PATVIRTINTA
direktoriaus 2018 m. lapkricio 30 d.
isakymu Nr. V-109

ELEKTRONINIO DIENYNO TVARKYMO NUOSTATAI

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Visagino ,,Verdenés“ gimnazijos (toliau — Gimnazijos) elektroninio dienyno
tvarkymo nuostatai (toliau — Nuostatai) reglamentuoja pradinio, pagrindinio, vidurinio ugdymo
bei neformaliojo §vietimo elektroninio dienyno (toliau — Dienynas) administravimo, tvarkymo,
priezituros, dienyny sudarymo elektroninio dienyno duomeny pagrindu, jy isspausdinimo ir
perkélimo | skaitmening laikmeng tvarka, asmeny, tvarkanciy dienyna, funkcijas ir atsakomybg.

2. Sie Nuostatai parengti vadovaujantis Informaciniy sistemy, kuriomis tvarkoma
informacija, susijusi su dokumenty valdymu, steigimo, kiirimo, modernizavimo ir likvidavimo
tvarkos aprasu, patvirtintu Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2013 m. birZelio 18 d. jsakymu Nr.
V-45 ,Dél Informaciniy sistemy, kuriomis tvarkoma informacija, susijusi su dokumenty
valdymu, steigimo, kiirimo, modernizavimo ir likvidavimo tvarkos apraSo patvirtinimo* bei
2008 m. liepos 4 d. Lietuvos Respublikos $vietimo ir mokslo ministro jsakymu Nr. ISAK-2008
,»D¢l dienyny sudarymo elektroninio dienyno duomeny pagrindu tvarkos apraso patvirtinimo*
(Lietuvos Respublikos $vietimo ir mokslo ministro 2017 m. geguzés 17 d. jsakymo Nr. V-195
redakcija) patvirtintu dienyny sudarymo elektroninio dienyno duomeny pagrindu tvarkos
aprasu.

3. Nuostatuose vartojamos sgvokos:

3.1. elektroninis dienynas — Dienynas, tvarkomas naudojant tam pritaikytas
informacines ir komunikacines technologijas;

3.2. kitos nuostatuose vartojamos savokos atitinka Lietuvos Respublikos Svietimo
Istatyme ir kituose Svietima reglamentuojanciuose teisés aktuose vartojamas sgvokas.

4. Nuostatais vadovaujasi visi Gimnazijos darbuotojai, dirbantys su Dienynu.

5. Gimnazija, priémusi sprendimg Dienyng sudaryti elektroninio dienyno duomeny
pagrindu, naudojasi sistema ,,Mano dienynas“ (www.manodienynas.lt) ir nevykdo mokiniy
ugdymo apskaitos spausdintame dienyne.

6. Dienynas elektroninio dienyno duomeny pagrindu sudaromas tvarkant identiskus
skyrius ir jvedant tuos pacius duomenis, kaip ir spausdintame dienyne, kurio formg tvirtina
Lietuvos Respublikos Svietimo ir mokslo ministras.

I SKYRIUS
ELEKTRONINIO DIENYNO ADMINISTRAVIMAS,
TVARKYMAS IR PRIEZIURA

7. Dienyno administravima ir priezitirg vykdo direktoriaus jsakymu paskirti asmenys:
Dienyno duomeny tvarkytojas, Dienyno administratorius/-iai. Paskirti asmenys atlieka Dienyno
administravimo ir duomeny tikslinimo darbus, palaiko tiesioginj ryS$j su Dienyno paslaugos
teikéju ir per 5 darbo dienas nuo einamyjy mety rugs€jo mén. 1 d. atnaujina Dienyno duomenis.

8. Visi Gimnazijos darbuotojai, dirbantys su Dienynu, pasiraSo konfidencialumo
pasizadéjimus (1 priedas), kurie saugomi darbuotojy asmens bylose.

9. Dienyno duomeny tvarkytojas:

9.1. informuoja Dienyno paslaugg teikiancios jmonés atstovus ir Gimnazijos direktoriy
apie kylancias technines ir kitas problemas; sprendzia problemas pagal savo kompetencija;

9.2. suteikia Dienyno vartotojams — direktoriui, pavaduotojui, mokytojams, pagalbos
specialistams, mokiniams ir jy tévams (globéjams, ripintojams) pirminio prisijungimo
duomenis (vardus ir slaptazodzius) ar naujus duomenis juos pametusiems vartotojams;


http://www.manodienynas.lt/

9.3. informuoja ir konsultuoja Gimnazijos bendruomenés narius Dienyno pildymo,
prisijungimo ir Kitais klausimais;

9.4. suveda informacija, reikalingg Dienyno funkcionalumui: pamoky, mokiniy
atostogy laikas, trimestry/pusmeciy intervalai, vertinimo tipai, mokytojy bei mokiniy sarasai ir
kt.;

9.5. sukuria naujai atsiradusias klases ir jra$o klasiy auklétojus;

9.6. tikrina mokiniy ir mokytojy sarasus, jraso trikstamus mokinius ir mokytojus arba
iSbraukia i§ sgraSy nedirbanc¢ius mokytojus ir 1§ Gimnazijos iSvykusius mokinius.

