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KELMES RAJONO UZVENCIO SATRIJOS RAGANOS GIMNAZIJOS
ELEKTRONINIO DIENYNO TVARKOS APRASAS

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Kelmés rajono Uzvenéio Satrijos Raganos gimnazijos dienyny sudarymo elektroninio dienyno
duomeny pagrindu tvarkos aprasas (toliau — Tvarkos aprasas) nustato dienyny sudarymo elektroninio
dienyno, tvarkomo naudojant tam pritaikytas informacines komunikavimo technologijas, duomeny
pagrindu tvarka.

2. Elektroninio dienyno duomeny pagrindu sudaromi: ikimokyklinés grupés dienynas,
prieSmokyklinés grupés dienynas, pradinio ugdymo dienynas, pradinio ugdymo dienynas (jungtinéms
klaséms), pagrindinio ugdymo dienynas, vidurinio ugdymo dienynas, dienynas (darbui su grupe),
individualaus darbo dienynas, kuriy formas tvirtina Lietuvos Respublikos §vietimo, mokslo ir sporto ministras.

3. Parengti gimnazijos elektroninio dienyno tvarkymo nuostatai tvirtinami gimnazijos vadovo
jsakymu. Gimnazijos elektroninio dienyno tvarkymo nuostatai skelbiami vie$ai, gimnazijos interneto

svetainéje adresu https://www.uzvenciogimnazija. It

4. Elektroninio dienyno tvarkymo nuostatai parengti vadovaujantis Informaciniy sistemy, kuriomis
tvarkoma informacija, susijusi su dokumenty valdymu, steigimo, kiirimo, modernizavimo ir likvidavimo
tvarkos aprasu, patvirtintu Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2013 m. birzelio 18 d. jsakymu Nr. V-45 | D¢l
Informaciniy sistemy, kuriomis tvarkoma informacija, susijusi su dokumenty valdymu, steigimo, ktirimo,
modernizavimo ir likvidavimo tvarkos apraso patvirtinimo®.

5. Dienynas elektroninio dienyno duomeny pagrindu sudaromas tvarkant identiSkus skyrius ir
jvedant tuos pacius duomenis, kurie numatyti atitinkamame dienyne, kurio formg tvirtina Lietuvos

Respublikos svietimo, mokslo ir sporto ministras.

Il SKYRIUS
DIENYNO SUDARYMAS ELEKTRONINIO DIENYNO DUOMENU PAGRINDU,
SPAUSDINIMAS, PERKELIMAS ] SKAITMENINE LAIKMENA, DUOMENU TEIKIMAS IR
GAVIMAS


https://www.uzvenciogimnazija.lt/

6. Mokykla elektroninio dienyno tvarkymo nuostatuose nustato elektroninio dienyno administravimo,
tvarkymo (iskaitant ir duomeny tvarkyma, esant techniniams nesklandumams, pvz., interneto trikdziams ir
pan.), prieziiiros, dienyno sudarymo elektroninio dienyno duomeny pagrindu, jo spausdinimo ir perkélimo ]
skaitmenine laikmeng tvarka, asmeny, tvarkanciy (elektroninio dienyno pagrindu sudaranciy dienyna, jj
spausdinanciy ir perkelianc¢iy j skaitmenines laikmenas, administruojanciy, prizidrin¢iy ir kt.) dienyna,
funkcijas ir atsakomybe.

7. Pradinio, pagrindinio ir vidurinio ugdymo mokiniy apskaita tvarkoma ,,Mano dienynas‘ sistemoje,
kurig sukaré, prizitri ir tobulina UAB ,,Nacionalinis $vietimo centras®. Ikimokyklinio ir priesmokyklinio
ugdymo vaiky apskaita tvarkoma ,,Misy darzelis* dienyne, kurj reglamentuoja UAB ,,Kompiuterizuoti
sprendimai®, o ugdymo procesui pasibaigus, bet ne véliau kaip per 10 kalendoriniy dieny, mokyklos
elektroninio dienyno tvarkymo nuostaty nustatyta tvarka gimnazijos direktoriaus pavaduotojas ugdymui
(toliau — atsakingas asmuo), teisés akty nustatyta tvarka atsakantis uz perkelty j skaitmening laikmeng
duomeny teisinguma, tikrumg ir autentiSkuma, i§ elektroninio dienyno iSspausdina skyriy ,,Mokiniy
mokymosi pasiekimy apskaitos suvestiné®, iSspausdintuose lapuose pasiraso, patvirtindamas (-i) duomeny
teisinguma, tikrumg, jraso datg ir deda j byla, tvarkomg Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykliy,
patvirtinty Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2011 m. liepos 4 d. jsakymu Nr. V-118 ,D¢l Dokumenty
tvarkymo ir apskaitos taisykliy patvirtinimo* (toliau — Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisyklés),
nustatyta tvarka. Kartu j bylg dedami ir sudaryti aktai apie duomeny keitima, jei tokie buvo.

