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Panevézio moksleiviy namy
direktoriaus 2019 m. rugpjicio 30 d.
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PANEVEZIO MOKSLEIVIU NAMU DIENYNO SUDARYMO
ELEKTRONINIO DIENYNO DUOMENU PAGRINDU TVARKOS APRASAS

| SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Panevézio moksleiviy namy elektroninio dienyno tvarkos apraSas (toliau —
ApraSas) reglamentuoja elektroninio dienyno administravimo, tvarkymo, priezitiros, dienyno
sudarymo elektroninio dienyno duomeny pagrindu, jy i§spausdinimo ir perkélimo j skaitmening
laikmeng tvarka.

2. Aprasas parengtas vadovaujantis Lietuvos Respublikos $vietimo, mokslo ir sporto
ministro 2008 m. liepos 4 d. jsakymo Nr. ISAK-2008 ,,D¢l Pradinio ugdymo, pagrindinio
ugdymo, vidurinio ugdymo ir vidurinio ugdymo mokytojo dienyny sudarymo elektroninio
dienyno duomeny pagrindu tvarkos apraSo patvirtinimo pakeitimo® (Lietuvos Respublikos
Svietimo, mokslo ir sporto ministro 2019 m. vasario 27 d. jsakymo Nr. 170 ,,D¢l dienyny
sudarymo elektroninio dienyno duomeny pagrindu tvarkos apraso‘ redakcija).

3. Aprase vartojamos sgvokos:

Elektroninis dienynas - dienynas, tvarkomas naudojant tam pritaikytas
informacines ir komunikacines technologijas.

Elektroninio dienyno vartotojas — direktorius, direktoriaus pavaduotojas ugdymui,
mokytojai, mokiniai ir jy tévai (glob¢jai, ripintojai), rastinés vedéjas.

4. Dienynas elektroninio dienyno duomeny pagrindu sudaromas tvarkant identiskus
skyrius, jvedant tuos pacius duomenis, kaip ir spausdintame dienyne, kurio formg tvirtina
Lietuvos Respublikos $vietimo, mokslo ir sporto ministras. Panevézio moksleiviy namai
naudoja elektroninj dienyng www.dienynas.pmn.lt.

5. Elektroninj dienyng pildo ir tvarko jo administratorius, Moksleiviy namy
direktorius, direktoriaus pavaduotojas ugdymui, mokytojai.

6. Panevézio moksleiviy namai nevykdo mokiniy ugdymo apskaitos spausdintame

dienyne.



I1 SKYRIUS
ASMENU, ADMINISTRUOJANCIU, PRIZIURINCIU, TVARKANCIU MOKINIU
UGDOMOSIOS VEIKLOS APSKAITA ELEKTRONINIAME DIENYNE TEISES IR
PAREIGOS (FUNKCIJOS IR ATSAKOMYBE)

7. Paneveézio moksleiviy namy direktorius:

7.1. jsakymu skiria asmenis (administratoriy, direktoriaus pavaduotojg ugdymui,
raStinés vedeéjq), atsakingus uz elektroninio dienyno administravima, prieziiirg, archyvavima;

7.2. tvirtina elektroninio dienyno naudojimo tvarkos aprasa;

7.3. vykdo dienyno administratoriaus veiklos prieziiirg.

8. Panevézio moksleiviy namy elektroninio dienyno administratorius:

8.1. kiekvieny mokslo mety pradzioje suveda j elektroninio dienyno duomeny
bazg¢ mokytojy duomenis, sukuria burelius, koreguoja duomenis jiems pasikeitus;

8.2. kiekvieny mokslo mety pradzioje suveda bendra informacija, reikalinga
dienyno funkcionalumui uZztikrinti,

8.3. suteikia elektroninio dienyno vartotojams pirminio prisijungimo duomenis
(vardus ir slaptazodzius);

8.4. moko mokytojus kaip naudotis elektroniniu dienynu, teikia kitiems
elektroninio dienyno vartotojams konsultacijas gyvai arba elektroniniu pastu;

8.5.] elektroninio dienyno duomeny baze jraso mokslo mety eigoje naujai
atvykusiy mokytojy (jei tokiy yra) vardus ir pavardes, bireliy pavadinimus, suteikia jiems
prisijungimo duomenis;

8.6. 1veda, jei reikia, pavaduojan¢iy mokytojy duomenis;

8.7. sukuria ir jraso triikstamg informacija;

8.8.1 elektroninio dienyno duomeny baze konvertuoja mokiniy duomenis i$
Mokiniy registro;

8.9. operatyviai sprendzia su elektroniniu dienyno naudojimu susijusias
organizacines problemas;

8.10. uzrakina ir, reikalui esant, atrakina ménesiy uzbaigima;

8.11. teikia pasialymus mokyklos administracijai dél elektroninio dienyno
funkcijy tobulinimo;

