PATVIRTINTA

Kazly Riidos ,,Elmos* mokyklos-darzelio
direktoriaus 2025 m. lapkricio 3 d.
jsakymu Nr. 1.3.-92V

KAZLU RUDOS “ELMOS” MOKYKLOS-DARZELIO
ELEKTRONINIO DIENYNO TVARKYMO NUOSTATAI

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Kazly Riudos ,,Elmos* mokyklos-darzelio elektroninio dienyno tvarkymo nuostatai (toliau —
nuostatai) reglamentuoja ikimokykliniy grupiy dienyno, prieSmokyklinés grupés, pradinio ugdymo,
neformaliojo $vietimo, mokymo namuose, mokytojo dienyno ir kity dienyny sudarymo elektroninio
dienyno duomeny pagrindu, administravimo, tvarkymo, prieziiiros, iSspausdinimo ir perkélimo |
skaitmening laikmeng tvarka ir skirti Kazly Rados ,,Elmos* mokyklos-darzelio vidaus naudojimui.

2. Nuostatai parengti vadovaujantis Dienyny sudarymo elektroninio dienyno duomeny
pagrindu tvarkos aprasu ir jo priedu, patvirtintu Lietuvos Respublikos Svietimo ir mokslo ministro 2008 m.
liepos 4 d. jsakymu Nr. ISAK-2008 (Lietuvos Respublikos §vietimo, mokslo ir sporto ministro 2022 m.
geguzés 10 d. Nr. V-750 redakcija), Informaciniy sistemy, kuriomis tvarkoma informacija, susijusi su
dokumenty valdymu, steigimo, kiirimo, modernizavimo ir likvidavimo tvarkos aprasu, patvirtintu Lietuvos
vyriausiojo archyvaro 2022 m. lapkri¢io 4 d. jsakymu Nr. VE-48 ,,D¢l Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2011
m. liepos 4 d. jsakymo Nr. V-118 ,,D¢l dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykliy patvirtinimo*.

3. Nuostatuose vartojamos sgvokos:

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

Kitos nuostatuose vartojamos sagvokos atitinka Lietuvos Respublikos $vietimo jstatyme ir Kituose
Svietimg reglamentuojanciuose teisés aktuose vartojamas sgvokas.

4. Dienynas elektroninio dienyno duomeny pagrindu sudaromas tvarkant identiskus skyrius ir
jvedant tuos pac¢ius duomenis, kaip ir spausdintame dienyne, kurio formg tvirtina Lietuvos Respublikos
Svietimo, mokslo ir sporto ministras.

5. Elektroninis dienynas yra naudojamas mokiniy pazangumui, ir lankomumui fiksuoti,
informacijos perdavimui tarp mokyklos-darzelio bendruomenés nariy, apklausy organizavimui, mokiniy
skatinimui bei nuobaudoms pareiksti ir kt.

6. Mokykla-darzelis dienyng sudaro elektroninio dienyno duomeny pagrindu ir nevykdo mokiniy
ugdymo apskaitos spausdintame dienyne.

7. Mokyklos-darzelio direktorius paskiria asmenis, atsakingus uz elektroninio dienyno
administravimg (mokyklos-darzelio elektroninio dienyno administratoriy) ir priziarin¢ius elektroninio
dienyno tvarkyma.

8. Asmenys, elektroninio dienyno pagrindu sudarantys dienyng, ji spausdinantys ir perkeliantys |
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Respublikos jstatymais ir kitais teisés aktais.
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ir tobulina UAB ,,Nacionalinis Svietimo centras®. Ikimokyklinio ir prieSmokyklinio ugdymo vaiky apskaita
tvarkoma ,,Miisy darzelis* dienyne, kurj reglamentuoja UAB ,,Kompiuterizuoti sprendimai®.

