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KAUNO R. EZERELIO PAGRINDINES MOKYKLOS
ELEKTRONINIO DIENYNO TVARKYMO NUOSTATAI

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Kauno r. Ezeré¢lio pagrindinés mokyklos elektroninio dienyno (toliau — e-dienyno)
naudojimo tvarka (toliau—Tvarka), parengta vadovaujantis Lietuvos Respublikos $vietimo ir mokslo
ministro 2008 m. liepos 4 d. jsakymu Nr. ISAK-2008 (Lietuvos Respublikos $vietimo ir mokslo
ministro 2017 m. geguzés 17 d. jsakymo Nr. V-375 redakcija).

2. Si Tvarka reglamentuoja EZerélio pagrindinés mokyklos elektroninio dienyno
administravimo, tvarkymo, priezitiros, dienyno sudarymo elektroninio dienyno duomeny pagrindu, jo
spausdinimo, perkélimo j skaitmening laikmeng ir saugojimo tvarka.

3. Tvarka papildoma ir/ ar kei¢iama Ezerélio pagrindinés mokyklos direktoriaus jsakymu.

4.  Tvarkos reikalavimy privalo laikytis mokyklos direktorius, direktoriaus pavaduotojas
ugdymui, mokytojai ir pagalbos mokiniui specialistai.

II. ELEKTRONINIO DIENYNO ADMINISTRAVIMAS

5. Mokyklos direktorius jsakymu iki kiekvieny mokslo mety pradzios paskiria asmenis,
atsakingus uz e-dienyno administravima, priezitra, archyvavimg - mokyklos e-dienyno
administratoriy ir direktoriaus pavaduotoja ugdymui.

6. Uz Sios Tvarkos reikalavimy laikymosi priezitirg atsakingas direktoriaus pavaduotojas
ugdymui, o jo nedarbingumo laikotarpiu — mokyklos e-dienyno administratorius.

7. Mokyklos e-dienyno administratorius atlieka $ias funkcijas:

6.1.  Ikirugséjo 1 d. istrina buvusig(-ias) 10 klas¢(-es) ir suformuotas grupes e-dienyne;

6.2.  Iki rugséjo 5 d. skiria prisijungimo vardus ir slaptazodzius 1 klasés vadovui ir mokiniy
tevams bei 5 klasés mokiniams ir mokiniy tévams. Taip pat slaptazodziai skiriami
naujai atvykusiems mokiniams ir jy tévams;

6.3. ki rugséjo 5 d. suveda e-dienyno veikimui reikalingus duomenis apie klases, mokinius,
mokytojus, klasiy auklétojus, dalykus. Duomenys turi sutapti su Mokiniy ir Pedagogy
duomeny bazés duomenimis;

6.4. Iki rugséjo 3 d. patikrina mokytojy ir mokiniy sgrasus, jraso trukstamus mokytojus,
dalykus;

6.5. ki rugséjo 10 d. organizuoja mokymus mokytojams, klasiy auklétojams ir mokiniams
(pagal poreikj);

6.6.  Ikirugséjo 10 d. supazindina klasiy vadovus su e-dienyno panaudojimo galimybémis;

6.7. ki spalio 1 d. kartu su klasiy vadovais organizuoja mokymus mokiniy tévams (pagal
poreikj);
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Pavaduotojo ugdymui nustatytu laiku konsultuoja mokytojus ir klasiy vadovus e-
dienyno naudojimo klausimais;

ISduoda mokytojams, klasiy vadovams, mokiniams ir jy tévams naujus prisijungimo
vardus ir slaptazodZius vietoj pamesty;

Bendradarbiaudamas su direktoriaus pavaduotoju ugdymui, analizuoja mokiniy,
mokytojy, tévy prisijungima prie e-dienyno;

Analizuoja duomenis apie klasiy, grupiy ir mokytojy rysj, prireikus, padaro keitimus;
Stebi klaséms skiriamy kontroliniy darby skai¢iy per diena, o esant pazeidimams
ménesio pabaigoje informuoja direktoriaus pavaduotoja ugdymui vidiniu pranesimu;
Esant poreikiui, kartu su klasiy vadovais, papildomai organizuoja mokymus mokiniy;
Tévams apie e-dienyno naudojimg, praneSimy ir informacijos gavimo telefonu
galimybes.

