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KLAIPEDOS EDUARDO BALSIO MENU GIMNAZIJOS
ELEKTRONINIO DIENYNO TVARKYMO NUOSTATAI

I. PASKIRTIS

1. Dokumentas nustato Klaipédos Eduardo Balsio meny gimnazijos elektroninio dienyno
(toliau - e. dienyno) pildymo, prieziiiros, saugojimo ir administravimo tvarka.

2. Nuostatai parengti, vadovaujantis Lietuvos Respublikos §vietimo ir mokslo ministro 2008
m. liepos 4 d. jsakymu Nr. ISAK-2008 (Lietuvos Respublikos $vietimo ir mokslo ministro 2017 m.
geguzes 17 d. jsakymo Nr. V-375 redakcija) ,,Dél dienyny sudarymo elektroninio dienyno duomeny
pagrindu tvarkos apraso patvirtinimo*.

3. Nuostatai reglamentuoja gimnazijos dienyny sudarymo e. dienyno duomeny pagrindu
i$spausdinimo ir perkélimo i skaitmening laikmeng tvarka bei e. dienyng tvarkan¢iy asmeny funkcijas
ir atsakomybe.

4. E. dienynas sudaromas tvarkant identiskus skyrius ir jvedant tuos pacius duomenis kaip ir
spausdintuose dienynuose, kuriy formas tvirtina Lietuvos Respublikos $vietimo ir mokslo ministras.

5. Gimnazija spausdintuose dienynuose vykdo koncertmeisteriy darbo apskaita.

6. Uz gimnazijos e. dienyno parengima mokslo metams, duomeny pateikimg, nuolatinj
atnaujinimg ir iSspausdinimg atsakingi direktoriaus pavaduotojai ugdymui.

7. Klaipédos Eduardo Balsio meny gimnazijos vadovo paskirti asmenys — €. dienyno
administratorius (toliau — administratorius) atlieka e. dienyno administravimo, duomeny tikslinimo ir
perkélimo | skaitmenines laikmenas darbus. Administratorius turi palaikyti tiesioginj rySj su e.
dienyno paslaugos teikéju.

8. Nuostaty reikalavimy privalo laikytis visi gimnazijos darbuotojai, dirbantys su e. dienynu,
vadovaudamiesi Lietuvos Respublikos jstatymais ir kitais teisés aktais. Su nuostatais darbuotojai

supazindinami pasirasytinai.

II. ASMENU, ADMINISTRUOJANCIU, PRIZIURINCIU, TVARKANCIU
MOKINIU UGDOMOSIOS VEIKLOS APSKAITA ELEKTRONINIAME DIENYNE,
FUNKCIJOS IR ATSAKOMYBE
9. Direktorius:
9.1. uztikrina elektroninio dienyno veikla, jo tvarkyma, informacijos sauguma, tikrumg ir
patikimumg jame, elektroninio dienyno duomeny pagrindu dienyno sudaryma, jo iSspausdinima,

perkeélimg j skaitmenines laikmenas, jo saugojima teisés akty nustatyta tvarka.



9.2. Direktoriaus pavaduotojai:

9.2.1. teikia administratoriui e. dienyno vartotojy sarasus, dalyky pavadinimus, informuoja
apie ivykusius pakeitimus;

9.2.2. mokslo mety pradzioje patikrina administratoriaus e. dienyne suvestas grupes,
tvarkaraScius;

9.2.3. kontroliuoja mokytojy e. dienyno pildyma ir tvarkyma;

9.2.4. e. dienyne raso pastabas mokytojams ir klasés vadovams dél dienyno pildymo,
kontroliuoja jy vykdyma;

9.2.5. informuoja gimnazijos direktoriy apie mokytojus, kurie nesilaiko S$io apraSo nuostaty
reikalavimy ir nereaguoja i pareikstas pastabas bei sitilymus;

9.2.6. skiria pavaduojanc¢ius mokytojus;

9.2.7. rupinasi pusmeciy pazangumo ir lankomumo ataskaity i§spausdinimu ir duomeny jose
patikimumu;

9.2.8. rasStinés sekretoré, iSvykus ar atvykus naujam mokiniui apie tai informuoja
elektroninio dienyno administratoriy.