8.12. analizuoja mokytojy teikiama informacija apie -elektroninio dienyno

trikumus ir teikia pasitilymus mokyklos direktoriui dél elektroninio dienyno tobulinimo;



8.13. bendrauja su  Moksleiviy namy elektroninio dienyno = serverio

administratoriumi dienyno talpinimo elektronin¢je erdv¢je ir sklandaus jo veikimo klausimais;
9. Direktoriaus pavaduotojas ugdymui:

9.1. bendradarbiauja su elektroninio dienyno administratoriumi;

9.2. vykdo elektroninio dienyno pildymo prieziiirg ir teikia reikalingas ataskaitas
pagal darbo funkcijas;

9.3. uztikrina informacijos apie mokiniy ugdymo rezultatus pateikimg bei
duomeny teisinguma atsakingiems asmenims ir institucijoms;

9.4. kontroliuoja ir analizuoja, kaip mokytojai elektroniniame dienyne laikosi
priimty susitarimy dél elektroninio dienyno pildymo;

9.5. prireikus taisyti nustatytas klaidas, dalyvauja atrakinant elektroninj dienyna.
Atrakinimo faktg patvirtina savo parasu ant laisvos formos akto;

9.6. mokiniy ugdomaja veiklg vykdanciam pedagogui nutraukus darbo sutartj per
mokslo metus, patikrina jo tvarkytg mokiniy ugdymo apskaitg ir, jei reikia, per tris darbo dienas
perduoda ja tvarkyti kitam asmeniui;

9.7. vykdo pavaduojanciy mokytojy elektroninio dienyno pildymo prieziiira;

9.8. patikrina bureliy dienyny duomeny pagrindu atspausdintas visy mokslo mety
dienyny ataskaitas, patvirtina duomeny teisinguma savo parasu ir perduoda jas rastinés vedéjui,
atsakingam uz dienyno archyvavima;

9.9. esant biitinybei, atlieka kitas elektroninio dienyno priezitiros veiklas.

10. Mokytojai:

10.1. i§ elektroninio dienyno administratoriaus gave prisijungimo vardg ir
slaptazodj, prisijungia prie elektroninio dienyno;

10.2. asmeniniy duomeny (telefono, adreso) pateikti neprivalo, nurodo tik savo
vardg ir pavardg;

10.3. kiekvieny mokslo mety pradzioje, bet nevéliau kaip iki spalio 1 dienos,
suformuoja bireliy grupes, paskirsto j jas mokinius ir $iuos duomenis, mokyklos nustatyta
tvarka, per tris darbo dienas pateikia j sekretoriata;

10.4. mokslo mety eigoje, kiekvieno ménesio pirma dieng, jei reikia, perkelia
mokinius i§ grupés j grupe ir per tris darbo dienas mokyklos nustatyta tvarka pateikia Siuos
duomenis j sekretoriata.

10.5. per meniu punkty ,, Tvarkarastis* suveda savo bireliy ir atskiry jy grupiy

tvarkarascius;



10.6. kiekvieng darbo diena, kai vyksta bireliy uzsiémimai ar po jy, bet ne véliau
kaip iki 20 valandos, suveda tg dieng vesty uzsiémimy duomenis: apraso veiklos turinj, pazymi
neatvykusius mokinius;

10.7. gave i§ mokiniy tévy pateisinant] dokumentg uz praleistus uzsiémimus, per
3 darbo dienas jveda duomenis j dienyna;

10.8. kiekvieng karta po saugaus elgesio instruktazo mokiniams iSspausdina
instruktazo lapus. Mokiniy ir mokytojy pasiraSytus lapus pristato rastinés vedéjui.

10.9. bendrauja ~ dienyno  praneSimais  su  mokiniais, jy  tévais
(globgjais/riipintojais), mokytojais, administracija;

11. Mokiniai:

11.1. gave pirminius prisijungimo duomenis prisijungia prie elektroninio dienyno;

11.2. pametg prisijungimo duomenis, kreipiasi | mokytoja arba j elektroninio
dienyno administratoriy;

11.3. vidaus zinutémis bendrauja su mokytojais, administracija.

12. Tévai (globé¢jai, rapintojai):

12.1. gave pirminius prisijungimo duomenis prisijungia prie elektroninio dienyno;

12.2. pametg prisijungimo duomenis, kreipiasi | mokytoja arba j elektroninio
dienyno administratoriy;

12.3. elektroninio dienyno prane$imais bendrauja su mokytojais, kitais mokiniy
tévais (globé¢jais, riipintojais), administracija;

12.4. informuoja mokytojus apie vaiko neatvykimg j uzsiémimus vidinémis

Zinutémis.

111 SKYRIUS
DUOMENU MAINAI TAPRP MOKINIU REGISTRO IR ELEKTRONINIO DIENYNO

13.Rastinés vedg¢jas, i§ Panevézio miesto savivaldybes e-plétros skyriaus atsakingo
darbuotojo, gaves leidimg dirbti su Mokiniy registru, kiekvieny mokslo mety pradzioje,
suveda Panevézio moksleiviy namy biirelius pasirinkusiy mokiniy duomenis j Mokiniy registra.

