............................................... Poznan, 23.06.2021 r.
(pieczec szkoty) (miejscowosé, data)

ZARZADZENIE NR 11/2021

Dyrektora Zespotu Szkét Specjalnych nr 101 w Poznaniu
z dnia 23.06.2021 .

w sprawie wprowadzenia w szkole dziennika elektronicznego

Na podstawie § 21 ust. 1 i 2 rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej z 25 sierpnia 2017
r. w sprawie sposobu prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoty i placowki
dokumentacji przebiegu nauczania, dziatalnosci wychowawczej i opiekuniczej oraz rodzajow
tej dokumentacji (Dz. U. z 2017 r., poz. 1646 ze zm.) zarzgdzam, co nastepuje:

§1.

Z dniem 23.06.2021 r. za zgoda Wydziatu oswiaty Urzedu Miasta Poznania z dnia 14 maja
2021 r. wprowadzam w szkole internetowy ,System kontroli frekwencji i postepéw w nauce”
firmy Librus, zwany dziennikiem elektronicznym, jako jedyng forme prowadzenia w szkole
ewidencji postepow w nauce uczniow i kontroli ich frekwencji oraz ewidencji zrealizowanych
tematow przez nauczycieli w ramach obowigzkowych zajec¢ szkolnych.

§2.

Wprowadzam w szkole:

1. ,Regulaminem korzystania z dziennika elektronicznego przez nauczycieli w Zespole
Szkét Specjalnych nr 101 w Poznaniu” stanowigcy zatgcznik nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

2. ,Regulaminem korzystania z dziennika elektronicznego przez rodzicow w Zespole
Szkét Specjalnych nr 101 w Poznaniu” stanowigcy zatgcznik nr 2 do niniejszego
zarzadzenia.

§3.



Zobowigzuje wszystkich nauczycieli i wychowawcow do:

1. sprawdzenia poprawnosci wpiséw i uzupetnienia brakow w dotychczas
obowigzujgcych dziennikach papierowych;

2. ztozenia dziennikoéw papierowych w sekretariacie szkoty w terminie do 27.06.2021 r.;

3. zapoznania sie z ,Regulaminem korzystania z dziennika elektronicznego” oraz
stosowania sie do jego zapisow.

4. dbania o sprzet komputerowy i niedopuszczania do sytuacji, w ktérych uczniowie
zostajg w sali bez nadzoru nauczyciela.

§4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

(pieczec i podpis dyrektora)



ZAtACZNIKNR 1

Regulamin korzystania z dziennika elektronicznego przez nauczycieli

w Zespole Szkét Specjalnych nr 101 w Poznaniu

NAUCZYCIEL

1. Kazdy nauczyciel zobowigzany jest odebra¢ informacje z loginem i hastem od

administratora dziennika elektronicznego, do dnia 30 sierpnia kazdego roku szkolnego.

2. Hasto powinno by¢ zmienianie co 30 dni, musi sie sktada¢ z co najmniej 6 znakdw i by¢
kombinacja liter i cyfr. Poczagtkowe hasto do swojego konta, ktdre uzytkownik dostanie od

administratora stuzy tylko do pierwszego zalogowania.

3. Hasto umozliwiajace dostep do zasobdw dziennika elektronicznego kazdy uzytkownik

utrzymuje w tajemnicy, rowniez po uptywie ich waznosci.

4. Kazdy nauczyciel jest odpowiedzialny za systematyczne wpisywanie do dziennika

elektronicznego:

* tematow przeprowadzonych lekgcji,
e frekwencji ucznidw,

® ocen czastkowych,

e przewidywanych ocen rocznych,

e ocen $rodrocznych i rocznych,

® termindw sprawdzianow,

® swojego planu lekgji.

5. Nauczyciel sprawdzajgc liste obecnosci uczniow w trakcie trwania zaje¢ uwzglednia

nastepujgce zasady:

e Jezeli uczen jest nieobecny na zajeciach, ale pozostaje pod opieka nauczyciela, np.
reprezentuje szkote podczas wystepow, bierze udziat w olimpiadzie lub konkursie,

zamiast nieobecnosci nalezy zapisac¢ zwolniony.



e Jezeli uczen zostat zwolniony z czesci zajeé, np. z powodu ztego samopoczucia lub
pilnych spraw rodzinnych, nalezy mu we frekwencji zaznaczyé nieobecnosc
usprawiedliwiona.

e Jesli uczen posiadajacy dfugoterminowe zwolnienie z lekcji wychowania fizycznego
(za zgoda dyrektora szkoty) nie uczestniczy w lekcji, nauczyciel zaznacza we
frekwencji zwolniony.

e Jezeli uczen (za zgoda rodzicow, po ztozeniu odpowiedniego podania) nie uczeszcza

na lekcje religii/etyki, we frekwencji nalezy zaznaczy¢ uczniowi zwolniony.

6. W przypadku prowadzenia zaje¢ za nieobecnego nauczyciela nauczyciel ma obowigzek
dokona¢ wpisu wedtug zasad okreslonych w systemie dziennika elektronicznego

(zastepstwo).

