PATVIRTINTA

Siauliy Sauliaus Sondeckio meny gimnazijos
direktoriaus 2017 m. rugpjicio 30 d.

jsakymu Nr. V]-152

(Siauliy Sauliaus Sondeckio meny gimnazijos
direktoriaus 2019 m. rugpjicio 30 d.

jsakymo Nr. V]-128 redakcija)

SIAULIU SAULIAUS SONDECKIO MENU GIMNAZIJOS
ELEKTRONINIO DIENYNO TVARKYMO
NUOSTATAI

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Siauliy Sauliaus Sondeckio meny gimnazijos (toliau — gimnazija) elektroninio dienyno
(toliau — e-dienynas) tvarkymo nuostatai (toliau — nuostatai) reglamentuoja gimnazijos dienyny
sudarymo e-dienyno, tvarkomo naudojant tam pritaikytas informacines komunikavimo
technologijas, duomeny pagrindu, spausdinimo, perkélimo j skaitmening laikmeng, duomeny
teikimo ir gavimo tvarkga bei e-dienyng tvarkan¢iy asmeny funkcijas ir atsakomybe.

2. Nuostatai parengti vadovaujantis:

2.1. Lietuvos Respublikos $vietimo ir mokslo ministro 2008 m. liepos 4 d. jsakymu Nr. ISAK-
2008 patvirtintu ,,Dienyny sudarymo elektroninio dienyno duomeny pagrindu tvarkos aprasu®
(Lietuvos Respublikos $vietimo, mokslo ir sporto ministro 2019 m. vasario 27 d. jsakymo Nr. V-
170 redakcija) bei jo priede pateiktomis elektroninio dienyno, veikian¢io informaciniy sistemy
pagrindu, diegimo rekomendacijomis.

2.2. Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2013 m. birzelio 18 d. jsakymu Nr. V-45 patvirtintu
»Informaciniy sistemy, kuriomis tvarkoma informacija, susijusi su dokumenty valdymu, steigimo,
kiirimo, modernizavimo ir likvidavimo tvarkos apraSu®.

3. E-dienyno duomeny pagrindu gimnazijoje sudaromi pradinio ugdymo, pagrindinio ugdymo,
vidurinio ugdymo, individualaus ugdymo, savarankisko mokymosi, neformaliojo $vietimo dienynai,
tvarkant identiSkus skyrius ir jvedant tuos pa¢ius duomenis kaip ir spausdintuose dienynuose, kuriy
formas tvirtina Lietuvos Respublikos $vietimo, mokslo ir sporto ministras. Gimnazija naudojasi ir
kitomis e-dienyno autoriaus teikiamomis funkcijomis (integracinés-importavimo galimybés su
kitomis sistemomis bei registrais, apklausos, forumai ir pan.).

4. Spausdintuose dienynuose vykdoma logopedo, koncertmeisteriy ugdomosios veiklos
apskaita.

Il SKYRIUS
ASMENU, ADMINISTRUOJANCIU, PRIZIURINCIU, TVARKANCIU MOKINIU
UGDOMOSIOS VEIKLOS APSKAITA E-DIENYNE, FUNKCIJOS

4. E-dienyno administratorius:

4.1. kasmet mokslo mety pradzioje paruos$ia e-dienyng naudojimui:

4.1.1. sukuria naujas klases ir suveda visus vartotojus (mokytojai, vadovai, mokiniai, mokiniy
tévai (glob¢jai) ir kt.), tikslina, pakeicia, papildo, panaikina duomenis;

4.1.2 suveda pamoky laika, pusmeciy, mokiniy atostogy datas, ugdymo plane nurodytus
mokomuosius dalykus;

4.2. suteikia visiems e-dienyno vartotojams pirminio prisijungimo duomenis (vardus ir
slaptazodzius) ar naujus duomenis juos pametusiems;

