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direktoriaus 2017 m. gruodzio 29 d.
jsakymu Nr. V1-129

KUPISKIO R. SUBACIAUS GIMNAZIJOS ELEKTRONINIO DIENYNO
TVARKYMO NUOSTATAI

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Elektroninio dienyno tvarkymo nuostatai (toliau — Nuostatai) reglamentuoja
Kupiskio r.. Subaciaus gimnazijos pradinio, pagrindinio, vidurinio ugdymo klasiy elektroninio
dienyno pildymo, prieziiiros, iSspausdinimo ir perkélimo j skaitmening laikmeng tvarka, asmeny,
tvarkanciy dienyng funkcijas ir atsakomybe.

2. Nuostatai parengti vadovaujantis Dienyny sudarymo elektroninio dienyno duomeny
pagrindu tvarkos aprasu, patvirtintu Lietuvos Respublikos Svietimo ir mokslo ministro 2008 m.
liepos 4 d. jsakymu Nr. ISAK-2008 (Lictuvos Respublikos $vietimo ir mokslo ministro 2017 m.
geguzés 17 d. jsakymo Nr. V-375 redakcija), 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 | Dél
Informaciniy sistemy, kuriomis tvarkoma informacija, susijusi su dokumenty valdymu, steigimo,
kiirimo, modernizavimo ir likvidavimo tvarkos apraso patvirtinimo*.

3. Nuostatuose naudojamos sgvokos:

3.1. elektroninis dienynas — dienynas, tvarkomas naudojant informacines ir
komunikacines technologijas;

3.2. kitos Nuostatuose vartojamos sgvokos atitinka Lietuvos Respublikos Svietimo
Istatyme ir kituose Svietimg reglamentuojanciuose teisés aktuose vartojamos sgvokos.

4. Dienynas elektroninio dienyno duomeny pagrindu sudaromas tvarkant identiskus
skyrius ir jvedant tuos pacius duomenis, kaip ir spausdintame dienyne, kurio formga tvirtina Lietuvos

Respublikos Svietimo ir mokslo ministras.

I SKYRIUS
ASMENU, ADMINISTRUOJANCIU, PRIZIURINCIU, TVARKANCIU MOKINIU
UGDOMOSIOS VEIKLOS APSKAITA ELEKTRONINIAME DIENYNE, FUNKCIJOS IR
ATSAKOMYBE
5. Gimnazijos direktorius:

5.1. jsakymu skiria elektroninio dienyno administratoriy ir atsakingus asmenis,

prizitiréti duomeny tvarkyma;



5.2. uztikrina dienyno veikla, jo tvarkymg, informacijos saugumg, tikrumg ir
patikimumg jame, dienyno duomeny pagrindu dienyno sudaryma, jo iSspausdinimg, perkélimg i}
skaitmenines laikmenas, jo saugojima teisés akty nustatyta tvarka.

6. Gimnazijos elektroninio dienyno administratorius:

6.1. gimnazijos dienyno administratorius skiriamas mokyklos direktoriaus jsakymu. Jis
yra atsakingas uz tai, kad biity teisingai suvesta visa informacija, reikalinga dienyno
funkcionalumui:

6.2. pamoky, mokiniy atostogy laikas, pusmeciy intervalai, pazZymiy tipai, mokytojy bei
mokiniy sgrasai ir kt.;

6.3. reikalui esant tikslina pamoky, pusmeciy trukmes laika;

6.4. i8dalina mokytojy, mokiniy ir mokiniy tévy prisijungimo duomenis, pametus ar
uzmirsus suteikia naujus prisijungimo duomenis;

6.5. sukuria naujai atsiradusias klases ir jraso klasiy vadovus;

6.6. nuolat tikrina mokiniy ir mokytojy sarasa ir jraso trikstamus mokinius ir
mokytojus;

6.7. sukuria ir jraso trikstamus dalykus;

6.8. reikalui esant atrakina ménesio uzbaigima;

6.9. mokiniui pereinant j kita mokykla ar dél kity priezasCiy iSeinant i§ mokyklos,
pasalina mokinj i§ elektroninio dienyno;

6.10. jveda direktoriaus jsakymus dél mokymosi namuose, sanatorijoje, dél mokiniy
atvykimo mokytis ir iSvykimo i§ gimnazijos (kartu su direktoriaus pavaduotoju ugdymui);

6.11. teikia dienyno vartotojams konsultacijas, jei negali to padaryti pats, kreipiasi j
dienyno TAMO administratoriy.