Tuo atveju, jei nors vienam tam tikros klasés mokiniui yra paskirti papildomi darbai, patikrinami
mokymosi pasiekimai, islaikyti brandos egzaminus ir (ar) kt., tos klasés ,,Mokiniy mokymosi pasiekimy
apskaitos suvestiné* atspausdinama ir pasiraSoma per 10 kalendoriniy dieny nuo reikalavimy, dél kélimo j
aukstesne klas¢ ar ugdymo programai (ugdymo programos daliai) baigti, jvykdymo, bet ne véliau kaip
einamyjy mokslo mety paskutiné darbo diena.

8. Dienyno skyriaus ,,Saugaus elgesio ir kiti instruktazai®, sudaryto elektroninio dienyno duomeny
pagrindu, lapai spausdinami kiekvieng kartg po atlikto instruktazo. Mokiniai pasiraso instruktazy lapuose.
»Saugaus elgesio ir kity instruktazy* lapai gimnazijos nustatyta tvarka tvarkomi ir saugomi atskirai.

9. Elektroniniame dienyne fiksavus mokinio trimestro, pusmecio, metinj ar Kito ugdymo laikotarpio
vertinimo rezultata, zinias apie mokinio praleistas pamokas per trimestra, pusmetj, metus, jie patvirtinami
automatiSkai ,,uzrakinant* jraSyta atitinkamo laikotarpio duomenj (jvertinimg, praleisty, pateisinty /
nepateisinty pamoky skaiciy iki tos dienos 24 val.).

Jei  ,uzrakinus“  duomenj nustatoma  Klaida, elektroninio  dienyno  administratoriui  jj

»atrakinus®, , atrakinimo* faktas fiksuojamas surasant aktg apie duomens keitima.



D¢l klaidos iStaisymo (duomens keitimo) akte turi biti jraSyta §i informacija: dalyko pavadinimas ir
pasiekimy jvertinimai skaiciumi ir (ar) zodziu (klaidingas ir teisingas), praleisty ir pateisinty pamoky
skaicius (klaidingas ir teisingas), mokinio, kurio dalyko mokymosi pasiekimy jvertinimas ar (ir) praleisty
ir (ar) pateisinty pamoky skaiCius kei¢iamas, vardas ir pavardé, dalyko mokytojo ar kito mokyklos
darbuotojo, taisiusio duomenj, vardas ir pavardé, parasas, elektroninio dienyno administratoriaus vardas ir
pavardeé, parasas, duomens keitimo data, jvardinta priezastis, dél kurios atlickamas duomens taisymas, kiti
su duomens taisymu susij¢ duomenys. Aktg apie duomens keitimg (klaidos iStaisymg) suraso klaida
padares asmuo arba pavaduotojas ugdymui, jei, pvz., klaidg padares asmuo bty nutraukes darbo sutartj ir
kt. Sudarytas aktas apie duomens keitimg saugomas kartu su ,,Mokiniy mokymosi pasiekimy apskaitos
suvestine®.

10. Mokiniy ugdomaja veikla vykdanciam asmeniui nutraukus darbo sutart] per mokslo metus, jo
tvarkytg mokiniy ugdymo apskaitg patikrina atsakingas asmuo ir perduoda jg tvarkyti kitam asmeniui.

11. Elektroninio dienyno duomeny pagrindu sudarytame dienyne nustaius klaidg — klaidinga Zodj,
teksta, skai¢iy  ar  jvertinimg, klaida ~ padargs  asmuo  kartu  suatsakingu asmeniu,
remdamiesi mokyklos elektroninio dienyno tvarkymo nuostatais, ja iStaiso, taciau mokykla privalo uztikrinti,
kad elektroniniame dienyne likty naikinamy / pakeisty ar kitaip koreguoty duomeny istorija (duomenys, kurie
buvo pakeisti, asmens, kuris keité duomenis vardas ir pavardé, keitimo data ir kt.).

Elektroniniame dienyne atlikus ,,uzrakinto® mokinio ugdymo apskaitos duomens (trimestro, pusmecio,
metinio, pagrindinio ugdymo pasiekimy ar brandos egzaminy jvertinimo, papildomo darbo jvertinimo) keitima /
iStaisymg sistema automatikai siun¢ia vidinj praneSimg apie atliktus veiksmus elektroninio dienyno
administratoriui, mokomojo dalyko, kurio mokymosi pasiekimy jvertinimas yra itaisytas, mokytojui, mokiniui
ir mokinio tévams (iSskyrus suaugusiojo, besimokan¢io pagal suaugusiyjy bendrojo ugdymo
programa, tévams (glob¢jams, ripintojams).

