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TRAKU PRADINES MOKYKLOS ELEKTRONINIO DIENYNO
TVARKYMO NUOSTATAI

I. SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1.1. Dokumentas nustato Traky pradinés mokyklos elektroninio dienyno (toliau el. dienynas)
pildymo, prieziiiros ir administravimo tvarka.

1.2. Elektroninio dienyno valdytojas — Traky pradinés mokyklos mokytojai, klasiy vadovai,
pagalbos specialistai.

1.3. Tvarkytojas - UAB ,,Sviesa“.

1.4. Duomeny teikéjai - Mokiniy registras, Pedagogy registras.

1.6. Duomeny gavéjai - mokiniy tévai arba globotiniai, mokiniai, Mokiniy registras.

1.7. Traky pradinés mokyklos elektroninio dienyno naudojimo tvarka (toliau Tvarka) skirta
tik Traky pradinés mokyklos vidaus naudojimui.

1.8. El dienyno paslaugos finansuojamos 1§ mokyklai skirto biudzeto.

1.9. Paaiskéjus mokyklos el. dienyno pildymo, prieziliros ir administravimo tvarkoje
nenumatytiems atvejams vadovaujamasi dienyny sudarymo elektroninio dienyno duomeny pagrindu
patvirtintu Lietuvos Respublikos $vietimo ir mokslo ministro 2008 m. liepos 4 d. isakymu Nr.
ISAK-2008 (Lietuvos Respublikos §vietimo ir mokslo ministro 2017 m. geguzés17 d. jsakymo Nr.
V-375 redakcija) tvarkos aprasu.

I1. SKYRIUS ATSAKOMYBE

2. Mokyklos vadovas uztikrina elektroninio dienyno veikla, jo tvarkyma, informacijos
sauguma, tikrumg ir patikimumg jame, elektroninio dienyno duomeny pagrindu dienyno sudaryma,
JO spausdinima, perkélimg j skaitmenines laikmenas, jo saugojima.

3. Uz Tvarkos reikalavimy laikymosi priezitrg atsakingi direktoriaus jsakymu paskirti
darbuotojai.

4. Tvarkos reikalavimy privalo laikytis visi mokyklos darbuotojai, dirbantys su el. dienynu.

1. SKYRIUS
EL. DIENYNE KAUPIAMI DUOMENYS

Mokiniy asmeniniai duomenys.

Mokiniy tévy asmeniniai duomenys.

Mokytojy ir mokyklos darbuotojy asmeniniai duomenys.
Duomenys apie mokiniy mokymosi pasiekimus.

N O

IV. SKYRIUS )
EL. DIENYNO ADMINISTRAVIMAS MOKSLO METY PRADZIOJE

9. Traky pradinés mokyklos direktoriaus jsakymu skiriamas direktoriaus pavaduotojas
ugdymui (toliau - mokyklos administratorius) atlieka el. dienyno administravimo ir duomeny
tikslinimo darbus. Mokyklos administratoriai turi palaikyti tiesioginj rysi su el. dienyno paslaugos
teikéju.



9.1. Elektroninj dienyng administruoti ir priziiiréti duomeny tvarkyma turi biti skiriamas ne
tas pats asmuo.

9.2. Nuostaty 4 punkte nustatytus darbus atsakingi asmenys atlieka per 5 darbo dienas nuo
einamyjy mety rugsé¢jo mén. 1 d.

9.3.  Mokykloje dienyno administratorius:

9.3.1. nustato pusmeciy, mokslo mety trukmés datas;

9.3.2. priskiria klasés vadovus;

9.3.3. patikrina informacija apie mokykla, mokytojus, klasiy ir mokytojy rysj, prireikus,
padaro pakeitimus;

9.3.4. uzrakina teis¢ el. dienyne trinti datas;

9.3.5. suteikia teise mokytojams formuoti grupes;

9.3.6. uzrakina galimybg vesti pusmeciy/trimestry bei metinius pazymius.

9.5. Klasiy vadovai:

9.5.1. patikrina informacija apie savo klase, klas¢je besimokancius mokinius ir esant
poreikiui padaro pakeitimus;

9.5.2.  pastebgje, kad klas¢je tritksta mokiniy, apie tai informuoja mokyklos administratoriy.

9.6. Mokytojai:

9.6.1. sukuria savo mokomuyjy dalyky grupes;

9.6.2. priskiria mokinius mokomyjy dalyky grupéms;

9.6.3. patikrina informacijg apie savo grupes, grupéms priskirtus mokinius ir esant poreikiui
padaro pakeitimus;

9.6.4. pastebéje, kad grupése truksta arba negalima priskirti mokiniy, apie tai informuoja
mokyklos el. dienyno administratoriy;

9.6.5. uzpildo savo mokymo dalyky pamoky tvarkarastj, kuris yra atvaizduojamas el. dienyno
sistemoje ir matomas mokiniams bei tévams.

