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SIAULIU RAGAINES PROGIMNAZIJOS
ELEKTRONINIO DIENYNO TVARKYMO
NUOSTATAI

l. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Mokiniy ugdymo apskaita per mokslo metus vykdoma elektroniniame dienyne
www.manodienynas.lt. Elektroninio dienyno tvarkymo nuostatai (toliau — Nuostatai), sudaryti
vadovaujantis Lietuvos Respublikos svietimo ir mokslo ministro 2019 m. vasario 27 d. jsakymo Nr.
V-170, skirti Siauliy Ragainés progimnazijos (toliau — progimnazija) naudojimui.

2. Nuostatai nustato progimnazijos elektroninio dienyno pildymo, priezitros ir
administravimo, iSspausdinimo ir perkélimo j skaitmenin¢ laikmeng tvarka, asmeny, tvarkanciy
dienyna, funkcijas ir atsakomybe.

3. Nuostatuose vartojamos sgvokos:

3.1. Elektroninis dienynas— dienynas, tvarkomas naudojant tam pritaikytas
informacines ir komunikacines technologijas;

3.2. Elektroninio dienyno administratorius — asmuo, progimnazijos direktoriaus
jsakymu paskirtas atlikti elektroninio dienyno administravimo funkcijas, numatytas Siuose
Nuostatuose;

4. Progimnazijos sprendimas mokiniy ugdymo apskaitg tvarkyti elektroniniame dienyne
ir jo duomeny pagrindu sudaryti dienyng priimamas progimnazijos tarybos pritarimu, progimnazijos
elektroninio dienyno tvarkymo nuostatai tvirtinami progimnazijos direktoriaus jsakymu ir skelbiami
vieSai progimnazijos interneto svetainéje.

5. Progimnazija, rengdama elektroninio dienyno tvarkymo nuostatus, vadovaujasi
Informaciniy sistemy, kuriomis tvarkoma informacija, susijusi su dokumenty valdymu, steigimo,
kiirimo, modernizavimo ir likvidavimo tvarkos aprasu, patvirtintu Lietuvos vyriausiojo archyvaro
2013 m. birzelio 18 d. jsakymu Nr. V-45 D¢l Informaciniy sistemy, kuriomis tvarkoma
informacija, susijusi su dokumenty valdymu, steigimo, kiirimo, modernizavimo ir likvidavimo
tvarkos apraSo patvirtinimo*.

6. Dienynas elektroninio dienyno duomeny pagrindu sudaromas tvarkant identiskus
skyrius ir jvedant tuos pa¢ius duomenis kaip ir spausdintame dienyne, kurio formg tvirtina Lietuvos
Respublikos $vietimo, mokslo ir sporto ministras. Elektroninis dienynas mokyklos sprendimu gali
biti naudojamas ir kitoms mokiniy ugdymo reikméms: vertinimo aplankui sudaryti ir kt.

7. Elektroninio dienyno duomeny pagrindu sudaromi: prieSmokyklinés grupés dienynas,
pradinio ugdymo dienynas, pagrindinio ugdymo dienynas, savarankisko ir nuotolinio mokymo (si)
dienynas, dienynas (darbui su grupe), individualaus darbo dienynas, specialiojo pedagogo, logopedo
veiklos apskaita, neformalaus ugdymo apskaita ir kt.

