PATVIRTINTA
Siauliy ,,Santarvés® gimnazijos direktoriaus
2019 m. rugpjtcio 30 d. jsakymu Nr. V-134(1.4)

SIAULIU ,,SANTARVES“ GIMNAZIJA
ELEKTRONINIO DIENYNO TVARKYMO NUOSTATAI

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Siauliy ,,Santarvés“ gimnazijos (toliau — Gimnazija) elektroninio dienyno (toliau —
E-dienynas) tvarkymo nuostatai (toliau — Nuostatai) parengti vadovaujantis Dienyny sudarymo
elektroninio dienyno duomeny pagrindu tvarkos apraSu, patvirtintu Lietuvos Respublikos $vietimo
ir mokslo ministro 2008 m. liepos 4 d. jsakymu Nr. ISAK-2008 (Lietuvos Respublikos $vietimo,
mokslo ir sporto ministro 2019 m. vasario 27 d. jsakymo Nr. 170 redakcija), ir yra skirti
»dantarvés® gimnazijos vidaus naudojimui.

2. Nuostatai reglamentuoja E-dienyno administravimo, tvarkymo, priezitros, dienyno
sudarymo elektroninio dienyno duomeny pagrindu, jy iSspausdinimo ir perkélimo j skaitmening
laikmeng, saugojimo tvarka.

3. Dienynas elektroninio dienyno duomeny pagrindu sudaromas tvarkant identiskus skyrius ir
jvedant tuos pacius duomenis, kaip ir spausdintuose dienynuose, kuriy formas tvirtina Lietuvos
Respublikos Svietimo, mokslo ir sporto ministras.

4. Elektroninis dienynas yra naudojamas mokiniy formaliai ir neformaliai veiklai fiksuoti,
socialinei-pilietinei veiklai ir lankomumui, klasiy veikloms fiksuoti, stebéti, informacijos sklaidai
tarp gimnazijos bendruomenés nariy vykdyti, apklausoms organizuoti ir kt.

5. Asmenys, tvarkydami E-dienyno duomenis, vadovaujasi Lietuvos Respublikos asmens
duomeny teisinés apsaugos jstatymu ir kitais Lietuvos Respublikos teisés aktais.

6. Nuostatai skelbiamas gimnazijos interneto svetaingje www.santarves.|t

Il SKYRIUS

DIENYNO SUDARYMAS ELEKTRONINIO DIENYNO DUOMENU PAGRINDU,
SPAUSDINIMAS, PERKELIMAS | SKAITMENINE LAIKMENA, DUOMENU TEIKIMAS
IR GAVIMAS

7. Gimnazijos direktorius uZtikrina E-dienyno veikla, jo tvarkymg, informacijos sauguma,
tikrumg ir patikimuma jame, perkélimg j skaitmenines laikmenas, jo spausdinimg ir saugojima.

8. Gimnazijos direktorius skiria atsakingus asmenis uz E-dienyno priezitirg ir
administravima.

9. Vykdyti E-dienyno priezitirg ir administruoti duomeny tvarkyma negali tas pats asmuo.

10. Atsakingas asmuo uz E-dienyno prieziiira:

10.1. stebi ir uztikrina, kad E-dienyne koreguojant jrasus islikty naikinamy/pakeisty ar kitaip
koreguoty duomeny istorija (duomenys, kurie buvo pakeisti, asmens, kuris keité duomenis vardas ir
pavardé, keitimo data ir kt.);

10.2. dalyvauja istaisant E-dienyne pastebétas klaidas. Klaidos iStaisymo faktas fiksuojamas
laisvos formos aktu (priedas Nr. 1), kuris patvirtinamas parasu(ais) ir registruojamas rastinéje.

11. E-dienyno administratorius:

11.1. yra atsakingas uz tai, kad biity laiku ir teisingai suvesta visa informacija, reikalinga
E-dienyno funkcionalumui. Kiekvieny mokslo mety pirmg savait¢ suveda bendra informacija,
reikalingg dienyno funkcionalumui uZtikrinti — pamoky, pusmeciy trukmeés ir mokiniy atostogy
laikg, pazymiy tipus, mokomuosius dalykus, pasirenkamuosius dalykus ir mokomyjy dalyky
modulius (mokomyjy, pasirenkamyjy dalyky ir dalyky moduliy pavadinimai jraSomi vadovaujantis
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ugdymo planu), suveda j elektroninio dienyno duomeny baz¢ mokiniy ir mokytojy saraSus, sukuria
klases, nurodo klasiy auklétojus, koreguoja duomenis jiems pasikeitus;