7. Zapis 0 informuje o nieobecnosci ucznia na sprawdzianie/kartkéwce. Po uzupetnieniu

zalegtosci zapis ten nalezy zmieni¢ na ocene, za pomocg opcji popraw.

8. Nauczyciel, ktéry pomylit sie wprowadzajgc btedny zapis w dzienniku, zobowigzany jest do

usuniecia pomytki niezwtocznie po jej zauwazeniu.

9. Nauczyciel ma obowigzek usuwania wtasnych btedéw, zauwazonych przez

dyrektora/wicedyrektora szkoty w wyznaczonym przez niego terminie.

10. Nauczyciel zobowigzany jest do sprawdzania zawartosci panelu Informacje/Ogtoszenia
oraz Wiadomosci w kazdym dniu pracy. Na wymagajace tego wiadomosci — nauczyciel

powinien udziela¢ odpowiedzi.

11. Nauczyciel jest osobiscie odpowiedzialny za swoje konto i zgodnie z ustawg z 29 sierpnia
1997 r. o ochronie danych osobowych (tekst jedn.: Dz. U. z 2016 r. poz. 922) nie ma prawa

umozliwia¢ korzystania z zasobéw osobom trzecim.

12. Nauczyciel jest zobligowany do ochrony komputera, z ktorego loguje sie do dziennika
elektronicznego tak, aby uczen lub osoba postronna nie miata dostepu do danych zawartych

w dzienniku.

13. Nauczyciel powinien dbaé, by niejawne dane prezentowane na monitorze komputera nie

byty widoczne dla oséb do tego niepowotanych, przede wszystkim ucznidow podczas lekcji.



14. W razie zauwazenia naruszenia bezpieczenstwa nauczyciel powinien niezwtocznie

zawiadomi¢ o tym administratora dziennika elektronicznego.
15. Po zakonczeniu pracy nauczyciel zobowigzany jest do wylogowania sie z konta.

16. Nauczyciel ma obowigzek utrzymywania powierzonego mu sprzetu komputerowego

w nalezytym stanie.

17. Nauczyciel zobowigzany jest do uczestnictwa w szkoleniach organizowanych przez

administratora dziennika elektronicznego.

18. Uprawnienia przypisane uzytkownikom mogg zosta¢ zmienione przez administratora

szkolnego dziennika elektronicznego.

WYCHOWAWCA KLASY

1. Kazdy wychowawca klasy jest odpowiedzialny za prowadzenie dziennika elektronicznego

w zakresie nastepujacych danych swojej klasy:

e dane osobowe ucznia i jego rodzicow/prawnych opiekundw,

e dane teleadresowe ucznia i jego rodzicow/prawnych opiekundw,
® oceny zachowania,

¢ wystawianie przewidywanych ocen rocznych zachowania,

e wystawianie sréddrocznych i rocznych ocen zachowania,

® uwagi o zachowaniu ucznidw,

® upomnienia, nagany, pochwaty,

® usprawiedliwianie nieobecnosci,

e podliczanie frekwencji,

e wypetnianie danych do arkusza ocen ucznia,

* wypetnianie danych do swiadectwa szkolnego ucznia,

® wypetnianie danych dotyczgcych imprez i uroczystosci szkolnych,
® wypetnianie danych dotyczacych spotkan z rodzicami uczniow,

e wypetnianie danych dotyczacych uroczystosci szkolnych, wycieczek szkolnych oraz

krotszych wyjsé poza teren szkoty.



2. Jesli w danych ucznia nastepujg zmiany, wychowawca ma obowigzek dokonaé¢ zmian w
dzienniku elektronicznym, bezzwiocznie po uzyskaniu potwierdzonych informacji o

zmianach.

3. Dane ucznidéw powinny zosta¢ uzupetnione przez wychowawce do konca pierwszego

tygodnia nauki szkolne;j.

4. Do dnia rozpoczecia zajec lekcyjnych wychowawca zobowigzany jest do wprowadzenia
planu lekcji klasy. Wszelkie zmiany w planie lekcji powinien wprowadza¢ tuz po otrzymaniu

informacji o zmianach.

5. Po pierwszym zebraniu z rodzicami wychowawca zobowigzany jest uzupetni¢ dane

dotyczgce Tréjki Klasowej oraz Samorzadu Klasowego.

6. Na pierwszej lekcji wychowawczej wychowawca powinien zapozna¢ uczniéw z zasadami

dziatania dziennika elektronicznego.

7. Obowigzkiem wychowawcy jest podsumowywanie osiggniec i frekwencji uczniow swojej

klasy w ciggu 10 dni po zakoriczeniu kazdego miesigca.

8. W dniu poprzedzajagcym posiedzenie klasyfikacyjne rady pedagogicznej, wychowawca
klasy zobowigzany jest do dokonania podsumowania pracy poétrocznej/rocznej oraz do

dokonania wydrukéw odpowiadajgcych tym danym ze statystyk.

