PATVIRTINTA

Vilniaus ,,Laisvés* gimnazijos
2020 m. vasario 5 d. direktoriaus
1sakymu

Nr. V-25 (1.3E)

VILNIAUS ,,LAISVES“ GIMNAZIJOS ELEKTRONINIO DIENYNO
TVARKYMO NUOSTATAI

l. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Vilniaus ,,Laisvés® gimnazijos elektroninio dienyno tvarkymo nuostatai (toliau —
Nuostatai) reglamentuoja pagrindinio ir vidurinio ugdymo mokytojo elektroniniy dienyny
administravimo, tvarkymo, prieziiiros, dienyny sudarymo elektroninio dienyno duomeny pagrindu,
ju i8spausdinimo ir perkélimo j skaitmening laikmeng tvarka, asmeny, tvarkanciy dienyna, funkcijas
ir atsakomybeg.

2. Nuostatai parengti, vadovaujantis Pradinio ugdymo, pagrindinio ugdymo, vidurinio
ugdymo ir vidurinio ugdymo mokytojo dienyny sudarymo elektroninio dienyno duomeny pagrindu
tvarkos aprasu, patvirtintu Lietuvos Respublikos Svietimo ir mokslo ministro 2008 m. liepos 4 d.
jsakymu Nr. ISAK-2008 (Lietuvos Respublikos Svietimo ir mokslo ministro 2019 m. vasario 27 d.
jsakymo Nr. 170 redakcija).

3. Nuostatuose vartojamos sgvokos:

3.1. Elektroninis dienynas — dienynas, tvarkomas naudojant tam pritaikytas informacines
ir komunikacines technologijas.

3.2. Kitos nuostatuose vartojamos sgvokos atitinka Lietuvos Respublikos Svietimo
Istatyme ir kituose Svietimg reglamentuojanciuose teisés aktuose vartojamas sgvokas.

4. Dienynas elektroninio dienyno duomeny pagrindu sudaromas tvarkant identiskus
skyrius, jvedant tuos pacius duomenis, kaip ir spausdintame dienyne, kurio forma tvirtina Lietuvos
Respublikos $vietimo ir mokslo ministras. Mokykla naudoja UAB ,,Nacionalinis §vietimo centras‘
elektroninj dienyna ,,Mano dienynas®; visi gimnazijos pedagoginiai darbuotojai privalo susipazinti
su elektroninio dienyno pildymo vadovu (www.manodienynas.lt), dienyny formomis, Paaiskinimo
skyriumi ir Kitais dienyno pildymo nurodymais.

5. Gimnazija nebevykdo mokiniy ugdymo apskaitos spausdintame dienyne.

6. Vilniaus ,,Laisves® gimnazijos elektroninio dienyno administravimg bei priezilirg
vykdo mokyklos direktoriaus jsakymu paskirti asmenys.

7. Visi gimnazijos darbuotojai, dirbantys su elektroniniu dienynu, pasiraso
konfidencialumo pasizadéjima (1 priedas), kuris saugomas darbuotojy asmens bylose.

Il. ASMENU, TVARKANCIU IR PRIZIURINCIU MOKINIU UGDOMOSIOS VEIKLOS
APSKAITA ELEKTRONINIAME DIENYNE, FUNKCIJOS IR ATSAKOMYBE

8. Gimnazijos elektroninio dienyno administratorius:

8.1. Atsakingas uz tai, kad bty teisingai suvesta visa informacija, reikalinga elektroninio
dienyno funkcionalumui: pamoky, mokiniy atostogy laikas, pusmecio intervalai, mokytojy ir
mokiniy sarasai, klasés, grupés ir kt.

8.2. Koreguoja duomenis jiems pasikeitus.

8.3. Sukuria naujai atsiradusias klases ir jraso klasiy vadovus.

8.4. Sukuria ir jraso trikstamus dalykus.

8.5 Jveda naujus mokinius ir apie tai informuoja dalyky mokytojus e. dienyno
pranesSimais.

8.6. Mokiniui pereinant j kita mokykla ar dél kity priezasCiy iSeinant i§ gimnazijos,
elektroniniame dienyne skiltyje ,,Direktoriaus jsakymai® jveda jsakymo numerj ir data.



