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ELEKTRONINIO DIENYNO TVARKYMO IR NAUDOJIMO TVARKOS APRASAS

| SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Silalés suaugusiujy mokyklos elektroninio dienyno (toliau — e. dienyno) naudojimo tvarkos
apraSas (toliau — Aprasas) nustato Silalés suaugusiyjy mokyklos elektroninio dienyno pildyma,
administravima, prieziiira, archyvavima.

2. Apraso reikalavimy privalo laikytis mokyklos direktorius, direktoriaus pavaduotojas
ugdymui, mokytojai ir pagalbos mokiniui specialistai.

Il SKYRIUS
ASMENU, TVARKANCIU IR PRIZITURINCIU ELEKTRONIN] DIENYNA, FUNKCIJOS
IR ATSAKOMYBE

3. Mokyklos direktorius paskiria asmenis, atsakingus uz e. dienyno administravima, prieziiirg,
archyvavimg — mokyklos e. dienyno administratoriy ir atsakingg direktoriaus pavaduotojg ugdymui.

4. Uz 8io Apraso reikalavimy laikymosi prieziirg atsakingas direktoriaus pavaduotojas
ugdymui.

5. Mokyklos e. dienyno administratorius atlieka Sias funkcijas:

5.1. iki rugséjo 1 d. suveda visa informacija, reikalingg e. dienyno funkcionalumui: pamoky
laika, pusmeciy intervalus, pazymiy tipus, mokytojy bei mokiniy sgraSus, mokomuosius dalykus ir
kt. Duomenys turi sutapti su Mokiniy ir pedagogy duomeny bazés duomenimis;

5.2. iki rugséjo 1 d. i8dalina trikstamus mokytojy prisijungimo duomenis. 1, 5, III klasiy
mokiniy ir tévy prisijungimo duomenis klasiy vadovams isdalina iki rugséjo 5 d. Naujai atvykusiems,
pametusiems, uzmirSusiems prisijungimo duomenis mokiniams ir jy tévams suteikia per 5 darbo
dienas nuo kreipimosi j administratoriy;

5.3. mokiniui i§vykus mokytis  kita mokykla, e. dienyne paZymi mokinio i§vykima;

5.4. pavaduotojo ugdymui nustatytu laiku konsultuoja mokytojus ir klasiy auklétojus e. dienyno
naudojimo klausimais;

5.5. atrakina uzbaigta ménesj e. dienyne klaidai iStaisyti;

5.6. bendradarbiaudamas su direktoriaus pavaduotoju ugdymui, analizuoja mokiniy, mokytojy,
tévy prisijungima prie e. dienyno ir rengia statistines ataskaitas pagal pavaduotojo ugdymui pateiktas
formas;

5.7. naujai atvykusius ir pavaduojanc¢ius mokytojus prijungia kaip naujus vartotojus, suteikia
jiems vartotojo vardus ir slaptazodzius, o pasibaigus pavadavimo laikotarpiui atjungia pakeisdamas
slaptazodj;

5.8. suveda mokiniy egzaminy ir PUPP rezultatus.

6. Direktoriaus pavaduotojas ugdymui atlieka Sias funkcijas:

6.1. gaves rastiska praSyma (1 priedas) leidzia koreguoti baigto pildyti ir uzrakinto ménesio
duomenis;

6.2. analizuoja e. dienyno pildymo punktualuma, tiksluma;

6.3. operatyviai sprendzia e. dienyno naudojimo technines ir organizacines problemas;

6.4. esant poreikiui organizuoja mokymus apie e. dienyno naudojimg mokytojams, mokiniams
ir jy tévams;

6.5. naujai atvykusius ar pavaduojancius mokytojus moko naudotis e. dienynu;

6.6. paskiria pavadavimus mokytojams;



6.7. konsultuoja mokytojus ir klasiy auklétojus e. dienyno naudojimo klausimais;

6.8. mokiniui nutraukus mokymasi nepasibaigus mokslo metams, iSspausdina jo pasiekimy
rezultatus. Pasiekimy dokumentg iSduoda mokiniui/mokyklai teisés akty nustatyta tvarka, o jo kopija
perduoda saugoti sekretoriui/archyvarui teisés akty nustatyta tvarka;

7. Dalyky mokytojai atlieka Sias funkcijas:

7.1. nuo tvarkaras¢io pateikimo dienos per 5 darbo dienas sukuria savo mokomojo dalyko
tvarkarascius, grupes, pazymi specialiyjy poreikiy mokiniy programas;

7.2. iki spalio 1 d. j e. dienyng jkelia déstomy klasiy ilgalaikius planus;

7.3. pamokos dieng jveda pamokos tema, klasés veiklas, namy darbus, pazymi neatvykusius
mokinius, pavélavimus;

7.4. raso mokiniams pagyrimus ir pastabas;

7.5. ne véliau kaip pries savaite e. dienyne pazymi numatomo atsiskaitymo, kontrolinio darbo
data;

7.6. kontroliniy, savarankiSky darby jvertinimus suraSo per vieng savaite (kalby per 10 d.);

