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PRIENU ,,ZIBURIO“ GIMNAZIJOS

DIENYNO SUDARYMO ELEKTRONINIO DIENYNO DUOMENU
PAGRINDU TVARKOS APRASAS

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Prieny ,Ziburio“ gimnazijos dienyno sudarymo elektroninio dienyno duomeny pagrindu
tvarkos aprasas  (toliau —ApraSas) reglamentuoja pagrindinio ugdymo dienyno, vidurinio
ugdymo dienyno, vidurmio ugdymo mokytojo dienyno, savarankiSko  mokymosi,
individualaus darbo dienyno, neformaliojo ugdymo dienyno (toliau-elektroninis dienynas)
sudarymo, spausdinimo i perkélimo j skaitmening latkmeng tvarka. Aprasas nustato Prieny
JZiburio“  gimnazijos  elektroninio  dienyno  pildymo, prieziiros  ir  administravimo
tvarkg, remiantis Lietuvos Respublikos $vietimo i mokslo ministro 2008 m. liepos 4 d.
jsakymu Nr.ISAK-2008 (Lietuvos Respublikos Svietimo ir mokslo ministro 2012 m. spalio
16 d. jsakymo Nr. ISAK-1463 redakcija).

2. ApraSe vartojamos sgvokos:

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

2.2. Kitos Aprase vartojamos savokos atitinka Lietuvos Respublikos §vietimo jstatyme (Zin.
1991, Nr.23-593; 2011, Nr.38-1804) i kituose Svietimga reglamentuojanCiuose teisés
aktuose vartojamas sgvokas.

3. Dienynas elektroninio dienyno duomeny pagrindu sudaromas tvarkant identiSkus skyrius ir
jvedant tuos pacius duomenis kaip ir spausdintame dienyne, kurio formg tvirtina Lietuvos
Respublikos Svietimo ir mokslo ministras.

4. Gimnazija nevykdo mokiniy ugdymo apskaitos spausdintame dienyne.



1. ASMENU, ADMINISTRUOJANCIY, PRIZIURINCIY, TVARKANCIY MOKINIY
UGDOMOSIOS VEIKLOS APSKAITA ELEKTRONINIAME DIENYNE, MINETO
DIENYNO PAGRINDU SUDARANCIU DIENYNA, FUNKCIJOS

5. Gimnazijos direktorius paskiria asmenj (elektroninio dienyno administratoriy), atsakingg uz
elektroninio dienyno admnistravimo ir duomeny tikslinimo darbus.

Gimnazijos elektroninio dienyno administratorius funkcijos:

6.1. suveda visg informacijg, reikalingg elektroninio dienyno funkcionalumui: pamoky,
mokiniy atostogy laika, pusmeciy intervalus, pazymiy tipus, mokytojy bei mokiniy sgrasus ir
kt.;

6.2. reikalui esant tikslina pamoky, pusmeciy trukmés laika;

6.3. 8dalina mokytojy, mokiniy r mokiniy tévy prisjungimo duomenis, pametus ar uzmirSus
suteikia naujus prisijungimo duomenis;

6.4. sukuria naujai atsiradusias klases ir jraSo klasiy vadovus;

6.5. nuolat tikrina mokiniy ir mokytojy sarasg ir jraso trikstamus mokinius ir mokytojus;

6.6. sukuria i raso trikstamus dalykus;

6.7. pildo tvarkaraS¢io pakeitimus;

6.8. sudaro galimyb¢ mokytojams keisti informacija po to, kai dienyne uzpildyti ménesio
duomenys;

6.9. mokiniui pereinant | kita mokykls ar dél kity priezasCly Seinant 1S
gimnazijos elektroniniame dienyne i$trina mokinio pavardg;

6.10. teikia elektroninio dienyno vartotojams konsultacijas, jei negali to padaryti pats,
kreipiasi } elektroninio dienyno ,Mano dienynas® administratoriy;

6.11. § elektroninio dienyno atspausdina skyriy ,Mokiniy mokymosi pasiekimy apskaitos
suvestiné” ne véliau kaip iki paskutinés rugpjic¢io ménesio darbo dienos;

6.12. visg dienyng perkelia j skaitmening laikkmena.