Dél ,,uzrakinto* pamoky lankomumo duomens keitimo / iStaisymo sistema automatiskai siuncia vidinj
pranes$img apie atliktus elektroniniame dienyne veiksmus, mokiniui, kurio ugdymo apskaitos duomuo buvo
iStaisytas, mokinio tévams (iSskyrus suaugusiojo, besimokancio pagal suaugusiyjy bendrojo ugdymo
programa, tévus (globéjus, riipintojus), mokytojui, vadovaujanciam klasei (klasés auklétojui) ir elektroninio
dienyno administratoriui.

12. Asmenys (elektroninio dienyno pagrindu sudarantys dienyna, ji spausdinantys ir perkeliantys j
balandzio 27 d. Europos Parlamento ir Tarybos reglamentu (ES) 2016/679 dé¢l fiziniy asmeny apsaugos

tvarkant asmens duomenis ir dél laisvo tokiy duomeny judéjimo ir kuriuo panaikinama Direktyva



95/46/EB (Bendrasis duomeny apsaugos reglamentas) (OL 2016 L 119, p. 1) ir Lietuvos
Respublikos asmens duomeny teisinés apsaugos jstatymu.

13. Gimnazijos direktorius uztikrina elektroninio dienyno veikla, jo tvarkymg, informacijos
saugumg, tikrumg ir patikimuma jame, elektroninio dienyno duomeny pagrindu dienyno sudaryma, jo
spausdinima, perkélimg j skaitmenines laikmenas, jo saugojima.

14. Elektroninj dienyng administruoti ir prizitréti duomeny tvarkyma direktoriaus jsakymu paskirtas ne
tas pats asmuo.

Siekiant uztikrinti = struktiirizuot3 duomeny perdavimg ir integracijg, gimnazija naudoja
Klasifikatorius, skelbiamus Svietimo ir mokslo informaciniy sistemy, registry ir klasifikatoriy
apskaitos informacinéje sistemoje (KRISIN). KRISIN sistemos interneto adresas — www.krisin.smm.lt.
Rengiant naujus Klasifikatorius, siiloma naudoti Svietimo ir mokslo srities registrams ir informacinéms
sistemoms budingy klasifikatoriy ktrimo, tvarkymo ir naudojimo taisykles, patvirtintas Lietuvos
Respublikos §vietimo ir mokslo ministro 2014 m. gruodzio 22 d. jsakymu Nr. V-1233 , Dél Svietimo ir
mokslo srities registrams ir informacinéms sistemoms biidingy klasifikatoriy karimo, tvarkymo ir
naudojimo taisykliy patvirtinimo*.

15. Elektroniniuose dienynuose numatytos integracinés galimybés su Mokiniy registru  (pvz.,

mokiniy mokymosi rezultaty eksportavimg j Mokiniy registrg ir kt.).

111 SKYRIUS
ASMENU, ADMINISTRUOJANCIU, PRIZIURINCIU, TVARKANCIU MOKINIU
UGDOMOSIOS VEIKLOS APSKAITA ELEKTRONINIAME DIENYNE FUNKCIJOS IR
ATSAKOMYBE

16. E-dienynus stebéti turi teise:

16.1. gimnazijg inspektuojantys asmenys — atskiru nurodymu (pavedimu), sudering su gimnazijos
direktoriumi.

17. Gimnazijos direktorius:

17.1. skiria klasiy ir grupiy mokytojus, klasiy auklétojus ir jsakymo kopijg teikia e-dienyno
administratoriui;

17.2. paskirsto mokytojams kontaktines valandas ir paskirstymo Kkopija teikia e-dienyno
administratoriui;

17.3. tvirtina (direktoriaus pavaduotojy ugdymui) Klasiy, laikinyjy grupiy sarasus ir paskirstymo
kopija teikia e-dienyno administratoriui;

17.4. tvirtina (direktoriaus pavaduotojy ugdymui teikimu) pamoky, uzsiémimy ir neformalaus

vaiky Svietimo tvarkara$éius ir dokumento kopija teikia e-dienyno administratoriui;



17.5. uztikrina elektroninio dienyno veikla, jo tvarkyma, informacijos saugumg, tikruma ir
patikimumg jame, elektroninio dienyno duomeny pagrindu dienyno sudaryma, jo perkélima j skaitmenines
laikmenas, jo saugojima teisés akty nustatyta tvarka.

18. Direktoriaus pavaduotojas ugdymui

18.1. nuolat kontroliuoja ir analizuoja mokytojy, klasés auklétojy veikla pildant e-dienynus;

18.2. patikrina klasés ir grupiy mokytojy bei klasiy auklétojy sudarytas ir pateiktas mokslo mety
pabaigoje e-dienyno pagrindu atspausdintas Mokiniy mokymosi pasiekimy apskaitos suvestines;

18.3. teisés akty nustatyta tvarka atsako uz perkelty j skaitmening laikmena duomeny teisinguma,
tikrumg ir autentiSkuma.

