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PAKRUOJO ,,ZEMYNOS“ PAGRINDINES MOKYKLOS
ELEKTRONINIO DIENYNO NAUDOJIMO
TVARKOS APRASAS

I SKYRIUS
PASKIRTIS

1.1 Pakruojo ,,Zemynos“ pagrindinés mokyklos elektroninio dienyno naudojimo
tvarkos apraSas skirtas vidaus naudojimui.

1.2 Pradinio ugdymo ir pagrindinio ugdymo dienyny sudarymo e-dienyno duomeny
pagrindu tvarkos apraSas (toliau tvarkos apraSas) reglamentuoja Pakruojo ,.Zemynos®
pagrindinés mokyklos pradinio ir pagrindinio ugdymo dienyno (toliau — dienynas) sudarymo
elektroninio dienyno pagrindu. Tvarkos aprasas paruostas pagal Lietuvos respublikos $vietimo ir
mokslo 2008 m. liepos 4d jsakymu Nr. ISAK-2008 (2009 m. liepos 10 d. jsakymo Nr. ISAK-
1459 redakcija).

II SKYRIUS
DIENYNO PILDYMAS

2. Mokyklos e-dienyno administratorius:

2.1 jveda klases ir jraso klasiy auklétojus;

2.2 pildo informacija apie mokytojus, klasiy auklétojus;

2.3 nuolat tikrina mokytojy sarasa, papildo ju duomenis ir jraso trikstamus;

2.4 suteikia mokytojams prisijungimus (vardus ir slaptazodzius);

2.5 suveda visg e-dienyno funkcionaluﬁui reikalingg informacija: pamoky, mokiniy
atostogy laika, pusmeciy intervalus, pazymiy tipus, mokytojy bei mokiniy sarasus ir kt.;

2.6 reikalui esant, tikslina pamokuy, trimestrq/pusmeéiq trukmés laika;

2.7 i8dalina mokytojy, mokiniy ir mokiniy tévy prisijungimo duomenis, pametus ar
uzmirSus juos, suteikia naujus prisijungimo duomenis;

2.8 sukuria naujai atsiradusias klases ir jraso klasiy vadovus;

2.9 nuolat tikrina mokiniy ir mokytojy sarasa ir jraso triikstamus mokinius ir
mokytojus;

2.10 sukuria ir jraSo trikstamus dalykus;

2.11 mokiniui pereinant i kita mokykla ar del kity priezas¢iy iSeinant i§ mokyklos, e-

dienyne daro reikiamus jraSus;

2.12 teikia konsultacijas e-dienyno vartotojams, jei negali to padaryti pats, kreipiasi

e-dienyno ,,Tamo* administratoriy;

2.13 visa dienyna perkelia i skaitmenine laikmena;



2.14 uzdeda ar nuima apribojimus pildymo funkcijoms;

2.15 atlieka e-dienyno pildymo klaidy analizg ir teikia pasitlymus dél e-dienyno
tobulinimo mokyklos direktoriui ir e-dienyno karéjams.

3. Klasiy auklétojai: '

3.1 prasidéjus mokslo metams, patikrina savo klasés mokiniy sarasus (visy dalyky);

3.2 iSvykus ar atvykus naujam mokiniui, apie tai informuoja e-dienyno
administratoriy;

3.3 nuolat tikrina ir tikslina mokiniuc-duomenis;

3.4 patikrina savo klasés pamoky tvarkarasti, apie netikslumus informuoja dalyko

mokytoja;

3.5 stebi tévy prisijungimus ir vadovaujasi mokyklos nustatyta tévy informavimo
tvarka;

3.6 el. dienyno praneSimais bendrauja su klasés mokiniy tévais, mokiniais,
mokytojais;

3.7 nuolat tikrina ir tikslina tévy duomenis;

3.8 pildo klasés auklétojo dienyna;

3.9 vykdo mokiniy lankomumo apskaita (pateisina per 10 darbo dieny, bet ne véliau
kaip iki paskutinés ménesio dienos);

3.10 neturintiems galimybés naudotis e-dienynu mokiniy tévams periodiskai (iki
kiekvieno ménesio 6 d.) atspausdina mokinio mokymosi rezultaty iSrasa. Atspausdinamos

trimestry ir mokslo mety ataskaitos;

3.11 kiekviena karta atlik¢ saugaus elgesio instruktaza, i§spausdina $iuos lapus,

pateikia mokiniams pasirasyti ir jsega | tam skirta segtuva, esantj mokytojy kambaryje;

3.12 prireikus keisti informacija apribotose sistemos srityse, rastiSkai kreipiasi |
administracija. Atsakingas uz priezilira darbuotojas, tik gaves administracijos leidima, leidZia
daryti keitimus.

4. Mokytojai:

4.1 mokslo mety pradzioje sudaro savo dalyko grupes (vaiky grupé — tai
dalyvaujanti vienoje pamokoje grupé, sudaryta i§ vienos arba keliy klasiy mokiniy);

4.2 suveda savo asmeninj tvarkarastj;

4.3 pildo savo dalyko kiekvienos grupés pamoky apra§ymus, namy darbus,
pazymius, lankomuma, pagyrimus, pastabas; .

4.4 ne veliau kaip pries savaite e-dienyne paZymi numatomus atsiskaitymo ir

kontrolinius darbus;



4.5 pasibaigus ménesiui, per 10 darbo dieny baigia pildyti e-dienyng ir pazymi, kad
visi duomenys jvesti;

4.6 e-dienyno praneSimais bendrauja su mokiniy tévais, klasiy auklétojais, o esant
biitinybei, informuoja tévus apie mokiniy elgesj pamokos metu.

