PATVIRTINTA
Maksimo Gorkio progimnazijos direktoriaus
2019 m. rugpjucio 26 d. jsakymu Nr. V-66

KLAIPEDOS MAKSIMO GORKIO PROGIMNAZIJOS ELEKTRONINIO DIENYNO
TVARKYMO NUOSTATAI

PIRMASIS SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Klaipédos Maksimo Gorkio progimnazijos (toliau — Progimnazija) elektroninio dienyno
tvarkymo nuostatai (toliau — nuostatai) reglamentuoja priesmokyklinio, pradinio ir pagrindinio ugdymo
pirmos pakopos, neformalaus S$vietimo, elektroninio dienyno administravimg, priezitra, tvarkyma,
dienyno sudarymg elektroninio dienyno duomeny pagrindu, jy spausdinimo ir perkélimo i skaitmening
laikmeng tvarka.

2. Nuostatai parengti vadovaujantis pradinio ugdymo, pagrindinio ugdymo, vidurinio ugdymo
ir vidurinio ugdymo mokytojo dienyny sudarymo elektroninio dienyno duomeny pagrindu tvarkos
aprasu, patvirtintu Lietuvos Respublikos Svietimo ir mokslo ministro 2008 m. liepos 4 d. jsakymu Nr.
ISAK-2008 (Lietuvos Respublikos Svietimo ir mokslo ministro 2019 m. vasario 27 d. jsakymo Nr. 170
redakcija).

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

4. Progimnazija mokiniy ugdymo apskaitg vykdo elektroniniu biidu, naudodama vieSyjy pirkimy
bidu jsigytu el. dienynu. Tévai (globéjai, ripintojai), Kurie neturi galimybés naudotis el. dienynu, yra
informuojami Progimnazijos ugdymo plane nustatyta tvarka.

5. Progimnazijos elektroninio dienyno administravimg bei priezitira vykdo Progimnazijos
direktoriaus pavaduotojai ugdymui bei el. dienyno valdymo administratorius.

6. Elektroninj dienyna pildo ir tvarko visi Progimnazijos pedagoginiai bei pagalbos mokiniui
specialistai bei kiti su Progimnazijos ugdymu bei pagalbos teikimu susije¢ specialistai.

ANTRASIS SKYRIUS
ASMENU, ADMINISTRUOJANCIU, PRIZIURINCIU, TVARKANCIU MOKINIU
UGDOMOSIOS VEIKLOS APSKAITA ELEKTRONINIAME DIENYNE, FUNKCIJOS

7. Elektroninio dienyno administratorius, atsakingas uz elektroninio dienyno administravimo ir
duomeny tikslinimo darbus, yra Progimnazijos el. dienyno informacijos tvarkytojas ir saugotojas.

8. Progimnazijos elektroninio dienyno administratoriaus funkcijos:

8.1. suveda visg informacijg, reikalingg elektroninio dienyno funkcionalumui: pamoky, mokiniy
atostogy laikg, pusmeciy intervalus, pazymiy tipus, pedagogy, mokiniy saraSus, vertinimo rodiklius,
dalyky pavadinimus ir kt.;

8.2. mokslo mety pradzioje iki rugs¢jo 1 dienos suveda klases, grupes;

8.3. esant poreikiui, daro pakeitimus, tikslina informacijg;



8.4. sukuria naujai suformuotas klases, jraso klasiy vadovus, priskiria dalyky mokytojus, suteikia
papildomas administravimo teises kitiems vartotojams (Progimnazijos vadovams, pagalbos mokiniui
specialistams ir pan.);

8.5. pagal pateiktus rastinés vedéjo duomenis papildo/pasalina mokiniy ir mokytojy sgrasus;

8.6. jtraukia naujus dalykus;

8.7. paruosia elektroninio dienyno ataskaitas i§ Progimnazijos iSvykstantiems mokiniams;

8.8. teikia elektroninio dienyno vartotojams konsultacijas, jei negali to atlikti pats, kreipiasi j
elektroninio dienyno tiekéja;

8.9. pasibaigus mokslo metams, bet ne véliau kaip iki paskutinés mokslo mety darbo dienos, visg
dienyna perkelia j skaitmening laikmeng ir perduoda jg archyvarui saugoti teisés akty nustatyta tvarka;

8.10. apmoko dirbti su el. dienynu naujai priimtus mokytojus.

