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KLAIPĖDOS „GABIJOS“ PROGIMNAZIJOS
ELEKTRONINIO DIENYNO TVARKYMO NUOSTATAI

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Klaipėdos „Gabijos“ progimnazijos (toliau – Progimnazijos) elektroninio dienyno, esančio www.tamo.lt, (toliau – E.dienyno) tvarkymo nuostatai (toliau – Nuostatai) parengti vadovaujantis Dienynų sudarymo elektroninio dienyno duomenų pagrindu tvarkos aprašu, patvirtintu Lietuvos Respublikos švietimo ir mokslo ministro 2008 m. liepos 4 d. įsakymu Nr. ĮSAK-2008 (Lietuvos Respublikos švietimo ir mokslo ministro 2012 m. spalio 16 d. įsakymo Nr. V-1463 redakcija).
2. Nuostatai reglamentuoja progimnazijos E.dienyno administravimo, tvarkymo, priežiūros,  dienynų sudarymo elektroninio dienyno duomenų pagrindu, išspausdinimo ir perkėlimo į skaitmeninę laikmeną tvarką, asmenų, tvarkančių dienyną funkcijas ir atsakomybę.
3. Dienynas elektroninio dienyno pagrindu sudaromas tvarkant tuos pačius skyrius ir įvedant tuos pačius duomenis kaip ir spausdintuose pagrindinio ugdymo dienynuose, kurių formas tvirtina Lietuvos Respublikos švietimo ir mokslo ministras.
II. ASMENŲ, ADMINISTRUOJANČIŲ, PRIŽIŪRINČIŲ, TVARKANČIŲ 

MOKINIŲ UGDOMOSIOS VEIKLOS APSKAITĄ E.DIENYNE, 
FUNKCIJOS IR ATSAKOMYBĖ
4. E.dienyną administruoja Mokyklos direktoriaus paskirtas progimnazijos E.dienyno administratorius.

5. Progimnazijos E.dienyno administratoriaus funkcijos: 

5.1. suvesti ir koreguoti informaciją, reikalingą E.dienyno funkcionavimui: pamokų tvarkaraštį, mokinių atostogų laiką, trimestrų intervalus, pažymių tipus, klases, mokomuosius dalykus, mokytojų bei mokinių sąrašus ir kt.;
5.2. perduoti prisijungimo prie E.dienyno sistemos duomenis mokytojams, mokiniams ir mokinių tėvams, pametus ar užmiršus suteikti naujus prisijungimo duomenis;
5.3. atrakinti mėnesio užbaigimą pagal poreikį;

5.4. įvesti į dienyną patvirtintus mokyklos ugdymo planus ir juos užrakinti;
5.5. konsultuoti E.dienyno vartotojus;
5.6. bendradarbiauti su E.dienyno tiekėjais, teikti jiems siūlymus dėl E.dienyno funkcionalumo. 
6. Klasių vadovų funkcijos:
6.1. prasidėjus mokslo metams patikrinti savo klasės mokinių sąrašus, pamokų tvarkaraštį;
6.2. mokiniui išvykus ar atvykus informuoti E.dienyno administratorių;
6.3. įvesti duomenis į E.dienyną apie mokinio praleistas pamokas ir jų pateisinimą;

6.4. pildyti E.dienyno skiltis „Klasių veiklos“ ir  „Darbas su klasėmis“;

6.5. tėvams, neturintiems galimybės prisijungti prie E.dienyno, kas mėnesį išspausdinti mokinio pažangumo ir lankomumo ataskaitas, o pasibaigus trimestrui (mokslo metams) – trimestro (metinę)  pažangumo ir lankomumo ataskaitas;
6.6. skelbti informaciją tėvams naudojant pranešimų ir forumų funkcijas; 
6.7. pasibaigus trimestrui (mokslo metams) patikrinti ar mokytojai išvedė pusmečio (metinį) pažymius.
7. Mokytojų funkcijos:

7.1. mokslo metų pradžioje sudaryti klasių, grupių sąrašus;
7.2. sudaryti savo dalyko tvarkaraštį;

