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KAISIADORIU VACLOVO GIRZADO PROGIMNAZIJOS
DIENYNU SUDARYMO ELEKTRONINIO DIENYNO DUOMENU PAGRINDU
TVARKOS APRASAS

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Kaisiadoriy Vaclovo Girzado progimnazijos dienyny sudarymo elektroninio dienyno
(toliau — e-dienyno) duomeny pagrindu tvarka (toliau — Tvarka) nustato KaiSiadoriy Vaclovo
Girzado progimnazijos elektroninio dienyno (toliau — e-dienyno) priezitira, pildyma,
administravima, archyvavima.

2. Tvarka papildoma ir/ar kei¢iama KaiSiadoriy Vaclovo Girzado progimnazijos direktoriaus
jsakymu.

3. Tvarkos reikalavimy privalo laikytis progimnazijos direktorius, direktoriaus pavaduotojai
ugdymui, mokytojai, neformaliojo ugdymo programy vadovai ir pagalbos mokiniui specialistai.

4. Tvarka parengta vadovaujantis Lietuvos Respublikos Svietimo ir mokslo ministro 2008 m.
liepos 4 d. jsakymu Nr. ISAK — 2008 (Lietuvos Respublikos §vietimo ir mokslo ministro 2012 m.
spalio 16 d. jsakymo Nr. V-1463 redakcija).

1. ELEKTRONINIO DIENYNO ADMINISTRAVIMAS

5. Progimnazijos direktorius jsakymu iki mokslo mety pradzios paskiria asmenis, atsakingus
uz e-dienyno administravima, prieziiira, archyvavima - progimnazijos e-dienyno administratoriy ir
direktoriaus pavaduotoja ugdymui.

6. Uz sios Tvarkos reikalavimy laikymosi prieziiirg atsakingas direktoriaus pavaduotojas
ugdymui, o jo nedarbingumo laikotarpiu - progimnazijos e-dienyno administratorius.

7. Progimnazijos e-dienyno administratorius atlieka Sias funkcijas:

7.1. iki rugséjo 1 d. istrina buvusias 8 klases ir sukelia naujas;

7.2. iki rugséjo 10 d. suveda e-dienyno veikimui reikalingus duomenis apie klases, grupes,
mokinius, mokytojus, klasiy vadovus, neformaliojo ugdymo vadovus, specialigsias pedagoges,
dalykus. Duomenys turi sutapti su Mokiniy ir pedagogy duomeny registry duomenimis;

7.3. iki rugséjo 15 d. patikrina mokytojy ir mokiniy sgrasus, jraso trukstamus mokytojus,
sukuria klases ir priskiria klasiy vadovus;

7.4. iki rugséjo 15 d. organizuoja mokymus mokytojams, neformaliojo ugdymo vadovams,
specialiosioms pedagogéms, klasiy vadovams ir mokiniams, skiria prisijungimo vardus ir
slaptazodzius;

7.5. iki spalio 1 d. supazindina klasiy vadovus su e-dienyno panaudojimo galimybémis.

7.6. iki spalio 1 d. kartu su klasiy vadovais organizuoja mokymus mokiniy tévams;

7.7. i8duoda mokytojams, klasiy vadovams, neformaliojo ugdymo vadovams, specialiosioms
pedagogéms, mokiniams ir jy tévams naujus prisijungimo vardus ir slaptazodzius vietoj pamesty;

7.8. bendradarbiaudamas su direktoriaus pavaduotoju ugdymui, analizuoja mokiniy,
mokytojy, neformaliojo ugdymo vadovy, specialiyjy pedagogiy, tévy prisijungima prie e-dienyno ir
rengia statistines ataskaitas pagal pavaduotojo ugdymui pateiktas formas;

7.9. esant poreikiui, kartu su klasiy vadovais, papildomai organizuoja mokymus mokiniy
tévams apie e-dienyno naudojima, praneSimy ir informacijos gavimo galimybes;

7.10. analizuoja duomenis apie klasiy, grupiy ir mokytojy rysj, prireikus, padaro keitimus;
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7.11. stebi klaséms skiriamy kontroliniy darby skaiCiy per dieng, o esant pazeidimams
informuoja direktoriaus pavaduotojg ugdymui vidiniu praneSimu;

7.12. teikia elektroninio dienyno vartotojams konsultacijas.