9. Klasiy vadovy funkcijos:

9.1. prasidéjus mokslo metams iki rugséjo 15 dienos, patikrina klasés mokiniy sgraSus, tévy
(globéjy, rapintojy) suvesta informacija, dalyky pavadinimus; apie rastus netikslumus informuoja
elektroninio dienyno administratoriy ir/ar tévus (globéjus, riipintojus);

9.2. jveda | el. dienyng naujai | Progimnazija atvykusiy mokiniy tévy (globé&jy, rapintojy) vardus,
pavardes, el. pasSto adresg;

9.3. patikrina klasés pamoky tvarkarastj, apie netikslumus informuoja dalyko mokytoja ir/ar
dienyno administratoriy, kuruojantj administracijos darbuotoja;

9.4. Klaseés vadovo veikla, klasiy valandéliy temas, socialing mokiniy veiklg pildo lietuviy kalba;

9.5. mokiniy praleisty pamoky pateisinimg elektroniniame dienyne fiksuoja per 3 darbo dienas
nuo informacijos gavimo dienos. Ne véliau kaip per pirmaja kiekvieno ménesio savaite dienyne pateisina
mokiniy praleistas pamokas uz prie§ tai buvusj ménesj. Pateisinimo dokumentus laiko klasés
dokumentacijoje.

9.6. tévams (glob¢jams, riipintojams), neturintiems galimybés prisijungti prie elektroninio
dienyno, kas ménesj i$spausdina mokinio pazangumo ir lankomumo ataskaitas, pasibaigus pusmeciui,
mokslo metams i$spausdina pazangumo ir lankomumo ataskaitas. Ataskaitos tévams (globéjams,
riipintojams) perduodamos uZtikrinant, kad tévai (glob¢jai, ripintojai) su jomis susipaZjsta.

9.7. skelbimais ir praneSimais informuoja mokinius, jy tévus (globéjus, riipintojus), klaséje
déstancius mokytojus, Progimnazijos administracija mokiniy ugdymo temomis;

9.8. formuoja savo klasés pasiekimy, jas analizuoja siekdami kiekvieno mokinio pazangos. Esant
reikalui koreguoja klasiy vadovo ilgalaikj plana;

9.9. organizuodami iSvyka, instruktuoja mokinius pasiraSytinai. 4-8 klasiy mokiniai pasiraso
iSspausdintame 1§ el. dienyno lape, kurj klasés vadovas kartu su uzpildyta forma ,,Mokiniy iSvykos,
turistiniai zygiai ir ekskursijos® pateikia direktoriaus pavaduotojui ugdymui, atsakingam uz saugaus
elgesio instruktazus; pastarajam, pasibaigus mokslo metams, perduoda visus uzpildytus saugaus elgesio
instruktazy lapus;

9.10. konsultuoja mokinius, jy tévus (globéjus, rapintojus), mokytojus apie el. dienyne teikiamag
informacijg, aptaria su jais mokiniy ugdymo(si) pasiekimus/elges;j;

9.11. supazindina klasés mokinius bei tévus (globéjus, rapintojus) su el. dienyno naudojimo
tvarka, bei el. dienyno naudojimo naujovémis ar pasikeitimais;

9.12. gave i§ ligoninés mokyklos pazymiy suvesting, informuoja dalyky mokytojus apie mokinio
pazymius/jvertimus;



9.13. fiksuoja socialines ir pilietines veiklas;

9.14. pasibaigus pusmeciui, mokslo metams, pateikia direktoriaus pavaduotojui ugdymui
,,Klasés pazangumo®, ,, Klasés lankomumo* ataskaitas, o pasibaigus ugdymo procesui, bet ne véliau kaip
per 10 kalendoriniy dieny, iSspausdina, pasiraso ir kuruojan¢iam direktoriaus pavaduotojui ugdymui
pristato ataskaitg ,,Mokiniy mokymosi pasiekimai®.