8. Elektroninio dienyno pildymo ir kity duomeny fiksavimo priezitrag vykdo
direktoriaus pavaduotojas ugdymui.

9. Progimnazijos direktorius uztikrina elektroninio dienyno veikla, jo tvarkyma,
informacijos sauguma, tikruma ir patikimumg jame, dienyno sudaryma elektroninio dienyno
duomeny pagrindu, jo i$spausdinima, perkélimag j skaitmenines laikmenas, saugojima teisés akty
nustatyta tvarka.



http://www.manodienynas.lt/

1. ELEKTRONINIO DIENYNO SUDARYMAS IR PILDYMAS

10. Progimnazijos elektroninio dienyno administratorius atlieka dienyno
administravimo ir duomeny tikslinimo darbus, palaiko tiesioginj rysj su elektroninio dienyno
paslaugos teikéju:

10.1.suveda ir / ar atnaujina visa informacija, reikalingg elektroninio dienyno
funkcionalumui (pusmeciy intervalus, mokomuosius dalykus, mokytojy bei mokiniy sarasus ir kt.);

10.2. sukuria trukstamus mokomyjy dalyky pavadinimus;

10.3. importuoja mokinius i§ Mokiniy registro j elektroninj dienyna;

10.4. i$siuncia pakvietimus prisijungti prie dienyno mokytojams ir kitiems elektroninio
dienyno vartotojams;

10.5. apmoko ir teikia elektroninio dienyno vartotojams konsultacijas;

10.6. atlieka elektroninio dienyno klaidy, nusiskundimy analiz¢ ir teikia pasitilymus dél
elektroninio dienyno tobulinimo progimnazijos direktoriui;

10.7. paskiria pavaduojanc¢ius mokytojus;

10.8.elektroniniame dienyne pildo informacija apie naujai atvykusius ir iS§vykusius
mokinius;

10.9. dienyne nustacius klaidg — klaidingg Zodj, teksta, skaiéiy ar jvertinima, kartu su klaida
padariusiu asmeniu ja istaiso;

10.10. ugdymo procesui pasibaigus, bet ne véliau kaip per 10 kalendoriniy dieny
elektroninio dienyno skyrius perkelia i skaitmenine laikmena, atspausdina skyriy ,,Mokiniy
mokymosi pasiekimy apskaitos suvestinés® ir atiduoda direktoriaus pavaduotojui ugdymui, kuris
teisés akty nustatyta tvarka atsako uz perkelty duomeny teisinguma, tikrumg ir autentiSkuma.

11. Progimnazijos direktoriaus pavaduotojas ugdymui:

11.1. vykdo dienyno pildymo prieziiira ir reikalingy ataskaity parengimg pagal
progimnazijos vadovy pasiskirstyma veiklos sritimis;

11.2. kontroliuoja dienyno pildymo kokybe;

11.3. uztikrina informacijos apie mokiniy ugdymosi rezultatus pateikima atsakingiems
asmenims ir institucijoms;

11.4. mokiniy ugdomaja veikla vykdZiusiam asmeniui nutraukus darbo sutart; per
mokslo metus, patikrina jo tvarkyta mokiniy ugdymo apskaita ir perduoda ja tvarkyti kitam
asmeniui;

11.5. ugdymo procesui pasibaigus, bet ne véliau kaip per 10 kalendoriniy dieny:

11.5.1. i§ dienyno administratoriaus perima dienyno skyriy ,,Mokiniy mokymosi
pasiekimy apskaitos suvestinés; i§spausdintuose lapuose pasiraso, patvirtindamas duomeny juose
teisingumag, tikrumg ir autentiSkumg. Tuo atveju, jei nors vienam tam tikros klasés mokiniui yra
paskirti papildomi darbai, tos klasés ,,Mokiniy mokymosi pasiekimy apskaitos suvestiné‘
atspausdinama ir pasiraSoma per 10 kalendoriniy dieny nuo reikalavimy, dél kélimo j aukstesne
klas¢ ar ugdymo programai (ugdymo programos daliai) baigti, jvykdymo, bet ne véliau kaip
einamyjy mokslo mety paskutiné darbo diena.

11.5.2. isspausdintas suvestines, vesty instruktazy byla ir skaitmenine laikmeng
perduoda saugoti progimnazijos rastinés ir archyvo vedéjui. Kartu saugomi ir sudaryti aktai apie
duomeny keitima, jei tokie buvo.

