PATVIRTINTA

Siauliy ,,Sandoros“ progimnazijos
direktoriaus 2017-01-25

jsakymu Nr. V- 7.1

SIAULIU ,,SANDOROS“ PROGIMNAZIJOS
ELEKTRONINIO DIENYNO TVARKYMO NUOSTATAI

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Elektroninio dienyno (toliau — el. dienynas) tvarkymo nuostatai (toliau — Nuostatai) skirti
Siauliy ,,Sandoros* progimnazijos (toliau — Mokykla) vidaus naudojimui.

2. Nuostatai reglamentuoja Mokyklos el. dienyno administravimo, tvarkymo, prieZitros,
dienyno sudarymo el. dienyno duomeny pagrindu, jo iSspausdinimo ir perkélimo j skaitmening
latkmeng tvarka remiantis Dienyny sudarymo elektroninio dienyno duomeny pagrindu tvarkos
aprasu, patvirtintu Lietuvos Respublikos Svietimo ir mokslo ministro 2008 m. liepos 4 d. jsakymu
Nr. ISAK-2008 (Lictuvos Respublikos §vietimo ir mokslo ministro 2016 m. kovo 15 d. jsakymo Nr.
V-195 redakcija), Nuosekliojo mokymosi pagal bendrojo ugdymo programas tvarkos aprasu,
patvirtintu Lietuvos Respublikos §vietimo ir mokslo ministro 2005 m. balandzio 5 d. jsakymu
Nr. ISAK-556.

3. Nuostatuose vartojamos sgvokos:

3.1. El. dienynas — dienynas, tvarkomas naudojant tam pritaikytas informacines
komunikavimo technologijas.

3. 2. ELl. dienyno administratorius — asmuo, Mokyklos direktoriaus jsakymu paskirtas atlikti
el. dienyno administravimo funkcijas, numatytas Siuose Nuostatuose.

4. Mokykla dienyng sudaro el. dienyno duomeny pagrindu, pritarus mokytojy ir mokyklos
taryboms, nevykdo mokiniy ugdymo apskaitos spausdintame dienyne.

5. Logopedo, specialiojo pedagogo pamoky, skirty mokiniy ugdymo poreikiams tenkinti,
veiklos apskaita vykdoma tik spausdintuose dienynuose.

6. Mokiniy mokymo namuose ir savarankisko mokymo(si) ugdymo apskaita gali biiti
vykdoma ,,Moodle* aplinkoje, bet galutiniai rezultatai perkeliami j el. dienyna.

7. Dienyng el. dienyno duomeny pagrindu sudaro prieSmokyklinio ugdymo dienynas,
pradinio ugdymo dienynas, pagrindinio ugdymo dienynas, dienynas (darbui su grupe), individualaus
darbo dienynas, mokymo namuose dienynas, neformaliojo ugdymo dienynas, pailgintos ir Kiti
mokykloje naudojami dienynai tvarkant identiskus skyrius ir jtraukiant tuos pacius duomenis kaip ir
spausdintame dienyne, kurio formg tvirtina Lietuvos Respublikos Svietimo ir mokslo ministras.

8. El. dienyno paslaugos teikéjo pasirinkima (pakeitimg) kitiems mokslo metams Mokyklos
vadovai suderina su Mokyklos taryba ir sprendimg priima iki einamyjy mokslo mety pabaigos.

9. Mokykla nevykdo mokiniy ugdymo apskaitos spausdintame dienyne, i$skyrus el. dienyne
nenumatytus atvejus.

II. ASMENU, ADMINISTRUOJANCIU, PRIZIURINCIU, TVARKANCIU MOKINIU
UGDOMOSIOS VEIKLOS APSKAITA ELEKTRONINIAME DIENYNE, FUNKCIJOS IR
ATSAKOMYBE

10. Mokyklos el. dienyno administratorius:

11. Mokyklos el. dienyno administratorius skiriamas mokyklos direktoriaus jsakymu. Jis yra
atsakingas uz tai, kad biity teisingai suvesta visa informacija, reikalinga dienyno funkcionalumui:
pamoky, mokiniy atostogy laikas, pusmeciy intervalai, paZymiy tipai, mokytojy bei mokiniy sarasai
ir kt.;

