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KAIŠIADORIŲ R. ŽIEŽMARIŲ MOKYKLOS-DARŽELIO
PRADINIO UGDYMO ELEKTRONINIO DIENYNO 
TVARKYMO IR NAUDOJIMO
NUOSTATAI

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Kaišiadorių r. Žiežmarių mokyklos-darželio (toliau -Mokykla) elektroninio dienyno (toliau E dienynas) tvarkymo ir naudojimo nuostatai (toliau - Nuostatai) reglamentuoja pradinio ugdymo dienyno sudarymo elektroninio dienyno duomenų pagrindu, administravimo, tvarkymo, priežiūros, išspausdinimo ir perkėlimo į skaitmeninę laikmeną tvarką.

2. Mokyklos E dienyno nuostatai parengti vadovaujantis Lietuvos  Respublikos švietimo ir mokslo ministro 2009 m. liepos 10 d. įsakymu Nr. ISAK - 1459 „Dėl švietimo ir mokslo ministro 2008 m. liepos 4 d. įsakymo Nr. ISAK - 2008 „Dėl Pradinio ugdymo, pagrindinio ugdymo, vidurinio ugdymo ir vidurinio ugdymo mokytojo dienynų sudarymo elektroninio dienyno duomenų pagrindu tvarkos aprašo patvirtinimo“ pakeitimo“ ir Lietuvos Respublikos švietimo ir mokslo ministro 2012 m. spalio 16 d. įsakymo Nr. V-1463 „Dėl dienynų sudarymo elektroninio dienyno duomenų pagrindu tvarkos aprašo“ redakcija.
3. Dienynas E dienyno duomenų pagrindu sudaromas tvarkant identiškus skyrius ir įvedant tuos pačius duomenis, kaip ir spausdintame dienyne, kurio formą tvirtina Lietuvos Respublikos švietimo ir mokslo ministras. 

4. Mokykla, priėmusi sprendimą dienyną sudaryti E dienyno duomenų pagrindu, mokinių ugdymo apskaitos pradinio ugdymo  spausdintuose dienynuose gali nevykdyti.

II. ASMENŲ, ADMINIOSTRUOJANČIŲ, TVARKANČIŲ IR PRIŽIŪRINČIŲ ELEKTRONINĮ DIENYNĄ, FUNKCIJOS IR ATSAKOMYBĖ

5. E. dienyną administruoja Mokyklos direktoriaus įsakymu paskirtas administratorius – Mokyklos duomenų bazės specialistas arba kitas, Mokykloje dirbantis asmuo, turintis IKT taikymo kompetenciją (technologinis raštingumas atitinka Europos kompiuterinio raštingumo programos (ECDL) pradmenų lygį).
6. Mokyklos direktoriaus funkcijos:
6.1. įsakymu paskiria asmenį, atliekantį E dienyno administravimo darbus;
6.2. tvirtina E dienyno naudojimo ir tvarkymo nuostatus, pritarus Mokyklos tarybai;

6.3. užtikrina E dienyno veiklą, jo tvarkymą, informacijos saugumą, tikrumą ir patikimumą jame, E dienyno duomenų pagrindu dienyno sudarymą, jo išspausdinimą, perkėlimą į skaitmenines laikmenas;

6.4. tvirtina rašytinius pedagogų prašymus atrakinti užrakinto mėnesio, pusmečio duomenis;

6.5. tvirtina tvarkaraščio pakeitimus
7. Mokyklos E dienyno administratoriaus funkcijos:

7.1. užtikrinti, kad E. dienynas veiktų nepertraukiamai ir saugiai;


7.2. kiekvienų mokslo metų pradžioje, bet ne vėliau kaip iki rugsėjo 5 d., suveda į E dienyno duomenų bazę mokinių ir mokytojų sąrašus, sukuria klases, nurodo klasių auklėtojus, koreguoja duomenis jiems pasikeitus;

7.3. iki kiekvienų mokslo metų rugsėjo 5 d. suveda bendrą informaciją, reikalingą E dienyno funkcionalumui užtikrinti – pamokų laiką, pusmečių intervalus, mokomuosius dalykus (dalykų pavadinimai įrašomi vadovaujantis ugdymo planu), pažangos ir pasiekimų vertinimo tvarką;

7.4. suteikti E dienyno vartotojams – mokyklos direktoriui, jo pavaduotojui ugdymui, mokytojams, mokiniams ir jų tėvams pirminio prisijungimo duomenis (vardus ir slaptažodžius) ar naujus duomenis juos pametusiems vartotojams;

7.5. kiekvieno mėnesio 10 d. užrakina praėjusio mėnesio duomenis, pradedant nuo spalio mėn. 10 d.

