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PRITARTA
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KLAIPEDOS ,,ZALIAKALNIO“ GIMNAZIJOS ELEKTRONINIO DIENYNO
TVARKYMO NUOSTATAI

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Elektroninio dienyno tvarkymo nuostatai (toliau — Nuostatai) skirti Klaipédos
,Zaliakalnio“ gimnazijos vidaus naudojimui. Nuostatai parengti vadovaujantis Lietuvos
Respublikos $vietimo ir mokslo ministro 2009 m. liepos 10 d. jsakymu Nr. ISAK-1459 ,,Dél
Svietimo ir mokslo ministro 2008 m. liepos 4 d. isakymo Nr. ISAK -2008 ,,Dél Pradinio ugdymo,
pagrindinio ugdymo, vidurinio ugdymo ir vidurinio ugdymo mokytojo dienyny sudarymo
elektroninio dienyno duomeny pagrindu tvarkos apraso patvirtinimo® pakeitimo® (Zin., 2009, Nr.
16-3541).

2. Nuostatai reglamentuoja Klaipédos ,,Zaliakalnio gimnazijos elektroninio dienyno
administravimo, tvarkymo, prieziiros ir dienyno sudarymo elektroninio dienyno duomeny
pagrindu, jo i§spausdinimo ir perkélimo { skaitmening laikmena tvarka.

3. Elektroninis dienynas sudaromas tvarkant identiSkus skyrius ir jvedant tuos pacius
duomenis kaip ir spausdintame dienyne, kurio forma tvirtina Lietuvos Respublikos Svietimo ir
mokslo ministras

4. Elektroninis dienynas tvarkomas vadovaujantis Lietuvos Respublikos Svietimo ir kitais
istatymais, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais, Svietimo ir mokslo ministerijos teisés
aktais, Klaipédos miesto savivaldybés tarybos sprendimais, Savivaldybés administracijos
direktoriaus bei Svietimo skyriaus vedéjo jsakymais ir $iais nuostatais.

5. Gimnazijoje naudojamas UAB ,Nacionalinio $vietimo centro® elektroninis dienynas,
kuris yra internetinéje svetainéje adresu www.manodienynas.lt.

6. Gimnazija, priémusi sprendima dienyna sudaryti elektroninio dienyno duomeny
pagrindu, nebevykdo mokiniy ugdymo apskaitos spausdintame dienyne.

7. Kiekvienas mokytojas prisijungia prie elektroninio dienyno su asmeniniu vartotojo vardu
ir slaptazodziu.

8. Kiekvienam gimnazijos mokytojui sudaroma galimybé dirbti su elektroniniu dienynu
gimnazijoje.

9. Visi I-IV klasiy gimnazijos mokiniai ir ju tévai (globéjai) prisijungia prie elektroninio
dienyno nuo mokymosi sutarties pasiraSymo dienos.

II. DIENYNO TVARKYTOJU FUNKCIJOS

10. Gimnazijos direktorius pasiraso elektroninio dienyno paslaugos teikimo sutartj ir
deleguoja sutarties vykdyma pavaduotojams, specialistams, mokytojams.
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11. Gimnazijos direktoriaus pavaduotojui ugdymui (toliau — pavaduotojas ugdymui),
direktoriaus jsakymu deleguojamos elektroninio dienyno sistemos administratoriaus funkcijos.

12. Sistemos administratorius parengia elektroninio dienyno sistema darbui iki rugséjo 2 d.
vadovaudamasis  elektroninio  dienyno  svetainé¢je  publikuojamais  paaiSkinimais  ir
rekomendacijomis.

13. Sistemos administratorius:

13.1. iveda pamoky ir skambuciy, mokiniy atostogu laikus, pusmeciy datas, pazymiy tipus,
mokytojuy bei mokiniy sarasus ir kt. reikalinga elektroninio dienyno funkcionalumui informacija;

13.2. isdalina mokytojy, mokiniy ir mokiniy tévy prisijungimo duomenis, pametus ar
uzmirSus suteikia naujus prisijungimo duomenis;

13.3. sukuria naujai atsiradusias klases ir jraso klasiy auklétojus.