11.2. suteikia pirminius prisijungimo duomenis mokytojams, mokiniams ir mokiniy tévams
(globéjams, riipintojams);

11.3. jraSo gimnazijos direktoriaus jsakymus apie mokiniy priémima/iSbraukima, laiking
1Svykimg mokytis j gydymo jstaigas, sanatorijas ir kt.;

11.4. sutvarko mokiniy duomenis jiems keiciant individualy ugdymosi plana;

11.5. teikia konsultacijas E-dienyno vartotojams;

11.6. ne véliau kaip iki kito ménesio 5 d. ,,uzrakina“ ménesio dienyng; mokinio pusmecio,
metin] ugdymo laikotarpio vertinimo rezultata, Zinias apie mokinio praleistas pamokas per pusmetj,
metus, ,,uzrakina“ iki tos dienos 24 val.;

11.7. prireikus taisyti klaidas, suderings su E-dienyno priezitirg vykdanciu asmeniu,
»atrakina® ménesio dienyna;

11.8. jei fiksavus pusmecio ar metinj vertinimo rezultatg ir ,,uzrakinus* E-dienyng nustatoma
klaida, klaidg padargs asmuo kartu su direktoriaus pavaduotoju ugdymui pagal kompetencijg ir
atsakingu asmeniu uz E-dienyno priezilrg ja iStaiso. ,,Atrakinimo* ir klaidos iStaisymo faktas
fiksuojamas laisvos formos aktu, patvirtinamas parasais ir registruojamas rastinéje;

11.9. E-dienyne fiksavus mokinio pusmecio, metinio ar kito ugdymo laikotarpio vertinimo
rezultata, Zinias apie mokinio praleistas pamokas per pusmetj, metus, jie patvirtinami automatiskai
,uzrakinant  jraSytag(us)  atitinkamo  laikotarpio  duomenj(is)  (jvertinima, praleisty,
pateisinty/nepateisinty pamoky skaiciy iki tos dienos 24 val.);

11.10. mokslo metams pasibaigus visa E-dienyng perkelia i skaitmening laikmeng ir perduoda
rastinés vedéjui archyvavimui/saugojimui;

11.11. atsako uz perkelty j skaitmenine laikmeng E-dienyno duomeny teisinguma, tikrumg ir
autentiSkuma.

12. Direktoriaus pavaduotojai ugdymui pagal kompetencija:

12.1. pagal Gimnazijos vadovy darbo pasiskirstymg vykdo E-dienyno pildymo priezitira;
kontroliuoja ir analizuoja, ar mokytojai laikosi priimty susitarimy dél E-dienyno pildymo tvarkos,
mokiniy pazangos ir pasiekimy vertinimo, Kt.;

12.2. jei ,uzrakinus“ E-dienyng nustatoma klaida, kartu su klaidg padariusiu asmeniu ir
atsakingu uz E-dienyno priezitirg asmeniu kreipiasi j E-dienyno administratoriy ir jg iStaiso.
»Atrakinimo® ir klaidos iStaisymo faktg fiksuoja laisvos formos aktu, patvirtina paraSais ir
registruoja rastinéje;

12.3. pasibaigus ugdymo procesui priima i§ klasiy vadovy jy paraSu patvirtintas ,,Mokiniy
mokymosi apskaitos suvestines* ir perduoda rastinés vedéjui saugojimui;

12.4. jei iSspausdintose ,,Mokiniy mokymosi apskaitos suvestinése® nustatoma klaida, kartu
su klaidg padariusiu asmeniu ir atsakingais asmenimis uZ E-dienyno prieZiiirg ir administravimg ja
iStaiso. Tekstas ar jvertinimas taisomi perbraukiant juos vienu bruksniu. ISnaSoje nurodoma
mokinio vardas ir pavarde, teisingas Zodis, tekstas ar jvertinimas (skai¢iumi ir ZodZiu), taisiusio
asmens vardas ir pavardé, paraSas ir taisymo data. Atitinkamai klaida iStaisoma ir
E-dienyne. ,,Atrakinimo* ir klaidos iStaisymo fakta fiksuoja laisvos formos aktu (priedas Nr. 1),
patvirtina paraSais ir registruoja rastinéje.

