PATVIRTINTA
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BIRZU R. VABALNINKO BALIO SRUOGOS GIMNAZIJOS
ELEKTRONINIO DIENYNO TVARKYMO NUOSTATAI

l. ELEKTRONINIO DIENYNO TVARKYMO BENDRI NUOSTATAI

1. Birzy r. Vabalninko Balio Sruogos gimnazijos (toliau — Gimnazijos) elektroninio
dienyno (toliau - Elektroninio dienyno) tvarkymo nuostatai (toliau — Nuostatai) reglamentuoja
pradinio ugdymo dienyno, pagrindinio ugdymo dienyno, vidurinio ugdymo dienyno, vidurinio
ugdymo mokytojo dienyno, neformaliojo ugdymo dienyno sudarymo elektroninio dienyno duomeny
pagrindu, administravimo, tvarkymo, priezitiros, iSspausdinimo ir perkélimo j skaitmening laikmena
bei saugojimo tvarka, asmeny, tvarkanciy Elektroninj dienyng, funkcijas ir atsakomybg.

2. Nuostatai parengti, vadovaujantis Pradinio ugdymo, pagrindinio ugdymo, vidurinio
ugdymo ir vidurinio ugdymo mokytojo dienyny sudarymo elektroninio dienyno duomeny pagrindu
tvarkos apra$u, patvirtintu Lietuvos Respublikos Svietimo ir mokslo ministro 2008 m. liepos 4 d.
jsakymu Nr. ISAK-2008 (Lietuvos Respublikos Svietimo ir mokslo ministro 2009 m. liepos 10 d.
isakymu Nr. ISAK-1459 redakcija).

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
1sakyme (Zin., 1991, Nr.23-593, 2011, Nr.38-1804) ir kituose Svietimg reglamentuojanciuose teises
aktuose vartojamas sgvokas.

4. Dienynas Elektroninio dienyno pagrindu sudaromas tvarkant tuos pacius skyrius ir
jvedant tuos pacius duomenis kaip ir spausdintuose pradinio ugdymo dienyne, pagrindinio ugdymo
dienyne, vidurinio ugdymo dienyne, vidurinio ugdymo mokytojo dienyne, neformaliojo ugdymo
dienyne, kuriy formas tvirtina Lietuvos Respublikos Svietimo ir mokslo ministras. Gimnazija
mokiniy ugdymo apskaitos pradinio, pagrindinio ugdymo, vidurinio ugdymo spausdintuose
dienynuose nevykdo. Gimnazija naudoja Elektroninj dienyng ,,Mano dienynas*.

5. Asmenys, sudarantys Elektroninj dienyna, ji iSspausdinantys ir perkeliantys i
Respublikos jsakymais, kitais teisés aktais ir Siais Nuostatais.

6. Asmenys, sudarantys Elektroninj dienyng, jj iSspausdinantys ir perkeliantys |
skaitmenines laikmenas, administruojantys, priZidrintys, turi pasiraSyti konfidencialumo
pasizadéjimus, kurie saugomi jy asmens bylose (1 priedas).

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

7. Gimnazijos Elektroninio dienyno administravimag bei prieziiira vykdo direktoriaus
jsakymu paskirti asmenys: elektroninio dienyno administratorius, direktoriaus pavaduotojas
ugdymui, klasés vadovai, mokytojai, socialinis pedagogas, sveikatos prieziiiros specialistas.