14. Sistemos administratorius teikia elektroninio dienyno vartotojams konsultacijas, jei
negali to padaryti pats, kreipiasi i elektroninio dienyno administratoriy.

15. Klasiy auklétojai:

15.1. per pirma 1 mokslo mety diena patikrina savo klasés mokiniy sarasus ir koreguoja
netikslumus;

15.2. per pirmas 5 mokslo mety darbo dienas padeda klasés mokiniams ir ju tévams
(glob¢jams) prisijungti prie elektroninio dienyno. Tévams, neturintiems galimybés prisijungti prie
elektroninio dienyno, kas ménesj i$spausdina mokinio pazangumo ir lankomumo ataskaitas;

15.3. per pirmas 7 mokslo mety darbo dienas iveda zinias apie mokinius, ju tévus (globé&jus ar
rupintojus);

15.4. isvykus klasés mokiniui, per 2 darbo dienas elektroniniame dienyne iStrina mokinio
pavardg;

15.5. atvykus naujam mokiniui, per 2 darbo dienas elektroniniame dienyne jraSo mokinio
pavardg;

15.6. elektroniniame dienyne vykdo klasiy valandéliy, kultiirines, menines, pazintines,
kiirybines, sportines, praktines, prevencines veiklas, mokiniy socialinés veiklos I-II klasése,
mokiniy dalyvavimo neformaliajame Svietime, apskaita,

15.7. gave 1§ mokinio praleistas pamokas pateisinant; dokumenta, per dvi darbo dienas jveda
duomenis i elektronini dienyna;

15.8. per 1 darbo diena paruosia ugdymo ataskaita i$ gimnazijos iSvykstantiems mokiniams.

16. Mokytojai:

16.1. per pirmas 3 mokslo mety darbo dienas sukuria ir {raSo mokomasias grupes
(pavadinimai jraSomi, vadovaujantis gimnazijos ugdymo planu);

16.2. per 5 mokslo mety darbo dienas pazymi savo grupiu mokinius ir savo tvarkarastj
atitinkamuose elektroninio dienyno puslapiuose;

16.3. per pirmas I ir II pusmecio 15 darbo dieny elektroniniame dienyne pazymi numatomus
kontrolinius darbus;

16.4. kasdien jveda biitinus duomenis: pamokos turini, namy darbus, paZymius, mokiniy
lankomuma ir pavélavima;

16.5. vadovaudamiesi gimnazijos direktoriaus jsakymu apie mokiniy ugdymo plany keitima,
koreguoja mokiniy sarasus per 2 darbo dienas;

16.6. iSveda pusmecio ivertinimus ne véliau kaip paskuting pusmecio diena;

17. Mokytojas, nutraukgs darbo sutarti per mokslo metus, uz sutvarkytus elektroninio
dienyno puslapius atsiskaito kuruojanc¢iam direktoriaus pavaduotojui ugdymui, kuris patikrina
duomeny teisinguma. Sistemos administratorius skiria toliau tvarkyti elektroninio dienyno
puslapius kitam mokytojui.

18. Pamoky pavadavimui kuruojantis direktoriaus pavaduotojas priskiria pavaduojancia
mokytoja prie atitinkamo dienyno puslapio tam tikram laikotarpiui. Pamokuy pavadavima
pavaduojantis mokytojas fiksuoja atitinkamy dalyky dienyno puslapivose po kiekvienos
pavaduojamos pamokos.
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19. Gimnazijos specialistams atskiru slaptazodziu priskiriamos vartotoju funkcijos.
Elektroniniame dienyne jie tvarko visa reikalinga informacija, susijusia su jiems priskirtomis
pareigomis.

20. Sveikatos prieziuros specialistas ne véliau kaip per du ménesius nuo mokslo mety
pradzios jveda i elektroninio dienyno sistema mokiniy sveikatos duomenis. Esant poreikiui teikia
mokytojams rekomendacijas dél ugdymo proceso pritaikymo atskiriems mokiniams.

21. Socialinis pedagogas elektroniniame dienyne stebi mokiniy lankomuma, | rizikos grupg
itraukty mokiniy pazanguma, tvarko nemokama mokiniy maitinima, jveda informacija apie mokiniy
specialiuosius poreikius.

