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TVARKYMO NUOSTATAI

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Tauragés rajono Skaudvilés gimnazijos elektroninio dienyno tvarkymo nuostatai (toliau —
nuostatai) sudaryti vadovaujantis Lietuvos Respublikos §vietimo ir mokslo ministro 2008 m. liepos
4 d. jsakymu Nr. [SAK-2008, 2009 m. liepos 9 d. jsakymo Nr. [SAK-1459 redakcija.

2. Nuostatai reglamentuoja dienyny sudarymo elektroninio dienyno duomeny pagrindu,
iSspausdinimo ir perkélimo j skaitmenine laikmeng tvarka, asmeny, tvarkanc¢iy dienyng funkcijas ir
atsakomybe.

3. Elektroninis dienynas sudaromas tvarkant tuos pacius skyrius ir jvedant tuos pacius duomenis
kaip ir spausdintuose pagrindinio ugdymo, vidurinio ugdymo dienynuose ir vidurinio ugdymo
mokytojo dienynuose, kuriy formas tvirtina Lietuvos Respublikos §vietimo ir mokslo ministras.

4. Gimnazija nevykdo mokiniy ugdymo apskaitos spausdintuose dienynuose. Neformalaus ugdymo,
savarankisko mokymo, konsultacijy apskaita vykdoma tik spausdintuose dienynuose.

5. Mokiniy mokymo namuose ugdymo apskaita vykdoma spausdintuose dienynuose, o galutiniai
rezultatai pateikiami elektroninio dienyno ataskaitose.

6. UZ gimnazijos elektroninio dienyno paruo$img mokslo metams, duomeny pateikimg, nuolatinj
atnaujinima, i$spausdinimg atsakingas direktoriaus pavaduotojas ugdymui.

7. Uz gimnazijos elektroninio dienyno administravimg, duomeny perkélimg j skaitmening laikmeng
atsakingas elektroninio dienyno administratorius.

8. Asmenys, elektroninio dienyno pagrindu sudarantys dienyna, jj iSspausdinantys ir perkeliantys }
Lietuvos Respublikos jstatymais ir kitais teisés aktais.

9. Gimnazijos direktorius skiria atsakingus asmenis uz elektroninio dienyno tvarkyma ir priezitirg.
10. Elektroninio dienyno pildymo ir kity duomeny fiksavimo prieziira vykdo gimnazijos
direktorius, pavaduotojas ugdymui ir ugdymo skyriy vedéjai pagal savo funkcijas.

11. Gimnazijos direktorius uZtikrina elektroninio dienyno veikla, jo tvarkyma, informacijos
saugumg, tikruma ir patikimuma jame, dienyno sudarymg elektroninio dienyno duomeny pagrindu,
jo i8spausdinima, perkélimg i skaitmenines laikmenas, saugojima teisés akty nustatyta tvarka.

II. DIENYNO SUDARYMAS ELEKTRONINIO DIENYNO DUOMENU PAGRINDU,
SPAUSDINIMAS, PERKELIMAS | SKAITMENINE LAIKMENA

12. Mokiniy ugdymo ir lankomumo apskaita per mokslo metus tvarkoma elektroniniame dienyne.
13. Direktoriaus pavaduotojas ugdymui:

13.1. atsako uz tai, kad iki nustatytos datos bty pateikiama reikiama informacija ir duomenys
elektroninio dienyno administratoriui, suvesta visa informacija, reikalinga elektroninio dienyno
funkcionalumui;

13.2. informuoja elektroninio dienyno administratoriy apie iSvykusius ir naujai atvykusius
mokinius;



13.3. ripinasi pusmecio pazangumo ir lankomumo ataskaity iSspausdinimu ir duomeny jose
patikimumu;

13.4. uztikrina informacijos apie mokiniy ugdimosi rezultatus pateikimg atsakingiems asmenims ir
institucijoms;

13.5. suformuotus dienynus ir skaitmening laikmeng perduoda j gimnazijos archyva.

14. Elektroninio dienyno administratorius:

14.1. suveda $ig informacija: pusmeciy intervalai, dalykai, kursai, mokytojy bei mokiniy sarasai,
i18dalina vartotojy prisijungimo vardus ir slaptazodzius;

14.2. apmoko ir teikia elektroninio dienyno vartotojams konsultacijas;

14.3. ugdymo procesui pasibaigus, bet ne véliau kaip iki kity mokslo mety rugséjo 5 d. ,,Mokiniy
mokymosi pasiekimy apskaitos suvestines* (remiantis rugpjicio 31 d. duomenimis) perkelia i}
skaitmenine laikmeng ir atiduoda direktoriaus pavaduotojui ugdymui. Teisés akty nustatyta tvarka
atsako uz perkelty j skaitmening¢ laitkmeng duomeny teisinguma, tikrumg ir autentiskuma.

15. Informaciniy technologijy inzinierius:

15.1. uztikrina elektroninio dienyno programinés jrangos teisingg ir tvarkingg veikima;

15.2. bendradarbiauja su elektroninio dienyno autoriumi dienyno tobulinimo klausimais;

15.3. uztikrina elektroninio dienyno funkcionavima, duomeny sauguma.

