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ŠILUTĖS R. VILKYČIŲ PAGRINDINĖS MOKYKLOS DIENYNŲ SUDARYMO ELEKTRONINIO DIENYNO DUOMENŲ PAGRINDU TVARKOS APRAŠAS
I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Šilutės r. Vilkyčių pagrindinės mokyklos dienynų sudarymo elektroninio dienyno duomenų pagrindu tvarkos aprašas (toliau – tvarkos aprašas) nustato dienynų sudarymo elektroninio dienyno, tvarkomo naudojant tam pritaikytas informacines komunikavimo technologijas, duomenų pagrindu tvarką, vadovaujantis Lietuvos Respublikos švietimo ir mokslo ministro 2008 m. liepos 4 d. įsakymu Nr. ĮSAK-2008,  2012 spalio 16 d. įsakymo Nr. V-1463 redakcija.
2. Elektroninio dienyno duomenų pagrindu sudaromi: pradinio ugdymo dienynas, pagrindinio ugdymo dienynas, savarankiško mokymosi dienynas, dienynas (darbui su grupe), individualaus ugdymo dienynas.
3. Tvarkos aprašu vadovaujasi mokyklos mokytojai, klasės vadovai, mokyklos administracija.
4. Mokyklos sprendimas mokinių ugdymo apskaitą tvarkyti elektroniniame dienyne ir jo duomenų pagrindu sudaryti dienyną priimtas pritarus mokyklos tarybai ir mokyklos elektroninio dienyno tvarkos aprašą suderinus su steigėju.

5. Dienynas elektroninio 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.

6. Mokykla, priėmusi sprendimą dienyną sudaryti elektroninio dienyno duomenų pagrindu, nevykdo mokinių ugdymo apskaitos spausdintame dienyne.

7. Neformaliojo ugdymo dienyno, ikimokyklinės grupės dienyno, priešmokyklinės grupės dienyno, logopedo dienyno apskaita vykdoma spausdintuose dienynuose.

8. Tvarkos apraše vartojamos sąvokos:

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

Kitos tvarkos apraše vartojamos sąvokos atitinka Lietuvos Respublikos švietimo įstatyme (Žin., 1991, Nr. 23-593; 2003, Nr. 63-2853) ir kituose švietimą reglamentuojančiuose teisės aktuose vartojamas sąvokas.
II. ADMINISTRAVIMAS, PRIEŽIŪRA, ATSAKOMYBĖ
9. Už tvarkos aprašo reikalavimų laikymosi priežiūrą atsakingi darbuotojai paskirti direktoriaus įsakymu.
10. Tvarkos aprašo reikalavimų privalo laikytis visi mokyklos mokytojai, dirbantys su elektroniniu dienynu.
11. Mokyklos vadovo paskirtas administratorius atlieka elektroninio dienyno administravimo ir duomenų tikslinimo darbus:
11.1. mokslo metų pradžioje suveda mokinių ir mokytojų duomenis;

11.2. koreguoja klasifikatorius: dalykų pavadinimus, pamokų laiką, trimestrų/pusmečių datas, atostogų datas;

11.3. įveda naujai atvykusius mokinius ir mokytojus;
11.4. fiksuoja išvykusius mokinius;
11.5. suteikia prisijungimo duomenis mokytojams, mokinių ir tėvų prisijungimo duomenis perduoda klasių auklėtojams;
11.6. mokslo metų eigoje tvarko vartotojų prisijungimo duomenis;
11.7. tvarko mokytojų pavadavimus;

11.8. žymi dienyno naudojimo parametrus;
11.9. atlieka elektroninio dienyno klaidų, nusiskundimų analizę;

11.10. vykdo elektroninio dienyno priežiūrą.
12. Klasių vadovų funkcijos:
12.1. mokiniams ir jų tėvams (globėjams/rūpintojams) perduoda prisijungimo duomenis;
12.2. suveda mokinių dokumentus (direktoriaus įsakymus dėl kėlimo į aukštesnę klasę ar dokumento išdavimo, dėl mokymosi sanatorijoje, dėl mokinio atvykimo/išvykimo, dėl palikimo kartoti kurso, dėl papildomų darbų skyrimo ir kt.);
12.3. nuolat tikrina ir tikslina mokinių duomenis, informuoja elektroninio dienyno redaktorių apie mokinių atvykimą ir išvykimą;
12.4. įrašo savo vadovaujamos klasės mokinių gautus pagyrimus, pastabas, papeikimus;
12.5. vidaus žinutėmis bendrauja su klasės mokinių tėvais (globėjais), mokiniais, mokytojais;
12.6. įrašo į dienyną mokinių praleistų pamokų pateisinimus ne vėliau kaip iki kito mėnesio trečios dienos.
13. Mokytojų funkcijos:
13.1. pasirenka savo mokomas mokinių klases ar grupes;
13.2. užpildo savo asmeninį savaitės tvarkaraštį;
13.3. pildo pamokų informaciją:
13.3.1. 5-10 klasių mokytojai pažymi neatvykusius mokinius, surašo gautus pažymius, užrašo pamokos temą, namų darbus, fiksuoja pamokos bei pažymių tipus (kontrolinis darbas, savarankiškas darbas, testas, kūrybinis darbas, projektinis darbas, diktantas, praktinis darbas ir kt.);

