poszkodowanym w celu wyjaśnienia zajścia oraz wpisuje informację do 

dziennika zajęć świetlicy szkolnej w części „Informacje o zachowaniu uczniów”. 

3. Wychowawca informuje o zajściu pedagoga szkolnego, który przeprowadza rozmowę 

z rodzicami o ewentualnych działaniach profilaktycznych. 

4. W przypadku wyjaśnienia zajścia, sprawca jest zobowiązany do naprawienia szkody, zostaje 

ukarany zgodnie ze statutem szkoły, a jego rodzice zostają powiadomieni o zajściu. 

5. Na wniosek dyrektora szkoły o dokonanym przestępstwie zostaje powiadomiona policja, 

a wychowawca świetlicy zabezpiecza dowody dokonanego czynu. 

 

Sposoby postępowania w przypadku pozostania dziecka w świetlicy po godzinach pracy 

1. Rozmowa z uczniem i próba ustalenia przyczyny pozostania w świetlicy. 

2. Telefoniczne poinformowanie rodziców lub najbliższych o miejscu przebywania dziecka. 

3. Wychowawca świetlicy informuje o zaistniałej sytuacji dyrektora szkoły. 

4. W przypadku braku kontaktu z rodziną lub z opiekunami dziecka powiadomienie najbliższej 

jednostki policji. 

5. Oczekiwanie na odbiór dziecka przez dorosłego członka rodziny lub opiekuna. 

6. Rozmowa z rodzicem, członkiem rodziny lub opiekunem na temat punktualnego odbierania 

dziecka ze świetlicy. 

7. Poinformowanie o podjętych krokach: 

 a) dyrektora szkoły,  

b) wychowawcy dziecka, 

c) pedagoga szkolnego,  



d) kuratora społecznego - jeżeli nad rodziną sprawuje opiekę kurator. 

 

Sposoby postępowania w przypadku opuszczania świetlicy bez pozwolenia 

1. Wychowawca świetlicy powiadamia wychowawcę klasy i rodziców. 

2. W obecności rodziców przeprowadza rozmowę z uczniem w celu przypomnienia regulaminu 

świetlicy. 

3. Wychowawca świetlicy wpisuje informację do dziennika zajęć świetlicy szkolnej w części 

„Informacje o zachowaniu uczniów”. 

 

Sposoby postępowania w przypadku kiedy ucznia odbiera osoba, co do której zachodzi 

podejrzenie, że jest w stanie nietrzeźwości lub pod wpływem innych środków odurzających. 

1. W przypadku wystąpienia sytuacji, w której w ocenie wychowawcy istnieje podejrzenie, 

iżdziecko odbierane jest przez osobę, wobec której zachodzi podejrzenie, iż jest ona w stanie 

nietrzeźwości lub jest pod wpływem działania innych środków odurzających, nauczyciel 

zobowiązany jest poinformować tę osobę o konsekwencjach sytuacji oraz podjąć próbę wezwania 

innego opiekuna dziecka. 

O zaistniałej sytuacji nauczyciel zobowiązany jest niezwłocznie powiadomić dyrektora 

szkoły. 

2. Nauczyciel sporządza notatkę służbową. 

3. W przypadku, gdy nie ma innej osoby uprawnionej do odbioru należy wezwać policję. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
 (Kartę wypełniają rodzice lub prawni opiekunowie dziecka) 

Proszę o przyjęcie do świetlicy szkolnej 

Imię i nazwisko dziecka........................................................................................................................ 

klasa ......................... 

Imiona i nazwiska rodziców (opiekunów prawnych) 

1. matki ............................................................................................... 

2. ojca .................................................................................................. 

Numery telefonów 

1. matki .................................................................... 

2. ojca ....................................................................... 

Ważne informacje o zdrowiu dziecka (stałe choroby, dolegliwości, powody do szczególnej uwagi 

ze strony wychowawcy): 

................................................................................................................................................................

