PATVIRTINTA

Krekenavos Mykolo Antanai¢io gimnazijos
direktoriaus 2015 m. vasario 27 d.

jsakymu Nr. V-78

KREKENAVOS MYKOLO ANTANAICIO GIMNAZIJOS ELEKTRONINIO DIENYNO
TVARKYMO NUOSTATAI

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Krekenavos Mykolo Antanai¢io gimnazijos elektroninio dienyno (toliau — e. dienynas)
tvarkymo nuostatai (toliau — Nuostatai) parengti vadovaujantis Dienyny sudarymo elektroninio
dienyno duomeny pagrindu tvarko aprasu, patvirtintu Lietuvos Respublikos Svietimo ir mokslo
ministro 2008 m. liepos 4 d. jsakymu Nr. ISAK-2008 ,,D¢l Dienyny sudarymo elektroninio dienyno
duomeny pagrindu tvarkos apraSo patvirtinimo* ir reglamentuoja Krekenavos Mykolo Antanaicio
gimnazijos (toliau — gimnazija) dienyny sudarymo elektroninio dienyno duomeny pagrindu
i§spausdinimo ir perkélimo j skaitmening laikmeng tvarka, asmeny, tvarkanciy dienyna, funkcijas ir
atsakomybe, e. dienyno pildymo, prieziiiros ir administravimo tvarka.

2. Mokykla naudoja UAB ,Nacionalinis §vietimo centras® elektroninj dienyng ,,Mano
dienynas*®.

3. E. dienyno duomeny pagrindu sudaromi pradinio ugdymo dienynas, pagrindinio ugdymo
dienynas, vidurinio ugdymo dienynas, vidurinio ugdymo mokytojo dienynas, kuriy formas tvirtina
Lietuvos Respublikos §vietimo ir mokslo ministras.

4. E. dienyno duomeny pagrindu tvarkoma neformaliojo vaiky S$vietimo, klasés vadovo,
pailgintos dienos grupés, uzimtumo grupés mokiniy ugdymo apskaita.

5. Dienynas e. dienyno pagrindu sudaromas tvarkant identiskus skyrius ir jvedant tuos pacius
duomenis, kaip ir spausdintame dienyne, kurio formg tvirtina Lietuvos Respublikos Svietimo ir
mokslo ministras.

6. Visi gimnazijos darbuotojai, e. dienyno pagrindu sudarantys dienyna, jj spausdinantys ir
perkeliantys j skaitmenines laikmenas, administruojantys ir kt., tvarkydami duomenis vadovaujasi
Lietuvos Respublikos jstatymais ir Kitais teisés aktais.

7. Gimnazija nevykdo mokiniy ugdymo apskaitos spausdintame dienyne.

I1l. ASMENU, ADMINISTRUOJANCIU, PRIZITRINCIU MOKINIU UGDOMOSIOS
VEIKLOS APSKAITA E. DIENYNE, FUNKCIJOS IR ATSAKOMYBE

8. Krekenavos Mykolo Antanaic¢io gimnazijos direktoriaus paskirtas asmuo — administratorius
atlieka e. dienyno administravimo ir duomeny tikslinimo darbus.

9. Administratorius:

9.1. per 5 darbo dienas nuo einamyjy mokslo mety rugséjo 1 d.:

9.1.1. sukuria naujas klases, duomenis apie mokytojus, esant reikalui tikslina, papildo,
panaikina duomenis, daro pakeitimus;

9.1.2. jveda pusmeciy datas;

9.1.3. priskiria klasés vadovus;

9.1.4. patikrina informacijg apie mokykla, mokytojus, pagalbos mokiniui specialistus ir kitus
darbuotojus, padaro pakeitimus;

9.1.5. apriboja arba suteikia teisg trinti datas;

9.1.6. apriboja arba suteikia teisg sudaryti grupes;

9.1.7. apriboja arba suteikia galimybe vesti pusmeciy pazymius;

