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VILKAVISKIO R. KYBARTU ,,SAULES“ PROGIMNAZIJOS
ELEKTRONINIO DIENYNO TVARKYMO
NUOSTATAI

| SKYRIUS
PASKIRTIS

1. Elektroninio dienyno tvarkymo nuostatai (toliau — Nuostatai) parengti vadovaujantis
Informaciniy sistemy, kuriomis tvarkoma informacija, susijusi su dokumenty valdymu, steigimo,
kiirimo, modernizavimo ir likvidavimo tvarkos aprasu, patvirtintu Lietuvos vyriausiojo archyvaro
2013 m. birzelio 18 d. jsakymu Nr. V-45 D¢l informaciniy sistemy, kuriomis tvarkoma
informacija, susijusi su dokumenty valdymu, steigimo, kiirimo, modernizavimo ir likvidavimo
tvarkos apraSo patvirtinimo*®.

2. Dokumentas nustato Vilkaviskio r. Kybarty ,,Saulés* progimnazijos elektroninio dienyno
(toliau — e. dienynas) pildymo, priezitiros ir administravimo tvarkg remiantis Lietuvos Respublikos
Svietimo ir mokslo ministro jsakymu Nr. V-375, 2017 m. geguzés 17 d. patvirtintu Dienyny
sudarymo elektroninio dienyno duomeny pagrindu tvarkos aprasu.

3. Nuostatai reglamentuoja 1-8 klasiy dienyny sudarymo elektroninio dienyno duomeny
pagrindu, iSspausdinimo ir perkélimo j skaitmening laikmeng tvarka, asmeny, tvarkanciy dienyna
funkcijas ir atsakomybe.

4. Elektroninio dienyno duomeny pagrindu sudaromi: pailgintos darbo dienos grupés,
pradinio ir pagrindinio ugdymo dienynai, savarankiSko mokymosi, mokymo namuose dienynai,
neformaliojo Svietimo, darbui su konsultacinémis ir kitomis grupémis dienynai, kuriy formas
tvirtina Lietuvos Respublikos $vietimo ir mokslo ministras.

5. Mokykla e-dienyng naudoja nuo 2012 mety rugpjiicio 31 dienos. Naudojamas e. dienynas
— https://dienynas.tamo.lt, elektroninio dienyno valdytojas yra UAB ,,Tavo mokykla“.

6. Elektroninio dienyno tvarkymas ir prieziira finansuojama i§ Mokinio krepSelio lesy
skiriamy informacinéms technologijoms.

7. Mokykla vykdo 1-8 klasiy mokiniy formaliojo ir neformaliojo ugdymo elektroniniuose
dienynuose apskaitg.

8. Mokyklos e. dienyno tvarkymo nuostatai skelbiami vieSai progimnazijos internetiniame
puslapyje www.kybartupagmok.com .

9. Mokiniy ugdymo apskaita spausdintame dienyne nevykdoma.

Il SKYRIUS
ORGANIZACINE STRUKTURA
(ASMENU, ADMINISTRUOJANCIU, PRIZIURINCIU, TVARKANCIU MOKINIU
UGDOMOSIOS VEIKLOS APSKAITA ELEKTRONINIAME DIENYNE, MINETO
DIENYNO PAGRINDU SUDARANCIU DIENYNA, FUNKCIJOS IR ATSAKOMYBE)
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10. Mokyklos e. dienyno administratorius:

10.1. prizitri ir atlieka pagrindinius e. dienyno nustatymus — redaguoja duomenis, nustato
pagrindines e. dienyno funkcijas, trimestry, atostogy datas, formuoja ataskaitas visai mokyklai;

10.2. i8dalina mokytojy, mokiniy ir mokiniy tévy prisijungimo duomenis, pametus ar
uzmirSus, suteikia naujus prisijungimo duomenis;

10.3. sukuria klases ir jraso klasiy auklétojus;

10.4. nuolat tikrina mokiniy ir mokytojy sarasg ir jraso trukstamus mokinius bei mokytojus;

10.5. sukuria ir jraSo trikstamus dalykus;

10.6. mokiniui pereinant j kita mokykla ar dél kity priezas¢iy iSeinant i§ mokyklos, e. dienyne
iStrina mokinio pavarde;

10.7. teikia e. dienyno vartotojams konsultacijas, jei negali to padaryti pats, kreipiasi ] e.
dienyno administratoriy.