................................................................................................................................................................ 

Oświadczam, iż przedłożone przeze mnie w niniejszej karcie informacje są zgodne ze stanem 

faktycznym. 

 

..................................................................................................... 

(data, podpis rodziców, opiekunów) 

Deklarowane godziny, w których dziecko będzie przebywało w świetlicy szkolnej: 

 Przedpołudnie  Popołudnie  

Od godziny  Do godziny Od godziny Do godziny 

Poniedziałek      

Wtorek      

Środa      

Czwartek      

Piątek      

 

PROCEDURY SZKOLNE 
DS2 

KARTA ZGŁOSZENIA DZIECKA DO ŚWIETLICY SZKOLNEJ  

W PUBLICZNEJ SZKOLE PODSTAWOWEJ  IM. EDWARDA SZYMAŃSKIEGO  

W GRZEBOWILKU NA ROK SZKOLNY 20____/ 20____ 



Zajęcia pozalekcyjne, w których dziecko bierze udział na terenie szkoły: 

( koło muzyczne, koło plastyczne, koło sportowe, logopeda, zajęcia z pedagogiem, zajęcia 

z psychologiem, język angielski, język niemiecki, Projekt lub inne):(dzień tygodnia, godz.) 

................................................................................................................................................................

............................................................................................................................................................... 

............................................................................................................................................................... 

Ze względu na dużą liczebność uczniów, prosimy, by w świetlicy przebywały przede wszystkim 

dzieci, których rodzice nie mają możliwości odebrania ich w momencie zakończenia lekcji lub 

oczekujące na inne zajęcia szkolne.  

Realizując obowiązek wynikający z art. 13 Rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 

2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku 

z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz 

uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. U. UE. L. 2016. 119. 1) –zwanej dalej RODO, informujemy, 

że: 

1) Administratorem danych osobowych przetwarzanych w związku zkorzystaniem dziecka ze 

świetlicyszkolnejjest Publiczna Szkoła Podstawowa im. Edwarda Szymańskiego, ul Mazowiecka 37 

w Grzebowilku, reprezentowana przez Dyrektora zwana dalej Administratorem lub Placówką. 

Kontakt z inspektorem ochrony danych jest możliwy za pośrednictwem telefonu, poczty 

elektronicznej lub poczty tradycyjnej: tel.: 22 5103620e-mail: inspektor@dbfo.waw.pl adres: 

ul. Strumykowa 21,03-138 Warszawa  

2) Podstawą pozyskania i przetwarzania przez Administratora danych osobowych jest art. 6 ust. 1 

lit. a) RODO –tj. zgoda. 

3) Celem przetwarzania danych jest kontakt pracowników szkoły z rodzicem w związku 

z korzystaniem dziecka ze szkolnej świetlicy. Podanie danych jest dobrowolne, ale w przypadku ich 

niepodania nie będzie możliwe kontaktowanie się w bieżących sprawach z rodzicem dziecka. 

Zgoda na przetwarzanie danych jest dobrowolna i w każdej chwili można ją wycofać, ale nie 

wpłynie to na zgodność z prawem przetwarzania, którego dokonano na podstawie zgody przed jej 

wycofaniem. 

4) Administrator będzie udostępniać dane osobowe innym odbiorcom tylko jeśli taki obowiązek 

bądź uprawnienie wynikać będzie z przepisów prawa. Oprócz tego administrator będzie mógł 

przekazywać dane osobowe podmiotom, które w ramach powierzenia przetwarzania danych 

przetwarzają dane osobowe na rzecz Administratora. Są to dostawcy systemów informatycznych, za 

pośrednictwem których Administrator przetwarza dane osobowe, firmy hostingowe oraz firmy 

świadczące usługi archiwizacyjne. zakłady opieki zdrowotnej wydające orzeczenia w zakresie 

medycyny pracy, firmy Publiczna Szkoła Podstawowa im. Edwarda Szymańskiego, 

ul Mazowiecka 37 w Grzebowilku. 