9.3. E. dienyno administratorius:

9.3.1. sukuria naujas klases ir jraSo mokinius, klasei vadovaujanc¢ius mokytojus, nuolat pagal
poreikj tikslina, papildo, panaikina Siuos duomenis, padaro pakeitimus;

9.3.2. suveda visg reikalingg informacija: pamoky laika, pusmeciy, atostogy datas, dalyky
sarasa ir kt.;

9.3.3. suteikia prisijungimo vardus mokytojams, mokiniams ir jy tévams
(globéjams/rupintojams);

9.3.4. apmoko e. dienyno vartotojus ir teikia jiems konsultacijas;

9.3.5. patikrina informacija apie gimnazija, mokytojus, klasiy ir mokytojy rysj, prireikus,
padaro pakeitimus;

9.3.6. sukuria mokomuyjy dalyky pavadinimus;

9.3.7. uzrakina ir atrakina klasiy mokiniy pusmecio ir metiniy pazymiy pildymo funkcijas;

9.3.8. atlieka klaidy ir nusiskundimy, pasitilymy analizg ir teikia pasitilymus dél e. dienyno
tobulinimo gimnazijos direktoriui ir sistemos autoriams;

9.3.9. nuolat palaiko ry$j su e. dienyng administruojanc¢ios bendrovés atsakingu asmeniu.

9.4. Klasiy vadovai:

9.4.1. patikrina informacijg apie savo klasg, klas¢je besimokancéius mokinius ir jy tévus,
esant poreikiui, padaro pakeitimus;

9.4.2. pastebgje, kad klasés saraSuose triksta mokiniy, apie tai informuoja administratoriy;

9.4.3. parengia ataskaitas iSeinantiems i§ gimnazijos mokiniams.



9.4.4. jteikia mokiniams ir jy tévams (glob¢&jams/riipintojams) prisijungimo duomenis ir
atsako uz $iy duomeny sauguma;

9.4.5. skatina, kad bent vienas i§ vaiko tévy (glob&jy/riipintojy) kasdien prisijungty prie savo
vaiko e. dienyno;

9.4.6. tévams (glob¢jams/riipintojams), neturintiems galimybés prisijungti prie e. dienyno,
kas ménesj iSspausdina pusmecio pazangumo ir lankomumo ataskaitas, (tévai (globéjai/ripintojai)
pasiraSo ataskaitas ir grazina klasés auklétojui);

9.4.7. gave 1§ mokinio praleistas pamokas pateisinant] dokumenta (ligos pazyma, tévy
rastiSkg pateisinima, direktoriaus jsakyma ir kt.), per dvi darbo dienas jveda duomenis j e. dienyng;

9.4.8. informuoja tévus (glob¢jus/rupintojus) apie susirinkimus, nurodant data, vieta, laika,
tema;

9.4.9. kiekvieng karta, atlikus saugaus elgesio instruktaza, iSspausdina Siuos lapus, pateikia
mokiniams pasiraSyti ir jsega i specialy segtuva (segtuvas rastinéje);

9.4.10. pasibaigus pusmeciui ar mokslo metams, suformuoja klasés dienyng (klasés mokiniy
pazangumo ir lankomumo ataskaitas), pasiraSo ir perduoda direktoriaus pavaduotojui ugdymui.

9.5. Mokytojai:

9.5.1. mokslo mety pradzioje suderina su direktoriaus pavaduotoju ugdymui 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;

9.5.2. pastebéje, kad grupése triksta arba negalima priskirti mokiniy, apie tai informuoja
mokyklos e. dienyno administratoriy;

9.5.3. uzpildo savo mokymo dalyky pamoky tvarkarastj, kuris yra atvaizduojamas e. dienyno
sistemoje ir matomas mokiniams bei tévams;

9.5.4. pildo savo mokomy dalyky grupiy vertinimus, klasés ir namy darbus;

9.5.5. pamokos pradzioje paZymi neatvykusius mokinius, o pabaigoje suraSo gautus
pazymius;

9.5.6. kontroliniy darby vertinimo rezultatai pateikiami ne véliau kaip per 7 darbo dienas;

9.5.7. e. dienyno sistemos praneSimais bendrauja su mokiniy tévais (globé&jais/riipintojais),
klasiy vadovais, mokiniais;

9.5.8. ne véliau kaip pries savaite e. dienyne pazymi numatomus atsiskaitymo ir kontrolinius
darbus;

9.5.9. pasibaigus ménesiui, iki kito ménesio 5 d., baigia pildyti e. dienyna;

9.5.10. pasibaigus pusmeciui, iSveda pusmecio vertinimus;

9.5.11. kiekvieng kartg, atlikus saugaus elgesio instruktaza, iSspausdina instruktuoty

mokiniy sgrasus, pateikia mokiniams pasiraSyti ir perduoda direktoriaus pavaduotojui ugdymui;



9.5.12. esant poreikiui, pagal direktoriaus jsakyma, pavaduoja kitus mokytojus ir atlicka 9.5.
punkte nurodytus darbus pavaduojamo mokytojo grupése;

9.5.13. prireikus keisti informacijg uzrakintose sistemos srityse, rastu nurodant priezastis,
kreipiasi ] gimnazijos direktoriy.

