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PRIENŲ „ĄŽUOLO“ PROGIMNAZIJOS
ELEKTRONINIO DIENYNO TVARKYMO NUOSTATAI

I. BENDROSIOS NUOSTATOS
1.   Elektroninio dienyno tvarkymo nuostatai (toliau – Nuostatai) skirti Prienų „Ąžuolo“ progimnazijos vidaus naudojimui.

2.   Nuostatai reglamentuoja Prienų „Ąžuolo“ progimnazijos elektroninio dienyno administravimo, tvarkymo, priežiūros, dienyno sudarymo elektroninio dienyno duomenų pagrindu, jo išspausdinimo ir perkėlimo į skaitmeninę laikmeną tvarką remiantis Dienynų sudarymo elektroninio dienyno duomenų pagrindu tvarkos aprašu, patvirtintu Lietuvos Respublikos švietimo ir mokslo ministro 2008 m. liepos 4 d. įsakymu Nr. ISAK-2008 (Lietuvos Respublikos švietimo ir mokslo ministro 2012 m. spalio 16 d. įsakymo Nr. V-1463 redakcija).

3.   Nuostatuose vartojamos sąvokos:

Elektroninis dienynas – dienynas, tvarkomas naudojant tam pritaikytas informacines komunikavimo technologijas.

Kitos Nuostatuose vartojamos sąvokos atitinka Lietuvos Respublikos švietimo įstatyme (Žin., 1991, Nr. 23-593; 2003, Nr. 63-2853; 2004, Nr. 103-3755, Nr. 120-4437; 2006, Nr. 73-2758; 2007, Nr. 43-1628, Nr. 77-3045, Nr. 81-3324; 2009, Nr. 89-3802, Nr. 93-3975; 2010, Nr. 15-701) ir kituose švietimą reglamentuojančiuose teisės aktuose vartojamas sąvokas.

4.   Dienynas elektroninio dienyno duomenų pagrindu sudaromas pradinio ugdymo dienynas, pradinio ugdymo dienynas (jungtinėms klasėms), pagrindinio ugdymo dienynas, savarankiško mokymosi dienynas, dienynas (darbui su grupe), individualaus darbo dienynas, neformaliojo ugdymo dienynas, pailgintos ir kiti mokykloje naudojami dienynai tvarkant identiškus skyrius ir įtraukiant tuos pačius duomenis kaip ir spausdintame dienyne, kurio formą tvirtina Lietuvos Respublikos švietimo ir mokslo ministras.

5.   Elektroninio dienyno paslaugos teikėjo pasirinkimą (pakeitimą) kitiems mokslo metams progimnazijos vadovai suderina su progimnazijos taryba ir sprendimą priima iki einamųjų mokslo metų pabaigos.
6.   Elektroninio dienyno administravimą ir priežiūrą vykdo progimnazijos direktorės įsakymu paskirti progimnazijos darbuotojai.

7.   Progimnazija nevykdo mokinių ugdymo apskaitos spausdintame dienyne, išskyrus elektroniniame dienyne nenumatytus atvejus.
II. ASMENŲ, ADMINISTRUOJANČIŲ, PRIŽIŪRINČIŲ, TVARKANČIŲ MOKINIŲ UGDOMOSIOS VEIKLOS APSKAITĄ ELEKTRONINIAME DIENYNE, FUNKCIJOS
8.   Direktorė užtikrina elektroninio dienyno veiklą, jo tvarkymą, informacijos saugumą, tikrumą ir patikimumą, dienyno sudarymą elektroninio dienyno duomenų pagrindu, išspausdinimą, perkėlimą į skaitmenines laikmenas, saugojimą teisės aktų nustatyta tvarka.

9.   Direktorės pavaduotojos ugdymui:

9.1.   teikia informaciją ir duoda nurodymus elektroninio dienyno administratoriui dėl mokykloje priimtų sprendimų, susijusių su elektroninio dienyno tvarkymu;
9.2.   užpildo pavadavimo duomenis, priskiria/panaikina klasei papildomą klasės vadovą.
9.3.   vykdo ugdomosios veiklos apskaitą ir elektroninio dienyno pildymo priežiūrą;

9.4.   parengia ir išspausdina iš elektroninio dienyno mokyklos pažangumo, lankomumo ir kitas reikalingas ataskaitas;

9.5.   suformuoja bylą (jeigu reikia - bylas) ir kaupia mokytojų bei klasių auklėtojų pateiktą informaciją, išspausdintą iš elektroninio dienyno.

