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PATVIRTINTA

Vilniaus lietuviy namy direktoriaus

2013 m. kovo 29 d. jsakymu Nr. V1-50 (1.3)
(Vilniaus lietuviy namy direktoriaus

2017 m. spalio 2 d. jsakymo Nr. V1-144 (1.3)
redakcija)

VILNIAUS LIETUVIY NAMU ELEKTRONINIO DIENYNO TVARKYMO NUOSTATAI

I. SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Vilniaus lietuviy namy (toliau — gimnazija) elektroninio dienyno tvarkymo nuostatai
(toliau — nuostatai) reglamentuoja pradinio, pagrindinio, neformalaus Svietimo, vidurinio ugdymo,
dienyny ir mokytojo elektroniniy dienyny administravimo, tvarkymo, priezidros, dienyny sudarymo
elektroninio dienyno duomeny pagrindu, jy iSspausdinimo ir perkelimo j skaitmenine laikmeng
tvarka.

2. Sie nuostatai parengti, vadovaujantis Dienyny sudarymo elektroninio dienyno
duomeny pagrindu tvarkos aprasu, patvirtintu Lietuvos Respublikos $vietimo ir mokslo ministro
2008 m. liepos 4 d. jsakymu Nr. ISAK-2008 (Lietuvos Respublikos Svietimo ir mokslo ministro
2017 m. geguzes 17 d. jsakymo Nr. V-375 redakcija).

3. Nuostatuose vartojamos sgvokos:

Elektroninis dienynas — dienynas, tvarkomas naudojant tam pritaikytas informacines
ir komunikacines technologijas.

Kitos nuostatuose vartojamos sgvokos atitinka Lietuvos Respublikos Svietimo
jstatyme ir kituose Svietimg reglamentuojanciuose teisés aktuose vartojamas sgvokas.

4. 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. Gimnazija naudoja uZdarosios akcinés bendroves
.Nevda“ elektroninj dienyng ,TaMo".

5. Gimnazija mokiniy ugdymo apskaitos pradinio, pagrindinio, vidurinio ugdymo ir

neformalaus Svietimo spausdintuose dienynuose nevykdo.

IIl. SKYRIUS ,
DIENYNO ADMINISTRAVIMAS, TVARKYMAS IR PRIEZIORA

6. Gimnazijos elektroninio dienyno administravimg bei prieZitrg vykdo gimnazijos
direktoriaus jsakymu paskirti asmenys.

7. Elektroninj dienyng pildo ir tvarko jo administratorius, direktoriaus pavaduotojas
ugdymui, Socializacijos skyriaus vedéjas, mokytojai, socialinis pedagogas, vaiky slaugytojas.

8. Elektroninio dienyno administravimg vykdantis asmuo atlieka Sias pagrindines

funkcijas:



8.1. informuoja elektroninio dienyno paslaugg teikianCios jmoneés atstovus ir
gimnazijos direktoriy apie kylanCias technines ir administravimo problemas; sprendzia
administravimo problemas savo kompetencijos ribose;

8.2. kiekvieny mokslo mety pradzioje, bet ne véliau kaip iki rugséjo 10 d., suveda |
elektroninio dienyno duomeny baze mokiniy ir mokytojy sarasus, sukuria klases, nurodo klasiy
vadovus; koreguoja duomenis jiems pasikeitus;

8.3. kiekvieny mety rugseéjo 1-5 d. suveda bendrg informacijg, reikalingg dienyno
funkcionalumui uztikrinti — pamoky laika, pusmeciy laikotarpius, pazymiy tipus, vertinimo sistemas,
mokomuosius dalykus;

8.4. suteikia elektroninio dienyno vartotojams — gimnazijos direktoriui, direktoriaus
pavaduotojui ugdymui, Socializacijos skyriaus vedéjui, psichologui, socialiniam pedagogui, vaiky
slaugytojui, bibliotekos vedéjui, mokytojams, mokiniams ir jy tévams pirminio prisijungimo
duomenis (vardus ir slaptazodzius) ar naujus duomenis (jei naudotojo paskyra nebuvo patvirtinta
el. pastu) juos pametusiems vartotojams,

