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ELEKTRONINIO DIENYNO TVARKYMO NUOSTATAI

| SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Elektroninio dienyno tvarkymo nuostatai (toliau — Nuostatai) nustato elektroninio
dienyno, tvarkomo naudojant tam pritaikytas informacines komunikavimo technologijas, duomeny
pagrindu tvarka Veivirzény Jurgio Saulio gimnazijoje ir skyriuose (toliau — Gimnazija).

2. Elektroninio dienyno duomeny pagrindu sudaromi: ikimokyklinés grupés dienynas,
prieSmokyklinés grupés dienynas, pradinio ugdymo dienynas, pradinio ugdymo dienynas
(jungtinéms klaséms), pagrindinio ugdymo dienynas, vidurinio ugdymo dienynas, savarankisko
mokymosi dienynas, dienynas (darbui su grupe), individualaus darbo dienynas ir Kiti dienynai
(toliau — dienynas), kuriy formas tvirtina Lietuvos Respublikos §vietimo ir mokslo ministras.

3. Gimnazijos sprendimas mokiniy ugdymo apskaitg tvarkyti elektroniniame dienyne ir
jo duomeny pagrindu sudaryti dienyng priimamas Gimnazijos tarybos pritarimu.

4. Dienynas elektroninio dienyno duomeny pagrindu sudaromas tvarkant identiSkus
skyrius ir jvedant tuos pacius duomenis, kaip ir spausdintame dienyne, kurio forma tvirtina Lietuvos
Respublikos $vietimo ir mokslo ministras. Elektroninis dienynas Gimnazijos sprendimu gali bati
naudojamas ir kitoms mokiniy ugdymo reikméms: vertinimo aplankui sudaryti ir kt.

Gimnazijos elektroninio dienyno tvarkymo nuostatai skelbiami vieSai, gimnazijos interneto
svetaingje.

5. Gimnazija, priémusi sprendimg dienyng sudaryti elektroninio dienyno duomeny
pagrindu, nevykdo mokiniy ugdymo apskaitos spausdintame dienyne.

Il SKYRIUS
DIENYNO ADMINISTRAVIMAS, TVARKYMAS IR PRIEZIURA
DIENYNO SUDARYMAS ELEKTRONINIO DIENYNO DUOMENU PAGRINDU,
SPAUSDINIMAS, PERKELIMAS I SKAITMENINE LAIKMENA, DUOMENU TEIKIMAS
IR GAVIMAS

6. Elektroninio dienyno administravimg bei prieziirg vykdo — Gimnazijos vadovo
jsakymu paskirtas asmuo — administratorius.

7. Elektroninj dienyng pildo ir tvarko administratorius, Gimnazijos direktoriaus
pavaduotojas ugdymui, mokytojai, klasiy vadovai, grupiy auklétojos, neformaliojo S$vietimo
pedagogai, specialieji pedagogai, administracijos darbuotojai.

8. Gimnazijos elektroninio dienyno administravima vykdantis asmuo atlieka S$ias
pagrindines funkcijas:

8.1. informuoja elektroninio dienyno paslaugg teikianc¢ios jmonés atstovus ir
Gimnazijos direktoriy apie kylancias technines ir administravimo problemas; sprendzia
administravimo problemas savo kompetencijos ribose;

8.2. kiekvieny mokslo mety pradzioje, bet ne véliau kaip iki rugséjo 10 d., suveda j
elektroninio dienyno duomeny baz¢ pedagogy sarasus, mokiniy sgrasus, nurodo klasiy vadovus,
formuoja grupes, prireikus koreguoja esamus duomenis arba daro pakeitimus;

8.3. vadovaudamasis Gimnazijos direktoriaus jsakymu patvirtintais ugdymo planais
nustato pusmeciy datas, atostogy datas;

8.4. pazymi nustatymus: suteikti/atimti teis¢ formuoti grupes, vesti pusmecius, trinti
datas ar vartotojus;



8.5. fiksuoja pedagogy pavadavimus, suteikia galimybe pavaduojanciam pedagogui
pildyti klasiy dalyky elektorinius dienynus;

8.6. patvirtina ,,uzrakina“ pusmecio, metinio ar kito ugdymo laikotarpio vertinimo
rezultatus, per 10 darbo dieny nuo jo pabaigos;

8.7. suteikia prisijungimus (vardus ir slaptazodzius) elektroninio dienyno vartotojams —
mokytojams, grupiy auklétojoms, neformaliojo Svietimo pedagogams, specialiesiems pedagogams,
administracijai, mokiniams, tévams (globéams) ar atnaujina duomenis juos pametusiems
vartotojams;

8.8. istaiso elektroniniame dienyne padarytas klaidas (prisijungimo ir kt. klausimais)
Gimnazijos direktoriui leidus;

8.9. informuoja ir konsultuoja Gimnazijos bendruomenés narius elektroninio dienyno
pildymo, prisijungimo ir kt. klausimais;

8.10. prireikus daro pakeitimus mokiniy, tévy (globéjy) sarasuose moksly mety eigoje,
mokiniui pakeitus ugdymo jstaiga;

8.11. pedagogui nutraukus darbo sutartj mokslo mety eigoje, perduoda jg tvarkyti kitam
asmeniui;

8.12. teisés akty nustatyta tvarka atsako uz duomeny teisinguma, tikrumag ir
autentiSkuma.