13. Klasiy vadovai:

13.1. rugséjo 5 d. duomenimis patikrina savo klasés mokiniy sarasus (visy dalyky);

13.2. praveda saugaus elgesio ir kitus instruktazus, fiksuoja spausdintuose E-dienyno lapuose
Ir pasirasytinai supazindina mokinius;

13.3. patikrina savo klasés pamoky tvarkarastj (1-10 kl.) arba mokiniy individualiuosius
tvarkara$cius (11-12 kl.), apie netikslumus informuoja dalyko mokytoja, direktoriaus pavaduotoja
ugdymui pagal kompetencija;

13.4. pildo E-dienyno skyriy ,,Klasés veiklos*;

13.5. per tris darbo dienas jveda mokinio praleistas pamokas pateisinantj dokuments;

13.6. fiksuoja mokiniy socialing — pilieting veikla;
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13.7. tikrina tévy (globéjy, rupintojy) aktyvuma elektroniniame dienyne (stebi prisijungimus).
Jei tévai (globéjai, riipintojai) neprisijungia né vieno karto per 2 savaites, susisiekia su jais. Tévams
(globéjams, riipintojams), neturintiems galimybés prisijungti prie E-dienyno, rastu iSreiSkusiems
pageidavima gauti E-dienyno iSrasa, iSrasg atspausdina, pasiraso ir perduoda mokiniy tévams
(globéjams, riipintojams);

13.8. paruosia E-dienyno ataskaitas i§ gimnazijos iSvykstantiems mokiniams;

13.9. pagal administracijos nurodymus formuoja savo klasés ataskaitas;

13.10. pasibaigus pusmeciui ar mokslo metams suformuoja klasés dienyng (klasés mokiniy
kokybés, pazangumo ir lankomumo ataskaitos), pasiraso ir perduoda direktoriaus pavaduotojams
ugdymui pagal kompetencija;

13.11. ugdymo procesui pasibaigus, bet ne véliau kaip iki paskutinés rugpjiicio ménesio darbo
dienos i§ E-dienyno iS$spausdina skyriy ,,Mokiniy mokymosi pasiekimy apskaitos suvestiné®,
pasiraso, tuo patvirtindamas duomeny juose teisinguma, tikrumg ir perduoda direktoriaus
pavaduotojams ugdymui pagal kompetencija.

14. Mokytojai:

14.1. mokslo mety pradzioje pazymi savo klases, sudaro savo dalyko grupes, paZymi jose
esancius mokinius ir atsako uz jrasy teisinguma;

14.2. praveda saugaus elgesio ir kitus instruktazus, fiksuoja spausdintuose E-dienyno lapuose
ir pasiraSytinai supazindina mokinius;

14.3. jveda savo asmeninj tvarkarastj;

14.4. kiekvieng darbo dieng iki 22 val. suveda ta dieng vesty pamoky duomenis visai klasei ir
specialiyjy poreikiy mokiniams: pazymius, lankomumg (jei mokinys mokomas namuose, ar
sanatorijoje tuo laikotarpiu lankomumas nezymimas), mokiniy vélavima, nurodo pamokos tema,
klasés darba, namy darbg (jei jis paskirtas), nurodo pazymiy tipg i$ pateikto saraso (klasés darbas,
kontrolinis darbas, namy darbas, paprastas pazymys, savarankiskas darbas, praktinis darbas, teorinis
darbas, jskaita, testas, kaupiamasis darbas, pazymiai i$ kitos jstaigos, projektinis darbas, raSinys),
pagal poreikj raso pagyrimus, komentarus ir/ar pastabas mokiniams; jei mokomasis dalykas —
uzsienio kalba, tema ir klasés darbas gali biiti pildomas uZsienio kalba, namy darbai pildomi
lietuviy kalba;

14.5. jei pamoka nevyko dé¢l pateisinamos prieZasties (komandiruoté, kvalifikacijos kélimas,
edukacinés iSvykos ir kt.) 1 skiltj ,,Tema* jraSomas direktoriaus jsakymo data ir numeris;

14.6. jei pamoka nevyko del mokytojo ligos ar atostogy, pamokos ,,tema‘ nepildoma;

14.7. ne veliau kaip prieS savaite per meniu punkty ,,Atsiskaitomieji darbai® nurodo
planuojamo kontrolinio darbo data, atsizvelges, kad per dieng mokiniai gali raSyti ne daugiau kaip
vieng kontrolinj darbg. Kontroliniy darby jvertinimai jvedami ne véliau kaip per savaitg¢ po
kontrolinio darbo;

14.8. ne véliau kaip iki kito ménesio 5 d. pasitikrina, ar suvesti visi duomenys, kad
E-dienyno administratorius galéty ,,uzrakinti‘ ménesio dienyna;

14.9. prireikus keisti informacijg uzrakintose sistemos srityse, kreipiasi j E-dienyno
administratoriy;

14.10. pasibaigus pusmeciui, bet ne véliau nei paskuting pusmecio dieng, jveda pusmecio
jvertinimus. E-dienyne fiksavus mokinio pusmecio, metinio ar kito ugdymo laikotarpio vertinimo
rezultata, Zinias apie mokinio praleistas pamokas per pusmet]j, metus, jie patvirtinami automatiSkai
»uzrakinant® jraSyta atitinkamo laikotarpio duomen;j (jvertinima, praleisty, pateisinty/nepateisinty
pamoky skaiciy iki tos dienos 24 val.).