16. Klasiy vadovai:

16.1. prasidéjus mokslo metams patikrina savo klasés mokiniy sarasus;

16.2. patikrina savo klasés pamoky tvarkarastj;

16.3. apie netikslumus iskart informuoja elektroninio dienyno administratoriy ir mokytojus;

16.4. pildo kitus su klasés vadovo darbu susijusius elektroninio dienyno skyrius;

16.5. pravedes saugaus elgesio instruktazg, iSspausdina lapus, pateikia mokiniams pasiraSyti ir
saugo iki mokslo mety pabaigos. Pasibaigus mokslo metams atiduoda juos pavaduotojui ugdymui;
16.6. tévams ar globéjams jteikia vartotojy prisijungimo prie elektroninio dienyno vardus ir
slaptazodzius;

16.7. tévams ar globéjams, neturintiems galimybés prisijungti prie elektroninio dienyno, kas ménesj
i§spausdina mokinio pazangumo ir lankomumo ataskaitas;

16.8. skelbia informacijg apie tévy susirinkimus;

16.9. paruosia elektroninio dienyno ataskaitas i§ gimnazijos iSeinantiems mokiniams;

16.10. pateikia mokiniy mokymosi pasiekimus uz duomeny tvarkyma atsakingiems asmenims;
16.11. uztikrina klasés mokiniy duomeny sauguma;

16.12. 1i8duoda vadovaujamos klasés mokiniams prisijungimo prie elektroninio dienyno
slaptazodzius;

16.13. kasdien patikrina vadovaujamos klasés mokiniy lankomumag ir informuoja tévus ar globéjus
apie pamokas praleidusius mokinius, i$siaiSkina pamoky praleidimo priezastis;

16.14. suteikia informacija tévams apie mokinio mokymasi, gautas pastabas, pazymius;

16.15. pasibaigus ménesiui per dvi darbo dienas pateikia lankomumo ataskaitas pavaduotojui
ugdymui;

16.16. Pasibaigus pusmeciui ir mokslo metams suformuoja klasés dienyng (klasés mokiniy
pazangumo ir lankomumo ataskaitos) ir perduoda direktoriaus pavaduotojui ugdymui.

17. Mokytojai:

17.1. pusmecio pradzioje sudaro savo dalyko ir kursy grupes;

17.2. suveda savo asmeninj tvarkarastj;

17.3. apie pastebétus netikslumus ir neatitikimus elektroniniame dienyne iSkart informuoja
elektroninio dienyno administratoriy;

17.4. kasdien pildo pamoky duomenis: pamokos turinj, namy darbus, pazymius, pastabas
mokiniams, pazymi neatvykusius mokinius;

17.5. pasibaigus pusmeciui i§veda pusmecio jvertinimus ir atsako uz jy teisinguma;

17.6. pravede privalomus instruktazus iSspausdina lapus, pateikia mokiniams pasirasyti ir saugo iki
mokslo mety pabaigos specialiame segtuve;



17.7. uztikrina elektroniniame dienyne naudojamy duomeny ir savo prisijungimo prie elektroninio
dienyno slaptazodziy sauguma.

11l. ATSAKOMYBE

18. Tauragés rajono Skaudvilés gimnazijos direktorius vykdo jo paskirty asmeny, atsakingy uz
elektroninio dienyno administravimo ir duomeny tikslinimo darbus, veiklos prieziiira.

19. Uz nuostaty reikalavimy laikymosi prieziiirg atsakingas direktoriaus pavaduotojas ugdymui.

20. Nuostaty reikalavimy privalo laikytis visi gimnazijos darbuotojai, dirbantys su elektroniniu
dienynu.

IV. DIENYNO SUDARYMO ELEKTRONINIO DIENYNO DUOMENU PAGRINDU,
ISSPAUSDINIMAS, PERKELIMAS I SKAITMENINE LAIKMENA

21. Mokiniy ugdymo apskaita per mokslo metus vykdoma elektroniniame dienyne. Ugdymo
procesui pasibaigus, bet ne véliau kaip iki rugséjo 5 dienos, gimnazijos direktoriaus pavaduotojas
ugdymui pagal gimnazijos vadovy darbo pasiskirstymg (toliau — pavaduotojas ugdymui) kartu su
klasés auklétoju:

21.1. 1§ elektroninio dienyno privalo iSspausdinti skyriy ,,Mokiniy mokymosi pasiekimy apskaitos
suvestiné®, i§spausdintuose lapuose pasirasyti, patvirtindamas duomeny juose teisinguma, tikruma,
ir déti | byla, tvarkomg Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykliy, patvirtinty Lietuvos archyvy
departamento prie Lietuvos Respublikos Vyriausybés generalinio direktoriaus 2001 m. gruodzio 28
d. jsakymu Nr. ISAK-88 (Zin., 2002, Nr. 5-211; 2005, Nr. 132-4773), nustatyta tvarka;

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

21.3. asmuo, nutraukes darbo sutartj per mokslo metus, atsiskaito uz elektroninio dienyno duomeny
tvarkyma direktoriaus pavaduotojui ugdymui. Direktoriaus pavaduotojas ugdymui perduoda ja
tvarkyti kitam asmeniui;

21.4. mokiniy mokymosi pasiekimy apskaitos suvestinés iSspausdintuose lapuose nustacius klaidg —
klaidingg Zodj, tekstg ar jvertinimg, klaidg padares asmuo kartu su pavaduotoju ugdymui ja iStaiso.
Tekstas ar jvertinimas, taisomi perbraukiant juos vienu briikSniu. ISnaSoje nurodoma mokinio
vardas ir pavardé, teisingas zodis, tekstas ar jvertinimas (skai¢iumi ir z0dziu), taisiusio asmens
vardas ir pavarde, parasas ir taisymo data. Atitinkama klaida i$taisoma ir elektroniniame dienyne.

V. DIENYNO SAUGOJIMAS

22. Tvarkos apraso nustatyta tvarka sudarytas, iSspausdintas ir perkeltas | 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. rugpjiicio 29 d. jsakymu
Nr. ISAK-1776/V-83 (Zin., 2005, Nr. 105-3907), nustatyta laika.