7. Klasiy auklétojai:

7.1. prasidéjus mokslo metams patikrina savo klasés mokiniy saraSus;

7.2. patikrina savo klasés pamoky tvarkarastj, apie netikslumus informuoja dalyko
mokytoja;

7.3. gave 1§ mokinio praleistas pamokas pateisinantj dokumenta per 3 darbo dienas
jveda duomenis j dienyna (praleisty pamoky pateisinimas baigiamas pildyti iki ménesio 10 dienos ir
nebekeifiamas);

7.4. pildo elektroninio dienyno dalj ,,Klasés veiklos*;

7.5. skelbia informacija apie buvusius ir biisimus tévy (globéjy, ripintojy) susirinkimus;

7.6. i8siaiskina tévus (glob¢jus, rupintojus), neturinius galimybiy prisijungti prie
dienyno, ir kas ménesj (iki ménesio 10 dienos) jiems iSspausdina mokinio pazangumo ir

lankomumo ataskaitas;



7.7. pasibaigus pusmeciui iSspausdina pusmecio pazangumo ir lankomumo ataskaitas,
patvirtina duomeny jose teisingumg paraSu bei perduoda gimnazijos direktoriaus pavaduotojui
ugdymui;

7.8. tikrina tévy aktyvumga elektroniniame dienyne (stebi prisijungimus); jei tévai
(globéjai, riipintojai) neprisijungia né vieno karto per ménesj, susisiekia su jais ir apie tai
informuoja gimnazijos administracija;

7.9. pildo mokiniy dokumentus (direktoriaus jsakymai dél kélimo j aukStesne klasg ar
dokumento iSdavimo; 5-8, I-11 klasiy mokiniy socialing-pilieting veiklg);

7.10. vidaus zinutémis gali bendrauti su mokiniais, jy tévais, klas¢je déstanciais
mokytojais, mokyklos administracija;

7.11. ugdymo procesui pasibaigus formuoja ataskaitas ,,Klasés pazangumas®, ,,Mokiniy
mokymosi pasiekimy apskaitos suvestiné ir patvirtina duomeny jose teisingumg parasu bei
perduoda gimnazijos direktoriaus pavaduotojui ugdymui;

7.12. pastebétas klaidas iSspausdintuose lapuose iStaiso kartu su asmeniu, suklydusiu
dienyne, ir lapus iSspausdina i$ naujo;

7.13. kiekvieng karta supazindinus mokinius su Brandos egzaminy organizavimo ir
vykdymo tvarkos aprasu, pagrindinio iSsilavinimo pazyméjimy ir brandos atestaty iSdavimo tvarka,
iSspausdina Siuos lapus, pateikia mokiniams pasirasyti ir perduoda direktoriaus pavaduotojui
ugdymui,

7.14. atlikus saugaus elgesio instruktaza, saugo klasés segtuve ir pasibaigus mokslo
metams perduoda direktoriaus pavaduotojui ugdymui.

8. Mokytojai:

8.1. mokslo mety pradzioje sudaro savo dalyko grupes, pazymi mokiniy sgrasa;

8.2. suveda savo asmeninj tvarkarastj;

8.3. kasdien jveda pamoky duomenis: pamokos tema, pazymius, paZymi neatvykusius
mokinius, pavélavimus (namy darbus ir pastabas mokytojai pildo savo nuoziiira);

8.4. ne véliau kaip pries savaite dienyne pazymi numatomus kontrolinius darbus;

8.5. pamokoms nevykstant del Sal¢io, epidemijos ir kity teisés aktuose nustatyty
priezascCiy, skiltyje ,,Pamokos tema* jraso ,,Pamoka nevyko dél ...;