10. Dalyky mokytojy funkcijos:

10.1. mokslo mety pradzioje sudaro savo dalyko grupes, pazymi j jas jeinan¢ius mokinius;

10.2. suveda savo dalyko tvarkarstj;

10.3. kasdien suveda pamoky duomenis: pamokos tema, detaly klasés darba, skiriamus namy
darbus, pazymius, pastabas mokiniams, pazymi neatvykusius, vélavusius, nepasiruoSusius pamokai,
anksciau i§ pamokos iSvykusius ir kt. informacija. Skirtus namy darbus dienyne jvesti butina iki tos
dienos 17 val.

10.4. dienyng pildo ta kalba, kuria vykdo ugdyma (uzsienio kalbos (angly) mokytojai pamokos
tema, veiklas pildo déstomaja kalba, o namy darbus pildo rusy/angly kalba);

10.5. ne véliau kaip pries savaite el. dienyne pazymi numatomus atsiskaitymo ir kontrolinius
darbus. Kontroliniy darby datas mokytojai i§ anksto privalo suderinti uzpildydami Progimnazijos
kontroliniy darby tvarkarastj;

10.6. iSveda pusmecio/mety jvertinimus ne véliau kaip paskuting I ar I pusmecio dieng;

10.7. prireikus keisti informacijg uzrakintose sistemos srityse, kreipiasi j Progimnazijos el.
dienyno administratoriy;

10.8. organizuodami iSvyka, instruktuoja mokinius pasiraSytinai. 4-8 klasiy mokiniai pasiraSo
iSspausdintame 1§ el. dienyno lape, kurj klasés vadovas kartu su uzpildyta forma ,,Mokiniy iSvykos,
turistiniai zygiai ir ekskursijos® pateikia direktoriaus pavaduotojui ugdymui, atsakingam uZ saugaus
elgesio instruktazus;

10.9. gave 1§ ligoninés mokyklos pazymiy suvesting, suveda ] el. dienyng mokinio
paZymius/jvertimus;

10.10. mokiniui nesant pamokoje, zymi ,,n“ (jei mokiniy paZyméjimy skanavimo Sistema
neveikia);

10.11. mokiniui dél ligos ar kitos svarbios priezasties neatvykus j kontrolinj darba, bet kontrolinj
darbg paraSius véliau (su mokytoju sutartu laiku), ,,n“ raidés neiStrina, jvertinimg fiksuoja atsiskaitymo
dieng,

10.12. formuoja dalyko ataskaitas bei analizuoja klasés mokiniy pazanga, esant reikalui
koreguoja ilgalaikj dalyko plana;

10.13. skelbimais ir praneSimais informuoja mokinius, jy tévus (globéjus, riipintojus), Klas¢je
déstan¢ius mokytojus, Progimnazijos administracijg mokiniy ugdymo temomis;

10.14. informuoja el. dienyno administratoriy apie pastebétus gedimus ar duomeny netikslumus.

11. Socialinio pedagogo funkcijos:

11.1. stebi | rizikos grupe itraukty mokiniy ugdymo rezultatus;

11.2. skelbimais ir pranesimais informuoja mokinius, jy tévus (globéjus, riipintojus), mokytojus,
Progimnazijos administracija mokiniy ugdymo ir paty¢iy ir kt. prevencijos temomis.