19. Elektroninio dienyno administratorius:

19.1. pries atnaujindamas mokiniy duomenis e-dienyne, duomenis atnaujina mokiniy duomeny
bazéje;

19.2. sukuria naujas klases ir j e-dienyng jraSo mokinius, klasés auklétojus, mokytojus, jeigu Siy
duomeny negalima importuoti i§ mokiniy ir darbuotojy duomeny baziy ir to neatlieka e-dienyna
administruojanti bendrove;

19.3. suveda bitinus klasifikatorius: pamoky laikg, pusmeciy intervalus, dalyky sarasa ir kt.;

19.4. patikrina ir tvarko e-dienyne informacijg apie gimnazijg jos skyrius, mokytojus, klasiy
auklétojus, klasiy ir mokytojy rysj, prireikus, padaro keitimus;

19.5. suteikia prisijungimo vardus mokytojams, mokiniams ir jy tévams (globéjams, rapintojams);

19.6. uzrakina ir atrakina (jei to reikalauja ir leidzia sistema) laikinyjy grupiy, klasiy mokiniy
pusmeciy ir metiniy pazymiy pildymo funkcijas;

19.7. pildo mokiniy dokumentus: dél grupés/kurso keitimo, mokiniui pereinant j kita mokyklg ar
del kity priezasciy iSeinant i§ mokyklos dienyne paZymi apie mokinio i§vykima;

19.8. jveda pavaduojancius mokytojus;

19.9. atlieka e-dienyno klaidy, nusiskundimy, pasitilymy analiz¢ ir teikia pasitlymus dél e-dienyno
tobulinimo gimnazijos direktoriui ir e-dienyng administruojanciam juridiniam ar fiziniam asmeniuli;

19.10. nuolat palaiko rysj su e-dienyng prieziiirg vykdanc¢iu asmeniu;

19.11. mokslo metams pasibaigus perduoda gimnazijos archyvarui saugojimui, kuris vykdomas
pagal Dokumenty ir apskaitos taisykliy, patvirtinty Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2011 m. liepos 4 d.
jsakymu Nr. V-118 ,,Dél Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykliy patvirtinimo™ (su vélesniais

keitimais) (toliau — Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisyklés) nustatyta tvarka;



19.12. teikia elektroninio dienyno vartotojams konsultacijas, jei negali to padaryti pats, kreipiasi }
elektroninio dienyny: MANODIENYNAS, MUSUDARZELIS administratorius;

19.13. esant poreikiui uzrakina ir atrakina tabeliy pildymo, trynimo funkcijas.

20. Klasés auklétojas:

20.2. pranesa auklétiniams prisijungimo prie e-dienyno reikalingus duomenis;

20.3. pranesa mokinio tévams (globé&jams, riipintojams) prisijungimo prie savo vaiko e- dienyno
reikalingus duomenis;

20.4. supazindina auklétiniy tévus (globéjus, rapintojus) su e-dienyno naudojimu;

20.5. karta per 5 d. (iki einamosios savaités pabaigos) jveda auklétiniy praleisty pamoky
pateisinimo priezastis;

20.6. mokiniy tévams (glob¢jams, riipintojams), neturintiems galimybés pasinaudoti internetu
(namuose ar darbe), karta per ménesj atspausdina mokinio pazangumo ir lankomumo ataskaitas ir
pasirasytinai supazindina mokinio tévus;

20.7. jraso savo vadovaujamos klasés mokiniy gautus pagyrimus, pastabas, papeikimus;

20.8. e-dienyne jraso kiekvieno mokinio atliktas socialinés-pilietinés veiklos valandas;

20.9. pildo elektroninio dienyno funkcija ,,Klasés veiklos®;

20.10. skelbia informacijg apie tévy susirinkimus;

20.11. pasibaigus pusmeciui ir mokslo metams, atspausdina klasés pazangumo ir lankomumo
ataskaitas ir pateikia direktoriaus pavaduotojui ugdymui;

20.12. per desimt darbo dieny pasibaigus ugdymo procesui, bet ne véliau kaip iki paskutinés
rugpjucio meénesio darbo dienos, 1§ elektroninio dienyno iSspausdina skyriy ,,Mokiniy mokymosi
pasiekimy apskaitos suvestiné®, iSspausdintuose lapuose pasiraso, patvirtindamas duomeny teisinguma,
tikrumg ir perduoda direktoriaus pavaduotojui ugdymui;

20.13. paruosia ataskaitas iSeinantiems i§ gimnazijos mokiniams, mokiniui, uZ laikotarpj, kai jis
buvo mokomas namuose. Vieng egzemplioriy Sega ] mokinio asmens aplanka;