V. SKYRIUS
EL. DIENYNO DUOMENU TVARKYMAS

10. EL dienyna pildo mokytojai, pagalbos specialistai ir klasiy vadovai.

10.1. Mokytojy funkcijos, tvarkant duomenis el. dienyne:

10.1.1. mokslo mety pradzioje suformuoti savo dalyko klases (grupes), pazymi ] jas
leinancius mokinius;

10.1.2. pildyti savo déstomy dalyky grupiy vertinimus, klasés ir namy darbus;

10.1.3. kiekvieng kartg atlikus saugaus elgesio instruktaza tam skirtame iSspausdintame lape,
pateikti mokiniams pasirasyti ir perduoda j rasting saugoti;

10.1.4. vidaus zZinutémis bendrauti su tévais, klasiy vadovais, mokyklos administracija.

10.1.5. pravedus pamoka jvesti duomenis: pamokos temg, namy darbus, jvertinimus, pastabas
mokiniams, pazyméti neatvykusius mokinius ne véliau kaip iki tos pacios dienos 18 valandos;

10.1.6. prireikus keisti informacija uzrakintose sistemos srityse, kreiptis ] elektroninio
dienyno administratoriy;

10.1.7. pasibaigus pusmeciui iSvesti jo jvertinimus;

10.1.8. el. dienyno sistemos praneSimais bendrauti su mokiniy tévais, klasiy vadovais ir
perduoti informacija mokiniams;

10.1.9. pamokos pradZioje paZyméti neatvykusius mokinius, o pabaigoje suraSyti gautus
pazymius, bet ne veliau kaip iki einamosios dienos 18 valandos;

10.1.10. jraSyti informacijg apie déstomy dalyky grupiy mokiniy pagyrimus, pastabas;

10.1.11. esant poreikiui pavaduoti kitus mokytojus ir atlikti visus 10.1. punkte nurodytus
darbus pavaduojamo mokytojo grupése.

10.2. Klasiy vadovy funkcijos, tvarkant duomenis el. dienyne:

10.2.1. el. dienyno sistemos praneSimais bendrauti su klasés mokiniy tévais, mokiniais,
mokytojais;

10.2.2. iSvykus ar atvykus naujam mokiniui apie tai informuoti elektroninio dienyno



administratoriy;

10.2.3. ikelti savo klasés mokiniy pamoky tvarkarastj i dienyno sistema, apie netikslumus
informuoti dalyko mokytoja;

10.2.4. gave 1§ mokinio praleistas pamokas pateisinantj dokumentg jvesti duomenis |
elektroninj dienyng;

10.2.5. tévams, neturintiems galimybeés prisijungti prie elektroninio dienyno, kas dvi savaites
iSspausdinti mokinio pazangumo ir lankomumo ataskaitas, pasibaigus trimestrui, pusmeciui
i$spausdinti trimestro, pusmec¢io pazangumo ir lankomumo ataskaitas;

10.2.6. paruosti ataskaitas iSvykstantiems 1§ mokyklos mokiniams;

10.2.7. esant poreikiui tvarkyti savo klasés mokiniy sgrasus;

10.2.8. esant poreikiui tikslinti mokiniy duomenis, atnaujinti slaptazodzius;

10.2.9. esant poreikiui tikrinti ir tikslinti tévy duomenis;

10.2.10. esant poreikiui sistemoje priskirti tévams vaikus arba atvirksciai;

10.2.11. esant poreikiui jregistruoti mokinio téva ir priskirti jj mokiniui;

10.2.12. uztikrinti, kad bent vienas i$ vaiko tévy turéty galimybe prisijungti prie savo el.
dienyno paskyros;

10.3. Sveikatos priezitiros specialistas:

Nevéliau kaip per ménesj nuo mokslo mety pradzios jveda j elektroninio dienyno sistemag
mokiniy sveikatos duomenis.

10.4. Mokyklos el. dienyno administratoriaus funkcijos, tvarkant duomenis el. dienyne:

10.4.1. pildyti ir atnaujinti informacijg apie mokykla mokytojus ir klasés vadovus;

10.4.2. itraukti naujus mokinius ir apie tai informuoti klasiy vadovus.

10.4.3. suteikti prisijungimo vardus mokytojams ir klasés vadovams;

10.4.4. esant poreikiui uzrakinti ir atrakinti grupiy, pusmeciy, ir metiniy jvertinimy pildymo,
daty trynimo funkcijas;

10.4.5. taisyti el. dienyno klaidas, nusiskundimy analizg ir teikti pasitilymus dél el. dienyno
tobulinimo Traky pradinés mokyklos direktoriui;

10.4.6. esant poreikiui tvarkyti pavaduojanciy mokytojy papildomo darbo laiko apskaita el.
dienyne;

10.4.7. uzregistruoti Direktoriaus jsakymus dél atvykimo j mokyklg ir iSvykimo i§
mokyklos i§einantiems mokiniams, kitus su ugdymu susijusius jsakymus.

