PATVIRTINTA
Mazeikiy lopselio-darzelio ,,Delfinas‘
Direktoriaus 2018 m. spalio 19 d. jsakymu Nr.V1-55

ELEKTRONINIO DIENYNO TVARKYMO IR NAUDOJIMO TVARKOS APRASAS

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Mazeikiy lopselio-darzelio ,,Delfinas elektroninio dienyno (toliau — e. dienyno)
naudojimo tvarkos aprasas (toliau — ApraSas) nustato Mazeikiy lopSelio-darZelio ,,Delfinas*
elektroninio dienyno (toliau — e. dienyno) pildyma, administravima, priezitira, archyvavima.

2. Apraso reikalavimy privalo laikytis lopSelio-darzelio direktorius, direktoriaus
pavaduotojas ugdymui, mokytojai ir pagalbos mokiniui specialistai.

IT SKYRIUS
ASMENU, TVARKANCIU IR PRIZIURINCIU ELEKTRONIN] DIENYNA,
FUNKCIJOS IR ATSAKOMYBE

3. Lopselio-darzelio ,,Delfinas direktorius paskiria asmenis, atsakingus uz e. dienyno
administravimg, priezilira, archyvavima — jstaigos e. dienyno administratoriy ir atsakinga
direktoriaus pavaduotojg ugdymui.

4. Uz Sio ApraSo reikalavimy laikymosi priezitirg atsakingas direktoriaus pavaduotojas
ugdymui.

5. Mokyklos e. dienyno administratorius atlieka $ias funkcijas:

5.1. iki rugs€jo 1 d. suveda visg informacija, reikalingg e. dienyno funkcionalumui:
veiklos laika, pusmeciy intervalus, mokytojy bei mokiniy sarasus, ir kt. Duomenys turi sutapti su
Mokiniy ir pedagogy registro duomenimis;

5.2. iki rugs€jo 1 d. iSdalina trikstamus mokytojy prisijungimo duomenis. 12 grupiy
mokiniy ir tévy prisijungimo duomenis grupiy pedagogams iSdalina iki rugséjo 5 d. Naujai
atvykusiems, pametusiems, uzmirSusiems prisijungimo duomenis mokiniams ir jy tévams suteikia
per 5 darbo dienas nuo kreipimosi j administratoriy;

5.3. mokiniui i§vykus mokytis j kita mokykla, e. dienyne pazymi mokinio i§vykima;

5.4. pavaduotojo ugdymui nustatytu laiku konsultuoja pagalbos mokiniui specialistus
ir mokytojus e. dienyno naudojimo klausimais;

5.5. uzrakina uzbaigta ménesj e. dienyne ;

5.6. ,,miisy darZelis* administratorius su direktoriaus pavaduotoju ugdymui, analizuoja
mokiniy, mokytojy, tévy prisijungimg prie e. dienyno ir rengia statistines ataskaitas pagal
pavaduotojo ugdymui pateiktas formas;

5.7. naujai atvykusius ir pavaduojanc¢ius mokytojus prijungia kaip naujus vartotojus,
suteikia jiems vartotojo vardus ir slaptazodzius, o pasibaigus pavadavimo laikotarpiui atjungia
pakeisdamas slaptazod;.

6. Direktoriaus pavaduotojas ugdymui atlieka Sias funkcijas:

6.1. gaves rastiSkg praSyma (1 priedas) leidzia koreguoti baigto pildyti ir uzrakinto
ménesio duomenis;

6.2. analizuoja e. dienyno pildymo punktualuma, tiksluma;

6.3. operatyviai sprendzia e. dienyno naudojimo technines ir organizacines problemas;

6.4. esant poreikiui organizuoja mokymus apie e. dienyno naudojimg mokytojams,
mokiniams ir jy t€vams;

6.5. naujai atvykusius ar pavaduojancius mokytojus moko naudotis e. dienynu;

6.6. paskiria pavadavimus mokytojams;



