PATVIRTINTA

Silutés r. Kinty pagrindinés mokyklos
direktoriaus 2019 m. spalio 21 d.
jsakymu Nr. V1-126

MOKYKLOS DIENYNO SUDARYMO ELEKTRONINIO DIENYNO DUOMENU
PAGRINDU TVARKOS APRASAS

| SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Dienyno sudarymo elektroninio dienyno duomeny pagrindu tvarkos aprasas (toliau —
Tvarkos apraSas) nustato dienyny sudarymo elektroninio dienyno, tvarkomo naudojant tam
pritaikytas informacines komunikavimo technologijas, duomeny pagrindu tvarka Silutés r. Kinty
pagrindinéje mokykloje (toliau Mokykla).

2. Elektroninio  dienyno duomeny pagrindu  sudaromi: ikimokyklinés  grupés,
priesmokyklinés grupés, pradinio ugdymo, pagrindinio ugdymo, neformaliojo ugdymo dienynas,
(toliau — dienynas), kuriy formas tvirtina Lietuvos Respublikos §vietimo, mokslo ir sporto ministras.

3. Mokykla, rengdama elektroninio dienyno tvarkymo nuostatus, vadovaujasi Informaciniy
sistemy, kuriomis tvarkoma informacija, susijusi su dokumenty valdymu, steigimo, kiirimo,
modernizavimo ir likvidavimo tvarkos aprasu, patvirtintu Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2013
m. birzelio 18 d. jsakymu Nr. V-45 ,Dél Informaciniy sistemy, kuriomis tvarkoma informacija,
susijusi su dokumenty valdymu, steigimo, kiirimo, modernizavimo ir likvidavimo tvarkos apraso
patvirtinimo®, Svietimo, mokslo ir sporto ministro 2019 m. vasario 27 d. jsakymu Nr. V — 170
,,Dél dienyny sudarymo elektroniniy dienyny duomeny pagrindu®.

4. Dienynas elektroninio dienyno pagrindu sudaromas siekiant uztikrinti efektyvesnj
mokiniy ugdymo apskaitos tvarkyma, teisinio reguliavimo tikslumg, aiSkuma, nuosekluma,
skaidrumg ir atsparumga korupcijai.

5. Dienynas elektroninio dienyno duomeny pagrindu sudaromas tvarkant identiSkus skyrius
ir jvedant tuos pacius duomenis kaip ir spausdintame dienyne, kurio forma tvirtina Lietuvos
Respublikos Svietimo, mokslo ir sporto ministras.

6. Mokykla vadovaujasi priimtomis taisyklémis dél pusmeciy ir metiniy jvertinimy bei $iy
laikotarpiy suvestiniy lankomumo duomeny elektroniniame dienyne ,,uzsirakinimo* iki tos
pacios dienos, kurig jie buvo jvesti, 24 valandos.

7. Mokykla, priémusi sprendimg dienyng sudaryti elektroninio dienyno duomeny pagrindu,
nevykdo mokiniy ugdymo apskaitos spausdintame dienyne.

8. Logopedo, specialiojo pedagogo, socialinio pedagogo apskaita vykdoma tik
spausdintuose dienynuose.

9. Duomeny fiksavimas neelektroninése laikmenose (spausdintuose lapuose):

9.1. duomenys apie saugaus elgesio ir kitus instruktazus (pildo klasiy vadovai, mokytojai);

9.2. jrasai apie mokiniy socialing veiklg (pildo klasiy vadovai).

10. Mokykla naudoja:

10.1. ikimokyklinio, prieSmokyklinio ugdymo veiklos apskaitai elektroninj dienyng ,,Mano
dienynas‘;

10.2. pradinio, pagrindinio ugdymo, mokiniy neformalaus Svietimo veiklos apskaitai
elektroninj dienyng ,,Veritus®.