9.1.8. suteikia e. dienyno vartotojams, iSskyrus mokinius ir mokiniy tévus (globéjus,
ripintojus), pirminio prisijungimo duomenis;

9.1.9. jveda i e. dienyng gimnazijos direktoriaus nurodytus dokumentus;
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9.2. informuoja ir konsultuoja gimnazijos bendruomenés narius e. dienyno naudojimo
klausimais;

9.3. pildo ir atnaujina informacija apie gimnazija, mokytojus, neformaliojo vaiky Svietimo
grupiy ir klasiy vadovus;

9.4. esant poreikiui, suteikia pirminio prisijungimo vardus mokytojams, neformaliojo vaiky
Svietimo biireliy ir klasiy vadovams, kitiems specialistams;

9.5. prireikus apriboja arba suteikia grupiy, pusmeciy pildymo, daty trynimo funkcijas;

9.6. atlicka e. dienyno klaidy, nusiskundimy analiz¢, bendradarbiauja su sistemos autoriais ir
teikia pasitlymus d¢l e. dienyno tobulinimo;

9.7. atsako uz perkelty duomeny teisinguma, tikruma ir autentiSkuma,

9.8. uztikrina informacijos apie mokiniy ugdymosi rezultaty pateikima atsakingiems asmenims
ir institucijoms;

9.9. skiria pavaduojancius mokytojus;

9.10. mokslo mety pabaigoje jveda direktoriaus jsakymo dél kélimo j aukstesne klase, palikimo
kartoti ugdymo programos ar i$silavinimo pazyméjimo i§davimo datg ir numerj.

10. Klasiy vadovai:

10.1. per 7 darbo dienas nuo einamyjy mokslo mety rugséjo 1 d. patikrina informacija apie
savo klase, klaséje besimokancius mokinius ir prireikus papildo klasés mokiniy sarasa;

10.2. per 7 darbo dienas nuo einamyjy mokslo mety rugs¢jo 1 d. patikrina informacija apie
savo klasés mokiniy tévus (globéjus, riipintojus) ir prireikus padaro keitima;

10.3. per 7 darbo dienas nuo einamyjy mokslo mety rugséjo 1 d. suteikia e. dienyno
vartotojams mokiniams ir mokiniy tévams (glob¢jams, ripintojams) pirminio prisijungimo
duomenis (vardus ir slaptazodzius);

10.4. pildo skyrius ,,Mokiniy duomenys®, ,,Tévy duomenys®, ,,Klasés vadovo veikla“ ir kitus su
klasés vadovo funkcijomis susijusius e. dienyno skyrius;

10.5. e. dienyno sistemos praneSimais bendrauja su klasés mokiniy tévais (globéjais,
ripintojais), mokiniais, mokytojais;

10.6. prireikus tvarko savo klasés mokiniy sgraSus, tikslina mokiniy duomenis, skiria
slaptazodzius, tikslina tévy (globéjy, rupintojy) duomenis, sistemoje priskiria tévams (glob¢jams,
ripintojams) vaikus arba atvirksciai;

10.7. informuoja e. dienyno administratoriy apie iSvykusius ir naujai atvykusius mokinius,
Kitus pasikeitimus;

10.8. jveda einamaisiais mokslo metais naujai atvykusius mokinius ir apie tai informuoja
dalyky mokytojus e. dienyno praneSimais;

10.9. patikrina savo klasés pamoky tvarkarastj, apie netikslumus informuoja dalyko mokytoja;

10.10. reguliariai tikrina mokiniy pamoky lankomuma ir informuoja tévus (globéjus,
ripintojus), gimnazijos socialinj pedagoga apie pamokas praleidusius mokinius, iSsiaiSkina
priezastis;

10.11. iki einamojo ménesio 10 d. jveda praleistas pamokas pateisinanc¢ius dokumentus (ligos
pazyma, tévy rastiSkas pateisinimas, direktoriaus jsakymas ir kt.);

10.12. ne véliau kaip pries savaite jveda informacijg apie busimus tévy (globéjy, rupintojy)
susirinkimus, nurodo jy vieta, laikg ir temas;