8.5. istaiso elektroniniame dienyne padarytas klaidas direktoriaus pavaduotojui
ugdymui leidus;

8.6. jveda j dienyna dokumentus gimnazijos direktoriaus nurodymu;

8.7. ikelia pavaduojanciy mokytojy duomenis direktoriaus pavaduotojo ugdymui
nurodymu;

8.8. ne veliau kaip iki paskutinés rugpjicio ménesio darbo dienos perkelia dienyng j
skaitmenine laikmena;

8.9. informuoja ir konsultuoja gimnazijos bendruomenés narius elektroninio dienyno
pildymo, prisijungimo ir kt. klausimais.

9. Mokytojas, pildydamas elektroninj dienyng, atlieka Sias pagrindines funkcijas:

9.1. i gimnazijos elektroninio dienyno administratoriaus gaves prisijungimo varda ir
slaptazodj, prisijungia prie elektroninio dienyno;

9.2. asmeniniy duomeny (telefono, adreso) pateikti neprivalo, nurodo tik savo vardg ir
pavarde, el. pasto adresg;

9.3. per meniu punktg ,Mano klasés/grupés" jveda tas klases ir grupes, kurioms turi
pamokuy;

9.4. per meniu punktg ,Mano tvarkarastis suveda savo asmeninj tvarkarastj;

9.5. kiekvieng darbo dieng iki 17.00 val. arba véliau, jei tam yra objektyviy priezasciy
(néra interneto, neveikia el. dienynas ar pan.) suveda tg dieng pravesty pamoky duomenis:
pazymius, lankomumag, mokiniy vélavima, nurodo pamokos temg, klasés darbg, namy darba;
nurodo pazymiy tipg i§ pateikto meniu sgraso; raso pagyrimus ar pastabas mokiniams pagal
poreikj;

9.6. ne veéliau kaip prie$ savaite nurodo planuojamo kontrolinio darbo datg ir laika,

aptares jj su mokiniais (per dieng mokiniai gali rasyti ne daugiau kaip vieng kontrolinj darba);



9.7. per meniu punktg ,Ménesiy uzbaigimas” pazymi apie baigtg pildyti menes;j iki kito
menesio 10 dienos arba kitu nurodytu laiku; jei ,uzrakinus" elektroninj dienyng nustatoma klaida,
"atrakinimo" faktas fiksuojamas sura$ant laisvos formos akta, kuris saugomas pas dienyno
administratoriy.

9.8. nurodytu laiku i§veda pusmecio, metiniy bei signaliniy pusmeciy jvertinimus;

9.9. per meniu punktg ,Mano klasés/grupés“ jveda saugaus elgesio ar kt.
instruktaZo turinj, iSspausdina instruktazo lapa, kuriame mokytojas ir mokiniai pasirado; pasirasytus
lapus, mokytojas saugo pas save;

9.10. pamokoms nevykstant dél $alCio, epidemijos ir kt. skiltyje ,Pamokos tema" jraSo
.,Pamoka nevyko dél...";

9.11. integruoty j kitus ugdymo dalykus dalyky mokymo apskaita dubliuojama
abiejuose ar keliuose dalykuose;

9.12. mokinio, besimokiusio kitoje ugdymo jstaigoje, per mokslo metus gautus
jvertinimus perkelia i$ kity dokumenty.