12. Klasés vadovas:

12.1. uzpildo informacija apie savo klase ir, esant butinybei, ja redaguoja;

12.2. auklétiniams ir jy tévams (globéjams, ripintojams) iSsiuncia pakvietimus
prisijungti prie dienyno;

12.3. elektroninio dienyno sistemos praneSimais bendrauja su auklétinais bei jy tévais
(globéjais, rupintojais), klaséje déstanciais mokytojais, progimnazijos administracija ir Kitais
darbuotojais;

12.4. informuoja apie tévy (globéjy, rupintojy) susirinkimus, nurodo jy vieta, laika;



12.5. tévams (glob¢jams, riipintojams), neturintiems galimybés prisijungti prie
elektroninio dienyno, kas ménesj iSspausdina mokinio pazangumo ir lankomumo ataskaitas,
pasibaigus pusmeciui iSspausdina pusmecio pazangumo ir lankomumo ataskaitas;

12.6. kasdien patikrina vadovaujamos klasés mokiniy lankomumg ir informuoja tévus
(globéjus, riipintojus) apie pamokas praleidusius mokinius, iSsiaiSkina priezastis ir gaves
informacijg i8 jy tévy (globéjy, ripintojy), pateisina praleistas pamokas;

12.7. fiksuoja auklétiniy socialing - pilicting veiklg;

12.8. pravedes saugaus elgesio instruktaza, iSspausdina lapus, pateikia mokiniams
pasirasyti ir saugo iki mokslo mety pabaigos tam skirtame segtuve;

12.9. pildo kitus su klasés vadovo darbu susijusius elektroninio dienyno skyrius;

12.10. suveda ] dienyng naujai atvykusiy arba laikinai kitose ugdymo jstaigose
besimokiusiy mokiniy pazymius;

12.11. apie pastebétus netikslumus ir klaidas elektroniniame dienyne iSkart informuoja
direktoriaus pavaduotojg ugdymui ir / ar dienyno administratoriy.

13. Mokytojas, pagalbos mokiniui specialistas:

13.1. sukuria savo mokomo dalyko mokiniy grupes;

13.2. kurdamas grupes parenka kiekvieno mokinio ugdymo programa;

13.3. suveda savo asmenin;j tvarkarastj, esant reikalui jj koreguoja;

13.4. kasdien iki 17.00 val. uzpildo pamoky duomenis: pamokos turinj, hamy darbus,
pazymius, pastabas ir pagyrimus mokiniams;

13.5. kiekvieng pamoka pazymi pamokoje nedalyvaujan¢ius mokinius;

13.6. fiksuoja mokiniy socialing pilieting veikla;

13.7. pasibaigus pusmeciui iSveda pusmecio, mety pabaigoje - metinj jvertinimus ir
atsako uz jy teisinguma;

13.8. pravedes privalomus instruktazus iSspausdina lapus, pateikia mokiniams
pasirasyti ir saugo iki mokslo mety pabaigos tam skirtame segtuve;

13.9. ne veliau kaip prie§ savait¢ elektroniniame dienyne paZymi numatomus
atsiskaitomuosius darbus;

13.10. pamokoms nevykstant dél sal¢io, kars¢io, epidemijos ar kity priezasCiy skiltyje
,,Pamokos tema‘ jraso ,,Pamoka nevyko dél...;

13.12. uztikrina elektroniniame dienyne naudojamy duomeny ir savo prisijungimo prie
elektroninio dienyno slaptazodziy sauguma,;

13.13. prireikus keisti informacijg uzrakintose sistemos srityse, kreipiasi j direktoriaus
pavaduotoja ugdymui ir / ar dienyno administratoriy;

13.14. vidaus zinutémis bendrauja su mokiniy tévais (globéjais, rtpintojais), Klaséje
déstanciais mokytojais, progimnazijos administracija ir Kitais darbuotojais;

13.15. apie pastebétus netikslumus ir klaidas elektroniniame dienyne iSkart informuoja
direktoriaus pavaduotoja ugdymui ir / ar dienyno administratoriy.