8.7.Elektroninio dienyno vartotojams (mokytojams, mokiniams ir jy tévams) iSsiuncia
pakvietimg ] elektroninj paStg prisijungti prie elektroninio dienyno; pametus ar uzmirSus
prisijungimus, pakartotinai i§siun¢iamas pakvietimas prisijungti prie dienyno.

8.8. Direktoriaus pavaduotojo ugdymui nurodymu jkelia pavaduojanciy mokytojy
duomenis.

8.9. Gautus 1§ mokytojy saugaus elgesio ir kitus instruktazus jsega ir saugo iki mokslo
mety pabaigos. Saugaus elgesio instruktazai susegami ir perduodami saugoti j archyva.

8.10. Informuoja ir konsultuoja mokyklos bendruomenés narius elektroninio dienyno
pildymo, prisijungimo ir kitais klausimais.

8.11. Informuoja elektroninio dienyno paslaugg teikianCios jmonés atstovus ir
gimnazijos pavaduotojg ugdymui apie kilusias technines ir administravimo problemas; sprendzia
administravimo problemas neperzengdamas savo kompetencijos riby.

9. Klasés vadovas:

9.1. Mokslo mety pradZioje patikrina informacija apie savo klase; pastebéjes netikslumy,
apie tai informuoja gimnazijos dienyno administratoriy.

9.2. Sukuria naujg grupe ,,Klasés vadovo veikla®, kurioje pildo klasés valandéliy veiklas.

9.3. Patikrina savo klasés pamoky tvarkarastj, apie netikslumus informuoja dalyko
mokytojus.

9.4. Gavgs i$ mokinio praleistas pamokas pateisinant] dokumentg iki ménesio pabaigos
jveda duomenis ] elektroninj dienyng ir iki Kito ménesio 5 dienos pateikia socialiniam pedagogui
ménesio lankomumo ataskaitg.

9.5. Tévams, neturintiems galimybés prisijungti prie elektroninio dienyno ir
pateikusiems prasyma direktoriaus vardu, kas ménesj iSspausdina mokinio pazangumo ir lankomumo
ataskaitas, pasibaigus pusmeciui i§spausdina pusmecio pazangumo ir lankomumo ataskaitas.

9.6. Paruosia elektroninio dienyno ataskaitas i§ gimnazijos iSeinantiems mokiniams.

9.7.Ne véliau kaip pries savaite jveda informacija apie biisimus tévy susirinkimus, nurodo
Ju vieta, laika ir temas.

9.8. Formuoja savo klasés ataskaitas.

9.9. Kiekvieng saugaus elgesio instruktazg iSspausdina, pateikia pasiraSyti mokiniams ir
perduoda saugoti gimnazijos elektroninio dienyno administratoriui.

9.10. Prireikus keisti informacija ,,uZrakintose* srityse, kreipiasi j atsakingg direktoriaus
pavaduotojg ugdymui; pastebétas klaidas iStaiso bei fiksuoja duomeny keitimg uzpildydamas akta (2
priedas).

9.11. Mokslo mety pabaigoje gimnazijos vadovy nurodytu laiku, bet ne véliau kaip per
10 kalendoriniy dieny, jveda direktoriaus jsakymo dél kélimo j aukStesne klase ar iSsilavinimo
pazymeéjimo i1Sdavimo datg ir numerj.

9.12. Pasibaigus mokslo metams, bet ne véliau kaip per 10 kalendoriniy dieny kartu su
direktoriaus pavaduotoju ugdymui iSspausdina skyriy ,,Mokiniy mokymosi pasiekimy apskaitos
suvesting, pasiraSo, patvirtindamas duomeny teisinguma, tiksluma, jraso data ir perduoda
direktoriaus pavaduotoju ugdymui saugoti j byla.