12. Specialiojo pedagogo funkcijos:

12.1. stebi mokiniy, turin¢iy specialiyjy ugdymosi poreikiy, ugdymosi rezultatus, individualig
pazanga,



12.2. skelbimais ir pranesimais informuoja mokinius, turincius specialiyjy ugdymosi poreikiy, jy
tévus (globéjus, rtpintojus), déstancius mokytojus, Progimnazijos administracija specialiojo ugdymo
temomis;

13. Visuomenés sveikatos priezitiros specialisto funkcijos:

13.1. ne véliau kaip per rugséjo ménesj jveda ir véliau nuolat atnaujina ,,Mokiniy sveikatos
duomenis el. dienyne, saugo mokiniy sveikatos pazymas, supazindina Progimnazijos pagalbos mokiniui
specialistus bei mokytojus su gydytojy nurodytomis rekomendacijomis bei galimomis pagalbos
priemonémis;

13.2. skelbimais ir praneSimais informuoja mokinius, jy tévus (globéjus, ripintojus), klaséje
déstan¢ius mokytojus, Progimnazijos administracija bendruomenés sveikatinimo temomis;

13.3. analizuoja mokiniy sveikatos situacijg bei teikia rekomendacijas.

14. Direktoriaus pavaduotojo ugdymui funkcijos:

14.1. vykdo elektroninio dienyno pildymo prieziirg ir reikalingy ataskaity parengimg pagal
kuruojamas sritis;

14.2. mokytojui susirgus, budintis direktoriaus pavaduotojas i el. dienyna jveda mokytojy
pavadavimus;

14.3. kartu su klasés vadovu pasiraso ,,Mokiniy mokymosi pasiekimy‘ ataskaita, patvirtindamas
duomeny juose teisingumg, tikrumg ir perduoda archyvarei saugoti, kaip tai yra nustatyta Dokumenty
tvarkymo ir apskaitos taisyklése, patvirtintose Lietuvos archyvy departamento prie Lietuvos Respublikos
Vyriausybés generalinio direktoriaus 2011 m. liepos 04 d. jsakymu Nr. V-188;

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

14.5. patikrina asmens, nutraukusio darbo sutartj, per metus tvarkyta mokiniy ugdymo apskaita
ir perduoda jg tvarkyti kitam asmeniui;

14.6. supazindina naujai priimtus mokytojus su $ia tvarka;

14.7. konsultuoja mokinius, jy tévus (globéjus, rupintojus), mokytojus el. dienyno naudojimo,
pildymo ir kt. klausimais pagal kompetencija;

14.8. skelbimais ir praneSimais informuoja mokinius, jy tévus (globéjus, riipintojus), klaséje
déstancius mokytojus, pagalbos specialistus, Progimnazijos administracija mokiniy ugdymo, darbo
tvarkos temomis;

14.9. pagal kuruojamas sritis analizuoja klasés lankomuma, pazangg, priima biitinus sprendimus
bei teikia rekomendacijas.

TRECIAS SKYRIUS
DIENYNO, SUDARYTO ELEKTRONINIO DIENYNO PAGRINDU, TAISYMAS,
ISSPAUSDINIMAS, PERKELIMAS | SKAITMENINE LAIKMENA

15. Pasibaigus mokslo metams i§ elektroninio dienyno iSspausdinamos ,,Mokiniy mokymosi
apskaitos suvestinés (,,Mokiniy mokymosi pasiekimai®), klasiy vadovai ir direktoriaus pavaduotojai
ugdymui (pagal kuruojamas sritis) iSspausdintuose lapuose pasiraso, patvirtindami duomeny juose
teisinguma, tikruma ir perduoda suvestines saugoti archyvarui byloje, tvarkomoje Dokumenty tvarkymo
ir apskaitos taisykliy, patvirtinty Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2011 m. liepos 4 d. jsakymo Nr. V-118,
nustatyta tvarka. Tuo atveju, jei nors vienam tam tikros klasés mokiniui yra paskirti papildomi darbai,



jam privalu patikrinti mokymosi pasiekimus, tos klasés ,,Mokiniy mokymosi pasiekimy apskaitos
suvestiné* atspausdinama ir pasiraSoma per 10 kalendoriniy dieny nuo reikalavimy, dél kélimo |
aukstesn¢ klase ar ugdymo programos pirmos dalies baigimo, jvykdymo, bet ne véliau kaip einamyjy
mokslo mety paskuting darbo diena.

16. Saugaus elgesio ir kity instruktazy lapai, pasibaigus mokslo metams, perduodami saugoti
atsakingam direktoriaus pavaduotojui ugdymui.