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

11. Mokyklos elektroninio dienyno administravimg ir redagavimg vykdo direktoriaus
jsakymu patvirtintas elektroninio dienyno administratorius (kompiuteriniy sistemy inZinierius) ir
elektroninio dienyno redaktorius (direktoriaus pavaduotojas ugdymui).

12. Mokyklos elektroninio dienyno administratoriaus funkcijos:

12.1. paruosia, patikrina kompiuterius elektroninio dienyno funkcionalumui;

12.2. salina kompiuteriy, interneto prieigos gedimus, jdiegia interneto narSykles naujuose
kompiuteriuose.

13. Mokyklos elektroninio dienyno redaktoriaus funkcijos:

13.1. suveda visa informacija, reikalingg elektroninio dienyno funkcionalumui:
pamoky/uzsiémimy, mokiniy atostogy laika, trimestry intervalus, pazymiy tipus, mokytojy bei
mokiniy sagrasus ir kitg reikalingg informacija;

13.2. reikalui esant, tikslina pamoky/uzsiémimy, trimestry trukmés laika;

13.3. i8dalina mokytojy/grupiy auklétojy prisijungimo duomenis, pametus ar uzmirsus
suteikia naujus prisijungimo duomenis;

13.4. sukuria naujai atsiradusias klases/grupes ir jraso klasiy vadovus/grupiy auklétojus;

13.5. nuolat tikrina mokiniy/ugdytiniy ir mokytojy/grupiy auklétojy sarasus ir jraso
trilkstamus mokinius/ugdytinius ir mokytojus/grupiy auklétojus;

13.6. sukuria ir jraso trikstamus dalykus/veiklas;

13.7. sudaro galimybe mokytojams/grupiy auklétojams keisti informacijg po to, kai
dienyne uzpildyti ménesio duomenys;

13.8. mokiniui/ugdytiniui pereinant j kitg jstaigg ar dél kity prieZas¢iy iSeinant i§ mokyklos,
elektroniniame dienyne iStrina mokinio pavarde;

13.9. teikia elektroninio dienyno vartotojams konsultacijas, jei negali to padaryti pats,
kreipiasi j elektroninio dienyno administratoriy;

13.10. vykdo pusmeciy ir metiniy jvertinimy bei $iy laikotarpiy suvestiniy lankomumo
duomeny elektroniniame dienyne automatisko ,,uzsirakinimo* prieziiirg;

14, Klasiy vadovy/grupiy auklétojy funkcijos:

14.1. prasidéjus mokslo metams (per 2 darbo dienas), patikrina ir patikslina savo
klasés/grupés mokiniy sgrasus;

14.2. i8vykus ar atvykus naujam mokiniui/ugdytiniui, apie tai informuoja elektroninio
dienyno redaktoriy;

14.3. gave 1§ mokinio/ugdytinio praleistas pamokas pateisinant] dokumentg, per savaite
iveda duomenis j elektroninj dienyna;

14.4. i8skirtiniais atvejais tévams, neturintiems galimybés prisijungti prie elektroninio
dienyno namuose ir neturintiems jokiy galimybiy Sia paslauga naudotis Kinty bibliotekoje, kas
ménesj iSspausdina mokinio/ugdytinio pazangumo ir lankomumo ataskaitas, pasibaigus
trimestrui, i§spausdina trimestro paZangumo ir lankomumo ataskaitas. Visos ataskaitos
patvirtinamos klasés vadovo/auklétojo parasu;

14.5. vidaus Zinutémis bendrauja su mokiniais, mokiniy/ugdytiniy tévais, klas¢je/grupéje
dirbanciais pedagogais, mokyklos administracija;

14.6. paruoSia  elektroninio  dienyno ataskaitas 1§ mokyklos  iSvykstantiems
mokiniams/ugdytiniams;

14.7. pagal administracijos pageidavimus formuoja savo klasés/grupés ataskaitas.

