PATVIRTINTA

Klaipédos ,,Azuolyno*
gimnazijos direktoriaus
2019 m. rugséjo 2 d.
isakymu Nr. V1-75

KLAIPEDOS ,,AZUOLYNO“ GIMNAZIJOS ELEKTRONINIO DIENYNO TVARKYMO
NUOSTATAI

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Klaipédos ,,AZuolyno* gimnazijos elektroninio dienyno tvarkymo nuostatai (toliau —
Nuostatai) reglamentuoja pagrindinio ugdymo, vidurinio ugdymo, neformaliojo $vietimo, mokymo
namuose dienyno (toliau — dienynas) sudarymo elektroninio dienyno duomeny pagrindu,
i§spausdinimo ir perkélimo j skaitmening laikmeng tvarka.

2. Nuostatai parengti vadovaujantis 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 $vietimo, mokslo ir sporto ministro
2019 m. vasario 27 d. Nr. 170 redakcija), Informaciniy sistemy, kuriomis tvarkoma informacija,
susijusi su dokumenty valdymu, steigimo, kiirimo, modernizavimo ir likvidavimo tvarkos aprasu,
patvirtintu Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2013 m. birzelio jsakymu Nr. V-45 , ) Dél Informaciniy
sistemy, kuriomis tvarkoma informacija, susijusi su dokumenty valdymu, steigimo, kirimo,
modernizavimo ir likvidavimo tvarkos apraso patvirtinimo® ir skirti Klaipédos ,,Azuolyno*
gimnazijos vidaus naudojimui.

I1. ELEKTRONINIO DIENYNO ADMINISTRAVIMAS,
TVARKYMAS, PRIEZIURA

3. Gimnazijos direktorius:

3.1. uztikrina elektroninio dienyno veikla, jo tvarkyma, informacijos sauguma, tikruma ir
patikimumg jame, dienyno sudarymg elektroninio dienyno duomeny pagrindu, jo spausdinima,
perkelimg j skaitmenines laikmenas, jo saugojima;

3.2.iki mokslo mety pradzios jsakymu paskiria asmenis, atsakingus uz dienyno
administravima, priezilira.

4. Gimnazijos elektroninio dienyno administratorius:

4.1. kiekvieny mokslo mety pradzioje mokytojy susirinkimo metu pateikia informacijg apie
elektroninio dienyno pildyma;

4.2. suveda visg informacija, reikalingg elektroninio dienyno funkcionavimui: pamoky,
mokiniy atostogy laika, pusmeciy intervalus, pazymiy tipus, kursus, mokytojy bei mokiniy sarasus ir
kt.;

4.3. esant poreikiui tikslina/koreguoja pamoky, pusmec¢iy trukmeés laikg ir kt.;

4.4. i8dalina mokytojy, mokiniy ir mokiniy tévy prisijungimo duomenis, pametus ar uZmirsus
suteikia naujus prisijungimo duomenis mokiniams;

4.5. jraso naujas klases ir klasiy vadovus/kuratorius;

4.6. tikrina mokiniy ir mokytojy sgrasa, jraso atvykusius ir iSraso iSvykusius mokinius ir
mokytojus;

4.7. sukuria ir jraSo trukstamus dalykus ir modulius;

4.8. iraSo duomenis apie pavaduojancius mokytojus (dalyka, trukme);



4.9. pasibaigus pusmeciui/mokslo metams isjungia to laikotarpio dienyno pildymo funkcija;

4.10. rastu fiksuoja dienyno pildymo funkcijos jjungimo fakts, kai taisoma klaida pamokos
jrase (1 priedas);

4.11. mokinio pusmecio, metinio dalyko mokymosi pasiekimy jvertinimo ar (ir) praleisty ir
(ar) pateisinty pamoky skaiciaus keitimg fiksuoja aktu (2 priedas);

4.12. mokinio pusmecio, metinio dalyko mokymosi pasiekimy jvertinimo ar (ir) praleisty ir
(ar) pateisinty pamoky skaiciaus keitimo aktus perduoda direktoriaus pavaduotojui ugdymui;

4.13. teikia elektroninio dienyno vartotojams konsultacijas, jei negali to padaryti pats,
kreipiasi  elektroninio dienyno klienty aptarnavimo skyriaus darbuotojus;

4.14. is elektroninio dienyno klienty aptarnavimo skyriaus darbuotojy gauna dienyno archyva,
perkelia jj j skaitmening laikmeng ir perduoda archyviniam saugojimui.