17. Elektroniniame dienyne mokinio pusmecio/metinj ugdymo laikotarpio vertinimo rezultatai,
zinios apie mokinio praleistas pamokas per pusmetj/metus patvirtinami automatiskai - ,,uzrakinant‘
(jrasyti atitinkamo laikotarpio duomenys (jvertinimas, praleisty, pateisinty / nepateisinty pamoky skai¢ius
patvirtinami iki tos dienos 24 val.). Jei ,,uzrakinus“ duomenis nustatoma klaida, ,,atrakinimo* faktas
fiksuojamas surasant akta apie duomeny keitimg. D¢l klaidos iStaisymo (duomeny keitimo) akte turi biti
jrasyta $i informacija: dalyko pavadinimas ir pasiekimy jvertinimai skai¢iumi 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 skaicius kei¢iamas, vardas ir
pavardé, dalyko mokytojo ar kito Progimnazijos darbuotojo, taisiusio duomenis, vardas ir pavardé,
elektroninio dienyno administratoriaus vardas ir pavardé, duomeny keitimo data, jvardinta priezastis, dél
kurios atliekamas duomeny taisymas, kiti su duomeny taisymu susij¢ duomenys. Akta apie duomeny
keitimg (klaidos iStaisymg) suraso klaida padargs asmuo arba kitas progimnazijos paskirtas asmuo, jei,
pvz., klaidg padargs asmuo biity nutraukes darbo sutart] ir kt. Sudarytas aktas apie duomeny keitimg
saugomas kartu su ,,Mokiniy mokymosi pasiekimy apskaitos suvestine*.

18. Elektroniniame dienyne nustacius klaidg — klaidingg zodj, teksta ar jvertinimg, klaidg
padargs asmuo kartu su atsakingu asmeniu j3 iStaiso. Progimnazija uZtikrina, kad dienyne likty
naikinamy/pakeisty ar kitaip koreguoty duomeny istorija (duomenys, kurie buvo pakeisti, asmens, kuris
keité duomenis, vardas ir pavarde, keitimo data ir kt.).

19. Elektroniniame dienyne atlikus ,,uzrakinto* mokinio ugdymo apskaitos duomens (pusmecio,
metinio ar papildomo darbo jvertinimo) keitima/iStaisyma, sistema automatiskai siuncia vidinj praneSimag
apie atliktus veiksmus elektroninio dienyno administratoriui, mokomojo dalyko, kurio mokymosi
pasiekimy jvertinimas yra iStaisytas, mokytojui, mokiniui ir mokinio tévams. D¢l ,,uzrakinto* pamoky
lankomumo duomens keitimo/iStaisymo sistema automatiSkai siun¢ia vidinj praneS§img apie atliktus
elektroniniame dienyne veiksmus, mokiniui, kurio ugdymo apskaitos duomuo buvo istaisytas, mokinio
tévams, (globéjams, riipintojams) mokytojui, vadovaujanc¢iam klasei ir elektroninio dienyno
administratoriui.

20. Siekiant uztikrinti struktirizuota duomeny perdavima ir integracija, naudojamasi Svietimo,
mokslo ir sporto srities registrams ir informacinéms sistemoms budingy klasifikatoriy kiirimo, tvarkymo
ir naudojimo taisyklémis, patvirtintomis Lietuvos Respublikos Svietimo ir mokslo ministro 2014 m.
gruodzio 22 d. jsakymu Nr. V-1233 ,Dél Svietimo ir mokslo srities registrams ir informacinéms
sistemoms budingy klasifikatoriy kairimo, tvarkymo ir naudojimo taisykliy patvirtinimo®.

KETVIRTAS SKYRIUS
ASMENU, TVARKANCIU ELEKTRONIN] DIENYNA, ATSAKOMYBE

21. Asmenys (elektroninio dienyno pagrindu sudarantys dienyna, ji spausdinantys ir perkeliantys

v —



m.balandzio 27 d. Europos Parlamento ir Tarybos reglamentu (ES) 2016/679 d¢l fiziniy asmeny apsaugos
tvarkant asmens duomenis ir dél laisvo tokiy duomeny jud¢jimo ir kuriuo panaikinama Direktyva
95/46/EB (Bendrasis duomeny apsaugos reglamentas) (OL 2016 L 119, p. 1) ir Lietuvos Respublikos
asmens duomeny teisinés apsaugos jstatymu.

