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MAZEIKIU R. ZIDIKU MARIJOS PECKAUSKAITES GIMNAZI1JOS
ELEKTRONINIO DIENYNO TVARKOS APRASAS

I SKYRIUS BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Elektroninio dienyno tvarkos apraSas (toliau — ApraSas) reglamentuoja Mazeikiy r.
Zidiky Marijos Peckauskaités gimnazijos pradinio, pagrindinio ir vidurinio ugdymo mokytojo,
mokymo namuose, neformaliojo Svietimo administravimo, tvarkymo, priezitros ir dienyno
sudarymo elektroninio dienyno duomeny pagrindu, jo iSspausdinimo ir perkélimo j skaitmening
laikmena tvarka.

2. ApraSas parengtas vadovaujantis Pradinio ugdymo, pagrindinio ugdymo, vidurinio
ugdymo ir vidurinio ugdymo mokytojo dienyny sudarymo elektroninio dienyno duomeny pagrindu
tvarkos aprasu, patvirtintu Lietuvos Respublikos Svietimo ir mokslo ministro 2008 m. liepos 4 d.
jsakymu Nr. ISAK-2008 (Lietuvos Respublikos Svietimo ir mokslo ministro 2016 m. kovo 15 d.
jsakymo Nr. V- 195 redakcija).

3. Aprase vartojamos sgvokos: Elektroninis dienynas — dienynas, tvarkomas naudojant tam
pritaikytas informacines ir komunikacines technologijas. Kitos aprase vartojamos sagvokos atitinka
Lietuvos Respublikos Svietimo jstatyme ir kituose $vietimg reglamentuojandiuose teisés aktuose
vartojamas sgvokas.

4. Dienynas elektroninio dienyno duomeny pagrindu sudaromas tvarkant identiskus skyrius,
jvedant tuos pacius duomenis kaip ir spausdintame dienyne, kurio formg tvirtina Lietuvos
Respublikos $vietimo ir mokslo ministras. Mokykla naudoja UAB ,,Sviesa“ elektroninj dienyng
»~EDUKA®; visi gimnazijos darbuotojai privalo susipaZinti su elektroninio dienyno naudojimo
vadovais, instrukcijomis ir kitais dienyno pildymo nurodymais.

Il SKYRIUS
DIENYNO ADMINISTRAVIMAS, TVARKYMAS IR PRIEZIURA

5. Elektroninio dienyno administravimg bei priezitira vykdo gimnazijos direktoriaus
jsakymu paskirti asmenys.

6. Elektronin; dienyng pildo ir tvarko administravimg vykdantis asmuo (toliau —
administratorius), gimnazijos direktoriaus pavaduotojas ugdymui, mokytojai, klasiy vadovai,
pagalbos mokiniui teikimo specialistai, visuomenés sveikatos prieZitiros specialistas, kiti mokiniy
ugdymg vykdantys asmenys.

7. Visi gimnazijos darbuotojai, dirbantys su elektroniniu dienynu, pasiraso
konfidencialumo pasizadéjimus (1 priedas), kurie saugomi darbuotojy asmens bylose.

8. Elektroninio dienyno administratorius atlieka Sias pagrindines funkcijas:

8.1. informuoja elektroninio dienyno paslauga teikian¢ios jmonés atstovus ir gimnazijos
direktoriy apie kylanc¢ias technines ir administravimo problemas; sprendZia administravimo
problemas savo kompetencijos ribose;

8.2. kiekvieny mokslo mety pradzioje:

8.2.1. importuoja i§ mokiniy ir pedagogy registry arba suveda j elektroninio dienyno
duomeny baz¢ mokiniy ir mokytojy sarasus;

8.2.2. sukuria klases, jeigu jos nesukurtos importuojant mokinius;

8.2.3. nustato pusmeciy laikotarpiy datas;

8.2.4. priskiria klaséms vadovus;



8.2.5. patikrina informacijg apie mokykla, mokytojus, klasiy ir mokytojy rysj, prireikus
padaro pakeitimus;

8.2.6. pazymi mokytojui vaidmen;j ir jo mokomuosius dalykus;

8.2.7. jveda naujus mokinius, priskiria juos klaséms;

8.2.8. skiltyje ,,Mokytojai“ suveda mokytojy duomenis: elektroninj pasta ir telefong
(neprivaloma);

8.2.9. sugeneruoja prisijungimus elektroninio dienyno vartotojams — gimnazijos direktoriui,
jo pavaduotojui ugdymui, psichologui, specialiajam pedagogui, socialiniam pedagogui, visuomengés
sveikatos priezitiros specialistui, mokytojams, mokiniams ir jy tévams - pirminio prisijungimo
duomenis (vardus ir slaptazodzius) ar naujus duomenis juos pametusiems vartotojams.