5. Gimnazijos direktoriaus pavaduotojas:

5.1. vykdo elektroninio dienyno pildymo priezitra ir teikia reikalingas ataskaitas pagal
gimnazijos vadovy darbo pasiskirstyma;

5.2. kontroliuoja ir analizuoja, kaip mokytojai elektroniniame dienyne laikosi gimnazijoje
priimty susitarimy dél elektroninio dienyno pildymo;

5.3. koreguoja mokytojy tvarkaras¢ius, mokytojams susirgus arba nevedant pamoky
direktoriaus jsakymu;

5.4. mokiniy ugdomaja veikla vykdanc¢iam asmeniui nutraukus darbo sutartj per mokslo
metus, patikrina jo tvarkyta mokiniy ugdymo apskaita ir perduoda jg tvarkyti kitam asmeniui;

5.5. vykdo mokymui namuose skirty mokytojy elektroninio dienyno pildymo prieziiira;

5.6. vykdo pavaduojanciy mokytojy elektroninio dienyno pildymo priezitira;

5.7. stebi ir analizuoja mokytojy prisijungimy prie elektroninio dienyno daznuma;

5.8. ugdymo procesui pasibaigus, bet ne véliau kaip per 10 kalendoriniy dieny, iSspausdina
skyriy ,,Mokiniy mokymosi pasiekimy apskaitos suvestine¢®, iSspausdintuose lapuose pasiraso,
patvirtindami duomeny teisingumg, tikruma, jraSo datg ir perduoda juos archyvuoti teisés akty
nustatyta tvarka;

5.9. klasés ,,Mokiniy mokymosi pasiekimy apskaitos suvestiné atspausdina ir pasiraSo per 10
kalendoriniy dieny nuo reikalavimy, dél kélimo j aukStesne klase ar ugdymo programai (ugdymo
programos daliai) baigti, jvykdymo, bet ne véliau kaip einamyjy mokslo mety paskutiné darbo diena, tuo
atveju, jel nors vienam tam tikros klasés mokiniui yra paskirti papildomi darbai, jam privalu patikrinti
mokymosi pasiekimus ir (ar) kt.

6. Klasiy vadovai/kuratoriai:

6.1. isdalija asmeninius registracijos raktus mokiniams/tévams;

6.2. tikrina mokiniy ugdymo planus ir informuoja apie rastus netikslumus dalyky mokytojus;

6.3. sistemingai fiksuoja savo vadovaujamai klasei vesty valandéliy temas;

6.4. stebi ir analizuoja klasés mokiniy, tévy (globéjais, riipintojais) prisijungimy prie
elektroninio dienyno daznuma;

6.5. pildo dienyno skiltj ,,Mokiniy dokumentai“ (pagal poreikj), jveda direktoriaus jsakymus
del:

6.5.1. mokymaosi sanatorijoje;

6.5.2. atleidimo nuo dalyko pamoky;

6.5.3. papildomy darby skyrimo;

6.5.4. palikimo kartoti kurso;

6.5.5. namy mokymo skyrimo/nutraukimo;

6.5.6. savarankisko mokymo skyrimo;

6.5.7. mokymosi pagal mainy programa;

6.5.8. kélimo j aukstesne klase ar dokumento iSdavimo;

6.5.9. laikino i§vykimo;



6.5.10. pavardes keitimo;

6.6. pildo skiltj ,,Tévy susirinkimai‘;

6.7. I-1I klasiy vadovai/ kuratoriai tvarko skiltj ,,Socialiné-pilietiné veikla‘;

6.8. formuoja, tikrina ir i§spausdina savo klasés ataskaitas:

6.8.1. pasibaigus ménesiui — lankomumo ataskaita;

6.8.2. pasibaigus pusmeciui — klasés pazangumo ataskaitg;

6.8.3. ugdymo procesui pasibaigus, bet ne véliau kaip per 5 kalendorines dienas, patikrina
skyriy ,,Mokiniy mokymosi pasiekimy apskaitos suvestiné, rastu informuoja direktoriaus
pavaduotoja ugdymui apie jos teisinguma;

6.9. vidaus zinutémis bendrauja su klasés mokiniy tévais (globéjais, riipintojais), mokiniais,
mokytojais, mokyklos specialistais, mokyklos vadovybe;

6.10. tévams (globéjams, ripintojams), neturintiems galimybés prisijungti prie elektroninio
dienyno, pateikus klasés vadovui prasyma (rastu arba zodziu), iSspausdina mokinio pazangumo ir
lankomumo ataskaitas ir pateikia tévams i$ anksto susitartu btidu (per mokinj arba asmeniskai);

6.11. kas savaite elektoriniame dienyne pagal pateiktus mokinio dokumentus pateisina
praleistas pamokas;