10.   Elektroninio dienyno administratorius:

10.1.   gauna informaciją iš direktorės pavaduotojos ugdymui, atsakingos už ugdomosios veiklos apskaitą ir elektroninio dienyno priežiūrą, vykdo jo nurodymus:

10.1.1. įtraukia sąrašams sudaryti reikalingus atvykusių mokinių duomenis į elektroninį dienyną, o mokiniui perėjus į kitą mokyklą ar dėl kitų priežasčių išėjus iš mokyklos ištrina jo duomenis iš elektroninio dienyno;

10.1.2.  įtraukia sąrašams sudaryti reikalingus mokytojų duomenis į elektroninį dienyną, o mokytojui nutraukus darbo sutartį ištrina jo duomenis iš elektroninio dienyno;

10.1.3. sukuria naujai atsiradusias klases ir priskiria joms numatytus klasių auklėtojus;

10.1.4. sukuria ir įrašo reikiamus dalykus;

10.1.5. tikslina įvestus duomenis;

10.1.6.  išdalija mokytojams, mokiniams ir mokinių tėvams prisijungimo duomenis, juos pametus ar užmiršus suteikia naujus prisijungimo duomenis;

10.2.   įrašo pamokų, pusmečių, atostogų trukmės laiką, pažymių tipus;

10.3.   palaiko ryšį su elektroninio dienyno paslaugos teikėju;

10.4.   teikia elektroninio dienyno vartotojams konsultacijas, informuoja apie elektroninio dienyno paslaugos teikėjo atliktus esminius pakeitimus.
11.   Klasės auklėtojas:
11.1.   prasidėjus trimestrui patikrina savo klasės mokinių sąrašus, ugdymo planus, tvarkaraščius, apie pastebėtus netikslumus informuoja mokinį, dalyko mokytoją ir direktorės pavaduotoją ugdymui;

11.2.    ne vėliau kaip per vieną mėnesį nuo mokslo metų pradžios įtraukia į elektroninio dienyno sistemą žinias apie mokinius, jų tėvus (įtėvius, globėjus ar rūpintojus): vardą, pavardę, elektroninio pašto adresą, gyvenamosios vietos adresą, telefoną;
11.3.   vykdo vadovavimo klasei darbo apskaitą pildydamas tam numatytą elektroninio dienyno skyrių;

11.4.   gavęs iš mokinio praleistas pamokas pateisinantį dokumentą per penkias darbo dienas įtraukia duomenis į elektroninį dienyną; 

11.5.    pasibaigus mėnesiui analizuoja auklėjamosios klasės lankomumo ataskaitas ir apie daugiau nei 25% pamokų be pateisinamos priežasties praleidusius mokinius informuoja direktorės pavaduotoją ugdymui;

11.6.   teikia informaciją tėvams, neturintiems galimybės prisijungti prie elektroninio dienyno:

11.6.1.  išspausdina mokinio pažangumo ir lankomumo ataskaitas (ne dažniau kaip kas mėnesį) bei jas pasirašęs įteikia mokiniui arba vienam iš tėvų;
11.6.2. išspausdina mokinio trimestrines pažangumo ir lankomumo ataskaitas bei jas pasirašęs įteikia mokiniui arba vienam iš tėvų;
11.6.3. išspausdina metines mokinio pažangumo ir lankomumo ataskaitas bei jas pasirašęs įteikia mokiniui arba vienam iš tėvų;
11.6.4. siųsdamas pranešimus skelbia informaciją apie tėvų susirinkimus, atvirų durų dienas.

11.7.   paruošia elektroninio dienyno ataskaitas iš mokyklos išeinantiems mokiniams;

11.8.     kiekvieną kartą atlikus saugaus elgesio instruktažą išspausdina parengtus skyriaus „Saugaus elgesio ir kiti instruktažai“ lapus, pateikia mokiniams pasirašyti ir pasibaigus mokslo metams perduoda direktorės pavaduotojoms ugdymui;
11.9.   pasibaigus trimestrui arba mokslo metams patikrina, ar mokytojai išvedė pažymius,

11.10.   išspausdina klasės trimestro/metinę ataskaitą bei ją pasirašęs perduoda direktorės pavaduotojoms ugdymui.

12.    Mokytojas:

12.1.    mokslo metų pradžioje pasitikslina klasių, grupių sąrašus; mokytojai, dirbantys su mobiliomis grupėmis (vaikų grupė, dalyvaujanti vienoje pamokoje, bet sudaryta iš kelių klasių mokinių) elektroniniame dienyne sukuria savo mokomojo dalyko grupes;

12.2.    prasidėjus trimestrui tiksliai fiksuoja įvykusias pamokas, užpildo metų/pusmečio pamokų tvarkaraštį;

12.3.    įrašo pamokų duomenis: pamokos temą, turinį ar uždavinius, pažymius, neatvykusius mokinius, namų darbus, pastabas ar pagyrimus mokiniams;

12.4.   elektroniniame dienyne pažymi numatomus kontrolinius darbus.

12.5.   kūno kultūros mokytojai užpildo mokinių fizinio parengtumo rodiklius rudenį ir pavasarį;

13.   Socialinis pedagogas stebi į rizikos grupę įtrauktų mokinių lankomumą, gautas pastabas.
14.   Sveikatos priežiūros specialistas ne vėliau kaip per du mėnesius nuo mokslo metų pradžios kartu su klasės auklėtoju įtraukia į elektroninio dienyno sistemą mokinių sveikatos duomenis.
III. ELEKTRONINIO DIENYNO VARTOTOJŲ GRUPĖS IR ATSAKOMYBĖ
15.   Nuostatų reikalavimų privalo laikytis mokyklos mokytojai, klasių auklėtojai, mokyklos vadovai, socialinis pedagogas, kiti darbuotojai, dirbantys su elektroniniu dienynu.