15. Visuomenés sveikatos specialistas, vykdantis sveikatos prieziiira gimnazijoje:

15.1. iki kiekvieny mety spalio 1 d. j E-dienyng jveda ir atnaujina mokiniy sveikatos
duomenis;

15.2. informuoja Zodziu arba zinutémis fizinio ugdymo mokytojus, esant reikalui, kity dalyky
mokytojus apie mokiniy sveikatos sutrikimus.

16. Socialinis pedagogas:

16.1. stebi ir analizuoja mokiniy lankomumo duomenis;
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16.2. vidaus E-dienyno Zzinutémis bendrauja su mokiniais, jy tévais (globéjais, riipintojais),
mokytojais, klasiy vadovais, gimnazijos administracija.

17. Mokiniai:

17.1. gave pirminius prisijungimo duomenis prisijungia prie E-dienyno;

17.2. pametg prisijungimo duomenis, kreipiasi j elektroninio dienyno administratoriy;

17.3. susipazjsta su mokytojy paskirtomis namy darby uzduotimis;

17.4. stebi ir analizuoja savo ugdymosi rezultatus, pazanga E-dienyne;

17.5. vidaus zinutémis bendrauja su mokytojais, vadovu, gimnazijos administracija.

18. Tévai (globéjai, ripintojai):

18.1. gave pirminius prisijungimo duomenis prisijungia prie E-dienyno;

18.2. pametg prisijungimo duomenis, kreipiasi j E-dienyno administratoriy;

18.3. ne reciau kaip 2 kartus per ménesj tikrina informacija E-dienyne;

18.4. vidaus zinutémis bendrauja su mokytojais, klasés vadovu, gimnazijos administracija;

18.5. sutarta forma (zinutémis ar kt.) informuoja klasés vadova apie praleistas pamokas,
nustatyta tvarka pateikia praleisty pamoky pateisinimo dokumentus.

19. Rastinés vedéjas:

19.1. informuoja  E-dienyno administratoriy apie ugdymo proceso metu naujai
atvykusius/isvykusius mokinius, nurodo gimnazijos direktoriaus jsakymo datg ir numerj;

19.2. pasibaigus mokslo metams priima saugojimui ,,Mokiniy mokymosi apskaitos
suvestines ir skaitmenine laikmeng su E-dienyno archyvo kopija.

111 SKYRIUS
DIENYNO SAUGOJIMAS

20. Pasibaigus mokslo metams programinés jrangos tiekéjas perduoda gimnazijai
E-dienyno archyvo kopija.

21. ,,Mokiniy mokymosi pasiekimy apskaitos suvestinés“ tvarkomas vadovaujantis Siauliy
»dantarvés® gimnazijos direktoriaus patvirtintu dokumentacijos planu.



Siauliy ,,Santarvés® gimnazijos
Elektroninio dienyno tvarkymo nuostaty
1 priedas

(Vardas, pavardé, pareigos)
giauliq .Santarves
gimnazijos direktoriui

AKTAS DEL LEIDIMO KEISTI DUOMENIS ELEKTRONINIAME DIENYNE

(data)
Dalyko mokytojo ar kito gimnazijos darbuotojo, taisiusio duomenis
Vardas, PAVATAE: .........ccoiiiiiiiiiieir s

Sritys, kuriose bus kei¢iami duomenys Informacija
Klase
Data
Dalykas
Mokinys (-iai)
Klaidos pobtdis arba keitimy priezastis

Pasiekimy jvertinimai skai¢iumi ir zodziu Klaidingas:

Teisingas:
Praleisty ir pateisinty pamoky skaicius Klaidingas:

Teisingas:
Priezastis, dél kurios atlickamas duomeny
taisymas

(parasas) (vardas, pavarde)

SUDERINTA
Direktoriaus pavaduotoja ugdymui E-dienyno administratorius
(parasas) (paraSas)
(vardas, pavardé) (vardas, pavardé)

(data) (data)



Siauliy ,,Santarveés® gimnazija

(vardas, pavardé)

(dalykas)
AKTAS
DEL ..o,
2018 - -
PraS Al L.
TAMO dienyno administratorius ..o
(parasas) (vardas, pavardé)

MOKYLOJAS e

(parasas) (vardas, pavardé)



