PATVIRTINTA

Kazly Riidos ,,Saulés“ mokyklos-
daugiafunkcio centro 2024 m. rugséjo 2 d.
jsakymu Nr. V-21

KAZLU RUDOS ,,SAULES“ MOKYKLOS-DAUGIAFUNKCIO CENTRO
ELEKTRONINIO DIENYNO PILDYMO TVARKOS APRASAS

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Kazly Ruados ,,Saulés“ mokyklos-daugiafunkcio centro elektroninio dienyno
pildymo tvarkos apraSas (toliau — tvarkos apraSas) reglamentuoja ikimokyklinio,
prieSmokyklinio, pradinio ugdymo, pagrindinio ugdymo, socialiniy jgidZiy ugdymo,
neformaliojo Svietimo, mokymo namuose ir kity dienyny sudarymo elektroninio dienyno
duomeny pagrindu pagal UAB ,Nacionalinis Svietimo centras“ (www.manodienynas.lt)
administravimo, tvarkymo, prieZitiros, iSspausdinimo ir perkélimo | skaitmenine laikmeng
tvarka.

2. Tvarkos apraSas skirtas Kazly Riidos ,,Saulés“ mokyklos-daugiafunkcio centro
vidaus naudojimui.

3. Tvarkos apraSe vartojamos sgvokos:

Elektroninis dienynas — (toliau — e. dienynas), tvarkomas naudojant tam
pritaikytas informacines ir komunikacines technologijas. Kitos nuostatuose vartojamos savokos
atitinka Lietuvos Respublikos Svietimo jstatyme ir kituose $vietima reglamentuojanciuose teisés
aktuose vartojamas savokas.

Mokiniy mokymeosi pasiekimy apskaitos suvestinés — pasibaigus ugdymo
procesui klasiy vadovy iSimami, patikrinami ir pasiraSomi iSraSai iS e. dienyno apie mokiniy
pusmeciy ir metiniy mokymosi pasiekimy rezultatus, saugomi mokyklos-daugiafunkcio centro
mokslo mety suvestiniy byloje.

Kitos tvarkos apraSe vartojamos savokos atitinka Lietuvos Respublikos Svietimo
jstatyme ir kituose Svietimg reglamentuojanciuose teisés aktuose vartojamos savokas.

4. Mokyklos-daugiafunkcio centro sprendimas mokiniy ugdymo apskaitg tvarkyti
e. dienyne ir jo duomeny pagrindu sudaryti dienyng priimtas mokytojy metodinés tarybos
pritarimu ir patvirtintas mokyklos-daugiafunkcio centro direktoriaus jsakymu.

5. Mokykla-daugiafunkcis centras dienynq sudaro e. dienyno duomeny pagrindu ir
nevykdo mokiniy ugdymo apskaitos spausdintame dienyne.

6. Mokyklos-daugiafunkcio centro direktorius paskiria asmenis, atsakingus uZz e.
dienyno administravimg ir e. dienyno duomeny tvarkymo prieZiiirg, kurie tvarkydami duomenis
vadovaujasi Lietuvos Respublikos jstatymais ir kitais teisés aktais.


https://www.manodienynas.lt/

II SKYRIUS
ORGANIZACINE STRUKTURA

7. E. dienyng administruoja kompiuterininkas, duomeny tvarkymo prieZitira vykdo
direktoriaus pavaduotojas ugdymui.

8. Kompiuterininkas, vykdantis e. dienyno administravima:

8.1. iki einamyjy mety rugséjo 5 d. suveda visa reikalingg e. dienyno
funkcionavimui
informacija: pamoky laikq, mokiniy atostogy laika, pusmeciy trukme, mokytojy bei mokiniy
sgrasus, mokomuosius dalykus/veiklas, klases ir joms priskirtus klasiy vadovus bei kitg
reikalingg informacija. Duomenys turi sutapti su Mokiniy registro ir Pedagogy registro
duomenimis. Esant reikalui, duomenis tikslina;

8.2. iki einamyjy mety rugséjo 10 d. patikrina mokytojy ir mokiniy sarasus, jraso
trikstamus mokytojus, sukuria neformaliojo Svietimo grupes ir priskiria vadovus;

8.3. e. dienyno sistemoje iSsiuncia pakvietima prisijungti direktoriui, direktoriaus
pavaduotojui ugdymui, Svietimo pagalbos specialistams, mokytojams, esant poreikiui, mokiniy
tévams (globéjams, riipintojams);

8.4. sukuria mokytojy pavadavimus;

8.5. jveda atvykusius mokinius, o mokiniui iSvykus j kita mokykla ar dél kity
prieZasciy, jveda direktoriaus jsakyma dél mokinio iSvykimo;

8.6. jveda klasés keitimo, pavardés keitimo ir kita informacija;

