PATVIRTINTA

Panevézio r. Dembavos progimnazijos
direktoriaus 2017 m. rugpjucio 31 d.
isakymu Nr. V1-168

ELEKTRONINIO DIENYNO SUDARYMO ELEKTRONINIO DIENYNO DUOMENU
PAGRINDU TVARKOS APRASAS

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Dembavos progimnazijos Dienyno sudarymo elektroninio dienyno duomeny
pagrindu tvarkos aprasas (toliau — Tvarkos apraSas) nustato dienyno sudarymo elektroninio
dienyno, tvarkomo naudojant tam pritaikytas informacines komunikavimo technologijas, duomeny
pagrindu tvarka.

2. Elektroninio dienyno duomeny pagrindu sudaromas: pradinio ugdymo dienynas,
pagrindinio ugdymo pirmosios dalies dienynas, neformaliojo ugdymo dienynas, kuriy formas tvirtina
Lietuvos Respublikos Svietimo ir mokslo ministras.

3. Nuostatai patvirtinti progimnazijos vadovo jsakymu. Progimnazijos elektroninio
dienyno tvarkymo nuostatai skelbiami viesai, mokyklos interneto svetainéje.

4. Progimnazija, rengdama elektroninio dienyno tvarkymo aprasa, vadovavosi
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*.

5. Dienynas elektroninio dienyno duomeny pagrindu sudaromas tvarkant identiSkus
skyrius ir jvedant tuos pacius duomenis, kaip ir spausdintame dienyne, kurio formga tvirtina Lietuvos
Respublikos $vietimo ir mokslo ministras.

6. Progimnazija nevykdo mokiniy ugdymo apskaitos spausdintame dienyne.

Il SKYRIUS
DIENYNO SUDARYMAS ELEKTRONINIO DIENYNO DUOMENU PAGRINDU,
PERKELIMAS ] SKAITMENINE LAIKMENA, DUOMENU TEIKIMAS IR GAVIMAS

7. Uz Tvarkos apraso reikalavimy laikymosi priezilirg atsakingi darbuotojai skiriami
direktoriaus jsakymu.

8. Tvarkos apraSo reikalavimy privalo laikytis 1-8 klasése déstantys mokytojai, klasiy
vadovai, sveikatos prieziiiros specialistas, socialinis pedagogas, neformaliojo ugdymo mokytojai.

9. Asmenys (e. dienyno pagrindu sudarantys dienyna, ji iSspausdinantys ir perkeliantys
Lietuvos Respublikos jstatymais ir kitais teisés aktais.

10. Mokyklos e. dienyno administratorius:

10.1. per 7 darbo dienas nuo einamyjy mety rugs€¢jo 1 d. (jei e. dienyno tiekejai
keiciasi, per 10 darbo dieny nuo einamyjy mety rugséjo 1 d.) patikrina informacija apie mokykla,
mokytojus, klasiy ir mokytojy rysj, prireikus, padaro keitimus;

10.2. nuolat tikrina mokytojy sarasa, papildo jy duomenis ir jraso triikstamus
mokytojus, pateikia slaptazodZius;

10.3. sukuria klases ir jraso klasiy vadovus;

10.4. nuolat tikrina mokiniy sgrasg, papildo jy duomenis, jraso trakstamus mokinius,
pateikia slaptazodzius, pasalina i§ sgraSy iS¢jusius 1§ mokyklos mokinius;

10.5. pateikia slaptazodZius tévams;



10.6. supazindina naujai jrasSytus mokytojus, mokinius, jy tévus su e. dienyno
naudojimu, jo teikiamomis galimybémis;

10.7. atlieka e. dienyno klaidy, nusiskundimy analiz¢ ir teikia pasitilymus dél e.
dienyno tobulinimo mokyklos direktoriui ir elektroninio dienyno kiréjams.

11. Klasiy vadovai:

11.1. nuolat tvarko savo klasés mokiniy sarasus;

11.2. nuolat tikrina ir tikslina mokiniy duomenis;

11.3. nuolat tikrina ir tikslina tévy duomenis;

11.4. uztikrina, kad bent vienas i$ vaiko tévy turéty galimybe prisijungti prie savo
vaiko e. dienyno;

11.5. jraso savo vadovaujamos klasés mokiniy gautus pagyrimus, pastabas,
papeikimus;

11.6. vidaus Zinutémis bendrauja su klasés mokiniy tévais, mokiniais, mokytojais;

11.7. uzpildytus ,,Saugaus elgesio ir kiti instruktazai* lapus susega j tam skirtg segtuva,
kuris saugomas mokytojy kambaryje;

11.8. paruosia ataskaitas iSeinantiems mokiniams;

11.9. kas trimestrg 2 egzemplioriais pateikia kiekvienam mokiniui i§spausdintg jo
pazangumo ataskaitg — vieng jy mokinys grazina su tévy parasu, kurj saugo auklétojas;

11.10. esant poreikiui, mokiniams ar tévams praSant, tévams namuose neturint
interneto, pazangumo ataskaitas iSspausdina pagal susitarima.

