PATVIRTINTA

Raseiniy meno mokyklos
direktoriaus 2022 m. geguzés 23 d.
jsakymu Nr. V-41

ELEKTRONINIO DIENYNO RASEINIU MENO MOKYKLOJE NAUDOJIMO
TVARKOS APRASAS

l. SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Raseiniy meno mokyklos (toliau - Mokykla) elektroninio dienyno naudojimo apraSas (toliau —
Aprasas) reglamentuoja formalyjj Svietimg papildancio ugdymo elektroninio dienyno administravima,
priezitirg, tvarkyma, dienyno sudaryma elektroninio dienyno duomeny pagrindu, jy spausdinimo ir
perkélimo j skaitmenine laikmeng tvarka.

2. ApraSas parengtas vadovaujantis Lietuvos Respublikos Svietimo ir mokslo ministro 2019 m. vasario 27
d. Nr. V-170 jsakymu ,,Dél dienyny sudarymo elektroninio dienyno duomeny pagrindu tvarkos apraso®.

3. Dienynas elektroninio dienyno duomeny pagrindu sudaromas tvarkant identiskus skyrius, jvedant tuos
pacius duomentis, kaip ir spausdintame dienyne, kurio formg tvirtina Lietuvos Respublikos Svietimo ir
mokslo ministras.

4 Nuostatuose vartojamos sgvokos:

4.1. elektroninis dienynas — dienynas, tvarkomas naudojant tam pritaikytas informacines ir
komunikacines technologijas;

4.2. mokiniy mokymosi pasiekimy apskaitos suvestiniy byla — mokslo mety pabaigoje i$spausdinta
ir suformuota klasiy bei grupiy byla, kurig sudaro i§ elektroninio dienyno mokslo mety pabaigoje
dienyno administratoriaus iSspausdintos ir pasiraSytos mokiniy mokymosi pasiekimy apskaitos
suvestingés;

4.3. kitos Aprase vartojamos savokos atitinka Lietuvos Respublikos Svietimo jstatyme ir kituose
Svietimg reglamentuojanciuose teisés aktuose vartojamas sgvokas.

5. Mokykla mokiniy ugdymo apskaita vykdo elektroniniu biidu, naudodama UAB ,Nacionalinis
Svietimo centras* elektroninj dienyng ,,Mano dienynas®.

6. Mokyklos elektroninio dienyno administravimg vykdo Mokyklos direktoriaus pavaduotojai ugdymui,
duomeny tvarkymo priezitirg vykdo Mokyklos direktorius.

7. Mokyklos vadovas uztikrina elektroninio dienyno veikla, jo tvarkyma, informacijos sauguma, tikruma
ir patikimuma jame, elektroninio dienyno duomeny pagrindu dienyno sudaryma, jo spausdinima,
perkélimg j skaitmenines laikmenas, jo saugojima.

8. Elektroninio dienyno duomeny gavéjai yra mokiniai, mokiniy tévai (globéjai, jtéviai), mokyklos

administracija.



Il.  SKYRIUS
ASMENU, ADMINISTRUOJANCIU, PRIZIURINCIU, TVARKANCIU MOKINIU

UGDOMOSIOS VEIKLOS APSKAITA ELEKTRONINIAME DIENYNE, FUNKCIJOS

9. Elektroninio dienyno administratorius, atsakingas uz elektroninio dienyno administravimo ir
duomeny tikslinimo darbus, yra Mokyklos duomeny bazés ir elektroninio dienyno informacijos
tvarkytojas ir saugotojas.

10. Mokyklos elektroninio dienyno administratoriaus funkcijos:

10.1. suveda visa informacija, reikalingg elektroninio dienyno funkcionalumui: pamoky, mokiniy
atostogy laika, pusmeciy intervalus, pazymiy tipus, pedagogy, mokiniy sgraSus, vertinimo rodiklius,
mokytojy tvarkarascius ir kt.;

10.2. mokslo mety pradzioje iki rugsé¢jo 10 dienos suveda klases, grupes, pagal ugdymo plang sudaro
dalyko dienynus;

10.3. esant poreikiui, daro pakeitimus, tikslina informacija;

10.4. suteikia mokytojams, mokiniams ir mokiniy tévams prisijungimo duomenis, o ju0oS pametus ar
uzmirSus pagal rastu ar el. pastu pateikta praSyma suteikia naujus prisijungimo duomenis;

10.5. sukuria naujai suformuotas klases bei grupes, priskiria dalyky mokytojus, suteikia papildomas
administravimo teises kitiems vartotojams (mokyklos vadovams);

10.6. pagal pateiktus duomenis papildo/pasalina mokiniy ir mokytojy sarasus;

10.7. jtraukia naujus dalykus, numatytus ugdymo plane;

10.8. pildo tvarkarascio pakeitimus;

