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PREZIDENTO ANTANO SMETONOS GIMNAZIJOS
ELEKTRONINIO DIENYNO TVARKYMO NUOSTATAI

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Prezidento Antano Smetonos gimnazijos elektroninio dienyno tvarkymo nuostatai (toliau
— nuostatai) reglamentuoja pradinio ugdymo, pagrindinio ugdymo, vidurinio ugdymo, neformaliojo
$vietimo, mokymo namuose, mokytojo dienyno ir kity dienyny sudarymo elektroninio dienyno
duomeny pagrindu, administravimo, tvarkymo, priezitiros, i§spausdinimo ir perkelimo i skaitmening
laikmena tvarka.

2. Nuostatai parengti vadovaujantis Dienyny sudarymo elektroninio dienyno duomeny
pagrindu tvarkos aprasu ir jo priedu, patvirtintu Lietuvos Respublikos §vietimo ir mokslo ministro
2008 m. liepos 4 d. jsakymu Nr. ISAK-2008 (Lietuvos Respublikos Svietimo, mokslo ir sporto
ministro 2019 m. vasario 27 d. Nr. 170 redakcija), Informaciniy sistemy, kuriomis tvarkoma
informacija, susijusi su dokumenty valdymu, steigimo, kirimo, modernizavimo ir likvidavimo
tvarkos aprasu, patvirtintu Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2013 m. birZelio jsakymu Nr. V-45 | /D¢l
Informaciniy sistemy, kuriomis tvarkoma informacija, susijusi su dokumenty valdymu, steigimo,
kiirimo, modernizavimo ir likvidavimo tvarkos apraso patvirtinimo* ir skirti Kauno Roky gimnazijos
vidaus naudojimui.

3. Nuostatuose vartojamos sgvokos:

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

Kitos nuostatuose vartojamos savokos atitinka Lietuvos Respublikos Svietimo jstatyme ir
kituose Svietimg reglamentuojanciuose teisés aktuose vartojamas sgvokas.

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

5. Elektroninis dienynas yra naudojamas mokiniy paZzangumui,

ir lankomumui fiksuoti, informacijos perdavimui tarp gimnazijos bendruomenés nariy,
apklausy organizavimui, mokiniy skatinimui bei nuobaudoms pareiksti ir kt.

6. Gimnazija dienyng sudaro elektroninio dienyno duomeny pagrindu ir nevykdo mokiniy
ugdymao apskaitos spausdintame dienyne.

7. Gimnazijos direktorius paskiria asmenis, atsakingus uz elektroninio dienyno
administravimg (gimnazijos elektroninio dienyno administratoriy) ir priZitrincius elektroninio
dienyno tvarkyma.

8. Asmenys, elektroninio dienyno pagrindu sudarantys dienyng, ji spausdinantys ir

v —

vadovaujasi Lietuvos Respublikos jstatymais ir kitais teises aktais.

Il SKYRIUS
ASMENU, ADMINISTRUOJANCIU, PRIZIURINCIU, TVARKANCIU MOKINIU
UGDMOSIOS VEIKLOS APSKAITA ELEKTRONINIAME DIENYNE, FUNKCIJOS IR
ATSAKOMYBE

9. Gimnazijos elektroninio dienyno administratorius:
9.1. per pirmaja mokslo mety savaite suveda visg reikalingg elektroninio dienyno
funkcionavimui informacija: pamoky laika, mokiniy atostogy laika, pusmeciy trukme, mokytojy



saraSus, dalykus, klases ir joms priskirtus klasés vadovus bei kita reikalingg informacijg. Duomenys
turi sutapti su Mokiniy registro ir Pedagogy registro duomenimis. Reikalui esant duomenis tiksling,;

9.2. per pirmgja mokslo mety savait¢ patikrina mokytojy ir mokiniy sgraSus, jraso triikstamus
mokytojus, sukuria neformaliojo ugdymo grupes ir priskiria vadovus;

9.3.prijungia naujus mokytojus, issiysdamas jiems kvietimus sistemoje ,,Mano dienynas*.

9.4. sukuria mokytojy pavadavimus;

9.5. mokiniui iSvykus ] kita mokykla ar dél kity priezas¢iy iSvykus i§ gimnazijos
elektroniniame dienyne iStrina mokinio pavardg;

9.6. iveda klasés keitimo, pavardés keitimo ir kitg informacija;

9.7. reikalui esant atrakina ménesio uzbaigima;

9.8. mokslo metams pasibaigus, bet ne véliau kaip per 10 kalendoriniy dieny, perkelia visus
elektroninio dienyno duomenis ] skaitmenine laikmenag ir perduoda gimnazijos archyvarui
saugojimui, kuris vykdomas pagal Dokumenty ir apskaitos taisykliy, patvirtinty Lietuvos vyriausiojo
archyvaro 2011 m. liepos 4 d. jsakymu Nr. V-118 ,,D¢él Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykliy
patvirtinimo® (su vélesniais keitimais) (toliau — Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisyklés) nustatyta
tvarka;

9.9. teikia elektroninio dienyno vartotojams konsultacijas, jei negali to padaryti pats, kreipiasi
1 elektroninio dienyno ,,Mano dienynas® administratoriy.

