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VILNIAUS JEZUITU GIMNAZIJOS
ELEKTRONINIO DIENYNO TVARKYMO NUOSTATAI

I. PASKIRTIS

1.1. Elektroninio dienyno tvarkymo nuostatai (toliau — Tvarka) skirti Vilniaus jézuity gimnazijos
(toliau — VJG) vidaus informacijos duomenims tvarkyti.

1.2. Dokumentas nustato VJG elektroninio dienyno (toliau — el. dienynas) pildymo, priezitiros ir
administravimo tvarkg vadovaujantis pradinio, pagrindinio ugdymo, vidurinio ugdymo ir vidurinio
ugdymo mokytojo dienyny sudarymo elektroninio dienyno duomeny pagrindu tvarkos aprasu (2008 m.
liepos 4 d. Nr. ISAK-2008, Lietuvos $vietimo, mokslo ir sporto ministro 2022 m. geguzés 10 d. jsakymo
Nr. 750 aktuali redakcija).

1.3. ATSAKOMYBE

1.4. Uz Tvarkos reikalavimy laikymosi prieziiirg atsakingi darbuotojai, paskirti VJG direktoriaus
1sakymu.

1.5. Tvarkos reikalavimy privalo laikytis VIG mokytojai, administracija, kompiuteriniy tinkly
inzinierius, administratoriai ir kiti darbuotojai, dirbantys su elektroniniu dienynu.

1.6. VJG direktoriaus paskirti penki asmenys (elektroninio dienyno administratorius, VJG
administratorius ir direktoriaus pavaduotojai(-os) ugdymui) atlieka elektroninio dienyno
administravimo, duomeny tikslinimo ir prieziiiros darbus.

Il. ELEKTRONINIO DIENYNO PILDYMAS IR PRIEZIURA

2.1. Elektroninio dienyno administratorius:

2.1.1. Iki rugséjo 1 dienos parengia elektroninj dienyng naujiems mokslo metams, patikslina
dalyky pavadinimus, informacijg apie gimnazija, mokytojus, klasiy ir mokytojy rysi, perkelia mokiniy
sarasus; prireikus atlieka keitimus, sukuria naujy klasiy sarasus ir jraso jy klasiy vadovus;

2.1.2. Esant poreikiui tikrina mokytojy, klasiy vadovy, darbuotojy sarasa, papildo jy duomenis;

2.1.3. Esant poreikiui tvarko mokiniy sgrasus: jtraukia naujus, iSbraukia iSéjusius, baigusius
gimnazijg perkelia ] alumny sarasa;

2.1.4. Esant poreikiui tikrina ir tikslina mokiniy duomenis;

2.1.5. Esant poreikiui tikrina ir tikslina tévy (globéjy, riipintojy) duomenis;

2.1.6. suteikia prisijungimo galimybes (vardus ir slaptazodzius) mokytojams, mokiniams,
tévams (globéjams, ripintojams);

2.1.7. uztikrina, kad bent vienas i vaiko tévy (globéjy, riipintojy) turéty galimybe prisijungti prie
savo vaiko elektroninio dienyno;

2.1.8. jveda naujy mokiniy duomenis ir informuoja apie tai dalyky mokytojus;

2.1.9. sukuria klasiy visy mokomuyjy dalyky grupes ir paZymi mokymosi kursus;

2.1.10. atsizvelgdamas | klasés ar mokinio individualy ugdymo plang, sudaro naujy ir esamy
klasés mokiniy visy mokymosi dalyky saraSus;

2.1.11. pateikia iSrasus apie mokiniy mokymosi pasiekimus, charakteristikas;

2.1.12. uzrakina ir atrakina grupiy, pusmeciy pildymo funkcijas;

2.1.13. paruosia iSeinan¢iy i§ gimnazijos mokiniy mokymosi rezultaty ataskaitas ir tada
iSeinancius mokinius Salina i§ elektroninio dienyno mokiniy duomeny sarasy;