9. Pedagogai, pildydami elektroninj dienyna, atlieka Sias pagrindines funkcijas:

9.1. i§ Gimnazijos elektroninio dienyno administratoriaus gave prisijungimo varda ir
slaptazodj, prisijungia prie elektroninio dienyno;

9.2. mokslo mety pradZioje bet ne véliau kaip iki rugséjo 15 d., suzymi savo klases,
sudaro savo dalyko grupes (vaiky grupé¢, dalyvaujanti vienoje pamokoje, bet sudaryta i§ vienos ar
keliy klasiy mokiniy), pazymi jose esancius mokinius;

9.3. sudaro savo asmeninj tvarkarastj;

9.4. kiekvieng darbo dieng iki 17 val. arba véliau, jei tam yra objektyviy priezas¢iy (néra
interneto, neveikia elektroninis dienynas ar pan.), suveda ta dieng vesty pamoky duomenis:
pazymius, lankomuma, mokiniy vélavimg, nurodo pamokos tema, uzdavinius, namy darbus, nurodo
pazymiy tipg 1§ pateikto meniu saraSo;

9.5. ne véliau kaip prie§ savait¢ nurodo planuojamo kontrolinio darbo datg ir laika,
aptargs jj su mokiniais (per dieng mokiniai gali raSyti ne daugiau kaip vieng kontrolinj darba),
pazymius uz kontrolinius darbus jraso ne véliau kaip per 7 dienas;

9.6. pasibaigus ménesiui, pastebétas klaidas iStaiso tik Gimnazijos elektroninio dienyno
administratoriui leidus;

9.7. ne véliau kaip likus trims darbo dienoms iki pusmecio, mokslo mety pabaigos
mokytojy tarybos posédzio iSveda pusmecio, metinius jvertinimus;

9.8. jveda saugaus elgesio ar kt. instruktazo turinj, iSspausdina instruktazo lapa, kuriame
mokytojas ir mokiniai pasiraSo; pasiraSyta lapa jsega | ,,Saugaus elgesio ir kity instruktazy‘
segtuva;

9.9. pazymi mokinio programos tipa (bendroji, pritaikyta, individualizuota);

9.10. nurodo mokinius, kuriems skirtas mokymas namie;

9.11. nurodo mokinius, kurie mokosi savarankiskai;

9.12. pamokoms nevykstant dé¢l Sal¢io, epidemijos ar kt. skiltyje ,,Pamokos tema* jraSo
,Pamoka nevyko dél...;

9.13. integruoty i kitus dalykus dalyky mokymo apskaita dubliuoja abiejuose ar keliuose
dalykuose;

9.14. sveikatos prieziliros specialisté suveda duomenis apie mokiniy fizinio parengimo
rodiklius.

10. Klasiy vadovai, pildydami elektroninj dienyna, atlieka Sias pagrindines funkcijas:

10.1. elektroninio dienyno sistemos praneSimais bendrauja su klasés mokiniy tévais
(globéjais), mokiniais, mokytojais;
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10.2. gave i§ mokinio praleistas pamokas pateisinantj dokumentg per 2 darbo dienas
iveda duomenis i elektroninj dienyna;

10.3. stebi ir analizuoja mokiniy lankomumg ir pazanguma elektroniniame dienyne;

10.4. teikia informacija apie lankomumg ir pazangumg direktoriaus pavaduotojui
ugdymui;

10.5. teikia informacija gimnazijos VGK;

10.6. paruosia elektroninio dienyno ataskaitas iSeinantiems i§ Gimnazijos mokiniams;

10.7. rengia informacijg socialiniam pedagogui apie mokinius, kuriems skirta minimali
ar vidutiné prieziiira;

10.8. mokslo mety pabaigoje jveda direktoriaus jsakymo dél kélimo j aukstesne¢ klasg ar
i8silavinimo pazyméjimo iSdavimo datg ir numer;j;

10.9. mokinio, besimokancio savarankiskai namie, kitoje mokykloje, per mokslo metus
gautus jvertinimus perkelia i§ kity dokumenty;

10.10. klasés, kuriai vadovauja, mokiniams pateikia ménesio, pusmecio, metines
pazangumo suvestines.

11. Gimnazijos direktoriaus pavaduotojas ugdymui:

11.1. ne reciau kaip kartg per ménesj patikrina elektroninio dienyno pildyma;

11.2. analizuoja mokiniy mokymosi pasiekimus ir lankomumo rezultatus, teikia
informacijag VGK, Gimnazijos direktoriui;

11.3. rengia Gimnazijos mokiniy pazangumo ir lankomumo ataskaitas pusmeciui,
metiniam jvertinimui;

11.4. elektroniniame dienyne raSo komentarus mokytojams ir klasiy vadovams dél
dienyno pildymo;

11.5. prizitri, kad mokytojai laiku baigty pildyti praéjusio ménesio duomenis
elektroniniame dienyne;

11.6. priziuri, kaip mokytojai laikosi Gimnazijoje priimty susitarimy dél mokiniy
mokymosi pasiekimy vertinimo.