9.6. Sveikatos prieziiiros specialistas:

9.6.1. ne véliau kaip per 2 ménesius nuo mokslo mety pradzios jveda i e. dienyno sistema
mokiniy sveikatos duomentis;

9.6.2. informuoja kiino kultiros mokytojus, esant reikalui, kity dalyky mokytojus, apie
mokiniy sveikatos sutrikimus.

9.7. Socialinis pedagogas:

9.7.1. stebi mokiniy lankomuma, vykdo analizg;

9.7.2. stebi i rizikos grupe itraukty mokiniy lankomuma, gautas pastabas;

9.7.3. e. dienyno praneSimais bendrauja su nelankanciais gimnazijos mokiniais, jy tévais
(glob¢jais/riipintojais).

I11. E. DIENYNO ARCHYVAVIMAS IR KITOS NUOSTATOS

10. Mokiniy ugdymo apskaita per mokslo metus tvarkoma e. dienyne, o ugdymo procesui
pasibaigus, bet ne véliau kaip iki paskutinés rugpjii¢io ménesio darbo dienos:

10.1. klasiy vadovai i§ e. dienyno iSspausdina skyriy ,,Mokiniy mokymosi pasiekimy
apskaitos suvestine*, iSspausdintuose lapuose pasiraso ir pateikia direktoriaus pavaduotojui ugdymui;

10.2. e. dienyno administratorius e. dienyna perkelia j skaitmening laikmena ir perduoda
direktoriaus pavaduotojui ugdymui;

10.3. direktoriaus pavaduotojas ugdymui, klasiy vadovy patikrintas ir pateiktas ,,Mokiniy
mokymosi pasiekimy apskaitos suvestines, pasiraSo, patvirtindamas duomeny jose teisinguma,
tikruma, jdeda i byla, tvarkomg Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykliy, patvirtinty Lietuvos
vyriausiojo archyvaro 2011 m. liepos 4 d. jsakymu Nr. V-118 ,,D¢él Dokumenty tvarkymo ir apskaitos
taisykliy patvirtinimo®, nustatyta tvarka, e. dienyno skaitmenin¢ laikmeng, gautg 1§ e. dienyno
administratoriaus, perduoda j archyva;

10.4. pusmeciy vedimo funkcijos atrakinamos prie§ dvi savaites iki pusmecio pradzios,
uzrakinamos per 5 darbo dienas po oficialios pusmeciy i§vedimo datos;

10.5. klasiy vadovams ar mokytojams, prireikus keisti informacijg uZrakintose sistemos
srityse, biitina rastiSkai kreiptis j Direktoriy ir su jo leidimu kreiptis ] e. dienyno administratoriy;

10.6. mokiniy ugdomaja veikla vykdanciam asmeniui nutraukus darbo sutartj mokslo mety
eigoje, jo tvarkyta mokiniy ugdymo apskaita patikrina atsakingas direktoriaus pavaduotojas ir

perduoda ja tvarkyti kitam asmeniui.



IV. DIENYNO SAUGOJIMAS

11. Tvarkos apraso nustatyta tvarka sudarytas, iSspausdintas ir perkeltas | 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 ,, D¢l bendrojo lavinimo mokykly dokumenty saugojimo terminy rodyklés
patvirtinimo*, nustatytg laika.

V. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

12. Nuostatus, jy pakeitimus, pildymus tvirtina direktorius. Nuostatai kei¢iami ir papildomi
direktoriaus, Gimnazijos tarybos, direktoriaus pavaduotojo ugdymui iniciatyva.

13. Nuostaty reikalavimy privalo laikytis visi prieiga prie Gimnazijos e. dienyno turintys
asmenys.

14. Nuostaty jgyvendinimo kontrole vykdo direktorius.

15. Nuostatai skelbiami Gimnazijos interneto tinklalapyje.

PRITARTA
Gimnazijos tarybos posédzio
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