10.9. jei ,,uzrakinus“ duomenis nustatoma klaida, ,,atrakinimo* faktas fiksuojamas surasant aktg apie
duomeny keitimg. D¢l klaidos iStaisymo (duomeny keitimo) akte turi biiti jraSyta $i informacija: dalyko
pavadinimas ir pasiekimy jvertinimai skaiiumi 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 skai¢ius keiCiamas, vardas ir pavardé, dalyko
mokytojo ar kito mokyklos darbuotojo, taisiusio duomenis, vardas ir pavardé, elektroninio dienyno
administratoriaus vardas ir pavardé, duomeny keitimo data, jvardinta priezastis, dé¢l kurios atlieckamas
duomeny taisymas, kiti su duomeny taisymu susij¢ duomenys. Akta apie duomeny keitimg (klaidos
1Staisymg) suraSo klaidg padares asmuo arba kitas mokyklos paskirtas asmuo, jei, pvz., klaidg padargs
asmuo bty nutraukes darbo sutartj ir kt. Sudarytas aktas apie duomeny keitimg saugomas kartu su
»Mokiniy mokymosi pasiekimy apskaitos suvestine*;

10.10. mokiniui iSvykus 1§ Mokyklos elektroniniame dienyne pasalina mokinio pavardg;



10.11. teikia elektroninio dienyno vartotojams konsultacijas, jei negali to atlikti pats, kreipiasi ]
elektroninio dienyno tiekéja;

10.12. pasibaigus mokslo metams, bet ne véliau kaip per 10 kalendoriniy dieny visa dienyng perkelia |
skaitmening laikmena. Atspausdina skyriy ,,Mokiniy mokymosi pasiekimy apskaitos suvestiné*,
1Sspausdintuose lapuose pasiraso, patvirtindamas (-1) duomeny teisinguma, tikruma, jraso datg ir deda j
byla, tvarkomg Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykliy, patvirtinty Lietuvos vyriausiojo archyvaro
2011 m. liepos 4 d. jsakymu Nr. V-118 ,,Dél Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykliy patvirtinimo*
(toliau — Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisyklés), nustatyta tvarka. Kartu j byla dedami ir sudaryti
aktai apie duomeny keitima, jei tokie buvo, ir atspausdina mokiniy mokymosi pasiekimy apskaitos
suvestines patvirtindamas duomeny juose teisinguma, tikrumg ir jdeda j byla, kaip tai yra nustatyta
Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisyklése;

10.13. dienyno skyriaus ,,Saugaus elgesio ir kiti instruktazai, sudaryto elektroninio dienyno duomeny
pagrindu, lapai spausdinami kiekvieng karta po atlikto instruktazo. Mokiniai pasiraso instruktazy
lapuose. ,,Saugaus elgesio ir kity instruktazy* lapai jsegami i spausdintg dienyng ir laikomi mokyklos
archyve;

10.14. teisés akty nustatyta tvarka atsako uz perkelty j skaitmening laikmeng duomeny teisinguma,
tikrumga ir autentiSkuma;

10.15. apmoko dirbti su el. dienynu naujai priimtus mokytojus, pasiraSytinai supaZindina juos su §ia
tvarka;

10.16. konsultuoja mokinius, jy tévus, mokytojus apie el. dienyno naudojimo, pildymo ir kt. klausimais;
10.17. du kartus per ménesj vykdo el. dienyno pildymo prieZitira;

10.18. paruosia elektroninio dienyno ataskaitas i§ Mokyklos iSvykstantiems mokiniams.

11. Mokytojy funkcijos:

11.1. prasidéjus mokslo metams iki rugséjo 10 dienos, patikrina klasés, grupés mokiniy sarasus, dalyky
pavadinimus; apie rastus netikslumus informuoja elektroninio dienyno administratoriy;

11.2. sudaro pamoky tvarkarastj, atspausdina ir pateikia direktoriui tvirtinti;

11.3. iki kiekvieno ménesio paskutinés darbo dienos el. dienyno administratoriui pateikia informacija
apie praleisty pamoky pateisinima;

11.4. tévams, neturintiems galimybés prisijungti prie elektroninio dienyno, kas ménes; iSspausdina
mokinio pazangumo ir lankomumo ataskaitas, pasibaigus pusmeciui ar mokslo metams iSspausdina
pazangumo ir lankomumo ataskaitas. Ataskaitos tévams perduodamos uztikrinant, kad tévai su jomis
susipazjsta;

11.5. skelbimais ir pranesimais informuoja mokinius, jy tévus, kitus mokytojus, mokyklos administracijg
ugdymo, aukléjimo bei mokymo temomis;

11.6. kiekvieng kartg atlik¢ saugaus elgesio instruktaza, i§spausdina Siuos lapus, pateikia mokiniams

pasirasyti ir perduoda mokyklos sekretorei;



11.7. konsultuoja mokinius, jy tévus, mokytojus apie elektroniniame dienyne teikiama informacija,
aptaria su jais mokiniy ugdymo(si) pasiekimus/elgesj;

