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SILUTES R. SVEKSNOS ,,SAULES“ GIMNAZIJOS DIENYNO SUDARYMO
ELEKTRONINIO DIENYNO DUOMENU PAGRINDU TVARKOS APRASAS

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Svéksnos ,,Saulés* gimnazijos dienyno sudarymo elektroninio dienyno duomeny pagrindu
tvarkos aprasas (toliau —ApraSas) reglamentuoja pradinio ugdymo dienyno, pagrindinio ugdymo
dienyno, vidurinio ugdymo dienyno, vidurinio ugdymo mokytojo dienyno, savarankiSsko mokymosi,
individualaus darbo dienyno, neformaliojo ugdymo dienyno (toliau-elektroninis dienynas)
sudarymo, i§spausdinimo ir perkélimo i skaitmenine laikmena tvarka. Aprasas nustato Svékinos
»Saulés* gimnazijos elektroninio dienyno pildymo, priezitiros ir administravimo tvarka, remiantis
Lietuvos Respublikos §vietimo ir mokslo ministro 2008 m. liepos 4 d. jsakymu Nr. ISAK-2008
(Lietuvos Respublikos $vietimo ir mokslo ministro 2017 m. geguzés 17 d. isakymo Nr. V-375
redakcija).

2. Aprase vartojamos savokos:

2.1. Elektroninis dienynas — dienynas, tvarkomas naudojant tam pritaikytas informacines
komunikacines technologijas. Vadovaujasi

2.2. Kitos Aprase vartojamos savokos atitinka Lietuvos Respublikos §vietimo istatyme (Zin.
1991, Nr. 23-593; 2011, Nr. 38-1804) ir kituose Svietima reglamentuojanciuose teisés aktuose
vartojamas savokas.

3. Dienynas elektroninio dienyno duomeny pagrindu sudaromas tvarkant identiskus skyrius ir
ivedant tuos pacius duomenis kaip ir spausdintame dienyne, kurio forma tvirtina Lietuvos
Respublikos Svietimo ir mokslo ministras.

4. Gimnazija nevykdo mokiniy ugdymo apskaitos spausdintame dienyne.

I1. ASMENU, ADMINISTRUOJANCIV, PRIZIURINCIY, TVARKANCIY MOKINIY
UGDOMOSIOS VEIKLOS APSKAITA ELEKTRONINIAME DIENYNE, MINETO
DIENYNO PAGRINDU SUDARANCIU DIENYNA, FUNKCIJOS

5. Gimnazijos direktorius jsakymu paskiria asmenj (elektroninio dienyno administratoriy),
atsakinga uz elektroninio dienyno administravimo ir duomeny tikslinimo darbus.

6. Gimnazijos elektroninio dienyno administratoriaus funkcijos:

6.1. suveda visa informacija, reikalinga elektroninio dienyno funkcionalumui: pamokuy,

mokiniy atostogy laika, pusmeciy intervalus, pazymiy tipus, mokytoju bei mokiniy sarasus ir kt.;

6.2. reikalui esant tikslina pamoky, pusmeciy trukmés laika;

6.3. i8dalina mokytoju, mokiniy ir mokiniy tévy prisijungimo duomenis, pametus ar uzZmirSus
suteikia naujus prisijungimo duomenis;

6.4. sukuria naujai atsiradusias klases ir jraso klasiy vadovus;

6.5. nuolat tikrina mokiniy ir mokytoju sarasg ir iraso trikstamus mokinius ir mokytojus;

6.6. sukuria ir jraso trukstamus dalykus;

6.7. mokiniui, pereinant | kita mokykla ar del kity priezasCiy iSeinant i§ gimnazijos,

elektroniniame dienyne iStrina mokinio pavardg;

6.8. teikia elektroninio dienyno vartotojams konsultacijas, jei negali to padaryti pats, kreipiasi {
elektroninio dienyno ,,Tavo Mokykla“ administratoriy.