10. Klasiy vadovai:

10.1. prasidéjus mokslo metams patikrina savo klasés mokiniy sgrasus;

10.2. i$vykus mokiniui apie tai informuoja gimnazijos elektroninio dienyno administratoriy,
0 atvykus naujam — jj jregistruoja iSsiysdamas kvietima.

10.3. prijungia mokiniy tévus (globéjus, rupintojus) i ,,Mano dienynas“ sistemg i$siysdami
jiems kvietimg.

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

10.5. pildo elektroninio dienyno funkcijg ,,Klasés veiklos*;

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

10.7. tévams (globéjams, ripintojams), neturintiems galimybés prisijungti prie elektroninio
dienyno, kas ménesj i§spausdina mokinio paZzangumo ir lankomumo ataskaitas, pasibaigus pusmeciui
iSspausdina pusmecio pazangumo ir lankomumo ataskaitas;

10.8. vidaus zinutémis bendrauja su mokiniais, jy tévais (globéjais, riipintojais), klaséje
déstanciais mokytojais, gimnazijos administracija;

10.9. skelbia informacija apie tévy susirinkimus;

10.10. paruosia elektroninio dienyno ataskaitas 1§ gimnazijos iSeinantiems mokiniams;

10.11. pasibaigus pusmeciams ir mokslo metams, atspausdina klasés pazangumo ir
lankomumo ataskaitas ir pateikia direktoriaus pavaduotojui ugdymui;

10.12. kiekvieng kartg atlike saugaus elgesio instruktaza, iS§spausdina elektroninio dienyno
skyriaus ,,Saugaus elgesio ir kiti instruktazai* lapus, pateikia mokiniams pasiraSyti ir saugo juos iki
mokslo mety pabaigos;

10.13. pasibaigus ugdymo procesui, bet ne veliau kaip per 10 kalendoriniy dieny, i$
elektroninio dienyno i$spausdina skyriy ,,Mokiniy mokymosi pasiekimy apskaitos suvestiné®,
1Sspausdintuose lapuose pasiraso, patvirtindamas duomeny teisinguma, tikrumg ir perduoda
direktoriaus pavaduotojui ugdymui.

11. Mokytojai:

11.1. mokslo mety pradzioje sudaro savo dalyko grupes, pazymi | jas jeinan¢ius mokinius;

11.2. kasdien jveda pamoky duomenis: pamokos tema, klasés ir namy darbus, pazymius,
mokiniy pasiekimus, pagyrimus ir pastabas mokiniams. Pamokos pradZioje arba véliau, jeigu tam yra
objektyviy priezasCiy (néra interneto, neveikia elektroninis dienynas ar pan.), pazymi neatvykusius
ar pavelavusius mokinius;

11.3. iki einamojo ménesio 25-0si0s dienos elektroniniame dienyne paZzymi numatomus Kito
ménesio atsiskaitymus ir kontrolinius darbus;

11.4. kiino kulttiros mokytojai suveda duomenis apie mokiniy fizinio parengtumo rodiklius;



11.5. pasibaigus ménesiui per dvi darbo dienas baigia pildyti elektroninj dienyng ir pazymi,
kad ménuo yra pilnai uzbaigtas pildyti,

11.6. prireikus keisti informacijg uzrakintose sistemos srityse, kreipiasi j elektroninio dienyno
gimnazijos administratoriy;

11.7. ne véliau kaip paskuting pusmecio ir mokslo mety dieng iSveda pusmecio ir metinius
mokslo mety jvertinimus;

11.8. jeigu mokiniai turi papildomus darbus, iki paskutinés mokslo mety dienos sutvarko
pasiekimy apskaitos suvestines;

11.9. kiekvieng kartg atlike saugaus elgesio instruktaza, iSspausdina elektroninio dienyno
skyriaus ,,Saugaus elgesio ir kiti instruktazai“ lapus, pateikia mokiniams pasiraSyti ir sSaugo juos iKi
mokslo mety pabaigos;

11.10. dienyno administratoriui uzregistravus pavadavimg, vaduojantis mokytojas pildo skiltj
,,Pavadavimai* per vaduojamo mokytojo tvarkarastj;

11.11. vidaus Zinutémis bendrauja su mokiniais, jy tévais (glob¢jais, ripintojais), klasiy
vadovais, gimnazijos administracija.