7.6. įrašo naujai atvykusius mokinius ir priimtus į darbą mokytojus;


7.7. sukuria ir įrašo trūkstamus dėstomus dalykus; 


7.8. gavus raštišką ir direktoriaus patvirtintą pedagogo prašymą, atrakina mėnesio, pusmečio užbaigimą


7.9. pildo direktoriaus įsakymu patvirtintus tvarkaraščio pakeitimus;


7.10. mokiniui išvykus iš mokyklos, E dienyne pažymi mokinio išvykimą, nurodant išvykimo datą ir direktoriaus įsakymo numerį;


7.11. suveda mokyklos direktoriaus įsakymus apie mokinių migraciją, kėlimą į aukštesnę klasę, išsilavinimo pažymėjimų išdavimą ir pan.;


7.12. suveda mokyklos direktoriaus įsakymus, reglamentuojančius vidinę tvarką;


7.13. mokiniui išvykus gydytis į sanatoriją, kur vyksta ugdymo procesas, atitinkamoje grupėje/klasėje įveda direktoriaus įsakymo dėl mokinio išvykimo numerį ir nurodo pamokų pateisinimo formuluotę „Išvyko gydytis ir mokytis“;

7.14. teikia E dienyno vartotojams konsultacijas, jei negali to padaryti pats, kreipiasi į E dienyno TAMO administratorių;

7.15. pasibaigus mokslo metams iš E dienyno atspausdina skyrių „Mokinių mokymosi pasiekimų apskaitos suvestinė“, atspausdintuose lapuose pasirašo klasės vadovas ir mokyklos E dienyno administratorius, patvirtindami juose esančių duomenų tikrumą. Suvestinė dedama į bylą, tvarkomą Dokumentų tvarkymo ir apskaitos taisyklių, patvirtintų Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2011 m. liepos 4 d. įsakymu Nr. V-118, nustatyta tvarka;

7.16. ne vėliau kaip iki paskutinės rugpjūčio mėnesio darbo dienos perkelia E dienyno duomenis į skaitmeninę laikmeną ir teisės aktų nustatyta tvarka atsako už perkeltų į skaitmeninę laikmeną duomenų teisingumą, tikrumą ir autentiškumą;

7.17.informuoja E dienyno paslaugą teikiančios įmonės atstovus ir mokyklos direktorių apie kylančias technines ir administravimo problemas, spręsti administravimo problemas savo kompetencijos ribose.

8. Klasių vadovai:

8.1. per 14 kalendorinių dienų nuo einamųjų metų rugsėjo 1 d. patikrina savo klasės mokinių visų dalykų sąrašus; 

8.2. išvykus ar atvykus naujam mokiniui apie tai informuoja E dienyno administratorių; 

8.3. patikrina savo klasės pamokų tvarkaraštį, apie netikslumus informuoja dalyko mokytoją; 

8.4. gavęs iš mokinio pateisinantį dokumentą apie praleistas pamokas per dvi darbo dienas įveda duomenis į E dienyną;

8.5. kasdien pažymi neatvykusius mokinius, suveda duomenis apie pamokos veiklos turinį, mokinių vertinimą, pagyrimus/pastabas, skirtus namų darbus;

8.6. tėvams, neturintiems galimybės prisijungti prie E dienyno, pateikus klasės vadovui prašymą (raštu arba žodžiu), išspausdina mokinio pažangumo ir lankomumo ataskaitas;

8.7. vidaus žinutėmis bendrauja su mokinių tėvais, klasėje dėstančiais dalykų mokytojais, mokyklos administracija;
8.8. skelbia informaciją apie buvusius ir būsimus tėvų susirinkimus, klasės ir mokyklos renginius; 

8.9. paruošia E dienyno ataskaitas iš mokyklos išeinantiems mokiniams; 

8.10. atlikus saugaus elgesio ar kitą instruktažą, jo turinį įveda į E dienyną, atspausdina instruktažo lapą, pateikia mokiniams pasirašyti ir saugoja juos iki mokslo metų pabaigos;

8.11. pasibaigus pusmečiui ir mokslo metams išspausdina skyrių „Mokinių mokymosi pasiekimų apskaitos suvestinė“;
8.12. pagal administracijos reikalavimus formuoja savo klasės ataskaitas;

8.13. vadovaujantis kitų įstaigų (sanatorijų, mokyklų, pavienio mokymo namuose forma) pateiktais mokinio pažangos ir pasiekimų vertinimo dokumentais gautus mokinio įvertinimus perkelia į E dienyną;
8.14. informaciją apie numatomą kontrolinį darbą, testą, atsiskaitymą pateikia ne vėliau kaip savaitę prieš numatytą veiklą;