12. 1. Reikalui esant, tikslina pamoky, pusmeciy trukmés laika;



12. 2. Isdalina mokytojy, mokiniy ir mokiniy tévy prisijungimo duomenis, pametus ar
uzmirSus, suteikia naujus prisijungimo duomenis;

12. 3. Sukuria naujai atsiradusias klases ir jraso klasiy vadovus;

12. 4. Nuolat tikrina mokiniy ir mokytojy sarasg ir jraso trukstamus mokinius ir mokytojus;

12. 5. Sukuria ir jraSo trukstamus dalykus;

12. 6. Uztikrina, kad el. dienynas visuomet biity uzrakintas ir sistemos vartotojai galéty jame
atlikti ne vélesnio kaip ménesio laikotarpio pakeitimus;

12. 7. Reikalui esant, atrakina ménesio uzbaigima;

12. 8. Iveda pavaduojanc¢ius mokytojus;

12. 9. Mokiniui pereinant j kitag mokykla ar dél kity priezasé¢iy iSeinant i§ mokyklos, dienyne
pazymi apie mokinio i§vykima;

12. 10. Teikia el. dienyno vartotojams konsultacijas, jei negali to padaryti pats, kreipiasi ]
dienyno ,,Tavo mokykla*“ (TAMO) administratoriy;

13. Klasiy vadovai:

13. 1. Prasidéjus mokslo metams, patikrina savo klasés mokiniy sarasus;

13. 2. Patikrina savo klasés pamoky tvarkarastj, apie netikslumus informuoja dalyko
mokytoja;

13. 3. Gave 1§ mokinio praleistas pamokas pateisinant] dokumenta, per 3 darbo dienas jveda
duomenis j el. dienyna;

13. 4. Fiksuoja klasés vadovo veiklg pildydami klasés valandéles, dalyvavimg renginiuose,
darba su tévais, darbg su dokumentais ir pazintines kultiirines dienas;

13. 5. I$siaiskina tévus (globéjus, riipintojus), neturinéius galimybiy prisijungti prie el.
dienyno, ir kas ménesj jiems i$spausdina mokinio pazangumo ir lankomumo ataskaitas. Pasibaigus
pusmeciui, i§spausdina pusmecio pazangumo ir lankomumo ataskaitas 2 egzemplioriais. Vienas tévy
pasiraSytas egzempliorius grazinamas klasés vadovui ir segamas ] klasés mokiniy segtuva, Kuris
saugomas mokytojy kambaryje;

13. 6. Tikrina tévy aktyvuma el. dienyne (stebi prisijungimus); jei tévai/globéjai/riipintojai
neprisijungia né vieno karto per ménesj, susisiekia su jais ir apie tai informuoja Mokyklos
administracija;

13. 7. Pildo mokiniy dokumentus: direktoriaus jsakymai dé¢l kélimo i aukStesng klas¢ ar
dokumento isdavimo; 5-8 klasiy mokiniy socialing-pilieting veikla;

13. 8. Vidaus zinutémis gali bendrauti su mokiniais, jy tévais, klas¢je déstanciais mokytojais,
Mokyklos administracija;

13. 9. Paruosia el. dienyno ataskaita apie mokinio, i$vykstanéio i§ mokyklos, mokymosi
pasiekimus per tam tikrg mokslo mety laikotarpj;

13. 10. Ugdymo procesui pasibaigus, formuoja ataskaitas ,,Klasés pazangumas®, ,,Mokiniy
mokymosi pasiekimy apskaitos suvestiné® ir patvirtina duomeny jose teisinguma parasu bei perduoda
Mokyklos direktoriaus pavaduotojai ugdymui. ,,Klasés mokslo mety kokybés suvesting®, patvirting
parasu, atiduoda rastinés vedéjai;

13. 11. Pastebetas klaidas iSspausdintuose lapuose iStaiso kartu su asmeniu, suklydusiu
dienyne, ir lapus iSspausdina i naujo;

13. 12. Kiekvieng karta atlike saugaus elgesio instruktaza, iSspausdina $iuos lapus, pateikia
mokiniams pasirasyti, saugo klasés segtuve mokytojy kambaryje ir pasibaigus mokslo metams
perduoda direktoriaus pavaduotojui ugdymuli.