8.6. mokinio, atvykusio i$ kitos mokyklos ar grjzusio i§ sanatorijos ir pan., pazymius
dalyko mokytojas suraso j dienyng nuo tos dienos kai jis atvyko ar sugrjZzo (sanatorijos pazymiai
pazymimi kita spalva). Klasés vadovas informuoja mokancius mokytojus apie turimus pazymius;

8.7. pasibaigus ménesiui per 10 darbo dieny baigia pildyti dienyng ir pazymi, kad

ménuo yra pilnai uzbaigtas pildyti (,,uzrakina®);



8.8. prireikus keisti informacija uZzrakintose sistemos srityse, kreipiasi ] gimnazijos
dienyno administratoriy, raSydamas praSyma (1 priedas). Po keitimo uzpildomas laisvos formos
aktas;

8.9. pusmecio jvertinimus iSveda paskuting pamoka iki pusmecio pabaigos;

8.10. kiekvieng karta supazindinus mokinius su dalyko brandos egzaminy, jskaity,
pagrindinio ugdymo pasiekimy patikrinimo programomis, jskaity ir dalyko brandos egzamino
vykdymo instrukcijomis, iSspausdina Siuos lapus, pateikia mokiniams pasirasyti ir perduoda
direktoriaus pavaduotojui ugdymui; atlikus saugaus elgesio instruktazg, saugo klasés segtuve ir
pasibaigus mokslo metams perduoda direktoriaus pavaduotojui ugdymui;

8.11. vidaus zinutémis gali bendrauti su mokiniais, jy tévais, klasiy vadovais, mokyklos
administracija;

8.12. pavaduojant kita mokytoja ta pacia dieng uzpildo dienyna.

9. Socialinis pedagogas:

9.1. stebi linkusiy praleisti ir nepateisinti pamoky mokiniy lankomuma, gautas pastabas;

9.2. stebi j rizikos grupe jtraukty mokiniy lankomuma, gautas pastabas;

9.3. vidaus zinutémis gali bendrauti su mokiniais, jy tévais, mokytojais, klasiy
auklétojais, mokyklos administracija.

10. Direktoriaus pavaduotojas ugdymui:

10.1. vykdo dienyno pildymo priezitirg ir reikalingy ataskaity parengima;

10.2. mokslo mety pradzioje dienyno administratoriui pateikia klasiy mokiniy ir
mokomuyjy dalyky pavadinimy sarasus;

10.3. jveda direktoriaus jsakymus dél mokymosi namuose, sanatorijoje, dél mokiniy
atvykimo mokiytis ir iSvykimo 1§ gimnazijos (kartu su administratoriumi);

10.4. jveda pavaduojancius mokytojus;

10.5. paruos$ia elektroninio dienyno ataskaita mokslo mety eigoje 1§ Gimnazijos
1Svykstantiems mokiniams;

10.6. teikia pastabas ir pasitilymus dél elektroninio dienyno pildymo.

11. Neformalyjj Svietima vykdantys mokytojai:

11.1. iki rugséjo 15 dienos sudaro savo grupes, paZymi uzsiémimus lankancius
mokinius;

11.2. atlikus saugaus elgesio instruktaza iSspausdina instruktazo lapus, pateikia
mokiniams pasirasyti ir mokslo mety pabaigoje perduoda direktoriaus pavaduotojai ugdymui;

11.3. t3 pacia dieng jveda veiklos turinj, neatvykusius mokinius;

11.4. pasibaigus ménesiui per 10 darbo dieny baigia pildyti dienyng ir pazymi, kad

ménuo yra pilnai uzbaigtas pildyti;



11.5. mokslo mety eigoje mokiniy sarasai gali kisti.

