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V§] KELMES PROFESINIO RENGIMO CENTRO ELEKTRONINIO DIENYNO
TVARKYMO NUOSTATAI

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Vs] Kelmes profesinio rengimo centro elektroninio dienyno tvarkymo nuostatai

(toliau — nuostatai) sudaryti vadovaujantis dienyny sudarymo elektroninio dienyno duomeny
pagrindu tvarkos aprasu, patvirtintu Lietuvos Respublikos $vietimo ir mokslo ministro 2008 m.
liepos 4 d. jsakymu Nr. ISAK-2008 2019 m. vasario 27 d. jsakymo Nr. 170 redakcija https://e-
seimas.Irs.It/portal/legal Act/It/TAD/TAIS.324802/RAbFASVIEX .

2. Nuostatai reglamentuoja dienyny sudarymo elektroninio dienyno duomeny pagrindu,
iSspausdinimo ir perkélimo j skaitmenine laikmeng tvarka, asmeny, tvarkan¢iy dienyng funkcijas
ir atsakomybe.

3. Dienynas elektroninio dienyno duomeny pagrindu sudaromas tvarkant identiskus skyrius ir
jvedant tuos pacius duomenis kaip ir spausdintame dienyne, kurio formg tvirtina Lietuvos
Respublikos $vietimo ir mokslo ministras. Dienynas pildomas valstybine kalba. Mokykla naudoja
elektroninj dienyng ,,Mano dienynas“.

4. Formaliojo, neformaliojo §vietimo, savarankisko mokymosi dienyno, grupés vadovo dienyno,
individualaus darbo dienyno, profesinio mokymo dienyno, praktikos dienyno ir kity dienyny,
apskaita vykdoma elektroniniame dienyne.

5. Mokymosi sanatorijoje ir ligoninése rezultaty ataskaitos saugomos ty mokslo mety gauty

grupés dokumenty segtuve.

6. Mokyklos elektroninio dienyno tvarkymo nuostatai skelbiami vieSai, mokyklos interneto
svetaingje.



II. ASMENU, ADMINISTRUOJANCIU, PRIZIURINCIU, TVARKANCIU MOKINIU
UGDOMOSIOS VEIKLOS APSKAITA ELEKTRONINIAME DIENYNE FUNKCIJOS
IR ATSAKOMYBE

5. V3] Kelmes profesinio rengimo centro elektroninio dienyno administravima bei priezitra vykdo
mokyklos direktoriaus jsakymu paskirti asmenys.

6. Elektroninj dienyng pildo ir tvarko jo administratorius, mokyklos direktoriaus pavaduotojas
ugdymui, skyriaus vedéjas profesiniam mokymui, bendrojo lavinimo ir profesijos mokytojai,
socialinis pedagogas.

7. Visi mokyklos darbuotojai, dirbantys su elektroniniu dienynu, vadovaujasi LR asmens duomeny
teisinés apsaugos jstatymu.

8. Elektroninio dienyno administratorius:

8.1. atsako uz Elektroninio dienyno administravima ir jo patikimg funkcionavima;

8.2. jveda ] Elektroninj dienyng informacijg (iki rugs¢jo 10 d pusmeciy intervalus, atostogy
laikotarpius, jvertinimus, dalykus, mokytojy bei mokiniy sgrasus, nuolat tikrina ir atnaujina
informacija, reikalingg elektroninio dienyno funkcionavimui;

8.3. apmokao ir teikia elektroninio dienyno vartotojams konsultacijas, jei negali to padaryti pats,
kreipiasi ] elektroninio dienyno administratoriy;

8.4. priziuri dalyky mokytojus sudarant mokiniy grupes;

8.5. mokyklos direktoriaus nurodymu jveda j dienyng kitus mokyklos veiklos dokumentus.