Direktoriaus pavaduotojas ugdymui atlieka Sias funkcijas:

Informuoja mokyklos bendruomeng e-dienyno diegimo, efektyvumo klausimais;
Bendradarbiaudamas su mokyklos e-dienyno administratoriumi, analizuoja

e-dienyno pildymo punktualuma, tiksluma;

Tiria mokiniy, mokytojy ir tévy pozilirj apie e-dienyno naudojimo efektyvuma;

Teikia pasitilymus programinés jrangos teikéjui dél e-dienyno funkcijy tobulinimo;
Operatyviai sprendzia su e-dienyno naudojimu susijusias technines ir organizacines
problemas.

I1l. ELEKTRONINIO DIENYNO PARENGIMAS PILDYMUI

Kiekvieny mety rugséjo 1-10 d. e-dienyno parengiamuosius darbus atlieka:
Dalyky mokytojai:

Dalyvauja mokyklos e-dienyno administratoriaus organizuojamuose mokymuose ir
konsultacijose;

Korektiskai uzpildo elektroninio pasto adresg ir kitus asmeninius duomenis. Siuos
duomenis pateikti rekomenduojama, taciau jie néra privalomi;

Iki rugséjo 5 d. sukuria savo mokomojo dalyko tvarkarascius, grupes;

Kilus neaiskumams, problemoms nedelsiant kreipiasi j mokyklos e-dienyno
administratoriy vidiniais praneSimais.

Klasiy vadovai:

Dalyvauja mokyklos e-dienyno administratoriaus organizuojamuose mokymuose ir
konsultacijose;

Rugséjo 1-5 d. perduoda naujai atvykusiems mokiniams prisijungimo vardus ir
slaptazodzius;

Iki rugséjo 5 d. patikrina informacijg apie klas¢je besimokancius mokinius, jy pamoky
tvarkara$cius, padaro reikalingus keitimus ir vidiniu praneSimu patvirtina, kad klasiy
tvarkara$ciai atitinka patvirtintg mokyklos tvarkarastj;

Iki rugséjo 10 d. informuoja mokinius apie galimybe naudotis e-dienynu, kartu su
administratoriumi organizuoja mokymus mokiniams;

Iki spalio 1 d. kartu su administratoriumi organizuoja mokymus, konsultacijas mokiniy
tévams, perduoda prisijungimo vardus ir slaptazodzius;
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Operatyviai vidiniu prane$imu informuoja mokyklos e-dienyno administratoriy apie
pastebétas klaidas;

Uztikrina, kad auklétiniai korektiskai uzpildyty asmeninius duomenis (elektroninio
pasto adresa, telefong, namy adresa, gimimo datg);

Atsako uz prisijungimo duomeny slaptuma (jei reikia — keicia slaptazodj), duomenis
apie klase j sistemg suveda patys.

IV. ELEKTRONINIO DIENYNO PILDYMAS

Visi dalyky mokytojai vykdo Sias funkcijas:

Kiekvieng darbo dieng j e-dienyng suveda tikslius duomenis apie mokiniy gautus
jvertinimus ir lankomuma, pamokos turinj, namy darby uzduotis;

Ne véliau kaip pries savaite suderina su mokiniais kontroliniy darby datg ir jg fiksuoja
e-dienyne;

Iki ménesio 4 dienos imtinai patikrina, ar jraSai (lankomumas, pazangumas,
pavaduojanc¢iy mokytojy jrasai) e-dienyne teisingi, ir patvirtina, kad pra¢jusio meénesio
duomenys teisingi ir nebus keiiami. E-dienyno pildymo funkcija uZrakinama nuo
ménesio duomeny patvirtinimo momento;

D¢l duomeny pakeitimo uzrakintose e-dienyno srityse raStu (priedas Nr.l) kreipiasi |
mokyklos e-dienyno administratoriy, kuris kartu su direktoriaus pavaduotoju ugdymui
priima sprendimg dél leidimo keisti duomenis. Mokytojai, gave leidima keisti duomentis,
iStaiso prasyme nurodytg klaidg ir apie tai vidiniu praneSimu informuoja mokinj ir jo
tévus;

Vidiniais prane$imais susirasin¢ja su mokytojais, mokiniy tévais, klasiy auklétojais;
Atsako uz prisijungimo duomeny slaptumg (jei reikia, kei¢ia slaptazodj), duomenis ]
sistemg suveda patys;

Atspausdina saugaus elgesio ir kity instruktazy lapus kiekvieng karta atlike instruktazg.
Mokiniai instruktazy lapuose pasiraso. Mokiniy ir mokytojo pasiraSyti ,,Saugaus elgesio
ir kity instruktazy“ lapai saugomi rastinéje suformuotame registre (Segtuve). Saugaus
elgesio ir kity instruktazy lapus mokytojai suformuoja elektroniniame dienyne ir
atspausdina arba jie atspausdinami kaip jsakymai mokiniams;

Keicia e-dienyno tvarkaraStj tg pacig dieng, nuo kurios jsigalioja naujas patvirtintas
tvarkarastis;

Dalyvauja e-dienyno apklausose.

