PATVIRTINTA

Traky r. Senyjy Traky AndZejaus
Stelmachovskio pagrindinés mokyklos
direktoriaus 2016-11-08

isakymu Nr. 1.3-98 V

ELEKTRONINIO DIENYNO TVARKYMO NUOSTATAI

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Traky r. Senyjy Traky Andzejaus Stelmachovskio pagrindinés mokyklos (toliau — mokyklos)
elektroninio dienyno tvarkymo nuostatai (toliau — nuostatai) parengti vadovaujantis Pradinio
ugdymo, pagrindinio ugdymo mokytojo dienyny sudarymo elektroninio dienyno duomeny pagrindu
tvarkos aprasu, patvirtintu Lietuvos Respublikos Svietimo ir mokslo ministro 2008 m. liepos 4 d.
isakymu Nr. ISAK-2008 (Lietuvos Respublikos Svietimo ir mokslo ministro 2009 m. liepos 10 d.
jsakymo Nr. ISAK-1459 redakcija) ir skirtas mokyklos vidaus naudojimui.

2. Mokyklos elektroninio dienyno tvarkymo nuostatuose vartojamos sgvokos atitinka Lietuvos
Respublikos $vietimo ir mokslo ministro patvirtintame aprase vartojamas sgvokas.

3. Mokykla 2012 m. rugpjucio 31 d. Mokytojy tarybos protokolo Nr. 1.6-6 nutarimu priémeé
sprendima mokiniy ugdymo apskaita tvarkyti elektroniniame dienyne ir jo duomeny pagrindu
sudaryti dienyng, mokyklos elektroninio dienyno tvarkymo nuostatus suderinus su steigéju.

4. Dienynas elektroninio dienyno duomeny pagrindu sudaromas tvarkant identiSkus skyrius ir
ivedant tuos pacius duomenis, kaip ir spausdintame dienyne, kurio forma tvirtina Lietuvos
Respublikos Svietimo ir mokslo ministras
(http://wwwa3.Irs.It/pls/inter3/dokpaieska.showdoc_1?p_id=361469&p_query=&p _tr2=).

5. Mokykla, priémusi sprendimg dienyng sudaryti elektroninio dienyno duomeny pagrindu,
nebevykdo mokiniy ugdymo apskaitos spausdintame dienyne.

6. Vadovaujantis mokyklos ugdymo planu tévai (globéjai, ripintojai) informuojami apie
mokiniy mokymosi pasiekimus. Tévai (glob¢jai, ripintojai), negalintys naudotis elektroniniu
dienynu, pagal praSymg informacijg apie mokiniy mokymosi pasiekimus gauna pateikiant popierines
ataskaitas, pasiraSytas klasés vadovy, karta per dvi savaites. Tévai (globé¢jai, riipintojai) privalo
nedelsiant informuoti klasés vadova, klas¢ kuruojant] administracijos atstovg (direktoriaus
pavaduotoja ugdymui) apie laiku negauta informacijg apie mokiniy mokymosi pasiekimus.

8. Uz mokyklos elektroninio dienyno administravimg direktoriaus jsakymu paskiriamas
atsakingas asmuo. Asmuo sprendZia iSkilusias technines ir administravimo elektroninio dienyno
problemas, konsultuoja mokyklos bendruomenés atstovus.

Il SKYRIUS
DIENYNO SUDARYMAS ELEKTRONINIO DIENYNO DUOMENU
PAGRINDU, ISSPAUSDINIMAS, PERK ELIMAS I SKAITMENINE LAIKMENA

9. Mokyklos elektroninis dienynas administruojamas, tvarkomas ir sudaromas elektroninio
dienyno duomeny pagrindu pagal UAB ,Nacionalinis Svietimo centras“ ‘“Mano dienynas”
(www.manodienynas.lt) elektroninio dienyno naudojimosi tvarkos aprasa (1 priedas).