2.1.14. atlieka elektroninio dienyno klaidy, vartotojy nusiskundimy analizg ir teikia pasitilymus
dél elektroninio dienyno tobulinimo VJG direktoriui ir dienyno kiiréjams;

2.1.15. ugdymo procesui pasibaigus, bet ne véliau kaip iki kity mokslo mety rugséjo 14 d.
,»Mokiniy mokymosi pasiekimy apskaitos suvestines” (vadovaujantis rugpjuacio 31 d. duomenimis)
perkelia j skaitmening laikmeng ir atiduoda saugoti ] archyva. Teisés akty nustatyta tvarka atsako uz
perkelty i skaitmening laikmeng duomeny teisinguma, tikrumg ir autentiSkuma.



2.2. Direktoriaus pavaduotojai ugdymui:

2.2.1. sutikrina dalyky pavadinimus su patvirtintu Mokymo dalyky klasifikatoriumi;

2.2.2. seka jrasy tikslumg: mokiniy priskirima grupéms, mokiniy mokymasi dalyky kursais;

2.2.3. tikrina, kaip mokytojai pildo elektroninj dienyng, rastu informuoja direktoriy apie
iSkilusius sistemos netikslumus, klaidas, pavéluotus jrasus;

2.2.4. informuoja mokinius, mokytojus, tévus (globéjus, riipintojus) apie hnumatomus renginius,
pasiekimy patikrinimus, egzaminus;

2.2.5. drauge su mokiniais sudaro individualius ugdymo planus, juos tikslina;

2.2.6. elektroningje sistemoje pateikia informacija apie pasiekimy patikrinimy, egzaminy
rezultatus;

2.2.7. analizuoja pusmeciy mokymosi, praleisty pamoky ar kt. statistikg, rengia iSvadas,
rekomendacijas;

2.2.8. tikrina atspausdintas pusmeciy, mety ataskaitas, jas pasira$o ir archyvuoja;

2.2.9. pasibaigus pusmeciui per 20 dieny ir mokslo metams (ne véliau kaip iki paskutinés
rugpjucio ménesio darbo dienos) i$ elektroninio dienyno atspausdina skyriy ,,Mokiniy mokymosi
pasiekimy apskaitos suvestiné®, atspausdintuose lapuose pasiraso ir jdeda j byla, tvarkomg Dokumenty
tvarkymo ir apskaitos taisykliy, patvirtinty Lietuvos archyvy departamento prie Lietuvos Respublikos
Vyriausybés generalinio direktoriaus 2001 m. gruodzio 28 d. jsakymu Nr. ISAK-88 (Zin., 2002, Nr. 5-
211; 2005, Nr. 132-4773) nustatyta tvarka,;

2.2.10. mokiniy ugdomaja veikla vykdanciam asmeniui nutraukus darbo sutart] per mokslo
metus ar per ilgalaikj nedarbinguma, jo tvarkyta mokiniy ugdymo apskaita patikrina pavaduotojas
ugdymui, jei reikia, atspausdina ir teikia pasirasyti sutartj nutraukusiam asmeniui bei perduoda el.
dienyno prieiga tvarkyti kitam paskirtam asmeniui;

2.2.11. per mokiniy namy mokymo laikotarpj ar laikinai mokiniui pakeitus mokymo jstaiga,
ripinasi, kad elektroniniame dienyne bty jrasyti reikalingi duomenys;

2.3. VJG administratorius:

2.3.1. tvirtina tévy (globéjy, rupintojy) pateisintas praleistas pamokas;

2.3.2. parengia uzsakytas pazymas;

2.3.3. jraso pateisintas praleistas pamokas pagal galiojantj pamoky pateisinimo tvarkos aprasa.