14. Socialinis pedagogas:

14.1. stebi j rizikos grupe jtraukty mokiniy lankomuma, gautas pastabas;

14.2. elektroninio dienyno sistemos praneSimais bendrauja su mokiniy tévais (globéjais,
rapintojais), mokytojais, klasiy auklétojais, progimnazijos administracija ir Kitais darbuotojais;

14.3. apie pastebétus netikslumus ir klaidas elektroniniame dienyne iskart informuoja
direktoriaus pavaduotojg ugdymui ir / ar dienyno administratoriy.

I1l.  DUOMENU SAUGOS REIKALAVIMAI, DUOMENU SAUGOJIMO IR
ARCHYVAVIMO TVARKA

15. Dienyno skyriaus ,,Saugaus elgesio ir kiti instruktazai®, sudaryto elektroninio
dienyno duomeny pagrindu, lapai spausdinami kiekvieng karta po atlikto instruktazo. Mokiniai
instruktazy lapuose pasiraso. ,,Saugaus elgesio ir kity instruktazy* lapai jsegami | spausdintg



dienyng ar progimnazijos nustatyta tvarka tvarkomi ir saugomi atskirai (jei dienynas perkeliamas j
skaitmening laikmeng):

15.1. E-dienyne fiksavus mokinio pusmecio, metinj vertinimo rezultata, zinias apie
mokinio praleistas pamokas per pusmetj, metus, Sie duomenys patvirtinami automatiskai
,uzrakinant® jrasytg atitinkamo laikotarpio duomen;j (jvertinima, praleisty, pateisinty / nepateisinty
pamoky skaiciy iki tos dienos 24 val.).

15.2. jei ,uzrakinus“ duomenis nustatoma klaida, ,,atrakinimo* faktas fiksuojamas
surasant akta apie duomeny keitima (priedas). Sudarytas aktas apie duomeny keitimg saugomas
kartu su ,,Mokiniy mokymosi pasiekimy apskaitos suvestine®.

15.3. mokiniy ugdomaja veikla vykdan¢iam asmeniui nutraukus darbo sutart] per
mokslo metus, jo tvarkyta mokiniy ugdymo apskaitg patikrina direktoriaus pavaduotojas ugdymui ir
perduoda ja tvarkyti kitam asmeniui.

15.4. asmenys (elektroninio dienyno pagrindu sudarantys dienynag, ji spausdinantys ir
perkeliantys i skaitmenines laikmenas, administruojantys, priziiirintys ir kt.), tvarkydami duomenis,
vadovaujasi 2016 m. balandzio 27 d. Europos Parlamento ir Tarybos reglamentu(ES) 2016/679 dé¢l
fiziniy asmeny apsaugos tvarkant asmens duomenis ir dél laisvo tokiy duomeny jud¢jimo ir kuriuo
panaikinama Direktyva 95/46/EB (Bendrasis duomeny apsaugos reglamentas) (OL 2016 L 119, p.
1) ir Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisinés apsaugos jstatymu.

15.5. perkeltas | 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. rugpjucio 29 d. jsakymu Nr. ISAK-1776/V-83 ,,Dél Bendrojo
lavinimo mokykly dokumenty saugojimo terminy rodyklés patvirtinimo* nustatyta laika.

15.6. i§ elektroninio dienyno i$spausdinti skyriai ,,Mokiniy mokymosi pasiekimy
apskaitos suvesting®, iSspausdintuose lapuose pasirasSyti direktoriaus pavaduotojo ugdymui,
tvarkomi Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykliy, patvirtinty Lietuvos vyriausiojo archyvaro
nustatyta tvarka;

IV. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

16. Nuostatai gali buti papildomi ir kei¢iami progimnazijos direktoriaus jsakymu.