11.8. supazindina mokinius bei tévus su el. dienyno naudojimo tvarka, bei el. dienyno naudojimo
naujovémis ar pasikeitimais;

11.9. esant reikalui, vidaus zinutémis bendrauja su mokiniais, jy tévais (globéjais, riipintojais), mokyklos
administracija;

11.10. kasdien iki 12.00 val. suveda praeitos dienos pamoky duomenis: pamokos temg, skiriamus namy
darbus, pazymius, pastabas, pazymi neatvykusius, vélavusius ar nepasiruosusius pamokai, anksciau i$
pamokos iSvykusius;

11.11. ménes;j ,,uzdaro* iki kito ménesio 5 d.;

11.12. pasibaigus pusmeciui, paskutine dieng iSveda pusmecio jvertinimus;

11.13. pasibaigus pusmeciui/mokslo metams, per 3 darbo dienas baigia pildyti elektroninj dienyng ir
patvirtina visus paZymius;

11.14. prireikus keisti informacija po to, kai dienynas ,,uzrakinamas®, kreipiasi j Mokyklos elektroninio
dienyno administratoriy;

11.15. informuoja elektroninio dienyno administratoriy apie pastebétus gedimus ar duomeny
netikslumus.

12. isvykus ar atvykus naujam mokiniui, mokyklos sekretoré siuncia direktoriaus jsakyma elektroninio

dienyno administratoriui, kuris tvarko duomenis.

1. SKYRIUS

ASMENU, TVARKANCIU ELEKTRONIN] DIENYNA, ATSAKOMYBE

13. Mokyklos elektroninio dienyno administratorius uztikrina elektroninio dienyno veikla, jo tvarkyma,
informacijos sauguma, tikrumg ir patikimumg, elektroninio dienyno duomeny pagrindu dienyno
sudaryma, jo iSspausdinima, perkélimg j skaitmenines laikmenas, saugojima teisés akty nustatyta tvarka.
14. Uz atspausdinty dienyny skyriy bei elektroninés laikmenos su aprasu archyvavima atsako Mokyklos
sekretore.

15. Mokiniy ugdomaja veikla vykdantys mokytojai atsako uz savalaiki duomeny jvedima i elektroninj
dienyna ir jy teisinguma.

elektroniniame dienyne, minéto dienyno duomeny pagrindu sudarantys dienyng vadovaujasi Lietuvos
Respublikos jstatymais ir kitais teisés aktais.

17. Asmenys, besinaudojantys elektroniniu dienynu, privalo juo naudotis tik pagal jiems priskirtas
vartotojo funkcijas, pametg ar atskleid¢ slaptazodj privalo nedelsiant jj pasikeisti ar informuoti

elektroninio dienyno administratoriy .



18. Visi asmenys, turintys prieigg prie Mokyklos elektroninio dienyno, neturi teisés be rastiSko
Mokyklos direktoriaus sutikimo skelbti, interpretuoti, iSkraipyti, vieSinti ar kitaip kaip naudoti
elektroniniame dienyne esamg informacijg. Visi nesutarimai privalo biiti sprendziami Mokyklos
bendruomenés viduje (mokyklos savivaldos institucijose).

19. Visi asmenys, turintys prieiga prie Mokyklos elektroninio dienyno, pasteb¢je neteiséta jo naudojima,
privalo nedelsiant zodziu arba rastu informuoti Mokyklos direktoriy bei imtis visy veiksmy nusikaltimui
uzkirsti.

baudziami teisé€s akty nustatyta tvarka.

IV. SKYRIUS

DIENYNO SAUGOJIMAS

21. Mokyklos direktoriaus pavaduotojai ugdymui elektroninio dienyno duomeny pagrindu sudarytas
mokiniy mokymosi pasiekimy apskaitos suvestiniy bylas perduoda archyvui pasibaigus mokslo metams
per 10 darbo dieny.

22. Sio Aprao nustatyta tvarka sudarytas, ispausdintas ir perkeltas j skaitmenines laikmenas dienynas
saugomas Ikimokyklinio, priesmokyklinio, bendrojo ugdymo, kito vaiky neformaliojo ugdymo $vietimo
programas vykdanciy Svietimo jstaigy veiklos dokumenty saugojimo terminy rodykléje, patvirtintoje
Lietuvos Respublikos §vietimo, mokslo ir sporto ministro 2019 m. gruodzio 18 d. jsakymu Nr. V-

1511, nustatyta laika.

V. SKYRIUS

BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

23. Aprasas gali biiti papildomas ir kei¢iami bet kurio Mokyklos bendruomenés nario iniciatyva teisés
akty nustatyta tvarka. Nuostaty reikalavimy privalo laikytis visi Mokyklos bendruomenés nariai:
mokiniai, tévai, mokytojai, elektroninio dienyno administratorius, Mokyklos administracija.

24. Sis Aprasas yra skelbiamas mokyklos internetinéje svetainéje https://raseiniumenomokykla.lt