20.14. vidaus Zinutémis bendrauja su klasés mokiniy tévais (globéjais, rupintojais), mokiniais,
mokytojais;

20.15. instruktuoja mokinius bendraisiais klausimais. Kiekvieng kartg atlikus instruktaza,
iSspausdina instruktazy lapus, juose mokiniai pasiraso, lapus sega j klasés mokiniy instruktazy bylg, kurig
mokslo mety pabaigoje perduoda direktorés pavaduotojai ugdymui;

20.16. § mokinio asmens aplanka sega mokinio, besimokiusio savarankiskai, atvykusio testi mokslo

i$ gydymo jstaigos ar kitos mokyklos, per mokslo metus gauti jvertinimai.



21. Dalyko mokytojas, ikimokyklinio ir priesmokyklinio ugdymo mokytojai:

21.1. sudaro laikingsias grupes pagal pavaduotojo ugdymui pateiktus sarasus, pasitikrina, ar visi
klasiy, laikinyjy grupiy mokiniai jrasyti j e-dienyng, uzsipildo pamoky tvarkarastj. Laikotarpiui, Kkai
mokinys mokomas namuose, formuojama atskira grupé. Prie dalyky, kuriy mokiniai nesimoko jraSoma
atleista®;

21.2. pamokos pradzioje pazymi neatvykusius mokinius, fiksuoja pavélavimus. Jei pamokos
nevyko dél SalCio, karantino ar stichiniy nelaimiy, e-dienyne zymimos datos ir parasoma: ,,Pamoka
nevyko dél....~. Sios dienos jskai¢iuojamos j mokslo dieny skaiciy;

21.3. pamokos dieng jveda pamokos data, tema, namy darbus. SkKiltis ,,Pamokos tema, klasés
darbas, namy darbai (iki 17 val.)* mokytojas pildo ta kalba, kuria moko dalyko;

21.4. pamokos pabaigoje ar tg pacia dieng, bet ne véliau kaip iki 22 val., suraso ta dieng gautus
pazymius;

21.5. ne véliau kaip prie§ savaite dienyne pazymi numatomus kontrolinius darbus (skyrelyje
,,Pamokos tema“ nurodo kontrolinio darbo temg);

21.6. kontroliniy, savarankisky ar kity ilgalaikiy darby jvertinimus suraSo per vieng savaitg.
Atsizvelgiant | dalyko vertinimo sistema, mokinys gali taisytis paZymj. Gavus geresnj jvertinima,
ankstesnis jvertinimas trinamas ir jraSomas geresnis. Tai dalyko mokytojas turi padaryti iki einamojo
ménesio 10 dienos, kol yra uzrakinamas praéjusio ménesio e-dienynas;

21.7. ne véliau kaip paskuting pusmecio, mokslo mety dieng iSveda pusmecio, mokslo mety
pasiekimy jvertinimus. Mokinio, atvykusio testi mokslo i§ gydymo jstaigos, per mokslo metus gauti
jvertinimai j dalyko e-dienyng perkeliami. Mokinio, mokyto namuose, atvykusio testi mokslo i§ kitos
mokyklos, per mokslo metus gauti jvertinimai j dalyko e-dienyng neperkeliami Dalyky mokytojai
pusmeciy ir metinius jvertinimus isveda iS Sioje mokykloje ir kitoje mokykloje gauty jvertinimy;

21.8. esant reikalui, vidaus Zinutémis bendrauja su mokiniy tévais (globé¢jais, riipintojais), klasiy
auklétojais, mokiniais;

21.9. tikrina informacijg apie savo grupe, vaikus ir esant poreikiui daro pakeitimus, informuoja
administratoriy; Kiekvieng savaités penktadienj uzpildo ugdomosios veiklos plano savaités refleksija,
parengia preliminary kitos savaités ugdomosios veiklos plang ir jj tobulina visos Savaités eigoje
(ikimokyklinio ir priesmokyklinio ugdymo mokytojai);

21.10 iki einamo ménesio paskutinés dienos baigia pildyti vaiky lankomumo apskaitos Ziniarastj,
jveda vaiko nelankyty dieny pateisinimo dokumenty duomenis, vadovaudamiesi teisés akty nustatyta

tvarka, suformuoja grupés ugdytiniy ménesio lankomumo ataskaitg (tabelj);



21.11. du kartus per metus (spalio ir geguzés ménesiais) uzpildo kiekvieno grupés ugdytinio
ugdymosi pasiekimy vertinima ir kt. ugdytiniy pasiekimy vertinimo formas;

21.12. ne véliau kaip pries savaite iki organizuojamo renginio jveda informacijg apie jo vieta,
laikg ir tikslus;