9.7 sukuria ir jraso trikstamus dalykus;

9.8. ne véliau kaip iki paskutinés einamyjy mety rugpjii¢io ménesio darbo dienos kartu
su Dienyno administratoriumi perkelia Dienyno suformuotg archyvg  skaitmening laikmeng;

9.9. Gimnazijos direktoriui leidus, uzrakina ir atrakina Dienyno sistemy duomenis.

10. Dienyno administratorius:

10.1. nuolat kontroliuoja ir analizuoja mokytojy, klasiy auklétojy, specialisty,
neformaliojo Svietimo uzsiémimy vadovy veiklg pildant Dienyna;

10.2. vykdo reikalingy ataskaity parengimg pagal Gimnazijos susitarimus;

10.3. skiltyje ,,.Brandos egzaminai, jskaitos* atliecka veiksmus, leidziancius klasiy
auklétojams pazyméti pasirinktus egzaminus, jskaitas;

10.4. Gimnazijos direktoriui leidus, uzrakina ir atrakina Dienyno sistemy duomenis;

10.5. atliecka Dienyno klaidy, nusiskundimy analiz¢ ir teikia Gimnazijos direktoriui
pasiiilymus dél Dienyno tobulinimo;

10.6. esant poreikiui tvarko pavaduojanciy mokytojy papildomo darbo laiko apskaitg
Dienyne.

11. Klasiy auklétojai:

11.1. prasidéjus mokslo metams patikrina savo klasés mokiniy sarasus, suraso
duomenis apie mokinius, jy tévus (glob¢jus, riipintojus);

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

11.3. gave 1§ mokinio praleistas pamokas pateisinant] dokumenta, kas savaite jveda
duomenis } dienyng (praleisty pamoky pateisinimas baigiamas pildyti kito ménesio trecig darbo
dieng ir nekeiciamas);

11.4. pateikia sugeneruotas, iSspausdintas ir duomeny teisinguma paraSu patvirtintas
ataskaitas pavaduotojui ugdymui:

11.4.1. ,Detalus klasés lankomumas pagal dienas“ — Kito ménesio ketvirtai darbo
dienai;

11.4.2. ,Mokiniy pasiekimy ir lankomumo suvestin¢* — spalio ir balandZio ménesiy
paskuting darbo dieng — mokiniy signaliniy trimestry svarstymui;

11.4.3. ,,Mokiniy mokymosi apskaitos suvestiné” — rugpjiicio ménesj, ne veliau kaip
likus savaitei iki naujy mokslo mety.

11.4. pildo elektroninio dienyno dalj ,,Klasés auklétojo veikla“;

11.5. skelbia informacijg apie tévy (globéjy, riipintojy) susirinkimus skiltyje ,, Tévy
susirinkimai‘;

11.6. tikrina tévy aktyvumg Dienyne, iSsiaiSkina tévus (globéjus, ripintojus),
neturin¢ius galimybiy prisijungti prie Dienyno, ir kas ménesj (kito ménesio ketvirta darbo
dieng) jiems iSspausdina ir pateikia pasirasytinai susipazinti ,,Mokinio pasiekimy ir lankomumo
ataskaitas‘;

11.7. 11 ir 1V Kklasiy auklétojai likus ne maziau kaip trims ménesiams iki brandos
egzaminy sesijos pradzios skiltyje ,,Mokiniy pasirinkti egzaminai“ paZzymi auklétiniy
pasirinktus egzaminus;

11.8. paruosia dienyno ataskaita apie mokinio, iSvykstancio 1§ Gimnazijos, mokymosi
pasiekimus per mokslo metus ar per tam tikrg mokslo mety laikotarpj;

11.9. suraSo pazymius mokiniui, atvykusiam i§ kitos mokyklos, grizusiam i$
sanatorijos ar kitos gydymo jstaigos;