4.3. teikia konsultacijas e-dienyno vartotojams, jei negali to padaryti pats, kreipiasi j e-dienyno
sistemos administratoriy;
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4.4. uzrakina e-dienyno funkcijas ir, jei reikia atlikti pakeitimus, atrakina;

4.5. suformuotus dienynus skaitmeningje laikmenoje (popierinio varianto nespausdina)
perduoda j gimnazijos archyva;

4.6. bendradarbiauja su sistemos autoriais ir teikia sitilymus dél e-dienyno tobulinimo;

4.7. informuoja e-dienyno sistemos atstovus ir gimnazijos direktoriy apie kylancias technines ir
administravimo problemas, sprendzia administravimo problemas savo kompetencijos ribose;

4.8. informuoja visus vartotojus apie sistemos techninius nesklandumus, jkelia vartotojams
aktualig informacija;

4.9. surenka aktus dél duomeny keitimo ir perduoda juos gimnazijos sekretoriui.

5. Gimnazijos ugdyma organizuojanc¢iy skyriy vedéjai (toliau — skyriy vedéjai):

5.1. teikia administratoriui aktualig informacija (nauji mokytojai, dalyky pavadinimai, mokiniy
atostogy laikas ir pan.), informuoja apie jos pakeitimus;

5.2. mokslo mety (pusmeciy) pradzioje patikrina e-dienyne savo skyriaus mokytojy suvestas
grupes, tvarkarasCius, teminius planus, individualias programas, dalyky pavadinimy, kursy
Zyméjimo, mokymo formos ir kity duomeny tikruma ir teisinguma;

5.3. gavus informacija apie klasiy vadovy nustatytus mokiniy individualaus tvarkara$cio,
ugdymosi plano pazeidimus, sitilo juos konkretiems mokiniams ir mokytojams koreguoti;

5.4. reguliariai vykdo kontroliniy darby skyrimo priezitira;

5.5. suderina ir suveda pavaduojanéius mokytojus;

5.6. vykdo savo skyriaus mokytojy e-dienyno pildymo ir tvarkymo priezitirg, teikia pastabas ir
siilymus dél Siuose nuostatuose nustatyty reikalavimy vykdymo gerinimo;

5.7. informuoja gimnazijos direktoriy apie mokytojus, kurie nesilaiko $iy nuostaty reikalavimy
ir nereaguoja j pareikstas pastabas bei sitilymus;

5.8. asmeniui nutraukus darbo sutartj mokslo mety eigoje, patikrina jo tvarkyta mokiniy
ugdymo apskaitg ir perduoda jg tvarkyti kitam asmeniui;

5.9. paruosia ataskaitas 1§ gimnazijos iSeinantiems mokiniams;

5.10. uztikrina atsakingiems asmenims ir institucijoms pateikiamos informacijos teisinguma;

5.11. ripinasi pusmeciy pazangumo ir lankomumo ataskaity patikimu.

6. Mokytojai:

6.1. mokslo mety pradzioje suveda savo dalyko grupes. Grupé — vienas (individuali pamoka) ar
daugiau mokiniy (grupiné pamoka), dalyvaujanciy dalyko programoje ir pamokose. Grupé gali biiti
sudaryta i$ keliy klasiy mokiniy;

6.2. koreguoja grupés sudétj, esant pakeitimams;

6.3. pasirenka mokymo forma: paprastas mokymas, namy mokymas, savarankiskas mokymas;

6.4. suveda savo pamoky tvarkarastj. Pasikeitus tvarkara$ciui, e-dienyne padaro pakeitimus,
apie juos informuoja atitinkamg skyriaus vedéja;

6.5. kasdien sutvarko pravesty pamoky duomenis: i§saugo pamokas, jraso jvertinimus, pastabas
/ pagyrimus, pazymi neatvykusius, pavélavusius mokinius. Grupiniy pamoky mokytojai jraSo
pamokos tema, turinj, namy darbus. Mokytojui draudziama iSsaugoti pamokas i$ anksto;