6.12. kiekvieng kartg atlike saugaus elgesio instruktazg, iSspausdina elektroninio dienyno
skyriaus ,,Saugaus elgesio ir kiti instruktazai* lapus, pateikia mokiniams pasiraSyti ir saugo juos iki
mokslo mety pabaigos;

7. Mokytojai:

7.1. mokslo mety pradzioje (per 7 darbo dienas) sudaro savo dalyko grupes;

7.2. uzpildo dienyne savo asmeninj tvarkarastj;

7.3. nuolat pildo savo déstomo dalyko kiekvienos grupés pamokos temas, esant reikalui,
nurodo integruoty programy temas, uzduotus namy darbus;

7.4. sistemingai ir laiku (ta paciag pamoka/dieng) jveda j elektroninj dienyng pazymius, zymi
vélavimus, praleistas pamokas;

7.5. jkelia mokiniy jvertinimus, gautus kitose ugdymo jstaigose;

7.6. per dvi savaites (lietuviy kalbos ir literatiiros — per tris savaites) jraSo kontroliniy darby
pazymius;

7.7. pazymi biisimo ménesio kontroliniy darby datas iki einamo ménesio pabaigos;

7.8. kiino kultiros mokytojai du kartus per metus (rudenj ir pavasarj) pildo savo grupiy fizinio
parengtumo rodiklius;

7.9. ménesiui pasibaigus per 3 darbo dienas uzrakina ménesio dienyno pildymo funkcija;

7.10. paskuting pusmecio pamoka i§veda pusmecio jvertinimus;

7.11. prireikus keisti informacija uZrakintose sistemos srityse, kreipiasi j @imnazijos
elektroninio dienyno administratoriy;

7.12. esant butinybei, vidaus zinutémis bendrauja su mokiniais, jy tévais (globéjais,
ripintojais), klasiy vadovais/kuratoriais;

7.13. pagal poreikj pildo skiltj ,,Socialiné-pilietin¢ veikla®;

7.14. kiekvieng kartg atlik¢ saugaus elgesio instruktaza, iSspausdina elektroninio dienyno
skyriaus ,,Saugaus elgesio ir kiti instruktazai‘ lapus, pateikia mokiniams pasirasyti ir saugo juos iki
mokslo mety pabaigos;

8. Rastinés vedéjas:

8.1. isvykus ar atvykus mokiniui informuoja elektroninio dienyno administratoriy;

8.2. informuoja dalyky mokytojus apie mokiniy pazymius, gautus kitose ugdymo jstaigose;

8.3. vidaus zinutémis siuncia klasiy vadovams/kuratoriams direktoriaus jsakymus dél:

8.3.1. mokiniy iSvykimo mokytis j sanatorija;

8.3.2. individualaus plano keitimo;

8.3.3. atleidimo nuo dalyko pamoky;



8.3.4. papildomy darby skyrimo;

8.3.5. palikimo kartoti kurso;

8.3.6. namy mokymo skyrimo/nutraukimo;

8.3.7. savarankiSko mokymo skyrimo;

8.3.8. mokymosi pagal mainy programa;

8.3.9. kélimo j aukstesne klase ar dokumento iSdavimo;

8.3.10. laikino i§vykimo;

8.3.11. pavardés keitimo;

8.4. esant poreikiui, i§ elektroninio dienyno i$spausdina pazyma apie mokinio gautus
jvertinimus.

9. Socialinis pedagogas, psichologas:

9.1. stebi j rizikos grupe jtraukty mokiniy lankomuma, vélavimus, gautas pastabas;

9.2. vidaus zinutémis bendrauja su mokiniais, jy tévais (globéjais, riipintojais), klasiy
vadovais/kuratoriais, mokytojais.

10. Visuomenés sveikatos prieziiiros specialistas:

10.1. pildo klasiy Sveikatos patikros sarasa;

10.2. esant bitinybei, vidaus zinutémis bendrauja su mokiniais, jy tévais (globéjais,
ripintojais), klasiy vadovais/kuratoriais, mokytojais.

IV. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

11. Nuostatus, jy pakeitimus, papildymus tvirtina gimnazijos direktorius. Nuostatai kei¢iami ir
papildomi gimnazijos direktoriaus, gimnazijos tarybos, atsakingo uz elektroninio dienyno prieziiirg
gimnazijos direktoriaus pavaduotojo iniciatyva.

12. Nuostaty reikalavimy privalo laikytis visi prieigg prie gimnazijos elektroninio dienyno
turintys asmenys.

13. Nuostaty jgyvendinimo kontrole vykdo gimnazijos direktorius.

14. Nuostatai skelbiami gimnazijos interneto svetainéje www.azuolynogimnazija.lt.



http://www.azuolynogimnazija.lt/