14. Mokytojai:

14. 1. Mokslo mety pradzioje suveda savo klases, uzraSo tiksly ir pilng (pagal ugdymo plang)
dalyko ar modulio pavadinimg su grupés numeriu, sudaro savo dalyko grupes (vaiky grupé,
dalyvaujanti vienoje pamokoje, bet sudaryta i§ keliy klasiy mokiniy), paZymi | jas jeinancius
mokinius;

14. 2. Suveda savo asmeninj tvarkarastj;

14. 3. Mokiniui, besimokanciam pagal pritaikyta mokomojo dalyko programa, pazymi kursa
P, pagal individualizuotg programa — ,,I*; mokiniui, kuriam yra skirtas mokymas namuose, pazymi



kursg ,,Namy mokymas®; savarankiskai besimokanc¢iam mokiniui pazymi kursg ,,Savarankiskas
mokymas‘;

14. 4. Prie$ pamoka arba per pirmas 10 pamokos minuciy jveda savo pamokos, vedamos pagal
direktoriaus jsakymu patvirtintg pamoky tvarkarastj, turinj, namy darbus;

14.5. Per pirmas 10 pamokos minuciy pazymi j pamoka pavélavusius ar neatvykusius
mokinius;

14. 6. Pazymius, pastabas mokiniams jraso ne vélesnio kaip dviejy atgaliniy savaiéiy
laikotarpio;

14. 7. Pamokoms nevykstant dél Sal¢io, epidemijos, gripo ir/ar UVKTI, el. dienyno skiltyje
,,Pamokos tema“ jrago ,,Pamoka nevyko d¢l...“ ir jraso direktoriaus jsakymo numerj. Sios dienos
iskai¢iuojamos j mokslo dieny skaiciy;

14. 8. Jei dél gripo ir/ar UVKTI uzsiémimai nutraukiami tik vienai klasei, o kitai (paralelei)
pamokos vyksta, dalyko mokytojas, vedantis pamoka jungtinei klasei (pvz. 7a ir 7b), naujos temos
nedésto ir su klaséje esanciais paralelés klasés mokiniais jtvirtina ankstesnes déstomo dalyko temas.
Tos klasés mokiniams, kuriai Mokyklos direktoriaus jsakymu nutraukti uzsiémimai, el. dienyne
pazymi ,n“ raides. Klasés vadovas, vadovaudamasis direktoriaus jsakymu dél uzsiémimy
nutraukimo, minétas ,,n“ raides pateisina. Sios dienos jskai¢iuojamos j mokslo dieny skaigiy;

14. 9. Mokiniams vykstant j keliones ar organizuojant kitg kultlring, mening, pazinting,
kurybine, sporting, prakting veikla, visoje mokykloje organizuojant netradicinio ugdymo veiklas, ta
dieng pagal direktoriaus patvirtintg tvarkara$tj pamokas turintys mokytojai el. dienyno skiltyje
,»Pamokos tema* jraso ,,Pamoka nevyko dél...* ir jrasSo direktoriaus jsakymo numerj;

14. 10. Ne véliau kaip prie$ savaite el. dienyne pazymi numatomus kontrolinius darbus,
nurodo kontrolinio darbo tema;

14. 11. Mokinio, atvykusio i§ kitos mokyklos ar grizusio i§ sanatorijos ir pan., paZymius
dalyko mokytojas suraso j el. dienyng nuo tos dienos kai jis atvyko ar sugrjzo. Klasés vadovas
informuoja mokancius mokytojus apie turimus pazymius;

14. 12. Pasibaigus ménesiui, lankomumas baigiamas pildyti paskuting ménesio dieng ir
nebekeiciamas;

14. 13. Pavaduojant kita mokytoja, ta paciag dieng uzpildo dienyna;

14. 14. Kai integruoja pamoka su kitu mokytoju, jvesdami pamoka, prie skilties ,,Integruota
pamoka“, pasirenka mokytoja, su kuriuo yra vedama pamoka bei jo mokomasis dalykas ir uzrasoma
pamokos tema;

14. 15. Kai pats mokytojas integruoja programg pamokoje, tai pasirenka savo pavarde i$
mokytojy saraso bei paZymi integruojamosios programos pavadinimg ir uZraso pamokos tema.