14.Elektroninio dienyno administratorius automatiskai perkelia mokiniy duomenis j
1§ Mokiniy registro i elektroninj dienyna.

15.Rastinés  vedéjas, elektroninio  dienyno administratorius,  direktoriaus
pavaduotojas ugdymui, mokytojai, tvarkydami mokiniy, jy tévy (globéjy, ripintojy) asmens

duomenis, vadovaujasi Lietuvos Respublikos Asmens duomeny teisinés apsaugos jstatymo Nr.



[-1374 pakeitimo jstatymu ir Panevézio moksleiviy namy Asmens duomeny tvarkymo

taisyklémis, patvirtintomis Moksleiviy namy direktoriaus 2018 m. geguzés 24 d. jsakymu Nr.
V-56.

IV SKYRIUS
DIENYNO SUDARYMAS ELEKTRONINIO DIENYNO DUOMENU PAGRINDU,
ISSPAUSDINIMAS, PERKELIMAS | SKAITMENINE LAIKMENA
IR SAUGOJIMAS

16. Mokiniy ugdymo apskaita elektroniniame dienyne vedama per visus mokslo
metus.

17. Kiekvieng kartg pravedus saugaus elgesio instruktazus, iSspausdinti
instruktavimy pateikiami mokiniams pasirasyti. PasiraSyti saugos instruktavimo lapai
perduodami rastinés vedéjui. Instruktazo pagrindu rengiami mokiniy veiklos (iSvyky ir Kiti)
jsakymai. Iki dienyno archyvavimo pradzios Sie lapai saugomi rastinéje.

18. Ugdymo procesui pasibaigus, bet ne véliau kaip iki liepos 1 dienos, elektroninio
dienyno administravimg vykdantis asmuo visg eclektroninj dienyng perkelia j skaitmening
laikmeng ir perduoda rastinés vedéjui archyvuoti.

19. Sudarytas, iSspausdintas ir suarchyvuotas dienynas saugomas Lietuvos
Respublikos Svietimo, sporto ir mokslo ministro ir Lietuvos archyvy departamento prie
Lietuvos Respublikos Vyriausybés generalinio direktoriaus 2005 m. rugpjiic¢io 29 d. jsakymu
Nr. ISAK-1776/V-83 patvirtintoje Bendrojo lavinimo mokykly dokumenty saugojimo terminy
rodykléje nustatyta laikg pagal Moksleiviy namy direktoriaus patvirtintas ,,Dokumenty rengimo

ir tvarkymo taisykles®.

V SKYRIUS
ATSAKOMYBE

20. Panevézio moksleiviy namy direktoriaus atsako uz atsakingy asmeny uz dienyno
administravima, dienyno pildymo priezilira bei dienyno archyvavima paskyrimg, taip pat
dienyno saugojima teisés akty nustatyta tvarka.

21. Dienyno administratorius atsako uz dienyno sudaryma elektroninio dienyno
duomeny pagrindu, sklandy dienyno funkcionavimg, jo iSspausdinimg, perkélimag |

skaitmenines laikmenas, duomeny jvedima (mokytojy, mokiniy duomenys, bureliy



pavadinimai, kita bendrojo pobiidzio informacija), prisijungimo duomeny iSdavimg
mokytojams, mokiniams, tévams, mokyklos direktoriui ir direktoriaus pavaduotojui ugdymui.

22. Direktoriaus pavaduotojas ugdymui atsako uz elektroninio dienyno pildymo
priezitira, duomeny teisinguma, savalaikj kiekvieno mokytojo dienyno pildyma.

23. Rastinés vedéjas atsako uz atspausdinty apskaitos suvestiniy archyvavimo
organizavima ir priezilira.

24. Mokytojai atsako uz savalaikj dienyno pildyma, duomeny jvedimg j dienyna ir jy
teisinguma.
veiklos apskaitg elektroniniame dienyne, elektroninio dienyno duomeny pagrindu sudarantys
dienyng, vadovaujasi Lietuvos Respublikos jstatymais ir kitais teises aktais.

v —

baudziami teisé€s akty nustatyta tvarka.

VI SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

27. ApraSas gali buti papildomas ir kei¢iamas Moksleiviy namy direktoriaus
jsakymu, atsiradus neatitikimui tarp $iuo ApraSu nustatytos tvarkos ir galiojanciy teisés akty.

28. Apraso reikalavimy privalo laikytis visi darbuotojai, pildantys, administruojantys

29. Siame ApraSe nepaminéti ir nenumatyti atvejai nagrinéjami vadovaujantis
Svietima reglamentuojanciais dokumentais, Steigéjo teiseés aktais.

30. Aprasas skelbiamas Panevézio moksleiviy namy interneto svetainéje adresu

www.pmn.lt



http://www.pmn.lt/