8.15. iki sekančio mėnesio 9 dienos 24 val. suveda visus mokinių duomenis už praėjusį mėnesį ir patvirtina, jog visi mėnesio duomenys yra suvesti;

8.16. mokslo metų pabaigoje mokyklos vadovų nurodytu laiku įveda direktoriaus įsakymo dėl kėlimo į aukštesnę klasę ar išsilavinimo pažymėjimo išdavimo datą ir numerį.
9. Direktoriaus pavaduotojas ugdymui:


9.1. ne rečiau kaip kartą per savaitę patikrina E dienyno pildymą;

9.2. E dienyne rašo pastabas dalykų mokytojams ir klasių vadovams dėl dienyno pildymo, kontroliuoja jų įvykdymą;


9.3.kartu su E dienyno administravimą vykdančiu asmeniu operatyviai sprendžia su E dienyno naudojimu susijusias technines ir organizacines problemas;


9.4. kontroliuoja, kad mokytojai laiku užpildytų praėjusio mėnesio duomenis E dienyne; 

9.5. kontroliuoja ir analizuoja, kaip mokytojai E dienyne laikosi mokykloje priimtų susitarimų dėl mokinių pažangos ir pasiekimų vertinimo;

9.6. vykdo E dienyno duomenų ataskaitų parengimą ir teikia jas direktoriui; 


9.7. gavus direktoriaus įsakymą apie išvykusį ar atvykusį mokinį, apie tai informuoja E dienyno administravimą vykdantį asmenį;


9.8. iki rugpjūčio 31 d. sudaro klasių sąrašus ir teikia mokyklos direktoriui tvirtinti;

9.9. iki rugsėjo 15 d. sudaro nuolatinius pamokų, neformalaus švietimo tvarkaraščius ir teikia mokyklos direktoriui tvirtinti;


9.10. paskirsto po rugsėjo 1 d. į mokyklą naujai atvykusius mokinius į klases ir teikia mokyklos direktoriui tvirtinti;


9.11. patikrina klasės vadovų sudarytas ir pateiktas mokslo metų pabaigoje elektroninio dienyno pagrindu atspausdintas Mokinių mokymosi pasiekimų apskaitos suvestinių bylas;


9.12. patikrintas Mokinių mokymosi pasiekimų apskaitos suvestinių bylas perduoda į archyvą;


9.13. mokinių ugdomąją veiklą vykdančiam asmeniui nutraukus darbo sutartį per mokslo metus, patikrina jo tvarkytą mokinių ugdymo apskaitą ir perduoda ją tvarkyti kitam asmeniui;


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

9.15. stebi klasėms skiriamų kontrolinių darbų skaičių per dieną, o esant pažeidimams informuoja apie tai mokytojus bei mokyklos direktorių vidiniu pranešimu.

10. Dalykų mokytojai:

10.1. suvesti, sudaryti klasių, grupių sąrašus mokslo metų pradžioje;


10.2. suvesti savo asmeninį tvarkaraštį;


10.3. kasdien pažymėti neatvykusius mokinius, suvesti duomenis apie pamokų veiklos turinį, mokinių vertinimus, pastabas, skirtus namų darbus tą pačią darbo dieną;


10.4. pažymėti E. dienyne numatomus atsiskaitymo ir kontrolinius darbus ne vėliau kaip prieš savaitę;


10.5. iki sekančio mėnesio 9 dienos 24 val. suveda visus mokinių duomenis už praėjusį mėnesį ir patvirtina, jog visi mėnesio duomenys yra suvesti, o kiekvieno mėnesio duomenis išsaugo išorinėje elektroninėje laikmenoje iki kitų mokslo metų pradžios;

10.6. prireikus keisti informaciją užrakintose sistemos srityse, su prašymu kreiptis į mokyklos direktorių;


10.7. išvesti pusmečio įvertinimus paskutinę pusmečio dieną;


10.8. jeigu mokiniai turi papildomus vasaros darbus, atspausdinti, patikrinti ir pasirašyti dalyko mokinių mokymosi pasiekimų apskaitos suvestines iki kito Mokytojų tarybos posėdžio perduoti klasės auklėtojams;


10.9. bendrauti su mokiniais, jų tėvais (globėjais), klasių vadovais, Mokyklos administracija E. dienyno vidaus žinutėmis;