22. Progimnazijos direktorius uztikrina elektroninio dienyno tvarkyma (pildymg),
informacijos saugumg, tikrumg ir patikimumg jame, elektroninio dienyno duomeny pagrindu dienyno
sudaryma, jo spausdinima, perkélimg j skaitmenines laikmenas, jo saugojima.

23. Progimnazijos pavaduotojai ugdymui (pagal kuruojamas sritis) atsako, kad nebiity pazeista
Progimnazijos mokiniy ir jy tévy (glob¢jy, riipintojy) informavimo mokiniy ugdymo(si) klausimais
tvarka bei mokiniy pazangos ir pasiekimy vertinimo tvarka.

24. Uz atspausdinty dienyny skyriy bei el. laikmenos su aprasu archyvavima atsako
Progimnazijos archyvaras.

25. Progimnazijos mokiniy ugdomaja veikla vykdantys asmenys (dalyko mokytojas, klasés
vadovas ir kt.) atsako uz savalaikj duomeny jvedima j dienyna ir jy teisinguma.

26. Asmenys, besinaudojantys el. dienynu, privalo naudotis tik pagal jiems priskirtas vartotojo
funkcijas, pamete ar atskleid¢ slaptazodj privalo nedelsdami jj pasikeisti ar informuoti el. dienyno
administratoriy.

27. Visi asmenys, turintys prieigg prie Progimnazijos el. dienyno, pastebéje neteiséta el. dienyno
naudojimg, privalo nedelsdami informuoti Progimnazijos direktoriy bei imtis visy veiksmy nusikaltimui
uzkirsti.

28. Visi asmenys dienynu naudojasi gerbdami asmens duomeny apsaugg ir tik Progimnazijos
ugdymo Kklausimais. Grieztai draudziama be rastisko ar jam prilyginto teisinio Progimnazijos direktoriaus
ar jo pavaduotojy pavedimo naudoti el. dienyno duomenis Kitais tikslais.

PENKTAS SKYRIUS
DIENYNO SAUGOJIMAS

29. Progimnazijos elektroninio dienyno tvarkymo nuostaty nustatyta tvarka sudarytas,
iSspausdintas ir perkeltas j 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. rugpjicio 29 d. jsakymu Nr. ISAK-1776/V-83 (Zin., 2005, Nr. 105-3907), nustatyta laika.

30. Progimnazijos elektroninio dienyno tvarkymo nuostaty nustatyta tvarka sudarytas,
iSspausdintas ir perkeltas j skaitmenines laikmenas dienynas saugomas atitinkamiems popieriniams
dokumentams taikomais norminiuose teisés aktuose nustatytais terminais ir tvarka.

SESTAS SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

31. Nuostatai gali buti papildomi ir keiiami teisés akty nustatyta tvarka.
32. Nuostaty reikalavimy privalo laikytis visi Progimnazijos bendruomenés nariai: mokiniai,

fwe—

dienyng, administracija.



33. Progimnazijos elektroninio dienyno nuostatuose nepaminéti ir nenumatyti atvejai
nagriné¢jami vadovaujantis Pradinio ugdymo, Pagrindinio ugdymo, vidurinio ugdymo ir vidurinio
ugdymo mokytojo dienyny sudarymo elektroninio dienyno duomeny pagrindu tvarkos aprasu, patvirtintu
Lietuvos Respublikos Svietimo ir mokslo ministro 2008 m. liepos 4 d. jsakymu Nr. ISAK-2008 (Lietuvos
Respublikos Svietimo ir mokslo ministro 2019 m. vasario 27 d. jsakymo Nr. 170 redakcija).

34. Aprasas skelbiamas Progimnazijos interneto svetainéje www. gorkio.lt.