Il SKYRIUS
ASMENU, ADMINISTRUOJANCIU, PRIZIURINCIU, TVARKANCIU MOKINIU
UGDMOSIOS VEIKLOS APSKAITA ELEKTRONINIAME DIENYNE, FUNKCIJOS IR
ATSAKOMYBE

9. Mokyklos-darzelio elektroninio dienyno administratorius:

9.1. per pirmaja mokslo mety savait¢ suveda visg reikalingg elektroninio dienyno funkcionavimui
informacijg: pamoky laikg, mokiniy atostogy laika, pusmeciy trukme, mokytojy sarasus, dalykus, klases ir
joms priskirtus klasés vadovus bei kitg reikalingg informacija. Duomenys turi sutapti su Mokiniy registro
ir Pedagogy registro duomenimis. Reikalui esant duomenis tikslina;

9.2. per pirmgja mokslo mety savaite patikrina mokytojy ir mokiniy sgraSus, jraso trikstamus
mokytojus, sukuria neformaliojo ugdymo grupes ir priskiria vadovus;

9.3.prijungia naujus mokytojus, iSsiysdamas jiems kvietimus sistemoje ,,Mano dienynas®.

9.4. sukuria mokytojy pavadavimus;

9.5. mokiniui iSvykus ] kita mokykla ar dél kity priezasCiy iSvykus i§ mokyklos-darzelio
elektroniniame dienyne i$trina mokinio pavardg;

9.6. iveda klasés keitimo, pavardés keitimo ir kitg informacija;

9.7. reikalui esant atrakina laikotarpio uzbaigima;

9.8. mokslo metams pasibaigus, bet ne véliau kaip per 10 kalendoriniy dieny, perkelia visus
elektroninio dienyno duomenis j skaitmening laikmeng ir perduoda mokyklos-darZzelio archyvarui
saugojimui, kuris vykdomas pagal Dokumenty ir apskaitos taisykliy, patvirtinty Lietuvos vyriausiojo
archyvaro 2011 m. liepos 4 d. jsakymu Nr. V-118 ,,D¢él Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykliy
patvirtinimo* (su vélesniais keitimais) (toliau — Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisyklés) nustatyta
tvarka;

9.9. teikia elektroninio dienyno vartotojams konsultacijas, jei negali to padaryti pats, kreipiasi j
elektroninio dienyno ,,Mano dienynas‘ administratoriy.

10. Klasiy vadovai:

10.1. prasidéjus mokslo metams patikrina savo klasés mokiniy sarasus;

10.2. i8vykus mokiniui apie tai informuoja mokyklos-darzelio elektroninio dienyno
administratoriy, 0 atvykus naujam — jj jregistruoja i$siysdamas kvietima.

10.3. prijungia mokiniy tévus (globéjus, rupintojus) j ,,Mano dienynas* sistemg i$siysdami jiems
kvietima.

10.4. patikrina savo klasés pamoky tvarkarastj, apie netikslumus informuoja dalyko mokytoja;

10.5. gavus i tévy informacija apie praleistas ir galimas pateisinti pamokas, per dvi darbo dienas
jas pateisina elektroniniame dienyne;

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



10.7. vidaus zinutémis bendrauja su mokiniais, jy tévais (globéjais, riipintojais), klaséje
déstanciais mokytojais, administracija;

10.8. skelbia informacijg apie tévy susirinkimus;

10.9. paruosia elektroninio dienyno ataskaitas i§ gimnazijos iSeinantiems mokiniams;

10.10. pasibaigus pusmeciams ir mokslo metams, atspausdina klasés pazangumo ir lankomumo
ataskaitas ir pateikia direktoriaus pavaduotojui ugdymui;

10.11. pasibaigus ugdymo procesui, bet ne véliau kaip per 10 kalendoriniy dieny, i$ elektroninio
dienyno iSspausdina skyriy ,,Mokiniy mokymosi pasiekimy apskaitos suvestiné®, iSspausdintuose lapuose
pasira8o, patvirtindamas duomeny teisinguma, tikruma ir perduoda direktoriaus pavaduotojui ugdymui.

