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PLUNGES R. ZEMAITIJOS KADETU GIMNAZIJOS
IKIMOKYKLINIO IR PRIESMOKYKLINIO UGDYMO ELEKTRONINIO DIENYNO
TVARKYMO TVARKOS APRASAS

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Plungés r. Zemaitijos kadety gimnazijos (toliau Gimnazija) elektroninio dienyno
tvarkymo tvarkos aprasSas (toliau — Aprasas) nusako Gimnazijos skyriuose elektroninio dienyno,
skirto ikimokyklinio ir prieSmokyklinio ugdymo administravimo, tvarkymo, prieziiiros, duomeny
saugojimo, asmeny, tvarkanc¢iy dienyna, funkcijas ir atsakomybe.

2. Gimnazija priémusi sprendimg dienyng sudaryti elektroninio dienyno duomeny pagrindu,
nevykdo mokiniy ugdymo apskaitos spausdintame dienyne.

3. AprasSu vadovaujasi visi Gimnazijos bendruomenés nariai.

4. Turi prieigg prie elektroninio dienyno: grupiy mokytojai, logopedai, meninio ugdymo
mokytojas, visuomenés sveikatos biuro specialistas, mitybos organizatorius, administratorius,
administracijos darbuotojai.

II SKYRIUS
ELEKTRONINIO DIENYNO ADMINISTRAVIMAS, TVARKYMAS IR PRIEZIURA

5. Elektroninio dienyno administravimg bei prieziiira vykdo Gimnazijos direktoriaus jsakymu
paskirtas asmuo (toliau - administratorius).

6. Gimnazijos elektroninio dienyno administravimg vykdantis asmuo atlieka Sias pagrindines
funkcijas:

6.1. informuoja dienyno paslaugg teikianc¢ios jmonés atstovus ir Gimnazijos direktoriy apie
kylan¢ias technines ir administravimo problemas, sprendZia administravimo problemas savo
kompetencijos ribose;

6.2. kiekvieny mokslo mety pradZioje:

6.2.1. atlieka grupiy koregavimus (pakei€ia amziaus grupes);

6.2.2. perkelia ugdytinius ] atitinkamas grupes;

6.2.3. suteikia ugdytiniy tévams prisijungimus prie elektroninio dienyno ir juos iSsiuncia
nurodytu el. pastu;

6.2.4. suraSo ] elektroninio dienyno duomeny baz¢ ikimokyklinio ugdymo mokytojy, kity
Gimnazijos pedagogy, pagalbos specialisty ir kt. darbuotojy sarasus;

6.2.5. priskiria darbuotojus prie grupiy;

6.2.6. koreguoja duomenis jiems pasikeitus.

6.3. suteikia prisijungimo duomenis elektroninio dienyno vartotojams ar padeda atkurti
prarastus prisijungimo duomenis;

6.4. informuoja ir konsultuoja Gimnazijos bendruomenés narius elektroninio dienyno pildymo
ir kt. klausimais;



6.5. esant poreikiui uzrakina ir atrakina tabeliy pildymo, koregavimo funkcijas;

6.6. iSregistruoja iSvykusius i§ Gimnazijos ugdytinius;

6.7. archyvuoja atleistus Gimnazijos darbuotojus.

6.8. atlicka elektroninio dienyno klaidy, nusiskundimy analiz¢ ir teikia pasiiilymus dél
dienyno tobulinimo Gimnazijos direktoriui;

6.9. ne reciau kaip kartg per ménesj patikrina elektroninio dienyno pildyma;

6.10. dienyne raSo pastabas ikimokyklinio ugdymo mokytojams, prieSmokyklinio ugdymo
pedagogams, kitiems specialistams dél dienyno pildymo, kontroliuoja jy savalaikj jvykdyma;

6.11. ugdomaja veikla vykdan¢iam asmeniui nutraukus darbo sutartj per mokslo metus,
patikrina jo tvarkyta vaiky ugdymo apskaitg dienyne ir perduoda ja tvarkyti kitam asmeniui.

7. Gimnazijos ikimokyklinio, prieSmokyklinio ugdymo mokytojas, pildydamas dienyna,
atlieka $ias funkcijas:

7.1. 1§ Gimnazijos administratoriaus gavus prisijungimo vardg ir slaptazodj, prisijungia prie
dienyno;

7.2. iki rugpjucio 31 d. skiltyje ,,Vaiko informacija® suveda savo grupés naujy vaiky
duomenis;

7.3. reikalui esant pakeicia vaiko duomenis nuo tam tikros datos.