5) Dane osobowe nie będą przekazywane do państw trzecich i organizacji międzynarodowych. 

6) Dane osobowe nie będą podlegały profilowaniu ani zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji. 

7) Administrator będzie przetwarzał dane osobowe w związku z korzystaniem dziecka ze świetlicy 

do czasu wycofania tej zgody. Administrator może też takie dane usunąć wcześniej, jeśli uzna, że 

skończy się cel przetwarzania danych. 

8) Każdej osobie, której dane osobowe są przetwarzane przez Administratora w związku 

z korzystaniem dziecka ze świetlicy przysługuje prawo do dostępu do danych osobowych 

i otrzymania kopii danych osobowych podlegających przetwarzaniu; sprostowania 



nieprawidłowych danych na podstawie art.16 RODO; żądania usunięcia danych (prawo do bycia 

zapomnianym) w przypadku wystąpienia okoliczności przewidzianych w art. 17 RODO; żądania 

ograniczenia przetwarzania danych w przypadkach wskazanych w art. 18 RODO; wniesienia 

sprzeciwu wobec przetwarzania danych w przypadkach wskazanych w art. 21 RODO; przenoszenia 

dostarczonych danych, przetwarzanych w sposób zautomatyzowany o ile zachodzą przesłanki z art. 

20 RODO.  

9) Każdej osobie, która uważa, że jej dane przetwarzane są niezgodnie z prawem, przysługuje 

prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego (UODO, ul. Stawki 2, Warszawa) 

 

WAŻNE INFORMACJE 

1. Świetlica szkolna jest czynna w dni nauki szkolnej w godzinach 7.30-16.30.  

2. W świetlicy obowiązuje regulamin świetlicy, z którym dziecko jest zapoznawane we wrześniu. 

Dla rodziców informacja dotycząca regulaminu świetlicy znajduje się na stronie szkoły w zakładce 

świetlica. 

3. Rodzice/opiekunowie prawni zobowiązani są do punktualnego odbioru dziecka ze świetlicy. 

4. Poza godzinami swoich lekcji, uczniowie nie mogą przebywać na korytarzach szkolnych bez 

opieki. Dzieci niezapisane do świetlicy (których rodzice nie złożyli deklaracji), zobowiązane są 

przychodzić do szkoły i wychodzić z niej zgodnie ze swoim planem zajęć. 

5. Nie podlega opiece wychowawców świetlicy dziecko, które nie dotrze do świetlicy. 

Obowiązkiem dziecka jest zgłosić się u wychowawcy po wejściu do świetlicy. 

6. Dziecko przebywające w świetlicy zobowiązane jest do przestrzegania określonych zasad, 

dotyczących przede wszystkim bezpieczeństwa, kulturalnego zachowania się, podstawowych zasad 

higieny, oraz do szanowania sprzętu stanowiącego wyposażenie świetlicy. 

7. Za zniszczenie przedmiotów będących wyposażeniem świetlicy odpowiedzialność materialną 

ponoszą rodzice/opiekunowie. 

8. W świetlicy przez cały rok szkolny obowiązuje zmiana obuwia. 

9. Dziecko przebywające w świetlicy każdorazowo zgłasza potrzebę wyjścia ze świetlicy 

wychowawcy (np. do toalety, biblioteki, itp.) 

10. Świetlica nie ponosi odpowiedzialności za pozostawione w niej przedmioty wartościowe np. 

telefony komórkowe, MP3, PSP itd.  

11. Rodzice/opiekunowie prawni zobowiązani są do uzupełnienia karty zgłoszenia oraz 

niezwłocznej aktualizacji danych. 

12. Dzieci z klas I-III ze świetlicy odbierają rodzice/opiekunowie prawni lub osoby przez nich 

upoważnione pisemnym oświadczeniem. Osoba odbierająca dziecko zobowiązana jest powiadomić 

o tym wychowawcę świetlicy. 

