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ELEKTRONINIO DIENYNO TVARKYMO NUOSTATAI
I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Salgininky r. Baltosios Vokés ,,Silo* gimnazijos elektroninio dienyno (toliau — e-
dienyno) naudojimo tvarka (toliau — Tvarka) reglamentuoja Salgininky r. Baltosios Vokeés ,,Silo*
gimnazijos elektroninio dienyno administravimo, tvarkymo, pildymo, prieziiiros, jo iSspausdinimo,
perkélimo i skaitmening laikmeng ir saugojimo tvarka.

2. Tvarka papildoma ir/ar kei¢iama Sal¢ininky r. Baltosios Vokes ,,Silo* gimnazijos
direktoriaus jsakymu.

3. Tvarkos reikalavimy privalo laikytis gimnazijos direktorius, pavaduotojai ugdymui,

mokytojai ir pagalbos mokiniui specialistai.

II. ELEKTRONINIO DIENYNO ADMINISTRAVIMAS

4. Gimnazijos direktorius jsakymu iki mokslo mety pradzios paskiria asmenj, atsakingg uz
e-dienyno administravima, priezilira, archyvavimg — gimnazijos e-dienyno administratoriy.

5. Uz sios Tvarkos reikalavimy laikymosi priezitirg atsakingas gimnazijos e
dienyno administratorius.

6. Gimnazijos e-dienyno administratorius atlicka Sias funkcijas:

6.1. Iki rugséjo 1 d. iStrina buvusias II ir IV g. klases.

6.2. Iki rugséjo 7 d. skiria prisijungimo vardus ir slaptazodzius 5 klasiy auklétojams,
mokiniy tévams bei mokiniams. Taip pat prisijungimo vardai ir slaptazodziai skiriami naujai atvykusiems
mokiniams ir jy tévams.

6.3. Iki rugs¢jo 7 d. suveda e-dienyno veikimui reikalingus duomenis apie klases, mokinius,
mokytojus, klasiy auklétojus, dalykus ir kt. Duomenys turi sutapti su mokiniy ir mokytojy duomeny bazés
duomenimis.

6.4. Iki rugséjo 10 d. organizuoja mokymus mokytojams, klasiy auklétojams ir
mokiniams, supazindina klasiy vadovus su e-dienyno panaudojimo galimybémis.

6.5. Kartu su klasiy auklétojais organizuoja mokymus mokiniy tévams.

6.6. Nustatytu laiku konsultuoja mokytojus ir klasiy vadovus e-dienyno naudojimo klausimais.

6.7. Isduoda mokytojams, klasiy vadovams, mokiniams ir jy t€vams naujus
prisijungimo vardus ir slaptazodzius vietoj pamesty.

6.8. Bendradarbiaudamas su gimnazijos administracija, analizuoja mokytojy, mokiniy, tévy

prisijungimg prie e-dienyno ir rengia statistines ataskaitas.



6.9. Analizuoja duomenis apie klasiy, grupiy ir mokytojy rysj, prireikus, daro keitimus.

6.10. Informuoja mokyklos bendruomeng e-dienyno diegimo, efektyvumo klausimais.

6.11. Analizuoja e-dienyno pildymo punktualuma, tiksluma, ataskaitg teikia gimnazijos
administracijai.

6.12. Tiria mokiniy, mokytojy ir tévy pozitirj j e-dienyno naudojimo efektyvuma.

6.13. Teikia pasiiilymus programings jrangos teikéjui dél e-dienyno funkcijy tobulinimo.

6.14. Operatyviai sprendzia su e-dienyno naudojimu susijusias technines ir organizacines problemas.

III. ELEKTRONINIO DIENYNO PARENGIMAS PILDYMUI

7. Rugséjo 1-10 d. e-dienyno parengiamuosius darbus atlieka:

7.1. Dalyky mokytojai:

7.1.1. Dalyvauja mokyklos e-dienyno administratoriaus organizuojamuose mokymuose ir
konsultacijose.

7.1.2. Korektiskai uzpildo elektroninio pasto adresg ir kitus asmeninius duomenis. Siuos
duomenis pateikti rekomenduojama, taciau jie néra privalomi.

