2

PATVIRTINTA                                                                                                                                                                                                                                

Jonavos ,,Neries“ pagrindinės mokyklos 

direktoriaus 2025 m. liepos 17 d. 
įsakymu Nr. V-114
JONAVOS  „NERIES “ PAGRINDINĖS MOKYKLOS

DIENYNŲ SUDARYMO ELEKTRONINIO DIENYNO DUOMENŲ PAGRINDU                                                                             TVARKOS APRAŠAS
I  SKYRIUS                                                                                                                                            BENDROSIOS NUOSTATOS
1. Dienyno sudarymo elektroninio dienyno duomenų pagrindu tvarkos aprašas skirtas Jonavos ,,Neries“ pagrindinės mokyklos vidaus naudojimui, nustato dienyno sudarymo elektroninio dienyno, tvarkomo naudojant tam pritaikytas informacinio komunikavimo technologijas, duomenų pagrindu tvarką. Tvarkos aprašas parengtas vadovaujantis Lietuvos Respublikos švietimo ir mokslo ministro  2008 m. liepos 4 d. įsakymu Nr. ISAK – 2008 ,,Dėl dienynų sudarymo elektroninio dienyno duomenų pagrindu tvarkos aprašo patvirtinimo (Lietuvos Respublikos švietimo, mokslo ir sporto ministro 2022 m. gegužės 10 d. įsakymu Nr. V-750 ,, Dėl dienynų sudarymo elektroninio dienyno duomenų pagrindu tvarkos aprašo patvirtinimo“ pakeitimo).
2. Elektroninio dienyno duomenų pagrindu sudaromi: pradinio ugdymo dienynas, pagrindinio ugdymo dienynas, savarankiško mokymosi dienynas, namų mokymosi dienynas, neformaliojo švietimo dienynas, ugdymo pagal veiklas specialiojo ugdymo skyriuje ir kiti dienynai pagal mokyklos poreikį, kurių formas tvirtina Lietuvos Respublikos švietimo ir mokslo ministras.

3. Tvarka reglamentuoja Jonavos ,,Neries“ pagrindinės mokyklos elektroninio dienyno sudarymo, administravimo, tvarkymo, priežiūros elektroninio dienyno duomenų pagrindu, jo išspausdinimo ir perkėlimo į skaitmeninę laikmeną tvarką.

4. Dienynas elektroninio dienyno duomenų pagrindu sudaromas tvarkant identiškus skyrius ir įvedant tuos pačius duomenis, kurie numatyti atitinkamame dienyne, kurio formą tvirtina Lietuvos Respublikos švietimo, mokslo ir sporto ministras. Elektroninis dienynas gali būti naudojamas ir kitoms mokinių ugdymo reikmėms: vertinimo aplankui sudaryti ir kt.
II SKYRIUS                                                                                                                                             DIENYNO SUDARYMAS ELEKTRONINIO DIENYNO DUOMENŲ PAGRINDU, SPAUSDINIMAS,PERKĖLIMAS Į SKAITMENINĘ LAIKMENĄ, DUOMENŲ TEIKIMAS IR GAVIMAS

5. Mokyklos dienyną, sudarytą elektroninio dienyno duomenų pagrindu, administruoja direktoriaus įsakymu paskirtas asmuo. Mokyklos elektroninį dienyną administruojantis asmuo:
5.1. atsako už suvestos informacijos, reikalingos elektroninio dienyno, funkcionavimui- vadovų, specialistų, mokytojų ir mokinių sąrašai, ugdymosi proceso laikotarpiai, pamokų ir pertraukų laikas, atostogų datos, rekvizitų atnaujinimas ir kt., teisingumą;
5.2. suteikia mokytojams, mokiniams ir mokinių tėvams  prisijungimo duomenis, prireikus sukuria naujus;
5.3. sistemingai tikrina mokinių, mokytojų sąrašus, įrašo atvykusius mokinius bei mokytojus;
5.4. įveda mokytojų pavadavimo duomenis;
5.5. įveda mokyklos direktoriaus įsakymus dėl mokinių atvykimo ir išvykimo, kėlimo į aukštesnę klasę, išvykimo į sanatoriją,  papildomų darbų skyrimo, kurso kartojimo, mokymo namuose;
5.6. patvirtina pusmečių ir metinio įvertinimo rezultatus,  ,,užrakindamas“ juos ne vėliau kaip per 10 darbo dienų nuo duomenų įvedimo. Jei užrakinus dienyną nustatoma klaida, ,,atrakinimo“ faktas fiksuojamas surašant laisvos formos aktą;
5.7. perkelia į skaitmeninę laikmeną visą dienyno informaciją. Bendradarbiaudamas su elektroninio dienyno paslaugų teikėju suformuoja bylą, kuri tvarkoma vadovaujantis Vidaus administravimo dokumentų saugojimo terminų rodykle, patvirtinta Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2011 m. kovo 9 d. įsakymu Nr. V-100 (Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2024 m. rugsėjo 24 d. įsakymo Nr. VE-50 redakcija),mokinių ugdomąją veiklą vykdančiam mokytojui  nutraukus darbo sutartį mokslo metų eigoje, jo tvarkytą mokinių ugdymo apskaitą, patikrinus direktoriaus pavaduotojui ugdymui, prižiūrinčiam ugdymo vedimo tvarką, perduoda  tvarkyti kitam asmeniui;
5.8. teikia elektroninio dienyno vartotojams konsultacijas, prireikus  kreipiasi į elektroninio dienyno paslaugų teikėją.