13. Uczniowie, którzy posiadają pisemne pozwolenie rodziców na samodzielne wyjście ze świetlicy 

do domu, muszą swoje wyjście zgłosić opiekunowi pełniącemu dyżur. 



14. O wszelkich zmianach dotyczących trybu odbierania dziecka ze świetlicy rodzice muszą 

powiadomić wychowawców świetlicy na piśmie, z datą i podpisem. 

15. Nauczyciele - wychowawcy świetlicy współpracują z rodzicami, wychowawcami klas, 

pedagogiem szkolnym, psychologiem i logopedą celem rozwiązywania napotkanych trudności 

wychowawczych. 

16. Dobrowolna, miesięczna wpłata na fundusz świetlicy wynosi ......-..... zł. 

 

Uwagi i prośby:  

................................................................................................................................................................

................................................................................................................................................................ 

 

Grzebowilk, dnia ............................................. 

(data, podpis rodziców, opiekunów prawnych)
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INFORMACJE O ODBIERANIU DZIECKA ZE ŚWIETLICY 

WARIANT 1 

*Wyrażam zgodę na samodzielny powrót mojego dziecka  ......................................... 

...............................................z kl........ do domu, wyjście ze świetlicy szkolnej o 

godzinie................................................. 

Jednocześnie informuję, że ponoszę pełną odpowiedzialność za samodzielny powrót dziecka do domu. 

....................................................... 

(data, podpis rodziców, opiekunów prawnych) 

WARIANT 2 

*Oświadczam, że będę odbierać dziecko osobiście lub wyłącznie przez niżej wymienione osoby na 

podstawie dokumentu tożsamości ze zdjęciem: 

1. ............................................................................................................................................  

2. ............................................................................................................................................ 

3. ............................................................................................................................................  

4. ............................................................................................................................................ 

5. ............................................................................................................................................  

6. ............................................................................................................................................ 

......................................................................... 

(data, podpis rodziców, opiekunów prawnych) 

WARIANT 3 

*Wyrażam zgodę i biorę pełną odpowiedzialność za bezpieczny powrót dziecka pod opieką osoby 

małoletniej( syna /córki)........................................................................................................... 

(na podstawie dokumentu tożsamości ze zdjęciem) ze świetlicy szkolnej do domu. 

 

Grzebowilk,dnia.............................................. . 

(data, podpis rodziców, opiekunów prawnych) 

Wyrażam zgodę na umieszczanie wizerunku dziecka na stronie internetowej szkoły. 

TAK/ NIE 

* 

W przypadku jakichkolwiek zmian w sposobie odbioru lub powrotu dziecka do domu informacje w formie 

pisemnej należy przekazywać bezpośrednio do wychowawcy świetlicy 
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PRAWA I WARUNKI KORZYSTANIA 

1. Z biblioteki mogą korzystać wszyscy uczniowie, nauczyciele, pracownicy szkoły oraz rodzice. 

Uczniowie stają się czytelnikami na podstawie zapisu w dzienniku klasowym, pracownicy szkoły na 

podstawie legitymacji służbowych, rodzice na podstawie karty czytelnika dziecka lub dowodu 

osobistego. 

2. Korzystanie z biblioteki jest bezpłatne. 

3. Biblioteka udostępnia swoje zbiory w czasie trwania zajęć dydaktycznych zgodnie z organizacją 

roku szkolnego. Czas otwarcia biblioteki ustala Dyrektor opracowując tygodniowy rozkład zajęć. 

4. Każdy czytelnik zobowiązany jest do zaznajomienia się z regulaminem biblioteki i jego 

przestrzegania oraz z  godzinami udostępniania zbiorów. 