8. Direktoriaus pavaduotojas ugdymui atlieka Sias funkcijas:

8.1. bendradarbiaudamas su progimnazijos e-dienyno administratoriumi, analizuoja
e-dienyno pildymo punktualuma, tikslumg ir teikia progimnazijos e-dienyno administratoriaus
parengta statisting ataskaitg direkcinei tarybai;

8.2. tiria mokiniy, mokytojy ir tévy pozitrj apie e-dienyno naudojimo efektyvuma;

8.3. teikia pasitlymus programinés jrangos teikéjui dél e-dienyno funkcijy tobulinimo;

8.4. operatyviai sprendzia su e-dienyno naudojimu susijusias technines ir organizacines
problemas.

I11. ELEKTRONINIO DIENYNO PARENGIMAS PILDYMUI

9. Rugséjo 1-15 d. e-dienyno parengiamuosius darbus atlieka:

9.1. pradiniy klasiy ir dalyky mokytojai, neformaliojo ugdymo vadovai, specialiosios
pedagogés:

9.1.1. dalyvauja progimnazijos e-dienyno administratoriaus organizuojamuose mokymuose ir
konsultacijose;

9.1.2. korektiskai uzpildo -elektroninio pasto adresa ir kitus asmeninius duomenis
(rekomenduojama);

9.1.3. iki rugséjo 15 d. sukuria savo mokomo dalyko ar neformaliojo ugdymo programos
tvarkarascius, grupes;

9.1.4. iki rugsé¢jo 15 d. | e-dienyng sukelia klasiy, kurioms déstys teminius planus
(rekomenduojama);

9.1.5. kilus neaiSkumams, problemoms nedelsiant kreipiasi | progimnazijos e-dienyno
administratoriy.

9.2. pradiniy klasiy mokytojai ir Klasiy vadovai:

9.2.1. dalyvauja progimnazijos e-dienyno administratoriaus organizuojamuose mokymuose ir
konsultacijose;

9.2.2. iki rugséjo 20 d. patikrina informacija apie klaséje besimokanc¢ius mokinius, jy pamoky
tvarkarascius, padaro reikalingus keitimus;

9.2.3. iki rugs¢jo 15 d. informuoja mokinius apie galimyb¢ naudotis e-dienynu, kartu su
administratoriumi  organizuoja mokymus mokiniams, perduoda prisijungimo vardus ir
slaptazodZzius;

9.2.4. iki spalio 1 d. kartu su administratoriumi organizuoja mokymus, konsultacijas mokiniy
tévams, perduoda prisijungimo vardus ir slaptazodZzius;

9.2.5. operatyviai raStu (priedas Nr.1) informuoja progimnazijos e-dienyno administratoriy
apie pastebétas klaidas;

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

9.2.7. atsako uz prisijungimo duomeny slaptuma (periodiskai keicia slaptazodj), duomenis j
sistemg suveda patys.

IV. ELEKTRONINIO DIENYNO PILDYMAS

10. Visi pradiniy klasiy mokytojai vykdo $ias funkcijas:

10.1. nuo rugsé¢jo 16 d. kasdien jveda pamoky duomenis: pamokos tema, namy darbus, esant
reikalui paraSo pastabas, pazymi neatvykusius mokinius;

10.2. pasibaigus ménesiui iki einamojo ménesio 10 dienos, o pasibaigus pusmeciui iki
paskutinés pusmecio dienos patikrina ar jrasai (lankomumas, pazangumas, pavaduojanciy mokytojy
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jrasai) e-dienyne teisingi ir patvirtina, kad praéjusio ménesio duomenys teisingi ir nebus keic¢iami.
E-dienyno pildymo funkcija uzrakinama nuo ménesio duomeny patvirtinimo momento;