11. Mokytojai:

11.1. mokslo mety pradzioje sudaro savo dalyko grupes, pazymi i jas jeinanc¢ius mokinius;

11.2. kasdien jveda pamoky duomenis: pamokos tema, klasés ir namy darbus, jvertinimus,
mokiniy pasiekimus, pagyrimus ir pastabas mokiniams. Pamokos pradZioje arba véliau, jeigu tam yra
objektyviy prieZasCiy (néra interneto, neveikia elektroninis dienynas ar pan.), paZymi neatvykusius ar
pavélavusius mokinius;

11.3. iki einamojo ménesio 25-0sios dienos elektroniniame dienyne pazymi numatomus kito
ménesio atsiskaitymus ir kontrolinius darbus;

11.4. fizinj ugdyma vedantys mokytojai suveda duomenis apie mokiniy fizinio parengtumo
rodiklius;

11.5. prireikus keisti informacijg uzrakintose sistemos srityse, kreipiasi j elektroninio dienyno
gimnazijos administratoriy;

11.7. ne véliau kaip paskuting pusmecio ir mokslo mety dieng i§veda pusmecio ir metinius mokslo
mety jvertinimus;

11.8. jeigu mokiniai turi papildomus darbus, iki paskutinés mokslo mety dienos sutvarko
pasiekimy apskaitos suvestines;

11.9. dienyno administratoriui uzregistravus pavadavima, vaduojantis mokytojas pildo skiltj
,,Pavadavimai‘“ per vaduojamo mokytojo tvarkarastj;

11.11. vidaus zinutémis bendrauja su mokiniais, jy tévais (globéjais, riipintojais), klasiy vadovais,
administracija.

11.12. pamokos dieng jveda pamokos datg, temg, namy darbus. Skiltis ,,Pamokos tema, klasés
darbas, namy darbai (iki 17 val.)* mokytojas pildo ta kalba, kuria moko dalyko;

11.13. pamokos pabaigoje ar tg pacia dieng suraso tg dieng gautus jvertinimus;

11.14. ne véliau kaip pries savait¢ dienyne paZzymi numatomus kontrolinius darbus (skyrelyje
,,Pamokos tema“ nurodo kontrolinio darbo tema);

11.15. kontroliniy, savarankisky ar kity ilgalaikiy darby jvertinimus suraSo per vieng savaitg.

11.16. ne véliau kaip paskuting pusmecio, mokslo mety dieng iSveda pusmecio, mokslo mety
pasiekimy jvertinimus. Mokinio, atvykusio tgsti mokslo i§ gydymo jstaigos, per mokslo metus gauti
jvertinimai ] dalyko e-dienyng perkeliami. Mokinio, mokyto namuose, atvykusio testi mokslo i§ kitos
mokyklos, per mokslo metus gauti jvertinimai j dalyko e-dienyng neperkeliami Dalyky mokytojai
pusmeciy ir metinius jvertinimus iSveda 1§ Sioje mokykloje ir kitoje mokykloje gauty jvertinimy;

11.17. tikrina informacija apie savo grupe, vaikus ir esant poreikiui daro pakeitimus, informuoja
administratoriy; kiekvieng savaités penktadieni uzpildo ugdomosios veiklos plano savaités refleksija,



parengia preliminary kitos savaités ugdomosios veiklos plang ir ji tobulina visos savaités eigoje
(ikimokyklinio ir prieSmokyklinio ugdymo mokytojai);

11.18. iki einamo ménesio paskutinés dienos baigia pildyti vaiky lankomumo apskaitos Ziniarastj,
iveda vaiko nelankyty dieny pateisinimo dokumenty duomenis, vadovaudamiesi teisés akty nustatyta
tvarka, suformuoja grupés ugdytiniy ménesio lankomumo ataskaitg (tabelj) (ikimokyklinio ir
prieSmokyklinio ugdymo mokytojai);

11.19. du kartus per metus (spalio ir geguzés ménesiais) uzpildo kiekvieno grupés ugdytinio
ugdymosi pasiekimy vertinimg ir kt. ugdytiniy pasiekimy vertinimo formas (ikimokyklinio ir
prieSmokyklinio ugdymo mokytojai);

11.20. ne véliau kaip pries savaite iki organizuojamo renginio jveda informacijg apie jo vieta, laika
ir tikslus (ikimokyklinio ir prieSmokyklinio ugdymo mokytojai);

11.21. tikrina ir tikslina tévy duomenis (ikimokyklinio ir prieSmokyklinio ugdymo mokytojai);

11.22. bendrauja vidinémis zinutémis su ugdytiniy tévais, mokytojais, administracija su ugdymu
susijusiais klausimais (ikimokyklinio ir priesmokyklinio ugdymo mokytojai).