5. W bibliotece należy zachowywać się cicho i kulturalnie. 

6. Czytelnicy odpowiadają materialnie za zniszczenie lub zagubienie wypożyczonych książek. 

7. Z końcem roku szkolnego wszystkie zbiory wypożyczone z biblioteki powinny być zwrócone. 

W związku z tym uczniowie otrzymują od nauczyciela bibliotekarza tzw. obiegówkę, 

zaświadczającą o rozliczeniu się z biblioteką szkolną, którą przedstawiają wychowawcy klasy. 

8. Uczniom biorącym systematyczny udział w pracach biblioteki, mogą być przyznawane nagrody na 

koniec roku szkolnego.  

9. Każdy nauczyciel ma prawo zgłaszać propozycje wydatków na uzupełnienie zbiorów lub dokonywać 

zakupów niezbędnych w doskonaleniu warsztatu pracy. 

10. Czytelnicy opuszczający szkołę (pracownicy, uczniowie) zobowiązani są do przedstawienia 

w sekretariacie szkoły zaświadczenia potwierdzającego zwrot materiałów wypożyczonych 

z biblioteki. 

WYPOŻYCZANIE KSIĄŻEK I POSZANOWANIE ZBIORÓW 

1. Czytelnik może wypożyczać książki jedynie na swoje nazwisko. 

2. Jednorazowo można wypożyczyć 3 książki na okres 1 miesiąca.  W uzasadnionych przypadkach 

biblioteka może ograniczyć lub zwiększyć liczbę wypożyczeń, skrócić lub przedłużyć termin zwrotu 

wypożyczonych materiałów. Dotyczy to zwłaszcza lektur szkolnych. 

3. Korzystający z biblioteki zobowiązani są do dbałości o wypożyczone materiały. 

4. Czytelnik może prosić o zarezerwowanie potrzebnej mu pozycji. 

5. Czytelnik zobowiązany jest odkupić zagubioną lub zniszczoną książkę lub oddać inną - wskazaną 

przez bibliotekarza. 

6. Z księgozbioru podręcznego, czasopism i zbiorów multimedialnych można korzystać tylko na 

miejscu; dla właściwej realizacji zadań dydaktyczno-wychowawczych, w tym tworzenia warunków 

do poszukiwania, porządkowania i wykorzystywania informacji z różnych źródeł dopuszcza się 

korzystanie z w/w zbiorów  w klasopracowniach  na wniosek nauczyciela i po dokonaniu wpisów na 

jego karcie czytelnika. 

7. Nauczyciele mogą zwrócić się o wypożyczenia międzybiblioteczne za pośrednictwem biblioteki 

pedagogicznej. 

PROCEDURY SZKOLNE 
PS3 

ZASADY KORZYSTANIA Z BIBLIOTEKI SZKOLNEJ 
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8. Biblioteka szkolna dopuszcza w uzasadnionych wypadkach wypożyczenia przez czytelników 

potrzebnych zbiorów na okres wakacji po dokonaniu wpisu na karcie czytelnika. Czytelnik jest 

zobowiązany do oddania wypożyczonej pozycji niezwłocznie po rozpoczęciu zajęć dydaktycznych 

w nowym roku szkolnym. 

PROCEDURY WYPOŻYCZANIA I UDOSTĘPNIANIA DARMOWYCH PODRĘCZNIKÓW  

I MATERIAŁÓW EDUKACYJNYCH UCZNIOM   

PUBLICZNEJ SZKOŁY PODSTAWOWEJ W GRZEBOWILKU 

1. Podręczniki do edukacji wczesnoszkolnej w klasach I – III, zajęć edukacyjnych w klasach IV – VIII 

i języka angielskiego oraz materiały edukacyjne są własnością organu prowadzącego Publiczną 

Szkołę Podstawową w Grzebowilku – Gminy Siennica. 

2. Szkoła nieodpłatnie wypożycza uczniom podręczniki (materiały edukacyjne) mające postać 

papierową, które muszą być zwrócone w ustalonym przez szkołę terminie. 