8.7. mokslo metams pasibaigus, perkelia visus e. dienyno duomenis j skaitmenine
laikmeng ir perduoda | mokyklos-daugiafunkcio centro archyva saugojimui, kuris vykdomas
Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisyklése nustatyta tvarka; teisés akty nustatyta tvarka atsako
uZ perkelty j skaitmenine laikmena duomeny teisinguma, tikruma ir autentiSkuma;

8.8. teikia e. dienyno vartotojams konsultacijas; jei negali to padaryti pats, kreipiasi
i e. dienyno ,,Manodienynas“ pagalbg klientams;

8.9. teisés akty nustatyta tvarka atsako uZ perkelty j skaitmenine laikmenga duomeny
teisinguma, tikruma ir autentiSkuma;

8.10. e. dienyne mokytojams fiksavus mokinio pusmecio, metinj ugdymo
laikotarpio vertinimo rezultat, Zinias apie mokinio praleistas pamokas per pusmetj, metus
,»uZrakina“ jraSytus atitinkamo laikotarpio duomenis iki tos dienos 24 val.;

8.11. jei ,,uzrakinus“ duomenis nustatoma klaida, ,,atrakinimo* faktas fiksuojamas
surasant aktg apie duomeny keitimg. Dél klaidos iStaisymo (duomeny keitimo) akte (1 priedas)
turi biti jraSyta Si informacija: dalyko pavadinimas ir pasiekimy jvertinimai skai¢iumi 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 keiCiamas, vardas ir pavardé, dalyko mokytojo ar kito mokyklos darbuotojo, taisiusio
duomenis, vardas ir pavardé, e. dienyno administratoriaus vardas ir pavardé, duomeny keitimo
data, jvardinta prieZastis, dél kurios atliekamas duomeny taisymas, kiti su duomeny taisymu
susije duomenys. Akta apie duomeny keitima (klaidos iStaisyma) suraSo klaida padares asmuo;

9. Direktoriaus pavaduotojas ugdymui, e. dienyno duomeny tvarkymo
prieziura:



9.1. vykdo e. dienyno pildymo prieZitirg ir reikalingy ataskaity parengimg pagal
centro mokytojy metodinés tarybos nustatytq tvarka;

9.2. mokiniy ugdomajq veiklg vykdanciam asmeniui nutraukus darbo sutartj per
mokslo metus, patikrina jo tvarkyta mokiniy ugdymo apskaitg ir perduoda ja tvarkyti kitam
asmeniui;

9.3. pasibaigus ugdymo procesui, bet ne véliau kaip iki paskutinés birZelio ménesio
darbo dienos, iSspausdintas ir pasiraSytas klasiy vadovy ,,Mokiniy mokymosi pasiekimy
apskaitos suvestines” susega j mokyklos-daugiafunkcio centro mokslo mety suvestiniy byla
saugojimui, kuris vykdomas Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisyklése nustatyta tvarka;

10. Klasés vadovas:

10.1. e. dienyne ne véliau kaip per 5 darbo dienas nuo mokslo mety pradZios
patikrina savo klasés mokiniy sarasus; uzpildo informacija apie mokinius ir jy tévus (globéjus,
ripintojus): vardas, pavardé, adresas, telefono numeris, elektroninio pasto adresas;

10.2. jveda informacijq apie svarbius vadovaujamos klasés mokiniy duomenis (apie
mokinio atvykima ar iSvykima, direktoriaus jsakymus dél kélimo j aukStesne klase ar dokumento
iSdavima, papildomy darby skyrimo, dél mokymosi sanatorijoje, dél pavardés pakeitimo ir kt.);

10.3. patikrina savo klasés pamoky tvarkarastj, apie netikslumus informuoja dalyko
mokytoja;

10.4. jveda | e. dienyno sistema informacija apie mokiniy atleidimg nuo kiino
kultiiros pamokuy;

10.5. pildo e. dienyno funkcija ,,Klasés veiklos®, ,,Klasés valandélé“, , Klasés
vadovo veikla“;

10.6. gaves iS mokinio tévy (globéjy, riipintojy) informacijq apie praleistas pamokas,
per dvi darbo dienas jveda duomenis j e. dienyna;

10.7. pasibaigus pusmeciui, per 5 darbo dienas tévams (globéjams, riipintojams)
iSsiuncia e. paStu pusmecio pazangumo ir lankomumo ataskaitas;

10.8. vidaus Zinutémis bendrauja su mokytojais, administracija, esant poreikiui, su
mokiniy tévais (globéjais, riipintojais);

10.9. skelbia informacijq apie tévy susirinkimus;

10.10. paruosia e. dienyno ataskaitas iS mokyklos iSeinantiems mokiniams;