10. Visi mokyklos darbuotojai, elektronin; dienyno aptarnaujantys fiziniai bei juridiniai
asmenys, dirbantys su elektroniniu dienynu, yra pasirase konfidencialumo pasizadéjimus (2 priedas)
neperduoti jstaigos duomeny tretiems fiziniams ar juridiniams asmenims, taip pat nenaudoti jstaigos
duomeny jokiais tikslais be jstaigos atstovy rastisko sutikimo.

11. Mokiniy ugdymo apskaita per mokslo metus tvarkoma elektroniniame dienyne, o ugdymo
procesui pasibaigus, bet ne véliau kaip iki paskutinés rugpjii¢io ménesio darbo dienos, mokyklos
direktoriaus pavaduotojas ugdymui:



http://www3.lrs.lt/pls/inter3/dokpaieska.showdoc_l?p_id=361469&p_query=&p_tr2

11.1. i$ elektroninio dienyno turi i§spausdinti skyriy ,,Mokiniy mokymosi pasiekimy apskaitos
suvesting®, iSspausdintuose lapuose pasiraSyti, patvirtindamas duomeny teisinguma, tikruma, ir déti
1 byla, tvarkomg Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykliy, patvirtinty Lietuvos vyriausiojo
archyvaro 2011 m. liepos 4 d. jsakymu Nr. V-118 ,, D¢l dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykliy
patvirtinimo®, nustatyta tvarka;

11.2. kitus dienyno skyrius perkelia j skaitmening laikmeng ir iSspausdina. Mokiniy ugdomaja
veiklg vykdziusiems asmenims parasu patvirtinus, kad pateikti duomenys yra teisingi, deda j kitg
byla, kuri tvarkoma Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykliy nustatyta tvarka;

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

12. Dienyno skyriaus ,,Saugaus elgesio ir kiti instruktazai®, sudaryto elektroninio dienyno
duomeny pagrindu, lapai iSspausdinami kiekvieng kartg atlikus instruktaza. Instruktave asmenys
atitinkamai instruktazy lapuose pasiraSo ir pasiraSyti lapai perduodami saugoti klasés bylose iki
mokslo mety pabaigos.

13. Mokiniy ugdomaja veiklg vykdan¢iam asmeniui nutraukus darbo sutartj per mokslo metus,
jo tvarkyta mokiniy ugdymo apskaitg patikrina direktoriaus pavaduotojas ugdymui ir perduoda ja
tvarkyti kitam asmeniui (iforminama jsakymu).

14. Elektroninio dienyno duomeny pagrindu sudarytame dienyne nustacius klaidg — klaidinga
zodj, teksta ar jvertinima, klaidg padares asmuo kartu su pavaduotoju ugdymui mokyklos elektroninio
dienyno nuostaty nustatyta tvarka jg istaiso.

15. I8 elektroninio dienyno i$spausdintuose skyriy ,,Mokiniy mokymosi pasiekimy apskaitos
suvestine” lapuose klaidos ranka netaisomos, jos pataisomos kartu su asmeniu, suklydusiu
elektroniniame dienyne, ir i§ naujo iSspausdinamos.

16. Pavaduojantys mokytojai elektroniniame dienyne turi biiti nurodyti ta pacig dieng,
patvirtinus pavadavimo fakta. Pavaduojan¢ius asmenis elektroniniame dienyne nurodo direktoriaus
pavaduotojas ugdymui, tiksliai jraSydamas pavadavimo terming.

