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VILKAVISKIO R. KYBARTU KRISTIJONO DONELAICIO GIMNAZIJOS
ELEKTRONINIO DIENYNO TVARKYMO NUOSTATAI

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Vilkaviskio r. Kybarty Kristijono Donelai¢io gimnazijos (toliau — Gimnazija)
elektroninio dienyno tvarkymo nuostatai (toliau — Nuostatai) sudaryti vadovaujantis Dienyno
sudarymo elektroninio dienyno duomeny pagrindo tvarkos aprasu, patvirtintu Lietuvos Respublikos
Svietimo ir mokslo ministro 2008 m. liepos 4 d. jsakymu Nr. ISAK-2008 (Lietuvos Respublikos
Svietimo ir mokslo ministro 2017 m. geguzés 17 d. jsakymo Nr. V-375 redakcija).

2. Nuostatai reglamentuoja elektroninio dienyno administravimo, tvarkymo, priezitiros ir
dienyno sudarymo elektroninio dienyno duomeny pagrindu Gimnazijoje tvarka, asmeny, tvarkanciy
dienyng funkcijas ir atsakomybe.

3. Nuostatuose naudojamos sgvokos:

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

3.2. kitos Nuostatuose vartojamos sagvokos atitinka Lietuvos Respublikos Svietimo jstatyme
ir kituose Svietimg reglamentuojanciuose teisés aktuose vartojamas sagvokas.

4. Gimnazija elektroninj dienyna naudoja nuo 2012 m. rugséjo 1 d. Ugdymo apskaita
vykdoma elektroniniame dienyne ,,Mano dienynas“, kurio valdytojas yra UAB ,Nacionalinis
Svietimo centras*®.

5. Elektroninio dienyno duomeny pagrindu yra sudaromi pagrindinio ir vidurinio ugdymao,
specialiojo ugdymo, neformaliojo $vietimo, specialiojo ugdymo, mokymo namuose dienynai.

6. Mokiniy ugdymo apskaita spausdintame dienyne nevykdoma.

7. Dienynas pildomas valstybine kalba, i§skyrus uZsienio kalby pamokas.

8. Elektroninio dienyno tvarkymas ir prieZiiira finansuojama 1§ Mokinio krepSelio 1éSy,
skiriamy informacinéms technologijoms.

9. Programinés jrangos reikalavimai dienynui: operaciné sistema — Microsoft Windows,
bendrosios paskirties taikomosios programos.

10. Duomeny konfidencialumas uztikrinamas vadovaujantis Valstybinés duomeny
apsaugos inspekcijos direktoriaus 2007 m. liepos 4 d. jsakymu Nr. 1T-45 patvirtintomis
pavyzdinémis asmens duomeny tvarkymo mokyklose taisyklémis.

1. DIENYNO ADMINISTRAVIMAS IR PILDYMAS

11. Gimnazijos direktorius:

11.1. jsakymu skiria elektroninio dienyno administratoriy ir atsakingus asmenis, prizitiréti
duomeny tvarkyma. Elektroninio dienyno duomeny tvarkymui prizitréti skiriamas direktoriaus
pavaduotojas ugdymui. Elektroninj dienyng administruoti ir prizitréti duomeny tvarkymg negali
biiti paskirtas tas pats asmuo;

11.2. uztikrina elektroninio dienyno veikla, jo tvarkyma, informacijos sauguma, tikrumg ir
patikimuma jame, perkélimg j skaitmenines laikmenas, jo saugojima teisés akty nustatyta tvarka.

12. Gimnazijos elektroninio dienyno administratorius:

12.1. mokslo mety pradzioje per 7 darbo dienas suveda visg informacija, reikalinga
elektroninio dienyno funkcionalumui: pamoky, mokiniy atostogy laika, pusmeciy intervalus,
mokiniy bei mokytojy sarasus ir kt., atsako uz $ios informacijos teisinguma. Duomenis reguliariai
tikslina ir pildo;



12.2. sukuria ir pateikia prisijungimo duomenis naujai atvykusiems mokiniams, jy tévams
(globéjams, ripintojams), mokytojams, pametus ar uzmirSus suteikia naujus prisijungimo
duomenis;

12.3. sukuria naujai atsiradusias klases ir jraso klasiy vadovus;

12.4. mokiniui ar mokytojui atvykus / iSvykus i§ Gimnazijos mokslo mety eigoje suveda
arba iStrina reikiamg informacija;

12.5. prireikus leidzia keisti informacijg ,,uzrakintose sistemos srityse;

12.6. teikia elektroninio dienyno vartotojams konsultacijas, jei negali to padaryti pats,
kreipiasi j elektroninio dienyno ,,Mano dienynas‘ administratoriy.