7. Klasiy vadovy funkcijos:

7.1. prasidéjus mokslo metams, patikrina savo klasés mokiniy saraSus (visy dalyky);

7.2. ®vykus ar atvykus naujam mokinii, apie tai mnformuoja elektroninio dienyno
administratoriy;

7.3 patikrina savo klasés pamoky tvarkarastj, apie netikslumus informuoja dalyko mokytoja;
7.4 pildo elektroninio dienyno funkcijg ,Klasés veiklos®;

7.5. gave i mokinio praleistas pamokas pateisinantj dokumentg, per dvi darbo dienas jveda

duomenis | elektroninj dienyna;



7.6. pasibaigus ménesiui, per dvi darbo dienas pateikia lankomumo ataskaitg direktoriaus
pavaduotojui ugdymui, atsakingam uz lankomuma;
7.7.tévams, neturintiems galimybés prisjungti  prie  elektronnio dienyno, kas ménesj
$spausdina mokmio pazangumo ir lankomumo ataskaitas, pasibaigus pusmeciui, iSspausdina
pusmecio pazangumo ir lankomumo ataskaitas;
7.8.vidaus ZzZinutémis bendrauja su mokiniais, jy tévais, klas¢je déstanCiais mokytojais,
gimnazijos administracija;
7.9. skelbia informacija apie buvusius i blisimus tévy susirinkimus;
7.10. paruosia elektroninio dienyno ataskaitas i§ gimnazijos iSvykstantiems mokiniams;
7.11. pagal administracijos pageidavimus formuoja savo klasés ataskaitas;
7.12 kiekvieng kartg atlike saugaus elgesio instruktazg iSspausdina Siwos lapus, pateikia
mokiniams pasiraSyti ir perduoda direktoriaus pavaduotojui ugdymui, atsakingam uz saugaus
elgesio mstruktaZzus.
8. Dalyky mokytojy funkcijos:
8.1. mokslo mety pradzioje suveda klases, sudaro savo dalyko grupes (vaiky grupé,
dalyvayjanti vienoje pamokoje, bet sudaryta i§ kely klasiy mokiniy) ir pazymi jas sudarancius
mokinius;
8.2. suveda savo asmeninj tvarkarastj;
8.3. kasdien jveda pamoky duomenis: pamokos temg, namy darbus, paZymius, pastabas
mokiniams, pazymi neatvykusius mokinius;
8.4. ne weliau kaip pries savaite elektroniniame dienyne paZzymi numatomus atsiskaitymo ir
kontrolinius darbus;
8.5. pasibaigus menesiui, per 5 darbo dienas baigia pildyti elektroninj dienyng i pazymi, kad
ménuo yra pinai baigtas pildyti;
8.6. prireikus keisti informacijg po to, kaip dienynas visai baigtas pildyti, kreipiasi ]
gimnazijos elektroninio dienyno administratoriy;
8.7. pasibaigus pusmeciui veda pusmecio jvertinimus;
8.8. kiekvieng kartg atlike saugaus elgesio instruktazg, wspausdina Swuos lapus, pateikia
mokmiams pasiraSyti ir perduoda direktoriaus pavaduotojui ugdymui, atsakingam uz saugaus
elgesio instruktaza;
8.9. vidaus znutémis bendrauja su mokiniais, jy tévais, klasiy vadovais, gimnazijos
administracija.
9. Socialinio pedagogo funkcijos:

9.1. stebi jrizikos grupe jtraukty mokiniy lankomumg, gautas pastabas;



9.2. vidaus znutémis bendrauja su mokiniais, jy tévais, mokytojais, klasiy auklétojais,

gimnazijos administracija.
10. Direktoriaus pavaduotojo ugdymui funkcijos:

10.1.vwykdo elektronmio dienyno pidymo priezitra i reikalingy ataskaity parengimg pagal
gimnazijos direktoriaus darbo paskirstyma.