14. 16. Prireikus keisti informacija uzrakintose sistemos srityse, kreipiasi | gimnazijos
dienyno administratoriy;

14. 17. Pusmecio jvertinimus iSveda paskuting pusmecio dieng;

14. 18. Kiekvieng kartg atlikes saugaus elgesio instruktazg, standartizuoty testy vykdymo
instrukcijas, iSspausdina Siuos lapus, pateikia mokiniams pasirasyti. Mokslo mety pabaigoje perduoda
direktoriaus pavaduotojui ugdymui;

14. 19. Vidaus zinutémis gali bendrauti su mokiniais, jy tévais, klasiy vadovais, mokyklos
administracija;

16. Sveikatos priezitiros specialistas — iki spalio 15 dienos jveda j el. dienyno sistemg
mokiniy sveikatos duomenis;

17. Socialinis pedagogas:

17. 1. Stebi linkusiy praleisti ir nepateisinti pamoky mokiniy lankomuma, gautas pastabas;

17. 2. Vidaus zinutémis gali bendrauti su mokiniais, jy tévais, mokytojais, klasiy auklétojais,
mokyklos administracija.

18. Direktoriaus pavaduotojas ugdymui:

18. 1. Vykdo dienyno pildymo prieZiiirg ir reikalingy ataskaity parengima pagal mokyklos
vadovo darbo pa(si)skirstyma;

18. 2. Pildo tvarkarascio pakeitimus (kartu su sistemos administratoriumi);



18. 3. Duoda nurodymus sistemos administratoriui jvesti direktoriaus jsakymus dél mokymosi
namuose, sanatorijoje, dél mokiniy atvykimo mokytis ir isvykimo i§ mokyklos.

19. Mokyklos direktorius — uztikrina dienyno veikla, jo tvarkyma, informacijos sauguma,
tikruma ir patikimuma jame, dienyno duomeny pagrindu el. dienyno sudaryma, jo iSspausdinima,
perkélimg i skaitmenines laikmenas, jo saugojimg teisé€s akty nustatyta tvarka.

III. NEFORMALIOJO SVIETIMO DIENYNO PILDYMAS

20. Mokytojai, vykdantys neformalyjj Svietima, iki rugséjo 15 dienos sudaro savo grupes,
pazymi ] jas jeinanc¢ius mokinius.

21. Kiekvieng kartg atlik¢ saugaus elgesio instruktaza, neformaliojo ugdymo mokytojai
iSspausdina instruktazo lapus, pateikia mokiniams pasiraSyti ir mokslo mety pabaigoje perduoda
direktoriaus pavaduotojai ugdymui.

22. Neformaliojo ugdymo mokytojas, vedantis neformaliojo ugdymo uzsiémima, ta pacia
dieng jveda veiklos turinj.

23. Mokslo mety eigoje mokiniy sarasai gali kisti. Mokiniui atsisakius lankyti neformalaus
ugdymo birelj, mokytojas jj iSbraukia i§ sgraSy (nuima varnelg). Atvykus naujam mokiniui,
mokytojas ji itraukia j savo grupe.

24. Pasibaigus ménesiui, neformaliojo ugdymo mokytojas per 15 darbo dieny baigia pildyti
dienyng ir pazymi, kad ménuo yra pilnai uzbaigtas pildyti.