10.11. pasibaigus pusmeciams ir mokslo metams, atspausdina klasés paZzangumo,
lankomumo ataskaitas, iSspausdintuose lapuose pasiraSo, patvirtindamas duomeny teisinguma,
tikrumg ir pateikia direktoriaus pavaduotojui ugdymui;

10.12. ne véliau kaip per 5 darbo dienas nuo mokslo mety pradZios iSspausdina e.
dienyno skyriaus ,,Saugaus elgesio ir kiti instruktazai“ lapus, atlikes saugaus elgesio instruktaZza,
pateikia mokiniams pasiraSyti ir saugo juos savo kabinete/klaséje iki mokslo mety pabaigos,
pasibaigus ugdymo procesui, bet ne véliau kaip iki paskutinés birZelio ménesio darbo dienos jas
pateikia direktoriaus pavaduotojui ugdymui;

11. Mokytojas:

11.1. mokslo mety pradZioje sudaro mobilias grupes pagal pateiktus mokiniy
sgrasus;

11.2. sudaro savo asmeninj tvarkarastj;



11.3. kasdien jveda pamoky duomenis: pamokos tema, klasés darbus, paZymius,
mokiniy pasiekimus, pagyrimus ir pastabas mokiniams. Pamokos pradZioje arba véliau, jeigu
tam yra objektyviy prieZascCiy (néra interneto, neveikia e. dienynas ar pan.), paZzymi neatvykusius
ar pavelavusius mokinius;

11.4. ne véliau kaip paskutine pusmecio ir mokslo mety dieng iSveda pusmecio ir
metinius mokslo mety jvertinimus;

11.5. jeigu mokiniai turi papildomus darbus, iki paskutinés mokslo mety dienos
sutvarko pasiekimy apskaitos suvestines;

11.6. mokinio, atvykusio testi mokslo i$ kitos ugdymo jstaigos, per mokslo metus
gautus jvertinimus perkelia j e. dienyng. Pusmeciy ir metinius jvertinimus iSveda iS Sioje
mokykloje ir kitoje mokykloje gauty jvertinimy;

11.7. ne véliau kaip per 5 darbo dienas nuo mokslo mety pradZios iSspausdina e.
dienyno skyriaus ,,Saugaus elgesio ir Kkiti instruktazai“ lapus, atlikes saugaus elgesio
instruktaZa, ,pateikia mokiniams pasiraSyti ir saugo juos savo kabinete/klaséje iki mokslo mety
pabaigos, pasibaigus ugdymo procesui, bet ne véliau kaip iki paskutinés birZelio ménesio darbo
dienos jas pateikia direktoriaus pavaduotojui ugdymui;

11.8. vidaus Zinutémis bendrauja su mokytojais, administracija, esant poreikiui, su
mokiniy tévais (globéjais, riipintojais).

12. Mokytojas, vykdantis neformaliojo Svietimo programas:

12.1. iki rugséjo 5 dienos sudaro grupes;

12.2. tg pacia dieng jveda veiklos turinj;

12.3. ne véliau kaip per 5 darbo dienas nuo mokslo mety pradZios iSspausdina e.
dienyno skyriaus ,,Saugaus elgesio ir kiti instruktazai“ lapus, atlikes saugaus elgesio instruktaZza,
pateikia mokiniams pasiraSyti ir saugo juos savo kabinete/klaséje iki mokslo mety pabaigos,
pasibaigus ugdymo procesui, bet ne véliau kaip iki paskutinés birZelio ménesio darbo dienos jas
pateikia direktoriaus pavaduotojui ugdymui; mokiniui atsisakius lankyti neformaliojo Svietimo
brelj, jj paSalina iS sarasy.

12.4. Naujai atvykusj mokinj jtraukia j savo grupés sarasa.

13. Auklétojas:

13.1. iki rugséjo 5 dienos sudaro grupes;

13.2. ta pacia dieng jveda veiklos turinj;

13.3. ne véliau kaip per 5 darbo dienas nuo mokslo mety pradZios iSspausdina e.
dienyno skyriaus ,,Saugaus elgesio ir kiti instruktaZai“ lapus, atlikes saugaus elgesio instruktaza,
pateikia mokiniams pasiraSyti ir saugo juos iki mokslo mety pabaigos. Pasibaigus ugdymo
procesui, bet ne véliau kaip iki paskutinés birZelio ménesio darbo dienos, jas pateikia
direktoriaus pavaduotojui ugdymui;

13.4. Naujai atvykusj mokinj jtraukia j savo grupés sarasa.

14. Visuomeneés sveikatos specialistas:

14.1. mokslo mety pradZioje jveda j e. dienyno sistema mokiniy sveikatos
duomenis;

14.2. informuoja kiino kultiiros mokytojus ir, esant reikalui, kity dalyky mokytojus
apie mokiniy sveikatos sutrikimus.