11.23. mokytojai, vykdantys neformalyjj Svietimg iki rugséjo 10 dienos sudaro savo grupes,
pazymi | jas jeinan¢ius mokinius.

12. Socialinis pedagogas:

12.1. stebi ir analizuoja mokiniy lankomuma, j rizikos grupe jtraukty mokiniy lankomuma;

12.2. vidaus zinutémis bendrauja su mokiniais, jy tévais (globé¢jais, rupintojais), klasiy vadovais,
administracija;

12.3. lankomumo rezultatus kas ménesj pristato Vaiko gerovés komisijos posédyje.

13. Visuomenés sveikatos prieziiiros specialistas:

13.1. iki einamyjy mety spalio 1 d. suveda ir atnaujina duomenis apie mokiniy sveikatg;

13.2. informuoja fizinj ugdyma mokanc¢ius mokytojus ir, esant reikalui, kity dalyky mokytojus
apie mokiniy sveikatos sutrikimus.

14. Logopedas, specialusis pedagogas-logopedas:

14.1. mokslo mety pradZioje sudaro savo dalyko (specialiyjy pedagoginiy ar logopediniy pratyby)
grupes (vaiky grupé, dalyvaujanti vienoje pamokoje, bet sudaryta i$ vienos ar 1§ keliy klasiy mokiniy);

14.2. sudaro savo asmeninj tvarkarastj;

14.3. pildo nekontaktines valandas, skiltyje ,,Kita veikla®;

14.4. kasdien jveda pratyby duomenis: pamokos turinj, pastabas mokiniams, pazymi neatvykusius
mokinius;

14.5. prireikus keisti informacija, taisyti klaidas ,,uzrakintose sistemos srityse, atlikes klaidy
taisymus spausdintuose lapuose, kreipiasi i elektroninio dienyno administratoriy;

14.6. vidaus Zinutémis bendrauja su mokiniais, jy tévais (glob¢jais, riipintojais), mokytojais,
klasiy vadovais, mokyklos administracija;

14.7. kartu su mokytoja atlieka vaiky (ikimokyklinio ir prieSmokyklinio ugdymo) pasiekimy
vertinimg - po vaiky veiklos i8sako savo pasteb&jimus apie vaiky pasiekimus, kuriuos mokytoja pasiZzymi
savaités veiklos refleksijoje.

15. Meninio ugdymo mokytojas:

15.1. 18 elektroninio dienyno administratoriaus gaves prisijungimo vardg ir slaptazodj, prisijungia
prie elektroninio dienyno;



15.2. asmeniniy duomeny (telefono, adreso) pateikti neprivalo, nurodo tik savo vardg ir pavardg,
elektroninio pasto adresa;

15.3. parengia meninés veiklos metinj plang bei pazymi savo savaitiniuose veiklos planuose darbo
su visa grupe skirtoje skiltyje veikla, skirtg vaiky muzikinei ar meninei veiklai.

16. Karjeros specialistas:

16.1. 1§ elektroninio dienyno administratoriaus gaves prisijungimo vardg ir slaptazodj, prisijungia

prie elektroninio dienyno;

16.2. esant reikalui, vidaus zinutémis bendrauja su mokiniy tévais (globé¢jais, ripintojais), klasiy

aukleétojais, mokiniais.

17. Psichologo asistentas:

17.1.i8 mokyklos administratoriaus gaves prisijungimo vardg ir slaptazodj, prisijungia prie
elektroninio dienyno;

17.2. parengia mokslo mety ugdomosios veiklos plang;

17.3. teikia rekomendacijas tévams, pedagogams, kitiems mokyklos darbuotojams;

17.4. teikia informacija apie vykdomas nuotolines konsultacijas, mokymus jstaigos
bendruomenei, tévams;

17.5. bendrauja vidinémis zinutémis su ugdytiniy tévais, mokytojais, administracija su ugdymu
susijusiais klausimais.