10.2. pasiraso  skyriy ,Mokiniy mokymosi pasiekimy apskaitos suvesting” iSspausdintuose
lapuose, patvirtindamas duomeny juose teisingumg, tkrumg, i jveda ] byla Dokumenty
tvarkymo ir  apskaitos taisykly, 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;

10.3. jsega skyriaus ,Saugaus elgesio i Kkiti instruktazai“ atspausdintus lapus, pasirasytus
mokiniy, jsudaroma dienyna.

10.4. patikrina asmens, nutraukusio darbo sutart] per metus tvarkyta mokiniy ugdymo apskaitg

ir perduoda ja tvarkyti kitam asmeniui.

III. DIENYNO, SUDARYTO ELEKTRONINIO DIENYNO DUOMENU PAGRINDU,
ISSPAUSDINIMAS, PERKELIMAS | SKAITMENINE LAIKMENA

11. Mokiniy ugdymo apskaita per mokslo metus vykdoma elektroniniame dienyne ,Mano
dienynas“. Ugdymo procesui pasibaigus, bet ne véliau kaip iki paskutinés rugpjicio ménesio darbo
dienos, 1§ elektroninio dienyno iSspausdinamas skyrius ,Mokiniy mokymosi pasiekimy apskaitos
suvesting“.

12. Elektroninio dienyno skyriaus ,.Saugaus elgesio ir kiti instruktazai“ lapai ispausdinami
kiekvieng kartg atlikus instruktazg. Mokiniai instruktazo lapuose pasiraso.

13. Elektroniniame dienyne nustacius klaidg — klaidingg zodj, teksta ar jvertinimg, klaidg padares
asmuo kartu su pavaduotoju ugdymui jg iStaiso. Tekstas ar jvertinimas taisomi perbraukiant juos
vienu briksniu. ISnasoje nurodoma mokinio vardas ir pavardé, teisingas zodis, tekstas ar jvertinimas
(skai¢iumi i zodz), taisiusio asmens vardas ir pavardé, paraSas ir taisymo data. Atitinkama klaida

Staisoma 1 elektroniniame dienyne.

IV. ASMENU, TVARKANCIU ELEKTRONINI DIENYNA, ATSAKOMYBE

14. Dalyky mokytojai, klasiy vadovai, elektroninio dienyno administratorius, direktoriaus
pavaduotojai, tvarkydami elektroninio dienyno duomenis, vadovaujasi Lietuvos Respublikos

jstatymais ir kitais teisés aktais, uztikrina informacijos saugumg, tikrumg ir patikimuma.



15. Dienyno administratorius uztikrina elektroninio dienyno veikla, jo tvarkyma, informacijos

saugumg, tikrumg i patikimumg, elektroninio dienyno duomeny pagrindu dienyno sudarymg, jo
Sspausdinimg, perkélimg i skaitmenines lakkmenas, jo saugojimg teisés akty nustatyta tvarka.

V. DIENYNO SAUGOJIMAS

16. Prieny ,Ziburio® gimnazijos elektroninis dienynas sudarytas, ispausdintas ir perkeltas j
skaitmenines latkmenas, saugomas Bendrojo lavinimo mokykly dokumenty saugojimo terminy
rodykléje, patvirtintoje Lietuvos Respublikos Svietimo i mokslo ministro i Lietuvos archywy
departamento prie Lietuvos Respublikos Vyriausybés generalinio direktoriaus 2005 m. rugpjucio 29
d. jsakymu Nr. ISAK-1776/V-83 (Zin., 2005, Nr.105-3907; 2009, Nr.82-3436), nustatyta laika.