7.1.3.  Ikirugséjo 15 d. sukuria savo mokomojo dalyko tvarkaras¢ius, grupes.

7.1.4.  Kilus neaiSkumams, problemoms nedelsiant kreipiasi j gimnazijos e- dienyno
administratoriy vidiniais pranesimais.

7.2. Klasiy auklétojai:

7.2.1. Dalyvauja mokyklos e-dienyno administratoriaus organizuojamuose mokymuose ir
konsultacijose.

7.2.2. Rugséjo I savaite perduoda naujai atvykusiems mokiniams prisijungimo vardus ir
slaptazodzius.

7.2.3. Iki rugséjo 15 d. patikrina informacija apie klaséje besimokancius mokinius, jy
pamoky tvarkarasCius, padaro reikalingus keitimus ir vidiniu praneSimu patvirtina, kad klasiy
tvarkarasciai atitinka patvirtinta gimnazijos tvarkarastj.

7.2.4. Iki rugséjo 15 d. informuoja mokinius apie galimybg¢ naudotis e-dienynu, kartu su
administratoriumi organizuoja mokymus mokiniams.

7.2.5. Kartu su e-dienyno administratoriumi organizuoja mokymus, konsultacijas mokiniy
tévams, perduoda prisijungimo vardus ir slaptazodZzius.

7.2.6. Operatyviai vidiniu pranesimu informuoja mokyklos e-dienyno administratoriy apie
pastebétas klaidas.

7.2.7. Uztikrina, kad auklétiniai korektiskai uzpildyty asmeninius duomenis (elektroninio
pasto adresa, telefong, namy adresg, gimimo datg).

7.2.8. Atsako uz prisijungimo duomeny slaptumg (jei reikia keicia slaptazodj), duomenis

apie klase j sistemg suveda patys.



IV. ELEKTRONINIO DIENYNO PILDYMAS

8. Visi dalykuy mokytojai vykdo Sias funkcijas:

8.1. Kiekvieng darbo diena j e-dienyng suveda tikslius duomenis apie mokiniy gautus
jvertinimus ir lankomumg, pamokos turinj, namy darby uzduotis.

8.2. Ne veliau kaip pries savaite suderina su mokiniais kontroliniy darby datg ir ja fiksuoja
kontroliniy darby grafike. Mokiniui, neatvykusiam j pamoka, kurios metu buvo raSomas kontrolinis
darbas, leidziama atsiskaityti, gautas pazymys jraSomas nuspalvinant kontrolinio darbo spalva ir parasant
pastabg — komentarg uz ka gautas.

8.3. Iki ménesio 10 dienos patikrina, ar jrasai (lankomumas, paZzangumas, temos,
pavaduojanciy mokytojy jrasai) e-dienyne teisingi, ir patvirtina, kad praéjusio ménesio duomenys teisingi
ir nebus keiciami. E-dienyno pildymo funkcija uzrakinama nuo ménesio duomeny patvirtinimo momento.

8.4. D¢l duomeny pakeitimo uzrakintose e-dienyno srityse rastu (priedas Nr.1) kreipiasi |
gimnazijos e-dienyno administratoriy, kuris kartu su administracija priima sprendima dél leidimo keisti
duomenis. Mokytojai, gave leidimg keisti duomenis, iStaiso praSyme nurodytg klaidg ir apie tai vidiniu
pranesimu informuoja mokinj ir jo tévus.

8.5. Vidiniais pranesimais susirasinéja su mokytojais, mokiniy tévais, klasiy auklétojais.

8.6. Atsako uz prisijungimo duomeny slaptuma (jei reikia, keicia slaptazodj), duomenis ]
sistema suveda patys.

8.7. Suformuoja e-dienyne ir atspausdina saugaus elgesio ir kity instruktazy lapus kiekviena
kartg atlike instruktaza. Mokiniai instruktazy lapuose pasiraso. Mokiniy ir mokytojo pasiraSyti ,,Saugaus
elgesio ir kity instruktazy* lapai saugomi kabinete.