10.13. pasibaigus pusmeciui per 5 darbo dienas suformuoja mokiniy pusmecio (metinio)
mokiniy mokymosi pasiekimy ir lankomumo ataskaita ir pasiraSyta pateikia direktoriaus
pavaduotojui ugdymui;

10.14. mokiniams ir jy tévams (globé&jams, ripintojams), nesinaudojantiems e. dienynu,
iSspausdina mokinio mokymosi pasiekimy ir lankomumo ataskaitg i§ e. dienyno;

10.15. jveda saugaus elgesio ar kt. instruktazo turinj, iSspausdina instruktazo lapa, kuriame
mokytojas ir mokiniai pasiraSo. PasiraSytg jsega ] byla ,,Saugaus elgesio ir kiti instruktazai®, kuri
saugoma mokytojy kambaryje.

11. Mokytojai:
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11.1. per 10 darbo dieny nuo einamyjy mokslo mety rugs¢jo 1 d. sukuria savo mokomuyjy
dalyky grupes, grupéms priskiria mokinius ir prireikus padaro pakeitimus;

11.2. pastebéjg¢, kad grupése triksta arba negalima priskirti mokiniy, apie tai informuoja
administratoriy;

11.3. iki rugséjo 15 d. uzpildo savo pamoky tvarkarastj, prireikus koreguoja;

11.4. kiekvieng darbo dieng iki 17 val. arba véliau, jei tam yra objektyviy priezasciy (néra
interneto, neveikia e. dienynas ar pan.), suveda tg dieng vesty pamoky duomenis: jvertinimus,
lankomuma, vélavima, nurodo pamokos tema, klasés darbus, namy darbus;

11.5. e. dienyno sistemos praneSimais bendrauja su mokiniy tévais (globéjais, riipintojais),
klasiy vadovais ir perduoda informacijag mokiniams;

11.6. ne véliau kaip pries savaite nurodo planuojamo kontrolinio darbo laikg ir data;

11.7. nurodytu laiku iSveda pusmeciy, metinius jvertinimus;

11.8. jveda saugaus elgesio ar kt. instruktazo turinj, iSspausdina instruktazo lapa, kuriame
mokytojas ir mokiniai pasiraSo. Pasirasyta lapg jsega j byla ,,Saugaus elgesio ir kiti instruktazai®,
kuri saugoma mokytojy kambaryje;

11.9. ne véliau kaip per einamojo ménesio 7 darbo dienas suveda mokiniy jvertinimus uz
praéjusj ménesj;

11.10. prireikus pavaduoja Kitus mokytojus ir atlieka visus 13 punkte nurodytus darbus
pavaduojamojo mokytojo grupése;

11.11. apie pastebétus netikslumus e. dienyne iSkart informuoja e. dienyno administratoriy.

12. Neformaliojo vaiky §vietimo grupiy vadovai:

12.1. per 10 darbo dieny nuo einamyjy mokslo mety rugséjo 1 d. sukuria grupes, grupéms
priskiria mokinius ir prireikus padaro pakeitimus;

12.2. pasteb¢je, kad grupése triksta arba negalima priskirti mokiniy, apie tai informuoja
e. dienyno administratoriy;

12.3. uzpildo savo neformaliojo vaiky $vietimo grupés tvarkarastj, prireikus koreguoja;

12.4. kiekvieng darbo dieng iki 17 val. arba véliau, jei tam yra objektyviy priezaséiy (néra
interneto, neveikia e. dienynas ar pan.), suveda ta dieng vesty uzsiémimy duomenis: lankomuma,
vélavima, nurodo uzsiémimo tema;

12.5. e. dienyno sistemos prane$imais bendrauja su mokiniy tévais (globéjais, riipintojais),
klasiy vadovais ir perduoda informacijag mokiniams;

12.6. jveda saugaus elgesio ar kt. instruktaZo turinj, iSspausdina instruktaZzo lapa, kuriame
mokytojas ir mokiniai pasiraSo. Pasirasyta lapg jsega 1 bylg ,,Saugaus elgesio ir kiti instruktazai®,
kuri saugoma mokytojy kambaryje.