10.10. įvesti saugaus elgesio ar kito instruktažo turinį, išspausdinti instruktažo lapą, kuriame pasirašo mokytojas ir mokiniai; pasirašytą lapą įsegti į klasių bylas.
10.11. vadovaujantis kitų įstaigų (sanatorijų, mokyklų, pavienio mokymo namuose forma) pateiktais mokinio pažangos ir pasiekimų vertinimo dokumentais gautus mokinio įvertinimus perkelia į E dienyną;

10.12. ne vėliau kaip prieš savaitę E dienyne pažymi numatomą atsiskaitymo ar kontrolinį darbą, aptaręs jį su mokiniais (per dieną mokiniai gali rašyti ne daugiau kaip vieną kontrolinį darbą); 


10.13. kontrolinių, savarankiškų ar kitų ilgalaikių darbų įvertinimus surašo per vieną savaitę;


10.14. ne vėliau kaip paskutinę pusmečio ir mokslo metų dieną išveda pusmečio ir mokslo metų rezultatus;

10.15. esant reikalui, vidaus žinutėmis bendrauja su mokiniais, jų tėvais, klasių vadovais;


10.16. atspausdina, patikrina ir pasirašytas dalyko mokinių mokymosi pasiekimų apskaitos suvestines per penkias darbo dienas po mokslo metų pabaigos perduoda klasės vadovams;


10.17. jeigu mokiniai turi papildomus vasaros darbus, pakartotinai atspausdina, patikrina ir pasirašytas dalyko mokinių mokymosi pasiekimų apskaitos suvestines iki paskutinio mokslo metų mokytojų tarybos posėdžio perduoda klasės vadovams.


11. Visuomenės sveikatos priežiūros specialistas:

11.1. per dienyno meniu punktą „Sveikatos duomenys“ iki kiekvienų metų spalio 1 d. suveda ir atnaujina duomenis apie mokinių sveikatą;


11.2. informuoja kūno kultūros mokytoją, esant reikalui, kitų dalykų mokytojus apie mokinių sveikatos sutrikimus.

III. DIENYNO SUDARYMAS E DIENYNO DUOMENŲ PAGRINDU, IŠSPAUSDINIMAS, PERKĖLIMAS Į SKAITMENINĘ LAIKMENĄ
12. Mokinių ugdymo apskaita per mokslo metus tvarkoma E dienyne, o mokslo metams pasibaigus sudaromos mokinių mokymosi pasiekimų apskaitos suvestinių bylos.

13. Ugdymo procesui pasibaigus, bet ne vėliau kaip iki paskutinės rugpjūčio mėnesio darbo dienos, mokyklos direktoriaus pavaduotojas ugdymui pagal mokyklos vadovų darbo pasiskirstymą kartu su klasės vadovu iš E dienyno privalo išspausdinti skyrių „Mokinių mokymosi pasiekimų apskaitos suvestinė“, išspausdintuose lapuose pasirašyti, patvirtindami duomenų juose teisingumą, tikrumą, ir dėti į bylą, tvarkomą Dokumentų tvarkymo ir apskaitos taisyklių, patvirtintų Lietuvos archyvų departamento prie Lietuvos Respublikos Vyriausybės generalinio direktoriaus 2011 m. liepos 4 d. įsakymo Nr. V-118 (Žin., 2011, Nr. 88-4230), nustatyta tvarka.
14. Mokiniui nutraukus mokymąsi mokykloje nepasibaigus mokslo metams, jo pasiekimai išspausdinami. Pasiekimų dokumentas išduodamas mokiniui/mokyklai teisės aktų nustatyta tvarka, o jo kopija perduodama saugoti Mokyklos sekretorei teisės aktų nustatyta tvarka.

15. E dienyno administravimą vykdantis asmuo:

15.1. visą elektroninį dienyną perkelia į skaitmeninę laikmeną iki paskutinės rugpjūčio mėnesio darbo dienos ir perduoda direktoriaus pavaduotojui ugdymui; 

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

16. E dienyno duomenų pagrindu sudarytame dienyne nustačius klaidą – klaidingą žodį, tekstą ar įvertinimą, klaidą padaręs asmuo kartu su pavaduotoju ugdymui ir dienyno administravimą vykdančiu asmeniu ją ištaiso. Tekstas ar įvertinimas, taisomi perbraukiant juos vienu brūkšniu. Išnašoje nurodoma 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 E dienyne.

17. Iš E dienyno išspausdintame skyriuje „Mokinių mokymosi pasiekimų apskaitos suvestinė“ padarytos klaidos ranka netaisomos, jos pataisomos kartu su klaidą padariusiu asmeniu ir išspausdinamos iš naujo.
18. Šių nuostatų 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.