10. Mokytojai:

10.1. Mokslo mety pradzioje suveda savo dalyko grupiy sgraSus, suveda savo asmeninj
tvarkarastj.

10.2. Skiltyje ,,Asmeniné informacija*“ nurodo savo vardg ir pavarde, el. pasto adresa
(asmeniniy duomeny (telefono, adreso) pateikti neprivalo).

10.3. Kasdien jveda pamoky duomenis: pamokos temg, namy darbus, pazymius, pastabas
mokiniams, paZzymi neatvykusius, véluojancius mokinius;

10.4. Ne véliau kaip pries savaite elektroniniame dienyne pazymi numatomus
atsiskaitymo ir kontrolinius darbus.

10.5. Pamokoms nevykstant dé¢l Sal¢io, epidemijos ir kt. skiltyje ,,Pamokos tema* jraso
»Pamoka nevyko déel...“.

10.6. Vesdami integruotas pamokas, pamokos tema dubliuoja abiejuose ar keliuose
dalyky dienynuose.



10.7. Pasibaigus pusmeciui i§veda pusmecio, metinius jvertinimus (iki paskutinés
pusmecio dienos 24 val.).

10.8. Kiekvieng kartg atlike saugaus elgesio instruktaza, iSspausdina lapus i$ dienyno
skyriaus ,,Saugaus elgesio ir kiti instruktazai®, pateikia mokiniams pasiraSyti ir perduoda saugoti
gimnazijos elektroninio dienyno administratoriui.

10.9. Prireikus keisti informacijg ,,uzrakintose* sistemos srityse, kreipiasi j direktoriaus
pavaduotoja ugdymui, pastebétas klaidas iStaiso bei fiksuoja duomeny keitima surasydamas akta (2
priedas).

10.8. Mokiniui, kuriam yra skirtas mokymas namuose bei savarankiskai besimokanc¢iam
mokiniui, sukuria papildomg grupe, kurioje pildo ugdymo duomenis.

10.15. Mokinio, besimokiusio kitoje mokykloje, namie ar stacionarin¢je asmens
sveikatos priezitiros jstaigoje, per mokslo metus gauty jvertinimy j dienyng neperkelia, ta¢iau jskaito
apibendrindamas mokinio mokymaosi pasiekimus pusmecio pabaigoje.

10.16. Kuno kultiiros mokytojai suveda duomenis apie mokiniy fizinio parengtumo
rodiklius.

10.17. Esant poreikiui pavaduoja kitus mokytojus ir atlieka 10.3. punkte nurodytus
darbus pavaduojamo mokytojo grupése dienyne.

11. Gimnazijos socialinis pedagogas:

11.1. Stebi ir analizuoja | rizikos grupg jtraukty mokiniy lankomuma, gautas pastabas.

11.2. Vidaus zinutémis bendrauja su mokiniais, jy tévais, mokytojais, klasés vadovais,
pagalbos mokiniui specialistais, administracija.

12. Mokyklos visuomenés sveikatos prieZiiiros specialistas:

12.1. Per dienyno meniu punkta ,,Mokiniy duomenys — papildomos informacijos
pildymas* iki kiekvieny mety spalio 1 d. suveda ir atnaujina duomenis apie mokiniy sveikatg.

12.2. Informuoja kiino kultiros mokytojus, esant reikalui — ir kity dalyky mokytojus,
klasés vadovus apie mokiniy sveikatos sutrikimus.

14. Direktoriaus pavaduotojai ugdymui:

14.1. Vykdo elektroninio dienyno pildymo priezitirg ir reikalingy duomeny pateikima bei
apskaity parengima.

14.2. Pasibaigus mokslo metams, bet ne véliau kaip per 10 kalendoriniy dieny, kartu su
klasés vadovais iSspausdina skyriy ,,Mokiniy mokymosi pasiekimy apskaitos suvestine*, patikrina
jos teisingumg ir perduoda saugoti j archyva.