18. Direktoriaus pavaduotojas ugdymui:

18.1. vykdo elektroninio dienyno pildymo priezilirg ir reikalingy ataskaity parengimg pagal
mokyklos-darzelio vadovy darbo pasiskirstyma;

18.2. mokiniy ugdomaja veikla vykdanc¢iam asmeniui nutraukus darbo sutart] per mokslo metus,
patikrina jo tvarkyta mokiniy ugdymo apskaitg ir perduoda ja tvarkyti kitam asmeniui;

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

18.4. pasibaigus ugdymo procesui, bet ne véliau kaip per 10 kalendoriniy dieny, iSspausdintas ir
pasiraSytas klasiy vadovy ,,Mokiniy mokymosi pasiekimy apskaitos suvestines” perduoda rastinés
administratoriui saugojimui, kuris vykdomas pagal Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisyklése nustatytg
tvarka. Tuo atveju, jei pasibaigus ugdymo procesui nors vienam tam tikros klasés mokiniui bus paskirtos
papildomos uzduotys, jam privalu patikrinti mokymosi pasiekimus, tuomet ,,Mokiniy mokymosi
pasiekimy apskaitos suvestiné* spausdinama, talpinama j atskirg byl ir perduodama saugoti ne véliau kaip
per 10 kalendoriniy dieny, kai gaunami visi reikiami duomenys.

19. Mokyklos direktorius uztikrina elektroninio dienyno veiklg, informacijos sauguma, tikruma
ir patikimumg jame, elektroninio dienyno duomeny pagrindu dienyno sudaryma, jo iSspausdinima,
perkélimg ] skaitmenines laikmenas, jo saugojimg teisés akty nustatyta tvarka.

111 SKYRIUS
DIENYNO DUOMENU TIKSLINIMAS, SAUGOJIMAS

20. Elektroninio dienyno pagrindu sudarytame dienyne nustacius klaidg — klaidingg zodj, tekstg
ar jvertinimg —, kurig reikia iStaisyti ,,atrakinant™ elektroninj dienyna, surasomas aktas apie duomeny
keitima. Klaidg padargs asmuo kartu su prizitirin¢iu elektroninio dienyno duomeny tvarkyma asmeniu,
remdamiesi gimnazijos elektroninio dienyno tvarkymo nuostatais, jg iStaiso. Asmuo, padares klaidg,



atsakingam uz elektroninio dienyno priezilirg asmeniui pateikia rastiSka paaiskinimg, kuriame nurodo,
kokius duomenis reikia naikinti / pakeisti ar Kitaip koreguoti.

21. Mokykla-darzelis uztikrina, kad elektroniniame dienyne likty naikinamy / pakeisty ar kitaip
koreguoty duomeny istorija (duomenys, kurie buvo pakeisti, asmens, kuris keit¢ duomenis, vardas ir
pavardé, keitimo data ir kt.).

22. Tvarkos apraSo nustatyta tvarka sudarytas, iSspausdintas ir perkeltas j skaitmenines laikmenas
dienynas saugomas Ikimokyklinio, prieSmokyklinio, bendrojo ugdymo, kito vaiky neformaliojo ugdymo
Svietimo 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 ,,D¢l Ikimokyklinio, prieSmokyklinio, bendrojo ugdymo, kito vaiky neformaliojo ugdymo
Svietimo programas vykdanciy Svietimo jstaigy veiklos dokumenty saugojimo terminy rodyklés
patvirtinimo** nustatytg laika.

IV SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

23. Patvirtinus nuostatus, jy reikalavimy privalo laikytis visi mokyklos-darzelio darbuotojali,
tvarkantys, administruojantys ir prizitrintys elektroninj dienyng.

24. Nuostatai ne reciau kaip kartg per vienerius metus perzidirimi ir, reikalui esant ar keiciantis
elektroninj dienyng reglamentuojantiems teisé€s aktams, atnaujinami.

25. Nuostatai skelbiami Kazly Riidos ,,Elmos* mokyklos-darzelio internetinéje svetainéje adresu
https://www.mokyklaelma.It/.



https://www.mokyklaelma.lt/