10. Klasés vadovas, pildydamas elektroninj dienyng, atlieka Sias pagrindines
funkcijas:

10.1. stebi ir analizuoja aukléjamosios klasés mokiniy pazanguma, lankomumg;
aiskinasi problemy priezastis;

10.2. iki kiekvieno meénesio 10 dienos jveda pamoky praleidimo pateisinimo
dokumenty duomenis (praleistas pamokas gali pateisinti ligos pazyma, tévy rastelis, direktoriaus
jsakymas);

10.3. ne véliau kaip prie$ savaite jveda informacijg apie blsimus tévy susirinkimus,
nurodo jy vieta, laikg ir temas;

10.4. gali jvesti informacija apie klasés mokiniy gimtadienius, nurodant menesj ir
dieng, jei mokiniai tam nepriestarauja;

10.5. per meniu punkta ;Klasiy veiklos* kiekvieno ménesio pabaigoje jveda informacijg
apie klasés auklétojo darbg su klase;

10.6. mokslo mety pabaigoje nurodytu laiku jveda direktoriaus jsakymo dél kelimo |
aukstesne klase ar iSsilavinimo pazymeéjimo iSdavimo datg ir numer;;

10.7. mokinio, besimokancio savaranki$kai, namuose, kitoje ugdymo jstaigoje per
mokslo metus gautus jvertinimus perkelia i$ kity dokumenty;

10.8. esant reikalui, atspausdina aukléjamosios klasés mokiniy ménesio, pusmecio,
signalinio pusmecio, metine pazangumo suvestines.

11. Socialinis pedagogas:

11.1. stebi ir analizuoja mokiniy lankomuma;

11.2. teikia informacijg apie lankomumg direktoriaus pavaduotojai ugdymui,

Socializacijos skyriaus vedéjui;



11.3. aiskinasi gimnazijos nelankymo priezastis, teikia informacija gimnazijos
direktoriui.

12. Vaiky slaugytojas:

12.1. per dienyno meniu punkta ,Sveikatos duomenys” iki kiekvieny mety spalio 1 d.
suveda ir atnaujina duomenis apie mokiniy sveikata;

12.2. informuoja kino kultdros mokytojus, esant reikalui, kity dalyky mokytojus apie
mokiniy sveikatos sutrikimus;

12.3. kiekviena dieng jveda informacijg j skiltj ,,Atleidimo dokumentai*.

13. Elektroninio dienyno pildymo priezilirg vykdo direktoriaus pavaduotojas ugdymui,
Kuris:

13.1. ne reciau kaip kartg per ménesj patikrina elektroninio dienyno pildyma;

13.2. elektroniniame dienyne raso pastabas mokytojams ir klasiy vadovams dél
dienyno pildymo, kontroliuoja jy jvykdyma;

13.3. analizuoja klasiy ir ugdymo dalyky mokymosi, lankomumo rezultatus, teikia

analizes gimnazijos direktoriui signaliniams pusmeciams ir pusmeciams/ mokslo metams

pasibaigus;

13.4. kontroliuoja, kad mokytojai laiku uzdaryty praéjusj ménesj elektroniniame
dienyne;

13.5. konsultuoja mokinius, jy tévus, mokytojus, aptaria su jais mokiniy ugdymo(si)
pasiekimus;

13.6. kontroliuoja, kaip mokytojai laikosi gimnazijoje priimty susitarimy dél mokiniy
pazangos ir pasiekimy vertinimo, kontroliniy darby skyrimo;
13.7. mokiniy ugdomajg veikla vykdanciam asmeniui nutraukus darbo sutartj per

mokslo metus, patikrina jo tvarkytg mokiniy ugdymo apskaita.

lll. SKYRIUS
. DIENYNO SUDARYMAS ELEKTRONINIO DIENYNO DUOMENUY PAGRINDU,
ISSPAUSDINIMAS, PERKELIMAS | SKAITMENINE LAIKMENA IR SAUGOJIMAS

14. Mokiniy ugdymo apskaita per mokslo metus tvarkoma elektroniniame dienyne.

15. Ugdymo procesui pasibaigus, bet ne véliau kaip iki paskutinés rugpjucio ménesio
darbo dienos, direktoriaus pavaduotojas ugdymui:

15.1. i§ elektroninio dienyno i$spausdina skyriy ,Mokiniy mokymosi pasiekimy
apskaitos suvestiné”; klasés vadovo ir direktoriaus pavaduotojo ugdymui parasu patvirtinamas
duomeny teisingumas ir tikrumas;

15.2. suformuoja klasés dienyno byla, | kurig sudeda atitinkamos klasés ,Mokiniy
mokymosi pasiekimy apskaitos suvestine” ir per mokslo metus atspausdintus Saugaus elgesio

instruktazo lapus; suformuotg bylg perduoda gimnazijos rastinés vedéjai (-ui).