7. Klasiy vadovy funkcijos:

7.1. prasidéjus mokslo metams, patikrina savo klasés mokiniy sarasus (visy dalyky);

7.2. i8vykus ar atvykus naujam mokiniui, apie tai informuoja elektroninio dienyno
administratoriy;

7.3. patikrina savo klasés pamoky tvarkarasti, apie netikslumus informuoja dalyko mokytoja;



7.4. pildo elektroninio dienyno funkcija ,,Klasés veiklos®;

7.5. gave 1§ mokinio praleistas pamokas pateisinant] dokumenta, per dvi darbo dienas iveda
duomenis i elektronini dienyna;

7.6. pasibaigus ménesiui, per 5 darbo dienas sutvarko klasés lankomumo ataskaita;

7.7. tévams, neturintiems galimybés prisijungti prie elektroninio dienyno, kas ménesi
iSspausdina mokinio pazangumo ir lankomumo ataskaitas, pasibaigus pusmeciui, iSspausdina
pusmecio pazangumo ir lankomumo ataskaitas;

7.8. vidaus zZinutémis bendrauja su mokiniais, ju tévais, klas¢je déstanciais mokytojais,
gimnazijos administracija;

7.9. skelbia informacija apie buvusius ir biisimus tévy susirinkimus;

7.10. paruosia elektroninio dienyno ataskaitas i§ gimnazijos iSvykstantiems mokiniams;

7.11. pagal administracijos pageidavimus formuoja savo klasés ataskaitas;

7.12. kiekviena karta atlike saugaus elgesio instruktaza iSspausdina Siuos lapus, pateikia
mokiniams pasirasyti ir perduoda direktoriaus pavaduotojui ugdymui, atsakingam uz saugaus
elgesio instruktazus.

8. Dalykuy mokytojy funkcijos:

8.1. per pirmaja mokslo mety darbo savaitg suveda klases, sudaro savo dalyko grupes (vaiky
grupe, dalyvaujanti vienoje pamokoje, bet sudaryta i§ keliy klasiy mokiniy) ir paZymi jas
sudaranc¢ius mokinius;

8.2. per pirmaja mokslo mety darbo savaite suveda savo asmeninj tvarkarasti;

8.3. kasdien jveda pamoky duomenis: pamokos tema, namy darbus, pazymius, pastabas
mokiniams, paZymi neatvykusius mokinius;

8.4. pradiniy klasiu mokytojas pildo biisimos savaités ugdomaja veikla;

8.5. ne véliau kaip pries savaite elektroniniame dienyne pazymi numatomus atsiskaitymo ir
kontrolinius darbus;

8.6. mokiniui, atsiskaiCius uz praleista kontrolini darba, jo jvertinimas rasomas iSkart po
paskutinés nebuvimo mokykloje dienos;

8.7. kontroliniy darby pazymius suveda per 5 darbo dienas;

8.8. pasibaigus ménesiui, per 5 darbo dienas baigia pildyti elektronini dienyna ir pazymi, kad
ménuo yra pilnai baigtas pildyti;

8.9. prireikus keisti informacija po to, kai dienynas visai baigtas pildyti, kreipiasi { gimnazijos
elektroninio dienyno administratoriy;

8.10. pasibaigus pusmeciui iSveda pusmecio ivertinimus;

8.11. kiekviena karta atlike saugaus elgesio instruktaza, iSspausdina Siuos lapus, pateikia
mokiniams pasirasyti ir perduoda direktoriaus pavaduotojui ugdymui, atsakingam uz saugaus
elgesio instruktaza;

8.12. vidaus zinutémis bendrauja su mokiniais, ju tévais, klasiy vadovais, gimnazijos
administracija.

9. Socialinio pedagogo funkcijos:

9.1. stebi mokiniy lankomuma, gautas pastabas;

9.2. vidaus zinutémis bendrauja su mokiniais, ju tévais, mokytojais, klasiy vadovais,
gimnazijos administracija.

10. Sveikatos prieziliros specialistas:

10.1. suveda mokiniy sveikatos duomenis ir atleidimo nuo kiino kultiros pamoky ar kity
uzsiémimy dokumentus.

11. Direktoriaus pavaduotojo ugdymui funkcijos:

11.1. vykdo elektroninio dienyno pildymo prieziiira ir reikalingy ataskaity parengima pagal
gimnazijos direktoriaus darbo paskirstyma.

11.2. patikrintas mokiniy mokymosi pasiekimy apskaitos suvestiniy bylas direktoriaus
pavaduotojai ugdymui perduoda i archyva. Sios bylos tvarkomos Dokumenty tvarkymo ir apskaitos
taisykliy, patvirtinty Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2011 m. liepos 4 d. jsakymu Nr. V-117 (Zin.,
2011, Nr. 88-4229), nustatyta tvarka;

11.3. isega skyriaus ,,Saugaus elgesio ir kiti instruktazai atspausdintus lapus, pasirasytus
mokiniy, { sudaroma dienyna;



11.4. patikrina asmens, nutraukusio darbo sutarti per metus tvarkyta mokiniy ugdymo apskaita
ir perduoda ja tvarkyti kitam asmeniui.