21.13. tikrina ir tikslina tévy duomenis;

21.14. bendrauja vidinémis zinutémis su ugdytiniy tévais, mokytojais, administracija su ugdymu
susijusiais klausimais;

21.15. ménesio pabaigoje istaiso klaidas tik gimnazijos elektroninio dienyno administratoriui
leidus;

21.16. raso komentarus, pastabas, pagyrimus atskiriems mokiniams, klasei, laikinajai grupei;

21.17. kiekvieng kartg atlike mokiniams instruktazg, iSspausdina instruktazy lapus, juose mokiniai
ir mokytojas pasiraso. Instruktazy lapus atiduoda klasés auklétojui, kuris juos sega j klasés mokiniy
mokymosi pasiekimy apskaitos suvestiniy byla;

21.18. jeigu mokiniai turi papildomus darbus, pakartotinai atspausdina, patikrina ir pasirasytas
dalyko mokiniy mokymosi pasiekimy apskaitos suvestines iki paskutinio mokslo mety Mokytojy tarybos
posédzio perduoda klasés auklétojams;

21.19. mokiniy fizinio parengtumo rodiklius jraso fizinio ugdymo mokytojas.

22. Visuomenés sveikatos specialistas, vykdantis sveikatos prieziiira mokykloje:

22.1. iki spalio 15 dienos jveda j dienyno sistemg mokiniy sveikatos duomenis;

22.2. informuoja auklétojus, fizinio ugdymo mokytojus, esant reikalui, kity dalyky mokytojus
apie mokiniy sveikatos sutrikimus;

22.3. bendrauja vidinémis zinutémis su ugdytiniy tévais, mokytojais su maitinimu susijusiais
klausimais.

23. Logopedas, specialusis pedagogas:

23.1. mokslo mety pradzioje sudaro savo dalyko (specialiyjy pedagoginiy ar logopediniy pratyby)
grupes (vaiky grupe, dalyvaujanti vienoje pamokoje, bet sudaryta i§ vienos ar i8 keliy klasiy mokiniy);

23.2. sudaro savo asmeninj tvarkarastj;

23.3. pildo nekontaktines valandas, skiltyje ,,Kita veikla®;

23.4. kasdien jveda pratyby duomenis: pamokos turinj, pastabas mokiniams, pazymi neatvykusius
mokinius;

23.5. prireikus Keisti informacija, taisyti klaidas ,,uzrakintose* sistemos srityse, atlikes klaidy

taisymus spausdintuose lapuose, kreipiasi j elektroninio dienyno administratoriy;



23.6. vidaus zinutémis bendrauja su mokiniais, jy tévais (globéjais, riipintojais), mokytojais, klasiy
vadovais, gimnazijos administracija;

23.7. kartu su mokytoja atlieka vaiky (ikimokyklinio ir prieSmokyklinio ugdymo) pasiekimy
vertinimg - po vaiky veiklos iSsako savo pastebéjimus apie vaiky pasiekimus, kuriuos mokytoja pasizymi
savaités veiklos refleksijoje.

24. Socialinis pedagogas:

24.1. stebi ir analizuoja mokiniy lankomuma;

24.2. vidaus zinutémis bendrauja su mokiniais, jy tévais (globéjais, rupintojais), klasiyauklétojais,
gimnazijos administracija;

24.3. lankomumo rezultatus kas ménes; pristato Vaiko gerovés komisijos posédyje.

24.4. mokslo mety pradzioje sudaro savo dalyko (socialiniy jgiidZziy ugdymo pratyby) grupes;

24.5. sudaro savo asmeninj tvarkarastj;

24.6. pratyby dienomis jveda pratyby duomeniS: pratyby turinj, pastabas mokiniams, pazymi
neatvykusius mokinius;

24.7. prireikus keisti informacija, taisyti klaidas ,,uzrakintose® sistemos srityse, atlikes klaidy
taisymus spausdintuose lapuose, kreipiasi j elektroninio dienyno administratoriy;

24.8. Asmenys (elektroninio dienyno pagrindu sudarantys dienyng, jj iSspausdinantys ir
vadovaujasi Lietuvos Respublikos jstatymais ir Kitais teisés aktais.

25. Meninio ugdymo pedagogas pildydamas elektroninj dienyng atlieka §ias pagrindines
funkcijas:

25.1. i$ elektroninio dienyno administratoriaus gaves prisijungimo vardg ir slaptazodj, prisijungia
prie elektroninio dienyno;

25.2. asmeniniy duomeny (telefono, adreso) pateikti neprivalo, nurodo tik savo vardg ir pavarde,
elektroninio pasto adresa;

25.3. parengia meninés veiklos metinj plang bei pazymi savo savaitiniuose veiklos planuose darbo
su visa grupe skirtoje skiltyje veikla, skirtg vaiky muzikinei ar meninei veiklai.