2.3.4. mokslo mety pabaigoje, bet ne véliau kaip iki rugpjucio paskutinés darbo dienos,
atspausdina mokiniy ir i§¢jusiy mokiniy asmens bylas;

2.3.5. patikrina kiekvienos klasés byla, tvarkoma Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykliy,
patvirtinty Lietuvos archyvy departamento prie Lietuvos Respublikos Vyriausybés generalinio
direktoriaus 2001 m. gruodzio 28 d. jsakymu Nr. ISAK-88 (Zin., 2002, Nr. 5-211; 2005, Nr. 132-4773)
nustatyta tvarka.

2.4. Klasiy vadovai:

2.4.1. klasiy vadovai iki rugséjo 5 dienos patikrina informacija apie savo klase, klaséje
besimokanéius mokinius, apie netikslumus nedelsiant informuoja elektroninio dienyno administratoriy;

2.4.2. pateikia informacija apie mokiniy Kkonkursy, olimpiady pasiekimus; jraSo savo
vadovaujamos klasés mokiniy gautus pagyrimus, pastabas;

2.4.3. vidaus zinutémis bendrauja su klasés mokiniy tévais (globéjais, riipintojais), mokiniais,
mokytojais.

2.5. Mokytojai:

2.5.1. iki rugséjo 5 dienos patikrina savo dalyko grupes (mokiniy grupé — tai dalyvaujanti vienoje
pamokoje grupé, bet sudaryta i§ vienos arba keliy klasiy mokiniy);

2.5.2. iki rugsejo 20 d. uzpildo savo tvarkarastj;

2.5.3. pildo kiekvienos mokomos mokiniy grupés namy darbus, Zymi rezultatus, lankomuma,
elgesi;

2.5.4. zinutémis bendrauja su mokiniais, mokiniy tévais (globéjais, riipintojais), klasiy vadovais;

2.5.5. informuoja tévus (globé&jus, riipintojus) apie nederamg mokiniy elgesj per pamokas;

2.5.6. pamokos pradZzioje (per pirmas 10 min.) pazymi neatvykusius mokinius, o iki pamokos
pabaigos jraSo pamokos temg, namy darbus, suraso per ja gautus pazymius. Kontroliniy darby ar
apklausy rezultatai jrasomi ne véliau kaip po 10 dieny po jvykusios pamokos;
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2.5.7. pildo administracijos nurodyty mokiniy charakteristikas;

2.5.8. jraso informacija apie mokiniy pasiekimus konkursuose, olimpiadose;

2.5.9. elektroninio dienyno skyriaus ,,Saugaus elgesio ir kiti instruktazai“ lapus iSspausdina
kiekvieng kartg atlike instruktazg. Mokiniai instruktazy lapuose pasiraSo. ,,Saugaus elgesio ir kity
instruktazy“ lapai jsegami ] segtuva ,,Saugaus elgesio ir kiti instruktazai®, esant] gimnazijos rastinéje.

2.5.10. elektroniniame dienyne po duomeny uzrakinimo, nustacius klaidg — klaidingg zodj, teksta
ar jvertinimg — suklydes asmuo raStu kreipiasi j pavaduotojg ugdymui ir jos(-0) leidimo iStaisyti
pastebéta klaida ir jg iStaiso;

2.5.11. uztikrina suteikty slaptazodziy slaptuma;

2.5.12. uztikrina, kad paSaliniai asmenys negaléty pasinaudoti el. dienynu per mokytojui suteikta
prieiga.

2.6. Kompiuteriniy tinkly inZinierius:

2.6.1. reguliariai kiekvieng dieng kopijuoja elektroninio dienyno duomeny bazes;

2.6.2. riipinasi duomeny sauga;

2.6.3. uztikrina serverio ir duomeny perdavimo tinkly nepertraukima darba.

I11. KITOS NUOSTATOS
3.1. Nuo rugséjo 14 dienos iki spalio 1 dienos praéjusiy mokslo mety elektroninio dienyno
elektroningje laikmenoje iSsaugoty ir atspausdinty duomeny teisingumo patikrinimg atsako gimnazijos
direktoriaus pavaduotojai(-0s) ugdymui, elektroninio dienyno administratorius ir VJG administratorius.