7.4. kiekvieny mokslo mety pradzioje iki rugséjo 10 d. uzbaigia pildyti elektroninio dienyno
skiltis: ,,Naujo vaiko duomeny jvedimas* ,, Telefonai* ir kt.;

7.5. kiekvieny mokslo mety pradzioje iki rugséjo 15 d. suveda savo grupés ilgalaikius planus;

7.6. uzpildo su grupés veikla susijusig informacija;

7.7. supazindina ugdytiniy tévus (glob¢jus, riipintojus) su elektroninio dienyno naudojimu;

7.8. tikrina informacijg apie savo grupg, grup€je esancius vaikus ir esant poreikiui daro
pakeitimus, informuodamas Gimnazijos administratoriy;

7.9. kiekvieng darbo dieng suveda sekancios darbo dienos lankomumo duomenis;

7.10. kiekvieng dieng pildo ugdomosios veiklos plana, penktadienj uZpildo savaités refleksija;

7.11. jvertina vaiky pazangg ir pasiekimus pagal ugdymosi sritis, kompetencijas, pagal
Istaigoje galiojancias tvarkas ir susitarimus;

7.13. ménesio pabaigoje iStaiso pastebétas klaidas tik Gimnazijos dienyno administratoriui
leidus;

7.14. iraSo informacija apie busimus tévy susirinkimus, nurodo jy vieta, laikg ir temas ne
veliau kaip prie§ savaite iki jy pradzios;

7.15. prireikus keisti informacija uZrakintose sistemos srityse, kreipiasi j Gimnazijos
administratoriy;

7.16. kiekvieng meénesj i§ elektroninio dienyno iSspausdina vaiky lankomumo apskaitos
ZiniaraS¢ius, juos susiderina su maitinimo tabeliais, perduoda darbuotojui, atsakingam uz vaiky
maitinimo duomeny suvedimg ] MyLobster sistema;

7.16. uztikrina elektroniniame dienyne naudojamy duomeny ir savo prisijungimo prie
elektroninio dienyno saugumag; esant netikslumams ar neatitikimams informuoja direktoriy arba
administratoriy.

8. Meninio ugdymo mokytojas atlieka Sias funkcijas:

8.1. suderinus su grupiy mokytojomis, pildo ugdomosios veiklos ilgalaikius planus ir savaités
plane numatytas veiklas, teikia pasitilymus, skirtus muzikinei, meninei, sportinei veiklai.

8. Logopedas atlieka Sias funkcijas:

8.1. suveda duomenis apie logopedo pratybas lankancius vaikus, priskiria juos prie grupiy;

8.2. parengia logopedo pratyby tvarkarast;



8.3. rengia logopedo vaiky grupiy lankomumo ataskaitg;

8.4. raSo darbo temas individualiam, grupiniam, pogrupiniam darbui su ugdytiniais.

9. Visuomeng¢s sveikatos priezitiros specialistas jkelia aktualig informacija ugdytiniy tévams
ir mokytojams sveikatos saugojimo ir stiprinimo temomis.

III SKYRIUS
DUOMENU SAUGOJIMAS

10. Vaiky ugdymo apskaita per mokslo metus tvarkoma elektroniniame dienyne.

11. Ugdymo procesui pasibaigus, bet ne véliau kaip iki paskutinés rugpjii¢io ménesio darbo
dienos, direktoriaus pavaduotojas ugdymui ir administratorius:

11.1. suformuoja grupés dienyno byla, | kurig sudeda atitinkamos grupés stebésenos atskaitg.

12. I8 elektroninio dienyno iSspausdintuose skyriuose padarytos klaidos ranka netaisomos, jos
pataisomos kartu su klaidg padariusiu asmeniu ir i§spausdinamos i$ naujo.

IV SKYRIUS
ASMENU, TVARKANCIU ELEKTRONIN] DIENYNA,
FUNKCIJOS IR ATSAKOMYBE

13. Gimnazijos direktorius uZtikrina elektroninio dienyno veikla, jo tvarkyma, informacijos
sauguma, tikruma ir patikimuma teisés akty nustatyta tvarka.

14. Gimnazijos direktoriaus pavaduotojas ugdymui atsako, kad nebiity pazeista gimnazijos
ugdytiniy ir jy tévy informavimo vaiky ugdymo(si) klausimais tvarka, jis yra atsakingas uz Apraso
reikalavimy laikymosi prieziiirg.

15. Vaiky ugdomaja veikla vykdantys asmenys (ikimokyklinio, prieSmokyklinio ugdymo
mokytojai, logopedai, meninio ugdymo mokytojai) atsako uz savalaiki duomeny jvedimg j dienyna
ir jy teisingumg ir duomeny sauguma;

V SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

16. Aprasas gali biiti papildomas ir kei¢iamas Gimnazijos direktoriaus jsakymu.

17.Apraso reikalavimy privalo laikytis visi Gimnazijos darbuotojai, tvarkantys,
tvarka.

18. Aprasas skelbiamas Gimnazijos interneto svetainéje.