17. Mokyklos vadovas jsakymu paskiria atsakingg asmenj, atliekantj elektroninio dienyno
administravimo darbus:

17.1. patikrina mokytojy sarasa, papildo jy duomenis ir jraSo tritkstamus mokytojus;

17.2. sukuria klases ir paskiria klasiy vadovus;
saugoti: PaaiSkinimai, Bendros zinios apie mokinius, Zinios apie mokiniy sveikata, Pastabos ir
siilymai dél dienyno tvarkymo, Kultiriné, meniné, paZintine, kiirybiné, sportine, praktiné veikla,
Socialiné veikla, Saugaus elgesio ir kiti instruktaZai, Zinios apie mokinius, jy tévus (jtévius, globé&jus
ar riipintojus), Mokiniy fizinio parengtumo rodikliai, mokyklos direktoriaus, pavaduotojo ugdymui
pastabos ir siilymai dél dienyno tvarkymo, Mokiniy pasiekimai olimpiadose, konkursuose,
varzybose ir kt. bitini spausdinti lapai, kur reikalingas mokiniy paraSas, néra sukurta elektroniné
forma.

18. Visi mokyklos pedagoginio personalo darbuotojai privalo susipazinti su dienyny formomis,
esanciu Paaiskinimo skyriumi ir kitais dienyno pildymo nurodymais
(http://www3.Irs.It/pls/inter3/dokpaieska.showdoc_|?p id=361469&p query=&p tr2=).

19. Ivertinimai ir kita informacija j elektronin; dienyng suvedama kiekvieng darbo dieng iki 19
val. arba véliau, jei tam yra objektyvios priezastys (néra interneto, neveike elektroninis dienynas ir
pan.).

20. Mokiniui pereinant j kita mokykla, tos mokyklos vadovas, i§ kurios mokinys iseina,
elektroniniame dienyne pazymi, kad mokinys keifia mokyklg. IraSas apie §] mokinj automatiskai
perkeliamas | bendra mokykloms nepriskirty mokiniy sarasa. Siame sarase mokyklos, i kurig ateina
minétas mokinys, vadovas pazymi mokinj ir priskiria savo mokyklai (funkcija atlickama tuo atveju,
jei tokia galimybé yra). Mokiniui einamaisiais metais nutraukus moksla mokykloje, nepasibaigus
mokslo metams, jo pasiekimai iSspausdinami. Pasiekimy dokumentas iSduodamas mokiniui teisés
akty nustatyta tvarka. ISspausdinti ir elektronine versija mokiniy pasiekimy dienynas/-ai perduodami
saugoti rastinés darbuotojui teisés akty nustatyta tvarka.

21. Mokytojai ir klasés vadovai rastinéje karta per ménesj, paskuting ménesio darbo diena,
susipazjsta su raStinéje jsegtais dienyno lapais — pastabomis ir sitilymais dél dienyno pildymo.




22. Dienyno saugojimas. Siy nuostaty nustatyta tvarka sudarytas, i§spausdintas 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.
rugpjacio 29 d. jsakymu Nr. ISAK-1776/V-83, nustatytg laika.

11 SKYRIUS
ATSAKOMYBE

23. Mokyklos direktorius uztikrina elektroninio dienyno veiklg, jo tvarkyma, informacijos
saugumg, tikruma ir patikimuma jame, elektroninio dienyno duomeny pagrindu dienyno sudaryma,
jo i8spausdinima, perkélimg j skaitmenines laikmenas, jo saugojima teisés akty nustatyta tvarka.

24. Direktoriaus pavaduotojas karta per ménesj tikrina elektroninio dienyno pildyma,
kontroliuoja, ar nepazeidziama tévy, globéjy ir mokiniy informavimo tvarka ir/ar mokyklos ugdymo
planas ir apie tai daro jrasus atspausdintuose dienyny formos ,,Pastabos ir siiilymai dél Dienyno
tvarkymo* lapuose.

25. Atspausdinti dienyny formos lapai, atskiruose segtuvuose saugomi mokyklos rastinéje, uz
ju saugumg atsako rastinés darbuotojas.

26. Mokiniy ugdomaja veikla vykdantys asmenys (dalyko mokytojas, vadovaujantis klasei
mokytojas ir kiti) atsako uz duomeny teisinguma elektroniniame dienyne.
elektroniniame dienyne, minéto dienyno duomeny pagrindu sudarantys dienyng, duomenis tvarko
vadovaudamiesi Lietuvos Respublikos jstatymais ir kitais teises aktais.