9. Przed zakonczeniem kazdego semestru wychowawca klasy zobowigzany jest do

sprawdzenia wpisow dotyczacych klasy w dzienniku elektronicznym.

10. Informacje o przejsciu ucznia do innej szkoty lub klasy wychowawca zgtasza

administratorowi dziennika elektronicznego.

11. Na wniosek ucznia/jego rodzicow/szkoty, do ktdrej przenidst sie uczen, wychowawca
zobowigzany jest do wydrukowania danych dotyczacych przebiegu edukacji ucznia
i przekazania osobie zainteresowanej i upowaznionej do odbioru danych, za potwierdzeniem

odbioru.



12. W sytuacji dojscia ucznia do klasy w trakcie roku szkolnego, wychowawca
zobowigzany jest do wprowadzenia jego danych do dziennika elektronicznego, tuz po

przyjeciu ucznia do szkoty przez dyrektora.

13. Wychowawca zobowigzany jest wifasciwie wypetnia¢ dziennik w dni uroczystosci

szkolnych, wyjs¢ do kina, teatru, muzeum, wycieczek szkolnych, obozéw naukowych.

14. Wychowawca klasy musi odnotowywaé w dzienniku informacje o przebiegu wywiaddwki

wraz z listg oséb obecnych na zebraniu.

15. Wychowawca klasy powinien odnotowywa¢ w dzienniku informacje o indywidualnych

rozmowach z rodzicami uczniéw.

16. Przed konicem roku szkolnego wychowawca klasy zobowigzany jest dokonaé eksportu
danych do $wiadectw z systemu informatycznego. W celu sprawdzenia poprawnosci
wydrukow wychowawca klasy powinien przekaza¢ te swiadectwa innemu nauczycielowi

w celu weryfikacji.



Regulamin korzystania z dziennika elektronicznego dla rodzicow

w Zespole Szkét Specjalnych nr 101 w Poznaniu

1. Kazdy rodzic/prawny opiekun ucznia na poczgtku roku szkolnego otrzymuje login i hasto

konta wtasnego oraz do konta swojego dziecka.

2. Fakt otrzymania dostepu do danych zawartych w dzienniku elektronicznym, rodzic

zobowigzany jest potwierdzi¢ wtasnorecznym podpisem.

3. Hasto powinno by¢ zmienianie co 30 dni. Hasto musi sie sktadac z co najmniej 6 znakdéw
i by¢ kombinacjg liter i cyfr. Poczgtkowe hasto do swojego konta, ktére uzytkownik dostanie

od administratora stuzy tylko do pierwszego zalogowania.

4. Hasto umozliwiajgce dostep do zasobow dziennika elektronicznego kazdy uzytkownik

utrzymuje w tajemnicy, rowniez po uptywie ich waznosci.
5. Konta rodzicow/prawnych opiekundéw sg niezalezne, dajg one mozliwos¢:

e wgladu do biezgcych ocen czastkowych, a takze ocen przewidywanych, srédrocznych
i rocznych uzyskiwanych przez uczniéw,

e wgladu do zapiséw frekwencji na zajeciach szkolnych,

¢ wglagdu do wszystkich spdznien na obowigzkowe zajecia,

e wglgdu do uwag i pochwat otrzymywanych przez ucznia,

e wglagdu do zapowiedzi sprawdzianow, badania wynikdw nauczania, prdobnych
egzaminow zewnetrznych, wydarzen szkolnych,

¢ wglgdu do ogtoszen szkolnych,

® otrzymywania powiadomien o nowych wiadomosciach drogg mailowg,

e dostepu do danych zawartych w dzienniku poprzez interfejs mobilny w telefonach
komodrkowych,

® otrzymywania powiadomien sms-em o nowych ocenach i nieobecnosciach dziecka,

e komunikowania sie ze wszystkimi nauczycielami, pedagogiem, psychologiem oraz

dyrekcjg szkoty.



6. Rodzic ma obowigzek samodzielnie zapoznac sie z zasadami funkcjonowania dziennika
elektronicznego w funkcji ,pomoc” lub wzigé¢ udziat w szkoleniu organizowanym w szkole po

pierwszym zebraniu z rodzicami.

7. Rodzic/prawny opiekun osobiscie odpowiada za swoje konto w dzienniku elektronicznym
szkoty i ma obowigzek nieudostepniania go swojemu dziecku ani innym nieupowaznionym

osobom.

8. Rodzic/prawny opiekun ma obowigzek systematycznego sprawdzania postepéw w nauce

i frekwencji dziecka.

9. Rodzic/prawny opiekun ma obowigzek systematycznego usprawiedliwiania nieobecnosci
ucznia na zajeciach szkolnych w terminach okreslonych w statucie szkoty i przekazanych

przez wychowawce na pierwszym zebraniu z rodzicami.

10. Rodzic/prawny opiekun jest zobowigzany do udzielania odpowiedzi na wszystkie

wiadomosci, jakie otrzymuje od nauczycieli i innych pracownikéw szkoty.

11. Uprawnienia przypisane uzytkownikom mogg zosta¢ zmienione przez administratora

szkolnego dziennika elektronicznego.