11.10. pastebéje klaidy iSspausdintose ataskaitose, informuoja Dienyno
administratoriy ir jam leidus iStaiso kartu su asmeniu, suklydusiu dienyne, ir lapus iSspausdina
1§ naujo;

11.11. kiekvieng kartg atlike saugaus elgesio instruktaza, iSspausdina Siuos lapus,
pateikia mokiniams pasirasyti. Pasibaigus ugdymo procesui, per savaite surenka instruktazus i$
klase mokiusiy mokytojy bei savo, kaip klasés auklétojo vykdytus instruktazus, susega juos ]
klasés byla;

11.12. vidaus zinutémis bendrauja su mokiniais, jy tévais ( glob¢jais, riipintojais),
klase mokanciais mokytojais, Gimnazijos vadovais;

12. Mokytojai:

12.1. mokslo mety pradzioje sudaro savo dalyko, neformaliojo Svietimo uZzsiémimy
grupes, pazymi jose esanc¢ius mokinius;

12.2. iki rugséjo 5 d. skiltyje ,,Mokytojy ugdymo planai* parengia ir patvirtina dalyky
ilgalaikius planus, neformaliojo $vietimo uzsiémimy programas ir ilgalaikius planus;

12.3. uzpildo savo asmeninj tvarkarastj;

12.4. kasdien jraso pamoky duomenis: pamokos turinj, namy darbus, pazymius,
pastabas ar pagyrimus mokiniams, pazymi neatvykusius mokinius, pavélavimus;

12.5. ne véliau kaip prie§ savaite skiltyje ,,Atsiskaitomieji darbai* pazymi numatomus
atsiskaitymo ir kontrolinius darbus;

12.6. pasibaigus ménesiui per tris darbo dienas baigia pildyti elektroninj dienyng ir
pazymi, kad ménesio duomenys visiSkai suvesti;

12.7. prireikus keisti informacija uzrakintose sistemos srityse, kreipiasi j Dienyno
administratoriy;

12.8. pasibaigus trimestrui/pusmeciui i$veda trimestro/pusmecio jvertinimus;

12.9. pasibaigus Brandos egzaminy ir PUPP sesijoms, skiltyje “Mokiniy pasirinkti
egzaminai” suraSo gautus taskus ir paZymius mokiniams, kuriuos moke;

12.10. ne reciau kaip tris kartus per pusmet] kiekvienam mokiniui naudoja “Pazymio
komentaras” funkcija;

12.11. Skiltyje “Kita veikla” pildo informacija apie savo metoding veikla,
trumpalaikes individualias ar grupines konsultacijas, kita mokytojo vykdoma veikla;

12.12. kiekvieng kartg atlik¢ saugaus elgesio instruktaza iSspausdina instruktuoty
mokiniy sarasus, pateikia mokiniams pasiraSyti. Pasibaigus ugdymo procesui, per savaite
pateikia instruktazus klasés auklétojui;

12.13. vidaus Zinutémis bendrauja su mokiniais, jy tévais (globéjais, riipintojais),
klasiy auklétojais, Gimnazijos vadovais;

13. Sveikatos prieZiuros specialistas:

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

13.2. esant reikalui, informuoja klasiy auklétojus apie mokiniy sveikatos sutrikimus.

14. Socialinis pedagogas:

14.1. stebi mokiniy lankomuma, gautas pastabas;

14.2. vidaus zinutémis bendrauja su mokiniais, jy tévais (globéjais, ripintojais),
mokytojais, klasiy auklétojais, Gimnazijos vadovais.

15. Gimnazijos rastinés vedéja:

15.1. jveda direktoriaus jsakymus mokiniy ugdymo klausimais.

111 SKYRIUS
DIENYNO SUDARYMAS ELEKTRONINIO DIENYNO DUOMENU
PAGRINDU, SPAUSDINIMAS, PERKELIMAS | SKAITMENINE LAIKMENA

16. Einamiems mokslo metams pasibaigus, bet ne véliau kaip iki paskutinés rugpjucio
ménesio darbo dienos, Dienyno duomeny tvarkytojas kartu su Dienyno administratoriumi
perkelia Dienyno suformuotg archyvag | skaitmening laikmeng. Dienyno administratorius
perduoda laikmeng, klasiy instruktazy, ,,Mokiniy mokymosi apskaitos suvestiniy®, ,,Pusmeciy
ir metiniy mokiniy pasiekimy ir lankomumo suvestiniy* bylas gimnazijos archyvarei.