22. Psichologas elektroniniame dienyne stebi mokiniy lankomuma, | rizikos grupe jtraukty
mokiniy pazanguma, iveda informacija apie mokiniy mokymosi stiliy.

23. Direktoriaus pavaduotojas ugdymui:

22.1. vykdo elektroninio dienyno tvarkymo prieziiira ir reikalingy ataskaity parengima pagal
gimnazijos vadovy darbo pasiskirstyma;

22.2. uztikrina elektroninio dienyno veikla, jo tvarkyma, informacijos sauguma, tikruma ir
patikimuma jame, elektroninio dienyno duomeny pagrindu dienyno sudaryma, jo iSspausdinima,
perkélima i skaitmenines laikmenas, jo saugojima teisés akty nustatyta tvarka.

24. Gimnazijos administracija, Kklasiy auklétojai, mokytojai dalykininkai, gimnazijos
specialistai naudodamiesi elektroninio dienyno funkcija ,,Prane$imai®, turi galimybg teikti
gimnazijos mokytojams, mokiniams ir jy tévams (globéjams) Visa reikalinga informacija, susijusia
su ugdomaja veikla.

25. Dél iskilusiy techniniy sistemos nesklandumy gimnazijos elektroninio dienyno vartotojai
kreipiasi i elektroninio dienyno administratoriy.

1. DIENYNO TVARKYMO PRIEZIURA

26. Kuruojantys pavaduotojai ne reCiau kaip 3 kartus per mokslo metus patikrina ir
individualiai aptaria su mokytojais ju darba elektroniniame dienyne. Elektroninio dienyno tvarkymo
pastabas ir pasitlymus fiksuoja pazymose, kurios svarstomos administracijos pos€dziuos ne re€iau
kaip du kartus per mokslo metus.

27. Elektroninio dienyno vartojimo efektyvumas esant poreikiui aptariamas gimnazijos
tarybos posédziuose, mokiniy tévy perlamento posédziuose, klasiy mokiniy tévy susirinkimuose,
per klasés valandéles ir individualius pokalbius.

IV. DIENYNO SAUGOJIMAS

28. Mokytojai dalykininkai, elektroninio dienyno duomenu pagrindu parengia, iSspausdina,
iSspausdintuose lapuose pasiraso, patvirtindami duomeny teisinguma, ir perduoda kuruojanc¢iam
direktoriaus pavaduotojui per 5 darbo dienas po mokslo mety pabaigos, ugdomosios veiklos
rezultaty suvesting, kurj saugoma mokytoju veiklos aplanke 5 metus.

29. Klasiy auklétojai elektroninio dienyno duomenuy pagrindu parengia, iSspausdina,
iSspausdintuose lapuose pasiraso, patvirtindami duomeny teisinguma, ir perduoda kuruojanciam
direktoriaus pavaduotojui:

29.1. per 5 darbo dienas po I pusmecio pabaigos — 1-0j0 pusmecio mokymosi pasiekimy ir
lankomumo apskaitos suvesting;

29.2. per 5 darbo dienas po II pusmecio pabaigos — 11-0jo0 pusmecio mokymosi pasiekimy ir
lankomumo apskaitos suvesting;

29.3. per 10 darbo dieny po mokslo mety pabaigos — metiniy mokymosi pasiekimy ir
lankomumo apskaitos suvesting; papildomai II klasése — pagrindinio ugdymo pasiekimy
patikrinimo rezultatus, IV klasése — brandos egzaminy rezultatus. [ meting ataskaita klasés
auklétojas iraso direktoriaus isakymo dél kélimo i auksStesne klasg¢ ar iSsilavinimo pazymeéjimo
iSdavimo data ir numer;j;
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29.4. iki mokytoju tarybos rugpjucio posédzio datos — klasés mokiniy papildomy darby
rezultaty suvestine.