6. Mokyklos e-dienyno ugdymo apskaitą prižiūri direktoriaus pavaduotojas ugdymui, o specialiojo ugdymo skyriuje, skyriaus direktoriaus pavaduotojas ugdymui. Mokyklos elektroninį dienyną prižiūrintis direktoriaus pavaduotojas ugdymui: 

6.1. vykdo elektroninio dienyno pildymo priežiūrą ir reikalingų ataskaitų rengimą;
6.2. perduoda  į mokyklos archyvą saugaus elgesio ir kitus  instruktažus  pasibaigus mokslo metams;
6.3. spausdina mokinio pažangumo ir lankomumo ataskaitas mokslo metų eigoje iš mokyklos išvykstantiems mokiniams;
6.4. patikrina tvarkytą ugdomosios veiklos dokumentavimą, mokinių ugdomąją veiklą vykdančiam pedagogui nutraukus darbo sutartį mokslo metų eigoje ir leidžia administratoriui perduoti ją tvarkyti kitam asmeniui;
6.5. išspausdina ataskaitos skyrių ,,Mokinių mokymosi pasiekimų apskaitos suvestinė“ bendradarbiaudamas su klasės vadovu;
6.6. vykdo mokymo namuose bei pavaduojančių mokytojų elektroninio dienyno pildymo priežiūrą;
6.7. stebi ir analizuoja klasėms skiriamų kontrolinių darbų skaičių per dieną, o esant pažeidimams informuoja apie tai mokytojus;

6.8. bendrauja su mokiniais, jų tėvais, mokytojais, klasių vadovais, mokyklos administracija vidaus žinutėmis;

6.9. užtikrina elektroninio dienyno tvarkymą ir priežiūrą, vadovaujantis Lietuvos Respublikos įstatymais ir kitais teisės aktais.
7. Klasių vadovai: 

7.1. patikrina savo klasės mokinių sąrašus prasidėjus mokslo metams (iki rugsėjo 10 d.), apie netikslumus praneša mokyklos elektroninio dienyno administratoriui;
7.2. patikrina savo klasės pamokų tvarkaraštį, apie netikslumus informuoja dalyko mokytoją, direktoriaus pavaduotoją ugdymui, specialiojo ugdymo skyriuje direktoriaus pavaduotoją ugdymui;
7.3. užtikrina, kad būtų pateikta informacija (telefono numeris, el. pašto adresas ir pan.) apie mokinių tėvus (globėjus/rūpintojus);
7.4. įveda pamokų pateisinimo duomenis, gavę iš mokinio praleistas pamokas pateisinantį dokumentą (per 3 dienas); 
7.5. baigia tvarkyti lankomumo duomenis pasibaigus mėnesiui (per 5 dienas);

7.6. išsiaiškina tėvus (globėjus/rūpintojus), neturinčius galimybių prisijungti prie dienyno. Esant poreikiui, kas mėnesį ir pasibaigus pusmečiams išspausdina jiems mokinio pažangumo ir lankomumo ataskaitas. 
7.7. tikrina tėvų aktyvumą elektroniniame dienyne (stebi prisijungimus). Jei tėvai (globėjai/rūpintojai) neprisijungia nė vieno karto per mėnesį, susisiekia  su jais ir apie tai informuoja mokyklos administraciją;
7.8. pildo klasių veiklas (socialinę, kultūrinę, meninę, pažintinę, sportinę), klasių valandėles ir kt.;
7.9. skelbia informaciją apie tėvų susirinkimus, mokyklos renginius ir pateikia kitą informaciją apie mokyklos veiklą;
7.10. bendrauja su mokiniais, jų tėvais, klasėje dėstančiais mokytojais, mokyklos administracija vidaus žinutėmis;

7.11. paruošia ataskaitą apie mokinio, išvykstančio iš mokyklos, mokymosi pasiekimus per tam tikrą mokslo metų laikotarpį;

7.12. išspausdina dienyno skyriaus ,,Saugaus elgesio ir kiti instruktažai“ lapus ir kiekvieną kartą atlikus saugaus elgesio instruktažą, pateikia juos mokiniams pasirašyti ir atiduoda saugoti dienyno priežiūrą vykdančiam asmeniui- direktoriaus pavaduotojui ugdymui.
8. Mokytojai: 