13. Direktoriaus pavaduotojas ugdymui:

13.1. vykdo elektroninio dienyno pildymo priezitirg ir reikalingy ataskaity parengima;

13.2. mokslo mety pradzioje dienyno administratoriui pateikia klasiy mokiniy ir mokomuyjy
dalyky pavadinimy sarasus;

13.3. priskiria pavaduojancius mokytojus;

13.4. mokiniams, mokytojams ir tévams (glob¢jams, ripintojams) pateikia jvairig
informacijg, iSsiysdamas praneSimus ar patalpindamas skyriuje ,,Mokyklos failai*;

13.5. paruosia elektroninio dienyno ataskaita mokslo mety eigoje i§ Gimnazijos
iSeinantiems mokiniams;

13.6. i skyriy ,Direktoriaus jsakymai®“ jkelia Gimnazijos direktoriaus jsakymus
mokiniams;

13.7. teikia pastabas ir sitlymus dél elektroninio dienyno tvarkymo.

14. Mokytojai:

14.1. mokslo mety pradzioje per 7 darbo dienas sudaro savo dalyko grupes, priskiria
grupéms priklausanc¢ius mokinius;

14.2. suveda savo asmeninj tvarkarastj, prireikus jj koreguoja;

14.3. informacija apie pamoka pateikia kiekvieng diena: pamokos tema, namy darbus,
pastabas apie pamoka, jvertinimus, pazymi neatvykusius ir pavélavusius mokinius, jei reikia, raso
pastabas ar pagyrimus mokiniams, jvertinimy komentarus;

14.4. pazymius ir kitus jvertinimus jveda ne véliau kaip per 5 darbo dienas nuo
atsiskaitymo dienos;

14.5. ne véliau kaip prieS dvi savaites elektroniniame dienyne pazymi planuojamus
atsiskaitymo ir kontrolinius darbus;

14.6. prireikus keisti informacijg ,,uzrakintuose® sistemos srityse, kreipiasi j Gimnazijos
elektroninio dienyno administratoriy;

14.7. pasibaigus pusmeciui / mokslo metams iSveda pusmeciy / metinius jvertinimus;

14.8. kiekvieng kartg instruktavus mokinius, atspausdina mokiniy sgrasa, kuriame mokiniai
pasiraso, ir perduoda direktoriaus pavaduotojui ugdymui;

14.9. vidaus zinutémis bendrauja su mokiniais, tévais (glob¢jais, riipintojais), mokytojais,
pagalbos mokiniui specialistais ir administracija.

14.10. jtraukia j grupés sarasus mokslo mety eigoje naujai atvykusius mokinius;

14.11. pamokoms nevykstant dél SalCio, epidemijos ir kity teisés aktuose nustatyty
priezasciy, skiltyje ,,Pamokos tema* jraso ,,Pamoka nevyko dél...*;

14.12. integraves dalyko ar prevencijos programos ugdymo turinj, mokytojas pazymi
integruota dalyka ar prevencijos programa.

15. Klasiy vadovai:

15.1. mokslo mety pradZzioje iki rugséjo 15 d. patikrina savo klasés visy dalyky saraSus;

15.2. isvykus / atvykus naujam mokiniui apie tai informuoja elektroninio dienyno
administratoriy;

15.3. uzpildo, redaguoja informacija apie mokinius (meniu punktas ,,Mokiniy duomenys®);

15.4. uzZpildo, redaguoja informacija apie mokiniy tévus (meniu punktas ,,Tévy
duomenys®);

15.5. pildo elektroninio dienyno funkcija ,,Klasés vadovo veikla“ (pagal klasés vadovo
veiklos plang);



15.6. per 5 darbo dienas pateisina mokiniy praleistas pamokas, vadovaudamasis mokiniy
pateiktasis dokumentais;

15.7. skelbia informacijg apie tévy (globéjy, rupintojy) susirinkimus;

15.8. vidaus zinutémis bendrauja su mokiniais, tévais (globéjais, riipintojais), klaséje
déstanciais mokytojais, pagalbos mokiniui specialistais ir administracija;

15.9. kiekvieng kartg instruktavus mokinius, atspausdina mokiniy sarasa, kuriame mokiniai
pasira$o, ir perduoda direktoriaus pavaduotojui ugdymui;

15.10. pasibaigus pusmeciui, mokslo metams per 5 darbo dienas atspausdina klasés
,»Mokiniy pasiekimy ir lankomumo suvesting®, pasiraso uz jraSy teisingumg ir pateikia direktoriaus
pavaduotojui ugdymui;

15.11. mokslo mety eigoje kiekvieno mokinio atliktg socialing ir pilieting veiklag fiksuoja
elektroniniame dienyne

15.12. i elektroninj dienyng suveda pazymius, jei mokinys mokési sanatorijoje ir atsivezé
pazymiy (meniu punktas ,,Pamokos kitose jstaigose®).