28. Asmenys, tvarkantys iSspausdinantys ir perkeliantys j skaitmenines laikmenas,
administruojantys, prizidirintys dienyng, pazeide Siuos nuostatus, baudziami teisés akty nustatyta
tvarka.

IV SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

29. Nuostatai keiCiami direktoriaus jsakymu. Pakeitimai gali biti inicijuoti bet kurios
mokyklos bendruomenés atstovy praSymais, pakeitimo procediiras vykdo mokyklos direktorius.
Nuostaty reikalavimy privalo laikytis visi mokyklos administracijos darbuotojai ir mokytojai.

30. Mokyklos elektroninio dienyno tvarkymo nuostatuose nepaminéti ir nenumatyti atvejai
nagrin¢jami vadovaujantis pradinio ugdymo, pagrindinio ugdymo mokytojo dienyny sudarymo
elektroninio dienyno duomeny pagrindu tvarkos apraSu, patvirtintu Lietuvos Respublikos §vietimo ir
mokslo ministro 2008 m. liepos 4 d. jsakymu Nr. ISAK-2008 (Lietuvos Respublikos §vietimo ir
mokslo ministro 2009 m. liepos 10 d. jsakymo Nr. ISAK-1459 redakcija).

31. Nuostatai jsigalioja nuo 2012 m. rugs¢jo 1 d.

32. Nuostatai skelbiami mokyklos interneto svetainéje www.sentrakumok.lt.




Elektroninio  dienyno  tvarkymo
nuostaty 1 priedas

MOKYKLOS ELEKTRONINIO DIENYNO NAUDOJIMO TVARKOS APRASAS

I SKYRIUS
BENDROJI DALIS

1. Mokyklos elektroninio dienyno naudojimo tvarkos aprasas (toliau - aprasas) nustato Traky r.
Senyjy Traky Andzejaus Stelmachovskio pagrindinés mokyklos (toliau — mokyklos) elektroninio
dienyno pildymo, prieziiiros ir administravimo tvarka.

2. Aprasas skirtas tik mokyklos vidaus naudojimui.

11 SKYRIUS
ATSAKOMYBE

3. Uz tvarkos reikalavimy laikymosi priezitirg atsakingas direktoriaus isakymu paskirtas
informaciniy technologijy specialistas.

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

111 SKYRIUS
ELEKTRONINIO DIENYNO NAUDOJIMAS MOKSLO METU PRADZIOJE

5. Mokyklos elektroninio dienyno administratoriumi paskirtas asmuo atlieka elektroninio
dienyno administravimo ir duomeny tikslinimo darbus, mokyklos administratorius turi palaikyti
tiesioginj rysj su elektroninio dienyno paslaugos teikéju.

6. Tvarkos 3 punkte nustatytus darbus atsakingas asmuo atlieka per 5 darbo dienas nuo einamyjy
mety rugseéjo 1 d.

7. Mokyklos elektroninio dienyno administratorius:

7.1. nustato pusmeciy/trimestry datas;

7.2. priskiria klasés vadovus;

7.3. patikrina informacijg apie mokykla, mokytojus, klasiy ir mokytojy rysj, prireikus, padaro
pakeitimus;

7.4. uzrakina teise trinti datas;

7.5. suteikia teis¢ formuoti grupes;

7.6. uzrakina galimybe vesti pusmeciy/trimestry jvertinimus.

8. Klasiy vadovai:

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

8.2. pastebe¢je, kad klaséje triiksta mokiniy, apie tai informuoja mokyklos administratoriy.

9. Mokytojai:

9.1. sukuria savo mokomuyjy dalyky grupes;

9.2. priskiria mokinius mokomyjy dalyky grupéms;

9.3. pastebgj¢, kad grupése truksta arba negali priskirti mokiniy, apie tai informuoja mokyklos
administratoriy;

9.4. uzpildo savo mokymo dalyky pamoky tvarkarastj, kuris yra skelbiamas elektroninio
dienyno sistemoje ir matomas mokiniams bei tévams.