10.3. dél duomeny pakeitimo uzrakintose e-dienyno srityse raStu (priedas Nr.1) kreipiasi j
progimnazijos e-dienyno administratoriy, kuris kartu su direktoriaus pavaduotoju ugdymui priima
sprendima dél leidimo keisti duomenis. Mokytojai, gave leidimg keisti duomenis, iStaiso praSyme
nurodyta klaidg ir apie tai vidiniu praneSimu informuoja mokinj ir jo tévus;

10.4. vidiniais praneSimais susirasin¢ja su mokiniy tévais;

10.5. atsako uz prisijungimo duomeny slaptuma (periodiskai keicia slaptazodj), duomenis i
sistemg suveda patys;

10.6. organizuoja saugaus elgesio instruktazus;

10.7. ne reciau nei vieng kartg per savait¢ jveda dokumentus, kuriy pagrindu yra pateisinamos
praleistos mokiniy pamokos;

10.8. mokiniy, per pamokas iSvykusiy ] ekskursijas, olimpiadas, konkursus, nebuvimg
mokykloje pateisina vadovaudamiesi progimnazijos direktoriaus jsakymais, planais - paraiskomis,
neformalaus ugdymo jstaigy vadovy rastais, suderintais su progimnazijos direktoriumi, nurodant
zyma ,,dél kity priezas¢iy*;

10.9. pries savaite jveda informacijg apie planuojamus tévy susirinkimus;

10.10. organizuoja papildomus mokymus apie e-dienyno naudojimg tévams;

10.11. esant batinybei rastu informuoja mokiniy tévus apie e-dienyne teikiamas papildomas
paslaugas;

10.12. operatyviai informuoja progimnazijos e-dienyno administratoriy apie butinus atlikti
pakeitimus, nurodydami direktoriaus jsakymo Nr., data, jeigu mokinys:

10.12.1. iSbrauktas i$ sgrasy;

10.12.2. mokomas namuose;

10.12.3. gydomas sanatorijoje;

10.12.4. paskirtas savarankiSkas mokymas.

11. Dalyky mokytojai vykdo Sias funkcijas:

11.1. nuo rugsejo 16 d. kasdien jveda pamoky duomenis: pamokos temg, namy darbus, suraso
mokiniy gautus paZymius, esant reikalui paraSo pastabas, paZymi neatvykusius mokinius;

11.2. ne véliau kaip prie$ savaite suderina su mokiniais kontroliniy darby datg ir ja fiksuoja
e-dienyne;

11.3. pasibaigus ménesiui iki einamojo ménesio 10 dienos, o pasibaigus trimestrui iki
paskutinés trimestro dienos patikrina ar jrasai (lankomumas, paZangumas, pavaduojan¢iy mokytojy
jrasai) e-dienyne teisingi ir patvirtina, kad pra¢jusio ménesio duomenys teisingi ir nebus keiciami.
E-dienyno pildymo funkcija uZrakinama nuo meénesio duomeny patvirtinimo momento.

11.4. dél duomeny pakeitimo uzrakintose e-dienyno srityse raStu (priedas Nr.1) kreipiasi j
progimnazijos e-dienyno administratoriy, kuris kartu su direktoriaus pavaduotoju ugdymui priima
sprendima dél leidimo keisti duomenis. Mokytojai, gave leidimg keisti duomenis, iStaiso praSyme
nurodyta klaidg ir apie tai vidiniu pranesimu informuoja mokinj ir jo tévus;

11.5. vidiniais praneSimais susiraSinéja su mokytojais, mokiniy tévais, klasiy vadovais,
neformalaus ugdymo vadovais;

11.6. atsako uz prisijungimo duomeny slaptumg (periodiskai kei¢ia slaptazodj), duomenis j
sistemg suveda patys;

11.7. organizuoja saugaus elgesio instruktazus savo dalyky pamokose.