8.2.10. suveda bendrg informacija, reikalingg dienyno funkcionavimui uztikrinti:
laikotarpius (pusmeciy/trimestry pradzig ir pabaiga), pamoky laika, mokomuosius dalykus, pazymiy
tipus, atostogy datas, ménesiy uzdarymo data, kitg aktualig informacija;

8.3. koreguoja duomenis jiems pasikeitus;

8.4. iStaiso elektroniniame dienyne padarytas klaidas gimnazijos direktoriaus pavaduotojui
ugdymui leidus;

8.5. priskiria mokytojy pavadavimus;

8.6. direktoriaus pavaduotojo ugdymui nurodymu jkelia pavaduojanciy mokytojy
duomenis, sugeneruoja prisijungimus;

8.7. informuoja ir konsultuoja gimnazijos bendruomenés narius elektroninio dienyno
pildymo, prisijungimo ir kt. klausimais;

8.8. atlieka elektroninio dienyno klaidy, nusiskundimy analize ir teikia pasiiilymus dél
elektroninio dienyno tobulinimo gimnazijos direktoriui ir UAB ,,Sviesa“ atstovams;

8.9. mokinj, atvykusj i$ kitos mokyklos mokslo mety eigoje, priskiria atitinkamai klasei.

9. Mokytojas, pildydamas elektroninj dienyna, atlieka Sias pagrindines funkcijas:

9.1. i§ administratoriaus gaves prisijungimo vardg ir slaptazodj, prisijungia prie
elektroninio dienyno;

9.2. mokslo mety pradzioje mokytojai gauna ir patikrina informacijg apie savo grupes,
priskiria grupéms mokinius ir esant poreikiui padaro pakeitimus; pastebéje, kad grupése triiksta arba
negalima priskirti mokiniy, apie tai informuoja administratoriy;

9.3. per meniu punkta ,, Tvarkarastis* suveda savo asmeninj pamoky tvarkarast;

9.4. kasdien suveda vesty pamoky duomenis: lankomumg, paZymius ir paZymiy tipa,
mokiniy vélavimg, nurodo pamokos tema, klasés darba, namy darba, jo atlikimo terming, prisega
prie klasés ir namy darbo skilCiy failus; pagal poreikj raso pagyrimus ar pastabas mokiniams,
priskiria kontrolinius darbus, aktualia informacija mokiniy tévams; nesant galimybés jvesti
nurodytus duomenis pamokos metu, tai biitina padaryti ta pacig dieng iki 17:00 valandos arba véliau,
jei tam yra objektyviy priezasCiy (néra interneto, neveikia el. dienynas ar pan.) ir apie iSkilusias
problemas informavus dienyno administratoriy arba mokyklos administracijg; taip pat esant
poreikiui pagal savo kompetencijg elektroniniais praneSimais bendrauja su klasiy vadovais,
pagalbos mokiniui teikimo specialistais, administracija. Kontroliniy darby jvertinimus surasSo pagal
mokyklos susitarimus;

9.5. per meniu punkta ,,Instruktazai* jveda saugaus elgesio ar instruktazo turinj, kuriame
patvirtina vaiky dalyvavima/susipazinima;

9.6. mokiniui priskiria mokymo programg, vertinimo tipa;

9.7. Apzvalgos lange stebi ménesio neuzpildytas pamokas, arté¢janc¢ius mokyklos jvykius,
kontrolinius darbus, pildo Siandienos pamokas;

9.8. mokiniui, kuriam yra skirtas mokymas namuose, bei savarankiskai besimokanciam
mokiniui sukuria papildoma grupe, kurioje pildo ugdymo duomenis;

9.9. pradiniy klasiy mokytojai pildo savaités veiklas skiltyje ,,Integruotos temos*;

9.10. aptares su mokiniais, ne veliau kaip prie§ savaite nurodo planuojamo atsiskaitymo,
kontrolinio darbo datg ir laika (per dieng mokiniai gali raSyti ne daugiau kaip vieng kontrolinj
darbg);



9.11. aptargs su mokiniais kaupiamyjy baly sistema, pildo komentarus ir Zymi pliusus;

9.12. skiltyje ,,VIP* sudaro klausimynus, vertina ir stebi mokiniy individualig pazangg; .13.
skiltyje ,,Kalendorius* jveda mokykloje planuojamas veiklas;

9.13. pusmecio/trimestro vertinima raso skiltyje ,, Vidurkiai®,
(vertinima ,,jskaityta®, ,,nejskaityta* taip pat);