3. Szkoła przekazuje uczniom materiały ćwiczeniowe bez obowiązku zwrotu. Rodzice zobowiązani są 

do podpisania protokołu odbioru. 

4. Szkoła nie dysponuje dodatkowymi egzemplarzami podręczników lub materiałów ćwiczeniowych 

dla ucznia. 

5. W przypadku zagubienia lub zniszczenia przez ucznia materiałów ćwiczeniowych rodzic 

zobowiązany jest do zakupu takich materiałów na własny koszt. 

6. W przypadku zniszczenia lub zagubienia podręczników (materiałów edukacyjnych) przez ucznia, 

a także zwrotu podręcznika bez dodatkowego wyposażenia, rodzice ucznia zobowiązani są do 

zwrotu kosztów zakupu podręczników zgodnie z cennikiem Ministerstwa Edukacji Narodowej na 

rachunek bankowy wskazany przez dyrektora szkoły. Dopuszcza się samodzielne odkupienie 

podręcznika przez rodziców ze środków własnych.  

7. W przypadku, gdy uczeń odchodzi ze szkoły w trakcie trwania roku szkolnego, zobowiązany jest do 

oddania do biblioteki szkolnej wszystkich wypożyczonych podręczników (materiałów 

edukacyjnych). 

8.  Pierwsze części podręczników (materiałów edukacyjnych) będą wypożyczone uczniom kl. I-III na 

początku września. Uczniowie przychodzą do biblioteki szkolnej z wychowawcą lub rodzicem 

i wypożyczają odpowiednio oznaczone podręczniki. 

9. Podręczniki oraz materiały ćwiczeniowe dla uczniów kl. IV-VIII wypożyczane są na początku 

września. Uczeń zobowiązany jest do zabezpieczenia materiałów ćwiczeniowych na drugie półrocze. 

10. O kolejnych wypożyczeniach i oddaniu użytkowanych wcześniej podręczników decyduje nauczyciel.  

11. Ostatecznym terminem oddania podręczników jest piątek w przedostatnim tygodniu nauki w danym 

roku szkolnym w dni pracy biblioteki. Ostatni tydzień jest czasem na całkowite rozliczenie się 

z biblioteką szkolną. 

12. Uczniowie zobowiązani są przez cały okres użytkowania podręczników do: 

a. obłożenia podręczników, a w razie zniszczenia okładki do założenia nowej; 

b. podpisania podręcznika w odpowiedniej tabeli-  nauczycieli zobowiązuje się o dopilnowanie 

podpisania podręczników; 

c. dbania o podręcznik tak, aby nie uległ zalaniu, zniszczeniu lub podarciu, a także zamianie 

z podręcznikiem drugiego ucznia lub zagubieniu; 

d. pilnowania wszelkich materiałów dodatkowych  typu płyty CD, mapy i umieszczenia ich 

każdorazowo po  użytkowaniu w przeznaczonym do tego miejscu w podręczniku; 

e. niedokonywania  jakichkolwiek wpisów i notatek w podręcznikach; pod kontrolą nauczyciela 

dopuszcza się używania ołówka w celu zaznaczenia np. pracy domowej. 

13. Wraz z nadejściem terminu zwrotu uczeń powinien uporządkować podręczniki, tj. powycierać 

wszystkie wpisy ołówka, podkleić, obłożyć w nową okładkę, jeśli wcześniejsza ulegnie zniszczeniu, 

a następnie oddać do biblioteki szkolnej wszystkie wypożyczone podręczniki wraz z ich 

dodatkowym wyposażeniem (płyty, mapy, plansze itp.). 

14. Rodzice lub prawni opiekunowie podpisują oświadczenie, które jest zobowiązaniem do 

przestrzegania niniejszych procedur. 
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Podstawa prawna: Ustawa z dn. 27 października 2017r. o finansowaniu zadań oświatowych art. 64 ust.1 

(Dz.U. z 2017r. poz. 2203) 