25.4. Mokiniy mokymosi organizuojantys ir vaiky ugdomaja veikla vykdantys asmenys
(mokytojai, ikimokyklinio ir prieSmokyklinio ugdymo pedagogai, meninio ugdymo pedagogas, logopedai
ir kt.) atsako uz savalaikj duomeny jvedimg j dienyng ir jy teisinguma.

26. Karjeros specialistas:

26.1. is elektroninio dienyno administratoriaus gaves prisijungimo vardg ir slaptazodj, prisijungia
prie elektroninio dienyno;



26.2. esant reikalui, vidaus zinutémis bendrauja su mokiniy tévais (glob¢jais, riipintojais), klasiy
auklétojais, mokiniais.

27. Bibliotekininkas:

27.1.vidaus Zinutémis informuoja mokinius apie vadovéliy iSdavima ir grazinima;

27.2. mokyklos bendruomenei pateikia kita informacija apie bibliotekos veikla.

28. Maitinimo organizavimo specialisté (UZven&io Satrijos Raganos gimnazijos ikimokyklinio
ir prieSmokyklinio ugdymo skyrius):

28.1. kickvieng savaités penktadienj talpina informacija apie kitos savaités vaiky maitinima;

28.2. bendrauja vidinémis Zinutémis su ugdytiniy tévais, mokytojais su maitinimu susijusiais
klausimais.

29. Psichologas:

29.1.i8 gimnazijos administratoriaus gaves prisijungimo vardg ir slaptazodj, prisijungia prie
elektroninio dienyno;

29.1. parengia mokslo mety ugdomosios veiklos plang;

29.2. teikia rekomendacijas tévams, pedagogams, kKitiems mokyklos darbuotojams;

29.3.teikia informacija apie vykdomas nuotolines konsultacijas, mokymus jstaigos bendruomenei,
tévams,

29.4.bendrauja vidinémis Zinutémis su ugdytiniy tévais, mokytojais, administracija su ugdymu

susijusiais klausimais.

_IVSKYRIUS
NEFORMALIOJO SVIETIMO DIENYNO PILDYMAS

30. Mokytojai, vykdantys neformalyjj $vietima iki rugséjo 10 dienos sudaro savo grupes, pazymi j
jas jeinancius mokinius.

31. Kiekvieng kartg atlikus saugaus elgesio instruktazg iSspausdina instruktazo lapus, pateikia
mokiniams pasirasyti ir mokslo mety pabaigoje perduoda direktoriaus pavaduotojai ugdymui.

32. Ta pacia dieng jraso veiklos turinj, neatvykusius mokinius.

33. Mokslo mety eigoje mokiniy sgrasai gali Kisti. Mokiniui atsisakius lankyti neformalaus
Svietimo biirelj, mokytojas jj iSbraukia i§ sarasy nuimdamas varnelg. Atvykus naujam mokiniui, mokytojas
Ji itraukia ] savo grupg.

34. Pasibaigus ménesiui per 10 darbo dieny baigia pildyti dienyng ir pazymi, kad ménuo yra pilnai
uzbaigtas pildyti.

10



V SKYRIUS
DIENYNO SAUGOJIMAS

35. Tvarkos apraSo nustatyta tvarka sudarytas, iSspausdintas ir perkeltas j skaitmenines laikmenas
dienynas saugomas Ikimokyklinio, prieSmokyklinio, bendrojo ugdymo, kito vaiky neformaliojo ugdymo
Svietimo programas vykdanéiy Svietimo jstaigy veiklos dokumenty saugojimo terminy rodykléje,
patvirtintoje Lietuvos Respublikos §vietimo, mokslo ir sporto ministro 2019 m. gruodzio 18 d. jsakymu
Nr. V-1511 ,,Dél Ikimokyklinio, prieSmokyklinio, bendrojo ugdymo, kito vaiky neformaliojo ugdymo
Svietimo programas vykdanciy S$vietimo jstaigy veiklos dokumenty saugojimo terminy rodyklés
patvirtinimo®, ir Profesiniy mokykly pavyzdinéje byly nomenklatiiroje, patvirtintoje Lietuvos Respublikos
Svietimo ir mokslo ministro 1999 m. liepos 20 d. jsakymu Nr. 925 , D¢l Profesiniy mokykly pavyzdinés
byly nomenklatiiros*, nustatyta laika.