30. Mokiniy supazindinimo lapai (Su brandos egzaminy, iskaity, pagrindinio ugdymo
pasiekimy patikrinimo programomis ir vykdymo instrukcijomis, su brandos atestaty iSdavimo
tvarka) iSspausdinami kiekviena karta atlikus instruktaza. Gimnazijos mokiniai lapuose pasiraso,
vedes instruktaza mokytojas perduoda pasiraSytus lapus kuruojanc¢iam direktoriaus pavaduotojui,
kuris ideda juos i sudaryta dienyna.

31. Kuruojantys direktoriaus pavaduotojai i§ nurodyty 29 punkte lapy ir iSspausdinty
apskaitos suvestiniy formuoja klasiy dienyna kiekvienai paralelei atskirai ir deda iSspausdinta
dienyna 1 byla, tvarkoma Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykliy, patvirtinty Lietuvos
vyriausiojo archyvaro 2011 m. liepos 4 d. jsakymu Nr. V-118 (Zin., 2011, Nr. 88-4230), nustatyta
tvarka.

32. Elektroninio dienyno ataskaitos i$§spausdinamos i§ gimnazijos 1éSy. Sudarytame dienyne
nustacius klaida — klaidinga zodj, teksta ar jvertinima, klaida padargs asmuo ja iStaiso: iSbraukia
klaida ir iSnasoje uzraso teisinga uzrasa, nurodo savo pavardg, varda ir pasiraso.

33. Kiti elektroninio dienyno skyriai saugomi elektroninio dienyno archyve vadovaujantis
Elektroniniy dokumenty valdymo taisyklémis (Lietuvos archyvu departamento prie Lietuvos
Respublikos Vyriausybés generalinio direktoriaus 2006-01-11 jsakymas Nr. V-12).

34. Saugaus elgesio ir kity instruktazy lapai iSspausdinami kiekviena karta atlikus
instruktaza. Gimnazijos mokiniai lapuose pasiraSo. Vedgs instruktaza mokytojas perduoda
pasiraSytus lapus atsakingiems mokytojams, atestuotiems darbo saugos instruktoriams. Atsakingi
mokytojai isega lapus i byla, saugo juos atskirai ir, mokslo metams pasibaigus, perduoda byla
saugoti | gimnazijos archyva.

V. ATSAKOMYBE

35. Mokytojai uztikrina elektroninio dienyno tvarkyma nustatyta tvarka ir nustatytu laiku.

36. Klasiy auklétojai uZtikrina aukléjamosios klasés elektroninio dienyno duomeny pagrindu
dienyno sudaryma, jo iSspausdinima ir perdavima kuruojanc¢iam direktoriaus pavaduotojui.

37. Kuruojantys direktoriaus pavaduotojai uZztikrina elektroninio dienyno pagrindu dienyno
formavima, jo saugojima teisés akty nustatyta tvarka ir perdavima gimnazijos archyvui.

38. Sistemos administratorius teisés akty nustatyta tvarka atsako uz perkelty i skaitmening
laikmena duomeny teisinguma, tikruma ir autentiSkuma.

39. Uz Nuostaty, reikalavimy laikymosi prieziiira atsakingi direktoriaus pavaduotojai
ugdymui, pagal gimnazijos vadovy darbo pasiskirstyma. Gimnazijos darbuotojams, nesilaikantiems
elektroninio dienyno tvarkymo nuostaty, skiriama drausminé nuobauda, pagal Gimnazijos
bendruomenés nariy skatinimo ir drausminimo tvarka.

V1. NUOSTATU TVIRTINIMAS, KEITIMAS IR PAPILDYMAS

40. Nuostatai keiCiami ir papildomi atskirais jsakymais Klaipédos miesto savivaldybés
tarybos, gimnazijos direktoriaus ar gimnazijos tarybos iniciatyva.

41. Elektroninio dienyno tvarkymo nuostatus tvirtina gimnazijos direktorius jsakymu,
pritarus mokytojuy tarybai, gimnazijos tarybai bei suderinus Klaipédos m. savivaldybés
administracijos Ugdymo ir kultiiros departamento Svietimo skyriaus vedéjo jsakymu.

SUDERINTA

Klaipédos miesto savivaldybés administracijos
Ugdymo ir kultiiros departamento

Svietimo skyriaus vedéjo

2013 m. kovo 12 d. jsakymu Nr. SV1-116