IV. E. DIENYNO DUOMENŲ NAUDOJIMAS IR SAUGA

19. E. dienyno statistinė informacija naudojama Mokyklos veiklos kokybės įsivertinimui, išoriniam vertinimui ir stebėsenai.

20. Asmenys, tvarkantys E. dienyne mokytojų, mokinių asmens duomenis, teisės aktų nustatyta tvarka privalo juos saugoti. Ši pareiga galioja pasitraukus iš darbo Mokykloje.

21. Asmeniui, tvarkančiam E. dienyno duomenis, susirgus, jį pavaduojantis asmuo turi kreiptis į administratorių dėl leidimo tvarkyti pirmojo duomenis.

22. Asmeniui, tvarkančiam E. dienyno duomenis, nutraukus darbo sutartį Mokykloje per mokslo metus, jo tvarkomų duomenų būklę turi įvertinti direktoriaus pavaduotojas ugdymui ir, padedamas administratoriaus, perduoti tvarkymą kitam asmeniui.

23. Iš E. dienyno išspausdinti dokumentai ir skaitmeninės laikmenos, į kurias perkelti atskiri E. dienyno skyriai, saugomos atitinkamiems popieriniams dokumentams taikomais švietimo ir mokslo ministro nustatytais terminais ir tvarka.

24. Direktoriaus pavaduotojas ugdymui E dienyno duomenų pagrindu sudarytas Mokinių mokymosi pasiekimų apskaitos suvestinių bylas per 10 darbo dienų po mokslo metų pabaigos perduoda archyvui.

V. ATSAKOMYBĖ

25. Mokyklos direktorius užtikrina dienyno sudarymą E dienyno duomenų pagrindu, jo tvarkymą, priežiūrą, informacijos jame saugumą, tikrumą ir patikimumą, jo išspausdinimą  ir perkėlimą į skaitmenines laikmenas bei saugojimą teisės aktų nustatyta tvarka. 

26. Mokyklos direktorius paskiria asmenį (elektroninio dienyno administratorių), atsakingą už E dienyno administravimo ir duomenų tikslinimo darbus.

27. Direktoriaus pavaduotojas ugdymui atsako, kad nebūtų pažeista mokyklos mokinių ir jų tėvų informavimo mokinių ugdymo(si) klausimais tvarka bei mokinių pažangos ir pasiekimų vertinimo tvarka, kartą per savaitę tikrina E dienyno pildymą, kontroliuoja ar nepažeidžiamas mokyklos ugdymo planas.

28. Už atspausdintų dienynų skyrių archyvavimą atsako Mokyklos sekretorė.

29. Mokinių ugdomąją veiklą vykdantys asmenys (dalyko mokytojas, klasės vadovas ir kt.) atsako už savalaikį duomenų įvedimą į dienyną ir jų teisingumą.

30. Asmenys, administruojantys, prižiūrintys, tvarkantys mokinių ugdomosios veiklos apskaitą E dienyne, minėto dienyno duomenų pagrindu sudarantys dienyną vadovaujasi Lietuvos Respublikos įstatymais ir kitais teisės aktais.

31. Asmenys, tvarkantys, administruojantys ir prižiūrintys dienyną, pažeidę šį aprašą, baudžiami teisės aktų nustatyta tvarka. 
VI. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

32. Mokyklos E dienyno nuostatuose nepaminėti ir nenumatyti atvejai nagrinėjami vadovaujantis Pradinio ugdymo, pagrindinio ugdymo, vidurinio ugdymo ir vidurinio ugdymo mokytojo dienynų sudarymo elektroninio dienyno duomenų pagrindu tvarkos aprašu, patvirtintu Lietuvos Respublikos švietimo ir mokslo ministro 2008 m. liepos 4 d. įsakymu Nr. ISAK-2008 (Žin., 2008, Nr. 81-3227) (Lietuvos Respublikos švietimo ir mokslo ministro 2012 m. spalio 16 d. įsakymo Nr. V-1463 „Dėl dienynų sudarymo elektroninio dienyno duomenų pagrindu tvarkos aprašo“ redakcija) (Žin., 2012, Nr. 122-6161);

33. Nuostatai papildomi ir/ar keičiami mokyklos direktoriaus įsakymu. Pakeitimai gali būti inicijuoti bet kurios mokyklos bendruomenės atstovų prašymais, pakeitimo procedūras vykdo mokyklos direktorius.

        34. Nuostatai įsigalioja nuo 2015 m.  lapkričio 9 d.

         35. Nuostatai skelbiami mokyklos interneto svetainėje www.vyturelis.kaisiadorys.lm.lt
_________________________________