15. Mokyklos-daugiafunkcio centro direktorius uZtikrina e. dienyno veikla, jo
tvarkyma, informacijos sauguma, tikruma ir patikimuma jame, e. dienyno duomeny perkeélima j
skaitmenines laikmenas, jo saugojima teisés akty nustatyta tvarka.

16. Nuostaty punktuose iSvardinti asmenys iS e. dienyno administratoriaus gave
informacija, kad e. dienynas dél techniniy nesklandumy kurj laika neveiks, arba sutrikus
interneto rySiui, elektros tiekimui, esant rySio perkrovoms ir atsiradus kitiems techniniams
trikdZiams, mokiniy ugdymo duomeny apskaita vykdo asmeniniuose uZraSuose, kuriy jrasus
perkelia j e. dienyna, kai Sio veikla yra sutvarkoma.

17. Nuostaty punktuose iSvardinti asmenys, tvarkydami e. dienyno duomenis,
vadovaujasi Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisinés apsaugos jstatymu.

IIT SKYRIUS
INFORMACINE STRUKTURA

18. E. dienyne kaupiama informacija apie mokiniy pasiekimus, paZanga,
lankomuma.

19. E. dienyne tvarkomi mokiniy asmens duomenys: vardas, pavardé, gimimo
data, klasé, mokslo metai, jvertinimai, duomenys apie sveikata, gyvenamoji vieta, el. pasSto
adresai, telefono numeriai.

20. E. dienyne tvarkomi mokiniy tévy (globéjy, riipintojy) asmens duomenys:
vardas, pavardé, gyvenamoji vieta, el. pasto adresai, telefono numeriai.

IV SKYRIUS
FUNKCINE STRUKTURA

21. Mokykloje-daugiafunkciame centre naudojami klasifikatoriai skelbiami
Svietimo ir mokslo informaciniy sistemy, registry ir klasifikatoriy apskaitos informacinéje
sistemoje (KRISIN) adresu www.krisin.smm.lt

V SKYRIUS
DIENYNO DUOMENU TIKSLINIMAS, SAUGOJIMAS

22. E. dienyne nustacius klaida (klaidinga Zodj, teksta ar jvertinima), klaidg padares
asmuo kartu su priZitrinciu e. dienyno duomeny tvarkyma asmeniu, vadovaudamiesi mokyklos
e. dienyno tvarkymo nuostatais, jq iStaiso. Asmuo, padares klaidg, atsakingam uZ e. dienyno
prieZitira asmeniui pateikia raStiSka praSyma, kuriame nurodo, kokius duomenis reikia
naikinti/pakeisti ar kitaip koreguoti.

23. Mokykla-daugiafunkcis centras uZtikrina, kad e. dienyne likty
naikinamy/pakeisty ar kitaip koreguoty duomeny istorija (duomenys, kurie buvo pakeisti,
asmens, kuris keité duomenis, vardas ir pavardé, keitimo data ir kt.).

24. Tvarkos apraSe nustatyta tvarka sudarytas 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 patvirtintu 2005 m. rugpjicio 29
d. jsakymu Nr. ISAK-1776/V-83 (su vélesniais pakeitimais) nustatyta laika.

VI SKYRIUS
FINANSAVIMAS

25. Uz e. dienyno naudojima (licencija) mokoma pagal sudarytq sutartj kiekviena
ménesj i§ mokymo 1éSy, skirty IKT diegimui, ir kity 1ésu.

VII SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

26. Patvirtinus e. dienyno tvarkymo tvarkos aprasa, jy reikalavimy privalo laikytis
dienyna.

27. Tvarkos apraSas ne reciau kaip kartq per vienerius metus perziiirimas ir, reikalui
esant ar keiCiantis e. dienyng reglamentuojantiems teisés aktams, atnaujinami.

28. Nuostatai skelbiami mokyklos internetinéje svetainéje adresu:

www.krsaules.It



https://www.krsaules.lt/

Elektroninio dienyno tvarkymo nuostaty

priedas

(vardas, pavardé, pareigos)

Kazly Riados ,,Saulés“ mokyklos-daugiafunkcio centro

Direktorei

AKTAS DEL LEIDIMO KEISTI DUOMENIS ELEKTRONINIAME DIENYNE

(data)

Sritys, kuriose bus kei¢iami duomenys

Informacija

Klasé, grupé

Data

Dalykas

Mokinys (-iai)

Klaidos pobudis arba keitimu priezastis

Pasiekimy jvertinimai skai¢iumi ir ZodZiu

Klaidingas:

Teisingas:

Praleisty ir pateisinty pamokuy skaicius

Klaidingas:

Teisingas:

Priezastis, dél kurios atliekamas duomeny
taisymas

(parasas)

(vardas, pavardé)

SUDERINTA
E. dienyno administratorius

(parasas)

(vardas, pavardé)

(data)