16. Pagalbos mokiniui specialistai:

16.1. stebi mokiniy lankomumag, pazangumg, gautas pastabas;

16.2. vidaus zinutémis bendrauja su mokiniais, tévais (globéjais, riipintojais), mokytojais,
klasiy vadovais ir administracija;

16..3. kuria ir vykdo apklausas;

16.4. pateikia informacija apie mokiniy mokymosi stilius ir kita su mokiniu susijusig
specialigja informacija;

17. Pusmeéiy vedimo funkcijos atrakinamos prie§ savait¢ iki pusmecio pabaigos,
uzrakinamos per 5 darbo dienas po oficialios pusmeciy iSvedimo datos.

18. PaZymiy jraSymo ] dienyng atgaline tvarka dieny skai¢ius Gimnazijoje yra 40 dieny.

19. Elektroniniame dienyne nustacius klaida, kai duomenys jau yra ,,uzrakinti*, klaidinga
zodj, tekstg ar jvertinima, klaidg padares asmuo apie tai zodziu informuoja dienyno administratoriy,
kuris ,,atrakina* dienyng klaidos iStaisymui. Gimnazija uztikrina, kad elektroniniame dienyne likty
koreguoty (naikinty, pakeisty, iraSyty) duomeny istorija.

20. Elektroniniame dienyne fiksavus pusmecio ar metinj vertinimo rezultata, jis
patvirtinamas ,,uzrakinant™ jraSus praéjus 5 darbo dienoms po oficialios pusmecio i§vedimo datos.
Jei ,uzrakinus“ elektroninj dienyng nustatoma klaida, ,atrakinimo* faktas fiksuojamas surasSant
laisvos formos akta, kurias saugomas 1 metus direktoriaus pavaduotojo kabinete.

1. DIENYNO SUDARYMO ELEKTRONINIO DIENYNO DUOMENU
PAGRINDU ISSPAUSDINIMAS, PERKELIMAS | SKAITMENINE LAIKMENA

21. Mokiniy ugdymo apskaita per mokslo metus tvarkoma elektroniniame dienyne,
ugdymo procesui pasibaigus, bet ne véliau kaip iki paskutinés rugpjacio ménesio darbo dienos:

21.1. Gimnazijos direktoriaus pavaduotojas ugdymui i§ elektroninio dienyno i$spausdina
skyriy ,,Mokiniy mokymosi pasiekimy apskaitos suvesting®, iSspausdintuose lapuose pasiraso,
patvirtindamas duomeny teisinguma, tikrumg ir atiduoda sekretorei, kuri jdeda j byla, tvarkoma
Duomeny tvarkymo ir apskaitos taisykliy, patvirtinty Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2011 m. liepos
4 d. jsakymu Nr. V-118 nustatyta tvarka;

21.2. dienyno administratorius visa dienyng perkelia j skaitmenine laikmeng ir atsako uz
perkelty duomeny teisinguma, tikruma ir autentiSkuma;

21.3. per mokslo metus atspausdinti ir mokiniy pasirasyti skyriaus ,,Saugaus elgesio ir kiti
instruktazai® lapai segami ] segtuva ir perduodami sekretorei archyvavimui. Instruktazy lapai
saugomi 10 mety.

IV. DIENYNO SAUGOJIMAS

22. Nuostaty nustatyta tvarka atspausdintos elektroninio dienyno dalys ir perkeltas j
skaitmenine laikmena dienynas saugomas Bendrojo lavinimo mokykly dokumenty saugojimo
terminy rodykléje, 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*, nustatytg laika.

V. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

v —

apskaitg elektroniniame dienyne, duomenis tvarko vadovaudamiesi Lietuvos Respublikos jstatymais
ir kitais teisés aktais bei privalo laikytis Gimnazijos direktoriaus jsakymu patvirtinty Nuostaty
reikalavimais.

24. Nuostatai skelbiami Gimnazijos interneto svetainéje www.kristijonasdonelaitis.It

25. Reikalui esant Nuostatai gali buti koreguojami.
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