15. Dalyky mokytojy/grupiy pedagogy funkcijos:

15.1. mokslo mety pradzioje elektroninio dienyno redaktoriui pateikia klasiy/grupiy,
dalyko grupiy (vaiky grupe, dalyvaujanti vienoje pamokoje, bet sudaryta i$ keliy klasiy mokiniy)
sgrasus;



15.2. kasdien jveda pamoky/uzsiémimy duomenis: pamokos/veiklos tema, namy darbus,
ivertinimus, pastabas ar pagyrimus, paskatinimus mokiniams/ugdytiniams, pazymi neatvykusius
ar pavélavusius mokinius/ugdytinius;

15.3. kiekvieno ménesio paskuting savait¢ elektroniniame dienyne pazymi kito ménesio
numatomus atsiskaitymo ir kontrolinius darbus;

15.4. pasibaigus ménesiui, per 5 darbo dienas baigia pildyti elektroninj dienyna;

16. Socialinio pedagogo funkcijos:

16.1. stebi | rizikos grupe bei | mokyklos probleminio elgesio jtraukty mokiniy/ugdytiniy
lankomuma, gautas pastabas;

16.2. vidaus zinutémis bendrauja su mokiniais, mokiniy/ugdytiniy tévais, mokytojais,
klasiy/grupiy vadovais/auklétojais, mokyklos administracija;

16.3. pasibaigus ménesiui, per deSimt darbo dieny perziiiri 1-10 klasiy mokiniy lankomumo
ataskaitas ir informacijg apie mokinius, kurie per ménesj praleido daugiau kaip 50 procenty
pamoky be priezasties, perduoda Nesimokanciy vaiky ir mokyklos nelankan¢iy mokiniy
informacinei sistemai (NMNIS).

17. Direktoriaus pavaduotojo ugdymui funkcijos:

17.1. ugdymo procesui baigiantis per 10 kalendoriniy dieny, bet ne véliau kaip iki paskutinés
mokslo mety dienos 1§ elektroninio dienyno iSspausdina skyriy ,,Mokiniy mokymosi pasiekimy
apskaitos suvestiné®, iSspausdintuose lapuose pasiraso, patvirtindamas(-i) duomeny teisinguma,
tikruma, ir deda j byla, tvarkomg Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykliy, patvirtinty Lietuvos
vyriausiojo archyvaro 2011 m. liepos 4 d. jsakymu Nr. V-118 ,Dél Dokumenty tvarkymo ir
apskaitos taisykliy patvirtinimo* (toliau — Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisyklés), nustatyta
tvarka;

17.2. jei pasibaigus ugdymo procesui nors vienam tam tikros klasés mokiniui bus paskirtos
papildomos uzduotys, jam yra privalu patikrinti mokymosi pasiekimus, i$laikyti brandos egzaminus
ir kt., tuomet ,,Mokiniy mokymosi pasiekimy apskaitos suvestiné* spausdinama ir talpinama j atskirg
byla ne véliau kaip per 10 kalendoriniy dieny, kai gaunami visi reikiami duomenys.

17.3. atsakingo uz pradinio, pagrindinio ir mokiniy neformaliojo Svietimo ugdymo
programy vykdymo prieziiirg ir kontrolg:

17.3.1. vykdo elektroninio dienyno pildymo prieziiirg ir reikalingy ataskaity parengima;

17.3.2. patikrina asmens, nutraukusio darbo sutartj, per metus tvarkyta mokiniy ugdymo
apskaitg ir perduoda ja tvarkyti kitam asmeniui;

17.4. atsakingo uz ikimokyklinio ir priesmokyklinio ugdymo programy vykdymo priezitirg
ir kontrole:

17.4.1. vykdo elektroninio dienyno pildymo prieziiirg ir reikalingy ataskaity parengima;

17.4.2. patikrina asmens, nutraukusio darbo sutartj, per metus tvarkyta ugdytiniy ugdymo
apskaitg ir perduoda ja tvarkyti kitam asmeniui.

