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KLAIPEDOS ,,VERSMES“ PROGIMNAZIJOS ELEKTRONINIO DIENYNO
NAUDOJIMO TVARKOS APRASAS

I SKYRIUS
PASKIRTIS

1. Dokumentas nustato Klaipédos ,,Versmeés* progimnazijos elektroninio dienyno (toliau e.
dienynas) pildymo, priezitiros ir administravimo tvarka.

2. Klaipédos ,,Versmés* progimnazijos elektroninio dienyno naudojimo tvarka (toliau —
Tvarka) skirta tik progimnazijos vidaus naudojimui.

II SKYRIUS
ATSAKOMYBE

3. Uz Tvarkos reikalavimy laikymosi priezitra atsakingi direktoriaus jsakymu paskirti
darbuotojai.
4. Tvarkos reikalavimy privalo laikytis visi mokyklos darbuotojai, dirbantys su e. dienynu.

III SKYRIUS
E. DIENYNO NAUDOJIMAS MOKSLO METU PRADZIOJE

5. Klaipédos ,,Versmés* progimnazijos vadovo paskirti 2 asmenys (toliau — mokyklos
administratoriai) atlieka e. dienyno administravimo ir duomeny tikslinimo darbus, mokyklos
administratoriai turi palaikyti tiesioginj rysj su e. dienyno paslaugos teikéju.

5.1. Tvarkos 3 punkte nustatytus darbus atsakingi asmenys atlieka per 5 darbo dienas nuo
einamyjy mety rugséjo meén. 1 d.

5.2. Mokyklos e. dienyno administratorius:

5.2.1. nustato pusmeciy/trimestry datas;

5.2.2. priskiria klasés vadovus;

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

5.2.4. sukuria savo mokomuyjy dalyky grupes;

5.2.5. uzrakina teis¢ trinti datas;

5.2.6. suteikia teis¢ formuoti grupes;

5.2.7. uzrakina galimybe vesti pusmeciy/trimestry pazymius.

5.3. Klasiy vadovai:

5.3.1. klasiy vadovai patikrina informacijg apie savo klase, klasé¢je besimokancius mokinius
ir esant poreikiui padaro pakeitimus.

5.3.2. pastebeje, kad klas¢je triiksta mokiniy, apie tai informuoja mokyklos administratoriy.

5.4. Mokytojai:

5.4.1. priskiria mokinius mokomuyjy dalyky grupéms;

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

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

5.4.4. uzpildo savo mokymo dalyky pamoky tvarkarastj, kuris yra atvaizduojamas e. dienyno



sistemoje ir matomas mokiniams bei tévams.

IV SKYRIUS
E. DIENYNO PILDYMAS

6. E. dienyng pildo mokytojai ir klasiy vadovai:

6.1. mokytojai:

6.1.1. pildo savo déstomy dalyky grupiy vertinimus, klasés ir namy darbus;

6.1.2. e. dienyno sistemos praneSimais bendrauja su mokiniy tévais, klasiy vadovais ir
perduoda informacijg mokiniams;

6.1.3. pamokos pradzioje pazymi neatvykusius mokinius, o pabaigoje suraSo gautus
paZymius, bet ne véliau kaip iki 18 val.

6.1.4. jraSo informacija apie déstomy dalyky grupiy mokiniy pagyrimus, pastabas,
papeikimus;

6.1.5. esant poreikiui pavaduoja kitus mokytojus ir atliecka visus 4.1. punkte nurodytus
darbus pavaduojamo mokytojo grupése.

6.2. klasiy vadovai:

6.2.1. e. dienyno sistemos praneSimais bendrauja su klasés mokiniy tévais,
mokiniais, mokytojais;

6.2.2. paruoSia ataskaitas iSeinantiems i§ mokyklos mokiniams ir S$alina juos i§ e.
dienyno sarasy;

6.2.3. esant poreikiui tvarko savo klasés mokiniy sgrasus;

6.2.4. esant poreikiui tikslina mokiniy duomenis, skiria slaptazodzius;

6.2.5. esant poreikiui tikrina ir tikslina tévy duomenis;

6.2.6. esant poreikiui sistemoje priskiria tévams vaikus arba atvirksciai;

6.2.7. esant poreikiui sukuria mokinio tévg ir priskiria mokiniui;

6.2.8. uztikrina, kad bent vienas i§ vaiko tévy turéty galimybe prisijungti prie savo vaiko e.
dienyno;

6.2.9. uzpildo savo klasés tvarkarastj;

6.2.10. jveda naujus mokinius ir apie tai dalyky mokytojus informuoja e. dienyno
pranesimais;

6.3. mokyklos e. dienyno administratorius:

6.3.1. pildo ir atnaujina informacija apie mokykla mokytojus ir klasés vadovus;

6.3.2. suteikia prisijungimo vardus mokytojams ir klasés vadovams;

6.3.3. esant poreikiui uZrakina ir atrakina grupiy, semestry ir trimestry pildymo, daty trynimo
funkcijas;

6.3.4. atliecka e. dienyno klaidy, nusiskundimy analize ir teikia pasitilymus dél e.
dienyno tobulinimo progimnazijos direktoriui.

6.3.5. esant poreikiui tvarko pavaduojanciy mokytojy papildomo darbo laiko apskaitg e.
dienyne.

V SKYRIUS
E. DIENYNO ARCHYVAVIMAS IR KITOS NUOSTATOS

7. Mokiniy ugdymo apskaita per mokslo metus tvarkoma elektroniniame dienyne, o
ugdymo procesui pasibaigus, bet ne véliau kaip iki paskutinés rugpjic¢io ménesio darbo dienos,
progimnazijos administratoriai:

7.1. 18 elektroninio dienyno privalo iSspausdinti skyriy ,,Mokiniy mokymosi pasiekimy
apskaitos suvestiné¢®, iSspausdintuose lapuose pasirasyti, patvirtindamas (-ami) duomeny juose
teisinguma, tikruma, ir déti j byla, tvarkoma Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykliy, patvirtinty
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m. gruodzio 28 d. jsakymu Nr. ISAK-88 (Zin., 2002, Nr. 5-211; 2005, Nr. 132-4773), nustatyta
tvarka;

7.2. kitus dienyno skyrius perkelia i skaitmening laikmena;

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

8. Dienyno skyriaus ,,Saugaus elgesio ir kiti instruktazai®, sudaryto elektroninio dienyno
duomeny pagrindu, lapai iSspausdinami kiekvieng kartg atlikus instruktazg. Mokiniai instruktazy
lapuose pasiraso. ,,Saugaus elgesio ir kity instruktazy* lapai mokyklos nustatyta tvarka tvarkomi ir
saugomi atskirai.

9. Semestry vedimo funkcijos atrakinamos prie§ dvi savaites iki semestro pradZios,
uzrakinamos per 5 darbo dienas po oficialios semestry iSvedimo datos.

10. Klasiy vadovams ar mokytojams prireikus keisti informacijg uzrakintose sistemos srityse,
biitina kreiptis ] atsakingg uz e. dienyno priezitira mokyklos darbuotoja.

11. Mokiniui pereinant j kita mokykla, tos mokyklos e. dienyno administratorius, i§ kurios
mokinys iSeina, e. dienyne pazymi, kad mokinys keicia mokykla. IraSas apie §j mokinj automatiskai
perkeliamas j bendra mokykloms nepriskirty mokiniy sara$a. Siame sarase mokyklos, j kurig ateina
minétas mokinys, vadovas pazymi mokinj ir priskiria savo mokyklai. Esant reikalui, atspausdinamas
popierinis iSrasas.
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