6.6. vidurinio ugdymo programos mokiniams prie bendrojo ugdymo dalyko nurodo programos
kursa (A, B), jei kurso néra, pazymima Zenklu ,,-“. Mokiniui pakeitus dalyko kursa, padaromi
atitinkami pakeitimai e-dienyne;

6.7. mokslo mety (pusmeciy) pradzioje uzpildo teminius planus (turintys individualias
pamokas, suraso kiiriniy autorius ir pavadinimus);

6.8. ne véliau kaip pries savaite nurodo planuojamo kontrolinio darbo datg ir laikg, aptaria jj su
mokiniais (per dieng mokiniai gali raSyti ne daugiau kaip vieng kontrolinj darbg). Kontroliniy darby
jvertinimus jraSo per savaite (lietuviy k. per dvi savaites) po kontrolinio darbo;

6.9. prireikus keisti informacijg uzrakintose sistemos srityse, sura$o akta dél duomeny keitimo,
suderina jj su savo skyriaus vedéju, kreipiasi j gimnazijos e-dienyno administratoriy ir klaidas
iStaiso ta pacig dieng iki 24 valandos;

6.10. suraSo i kitos mokyklos atvykusio ar grjzusio i§ sanatorijos mokinio dalyko pazymius
nuo tos dienos, kai jis atvyko ar sugrizo, nurodant ,,pazymiai i$ kitos istaigos*;
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6.11. gimnazijos direktoriaus jsakymu nevykstant pamokoms dél nepalankiy oro salygy,
epidemijos ir pan., grupiniy pamoky skiltyje ,,Bendra pamokos tema‘ jraso ,,Pamoka nevyko dél...;

6.12. vykdant kultiring, mening, pazinting, sporting, prevencing ir pan. veiklas grupiniy
pamoky skiltyje ,,Bendra pamokos tema“ jraso veiklos pavadinimg ir gimnazijos direktoriaus
jsakymo numerj;

6.13. pusmeciy ir metinius jvertinimus jveda ne véliau kaip paskuting pusmecio diena;

6.14. apie e-dienyne pastebétus netikslumus ir neatitikimus informuoja e-dienyno
administratoriy ir skyriaus vedéja;

6.15. prireikus ruos$ia apklausas ir parengia asmenines ataskaitas;

6.16. integruoty pamoky apskaitg dubliuoja ir jraSo savo e-dienyne;

6.17. nedarbingumo laikotarpiu nedaro jokiy jrasy e-dienyne;

6.18. mokiniy ugdymo duomeny apskaita vykdo asmeniniuose uzrasuose, jei dé¢l techniniy
priezaséiy e-dienynas neveikia. Atnaujinus e-dienyno veikla, jrasus perkelia.

7. Neformaliojo Svietimo mokytojai grupes suveda iki rugsé¢jo 15 d. ir tg pacig dieng po
uzsiémimy uzpildo atitinkamus neformaliojo $vietimo dienyno skyrius.

8. Klasiy vadovai:

8.1. pildo visus su klasés vadovo funkcijomis susijusius e-dienyno skyrius;

8.2. mokslo mety pradZioje patikrina:

8.2.1. klasés mokiniy sgrasus, apie netikslumus informuoja gimnazijos sekretoriy ir e-dienyno
administratoriy;

8.2.2. klasés mokiniy pamoky tvarkaras¢ius, ugdymo planus, apie netikslumus ar nustatytus
pazeidimus informuoja atitinkamo skyriaus vedéja;

8.3. uztikrina, kad biity pateikta informacija apie mokiniy tévus (globéjus) (vardas, pavardeé,
pageidautina telefono numeris, el. pasto adresas);

8.4. gaves 1§ mokinio praleistas pamokas pateisinantj dokumentg per 2 darbo dienas jveda
duomenis j dienyna;

8.5. informuoja tévus (globé&jus) apie susirinkimus, nurodant datg, viets, laika, tema;

8.6. patikrina klasés pusmeiy pazangumo ataskaitas. Nustaius trikumus (klaidas,
netikslumus) informuoja skyriy vedéjus.