8.4. fiksuoja mokytojy pavadavimus, suteikia galimybe pavaduojan¢iam mokytojui pildyti klasiy
dalyky elektroninius dienynus;

8.5. Centro direktoriaus jsakymu iSbraukus mokinj i§ sarasy, Elektroniniame dienyne jraso
iSbraukimo datg ir direktoriaus jsakymo numer;j;

8.6 direktoriaus pavaduotojo ugdymui leidimu atrakina uzrakintus Elektroninio dienyno skyrius;

8.7. organizuoja, kad atlikus ,,uzrakinty* duomeny keitima, sistema automatiskai siysty vidinj
praneSimg apie atliktus veiksmus mokiniui, jo tévams, mokomojo dalyko mokytojui ir elektroninio
dienyno administratoriui;

8.8. tvarko ir kontroliuoja ménesio, pusmec¢io, mokslo mety duomeny jvedimo ir tvarkymo
apsaugos parametrus;

8.9. ugdymo procesui pasibaigus, (ne veliau kaip per 10 kalendoriniy dieny nuo ugdymo proceso
pabaigos) dienyno skyrius perkelia j skaitmening¢ laikmena.



9.Grupiy vadovai:

9.1. mokslo mety pradzioje iki rugséjo 10 d., suderinus su direktoriaus pavaduotoja ugdymui
patikrina vadovaujamos grupés mokiniy sarasg, mokiniy priskyrimg laikinosioms grupéms,
praktinio mokymo pogrupiams;

9.2. patikrina vadovaujamos grupés mokiniy tvarkaraStj, apie netikslumus informuoja
administratoriy;

9.3. pateikia vadovaujamos grupés mokiniams, tévams ar globéjams jy Elektroninio dienyno
prisijungimo duomenis;

9.4. gave 1§ mokinio dokumentg, pateisinant] praleistas pamokas, ne véliau kaip per vieng darbo
dieng uzpildo Elektroninio dienyno skyriy ,,Praleidimy pateisinimas®;

9.5. pasibaigus ménesiui, per dvi darbo dienas patikrina ir i§spausdina grupés lankomumo
ataskaitg ,,Grupés ménesio lankomumo suvesting®, pasiraso iSspausdintuose lapuose,
patvirtindami duomeny tikruma;

9.6. pasibaigus pusmeciui, mokslo metams (per 10 kalendoriniy dieny nuo ugdymo proceso
pabaigos) pasiraso iSspausdintose ,,Mokiniy mokymosi pasiekimy apskaitos suvestinése®,
patvirtindami jose esan¢iy duomeny tikrumg ir pateikia pavaduotojui ugdymui / profesinio
mokymo skyriaus vedéjui. Esant pasikeitimams, ataskaitas atspausdina ir teikia vadovams dar
kartg iki 09. 01 dienos;

9.7. Elektroninio dienyno aplinkoje zinutémis bendrauja su mokiniais, jy tévais ar globéjais,
grupéje déstanciais mokytojais;

9.8. Elektroninio dienyno aplinkoje skelbia informacija apie buvusius ir bisimus tévy
susirinkimus;

9.9. tévams, neturintiems galimybés prisijungti prie Elektroninio dienyno, pagal pageidavima,
iSspausdina mokinio pazangumo ir lankomumo ataskaitas;

9.10. atlik¢ saugaus elgesio instruktazg mokiniams, iSspausdina $iuos lapus, pateikia mokiniams
pasiraSyti ir saugo grupés dokumentacijos byloje;

9.11 paruosia elektroninio dienyno ataskaitas, iSeinantiems i§ mokyklos mokiniams.
10. Mokytojai:

10.1. pusmecio pradzioje suformuoja dalyko grupes (nurodantes grupe/s ir dalyka, pvz. I G
biologija), pogrupius;

10.2. suformuoja savo asmeninj tvarkarastj;



10.3. mokiniui, besimokanc¢iam pagal individualizuotg programa, pazymi kursg ,,1*;

10.4. mokiniui, besimokanciam pagal pritaikyta programa, pazymi kursg ,,P*;

10.5. mokiniui, kuriam yra skirtas mokymas namuose, priskiriamas mokymosi tipas ,,Namy
mokymas*®;

10.6. kiekvieng darbo dieng iki iki 24 val suveda tg dieng pravesty pamoky duomenis:
pazymius, lankomumg, mokiniy vélavimg, nurodo pamokos temg, namy darba; nurodo pazymiy

tipg 1S pateikto meniu saraSo; raSo pagyrimus ar pastabas mokiniams pagal poreikj;
10.7. jai namy darbai neuzduoti jraSoma ,,Namy darbai neuzduoti";
10.8. ne véliau kaip pries savaite pazymi numatomus atsiskaitymo ir kontrolinius darbus;