10.8. atlicka duomeny perkélimg j skaitmenines laikmenas, jas archyvuoja ir saugo mokyklos
serveryje ir skaitmeninése laikmenose mokyklos archyve.

10.9. i§ elektroninio dienyno iSspausdina skyriy ,,Mokiniy mokymosi pasiekimy apskaitos
suvestiné®, pasiraso lapuose, patvirtindamas duomeny teisinguma, tikrumg ir deda i byla.

10.10. kitus dienyno skyrius perkelia j skaitmening laikmeng;

10.11. teisés akty nustatyta tvarka atsako uz perkelty i skaitmening laikmena duomeny
teisinguma, tikrumg ir autentiSkuma;

10.12. elektroniniame dienyne mokiniams fiksavus (iSvedus) dalyko trimestro, metinj
vertinimo rezultata, jis patvirtinamas ,,uzrakinant* jraSytus atitinkamo laikotarpio jvertinimus;

10.13. dél klaidos istaisymo, jei nustatoma klaida, ,,atrakinimo® faktas fiksuojamas suraSant
laisvos formos akta.

11. Klasiy auklétojai:

11.1. prasidéjus mokslo metams patikrina ir sutvarko savo klasés mokiniy sgrasus (visy
dalyky), uzpildo duomenis apie mokiniy tévus (glob¢jus);

11.2. iSvykus ar atvykus naujam mokiniui, apie tai ta pacig dieng informuoja e. dienyno
administratoriy;

11.3. uzpildo ir patikrina savo klasés pamoky tvarkarastj, apie netikslumus informuoja dalyko
mokytoja;

11.4. tévams, neturintiems galimybés prisijungti prie e. dienyno, kas meénesj iSspausdina
mokinio pazangumo ir lankomumo ataskaitas, pasibaigus trimestrui iSspausdina trimestro
paZangumo ir lankomumo ataskaitas;

11.5. pildo visas veiklas skyriuvose ,Klasiy veiklos®, ,,Tévy susirinkimai®, ,Klasiy
gimtadieniai®, raSo pastabas ir pagyrimus;

11.6. gave i$ mokinio praleistas pamokas pateisinantj dokumenta per dvi darbo dienas jveda
duomenis j e. dienyna;

11.7. pasibaigus ménesiui, per tris darbo dienas pateikia lankomumo ataskaitas direktoriaus
pavaduotojui ugdymui, socialiniam pedagogui, atsakingiems uz lankomuma;

11.8. vidaus zinutémis bendrauja su mokiniais, jy tévais, klas¢je déstanciais mokytojais,
administracija;

11.9. praneSimy pagalba skelbia informacija apie buvusius ir busimus tévy susirinkimus,
atviry dury dienas bei kita svarbig informacija;

11.10. kiekvieng kartg atlikus saugaus elgesio instruktaza, iSspausdina $iuos lapus, pateikia
mokiniams pasirasyti ir perduoda direktoriaus pavaduotojui tikiui ;

11.11. paruosia e. dienyno ataskaitas 1§ mokyklos iSeinantiems mokiniams;

11.12. pagal administracijos pageidavimus formuoja savo klasés ataskaitas;

11.13. pasibaigus trimestrui (mokslo metams) per tris darbo dienas pateikia trimestro (meting)
ataskaitas direktoriaus pavaduotojui ugdymui, atsakingai uz pamoking veiklg;

11.14. teisés akty nustatyta tvarka atsako uz duomeny teisinguma, tikruma ir autentiSkuma.

12. Mokytojai:
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12.1. mokslo mety pradzioje sudaro savo dalyko grupes (mokiniy grupé, dalyvaujanti vienoje
pamokoje), pazymi ] jas jeinan¢ius mokinius;

12.2. suveda savo déstomo dalyko ugdymo planus;

12.3. suveda savo asmeninj tvarkarastj;

12.4. kasdien jveda pamoky duomenis: pamokos data, temg, namy darbus, pazymius, pazymi
neatvykusius mokinius. Esant e. dienyno nenumatytam gedimui ar internetinio rySio nebuvimo
atveju pamoky duomenis sutvarko per vieng darbo dieng;

12.5. prireikus keisti informacijg uzrakintose sistemos srityse, kreipiasi j e. dienyno
gimnazijos administratoriy;