16. Gimnazijos direktoriaus jsakymu paskirtas direktoriaus pavaduotojas ugdymui visg
elektroninj dienyna perkelia | skaitmenine laikmeng iki paskutinés rugpjic¢io ménesio darbo dienos
ir perduoda j Rastine.

17. Elektroninio dienyno duomeny pagrindu sudarytame dienyne nustadius klaidg —
klaidinga Zodj, tekstg ar jvertinimag, klaidg padares asmuo kartu su direktoriaus pavaduotoju
ugdymui ir dienyno administratoriumi iStaiso klaidg elektroniniame dienyne.

18. IS elektroninio dienyno i§spausdintuose skyriuose ,Mokiniy mokymosi pasiekimy
apskaitos suvestiné® padarytos klaidos ranka netaisomos, jos pataisomos kartu su klaidg
padariusiu asmeniu ir iSspausdinamos i$ naujo.

19. Siy nuostaty nustatyta tvarka sudarytas, i§spausdintas ir perkeltas j skaitmenines
laikmenas dienynas saugomas Bendrojo lavinimo mokykly dokumenty saugojimo terminy
rodykleje, patvirtintoje Lietuvos Respublikos Svietimo ir mokslo ministro ir Lietuvos archyvy
departamento prie Lietuvos Respublikos Vyriausybés generalinio direktoriaus 2005 m. rugpjacio
29 d. jsakymu Nr. ISAK-1776 / V-83 (Zin., 2005, Nr. 105-3907), nustatytg laika.

IV. SKYRIUS
ATSAKOMYBE

20. Gimnazijos direktorius uztikrina elektroninio dienyno veiklg, jo tvarkyma,
informacijos sauguma, tikrumg ir patikimuma, elektroninio dienyno duomeny pagrindu dienyno
sudaryma, jo iSspausdinimg, perkélima j skaitmenines laikmenas, saugojima teisés akty nustatyta
tvarka.

21. Direktoriaus pavaduotojas ugdymui atsako, kad nebity pazeista gimnazijos
mokiniy ir jy tévy informavimo mokiniy ugdymo(si) klausimais tvarka bei mokiniy pazangos ir
pasiekimy vertinimo tvarka.

22. Uz atspausdinty dienyny skyriy archyvavimg atsako Rastinés vedéjas.

23. Mokiniy ugdomajg veiklg vykdantys asmenys (ugdymo dalyko mokytojas, klasés
vadovas ir kt.) atsako uz savalaikj duomeny jvedima j dienyna ir jy teisinguma.
apskaita elektroniniame dienyne, minéto dienyno duomeny pagrindu sudarantys dienyng
vadovaujasi Lietuvos Respublikos jstatymais ir Kitais teisés aktais.

-

nuostatas baudziami teisés akty nustatyta tvarka.
V. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

26. Sie nuostatai gali bati papildomi ir keigiami gimnazijos direktoriaus jsakymu.

27. Nuostaty reikalavimy privalo laikytis visi gimnazijos darbuotojai, tvarkantys,

A



28. Gimnazijos elektroninio dienyno nuostatuose nepaminéti ir nenumatyti atvejai
nagrinéjami vadovaujantis Dienyny sudarymo elektroninio dienyno duomeny pagrindu tvarkos
aprasu, patvirtintu Lietuvos Respublikos $vietimo ir mokslo ministro 2008 m. liepos 4 d. jsakymu
Nr. ISAK-2008 (Lietuvos Respublikos Svietimo ir mokslo ministro 2017 m. geguzés 17 d. jsakymo
Nr. V-375 redakcija).