7.7. pasibaigus ménesiui iki kito ménesio 10 d. baigia pildyti e. dienyng ir pazymi, kad ménuo
yra baigtas pildyti;

7.8. prireikus keisti informacija uZrakintose sistemos dalyse, kreipiasi rastu j direktoriaus
pavaduotoja ugdymui;

7.9. ne véliau kaip paskuting pusmecio ir mokslo mety pamoka iSveda pusmecio rezultatus;

7.10. supazinding mokinius su saugaus elgesio instruktazu, i§spausdina jo lapa, jraso datg ir
turinj, mokiniams pasiras$ius, lapg perduoda sekretoriui/archyvarui;

7.11. per e. dienyno meniu punktg ,,Mano pavadavimai“ pamokos dieng suveda duomenis apie
mokiniy pazanguma, lankomuma, pamokos temg uz pavaduojamaji mokytoja;

7.12. zinutémis bendrauja su mokiniy tévais, mokiniais, klasiy vadovais, kity dalyky
mokytojais.

8. Klasiy auklétojai atlieka Sias funkcijas:

8.1. ne reciau kaip vieng kartg per savaite suveda mokiniy praleistas pamokas pateisinan¢ius
dokumentus;

8.2. mokiniy, per pamokas iSvykusiy 1 ekskursijas, olimpiadas, konkursus, nebuvimag
mokykloje pateisina vadovaudamiesi direktoriaus jsakymais, planais — paraiSkomis, neformalaus
ugdymo jstaigy vadovy rastais, suderintais su direktoriumi, nurodydami Zyma ,,dél kity priezasciy*;

8.3. iki rugséjo 10 d. patikrina, ar visi auklétiniai ir jy tévai turi prisijungimo duomenis. Apie
pamestus, trikstamus duomenis iki 15 d. informuoja e. dienyno administratoriy.

8.4. stebi klaséms skiriamy kontroliniy darby skai¢iy per dieng, o esant pazeidimams
informuoja direktoriaus pavaduotoja ugdymui pranesimu;

8.5. pasibaigus mokslo metams, papildomiems darbams, atspausdina klasés pazangumo ir
lankomumo ataskaitas ir pasirase pateikia direktoriaus pavaduotojui ugdymui;

8.6. jraso direktoriaus jsakymu mokiniams skirtus pagyrimus ir pastabas, asmenine zinute
supazindina su jsakymu tévus per 7 d. nuo jsakymo datos;

8.7. pries savaite jveda informacijg apie planuojamus tévy susirinkimus;

8.8. praneSimais bendrauja su klasés mokiniy tévais, mokiniais, mokytojais;

8.9. operatyviai informuoja mokyklos e-dienyno administratoriy apie buitinus atlikti pakeitimus,
nurodydami direktoriaus jsakymo Nr., data, jei mokinys: iSbrauktas i$ sgrasy; mokomas namuose;
gydomas sanatorijoje; pakeité mokomojo dalyko kursg, ugdymo plano dalyka, mobiligjg grupe;
mokosi savarankiskai.

8.10. kartg per ménes] informuoja internetu naudotis negaliné¢iy mokiniy tévus apie mokinio
pazanguma;

8.11. kuino kultiiros mokytojai kartg per pusmetj suveda mokiniy fizinio parengtumo rodiklius;

8.12. Visuomenés sveikatos prieziiiros specialistas uZpildo ,,Ziniy apie mokiniy sveikata®
duomenis.



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

9. Mokiniy ugdymo apskaita per mokslo metus tvarkoma e. dienyne, o mokslo metams
pasibaigus sudaromos Mokiniy mokymosi pasiekimy apskaitos suvestiniy bylos.

10. Ugdymo procesui pasibaigus, bet ne véliau kaip iki paskutinés rugpjii¢io ménesio darbo
dienos, mokyklos direktoriaus pavaduotojas ugdymui pagal mokyklos vadovy darbo pasiskirstyma
kartu su klasés vadovu i$ elektroninio dienyno privalo iSspausdinti skyriy ,,Mokiniy mokymosi
pasiekimy apskaitos suvestiné*, iSspausdintuose lapuose pasirasyti, patvirtindami duomeny juose
teisinguma, tikruma, ir déti j byla, tvarkoma Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykliy, patvirtinty
Lietuvos archyvy departamento prie Lietuvos Respublikos Vyriausybés generalinio direktoriaus 2011
m. liepos 4 d. jsakymo Nr. V-118 nustatyta tvarka.




Silalés suaugusiujy mokyklos

Silalés suaugusiyjy mokyklos elektroninio
dienyno tvarkymo ir naudojimo tvarkos apraso
1 priedas

Silalés suaugusiyjy mokykla

(vardas, pavarde)

direktoriaus pavaduotojui ugdymui

PRASYMAS

DEL LEIDIMO KEISTI DUOMENIS ELEKTRONINIAME DIENYNE

Prasau leisti keisti duomenis:

Sritys, kuriose bus
keiciami duomenys

Mokytojo pildoma dalis

Klasé, grupé

Dalykas

Data

Mokinys (-iai)

Klaidos pobidis

(Data)

(parasas)