11.7. pedagogui nutraukus darbo sutartj mokslo mety eigoje, patikrina jo vykdyta veikla
elektroniniam dienyne ir perduoda jg tvarkyti kitam asmeniui.

111 SKYRIUS
DIENYNO SUDARYMAS ELEKTRONINIO DIENYNO DUOMENU PAGRINDU,
SPAUSDINIMAS, PERKELIMAS | SKAITMENINE LAIKMENA, DUOMENU TEIKIMAS
IR GAVIMAS

12. Mokiniy ugdymo apskaita per mokslo metus tvarkoma elektroniniame dienyne, 0
ugdymo procesui pasibaigus, bet ne veliau kaip iki paskutinés rugpjicio ménesio darbo dienos,
direktoriaus pavaduotojas ugdymui:

12.1. i$ elektroninio dienyno privalo isspausdinti skyriy ,,Mokiniy mokymosi pasiekimy
apskaitos suvestine“, iSspausdintuose lapuose pasiraso, patvirtindamas(-a) duomeny teisinguma,
tikruma, ir jdeda i byla, tvarkomg Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykliy, patvirtinty Lietuvos
vyriausiojo archyvaro 2011 m. liepos 4 d. jsakymu Nr. V-118 ,,Dél Dokumenty tvarkymo ir
apskaitos taisykliy patvirtinimo* (toliau — Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisyklés), nustatyta
tvarka;

12.2. kitus dienyno skyrius perkelia j skaitmening laikmeng (iSorinj kietajj diska);

12.3. teisés akty nustatyta tvarka atsako uz perkelty j skaitmening laikmeng duomeny
teisinguma, tikruma ir autentiSkuma.

13. Dienyno skyriaus ,,Saugaus elgesio ir kiti instruktazai®, sudaryto elektroninio
dienyno duomeny pagrindu, lapai spausdinami kiekvieng karta po atlikto instruktazo. Mokiniai
pasiraso instruktazy lapuose. ,,Saugaus elgesio ir kity instruktazy* lapai jsegami j ,,Saugaus elgesio
ir kity instruktazy“ segtuva ir saugomi atskirai (kai dienynas perkeliamas j skaitmening laikmeng).
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14. Elektroniniame dienyne fiksuoti pusmecio, metinio ar kito ugdymo laikotarpio
vertinimo rezultatai, patvirtinami ,,uzrakinant jraSytus atitinkamo laikotarpio jvertinimus per 10
darbo dieny nuo jo pabaigos. Jei ,,uzrakinus®“ elektroninj dienyng nustatoma klaida, ,,atrakinimo*
faktas fiksuojamas surasant laisvos formos aktg.

15. Mokiniy ugdomajg veikla vykdanc¢iam asmeniui nutraukus darbo sutartj per mokslo
metus, jo tvarkyta mokiniy ugdymo apskaitg patikrina atsakingas asmuo ir perduoda ja tvarkyti
kitam asmeniui.

16. Elektroninio dienyno duomeny pagrindu sudarytame dienyne nustaius klaidg —
klaidinga Zodj, teksta ar jvertinima, klaidg padares asmuo kartu su atsakingu asmeniu, jg istaiso.
Gimnazija uztikrina, kad elektroniniame dienyne likty naikinamy ar pakeisty ar kitaip koreguoty
duomeny istorija (duomenys, kurie buvo pakeisti, asmens, kuris keit¢ duomenis vardas ir pavardeé,
keitimo data ir kt.).

IV SKYRIUS
ATSAKOMYBE

17. Asmenys (elektroninio dienyno pagrindu sudarantys dienyna, ji spausdinantys ir
vadovaujasi Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisinés apsaugos jstatymu.

18. Gimazijos vadovas uztikrina elektroninio dienyno veikla, jo tvarkyma, informacijos
sauguma, tikrumg ir patikimumga jame, elektroninio dienyno duomeny pagrindu dienyno sudaryma,
jo spausdinima, perkelimg j skaitmenines laikmenas, jo saugojima.

V SKYRIUS
ELEKTRONINIO DIENYNO SAUGOJIMAS

19. Tvarkos apraso nustatyta tvarka sudarytas, iSspausdintas ir perkeltas j skaitmenines
latkmenas dienynas saugomas Bendrojo lavinimo mokykly dokumenty saugojimo terminy
rodykléje, patvirtintoje Lietuvos Respublikos Svietimo ir mokslo ministro ir Lietuvos archyvy
departamento prie Lietuvos Respublikos Vyriausybés generalinio direktoriaus 2005 m. rugpjicio 29
d. isakymu Nr. ISAK-1776/V-83 ,,.Dél Bendrojo lavinimo mokykly dokumenty saugojimo terminy
rodyklés patvirtinimo®, nustatyta laika.