8.1. prisijungia prie elektroninio dienyno iš mokyklos elektroninio dienyno administratoriaus gavę prisijungimo vardą ir slaptažodį;
8.2. įveda savo  klases, sudaro savo dalyko grupes mokslo metų pradžioje;

8.3. suveda savo asmeninį tvarkaraštį;
8.4. suveda pravestų pamokų duomenis kiekvieną darbo dieną: pažymius, lankomumą, mokinių vėlavimą, nurodo pamokos temą, klasės darbą, namų darbus, rašo pagyrimus ar pastabas;

8.5. nurodo planuojamo kontrolinio darbo datą ir laiką ne vėliau kaip prieš savaitę aptarę jį su mokiniais;
8.6. suveda į  dienyną mokinio, atvykusio iš kitos mokyklos ar grįžusio iš sanatorijos ir pan., įvertinimus nuo tos dienos, kai jis atvyko ar sugrįžo (įrašant komentarą, iš kokios įstaigos gauti įvertinimai). Klasės vadovas informuoja mokančius mokytojus apie turimus pažymius;
8.7. išspausdina dienyno skyriaus ,,Saugaus elgesio ir kiti instruktažai“ lapus ir kiekvieną kartą atlikus saugaus elgesio instruktažą, pateikia juos mokiniams pasirašyti ir atiduoda saugoti dienyno priežiūrą vykdančiam asmeniui- direktoriaus pavaduotojui ugdymui; 

8.8. prireikus keisti informaciją užrakintose sistemos srityse, kreipiasi į mokyklos elektroninio dienyno administratorių ir ištaiso klaidas; 
8.9. išveda pusmečio  bei metinius įvertinimus ne vėliau kaip paskutinę pusmečio dieną;

8.10. bendrauja su mokiniais, jų tėvais, klasių vadovais, mokyklos administracija vidaus žinutėmis.
9. Sveikatos priežiūros specialistas:

9.1. įveda į dienyno sistemą mokinių sveikatos duomenis – iki spalio 15 dienos.
10. Socialinis pedagogas, psichologas: 

10.1. stebi linkusių praleisti ir nepateisinti pamokų mokinių lankomumą bei gautas pastabas;

10.2. bendrauja su mokiniais, jų tėvais, klasių vadovais, mokyklos administracija vidaus žinutėmis.
11. Mokytojai, vykdantys neformalųjį švietimą:
11.1. sudaro ir suveda grupes per 3 darbo dienas;

11.2. išspausdina dienyno skyriaus ,,Saugaus elgesio ir kiti instruktažai“ lapus ir kiekvieną kartą atlikus saugaus elgesio instruktažą, pateikia juos mokiniams pasirašyti ir atiduoda saugoti dienyno priežiūrą vykdančiam asmeniui- direktoriaus pavaduotojui ugdymui; 

11.3.  įveda veiklos turinį, pažymi neatvykusius mokinius;
11.4. mokslo metų eigoje mokinių sąrašai gali kisti. Mokiniui atsisakius lankyti neformalaus švietimo būrelį, mokytojas jį išbraukia iš sąrašų. Atvykus naujam mokiniui, mokytojas jį įtraukia į savo grupę;
11.5. baigia pildyti dienyną pasibaigus mėnesiui per 5 dienas.
12. Asmenys (elektroninio dienyno pagrindu sudarantys dienyną, jį spausdinantys ir perkeliantys į skaitmenines laikmenas , administruojantys, prižiūrintys ir kt.), tvarkydami duomenis, vadovaujasi Lietuvos Respublikos asmens duomenų teisinės apsaugos įstatymu.
13. Visi elektroninio dienyno naudotojai pasirašo Konfidencialumo pasižadėjimą.
14. Mokyklos vadovas užtikrina elektroninio dienyno veiklą, jo tvarkymą, informacijos saugumą, tikrumą ir patikimumą jame, elektroninio dienyno duomenų pagrindu sudarymą, jo spausdinimą, perkėlimą į skaitmenines laikmenas, jo saugumą.
15. Šio tvarkos aprašo reikalavimų privalo laikytis visi mokyklos administracijos darbuotojai ir mokytojai. 

III SKYRIUS
DIENYNO SAUGOJIMAS

16. Tvarkos aprašo nustatyta tvarka sudarytas, išspausdintas ir perkeltas į skaitmenines laikmenas dienynas saugomas Bendrojo lavinimo mokyklų dokumentų saugojimo terminų rodyklėje, patvirtintoje Vidaus administravimo dokumentų saugojimo terminų rodykle, patvirtinta Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2011 m. kovo 9 d. įsakymu Nr. V-100 (Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2024 m. rugsėjo 24 d. įsakymo Nr. VE-50 redakcija), nustatytą laiką.
__________________________