10.9. pamokoms nevykstant dél sal¢io, epidemijos ir kt. skiltyje ,,Pamokos tema“ jraso ,,Pamoka
nevyko del...;

10.10. kontroliniy, savarankisky ar kity ilgalaikiy darby jvertinimus suraso per vieng savait¢ nuo
atlikto darbo dienos;

10.11. per mokslo metus i§ gydymo jstaigos mokinio jvertinimai jraSomi j e-dienyng, nurodydant
vertinimo tipg ,,IS kitos jstaigos®;

10.11. kiekvieng karta, atlikus saugaus elgesio instruktaza, iSspausdina instruktuoty mokiniy

sgraSus, pateikia mokiniams pasiraSyti ir sega ] segtuva;

10.12. mokinio, atvykusio testi mokslo iS kitos Svietimo jstaigos, per mokslo metus gauti
jvertinimai ] dalyko dienyng neperkeliami. Dalyky mokytojai pusmeciy ir metinius jvertinimus
iSveda iS Sioje mokykloje ir kitoje mokykloje gauty jvertinimy;

10.13. vztikrina elektroniniame dienyne naudojamy duomeny ir savo prisijungimo prie
elektroninio dienyno slaptazodziy sauguma;

10.14. vidaus Zinutémis bendrauja su mokiniais, jy tévais, mokytojais, mokyklos administracija;
10.15. asmuo, nutraukes darbo sutartj per mokslo metus, atsiskaito uz elektroninio dienyno
duomeny tvarkymga direktoriaus pavaduotojui ugdymui. Direktoriaus pavaduotojas ugdymui
perduoda informacijg tvarkyti kitam asmeniui;

10.16. Dienyne fiksavus mokinio pusmecio, metinj vertinimo rezultata, Zinias apie mokinio

praleistas pamokas per pusmetj, metus, jie patvirtinami automatiskai ,,uZrakinant* jraSyta



atitinkamo laikotarpio duomenj (jvertinima, praleisty, pateisinty / nepateisinty pamoky skai¢iy
iki tos dienos 24 val.);

10.17. nustacius klaidingg informacijg uzrakintuose Elektroninio dienyno skyriuose, ja keicia tik
su direktoriaus pavaduotojo ugdymui leidimu; keitimg vykdo mokytojas kartu su
administratoriumi, jforminant netikslumy atitaisymo formoje: nurodoma, kokiu pagrindu

siekiama padaryti taisymus e. dienyne. Pasiraso dalyko mokytojas ir e. dienyno administratorius;
10.18. mokiniy fizinio parengtumo rodiklius fiksuoja kiino kultiiros mokytojas.

11. Socialinis pedagogas:

11.1. stebi ir analizuoja mokiniy lankomumg, gautas pastabas, aiskinasi mokyklos nelankymo
prieZastis, teikia informacija apie lankomumg mokyklos vadovams;

11.2. stebi j rizikos grupe jtraukty mokiniy lankomumg, gautas pastabas;

11.3. vidaus Zinutémis bendrauja su mokiniais, jy té€vais, mokytojais, grupiy vadovais.
12. Direktoriaus pavaduotojas ugdymui:

12.1. vykdo Elektroninio dienyno pildymo priezitirg ir reikalingy ataskaity parengima;

12.2. teisés akty nustatyta tvarka atsako uz Elektroninio dienyno tvarkyma, perkelty j skaitmening
laitkmeng duomeny teisinguma, tikrumg ir autentiSkuma;

12.3. pasibaigus mokslo metams mokytojus ir grupiy vadovus pasiraSytinai supazindina su
Elektroniniu dienynu, perkeltu j skaitmenine laikmeng. Skaitmeniné laikmena dedama j byla, kuri
tvarkoma Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykliy nustatyta tvarka.