6.7. konsultuoja pagalbos mokiniui specialistus ir grupiy mokytojus e. dienyno
naudojimo klausimais;
7. grupiy mokytojai ir pagalbos mokiniui specialistai atlieka Sias funkcijas:
7.1. nuo mokslo mety pradzios per 5 darbo dienas sukuria savo veiklos tvarkarascius ;
7.2. 1ki spalio 1 d. j e. dienyng jkelia ilgalaikius planus;
7.3. savalaikiai jveda trumpalaikius planus, veiklas, pazymi neatvykusius vaikus,
neatvykimo priezastis;
7.4. ménesio paskuting dieng atsiskaito su vaiky lankomumo Ziniara$¢iais lopsSelio-
darzelio vyr. buhalterei;
7.5. pasibaigus ménesiui iki kito ménesio 10 d. baigia pildyti e. dienyng ir pazymi, kad
ménuo yra baigtas pildyti;
8. Grupiy mokytojai atlieka Sias funkcijas:
8.1. ne reCiau kaip vieng karta per savaite suveda mokiniy praleistas dienas
pateisinancius dokumentus;
8.2. iki rugs¢jo 10 d. patikrina, ar visi ugdytiniai ir jy tévai turi prisijungimo
duomenis. Apie pamestus, tritkstamus duomenis iki 15 d. informuojg e. dienyno administratoriy.
8.3. pries savaite jveda informacija apie planuojamus tévy susirinkimus;
8.4. praneSimais bendrauja su grupés vaiky tévais, pedagogais ir pagalbos mokiniui
specialistais;
8.5. operatyviai informuoja mokyklos e-dienyno administratoriy apie biitinus atlikti
pakeitimus, nurodydami direktoriaus jsakymo Nr., data, jei ugdytinis iSbrauktas i§ sarasy;
8.6. kino kultiros mokytojas, meninio ugdymo mokytojas, pagalbos mokiniui
specialistai karta per pusmetj suveda pasiekimy rodiklius;
8.7. grupiy pedagogai 2 kartus metuose — rugséjo 30 d. ir geguzés 30d. diena uzpildo
vaiky pasiekimy /pazangos vertinimo aprasus;
8.8. Visuomenés sveikatos prieziiiros specialistas uzpildo ,,Ziniy apie mokiniy sveikata“
duomenis.

III SKYRIUS
DIENYNO SUDARYMAS ELEKTRONINIO DIENYNO DUOMENU PAGRINDU,
ISSPAUSDINIMAS, PERKELIMAS I SKAITMENINE LAIKMENA

9. Mokiniy ugdymo apskaita per mokslo metus tvarkoma e. dienyne, o mokslo
metams pasibaigus sudaromos Mokiniy mokymosi pasiekimy apskaitos suvestiniy bylos.

10. Ugdymo procesui pasibaigus, bet ne véliau kaip iki paskutines rugpjii¢io ménesio
darbo dienos, mokyklos direktoriaus pavaduotojas ugdymui pagal mokyklos vadovy darbo
pasiskirstyma kartu su grupiy mokytojais i§ elektroninio dienyno privalo iSspausdinti skyriy
»Mokiniy mokymosi pasiekimy apskaitos suvestiné¢®, iSspausdintuose lapuose pasirasyti,
patvirtindami duomeny juose teisinguma, tikruma, ir déti j byla, tvarkomg Dokumenty tvarkymo ir
apskaitos taisykliy, patvirtinty Lietuvos archyvy departamento prie Lietuvos Respublikos
Vyriausybés generalinio direktoriaus 2011 m. liepos 4 d. jsakymo Nr. V-118 nustatyta tvarka.

11. Elektroninio dienyno administravimg vykdantis asmuo:

11.1. visa e. dienyng perkelia j skaitmening laikmeng iki paskutinés rugpjti¢io ménesio
darbo dienos ir perduoda sekretoriui/archyvarui,

11.2. teisés akty nustatyta tvarka atsako uz perkelty i skaitmening laikmeng duomeny
teisinguma, tikrumg ir autentiSkuma.
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Mazeikiy lopselio —darZzelio ,,Delfinas’
Direktoré Laima Ziubikiené
1 priedas

Mazeikiy lopselis-darzelis ,,Delfinas*

(vardas, pavarde)

Mazeikiy lopselio-darzelio ,,Delfinas‘
direktoriaus pavaduotojui ugdymui

PRASYMAS
DEL LEIDIMO KEISTI DUOMENIS ELEKTRONINIAME DIENYNE

Prasau leisti keisti duomenis:

Sritys, kuriose bus Mokytojo pildoma dalis
keiciami duomenys

Grupés mokytojas

Pagalbos mokiniui specialistas

Data

Klaidos pobiidis

(Data)

(parasas)