9. Gimnazijos sekretorius:

9.1. teikia administratoriui e-dienyno vartotojy sarasus, informuoja apie pasikeitimus juose;

9.2. zinutémis informuoja e-dienyno vartotojus apie gimnazijos direktoriaus jsakymus ir kitg
aktualig informacija;

9.3. informuoja klasés mokytojus apie mokinio, atvykusio i§ kitos mokyklos ar grjzusio i§
sanatorijos ir pan., turimus pazymius;

9.4. atspausdina mokytojams, klasiy vadovams ,,Saugaus elgesio ar kity instruktazy“ lapus,
aktus dél duomeny keitimo e-dienyne ir atsako uz Siy byly tvarkymg ir saugojimg. Pasibaigus
mokslo metams, bylas perduoda j archyva.

10. Socialinis pedagogas:

10.1. stebi mokiniy pamoky lankomuma, pazanguma, jy pokycius bei gautas pastabas ir
pagyrimus;

10.2. teikia atskiroms e-dienyno vartotojy grupéms aktualig ir naudingg informacija;

11. Visuomenés sveikatos priezitiros specialistas:

11.1. jveda ir atnaujina duomenis apie mokiniy sveikata;

11.2. informuoja fizinio ugdymo mokytojus, esant reikalui, kity dalyky mokytojus apie
mokiniy sveikatos sutrikimus.

12. Bibliotekininkas vidaus zinutémis informuoja mokinius apie gimnazijos bibliotekos veikla,
naujienas.

111 SKYRIUS
DIENYNO SUDARYMAS E-DIENYNO DUOMENU PAGRINDU, SPAUSDINIMAS,
PERKELIMAS I SKAITMENINE LAIKMENA



13. Mokiniy ugdymo apskaita per mokslo metus tvarkoma e-dienyne ,,Tavo mokykla“
(TAMO).

14. Ugdymo procesui pasibaigus:

14.1. per 10 kalendoriniy dieny klasiy vadovai pas gimnazijos sekretoriy i§ e-dienyno
i§spausdina skyriy ,,Mokiniy mokymosi pasiekimy apskaitos suvestiné*, iSspausdintuose lapuose
pasiraso, patvirtinant duomeny teisinguma, ir perduoda bendrojo ugdymo skyriaus vedéjui, kuris
jdeda j byla, tvarkoma Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykliy, patvirtinty Lietuvos vyriausiojo
archyvaro 2011 m. liepos 4 d. jsakymu Nr. V-118 , D¢l Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykliy
patvirtinimo®, nustatyta tvarka;

14.2. tuo atveju, jei nors vienam mokiniui yra paskirti papildomi darbai, tos klases ,,Mokiniy
mokymosi pasiekimy apskaitos suvestiné” atspausdinama, pasiraSoma ir perduodama bendrojo
ugdymo skyriaus vedéjui per 10 kalendoriniy dieny nuo reikalavimy dél kélimo i aukstesng klase ar
ugdymo programai (ugdymo programos daliai) baigti, jvykdymo, bet ne véliau kaip iki rugpjticio 31 d.

15. E-dienyne fiksavus mokinio trimestro, pusmecio, metinj vertinimo rezultata, informacijg
apie lankomuma, tai patvirtinama automatiSkai ,,uzrakinant jrasytus atitinkamo laikotarpio
duomenis iki tos dienos 24 valandos. Jei ,,uzrakinus“ duomenis nustatoma klaida, ,,atrakinimo* faktas
fiksuojamas surasant aktg dél duomeny keitimo (priedas). Surasyti aktai saugomi pas gimnazijos
sekretoriy. Atidavus aktus j archyva, jie saugomi byloje kartu su mokiniy mokymosi pasiekimy
apskaitos suvestinémis.