4.7 pamokos pabaigoje pazymi neatvykusius mokinius;

4.8 dél pateisinamy priezas¢iy pamokos metu nepadares visy reikiamy jrasy e-
dienyne, mokytojas tai privalo padaryti per 10 dieny;

4.9 pazymus uz pragjusi laikotarpj e-dienyne taisyti galima 10 kalendoriniy dieny;

4.10 prireikus keisti informacija po to, kai dienynas visai baigtas pildyti, kreipiasi |
administracija;

4.11 pasibaigus trimestrui/pusmec¢iui i§veda trimestro/pusmecio jvertinimus;

4.12 kiekvieng kartg atlike saugaus elgesio instruktaza, iSspausdina Siuos lapus,
pateikia mokiniams pasirasyti ir jsega i tam skirta segtuva, esantj mokytojy kambaryije;

4.13 prireikus keisti informacijg apribotose sistemos srityse, biitina rastiskai kreiptis

1 administracijq ir atsakingas uZ prieziiira darbuotojas $ita padaro gaves administracijos leidima.
5. Direktoriaus pavaduotojo ugdymui funkcijos:

5.1 vykdo e-dienyno pildymo prieziiirg ir reikalingy ataskaitq parengimg pagal
mokyklos direktoriaus patvirtinta administracijos darby paskirstyma;

5.2 pasiraso skyriy ,,Mokiniy mokymosi pasiekimy apskaitos suvestine*
iSspausdintuose lapuose, patvirtindamas duomeny juose teisinguma, tikruma, ir jdeda i byla
Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykliy, patvirtinty Lietuvos archyvy departamento prie
Lietuvos Respublikos Vyriausybés generalinio direktoriaus 2001 m. gruodzio 28 d. jsakymu Nr.
ISAK-88 ( Zin., 2002, Nr. 5-211; 2005, Nr. 132-4773), nustatyta tvarka;

5.3 isega skyriaus ,,Saugaus elgesio ir kiti instruktazai“ atspausdintus lapus,
pasiraSytus mokiniy, i sudaroma dienyna;

5.4 patikrina asmens, nutraukusio darbo sutartj, per metus tvarkyta mokiniy ugdymo

apskaita ir perduoda ja tvarkyti kitam asmeniui.

III SKYRIUS
VEIKSMAI MOKSLO METU PABAIGOJE
6. Mokiniy ugdymo apskaita per mokslo metus vykdoma e-dienyne ,,Tamo*.
Ugdymo procesui pasibaigus, bet ne véliau kaip iki paskutinés rugpjucio ménesio darbo dienos,
i§ e-dienyno i§spausdinamas skyrius ,,Mokiniy mokymosi pasiekimy apskaitos suvestiné*.
7. I8spausdintas ,,Mokiniy mokymosi pasiekimy apskaitos suvestines* pasiras$o
klasiy auklétojai, patvirtindami duomeny juose teisinguma, tikrumg ir deda j byla, tvarkoma

Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykliy, patvirtinty Lietuvos archyvy departamento prie



Lietuvos Respublikos Vyriausybés generalinio direktoriaus 2001 m. gruodzio 28 d. jsakymu Nr.
ISAK-88 (Zin., 2002, Nr. 5-211; 2005, Nr. 132-4773) nustatyta tvarka.

8. Direktoriaus pavaduotoja ugdymui patikrina kiekvienos klasés byla, tvarkoma
Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykliy, patvirtinty Lietuvos archyvy departamento prie
Lietuvos Respublikos Vyriausybés generalinio direktoriaus 2001 m. gruodzio 28 d. jsakymu Nr.

ISAK-88 (Zin., 2002, Nr. 5-211; 2005, Nr. 132-4773) nustatyta tvarka.

9. E-dienyno administratorius ugdymo procesui pasibaigus, bet ne véliau kaip iki
kity mokslo mety rugsejo 14 d., ,,Mokiniy mokymosi pasiekimy apskaitos suvestines* (remiantis
rugpjucio 31 d. duomenimis) perkelia  skaitmening laikmena ir atiduoda saugoti j archyva. |
Teisés akty nustatyta tvarka atsako uz perkelty i skaitmening laikmeng duomeny teisinguma,
tikruma ir autentiSkuma.

IV SKYRIUS
ELEKTRONINIO DIENYNO IR MOKINIU REGISTRO SASAJA

10. Trimestry, pusmeciy, metiniai jvertinimai i§ e-dienyno | mokiniy registra
perduodami ,,automatiniu® badu.
V SKYRIUS
ASMENU, TVARKANCIU E-DIENYNA, ATSAKOMYBE

11. Dalyky mokytojai, klasiy vadovai, e-dienyno administratorius, direktoriaus
pavaduotojai, tvarkydami e-dienyno duomenis, vadovaujasi Lietuvos Respublikos jstatymais ir
kitais teises aktais, uztikrina informacijos sauguma, tikrumgq ir patikimuma.

12. Mokyklos direktorius uztikrina e-dienyno veikla, jo tvarkyma, informacijos
sauguma, tikrumgq ir patikimuma, e-dienyno duomeny pagrindu dienyno sudaryma, jo

iSspausdinima, perkélimg | skaitmenines laikmenas, jo saugojima teisés akty nustatyta tvarka.

PRITARTA
Mokyklos tarybos 2016 m. spalio 11 d. posédyje.

SUDERINTA
Pakruojo rajono savivaldybés administracijos
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