13. Socialinis pedagogas:

13.1. stebi ir analizuoja mokiniy lankomuma, ugdymosi rezultatus;

13.2. teikia informacijg, pagalbg apie lankomumg ir ugdymosi rezultatus direktoriaus
pavaduotojams ugdymui, klasés vadovams, tévams (globéjams, riipintojams);

13.3. aiskinasi mokiniy gimnazijos nelankymo priezastis, teikia informacija gimnazijos
administracijai.
poreikiy vaikus:

14.1.e. dienyne raso pastabas mokytojams d¢l dienyno pildymo;

14.1. informuoja direktoriaus pavaduotoja ugdymui apie e. dienyno pildymo pazeidimus, teikia
pasiiilymus.

15. Neformaliojo vaiky Svietimo organizatorius vykdo neformaliojo vaiky Svietimo, klasés
vadovo ugdomosios apskaitos priezitira:

15.1. vykdo neformaliojo vaiky S$vietimo, klasés vadovo ugdomosios apskaitos priezitira:
e. dienyne raSo pastabas mokytojams, biireliy vadovams dél dienyno pildymo, kontroliuoja jy
vykdyma;

15.2. informuoja direktoriaus pavaduotojg ugdymui apie e. dienyno pildymo pazeidimus, teikia
pasitilymus.



16. Sveikatos priezitiros specialistas pildo mokiniy duomenis apie sveikata.

17. Direktoriaus pavaduotojas ugdymui:

17.1. mokslo mety pradzioje tikrina e. dienyne mokytojy suvestas grupes, dalyky pavadinimus,
kursy zyméjimo ir kity duomeny tikruma;

17.2. nuolat vykdo e. dienyno pildymo priezitra;

17.3. e. dienyne raSo pastabas mokytojams, klasiy vadovams ir kitiems darbuotojams dél
dienyno pildymo, kontroliuoja jy vykdyma;

17.4. analizuoja klasiy ir mokiniy mokymosi, lankomumo rezultatus, teikia informacija
gimnazijos direktoriui;

17.5. parengia ataskaitg i§ gimnazijos iSvykstantiems mokiniams;

17.6. pasibaigus mokslo metams iSspausdina skyriy ,,Mokiniy mokymosi pasiekimy ir
lankomumo apskaitos suvestiné®, iSspausdintuose lapuose pasiraso patvirtindamas duomeny
teisinguma;

17.7. suformuotus dienynus ir skaitmenines laikmenas perduoda j gimnazijos archyva.

18. Pusmeciy vedimo funkcijos suteikiamos prieS dvi savaites iki pusmecio pabaigos,
apribojamos per 5 darbo dienas pasibaigus pusmeciui.

19. Darbuotojams, dirbantiems su e. dienynu, prireikus Keisti informacijg apriboty keitimo
funkecijy srityse, biitina rastu (priedas) kreiptis i e. dienyno administratoriy.

V. DIENYNO SUDARYMAS ELEKTRONINIO DIENYNO DUOMENU PAGRINDU,
ISSPAUDINIMAS, PERKELIMAS | SKAITMENINE LAIKMENA IR KITOS
NUOSTATOS

20. Mokiniy ugdymo apskaita per mokslo metus tvarkoma e. dienyne, o ugdymo procesui
pasibaigus, bet ne véliau kaip iki paskutinés rugpjic¢io ménesio darbo dienos, gimnazijos
direktoriaus pavaduotojas ugdymui:

20.1 1§ e. dienyno iSspausdina skyriy ,,Mokiniy mokymosi pasiekimy apskaitos suvestiné*,
iSspausdintuose lapuose pasiraSo, patvirtindamas duomeny teisinguma, tikruma, ir deda i byla,
tvarkomg Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykliy, patvirtinty Lietuvos vyriausiojo archyvaro,
nustatyta tvarka;