IV SKYRIUS
ELEKTRONINIO DIENYNO PILDYMAS

10. Elektroninj dienyng pildo mokytojai ir klasiy vadovai.



11. Mokytojai:

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

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

11.3. pamokos pradzioje pazymi neatvykusius mokinius, o pabaigoje suraSo gautus jvertinimus,
bet ne véeliau kaip iki 19 val.

11.4. jraso informacijg apie déstomy dalyky grupiy mokiniy pagyrimus, pastabas, papeikimus;

11.5. esant poreikiui pavaduoja kitus mokytojus ir atlieka visus 4.1. punkte nurodytus darbus
pavaduojamo mokytojo grupése.

12. Klasiy vadovai:

12.1. elektroninio dienyno sistemos pranesimais bendrauja su klasés mokiniy tévais, mokiniais,
mokytojais;

12.2. paruoSia ataskaitas iSeinantiems i§ mokyklos mokiniams ir Salina juos i§ elektroninio
dienyno s grasy;

12.3. esant poreikiui tvarko savo klasés mokiniy sgrasus;

12.4. esant poreikiui tikslina mokiniy duomenis, skiria slaptazodzius;

12.5. esant poreikiui tikrina ir tikslina tévy duomenis;

12.6. esant poreikiui sistemoje priskiria tévams vaikus arba atvirk$¢iai;

12.7. esant poreikiui sukuria mokinio tévg ir priskiria mokiniui;

12.8. uztikrina, kad bent vienas i$ vaiko tévy turéty galimybe prisijungti prie savo vaiko
elektroninio dienyno;

12.9. uzpildo savo klasés tvarkarastj;

12.10. jveda naujus mokinius ir apie tai dalyky mokytojus informuoja elektroninio dienyno
pranesimais;

13. Mokyklos elektroninio dienyno administratorius:

13.1. pildo ir atnaujina informacijg apie mokykla, mokytojus ir klasés vadovus;

13.2. suteikia prisijungimo vardus mokytojams ir klasés vadovams;

13.3. esant poreikiui uzrakina ir atrakina grupiy, pusmeciy ir trimestry pildymo, daty trynimo
funkcijas;

13.4. atlieka elektroninio dienyno klaidy, nusiskundimy analize ir teikia pasitilymus dél
elektroninio dienyno tobulinimo mokyklos direktoriui;

13.5. esant poreikiui tvarko pavaduojan¢iy mokytojy papildomo darbo laiko apskaitg
elektroniniame dienyne.

14. Dienynas pildomas valstybine kalba. Dienyno skiltys ,,Tema, klasés darbai, ,,Namy
darbai* gali biiti pildomi ta kalba, kuria vykdomas ugdymo procesas.

V SKYRIUS
ELEKTRONINIO DIENYNO ARCHYVAVIMAS IR KITOS NUOSTATOS

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

15.1. i§ elektroninio dienyno privalo iSspausdinti skyriy ,,Mokiniy mokymosi pasiekimy
apskaitos suvesting®, iSspausdintuose lapuose pasiraSyti, patvirtindamas (-ami) duomeny juose
teisinguma, tikruma, ir déti j 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, nustatyta tvarka;

15.2. kitus dienyno skyrius perkelia | skaitmening laikmena;

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

15.4. Dienyno skyriaus ,,Saugaus elgesio ir kiti instruktazai, sudaryto elektroninio dienyno
duomeny pagrindu, lapai iSspausdinami kiekvieng kartg atlikus instruktazg. Mokiniai, instruktave
asmenys atitinkamai instruktazy lapuose pasiraSo. ,,Saugaus elgesio ir kity instruktazy® lapai
mokyklos nustatyta tvarka tvarkomi ir saugomi atskirai.