12. Socialinis pedagogas:

12.1. stebi ir analizuoja mokiniy lankomuma, i rizikos grupe jtraukty mokiniy lankomuma;

12.2. vidaus zinutémis bendrauja su mokiniais, jy tévais (globéjais, riipintojais), klasiy
vadovais, gimnazijos administracija.

13. Visuomenés sveikatos prieziiiros specialistas:

13.1. iki einamyjy mety spalio 1 d. suveda ir atnaujina duomenis apie mokiniy sveikata;

13.2. informuoja kiino kultiiros mokytojus ir, esant reikalui, kity dalyky mokytojus apie
mokiniy sveikatos sutrikimus.

14. Direktoriaus pavaduotojas ugdymui:

14.1. vykdo elektroninio dienyno pildymo priezitirg ir reikalingy ataskaity parengima pagal
gimnazijos vadovy darbo pasiskirstyma;

14.2. mokiniy ugdomaja veiklag vykdanciam asmeniui nutraukus darbo sutarti per mokslo
metus, patikrina jo tvarkyta mokiniy ugdymo apskaita ir perduoda ja tvarkyti kitam asmeniui;

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

14.4. pasibaigus ugdymo procesui, bet ne véliau kaip per 10 kalendoriniy dieny, i§spausdintas
ir pasiraSytas klasiy vadovy ,,Mokiniy mokymosi pasiekimy apskaitos suvestines* perduoda rastines
sekretoriui saugojimui, kuris vykdomas pagal Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisyklése nustatyta
tvarka. Tuo atveju, jei pasibaigus ugdymo procesui nors vienam tam tikros klasés mokiniui bus
paskirtos papildomos uzduotys, jam privalu patikrinti mokymosi pasiekimus, i$laikyti brandos
egzaminus ir kt., tuomet ,,Mokiniy mokymosi pasiekimy apskaitos suvestiné” spausdinama,
talpinama j atskirg bylg ir perduodama saugoti ne véliau kaip per 10 kalendoriniy dieny, kai gaunami
visi reikiami duomenys.

15. Gimnazijos direktorius uztikrina elektroninio dienyno veikla, informacijos sauguma,
tikrumg ir patikimumg jame, elektroninio dienyno duomeny pagrindu dienyno sudaryma, jo
i§spausdinima, perkélimg j skaitmenines laikmenas, jo saugojimg teisés akty nustatyta tvarka.

111 SKYRIUS
DIENYNO DUOMENU TIKSLINIMAS, SAUGOJIMAS

16. Elektroniniame dienyne fiksavus mokinio trimestro, pusmecio, metinj ar kito ugdymo
laikotarpio vertinimo rezultatg, Zinias apie mokinio praleistas pamokas per trimestrg, pusmetj, metus,
jie patvirtinami automatiSkai ,,uzrakinant jrasyta atitinkamo laikotarpio duomenis (jvertinima,
praleisty , pateisinty/nepateisinty pamoky skaiciy iki tos dienos 24 val.)

17. Elektroninio dienyno pagrindu sudarytame dienyne nustacius klaidg — klaidinga zodj,
tekstg ar jvertinimg —, kurig reikia iStaisyti ,,atrakinant* elektroninj dienyng, suraSomas aktas apie
duomeny keitimg. Klaida padargs asmuo kartu su prizitirinCiu elektroninio dienyno duomeny
tvarkyma asmeniu, remdamiesi gimnazijos elektroninio dienyno tvarkymo nuostatais, j3 istaiso.



Asmuo, padargs klaidg, atsakingam uz elektroninio dienyno prieziiirg asmeniui pateikia rastiSka
paaiskinima, kuriame nurodo, kokius duomenis reikia naikinti / pakeisti ar kitaip koreguoti.

18. Gimnazija uztikrina, kad elektroniniame dienyne likty naikinamy / pakeisty ar kitaip
koreguoty duomeny istorija (duomenys, kurie buvo pakeisti, asmens, kuris keité duomenis, vardas ir
pavard¢, keitimo data ir kt.).

19. Nuostatuose nustatyta tvarka 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. rugpjticio 29 d. jsakymu Nr.
ISAK-1776/V-83 ,,.Dél Bendrojo lavinimo mokykly dokumenty saugojimo terminy rodyklés
patvirtinimo® (su vélesniais pakeitimais).

IV SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

20. Patvirtinus nuostatus, jy reikalavimy privalo laikytis visi gimnazijos darbuotojai,

21. Nuostatai ne reCiau kaip karta per vienerius metus perzitrimi ir, reikalui esant ar
keiciantis elektroninj dienyng reglamentuojantiems teisé¢s aktams, atnaujinami.

22. Nuostatai skelbiami Prezidento Antano Smetonos gimnazijos internetinéje svetainéje
adresu www.pasmetonosgimnazija.lt .



http://www.pasmetonosgimnazija.lt/