18. Elektroniniame dienyne fiksavus mokinio trimestro, pusmecio, metinj ar kito ugdymo
laikotarpio vertinimo rezultatg, zinias apie mokinio praleistas pamokas per trimestrg, pusmetj,
metus, jie patvirtinami automatiSkai ,,uzrakinant* jraSyta atitinkamo laikotarpio duomenj
(jvertinimg, praleisty, pateisinty / nepateisinty pamoky skaiiy iki tos dienos 24 val.). Jei
»uzrakinus® duomenis nustatoma klaida, ,atrakinimo* faktas fiksuojamas surasant aktg apie
duomeny keitima. D¢l klaidos iStaisymo (duomeny keitimo) akte turi biiti jraSyta $i informacija:
dalyko pavadinimas ir pasiekimy jvertinimai skaiciumi ir (ar) Zodziu (klaidingas ir teisingas),
praleisty ir pateisinty pamoky skaicius (klaidingas ir teisingas), mokinio, kurio dalyko mokymosi
pasiekimy jvertinimas ar (ir) praleisty ir (ar) pateisinty pamoky skai¢ius kei¢iamas, vardas ir
pavarde, dalyko mokytojo ar kito mokyklos darbuotojo, taisiusio duomenis, vardas ir pavarde,
elektroninio dienyno redaktoriaus vardas ir pavardé, duomeny keitimo data, jvardinta priezastis,
del kurios atliekamas duomeny taisymas, kiti su duomeny taisymu susij¢ duomenys. Akta apie
duomeny keitimg (klaidos iStaisyma) suraSo klaidg padargs asmuo arba kitas mokyklos paskirtas
asmuo, jei, pvz., klaida padares asmuo biity nutraukes darbo sutartj ir kt. Sudarytas aktas apie
duomeny keitimg saugomas kartu su ,,Mokiniy mokymosi pasiekimy apskaitos suvestine*.



19. Dienyno skyriaus ,,Saugaus elgesio ir kiti instruktazai®, sudaryto elektroninio dienyno
duomeny pagrindu, lapai spausdinami kiekvieng karta po atlikto instruktazo. Mokiniai pasiraso
instruktazy lapuose. ,,Saugaus elgesio ir kity instruktazy®, ,,.Socialinés veikos* lapai jsegami ir
saugomi segtuvuose.

20. Elektroninio dienyno duomeny pagrindu sudarytame dienyne nustacius klaidg — klaidinga
70dj, tekstg ar jvertinimg, klaidg padares asmuo kartu su atsakingu asmeniu (dienyno redaktoriumi)
ja istaiso.

21. Dalyky mokytojai, klasiy/grupiy vadovai, elektroninio dienyno administratorius,
redaktorius, direktoriaus pavaduotojas ugdymui, tvarkydami elektroninio dienyno duomenis,
vadovaujasi Lietuvos Respublikos jstatymais ir kitais teisés aktais, uztikrina informacijos
sauguma, tikrumg ir patikimuma.

22. Mokyklos direktorius uztikrina elektroninio dienyno veikla, jo tvarkyma, informacijos
saugumg, tikrumg ir patikimuma, elektroninio dienyno duomeny pagrindu dienyno sudaryma, jo
i$spausdinimg, jo saugojima teisés akty nustatyta tvarka.

23. Asmenys, tvarkantys, administruojantys, prizitirintys elektroninj dienyna, pazeidg §j
aprasg atsako teisé€s akty nustatyta tvarka.

111 SKYRIUS
DIENYNO SAUGOJIMAS

24. Tvarkos apraSo nustatyta tvarka sudarytas, iSspausdintas 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. rugpjucio 29 d. jsakymu Nr. ISAK-1776/V-83
D€l Bendrojo lavinimo mokykly dokumenty saugojimo terminy rodyklés patvirtinimo®,
nustatytg laika.

IV SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

25. Nuostatai gali biti papildomi ir keiCiami Mokyklos tarybos sprendimu.

Parengé

Ramiinas Griksas
2019-10-21