IV. DIENYNO SUDARYMO EL. DIENYNO DUOMENU PAGRINDU, ISSPAUSDINIMAS,
PERKELIMAS | SKAITMENINE LAIKMENA

25. Mokiniy ugdymo apskaita per mokslo metus vykdoma dienyne TAMO. Ugdymo
procesui pasibaigus, mokyklos direktoriaus pavaduotojas ugdymui:

25. 1. 18 klasiy vadovy gautas ,,Mokiniy mokymosi pasiekimy apskaitos suvestines™
iSspausdintuose lapuose patikrina, pasiraso, patvirtindamas duomeny jose teisinguma, ir jdeda i byla,
tvarkomg Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykliy, 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) ir Lietuvos Vyriausiojo archyvaro 2011m.
liepos 4 d jsakymu Nr. V-118 (Zin., 2011, Nr. 88-4230), nustatyta tvarka;

25. 2. Visa el. dienyng perkelia j skaitmenines laikmenas (kartu su administratoriumi);

25. 3. Teisés akty nustatyta tvarka atsako uz perkelty i skaitmenine laikmena duomeny
teisinguma, tikrumg ir autentiSkuma;

25. 4. Mokslo mety eigoje mokiniy ugdomaja veikla vykdanciam asmeniui nutraukus darbo
sutartj, jo tvarkyta mokiniy ugdymo apskaitg patikrina ir perduoda jg tvarkyti kitam asmeniui;

25. 5. El. dienyne nustates klaidg — klaidingg Zodj, tekstg ar jvertinimg — informuoja klaida
padariusj asmenj;

V. ATSAKOMYBE

26. Direktorius ir direktoriaus pavaduotojas ugdymui tikrina el. dienyno pildyma,
kontroliuoja, ar nepazeidziama tévy, globéjy/ripintojy ir mokiniy informavimo tvarka, Mokyklos
ugdymo planas.

27. Atspausdinti dienyny formos lapai atskiruose segtuvuose saugomi mokyklos rastinéje, uz
ju saugumg atsako progimnazijos rastinés vedéja.

28. Mokiniy ugdomaja veikla vykdantys asmenys (dalyko mokytojas, klasés vadovas ir Kiti)
atsako uz duomeny teisingumg dienynuose.
apskaitg el. dienyne, minéto dienyno duomeny pagrindu sudarantys dienyng duomenis tvarko
vadovaudamiesi Lietuvos Respublikos jstatymais ir kitais teisés aktais.
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30. Nuostaty reikalavimy privalo laikytis visi Mokyklos administracijos darbuotojai ir
mokytojai.

31. D¢l duomeny konfidencialumo vadovautis LR Seimo 1996 m. birzelio 11 d. priimtu LR
Asmens duomeny teisinés apsaugos jstatymu Nr. I-1374 (Zin., 1996, Nr.63-1749; 2003, Nr.15-597;
2004, Nr.60-2120; 2008, Nr.22-804).

VI. DIENYNO SAUGOJIMAS

31. Tvarkos apraso nustatyta tvarka sudarytas, iSspausdintas ir perkeltas i 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. rugpjtcio 29 d. jsakymu Nr.
ISAK-1776/V-83 ,,Dél Bendrojo lavinimo mokykly dokumenty saugojimo terminy rodyklés
patvirtinimo*.

VIl. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

32. Nuostatai kei¢iami direktoriaus jsakymu. Pakeitimai gali buti inicijuoti mokyklos
bendruomenés atstovy praSymais, pakeitimo procediiras vykdo Mokyklos direktorius.

33. Mokyklos el. dienyno tvarkymo nuostatuose nepaminéti ir nenumatyti atvejai
nagrin¢jami vadovaujantis Pradinio ugdymo, pagrindinio ugdymo, vidurinio ugdymo ir vidurinio
ugdymo mokytojo 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 Svietimo ir mokslo ministro 2009 m. liepos 10 d. jsakymo Nr. ISAK-
1459 redakcija) ir Lietuvos Respublikos Svietimo ir mokslo ministro 2012 m. spalio 16 d. jsakymo
Nr. V-1463 ,D¢l dienyny sudarymo elektroninio dienyno duomeny pagrindu tvarkos apraso"
redakcija (Zin., 2012, Nr. 122-6161).

34. Nuostatai skelbiami mokyklos interneto svetainéje: http://www.sandora.eu/.

Nuostatus parenge
direktoriaus pavaduotojas ugdymui Mindaugas Malcevicius


http://www.sandora.eu/