12.6. kiekvieng kartg atlikus saugaus elgesio instruktaza, iSspausdina Siuos lapus, pateikia
mokiniams pasirasyti ir perduoda direktoriaus pavaduotojui tikiui;

12.7. pasibaigus trimestrui (mokslo metams), iSveda trimestrinius (metinius) jvertinimus ir
atspausdina savo dalyko klasiy trimestrines ataskaitas, pamoky apskaitos lapus uz trimestra,
pasiraSius prie pravesty pamoky, sega klasés segtuvuose, pasibaigus mokslo metams atspausdina
mokiniy ugdymo (si) rezultatus pagal trimestrus ir sega klasiy segtuvuose ne véliau kaip iki
paskutinés rugpjiicio ménesio darbo dienos;

12.8. pasibaigus meénesiui, iki kito ménesio deSimtos (10) dienos mokytojas gali taisyti,
papildyti pasibaigusio ménesio duomenis. E-dienyno duomenys ,,uzrakinami* sekanc¢io ménesio
desimta (10) dieng iki 17.00 valandos;

12.9. mokytojai, norintys pataisyti pra¢jusio ,,uzrakinto® ménesio duomenis, rastu kreipiasi i
E-dienyno administratoriy nurodydami priezastj, kod¢l reikia ,,atrakinti* E-dienyng ir per 1 (viena)
valandg sutvarko reikiamus duomenis;

12.10. teisés akty nustatyta tvarka atsako duomeny teisinguma, tikrumg ir autentiSkuma.

13. Direktoriaus pavaduotojas ugdymui:

13.1. vykdo reikalingy ataskaity parengima pagal mokyklos vadovy darbo pasiskirstyma.

14. Direktorius:

14.1. uZztikrina elektroninio dienyno veikla, jo tvarkymg, informacijos sauguma, tikrumg ir
patikimumg jame, elektroninio dienyno duomeny pagrindu dienyno sudaryma, jo iSspausdinima,
perkélimg j skaitmenines laikmenas, jo saugojima teisés akty nustatyta tvarka;

14.2. reikalui esant, kreipiasi j Svietimo informaciniy technologijy centra su praSymu jjungti
automatin} duomeny teikima (gavima), kad e. dienyno tvarkytojas, atsakingas uz mokiniy
pazymejimy iSraSyma, turéty galimybe¢ automatiniu biidu jvesti trimestry ir galutinius jvertinimus i$
e. dienyno } Mokiniy registra;

14.3. visas pazymas atspausdintas mokinio tévams (glob¢jams) jy raSytiniu praSymu ir
pasiraSytas klasés auklétojo, patvirtina savo parasu ir progimnazijos antspaudu. Pazymos
spausdinamos dviem egzemplioriais, kuriy vienas iS§duodamas mokinio tévams (glob¢jams), kitas
Jsegamas ] mokinio asmens bylg;

14.4. jeigu mokykla nutraukia sutartj su e. dienyno paslaugos teikéju, apie tai tuoj pat
informuoja Svietimo informaciniy technologijy centra.

111 SKYRIUS
ATSAKOMYBE

15. Mokyklos vadovas paskiria asmenj (e. dienyno administratoriy), atsakingg uz e. dienyno
administravimo ir duomeny tikslinimo darbus.

16. Uz Nuostaty reikalavimy laikymosi priezitira atsakingi direktoriaus pavaduotojai pagal
mokyklos vadovo darbo pasiskirstyma.

17. Nuostaty reikalavimy privalo laikytis mokytojai, dirbantys su e. dienynu.

IV SKYRIUS
DUOMENU SAUGOS REIKALAVIMAI, TAIKOMOS SAUGUMO PRIEMONES,
ELEKTRONINIO DIENYNO DUOMENU SAUGOJIMO IR ARCHYVAVIMO TVARKA
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18. Mokiniy ugdymo apskaita per mokslo metus tvarkoma elektroniniame dienyne, o ugdymo
procesui pasibaigus, bet ne véliau kaip per 10 kalendoriniy dieny, elektroninio dienyno
administratorius ir klasiy vadovai:

18.1. klasiy vadovai i§ elektroninio dienyno turi iSspausdinti skyriy ,,Mokiniy mokymosi
pasiekimy apskaitos suvestiné®, i§spausdintuose lapuose pasirasyti ir teikti pasirasyti elektroninio
dienyno administratoriui, kuris parasu patvirtina duomeny teisinguma, tikruma, jraSyti datg ir jdéti j
byla. Kartu j bylg dedami ir sudaryti aktai apie duomeny keitima, jei tokie buvo;

18.2. visg dienyng perkelia j skaitmening laikmeng ir persiunc¢ia administratoriui;

18.3. teisés akty nustatyta tvarka atsako uz perkelty i skaitmening laikmeng duomeny
teisinguma, tikruma ir autentiSkuma;

18.4. elektroninio dienyno pagrindu sudarytame dienyne nustaéius klaidg — klaidingg Zodj,
tekstg ar jvertinima, klaidg padares asmuo kartu su pavaduotoju ugdymui jg iStaiso. Tekstas ar
jvertinimas, taisomi perbraukiant juos vienu briikkSniu. ISnaSoje nurodoma mokinio vardas ir
pavarde, teisingas Zodis, tekstas ar jvertinimas (skai¢iumi ir zodziu), taisiusio asmens vardas ir
pavardé, parasas ir taisymo data. Atitinkama klaida iStaisoma ir elektroniniame dienyne;

18.5. tuo atveju, jei bent vienam klasés mokiniui yra paskirti papildomi darbai, jam privalu
patikrinti mokymosi pasiekimus, tos klasés ,,Mokiniy mokymosi pasiekimy apskaitos suvestiné
atspausdinama ir pasiraSoma per 10 kalendoriniy dieny nuo reikalavimy, dél kelimo i aukStesniaja
klas¢ ar ugdymo programai baigti vykdymo, bet ne véliau, kaip einamyjy mokslo mety paskutine
diena.

18.6. atsakingas asmuo visus dienyno skyrius j skaitmening laikmeng perkelia progimnazijos
elektroninio dienyno nuostaty nustatyta tvarka, bet ne véliau kaip iki einamyjy mokslo mety
paskutinés dienos.

19. Dienyno skyriaus ,,Saugaus elgesio ir kiti instruktazai®, sudaryto elektroninio dienyno
duomeny pagrindu, lapai iSspausdinami kiekvieng kartg atlikus instruktaza. Mokiniai instruktazy
lapuose pasiraso. ,,Saugaus elgesio ir kity instruktazy“ lapai jsegami ir saugomi atskirame segtuve,
esan¢iame pavaduotojo Tkiui kabinete, pasibaigus mokslo metams saugomi atskiroje byloje iki
einamyjy mokslo mety pabaigos.

20. Mokiniy ugdomaja veikla vykdan€iam asmeniui nutraukus darbo sutart; per mokslo
metus, jo tvarkyta mokiniy ugdymo apskaita patikrina pavaduotojas ugdymui ir perduoda ja tvarkyti
Kitam asmeniui.

V SKYRIUS
DIENYNO SAUGOJIMAS

21. Tvarkos apraSo nustatyta tvarka sudarytas, iSspausdintas ir perkeltas | skaitmenines
laikmenas dienynas saugomas Bendrojo lavinimo mokykly dokumenty saugojimo terminy
rodykléje, patvirtintoje Lietuvos Respublikos §vietimo ir mokslo ministro ir Lietuvos Respublikos
Vyriausiojo archyvaro, nustatyta tvarka ir terminais.

VI SKYRIUS
FINANSAVIMAS

22. Naudojamo elektroninio dienyno progimnazijoje iSlaidos apmokamos i§ progimnazijos
mokinio krepSelio 1¢8y.

VII SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

23. Priémus sprendimg likviduoti elektroninj dienyng, mokykla rengia teisés akta dél
elektroninio dienyno likvidavimo, kuriame nustatomos elektroninio dienyno valdytojo ir tvarkytojo
teisés ir pareigos likvidavimo laikotarpiu, duomeny perdavimo kitoms informacinéms sistemoms ar
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istaigoms tvarka, duomeny sunaikinimo priemonés ir terminai, duomeny teikéjy ir duomeny gaveéjy
informavimo tvarka ir kitos likvidavimo salygos.

SUDERINTA
Vilkaviskio rajono savivaldybés administracijos
Svietimo, kulttros ir sporto skyrius