Klasiy vadovai:

Analizuoja mokiniy lankomuma, pazanguma, naudojimosi e-dienynu efektyvuma,;

Ne reciau kaip kartg per savait¢ jveda dokumentus, kuriy pagrindu yra pateisinamos
praleistos mokiniy pamokos;

Mokiniy, per pamokas iSvykusiy ] ekskursijas, olimpiadas, konkursus, nebuvimg
mokykloje pateisina vadovaudamiesi mokyklos direktoriaus jsakymais, neformalaus
ugdymo jstaigy vadovy ar kity jstaigy rastais, suderintais su mokyklos direktoriumi,
nurodydami zyma ,,dél kity priezasciy®;

Iki kiekvieno ménesio 4 d. imtinai pavaduotojui ugdymui pateikia klasés lankomumo uz
pra¢jusi ménesj ataskaita;

Stebi klaséms skiriamy kontroliniy darby skai¢iy per dieng, o esant paZeidimams
informuoja pavaduotoja ugdymui vidiniu pranesimu;

Gave informacin] mokyklos e-dienyno administratoriaus praneSimg apie tai, kad visi
mokytojai pra¢jusio ménesio duomenis patvirtino, atspausdina mokiniams ataskaitas iki

3



12.7.

12.8.
12.9.

10 ménesio dienos. Pusmeciy ir mety mokymosi apskaitos suvestinés atspausdinamos
visiems mokiniams;

Pasibaigus pusmeciams ir mokslo metams, atspausdina klasés pazangumo ir lankomumo
ataskaitas ir pateikia pavaduotojui ugdymui;

RaSo mokiniams pagyrimus ir pastabas;

IS anksto jveda informacijg apie planuojamus tévy susirinkimus;

12.10. Aiskina mokiniy tévams apie e-dienyne teikiamas papildomas paslaugas;
12.11. PraneSimais bendrauja su klasés mokiniy tévais, mokiniais, mokytojais;
12.12. Visuomeng¢s sveikatos prieziiiros specialistas per ménesj nuo mokslo mety pradzios
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uzpildo ,,Ziniy apie mokiniy sveikata“ duomenis, surago fizinio parengtumo grupes.
Socialinis pedagogas:

Stebi i rizikos grupg jtraukty mokiniy lankomuma, gautas pastabas;
Vidaus Zinutémis bendrauja su mokiniais, jy tévais, mokytojais, klasiy auklétojais,
mokyklos administracija.

Mokyklos e-dienyno administratorius:

Kiekvieng dieng analizuoja e-dienyno duomenis;

Direktoriaus pavaduotojui leidus, vykdo duomeny pakeitimus uzrakintose e-dienyno
srityse pagal pateiktus dalyky mokytojy ir klasés auklétojy prasSymus rastu

(priedas Nr.1);

Iki kiekvieno ménesio 5 dienos vidiniu praneSimu informuoja klasiy auklétojus, kad
visi mokytojai patvirtino duomenis uz praéjusj ménesj;

Uzrakina ir atrakina grupiy, klasiy, mokiniy, tévy, pusmeciy ir metiniy pazymiy
pildymo funkcijas;

Atlieka klaidy, nusiskundimy analiz¢ ir teikia pasitlymus dél e-dienyno tobulinimo
mokyklos administracijai ir programinés jrangos tiekéjui;

Naujai atvykusius ar pavaduojané¢ius mokytojus moko naudotis e-dienynu, prijungia
juos kaip naujus vartotojus, suteikia vartotojo vardus ir slaptazodzius, o pasibaigus
pavadavimo laikotarpiui atjungia pakeisdamas slaptazodj;

Kiekviena ménesj programinés jrangos tiekéjo perduota mokyklai e-dienyno archyvo
kopijg pdf formatu perkelia j skaitmenine¢ laikmeng ir uZtikrina informacijos saugumg.