16.   Už Nuostatų reikalavimų laikymosi priežiūrą atsakingos direktorės pavaduotojos ugdymui.
17.   Elektroniniame dienyne sudaromos ne mažiau kaip penkios vartotojų su skirtingomis teisėmis grupės: administratorius, mokytojas, klasės auklėtojas, mokinys ir tėvas (globėjas), socialinis pedagogas, sveikatos priežiūros specialistas. 
18.   Administratoriaus teisės yra suteikiamos elektroninio dienyno administratoriui, mokyklos direktorei, direktorės pavaduotojoms ugdymui.

19.   Administratoriaus teises turintys asmenys yra atsakingi už tai, kad būtų teisingai įrašoma visa informacija, reikalinga elektroniniam dienynui funkcionuoti.

20.   Mokytojo teisės yra suteikiamos visiems mokyklos mokslo metų tarifiniame sąraše esantiems, ar pavaduojantiems mokytojams.

21.   Klasės auklėtojo teisės yra suteikiamos tik tiems mokytojams, kurie per mokslo metus eina klasės auklėtojo pareigas.

22.   Socialiniam pedagogui, sveikatos priežiūros specialistui yra suteikiamos socialinio pedagogo, medicinos personalo funkcijos.

23.   Mokytojo ir klasės auklėtojo teises turintys asmenys yra atsakingi už atliekamų įrašų, pateikiamos informacijos, direktorės pavaduotojos ugdymui pateikiamos informacijos teisingumą.

24.   Už elektroninio dienyno duomenų saugumą atsako mokykla ir elektroninio dienyno paslaugos teikėjas.

25.   Elektroninio dienyno pagrindu sudarytame dienyne, po ataskaitų suformavimo, nustačius klaidą (klaidingą žodį, tekstą ar įvertinimą), klaidą padaręs asmuo kartu su direktorės pavaduotoja ugdymui ją ištaiso. Tekstas ar įvertinimas popierinėse ataskaitose taisomi perbraukiant juos vienu brūkšniu. Išnašoje nurodomas mokinio vardas ir pavardė, teisingas žodis, tekstas ar įvertinimas (skaičiumi ir žodžiu), taisiusio asmens vardas ir pavardė, parašas ir taisymo data. Atitinkama klaida ištaisoma ir elektroniniame dienyne.

26.   Mokyklos direktorė užtikrina elektroninio dienyno veiklą, jo tvarkymą, informacijos saugumą, tikrumą ir patikimumą, elektroninio dienyno duomenų pagrindu dienyno sudarymą, jo išspausdinimą, perkėlimą į skaitmenines laikmenas, jo saugojimą teisės aktų nustatyta tvarka. 

IV. DIENYNO SUDARYMO ELEKTRONINIO DIENYNO DUOMENŲ PAGRINDU IŠSPAUSDINIMAS, PERKĖLIMAS Į SKAITMENINĘ LAIKMENĄ
27.   Ugdymo procesui pasibaigus, bet ne vėliau kaip iki paskutinės rugpjūčio mėnesio darbo dienos, direktorės pavaduotojos ugdymui:

27.1.    išspausdina iš elektroninio dienyno ataskaitą „Mokinių mokymosi pasiekimų apskaitos suvestinė“, išspausdintuose lapuose pasirašo, patvirtindamos duomenų juose teisingumą, tikrumą, ir sega į bylą, tvarkomą Dokumentų tvarkymo ir apskaitos taisyklių, patvirtintų Lietuvos vyriausio archyvaro 2011 m. liepos 4 d. įsakymu Nr. V-118 (Žin., 2011, Nr. 88-4230), nustatyta tvarka;

27.2.   visą elektroninį dienyną perkelia į skaitmeninę laikmeną;

27.3.   teisės aktų nustatyta tvarka atsako už perkeltų į skaitmeninę laikmeną duomenų teisingumą, tikrumą ir autentiškumą;

27.4.   mokinių ugdomąją veiklą vykdančiam asmeniui nutraukus darbo sutartį per mokslo metus, jo tvarkytą mokinių ugdymo apskaitą patikrina direktorės pavaduotojos ugdymui ir perduoda ją tvarkyti kitam asmeniui.
IV. DIENYNO SAUGOJIMAS
28.   Tvarkos aprašo nustatyta tvarka sudarytas, išspausdintas ir perkeltas į skaitmenines

laikmenas dienynas saugomas Bendrojo lavinimo mokyklų dokumentų saugojimo terminų rodyklėje, patvirtintoje Lietuvos Respublikos švietimo ir mokslo ministro ir Lietuvos archyvų departamento prie Lietuvos Respublikos Vyriausybės generalinio direktoriaus 2005 m. rugpjūčio 29 d. įsakymu Nr. ISAK-1776/V-83 (Žin., 2005, Nr. 105-3907), nustatytą laiką.

___________________________