16. Siuose nuostatuose nustatyta tvarka sudarytas ir perkeltas j skaitmening laikmena e-
dienynas saugomas Bendrojo lavinimo mokykly dokumenty saugojimo terminy rodykleje,
patvirtintoje Lietuvos Respublikos $vietimo ir mokslo ministro ir Lietuvos archyvy departamento
prie Lietuvos Respublikos Vyriausybés generalinio direktoriaus 2005 m. rugpjiicio 29 d. jsakymu
Nr. ISAK-1776/V-83 ,,Dél Bendrojo lavinimo mokykly dokumenty saugojimo terminy rodyklés
patvirtinimo®, nustatytg laika.

17. E-dienyno skyriaus ,,Saugaus elgesio ar kity instruktazy‘ lapai spausdinami kiekvieng karta
po mokytojy, klasés vadovy ar kt. vartotojy atlikto instruktazo. Mokiniams pasirasius lapuose, jie
saugomi byloje pas gimnazijos sekretoriy.

IV SKYRIUS
ATSAKOMYBE

18. Visi e-dienyno vartotojai uztikrina ir atsako uz:

18.1. korektiska ir dalykiska bendravima vidaus zinutémis su Kitais vartotojais;

18.2. e-dienyne naudojamy duomeny ir savo prisijungimo prie e-dienyno slaptazodziy
sauguma;

18.3. savalaikj, rupestingg ir nepriekaiStingg nuostatuose nustatyty funkcijy vykdyma,
fiksuojamy duomeny teisinguma.

19. E-dienyno administratorius teisés akty nustatyta tvarka atsako uz gimnazijos e-dienyno
administravima, perkelty j skaitmenine laikmeng duomeny teisinguma, tikrumg ir autentiSkuma.

20. Gimnazijos archyvo darbuotojas atsako uz atspausdinty ir j skaitmenines laikmenas
perkelty e-dienyno skyriy archyvavima.

21. Gimnazijos direktorius uztikrina e-dienyno veikla, jo tvarkyma, informacijos sauguma,
tikrumg ir patikimuma, e-dienyno duomeny pagrindu dienyno sudarymg, perkelty duomeny
skaitmeninése laikmenose saugojima.

V SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

22. Nuostaty reikalavimy privalo laikytis visi gimnazijos darbuotojai, dirbantys su e-dienynu,
vadovaudamiesi 2016 m. balandZio 27 d. Europos Parlamento ir Tarybos reglamentu (ES) 2016/679
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dél fiziniy asmeny apsaugos tvarkant asmens duomenis ir dél laisvo tokiy duomeny judéjimo ir
kuriuo panaikinama Direktyva 95/46/EB, Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisinés apsaugos
jstatymu ir kitais teisés aktais.

23. Nuostatai kei¢iami gimnazijos direktoriaus jsakymu. Pakeitimai inicijuojami pasikeitus
teisés aktams ir kt. pagrjstais atvejais.

24. Nuostatai skelbiami gimnazijos interneto svetainéje www.sondeckis. It



www.sondeckis.lt

Siauliy Sauliaus Sondeckio meny gimnazijos
e-dienyno tvarkymo nuostaty
priedas

(duomenis taisancio asmens pareigos, Vardas, pavardeé)

Siauliy Sauliaus Sondeckio meny
gimnazijos direktoriui

AKTAS DEL DUOMENU KEITIMO ELEKTRONINIAME DIENYNE

(data)
Sritys, kuriose kei¢iami duomenys Informacija
Klasé, grupé
Data
Dalykas
Mokinys(-iai)
Klaidos pobiudis ir keitimo prieZastis

Pasiekimy jvertinimai skai¢iumi ir ZodZiu Klaidingas:

Teisingas:
Praleisty ir pateisinty pamoky skaicius Klaidingas:

Teisingas:
Priezastis, dél kurios atliekamas duomeny taisymas

(parasas) (vardas, pavardé)

SUDERINTA

E-dienyno administratorius

(atsakingo asmens pareigos)

(vardas, pavarde) (vardas, pavarde)

(parasas) (parasas)

(data) (data)