14.3. Elektroniniame dienyne raso pastabas mokytojams ir klasés vadovams dél dienyno
pildymo, kontroliuoja jy jvykdyma.

15. Gimnazijos direktorius:

15.1. Paskiria asmenis, atsakingus uz elektroninio dienyno administravimo, prieziiiros ir
duomeny tikslinimo darbus.

15.2. uztikrina elektroninio dienyno veikla, jo tvarkyma, informacijos sauguma, tikruma
ir patikimumg jame, elektroninio dienyno duomeny perkélimg ] skaitmenines laikmenas, jo
saugojima.

IVI I. DIENYNO SUDARYMAS ELEKTRONINIO DIENYNO DUOMENU PAGRINDU,
ISSPAUSDINIMAS, PERKELIMAS I SKAITMENINE LAIKMENA IR SAUGOJIMAS

16. Mokiniy ugdymo apskaita per mokslo metus tvarkoma elektroniniame dienyne
,,Mano dienynas‘.

17. Ugdymo procesui pasibaigus, bet ne véliau kaip per 10 Kkalendoriniy dieny
direktoriaus pavaduotojas ugdymui kartu su klasés vadovu i§ elektroninio dienyno i§spausdina skyriy
»Mokiniy mokymosi pasiekimy apskaitos suvesting”. ISspausdintuose lapuose pasiraso,
patvirtindami duomeny teisinguma, tikruma, jraso datg ir deda bylg, tvarkomg Dokumenty tvarkymo
ir apskaitos taisykliy, patvirtinty Lietuvos vyresniojo archyvaro 2011 m. liepos 4 d. jsakymu Nr V-



118 ,,D¢l Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykliy patvirtinimo®, nustatyta tvarka. Kartu j byla
dedami ir aktai apie duomeny keitima.

18. Tuo atveju, jei nors vienam tam tikros klasés mokiniui yra paskirti papildomi darbai,
jam privalu patikrinti mokymosi pasiekimus, i§laikyti brandos egzaminus ar kt., tos klasés ,,Mokiniy
mokymosi pasiekimy apskaitos suvestiné* atspausdinama ir pasiraSoma per 10 kalendoriniy dieny
nuo reikalavimy dél kélimo j aukStesne klasg ar ugdymo programai (ugdymo programos daliai) baigti
ivykdymo, bet ne véliau kaip einamyjy mokslo mety paskuting darbo dieng.

19. Suformuota klasés dienyno byla, j kurig sudedama atitinkamos klasés ,,Mokiniy
mokymosi pasiekimy apskaitos suvestiné* ir sudaryti aktai apie duomeny keitimg, saugomi archyve.

20. Dienyno skyriaus ,,Saugaus elgesio ir kiti instruktazy‘ lapai spausdinami kiekvieng
kartg po atlikto instruktazo, jsegami j spausdintg dienyng ir saugomi suskirscius kiekvienos klases
koncentrais. Per mokslo metus atspausdintus Saugaus elgesio instruktazo lapus ir suformuotg bylg
gimnazijos dienyno administratorius perduoda saugoti j gimnazijos archyva.

21. Gimnazijos dienyno administratorius kartu su direktoriaus pavaduotoju visg dienyng
perkelia i skaitmening laikmeng ne véliau kaip einamyjy mokslo mety paskuting darbo diena.

22. Elektroninio dienyno jrasai (mokinio pusmecio, metinio ar kito ugdymo laikotarpio
vertinimo rezultatai, praleistos pamokos) patvirtinami automatiskai ,,uzrakinant jraSyta paskuting
pusmecio dieng 24 val. Jei ,,uzrakinus* nustatoma klaida, ,,atrakinimo* faktas fiksuojamas surasant
aktg apie duomeny keitimga.

23. Duomeny keitimo akte (2 priedas) turi bati jrasyta §i informacija: dalyko pavadinimas
ir pasiekimy jvertinimai skai¢iumi ir zodziu (klaidingas ir teisingas), praleisty ir pateisinty pamoky
skaicius (klaidingas ir teisingas), mokinio, kurio dalyko mokymosi pasiekimy jvertinimas ar (ir)
praleisty ir pateisinty pamoky skaicius kei¢iamas, vardas ir pavardé, dalyko mokytojo ar kito
gimnazijos darbuotojo, taisiusio duomenis, vardas ir pavarde, elektroninio dienyno administratoriaus
vardas ir pavardé, duomeny keitimo data, jvardinta priezastis, dél kurios atlickamas duomeny
taisymas, kiti su duomeny taisymu susije duomenys.