7.3. kasdien įvesti įvykusios pamokos duomenis: pamokos turinį, namų darbus, pažymius, pastabas ir/ar pagyrimus mokiniams, pažymėti į pamoką neatvykusius mokinius;
7.4. kreiptis į progimnazijos E.dienyno administratorių prireikus keisti informaciją užrakintose sistemos srityse;
7.5. pasibaigus trimestrui (mokslo metams) išvesti trimestro (metinius) įvertinimus;
7.6. pasibaigus mėnesiui iki 10 kito mėnesio dienos baigti pildyti dienyną ir užrakinti mėnesį skiltyje „Mėnesių užbaigimas“;
7.7. bendrauti su mokiniais ir jų tėvais, naudojant pranešimų ir forumų funkcijas.
8. Socialinio pedagogo funkcijos:

8.1. bendrauti su mokiniais ir jų tėvais, naudojant pranešimų ir forumų funkcijas;

8.2. stebėti mokinių lankomumą, atkreipti dėmesį ir kviesti pokalbio mokinius, kurie praleidžia per mėnesį daugiau nei 10 pamokų be pateisinamos priežasties.

8.3. stebėti informaciją apie mokinių elgesį bei pažangumą, informuoti administraciją apie pastebėtas problemas.

9. Visuomenės sveikatos centro specialistas - iki spalio 15 dienos įveda į dienyno sistemą mokinių sveikatos duomenis (kartu su administratoriumi);

10. Direktoriaus pavaduotojo ugdymui, atsakingo už E.dienyno tvarkymą, funkcijos:

10.1. vykdyti E.dienyno pildymo priežiūrą ir reikalingų ataskaitų parengimą;
10.2. mokinių ugdomąją veiklą vykdančiam asmeniui nutraukus darbo sutartį per mokslo metus, patikrinti jo tvarkytą mokinių ugdymo apskaitą ir perduoti ją tvarkyti kitam asmeniui;
10.3. ugdymo procesui pasibaigus, bet ne vėliau kaip iki paskutinės rugpjūčio mėnesio darbo dienos, iš E.dienyno išspausdinti skyrių „Mokinių mokymosi pasiekimų apskaitos suvestinė“, išspausdintuose lapuose pasirašyti, patvirtinant duomenų juose teisingumą, tikrumą, ir dėti į bylą, tvarkomą Dokumentų tvarkymo ir apskaitos taisyklių, patvirtintų Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2011 m. liepos 4 d. įsakymu Nr. V-118 (Žin., 2011, Nr. 88-4230), nustatyta tvarka;
10.4. kitus dienyno skyrius perkelti į skaitmeninę laikmeną;

10.5. direktoriaus pavaduotojas ugdymui, atsakingas už E.dienyno tvarkymą, teisės aktų nustatyta tvarka atsako už perkeltų į skaitmeninę laikmeną duomenų teisingumą, tikrumą ir autentiškumą.
11. Progimnazijos direktorius užtikrina E.dienyno veiklą, jo tvarkymą, informacijos saugumą, tikrumą ir patikimumą jame, elektroninio dienyno duomenų pagrindu dienyno sudarymą, jo išspausdinimą, perkėlimą į skaitmenines laikmenas, jo saugojimą teisės aktų nustatyta tvarka.
III. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS
12. Elektroninio dienyno duomenų pagrindu sudarytame dienyne nustačius klaidą – klaidingą žodį, tekstą ar įvertinimą, klaidą padaręs asmuo kartu su pavaduotoju ugdymui ją ištaiso. Tekstas ar įvertinimas popierinėse ataskaitose, taisomi perbraukiant juos vienu brūkšniu. Išnašoje nurodoma mokinio vardas ir pavardė, teisingas žodis, tekstas ar įvertinimas (skaičiumi ir žodžiu), taisiusio asmens vardas, pavardė, parašas, taisymo data. Atitinkama klaida ištaisoma ir elektroniniame dienyne.
13. 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.
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