VI. SKYRIUS
EL. DIENYNO ARCHYVAVIMAS IR KITOS NUOSTATOS

11. Mokiniy ugdymo apskaita per mokslo metus tvarkoma el. dienyne, o ugdymo procesui
pasibaigus, bet ne véliau kaip iki paskutinés rugpjii¢io ménesio darbo dienos, Traky pradinés
mokyklos administratorius:

11.1. atsako uz tai, kad biity teisingai jraSyta visa informacija, reikalinga elektroninio dienyno
funkcionalumui: pamoky, mokiniy atostogy laikas, trimestry intervalai, pazymiy tipai, mokytojy,
klasiy bei mokiniy sarasai ir kt.;

11.1.1. i8dalina mokytojy prisijungimo duomenis, pametus ar uzmirsus suteikia naujus;

11.1.2. sukuria ir jraso dalykus;

11.1.3. 1S el. iki rugpjucio 31 d. i$spausdina skyriy ,,Mokiniy mokymosi pasiekimy apskaitos
suvesting®, iSspausdintuose lapuose pasirasyti, patvirtindamas (-ami) duomeny juose teisinguma,
tikruma, ir déti | byla, tvarkoma Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykliy, patvirtinty Lietuvos
archyvy departamento prie Lietuvos Respublikos Vyriausybés generalinio direktoriaus 2001 m.
gruodzio 28 d. jsakymu Nr. ISAK-88 (Zin., 2002, Nr. 5-211; 2005, Nr. 132-4773), nustatyta tvarka;

11.1.4. kitus dienyno skyrius perkelia j skaitmenine¢ laikmena;

11.1.5. teisés akty nustatyta tvarka atsako uz perkelty j skaitmening laikmeng duomeny
teisinguma, tikrumg ir autentiSkuma.

11.2. Pusmeciy vedimo funkcijas atrakina prie$ dvi savaites iki pusmecio pabaigos, uzrakina
per 5 darbo dienas po oficialios pusmeciy iSvedimo datos, ir ne ilgiau kaip per 10 darbo dieny nuo jo



pabaigos, jei uzrakinus elektroninj dienyng nustatoma klaida.

11.3. Klasiy vadovams ar mokytojams prireikus keisti informacija uZrakintose sistemos
srityse, kreipiasi ] mokyklos direktoriy. Duomeny atrakinimo faktas fiksuojamas surasant laisvos
formos akta.

11.4. Mokiniui pereinant j kita mokykla, el. dienyno administratorius el. dienyne pazymi, kad
mokinys kei¢ia mokykla. IraSas apie §] mokinj automatiskai perkeliamas | bendra mokykloms
nepriskirty mokiniy sara$a. Siame sarase mokyklos, j kuria ateina minétas mokinys, vadovas pazymi
mokinj ir priskiria savo mokyklai. Esant reikalui, atspausdinamas popierinis iSrasas.

11.5. teikia elektroninio dienyno vartotojams konsultacijas, jei negali to padaryti pats
kreipiasi j el. dienyno EDUKA administratoriy.

12. Mokyklos direktorius:

12.1. uztikrina el. dienyno veikla, priziiiri jo tvarkyma.

VIl. SKYRIUS
DIENYNO DUOMENU SAUGOS REIKALAVIMAI

13. Dienyno duomeny saugos reikalavimai iSdéstyti Siuose dokumentuose:

13.1. asmens duomeny tvarkymo mokykloje taisyklése patvirtintose Valstybinés duomeny
apsaugos inspekcijos direktoriaus 2007 m. liepos 4 d. jsakymu Nr. 1T-45; ir Traky pradinés
mokyklos 2012 m. sausio 4 d. direktoriaus jsakymu Nr. V-27

13.2. sutartyje su el. dienyno paslaugos teikéju, duomeny tvarkytoju.

VIII. SKYRIUS
SAVEIKA SU KITOMIS SISTEMOMIS

14. El dienyno ir mokiniy registro duomeny perdavimas vyksta dviem budais:
14.1. IS mokiniy registro j el. dienyng - tiesioginiu biidu (Web serviso technologija);
14.2. IS el. dienyno | Mokiniy registra - netiesioginiu biidu.
15. IS Pedagogy registro duomenys perduodami tiesioginiu btidu j el. dienyna (Web serviso
technologija).
IX. SKYRIUS
PROGAMINES JRANGOS REIKALAVIMAI

16. Mokykla, pagal galimybes, naudoja naujausiag to meto internetiniy narSykliy versija -
,»Google Chrome”.

17. Kompiuteryje turi biti jdiegta skai¢iuoklés programa Microsoft Excel arba Open Office
Calc.

X. SKYRIUS
DIENYNO SAUGOJIMAS

18. Tvarkos apraSo nustatyta tvarka sudarytas, iSspausdintas ir perkeltas j skaitmenines
laikmenas dienynas saugomas Bendrojo lavinimo mokykly dokumenty saugojimo terminy rodykl¢je,
patvirtintoje Lietuvos Respublikos Svietimo ir mokslo ministro ir Lietuvos archyvy departamento
prie Lietuvos Respublikos Vyriausybés generalinio direktoriaus 2005 m. rugpjucio 29 d. jsakymu
Nr. ISAK-1776/V-83 ,,Dél Bendrojo lavinimo mokykly dokumenty saugojimo terminy rodyklés
patvirtinimo nustatyta laika.