13.3.2. mokytojai, dirbantys pradinėse klasėse, pildo mokinių savaitės ugdomąją veiklą;

13.3.3. pradinių klasių auklėtojai žymi mokinių lankomumą;
13.4. pažymi mėnesio užbaigimą;

13.5. pasibaigus mokymosi ciklui, PDF formatu išsaugo vestų pamokų informaciją;
13.6. išveda trimestro (pusmečio) įvertinimus;
13.7. vidaus žinutėmis bendrauja su mokinių tėvais (globėjais), klasių vadovais, dalykų mokytojais, socialiniu pedagogu.
14. Socialinis pedagogas stebi ir kontroliuoja mokinių lankomumą.
15. Kūno kultūros mokytojas pildo mokinių fizinio parengtumo rodiklius.
16. Direktoriaus pavaduotojas ugdymui:

16.1. vykdo elektroninio dienyno pildymo priežiūrą ir kontrolę;

16.2. rengia reikalingas ataskaitas;
16.3. paruošia ataskaitas iš mokyklos išeinančiam mokiniui.
III. IŠSPAUSDINIMAS, PERKĖLIMAS Į SKAITMENINĘ LAIKMENĄ, SAUGOJIMAS, KITŲ DUOMENŲ FIKSAVIMAS NEELEKTRONINĖSE LAIKMENOSE
17. Mokinių ugdymo apskaita per mokslo metus tvarkoma elektroniniame dienyne, o ugdymo procesui pasibaigus, bet ne vėliau kaip iki paskutinės rugpjūčio mėnesio darbo dienos, mokyklos direktoriaus pavaduotojas ugdymui:
17.1. iš elektroninio dienyno išspausdina skyrių „Mokinių mokymosi pasiekimų apskaitos suvestinė“, išspausdintuose lapuose pasirašo, patvirtindamas duomenų juose teisingumą, tikrumą, ir deda į bylą, tvarkomą Dokumentų rengimo taisyklių, patvirtintų Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2011 m. liepos 4 d. įsakymu Nr. V-117 (Žin., 2011, Nr. 88-4229) ir 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;
17.2. mokslo metų pabaigoje elektroniniu paštu kreipiasi į TAMO komandą dėl dienyno duomenų archyvo. TAMO komanda atsiunčia suarchyvuotus duomenis, kurie saugomi mokykloje, skaitmeninėje laikmenoje;

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

18. Mokinių ugdomąją veiklą vykdančiam asmeniui, nutraukus darbo sutartį per mokslo metus, jo tvarkytą mokinių ugdymo apskaitą patikrina pavaduotojas ugdymui ir perduoda ją tvarkyti kitam asmeniui.

19. Elektroninio dienyno duomenų pagrindu sudarytame dienyne, po duomenų užrakinimo, nustačius klaidą – klaidingą žodį, tekstą ar įvertinimą, ją padaręs asmuo kreipiasi į pavaduotoją ugdymui ir kartu ištaiso.
20. Klasių vadovai:

20.1. išspausdina lankomumo ir pažangumo ataskaitas kiekvienam mokinių tėvui (globėjui/rūpintojui) ne vėliau kaip iki kito mėnesio 3 dienos. Perduoda ataskaitą tėvams (globėjams/rūpintojams), pasirašytinai susipažinę tėvai (globėjai/rūpintojai) ataskaitą grąžina klasės vadovui;
20.2. išspausdina mokinių mėnesio lankomumo ataskaitas, jas pasirašo ir perduoda pavaduotojui ugdymui iki kito mėnesio 3 dienos;
20.3. pasibaigus trimestrui (pusmečiui), metams išspausdina klasės lankomumo, pažangumo ataskaitas, jas pasirašo ir perduoda pavaduotojui ugdymui per 3 darbo dienas.

21. Duomenų fiksavimas neelektroninėse laikmenose (spausdintuose lapuose):

21.1. duomenis apie saugaus elgesio ir kitus instruktažus pildo mokytojai, lapai segami į bylą, laikomi mokytojų kambaryje;
21.2. įrašus apie mokinių socialinę veiklą pildo klasių vadovai, lapai segami į bylą, laikomi prie klasės auklėtojo dokumentų;

21.3. žinias apie mokinius, jų tėvus (globėjus/rūpintojus) pildo klasių vadovai, lapai segami į klasės mokinių asmens bylą;

21.4. žinias apie mokinių sveikatą pildo ir saugo sveikatos priežiūros specialistas;
22. Asmenys, tvarkydami duomenis, vadovaujasi Lietuvos Respublikos įstatymais ir kitais teisės aktais.

23. Mokyklos direktorius:

23.1. užtikrina elektroninio 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.

24. Tvarkos aprašo nustatyta tvarka sudarytas, išspausdintas ir perkeltas į skaitmenines laikmenas dienynas saugomas Mokyklos dokumentacijos plane nustatyta tvarka.
V. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS
25. Tvarkos aprašą, jo pakeitimus, papildymus tvirtina mokyklos direktorius. Tvarkos aprašas keičiamas ir pildomas mokyklos direktoriaus, mokyklos tarybos, direktoriaus pavaduotojo, atsakingo už elektroninio dienyno tvarkymą, iniciatyva.

26. Tvarkos aprašas skelbiamas mokyklos interneto tinklapyje.
27. Prie elektroninio dienyno prisijungiama svetainėje www.tamo.lt. 
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