17. Elektroninio dienyno duomeny pagrindu sudarytame Dienyne nustacius klaidg —
klaidingg zodj, tekstg ar jvertinimg, klaidg padargs asmuo kartu su Dienyno administratoriumi
istaiso klaida Dienyne. IS Dienyno i$spausdintuose dokumentuose Kklaida ranka netaisoma,
pataisius dokumentai atspausdinami i$ naujo.

18. Siy Nuostaty nustatyta tvarka sudarytas ir perkeltas j skaitmenines laikmenas
Dienynas saugomas 2011 m. liepos 4 d. Lietuvos Respublikos Svietimo ir mokslo ministro ir
Lietuvos archyvy departamento prie Lietuvos Respublikos Vyriausybés generalinio
direktoriaus jsakymu Nr. V-118 patvirtintoje Bendrojo lavinimo mokykly dokumenty
saugojimo terminy rodykléje nustatyta laika.

IV SKYRIUS
ATSAKOMYBE

19. Direktorius uztikrina Dienyno veikla, jo tvarkyma, informacijos sauguma,
teisingumg ir patikimuma, elektroninio dienyno duomeny pagrindu Dienyno sudaryma,
perkélimg j skaitmenines laikmenas, saugojima teisés akty nustatyta tvarka.

20. Direktoriaus pavaduotojas ugdymui atsako, kad nebiity pazeista mokiniy ir jy tévy
(globéjy, rupintojy) informavimo mokiniy ugdymo(si) klausimais tvarka.

21. Direktoriaus pavaduotojas ugdymui teisés akty nustatyta tvarka atsako uz perkelty
1 skaitmening laikmeng duomeny teisinguma ir autentiSkuma.

22. Asmenys, dirbantys su Dienynu, (mokytojai, klasiy auklétojai, neformaliyjy
uzsiémimy vadovai, specialistai) atsako uz duomeny jvedima j Dienyng laiku, jy teisinguma,
uztikrina Dienyne naudojamy duomeny ir savo prisijungimo prie Dienyno sauguma.

23. Asmenys (elektroninio dienyno pagrindu sudarantys Dienyna, ji spausdinantys ir
duomenis vadovaujasi Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisinés apsaugos jstatymu,
kitais teisés aktais.

V SKYRIUS
ELEKTRONINIO DIENYNO DUOMENU TEIKIMAS IR NAUDOJIMAS

24. Dienyne tvarkomi asmens duomenys naudojami ir teikiami, vadovaujantis
Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisinés apsaugos jstatymu.

25. Dienyno duomenys gali biiti teikiami Dienyno duomeny gavéjams (toliau —
Duomeny gavéjai) pagal pateiktus rastiSkus praSymus arba pagal su Duomeny gavéjais
sudarytas duomeny teikimo sutartis. Duomeny teikimo sutartyse nurodoma duomeny
naudojimo tikslas, teikimo ir gavimo teisinis pagrindas, tvarka ir teikiamy duomeny apimtis, o
praSyme —Dienyno duomeny naudojimo tikslas, teikimo ir gavimo teisinis pagrindas ir
duomeny apimtis.

26. Dienyno gautais duomenimis duomeny gavéjas negali naudotis kitaip ar naudoti jy
kitam tikslui, negu yra nustatyta duomeny teikimo sutartyje arba praSyme.

27. Dienyno duomeny, duomeny baziy iSrasai, elektroninio dienyno duomeny
pagrindu parengti dokumentai ir informacija gali biiti perduodami automatiniu budu
elektroniniy ryS$iy tinklais, pateikiami perziiirai leidziamosios kreipties biidu internetu arba
kitais elektroniniy rySiy tinklais, pateikiami raStu, zodziu ir (arba) elektroniniy rySiy
priemonémis.

VI SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

28. Nuostatai gali biiti papildomi ir kei¢iami Gimnazijos direktoriaus jsakymu.
29. Nuostatai skelbiami Gimnazijos svetaingje.



Elektroninio dienyno tvarkymo nuostaty
priedas

Vardas, pavard¢, pareigos

Visagino ,,Verdenés® gimnazijos
direktoriui

KONFIDENCIALUMO LAIKYMOSI PASIZADEJIMAS
DEL ASMENS DUOMENU SAUGUMO
20, M d.
Visaginas

AS,

Vardas, pavardé, pareigos

pasizadu neatskleisti konfidencialios informacijos: Visagino ,,Verdenés® gimnazija
lankan¢iy mokiniy ir jy tévy (globéjy, ripintojy) asmens duomeny, kuriuos suZzinojau
naudodamasis jstaigos elektroniniu dienynu bei tvarkydamas tévy (globéjy, rupintojy) ir jy
vaiky asmens duomenis.

parasas Vardas, pavardé