9.14. pusmeciy ir metiniy jvertinimus iSveda paskutinés dalyko pamokos metu, papildomy
ir vasaros darby — mokiniams atsiskaicius;

9.15. pamokoms nevykstant dél Sal¢io, epidemijos ir kity priezasCiy, skiltyje ,,Pamokos
tema“ jraso ,,Pamoka nevyko dél...*;

9.16. uzbaigus pusmetj/trimestrg pastebétas klaidas iStaiso bei papildo duomenis tik
direktoriaus pavaduotojui leidus;

9.17. esant poreikiui pavaduoja kitus mokytojus ir atlieka 10.1.-10.18. punktuose
nurodytus darbus pavaduojamo mokytojo grupése.

9.18. Namuose mokomam mokiniui elektroniniame dienyne sukuria atskirg grupe ,,Namy
mokymas*.

9.19. Dalyko mokytojas pildo ir vertina, stebi, analizuoja o mokinys jsivertina VIP skilt;.

10. Klasés auklétojas pildydamas elektroninj dienyng atlieka Sias pagrindines funkcijas:

10.1. patikrina informacija apie savo klase, klaséje besimokancius mokinius ir esant
poreikiui daro pakeitimus; pastebéjes, kad klaséje triiksta mokiniy, apie tai informuoja elektroninio
dienyno administratoriy;

10.2. uzpildo skiltis ,,Mokiniy duomenys* ir ,,Tévy duomenys*;

10.3. vadovaujamos klasés mokiniams, jy tévams ar globéjams jteikia vartotojy
prisijungimo prie elektroninio dienyno vardus ir slaptazodzius (sugeneruoja prisijungimus);

10.4. sukuria grupe ,,Klasés vadovo veikla®, kurioje per mokslo metus pildo informacija
apie darbg su klase;

10.5. per meniu punkta , Instruktazai” jveda saugaus elgesio instruktazo turinj, kuriame
patvirtina vaiky dalyvavima/susipazinima;

10.6. esant poreikiui skiltyje ,,Daugiau®, ,Klasés ugdymo planai“ suveda mokiniy
pasirinktus mokymosi lygius, valandy skaiciy.

10.7. ne veliau kaip prie§ savaite skiltyje ,, Tévy susirinkimai®“ jveda informacija apie
biisimus tévy susirinkimus, nurodo jy vieta, laikg ir temas. Sukirus tévy susirinkimo data, stebi tévy
dalyvavimg; 10.8. Apzvalgos lange stebi aktualig informacijos suvesting (Siandienos lankomuma,
artimiausius kontrolinius, ivykius ir kt.);

10.9. stebi ir analizuoja vadovaujamos klasés mokiniy pazanguma, lankomuma; aiskinasi
problemy prieZastis;

10.10. pagal savo kompetencija elektroninio dienyno sistemos pranesimais skiltyje
,Zinutés“ bendrauja su klasés mokiniy tévais, mokiniais, mokytojais, pagalbos mokiniui
specialistais;

10.11. esant poreikiui tikslina mokiniy duomenis, skiria slaptazodzius, tikrina ir tikslina
tévy duomenis, esant pasikeitimams, koreguoja skil¢iy ,Mokiniy duomenys® ir ,,Tévy
duomenys‘ duomenis;

10.12. paruosia ataskaitas iSeinantiems 1§ mokyklos mokiniams;

10.13. mokslo mety pabaigoje gimnazijos vadovy nurodytu laiku iSspausdina kiekvieno
mokinio mokymosi pazangumo ir lankomumo suvesting, kurig jsega j mokinio asmens byla;

10.14. pusmeciy ir metines mokiniy pazangumo ir lankomumo ataskaitas patikrina ir
pateikia pavaduotojui ugdymui;

11. Gimnazijos socialinis pedagogas:

11.1. stebi ir analizuoja rizikos grupei priskirty mokiniy bei mokiniy, kuriems direktoriaus
jsakymu teikiama socialiné pedagoginé pagalba, mokyklos lankomumo ir pazangumo rezultatus,
mokytojy pastabas, teikia informacijg direktoriaus pavaduotojui ugdymui,

11.2. pagal savo kompetencija praneSimais bendrauja su mokiniais, mokiniy tévais,
mokytojais, klasiy vadovais, pagalbos mokiniui teikimo specialistais, administracija.



12. Gimnazijos visuomenés sveikatos prieziiiros specialistas:

12.1. per dienyno meniu punkta ,.Sarasai®, suveda ir atnaujina duomenis apie mokiniy
sveikatg;

12.2. informuoja kiino kultiros mokytojus, esant reikalui, kity dalyky mokytojus, klasiy
vadovus apie mokiniy sveikatos sutrikimus.