Direktoriaus pavaduotojas ugdymui:

Vykdo elektroninio dienyno pildymo priezitirg ir reikalingy ataskaity parengima,;
Mokiniy ugdomaja veikla vykdan¢iam asmeniui nutraukus darbo sutartj, patikrina per
mokslo metus jo tvarkytg mokiniy ugdymo apskaitg ir perduoda jg tvarkyti kitam
asmeniui;

Operatyviai informuoja mokyklos e-dienyno administratoriy apie bitinus atlikti
pakeitimus, nurodant direktoriaus jsakymo Nr., data, jeigu mokinys: iSbrauktas i§
sarasy, mokomas namuose, gydomas sanatorijoje, mokomas individualia mokymo
forma, pakeit¢ mokomojo dalyko mobilig grupe, yra atleistas nuo dalyko mokymosi ar
pan..

Pavaduojamy pamoky fiksavimas e-dienyne:

Jeigu pavadavimo laikotarpis iki vieno ménesio, pavaduotojas ugdymui
vadovaudamasis mokyklos direktoriaus jsakymais dél mokytojy pavadavimy kiekvieng
diena j e-dienyna jveda duomenis apie pavaduojancius ir pavaduojamus mokytojus,
konkrecias klases ir pavadavimo terminus;



16.2.

17.
17.1.

17.2.

18.

19.

20.

21.
22.

23.

24.
25.

Dalyky mokytojai, faktiSkai pravede pamoka, per e-dienyno meniu punkta ,,Mano
pavadavimai* uz pavaduojamajj mokytoja suveda duomenis apie mokiniy pazangumg ir
lankomuma.

Mokyklos direktorius:

Uztikrina elektroninio dienyno veikla, jo tvarkyma, informacijos sauguma, tikrumg ir
patikimuma jame, elektroninio dienyno duomeny pagrindu dienyno sudaryma, jo
1Sspausdinimg, perkélimg j skaitmenines laikmenas, jo saugojima teisés akty nustatyta
tvarka;

Isakymu papildo ir/ar keicia elektroninio dienyno tvarkymo nuostatus.

ELEKTRONINIO DIENYNO SPAUSDINIMAS IR SAUGOJIMAS

Dalyky mokytojai ne véliau kaip per 1 savaitg¢ po pusmecio pabaigos atspausdina
dienyno puslapius su mokomojo dalyko mokiniy pazangumo ir lankomumo pusmecio ir
metinémis ataskaitomis, juose pasiraso ir perduoda klasiy vadovams.

1-10 klasiy vadovai i§ dalyky mokytojy ir kity butiny (atspausdinty) puslapiy suformuoja
klasés dienyng ir pateikia jj direktoriaus pavaduotojui ugdymui.

Direktoriaus pavaduotojas ugdymui:

Patikrina klasiy vadovy ir dalyky mokytojy dienynus.

I$ elektroninio dienyno i$spausdina skyriy ,,Mokiniy mokymosi pasiekimy apskaitos
suvesting®, i§spausdintuose lapuose pasiraso, patvirtindamas duomeny juose teisinguma
ir deda j byla bei perduoda j archyva.

Kitus dienyno skyrius perkelia j skaitmening laikmeng, suformuodamas dienyng is$
administratoriaus saugomy programinés jrangos tiekéjy perduoty e-dienyno archyvo
ménesiy kopijy pdf formatu. 2 metus dienynas saugomas skaitmeninéje laikmenoje,
uztikrinant duomeny sauguma.

Direktoriaus pavaduotojas ugdymui atsakingas uz e-dienyno administravima.

Nuostaty nustatyta tvarka sudarytas, iSspausdintas ir perkeltas j skaitmenines laikmenas
dienynas saugomas Bendrojo lavinimo mokykly dokumenty saugojimo terminy
rodykléje, patvirtintoje Lietuvos Respublikos Svietimo ir mokslo ministro ir Lietuvos
archyvy departamento prie Lietuvos Respublikos Vyriausybés generalinio direktoriaus
2005 m. rugpjicio 29 d. jsakymu Nr. ISAK-1776/V-8; 2009 Nr. 82-3436 nustatyta laika.




MOKYKLOS PAVADINIMAS

(vardas, pavarde)

Direktoriaus pavaduotojai ugdymui

. PRASYMAS
DEL LEIDIMO KEISTI DUOMENIS ELEKTRONINIAME DIENYNE

Prasau leisti keisti duomenis:

Priedas Nr.1

Sritys, kuriose bus

keidiami duomenys Mokytojo pildoma dalis

Klase, grupe

Dalykas

Data

Mokinys (-iai)

Klaidos pobiidis

(Data, parasas)