12.4. mokiniy ugdomaja veikla vykdanciam asmeniui nutraukus darbo sutartj per mokslo metus,
jo tvarkytag mokiniy ugdymo apskaitg patikrina ir perduoda jg tvarkyti kitam asmeniui;

12.5. Elektroniniame dienyne nustacius klaidg — klaidingg zodj, teksta ar jvertinima, klaidg padares
asmuo kartu su pavaduotoju ugdymui jg isStaiso;

12.6. esant poreikiui leidZia Elektroninio dienyno administratoriui atrakinti uzrakintus dienyno
skyrius, leidzia mokytojams keisti informacija uzrakintuose dienyno skyriuose, iforminant
netikslumy atitaisymo formoje;

12.7. elektroniniame dienyne raSo pastabas mokytojams ir grupiy vadovams dél dienyno pildymo,
kontroliuoja jy jvykdyma;



12.8. pasibaigus mokslo metams kontroliuoja, kad Elektroniniame dienyne esantys duomenys biity
atspausdinti, perkelti j skaitmenines laikmenas ir perduoti saugoti pagal Dokumenty tvarkymo ir
apskaitos taisykliy nustatyta tvarka.

13. Centro direktorius:
13.1. jsakymu paskiria elektroninio dienyno administratoriy;

13.2. uztikrina Elektroninio dienyno veikla, jo tvarkyma, informacijos sauguma, tikrumg ir
patikimuma jame, Elektroninio dienyno duomeny pagrindu dienyno sudaryma, jo iSspausdinima,
perkélimg j skaitmenines laikmenas, jo saugojimg teisés akty nustatyta tvarka.

I11. DIENYNO SAUGOJIMAS

14. Siy nuostaty nustatyta tvarka sudarytas, i§spausdintas ir perkeltas j skaitmenines laikmenas
dienynas saugomas Bendrojo lavinimo mokykly dokumenty saugojimo terminy rodyklgje,
patvirtintoje Lietuvos Respublikos Svietimo ir mokslo ministro ir Lietuvos archyvy departamento
prie Lietuvos Respublikos Vyriausybés generalinio direktoriaus 2009 m. liepos 3 d. jsakymu
NR.ISAK-1385/V-49, Profesiniy mokykly pavyzdine byly nomenklatiira, patvirtinta Lietuvos
Respublikos Svietimo ir mokslo ministro 1999 m. liepos 20 d. jsakymu Nr. 925, Lietuvos
vyriausiojo archyvaro 2011 m. kovo 9 d. jsakymu ,,Dél Bendryjy dokumenty saugojimo terminy
rodyklés patvirtinimo* Nr. V-100 nustatytg laika.

IV. ATSAKOMYBE

15. Mokyklos direktorius uztikrina elektroninio dienyno veiklg, jo tvarkyma, informacijos
saugumg, tikrumg ir patikimuma, elektroninio dienyno duomeny pagrindu dienyno sudaryma, jo
iSspausdinimg, perkélimg j skaitmenines laikmenas, saugojimg teisés akty nustatyta tvarka.

16. Direktoriaus pavaduotojas ugdymui atsako uz Elektroninio dienyno priezitirg, kad nebiity
pazeista mokyklos mokiniy ir jy tévy informavimo mokiniy ugdymo(si) klausimais tvarka bei
mokiniy pazangos ir pasiekimy vertinimo tvarka.

17. Uz atspausdinty dienyny skyriy archyvavimg atsako archyvaras.

18. Mokiniy ugdomaja veikla vykdantys asmenys (dalyko mokytojas, klasés auklétojas ir kt.)
atsako uz savalaikj duomeny jvedima i dienyng ir jy teisinguma.

19. Asmenys, administruojantys, prizilirintys, tvarkantys mokiniy ugdomosios veiklos apskaitg
elektroniniame dienyne, minéto dienyno duomeny pagrindu sudarantys dienyng vadovaujasi
Lietuvos Respublikos jstatymais ir kitais teises aktais.



V. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

20. Nuostaty reikalavimy privalo laikytis visi mokyklos darbuotojai, tvarkantys, administruojantys
ir prizitirintys dienyna.

21. Nuostatai pildomi, kei¢iami direktoriaus jsakymu.