24. Mokiniy ugdomajg veikla vykdan¢iam asmeniui nutraukus darbo sutartj per mokslo
metus, jo tvarkyta mokiniy ugdymo apskaita patikrina direktoriaus pavaduotojas ugdymui ir
perduoda jg tvarkyti kitam asmeniui.

25. Numatoma gimnazijos elektroninj dienyna integruoti su kitomis sistemomis ir
registrais, pvz., su Mokiniy registru ir kt.

IV. DIENYNO SAUGOJIMAS

26. Tvarkos apraso nustatyta tvarka sudarytas, iSspausdintas ir perkeltas j skaitmenines
laikmenas dienynas saugomas Bendrojo lavinimo mokykly dokumenty saugojimo terminy
rodykléje, patvirtintoje Lietuvos Respublikos §vietimo ir mokslo ministro ir Lietuvos archyvy
departamento prie Lietuvos Respublikos Vyriausybés generalinio direktoriaus 2005 m. rugpjicio 29
d. jsakymu Nr. ISAK-1776/V-83 ,,Dél Bendrojo lavinimo mokykly dokumenty saugojimo terminy
rodyklés patvirtinimo®, nustatyta laika.

Pritarta

Gimnazijos tarybos
2019-06-06 posédyje,
protokolo Nr. 1-2



1 PRIEDAS
VILNIAUS ,,LAISVES“ GIMNAZIJA

(istaiga)

(vardas ir pavarde)

(pareigos)

KONFIDENCIALUMO PASIZADEJIMAS
DEL ELEKRONINIO DIENYNO DUOMENU SAUGOS

20 m. d.
Vilnius

1. Suprantu, kad:

1.1. savo darbe tvarkysiu duomenis, kurie negali biti atskleisti ar perduoti nejgaliotiems asmenims
ar institucijoms;

1.2. draudziama perduoti nejgaliotiems asmenims slaptazodzius ir kita informacijg, leidZianc¢ius
programinémis ir techninémis priemonémis suzinoti duomenis ar kitaip sudaryti saglygas susipazinti
su duomenimis;

1.3. netinkamas duomeny tvarkymas gali uZtraukti atsakomybe pagal Lietuvos Respublikos
jstatymus.

2. Isipareigoju:

2.1. saugoti duomeny paslaptj;

2.2. tvarkyti duomenis, vadovaudamasis Lietuvos Respublikos jstatymais ir kitais teisé€s aktais, taip
pat pareigybiy apraSymu;

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

2.4. pranesti savo vadovui apie bet kokig jtarting situacija, kuri gali kelti grésme¢ duomeny saugumui.
3. Zinau, kad:

3.1. uz Sio pasizadéjimo nesilaikyma ir Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisinés apsaugos
Istatymo pazeidima 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 civilini kodeksa, Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisinés
apsaugos jstatyma ir kitus teis€s aktus);

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

3.4. Sis pasizadéjimas galios visg mano darbo laikg Vilniaus miesto savivaldybei pavaldziose
istaigose pagal Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisinés apsaugos jstatymg.

4. Esu susipazings su Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisinés apsaugos jstatymu.

(pareigos) (parasas) (vardas ir pavarde)



2 PRIEDAS

VILNIAUS ,,LAISVES“ GIMNAZIJA
(istaiga)

(vardas ir pavardé)

(pareigos)

Vilniaus “Laisvés” gimnazijos
Direktoriui

AKTAS APIE DUOMENU KEITIMA

data

Akta sudares asmuo:

Vardas, pavardé , parasas, data

Gimnazijos el. dienyno administratorius:

Vardas, pavardé , parasas, data