8.8. Kiino kultiiros mokytojai pildo skyriy ,,Mokiniy fizinio parengimo rodikliai*.

9. Klasiy auklétojai:

9.1. Analizuoja mokiniy lankomuma, pazanguma, naudojimosi e-dienynu efektyvuma.

9.2. Ne reciau kaip karta per savaite jveda dokumentus, kuriy pagrindu yra pateisinamos
praleistos mokiniy pamokos.

9.3. Mokiniy, per pamokas i§vykusiy j ekskursijas, olimpiadas, konkursus, nebuvima
mokykloje pateisina vadovaudamiesi gimnazijos direktoriaus jsakymais, neformalaus ugdymo jstaigy
vadovy ar kity jstaigy rastais, suderintais su gimnazijos direktoriumi, nurodoma zyma ,dél kity
priezaséiy.

9.4. Klasiy auklétojai pildo visas klasés vadovui skirtas e-dienyno skiltis ( darbas su klase,
klasés veiklos ir t.t.).

9.4. Suformuoja e-dienyne ir atspausdina saugaus elgesio ir kity klasés instruktazy lapus.
Mokiniy ir klasés auklétojos pasirasytus instruktazy lapus saugo klasés auklétojo segtuve.

9.5. Gave informacinj mokyklos e-dienyno administratoriaus praneSima apie tai, kad visi



mokytojai pra¢jusio ménesio duomenis patvirtino, atspausdina mokiniams ataskaitas karta per ménes;j.
Ataskaitos spausdinamos mokiniams, kuriy tévai pateikia rastiskus prasymus. Siems mokiniams taip pat
atspausdinamos pusmeciy ir mety mokymosi apskaitos suvestinés.
9.6.RaSo mokiniams pagyrimus ir pastabas.
9.7. 18 anksto jveda informacija apie planuojamus tévy susirinkimus.
9.8.Aiskina mokiniy tévams apie e-dienyne teikiamas papildomas paslaugas.
9.9. Pranesimais bendrauja su klasés mokiniy tévais, mokiniais, mokytojais.
9.10. Operatyviai informuoja mokyklos e-dienyno administratoriy apie biitinus atlikti
pakeitimus, nurodydami direktoriaus jsakymo Nr., data, jeigu mokinys:
9.10.1. isbrauktas i$ sgrasy,
9.10.2. mokomas namuose,
9.10.3. gydomas sanatorijoje,
9.10.4. pakeité mokomojo dalyko mobilig grupe,
9.10.5.paskirtas savarankiSskas mokymas.
10. Visuomenés sveikatos prieziliros specialistas per ménesj nuo mokslo mety pradzios uzpildo
,,Ziniy apie mokiniy sveikata“ duomenis, sura3o fizinio parengtumo grupes.
11. Socialinis pedagogas:
11.1. Stebi j rizikos grupe jtraukty mokiniy lankomuma, gautas pastabas.
11.2. Vidaus zinutémis bendrauja su mokiniais, jy tévais, mokytojais, klasiy
auklétojais, mokyklos administracija.
12. Gimnazijos e-dienyno administratorius:
12.1. Kiekvieng diena analizuoja e-dienyno duomenis, vykdo e- dienyno pildymo priezitira
12.2. Administracijai leidus, vykdo duomeny pakeitimus uzrakintose e-dienyno srityse pagal
pateiktus dalyky mokytojy ir klasés auklétojy prasymus rastu (priedas Nr.1).
12.3. Iki kiekvieno ménesio 12 dienos vidiniu praneSimu informuoja klasiy auklétojus, kad
visi mokytojai patvirtino duomenis uZ praéjusj ménesj.
12.4. Uzrakina ir atrakina grupiy, klasiy, mokiniy, tévy, pusmeciy ir metiniy pazymiy
pildymo funkcijas.
12.5. Atlieka klaidy, nusiskundimy analizg ir teikia pasitilymus dél e-dienyno tobulinimo
gimnazijos administracijai ir programinés jrangos tiekéjui.
12.6. Mokiniy ugdomaja veikla vykdanc¢iam asmeniui nutraukus darbo sutartj, patikrina per
mokslo metus jo tvarkytg mokiniy ugdymo apskaitg ir perduoda jg tvarkyti kitam asmeniui.
12.7. Naujai atvykusius ar pavaduojancius mokytojus moko naudotis e-dienynu, prijungia
juos kaip naujus vartotojus, suteikia vartotojo vardus ir slaptaZzodzius, o pasibaigus pavadavimo
laikotarpiui atjungia pakeisdamas slaptazod,;.