12. Neformaliojo ugdymo vadovai vykdo Sias funkcijas:

12.1. nuo rugséjo 16 d. kasdien jveda neformaliojo ugdymo programos temga, esant reikalui
paraSo pastabas, pazZymi neatvykusius mokinius;

12.2. pasibaigus ménesiui iki einamojo ménesio 10 dienos, o pasibaigus trimestrui/pusmeciui
iki paskutinés trimestro/pusmecio dienos patikrina ar jrasai e-dienyne teisingi ir patvirtina, kad
praé¢jusio ménesio duomenys teisingi ir nebus keic¢iami. E-dienyno pildymo funkcija uzrakinama
nuo ménesio duomeny patvirtinimo momento;
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12.3. dél duomeny pakeitimo uzrakintose e-dienyno srityse raStu (priedas Nr.1) kreipiasi j
progimnazijos e-dienyno administratoriy, kuris kartu su direktoriaus pavaduotoju ugdymui priima
sprendima dél leidimo keisti duomenis. Neformaliojo ugdymo vadovai, gave leidimg keisti
duomenis, iStaiso praSyme nurodytg klaidg ir apie tai vidiniu praneSimu informuoja mokinj ir jo
tévus;

12.4. vidiniais praneSimais susirasin¢ja su mokytojais, mokiniy tévais, klasiy vadovais;

12.5. atsako uz prisijungimo duomeny slaptumg (periodiSkai keicia slaptazodj), duomenis |
sistemg suveda patys;

12.6. organizuoja saugaus elgesio instruktazus savo dalyky pamokose.

13. Specialiosios pedagogés vykdo Sias funkcijas:

13.1. nuo rugsé¢jo 16 d. kasdien jveda pamoky duomenis: pamokos tema, namy darbus, esant
reikalui paraso pastabas, pazymi neatvykusius mokinius;

13.2. pasibaigus ménesiui iki einamojo ménesio 10 dienos, o pasibaigus trimestrui/pusmeciui
iki paskutinés trimestro/pusmec¢io dienos patikrina ar jraSai e-dienyne teisingi ir patvirtina, kad
pra¢jusio ménesio duomenys teisingi ir nebus keiiami. E-dienyno pildymo funkcija uzrakinama
nuo ménesio duomeny patvirtinimo momento.

13.3. dél duomeny pakeitimo uzrakintose e-dienyno srityse rastu (priedas Nr.1) kreipiasi j
progimnazijos e-dienyno administratoriy, kuris kartu su direktoriaus pavaduotoju ugdymui priima
sprendimg dél leidimo keisti duomenis. Neformaliojo ugdymo vadovai, gave leidimg keisti
duomenis, iStaiso praSyme nurodytg klaidg ir apie tai vidiniu praneSimu informuoja mokinj ir jo
tévus;

13.4. vidiniais praneSimais susirasin¢ja su mokytojais, mokiniy tévais, klasiy vadovais;

13.5. atsako uz prisijungimo duomeny slaptumg (periodisSkai keicia slaptazodj), duomenis |
sistemg suveda patys.

14. Klasiy vadovai:

14.1. analizuoja mokiniy lankomuma, pazanguma, naudojimosi e-dienynu efektyvuma;

14.2. ne reciau nei vieng kartg per savaite jveda dokumentus, kuriy pagrindu yra pateisinamos
praleistos mokiniy pamokos;

14.3. mokiniy, per pamokas iSvykusiy ] ekskursijas, olimpiadas, konkursus, nebuvima
mokykloje pateisina vadovaudamiesi progimnazijos direktoriaus jsakymais, planais — paraiSkomis,
neformalaus ugdymo jstaigy vadovy rastais, suderintais su progimnazijos direktoriumi, nurodant
zyma ,,dél kity priezas¢iy®;

14.4. stebi klaséms skiriamy kontroliniy darby skai¢iy per dieng, o esant pazeidimams
informuoja direktoriaus pavaduotojg ugdymui vidiniu praneSimu;

14.5. gave informacinj progimnazijos e-dienyno administratoriaus prane§ima apie tai, kad visi
mokytojai pra¢jusio meénesio duomenis patvirtino, su duomenimis apie mokinio pazangumg ir
lankomuma supazindina tévus/globéjus/ riipintojus;

14.6. pasibaigus trimestrams ir mokslo metams, analizuoja klasés pazangumo ir lankomumo
ataskaitas;

14.7. raso mokiniams pagyrimus ir pastabas;