12.3. esant poreikiui pagal savo kompetencija elektroniniais praneSimais bendrauja su
mokytojais, klasiy vadovais, pagalbos mokiniui teikimo specialistais, administracija, mokiniy tévais,
mokiniais;

13. Elektroninio dienyno pildymo priezitrg vykdo mokyklos direktoriaus pavaduotojas
ugdymui, kuris:

13.1. nuolat tikrina elektroninio dienyno pildyma;

13.2. elektroniniame dienyne raSo pastabas mokytojams ir klasiy vadovams dél dienyno
pildymo, kontroliuoja jy jvykdyma;

13.3. analizuoja mokymosi, lankomumo rezultatus;

13.4. kontroliuoja, kaip mokytojai laikosi mokykloje priimty susitarimy dél mokiniy
pazangos ir pasiekimy vertinimo;

13.5. mokiniy ugdomaja veikla vykdanc¢iam asmeniui nutraukus darbo sutart] per mokslo
metus, 17 punkte nustatyta tvarka patikrina jo tvarkyta mokiniy ugdymo apskaita ir perduoda ja
tvarkyti kitam asmeniui.

111 SKYRIUS
DIENYNO SUDARYMAS ELEKTRONINIO DIENYNO DUOMENU PAGRINDU,
ISSPAUSDINIMAS, PERKELIMAS I SKAITMENINE LAIKMENA IR SAUGOJIMAS

14. Mokiniy ugdymo apskaita per mokslo metus tvarkoma elektroniniame dienyne.

15. Ugdymo procesui pasibaigus administratorius iki rugpjucio 31 d. dienyng perkelia j
skaitmenines laikmenas, kurias atiduoda saugoti ir archyvuoti rastinés vedéjui teisés akty nustatyta
tvarka.

16. Mokytojai per meniu punkto ,,Ataskaitos* skilt] ,,Mokytojo dienynas“ kiekvieno
meénesio pabaigoje excel formatu iSsaugo mokiniy ugdymo (si) apskaitos suvesting ir saugo ja iki
einamyjy mokslo mety pabaigos.

17. Mokiniy ugdomaja veiklg vykdanc¢iam asmeniui nutraukus darbo sutart] per mokslo
metus, jo tvarkyta mokiniy ugdymo apskaitg patikrina pavaduotojas ugdymui ir perduoda jg tvarkyti
kitam asmeniui (jforminama jsakymu). Nutraukus sutartj, mokytojo pildytas dienynas iSsaugomas
excel formatu, perkeliamas j skaitmenines laikmenas bei i§spausdinamas. Sutikrinus duomenis,
mokytojas pasiraSo uz jy teisingumg. Skaitmeninius ir iSspausdintus duomenis direktoriaus
pavaduotojas atiduoda saugoti ir archyvuoti rastinés vedéjui teisés akty nustatyta tvarka.

IV SKYRIUS
ATSAKOMYBE

18. Gimnazijos direktorius uztikrina elektroninio dienyno veikla, jo tvarkyma, informacijos
sauguma, tikrumg ir patikimuma, elektroninio dienyno duomeny pagrindu dienyno sudaryma, jo
i§spausdinima, perkélima j skaitmenines laikmenas, saugojima teisés akty nustatyta tvarka.

19. Direktoriaus pavaduotojas ugdymui atsako, kad nebiity pazeista gimnazijos mokiniy ir
Jjuy tévy informavimo mokiniy ugdymo(si) klausimais tvarka bei mokiniy pazangos ir pasiekimy
vertinimo tvarka.

20. Uz iSspausdinty dienyno skyriy archyvavimg atsako rastinés ved¢jas.

21. Mokiniy ugdomaja veikla vykdantys asmenys, visuomenés sveikatos prieziiiros
specialistas atsako uz savalaikj duomeny jvedimg j dienyng ir jy teisinguma, kity II, III Apraso
skyriuose priskirty funkcijy vykdyma.



v —

apskaita elektroniniame dienyne, minéto dienyno duomeny pagrindu sudarantys dienyna,
vadovaujasi Lietuvos Respublikos jstatymais ir kitais teisé€s aktais.

23. Asmenys, tvarkantys, administruojantys ir prizitrintys dienyng, pazeid¢ §j aprasa
atsako teisés akty nustatyta tvarka.

V SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

24. Aprasas gali biti papildomas ir kei¢iamas mokyklos direktoriaus jsakymu.
25. Apraso reikalavimy privalo laikytis visi mokyklos darbuotojai, tvarkantys,
administruojantys ir prizitirintys dienyng.