12.8. Kiekvieng ménesj programinés jrangos tiekéjo perduota mokyklai e-dienyno archyvo



kopija PDF formatu perkelia | skaitmening laikmeng ir uztikrina informacijos saugumg. ISspausdina ir
archyvuoja pusmeciy bei metines mokiniy pazangumo ir lankomumo ataskaitas. Mokslo mety gale
perkelia e-dienyno kopija j skaitmenine laikmeng ir uztikrina duomeny sauguma.
13. Pavaduojamuy pamoky fiksavimas e-dienyne:
13.1. Pavaduojantis mokytojas pristato e-dienyno administratoriui gimnazijos direktoriaus
isakymo dél pavadavimo kopija. E-dienyno administratorius vadovaudamasis gimnazijos direktoriaus
isakymais dél mokytojy pavadavimy j e-dienyng jveda duomenis apie pavaduojancius ir pavaduojamus
mokytojus, konkrecias klases ir pavadavimo terminus.
13.2. Dalyky mokytojai, faktiskai pravede pamoka, per e-dienyno meniu punkts ,,Mano
pavadavimai‘ uz pavaduojamajj mokytoja suveda duomenis apie mokiniy pazanguma ir lankomuma.
14. Gimnazijos direktorius:
14.1. Uztikrina elektroninio dienyno veikla, jo tvarkyma, tikruma ir patikimuma jame,
informacijos saugumg, elektroninio dienyno duomeny iSspausdinimg, perkélimg ] skaitmenines
laikmenas, saugojima teisés akty nustatyta tvarka.

14.2. Isakymu papildo ir/ar keicia elektroninio dienyno tvarkymo nuostatus.
V. ELEKTRONINIO DIENYNO SPAUSDINIMAS IR SAUGOJIMAS

15. E-dienyno administratoriui i§ e-dienyno i§spausdinus skyriy ,,Mokiniy mokymosi
pasiekimy apskaitos suvestiné, klasés auklétoja sutikrina duomenis, iSspausdintuose lapuose pasiraSo,
patvirtindama duomeny juose teisinguma, ir perduoda atsakingai direktoriaus pavaduotojai ugdymui.

16. Nuostaty nustatyta tvarka sudarytas, iSspausdintas ir perkeltas j skaitmenines laikmenas dienynas
saugomas Bendrojo lavinimo mokykly dokumenty saugojimo terminy rodykléje, patvirtintoje Lietuvos
Respublikos §vietimo ir mokslo ministro ir Lietuvos archyvy departamento prie Lietuvos Respublikos
Vyriausybés generalinio direktoriaus 2005 m. rugpjii¢io 29 d. jsakymu Nr. ISAK-1776/V-83 (Zin., 2005,
Nr. 105-3907); 2009 Nr. 82-3436 nustatytg laikg.



http://www3.lrs.lt/cgi-bin/preps2?a=261229&b=

Priedas Nr.1

Sal¢ininky r. Baltosios Vokeés ,,Silo* gimnazija

Salgininky r. Baltosios Vokeés

,»S1lo* gimnazijos direktorei

Nijolei Balinskienei

(vardas, pavarde)

PRASYMAS

DEL LEIDIMO KEISTI DUOMENIS ELEKTRONINIAME DIENYNE

Prasau leisti keisti duomenis:

Sritys, kuriose bus
keiciami duomenys

Mokytojo pildoma dalis

Klasé, grupé

Dalykas

Data

Mokinys (-iai)

Klaidos pobidis

(Data)

(parasas)