14.8. organizuoja mokiniams saugaus elgesio instruktazus;

14.9. pries savaite jveda informacijg apie planuojamus tévy susirinkimus;

14.10. organizuoja papildomus mokymus apie e-dienyno naudojimg tévams;

14.11. esant bitinybei rastu informuoja mokiniy tévus apie e-dienyne teikiamas papildomas
paslaugas;

14.12. pranesimais bendrauja su klasés mokiniy tévais, mokiniais, mokytojais;

14.13. operatyviai informuoja progimnazijos e-dienyno administratoriy apie butinus atlikti
pakeitimus, nurodydami direktoriaus jsakymo Nr., datg, jeigu mokinys:

14.13.1. iSbrauktas i$ sgrasy;

14.13.2. mokomas namuose;

14.13.3. gydomas sanatorijoje;
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14.13.4. paskirtas savarankiSkas mokymas.

15. Kiuno kultiiros mokytojai kartg per pusmetj suveda moKiniy fizinio parengtumo rodiklius.

16. Visuomenés sveikatos prieziiros specialistas uzpildo ,,Ziniy apie mokiniy sveikata“
duomenis.

17. Progimnazijos e-dienyno administratorius:

17.1. kiekvieng dieng analizuoja e-dienyno duomenis (klasiy ir mokytojy rysj, tvarkarascius
ir kt.);

17.2. direktoriaus pavaduotojui ugdymui leidus, vykdo duomeny pakeitimus uzrakintose
e-dienyno srityse pagal pateiktus dalyky mokytojy ir klasés vadovy praSymus rastu (priedas Nr. 1);

17.3. iki kiekvieno ménesio 12 dienos elektroniniu pastu ir skelbimu mokytojy kambaryje
informuoja klasiy vadovus, kad visi mokytojai patvirtino duomenis uz praéjusj ménesj;

17.4. uzrakina ir atrakina grupiy, klasiy, mokiniy, tévy, pusmeciy ir metiniy pazymiy pildymo
funkcijas;

17.5. jeigu klasiy vadovai pageidauja, patvirtinus ménesio duomenis, atspausdina mokinio
ménesio pazangumo ir lankomumo ataskaitas;

17.6. atlicka klaidy, nusiskundimy analize¢ ir teikia pasitlymus dél e-dienyno tobulinimo
progimnazijos administracijai ir programinés jrangos tiekéjui.

18. Pavaduojamy pamoky Zyméjimas e-dienyne:

18.1. jeigu pavadavimo laikotarpis iki vieno ménesio, progimnazijos e-dienyno
administratorius vadovaudamasis progimnazijos direktoriaus jsakymais dél mokytojy pavadavimy
kiekvieng dieng ] e-dienyng jveda duomenis apie pavaduojancius ir pavaduojamus mokytojus,
konkrecias klases ir pavadavimo terminus;

18.2. naujai atvykusius ar pavaduojan¢ius mokytojus progimnazijos e-dienyno
administratorius moko naudotis e-dienynu, prijungia juos kaip naujus vartotojus, suteikia vartotojo
vardus ir slaptaZzodZius, o pasibaigus pavadavimo laikotarpiui atjungia pakeisdamas slaptazodj;

18.3. dalyky mokytojai, per e-dienyno meniu punkta ,,Mano pavadavimai* suveda duomenis
apie mokiniy pazanguma ir lankomuma uz pavaduojamajj mokytoja, faktiskai pravede pamoka.

V. ELEKTRONINIO DIENYNO SPAUSDINIMAS IR ARCHYVAVIMAS

19. E-dienyno archyvavimui skirtus dokumentus spausdina administratorius.

20. 1-8 klasiy vadovams reikalingas ataskaitas formuoja ir spausdina administratorius arba
tam darbui paskirtas darbuotojas.

21. Kiekvienais mokslo metais (iki spalio 1d.) programinés jrangos tiekéjas perduoda
progimnazijos e-dienyno archyvo kopija pdf formatu, kuria saugo pavaduotojas ugdymui,
atsakingas uz e-dienyno administravimg arba kitas direktoriaus jsakymu paskirtas asmuo.
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