12. Mokytojai:

12.1. mokslo mety pradzioje sudaro ir sutikrina savo dalyko grupes;

12.2. sudaro ir koreguoja savo dalyko pamoky tvarkarastj;

12.3. pamokos pabaigoje arba tg pacig diena, bet ne véliau kaip iki 20 valandos uzpildo
savo dalyko kiekvienos grupés pamokos tema, namy darbus, pazymius, lankomuma;

12.4. vidaus Zinutémis bendrauja su mokiniy tévais, klasiy vadovais. Privalomai
informuoja tévus apie nederamg mokiniy elgesj pamokos metu;

12.5. iraso klasés mokiniy gautus pagyrimus, pastabas, papeikimus;

12.6. iSspausdina ,,Saugaus elgesio ir kiti instruktazai® lapus, iraso instruktazo turinj,
duoda pasirasyti mokiniams. Sutvarkytus lapus jsega 1 segtuva mokytojy kambaryje;

12.7. iki kiekvieno ménesio 10 d. visy dalyky mokytojai atlieka praéjusio ménesio
uzbaigima.

13. Sveikatos prieZiliros specialistas suraSo komentarus, patarimus apie mokiniy
sveikatg.

14. Direktoriaus pavaduotojas ugdymui teisés akty nustatyta tvarka atsako uz perkelty j
skaitmenine laikmeng duomeny teisinguma, tikruma, autentiSkuma.

15. Nuo rugséjo 14 d. iki spalio 1 d. uZ pragjusiy mokslo mety e. dienyno elektroningje
laikmenoje iSsaugoty ir i§spausdinty duomeny teisingumo patikrinimg atsako mokyklos direktoriaus
paskirta grupe ir direktoriaus pavaduotojas ugdymui.

16. Mokiniy ugdymo apskaita per mokslo metus tvarkoma elektroniniame dienyne, o
ugdymo procesui pasibaigus, bet ne véliau kaip iki paskutinés rugpjiicio ménesio darbo dienos,
progimnazijos elektroninio dienyno tvarkymo tvarkos apraSu nustatyta tvarka progimnazijos vadovo
pavaduotojas ugdymui (toliau — atsakingas asmuo):

16.1. 1§ elektroninio dienyno turi iSspausdinti skyriy ,,Mokiniy mokymosi pasiekimy
apskaitos suvestiné®, iSspausdintuose lapuose pasiraSyti, patvirtindamas duomeny teisinguma,
tikruma, ir déti | bylg, tvarkoma 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;

16.2. visg dienyng perkelia j skaitmening laikmeng. Klasiy vadovams paraSu patvirtinus
pateikty duomeny teisinguma, deda i kita byla, kuri tvarkoma Dokumenty tvarkymo ir apskaitos
taisykliy nustatyta tvarka;
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16.3. teisés akty nustatyta tvarka atsako uz perkelty j skaitmening laikmeng duomeny
teisinguma, tikrumg ir autentiskuma.

17. Elektroniniame dienyne fiksavus trimestro, metinj vertinimo rezultatg, jis
patvirtinamas ,,uzrakinant® jraSytus atitinkamo laikotarpio jvertinimus per 10 dieny nuo jo pabaigos.
Jei ,,uzrakinus* elektroninj dienyng nustatoma klaida, ,,atrakinimo* faktas fiksuojamas surasant laisvos
formos akta.

18. Mokiniy ugdomajg veikla vykdanciam asmeniui nutraukus darbo sutart] per
mokslo metus, jo tvarkyta mokiniy ugdymo apskaitg patikrina pavaduotojas ugdymui ir perduoda ja
tvarkyti kitam asmeniui.

19. Elektroninio dienyno duomeny pagrindu sudarytame dienyne nustacius klaidg —
klaidingg Zodj, tekstg ar jvertinima, klaidg padares asmuo kartu su direktoriaus pavaduotoju ugdymui,
remdamiesi mokyklos elektroninio dienyno tvarkymo tvarkos aprasu, ja iStaiso, taciau elektroniniame
dienyne turi likti naikinamy/pakeisty ar kitaip koreguoty duomeny istorija (duomenys, kurie buvo
pakeisti, asmens, kuris keit¢ duomenis vardas ir pavardg, keitimo data ir kt.).

20. Progimnazijos vadovas uztikrina elektroninio dienyno veikla, jo tvarkyma,
informacijos sauguma, tikruma ir patikimuma jame, elektroninio dienyno duomeny pagrindu
dienyno sudaryma, jo spausdinima, perkélima j skaitmenines laikmenas, jo saugojima.

11 SKYRIUS
DIENYNO SAUGOJIMAS

21. 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. jsakymu Nr. ISAK-1776/V-83 ,,Dél Bendrojo lavinimo mokykly dokumenty saugojimo
terminy rodyklés patvirtinimo*.
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