1 SKYRIUS
DIENYNO SUDARYMAS ELEKTRONINIO DIENYNO DUOMENU PAGRINDU,
ISSPAUSDINIMAS, PERKELIMAS | SKAITMENINE LAIKMENA

12. Mokiniy ugdymo apskaita per mokslo metus vykdoma dienyne ,,Tavo mokykla“
(TAMO).

13. Ugdymo procesui pasibaigus gimnazijos direktoriaus pavaduotojas ugdymui:

13.1. i$spausdina skyriy ,,Mokiniy mokymosi pasiekimy apskaitos suvestiné®, lapuose
pasiraso, patvirtindamas duomeny teisinguma, tikrumg ir jdeda j 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®, nustatyta
tvarka;

13.2. kitus dienyno skyrius perkelia i skaitmening laikmeng (kartu su dienyno
administratoriumi);

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

13.4. per mokslo metus atspausdintus ir mokiniy pasirasytus skyriaus ,,Saugaus elgesio

ir Kiti instruktazai lapus sudeda j segtuva. Instruktazy lapai saugomi 2 metus.

IV SKYRIUS
ATSAKOMYBE

14. Direktorius ir direktoriaus pavaduotojas ugdymui tikrina elektroninio dienyno
pildyma, kontroliuoja, ar nepazeidziama tévy (globéjy, rapintojy) ir mokiniy informavimo tvarka,
gimnazijos ugdymo planas.

15. Atspausdinti dienyno lapai ,,Mokiniy mokymosi pasiekimy apskaitos suvestinés*
atskiruose segtuvuose saugomi gimnazijos archyve, uz jy sauguma atsako gimnazijos rastinés
vedéja.

16. Mokiniy ugdomaja veikla vykdantys asmenys (dalyko mokytojas, klasés vadovas ir
kiti) atsako uz duomeny teisinguma dienynuose.
apskaitg elektroniniame dienyne, minéto dienyno duomeny pagrindu sudarantys dienyng duomenis
tvarko vadovaudamiesi Lietuvos Respublikos jstatymais ir kitais teisés aktais.

18. Nuostaty reikalavimy privalo laikytis visi gimnazijos administracijos darbuotojai ir

mokytojai.



19. D¢l duomeny konfidencialumo vadovautis Lietuvos Respublikos Seimo 1996 m.
birzelio 11 d. priimtu Lietuvos Respublikos Asmens duomeny teisinés apsaugos jstatymu Nr. I-
1374.

V SKYRIUS
DIENYNO SAUGOJIMAS

20. Sudarytas, iSspausdintas ir perkeltas j skaitmenines laikmenas 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. jsakymu Nr. ISAK-
1776/V-83.

VI SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

21. Teisé prisijungti prie elektroninio dienyno tretiesiems asmenims nesuteikiama.

22. Nuostatai keic¢iami direktoriaus jsakymu. Pakeitimai gali biiti inicijuoti gimnazijos
bendruomenés atstovy praSymais.

23. Gimnazijos elektroninio dienyno tvarkymo nuostatuose nepaminéti ir nenumatyti
atvejai nagrin¢jami vadovaujantis Pradinio ugdymo, pagrindinio ugdymo, vidurinio ugdymo ir
vidurinio ugdymo mokytojo dienyny sudarymo elektroninio dienyno duomeny pagrindu tvarkos
apraSu, patvirtintu Lietuvos Respublikos Svietimo ir mokslo ministro 2008 m. liepos 4 d. jsakymu
Nr. ISAK-2008 (Lietuvos Respublikos Svietimo ir mokslo ministro 2009 m. liepos 10 d. jsakymo
Nr. ISAK-1459 redakcija) ir Lietuvos Respublikos $vietimo ir mokslo ministro 2012 m. spalio 16 d.
1sakymo Nr. V-1463 , D¢l dienyny sudarymo elektroninio dienyno duomeny pagrindu tvarkos

apraSo" redakcija.




Elektroninio dienyno tvarkymo nuostaty
1 priedas

Mokytojo vardas, pavardé

Kupiskio r. Subaciaus gimnazijos
Direktoriaus pavaduotojai ugdymui

PRASYMAS
Dél elektroninio dienyno atrakinimo

Data

Prasau atrakinti elektroninj dienyna §.m. mén. dieng
nuo val. min. iki val. min.

Taisysiu

Keitimo data, klasé, mokinio vardas pavardé, naikinami / kei¢iami ar kitaip koreguojami duomenys

Taisymy prieZastis:

Parasas, v. pavardé