16. Trimestry ir pusmeciy vedimo funkcijos atrakinamos prie§ dvi savaites iki trimestro/
pusmecio pradzios, uzrakinamos per 5 darbo dienas po oficialios trimestry/pusmeciy iSvedimo
datos.

17. Klasiy vadovams ar mokytojams prireikus keisti informacija uzrakintose sistemos srityse,
butina kreiptis j atsakingg uz elektroninio dienyno prieziiirg mokyklos darbuotoja.

18. Mokiniui pereinant j kita mokykla, tos mokyklos elektroninio dienyno administratorius,
i kurios mokinys iSeina, elektroniniame dienyne paZymi, kad mokinys keic¢ia mokyklg. [rasas apie
§] mokinj automatiskai perkeliamas j bendrg mokykloms nepriskirty mokiniy sgrasSg. Siame sgraSe
mokyklos, | kurig ateina minétas mokinys, vadovas pazymi mokinj ir priskiria savo mokyklai
(funkcija atlickama tuo atveju, jei tokia galimybé yra). Esant reikalui, atspausdinamas popierinis
iSrasas.




Elektroninio  dienyno  tvarkymo
nuostaty 2 priedas

KONFIDENCIALUMO PASIZADEJIMAS

Senieji Trakai

Traky r. Senuyjuy Traky AndZejaus Stelmachovskio pagrindiné mokvkla
(istaiga)

(pareigos)

(vardas, pavardé)

1. Suprantu, kad:

1.1. negalima darbe tvarkomy duomeny atskleisti ar perduoti nejgaliotiems asmenims ar
institucijoms;

1.2. draudZiama perduoti nejgaliotiems asmenims slaptazodzius ir kita informacija, kad
programinémis ir techninémis priemonémis suzinoty duomenis, ar kitaip sudaryti salygas susipazinti
su duomenimis;

1.3. netinkamas duomeny tvarkymas gali uztraukti atsakomybe pagal Lietuvos Respublikos
Istatymus.

2. Isipareigoju:

2.1. saugoti duomeny paslaptj;

2.2. duomenis tvarkyti vadovaudamasis Lietuvos Respublikos jstatymais ir Kitais teisés
aktais, taip pat pareigybés apraSymu;

2.3. neatskleisti, neperduoti ir nesudaryti sglygy jvairiomis priemonémis susipazinti su
tvarkoma informacija né vienam asmeniui, kuris néra jgaliotas naudotis $ia informacija tiek jstaigos
viduje, tiek uz jos riby;

2.4. pranesti savo vadovui apie bet kokj jtarting atvejj, kuris gali kelti grésme¢ duomeny
saugumui.

3. Zinau, kad:

3.1. uz Sio pasizadéjimo nesilaikyma ir Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisinés
apsaugos jstatymo pazeidimg turésiu atsakyti pagal galiojancius Lietuvos Respublikos jstatymus;

3.2. asmuo, patyres zalg dél neteiséto duomeny tvarkymo arba kity duomeny valdytojo ar
duomeny tvarkytojo veiksmy ar neveikimo, turi teis¢ reikalauti atlyginti jam padaryta turting ar
neturting Zalg (pagal Lietuvos Respublikos civilin] kodeksa, Lietuvos Respublikos asmens duomeny
teisinés apsaugos jstatyma ir kitus teises aktus);

3.3. duomeny valdytojas, duomeny tvarkytojas arba kitas asmuo, atlyginantis asmeniui
padaryta Zzala, patirta nuostolj iSreikalauja jstatymy nustatyta tvarka i§ duomenis tvarkancio
darbuotojo, dél kurio kaltés atsirado $i zala;

3.4. Sis pasizad¢jimas galios visg mano darbo laikg pagal Lietuvos Respublikos asmens
duomeny teisinés apsaugos jstatyma.

4. Patvirtinu, kad esu susipazings su Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisinés apsaugos
Jstatymu.

(pareigy pavadinimas) (parasas) (vardas, pavarde)