20.2 kitus dienyno skyrius perkelia j skaitmening laikmena;

20.3.teisés akty nustatyta tvarka atsako uz perkelty i skaitmening laikmeng duomeny
teisinguma, tikrumg ir autentiSkuma;

21. Dienyno skyriaus ,,Saugaus elgesio ir kiti instruktazai®, sudaryto e. dienyno duomeny
pagrindu, lapai spausdinami Kiekvieng kartg po atlikto instruktazo. Mokiniai instruktazy lapuose
pasiraso. ,,Saugaus elgesio ir kity instruktazy“ lapai saugomi atskiroje byloje ,,Saugaus elgesio ir
kiti instruktazai®.

22. Mokiniy ugdomaja veikla vykdan¢iam asmeniui nutraukus darbo sutartj per mokslo metus,
jo tvarkyta mokiniy ugdymo apskaitg patikrina direktoriaus pavaduotojas ugdymui ir perduoda ja
tvarkyti kitam asmeniui.

23. Mokiniy mokymosi pasiekimy apskaitos suvestinése iSspausdintuose lapuose nustacius
Klaida, klaidingg Zzodj, teksta ar jvertinima, klaidg padares asmuo kartu su direktoriaus pavaduotoju
ugdymui jg i1Staiso. Tekstas ar jvertinimas taisomi perbraukiant vienu bruksniu. ISnasoje nurodomas
mokinio vardas, pavardé, teisingas zodis, tekstas ar jvertinimas (skai¢iumi ir Zodziu), taisiusio
asmens vardas ir pavard¢, parasSas, taisymo data. Atitinkama klaida, jei leidzia e. dienyno
galimybés, iStaisoma ir e. dienyne.

24. Gimnazijos direktorius uztikrina e. dienyno veikla, jo tvarkyma, informacijos sauguma,
tikrumg ir patikimuma jame, e. dienyno duomeny pagrindu dienyno sudaryma, jo spausdinima,
perkélimg j skaitmenines laikmenas, jo saugojima teisés akty nustatyta tvarka.

25. Nuostatai pildomi ir kei¢iami gimnazijos direktoriaus jsakymu. Pakeitimai gali biiti
inicijuojami mokyklos bendruomenés atstovy prasymais, pakeitimo procediras vykdo gimnazijos
direktorius.
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26. Nuostaty nustatyta tvarka sudarytas, iSspausdintas ir perkeltas j skaitmenines laikmenas
dienynas saugomas Bendrojo lavinimo mokykly dokumenty saugojimo terminy rodykl¢je,
patvirtintoje Lietuvos Respublikos $vietimo ir mokslo ministro ir Lietuvos archyvy departamento
prie Lietuvos Respublikos Vyriausybés generalinio direktoriaus, nustatytg laika.

27. Nuostatai skelbiami gimnazijos interneto svetainéje www.kmag.It.

PRITARTA
Krekenavos Mykolo Antanaicio gimnazijos
mokytojy tarybos 2015-02-26 posédzio protokolas Nr. GT-2

SUDERINTA
Panevézio rajono savivaldybés
administracijos direktorius

Vitalijus Ziurlys
2015- -



Krekenavos Mykolo Antanai¢io gimnazijos
elektroninio dienyno tvarkymo
nuostaty priedas

KREKENAVOS MYKOLO ANTANAICIO GIMNAZIJA

(vardas, pavardé, pareigos)

Krekenavos Mykolo Antanai¢io gimnazijos
e. dienyno administratoriui

PRASYMAS

DEL LEIDIMO KEISTI DUOMENIS ELEKTRONINIAME DIENYNE

(data)

Prasau leisti keisti duomenis:

Sritys, kuriose bus
kei¢iami duomenys

Mokytojo pildoma dalis

Klasé, grupé

Dalykas

Data

Mokinys (-iai)

Klaidos pobudis

Klaidos padarymo
priezastis

(parasas) (vardas, pavarde)