VI SKYRIUS
FINANSAVIMAS

36. Uz e-dienyno naudojimg (licencija) mokama pagal sudaryta sutartj kickvieng ménesj i$

mokymo 1ésy, skirty IKT diegimui.
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Dienyny sudarymo elektroninio dienyno
duomeny pagrindu tvarkos apraso
1 priedas

ELEKTRONINIO DIENYNO, VEIKIANCIO INFORMACINIU SISTEMU
PAGRINDU, DIEGIMAS

1. Gimnazija, jdiegusi elektroninius dienynus, veikiancius informaciniy sistemy pagrindu:

1.1. susitaré dél elektroniniy dienyny diegimo ir naudojimo galimybiy;

1.2. pasirinko labiausiai gimnazijos poreikius tinkancius elektroninius dienynus;

1.3. uztikrina integracijg tarp elektroninio dienyno ir Mokiniy registro:

1.3.1. nustaté Mokyklos elektroninio dienyno tvarkymo nuostatuose duomeny mainy tarp
elektroninio dienyno ir Mokiniy registro galimybg;

1.3.2. papildé Mokyklos (kaip mokiniy registro tvarkytojos) ir elektroninio dienyno paslaugos
teikéjo sutartj dél duomeny naudojimo tiksly, teikimo ir gavimo teisinio pagrindo, tvarkos, teikiamy
Mokiniy registro duomeny apimties;

1.4. naudoja elektroniniuose dienynuose Lietuvos Respublikos §vietimo, mokslo ir sporto ministro
patvirtintus klasifikatorius (www.krisin.smm.lt).

2. susiejo elektroninj dienyng su kitomis programomis (virtualia mokymosi aplinka Moodle,
skaitmeninémis mokymo priemonémis, bibliotekoms skirta programa, dokumenty valdymo sistema ir kt.);

2.1. iSsaugoti ataskaitas jvairiais formatais (pvz., MS Excel, PDF, kt.);

2.2. analizuoti duomenis jvairiais pjlviais;

2.3. naudoti pranesimus kitiems elektroninio dienyno vartotojams (pvz., vidiniai, SMS, el. pastu,
kt.);

2.4. kurti jvykiy kalendoriy (pvz., tévy susirinkimy, kontroliniy darby);

2.5. talpinti failus;

2.6. rengti ilgalaikius / teminius planus (pvz., jy kiirimas, redagavimas);

2.7. spausdinti, rodyti jvairioms vartotojy grupéms tvarkaras¢ius;

2.8. pasirinkti vertinimo budus;

2.9. automatiskai skaiciuoti jvertinimy vidurkius arba atsisakyti jy skai¢iavimo;

2.10. stebéti mokiniy individualig pazanga;

2.11. naudoti patikimumo uztikrinimo paslaugas, pvz., elektroninj parasg ir kt.

3. Gimnazijos elektroninio dienyno tvarkymo nuostatai suderinti su duomeny teikéjais.



4. Elektroninis dienynas modernizuojamas, kai atsiranda poreikis naujoms funkcijoms, papildomam
jstaigos informacijos apdorojimo poreikiui, kurie i§ esmés keicia jdiegtus informacijos apdorojimo
procesus. Priémus sprendimg modernizuoti elektroninj dienyng, rengiamas ir tvirtinamas Gimnazijos
elektroninio dienyno tvarkymo nuostaty pakeitimas.

5. Priémus sprendimg likviduoti elektroninj dienyna, gimnazija rengia teisés akta dél elektroninio
dienyno likvidavimo, kuriame nustatomos elektroninio dienyno valdytojo ir tvarkytojo teisés ir pareigos
likvidavimo laikotarpiu, duomeny perdavimo kitoms informacinéms sistemoms arba jstaigoms tvarka,
duomeny sunaikinimo priemonés ir terminai, duomeny teikéjy ir duomeny gavéjy informavimo tvarka ir

kitos likvidavimo salygos.




Dienyny sudarymo elektroninio dienyno
duomeny pagrindu tvarkos apraso
2 priedas

(Vardas, pavarde, pareigos)

Kelmés rajono Uzvenéio Satrijos Raganos gimnazijos

direktoriui Albertui Pumpuciui

AKTAS DEL LEIDIMO KEISTI DUOMENIS ELEKTRONINIAME
DIENYNE

(data)

Dalyko mokytojo ar kito gimnazijos darbuotojo, taisiusio duomenis, vardas, pavardé:

Sritys, kuriose bus kei¢iami duomenys Informacija
Klasé, grupé
Data
Dalykas
Mokinys (-ai)
Klaidos pobudis arba keitimo priezastis
Pasickimy jvertinimai skai¢iumi ir Zodziu Klaidingas:
Teisingas:
Praleisty ir pateisinty pamoky skaicius Klaidingas:
Teisingas:
Priezastis, dél kurios atliekamas duomeny taisymas
(parasas) (vardas, pavardé)
SUDERINTA
Direktoriaus pavaduotojas ugdymui E-dienyno administratorius
(parasas) (parasas)
(vardas, pavardé) (vardas, pavardé)

(data) (data)