II1. DIENYNO, SUDARYTO ELEKTRONINIO DIENYNO DUOMENU PAGRINDU,
ISSPAUSDINIMAS, PERKELIMAS | SKAITMENINE LAIKMENA

12. Mokiniy ugdymo apskaita per mokslo metus tvarkoma elektroniniame dienyne ,,Tavo
mokykla®. Ugdymo procesui pasibaigus, bet ne véliau kaip iki paskutinés rugpjiicio ménesio darbo
dienos, mokyklos elektroninio dienyno tvarkymo nuostaty nustatyta tvarka atsakingas asmuo:

12.1. 1§ elektroninio dienyno iSspausdina skyriy ,,Mokiniy mokymosi pasiekimy apskaitos
suvesting* “, iSspausdintuose lapuose pasiraso, patvirtindamas duomeny teisinguma, tikruma, ir
deda { byla, tvarkoma Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykliy, patvirtinty Lietuvos vyriausiojo
archyvaro 2011 m. liepos 4 d. isakymu Nr. V-118 ,,Dél Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykliy
patvirtinimo* (toliau — Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisyklés), nustatyta tvarka;

12.2. kitus dienyno skyrius perkelia | skaitmening laikmena;

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

13. Dienyno skyriaus ,,Saugaus elgesio ir kiti instruktazai®, sudaryto elektroninio dienyno
duomeny pagrindu, lapai spausdinami kiekviena karta po atlikto instruktaZzo. Mokiniai pasiraso
instruktazy lapuose. ,,Saugaus elgesio ir kity instruktazy“ lapai isegami { dokumenty aplanka.

14. Elektroniniame dienyne fiksavus trimestro, pusmecio, metini ar kito ugdymo laikotarpio

vertinimo rezultata, jis patvirtinamas ,,uzrakinant“ jraSytus atitinkamo laikotarpio jvertinimus per
mokyklos elektroninio dienyno tvarkymo nuostatuose nustatyta laika, bet neilgiau kaip per 10 darbo
dieny nuo jo pabaigos. Jei ,,uzrakinus“ elektronini dienyna nustatoma klaida, ,,atrakinimo* faktas
fiksuojamas surasSant laisvos formos akta.

IV. ASMENU, TVARKANCIU ELEKTRONIN] DIENYNA, ATSAKOMYBE

15. Dalyky mokytojai, klasiy vadovai, elektroninio dienyno administratorius, direktoriaus
pavaduotojai ugdymui, tvarkydami elektroninio dienyno duomenis, vadovaujasi Lietuvos
Respublikos istatymais ir kitais teisés aktais, uztikrina informacijos sauguma, tikruma ir
patikimuma.

16. Dienyno administratorius uZztikrina elektroninio dienyno veikla, jo tvarkyma, informacijos
sauguma, tikruma ir patikimuma, elektroninio dienyno duomeny pagrindu dienyno sudaryma, jo
1$spausdinima, perkélima i skaitmenines laikmenas, jo saugojima teis€s akty nustatyta tvarka.

17. Mokyklos vadovas uztikrina elektroninio dienyno veikla, jo tvarkyma, informacijos
sauguma, tikruma ir patikimuma jame, elektroninio dienyno duomeny pagrindu dienyno sudaryma,
jo spausdinima, perkélima { skaitmenines laikmenas, jo saugojima.

V. DIENYNO SAUGOJIMAS

18. Svéksnos ,,Saulés™ gimnazijos elektroninis dienynas sudarytas, ispausdintas ir perkeltas i
skaitmenines laikmenas, saugomas Bendrojo lavinimo mokykly dokumenty saugojimo terminy
rodykl¢je, patvirtintoje Lietuvos Respublikos Svietimo ir mokslo ministro ir Lietuvos archyvu
departamento prie Lietuvos Respublikos Vyriausybés generalinio direktoriaus 2005 m. rugpjtcio 29
d. isakymu Nr. ISAK-1776/V-83 (Zin., 2005, Nr.105-3907; 2009, Nr.82-3436) ,Dél Bendrojo
lavinimo mokykly dokumenty saugojimo terminy rodyklés patvirtinimo®, nustatyta laika.

19. Nuostatai keiiami direktoriaus jsakymu. Pakeitimai gali buti inicijuoti mokyklos
bendruomenés atstovy praSymais. Pakeitimo procediiras vykdo mokyklos direktorius.

SUDERINTA
Metodinés tarybos posédyje, 2017-06-05