8. Elektroninio dienyno administravima vykdantis asmuo (administratorius) atlieka
Sias pagrindines funkcijas:

8.1. atsako uz Elektroninio dienyno administravimg ir jo patikimg funkcionavima,
informuoja elektroninio dienyno paslaugg teikianc¢ios jmonés atstovus ir gimnazijos direktoriy apie
kylan¢ias technines ir administravimo problemas, sprendzia administravimo problemas savo
kompetencijos ribose;
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8.2.  kiekvieny mety rugpjicio 25-30 d. jveda informacija, reikalinga dienyno
funkcionalumui uztikrinti - pamoky laikg, pusmeciy intervalus, mokiniy pasiekimy jvertinimy tipus,
mokiniy atostogy laika, mokymosi kursus, esant poreikiui juos tikrina;

8.3. pateikia Elektroninio dienyno vartotojams - direktoriui, jo pavaduotojui ugdymui,
socialiniam pedagogui, visuomenés sveikatos specialistui, mokytojams, klasiy vadovams (mokiniy ir
tévy prisijungimo), pirminio prisijungimo duomenis (vardus ir slaptazodZzius) ar naujus duomenis
juos pametusiems vartotojams;

8.4. direktoriaus pavaduotojui ugdymui leidus iStaiso elektroniniame dienyne padarytas
klaidas, atrakina uzrakintus Elektroninio dienyno skyrius.

8.5. tvarko ir Kontroliuoja ménesio, pusmecio, mokslo mety duomeny jvedimo ir
tvarkymo apsaugos parametrus;

8.6. gimnazijos direktoriaus nurodymu jveda j dienyng dokumentus;

8.7. direktoriaus pavaduotojo ugdymui nurodymu jkelia pavaduojanciy mokytojy
duomenis;

8.8. informuoja ir konsultuoja gimnazijos bendruomenés narius Elektroninio dienyno
pildymo, prisijungimo ir kt. klausimais;

8.9. pasibaigus mokslo metams, direktoriaus pavaduotojo ugdymui nurodymu, Elektroninj
dienyng perkelia j skaitmening laikmeng. Skaitmeniné laikmena atiduodama gimnazijos mokymo
dalies administratoriui.

9. Mokytojai, pildydami elektroninj dienyna, atlieka $ias pagrindines funkcijas:

9.1. i§ administratoriaus gaves prisijungimo vardg ir slaptazodj, prisijungia prie
Elektroninio dienyno;

9.2. asmeniniy duomeny (telefono, adreso) pateikti neprivalo, nurodo tik savo vardg ir
pavardg, el. pasto adresa;

9.3. mokslo mety pradzioje pavaduotojo ugdymui gave klasiy grupiy sarasus, sudaro savo
dalyko klasés grupes, per meniu punkta ,,Mano klasés/grupés* jveda tas klases ir grupes, kurioms turi
pamokuy;

9.4. per meniu punktg ,,Mano tvarkarastis* suveda savo asmeninj tvarkarastj;

9.5. per 3 dienas ar véliau, jei tam yra objektyviy priezasCiy (néra interneto, neveikia el.
dienynas ir pan.) suveda ta dieng pravesty pamoky duomenis: pazymius, lankomumg, mokiniy
vélavima, nurodo pamokos tema, klasés darba, namy darba; nurodo pazymiy tipg 1§ pateikto meniu
saraso; pagal poreikj raso pagyrimus ar pastabas mokiniams;

9.6. ne véliau kaip prie§ savaite nurodo planuojamo kontrolinio darbo datg ir laika, aptargs
ji sumokiniais (per dieng mokiniai gali rasyti ne daugiau kaip vieng kontrolinj darbg);

9.7. 18saugo kiekvieno ménesio duomenis iSorin¢je elektroningje laikmenoje iki kity
mokslo mety pradzios;

9.8. uzbaigus ménesj, pastebétas klaidas iStaiso ir informacijg uzrakintuose Elektroninio
dienyno skyriuose keicia kartu su pavaduotoju ugdymui;

9.9. pasibaigus pusmeciui, mokslo metams iSveda pusmecio, metiniy bei signaliniy
pusmeciy jvertinimus;

9.10. vidaus Zinutémis bendrauja su mokiniais, jy tévais, grupiy vadovais;

9.11. per meniu punkta ,,Mano klasés/grupés* iveda saugaus elgesio ar kt. instruktazo
turinj, i§spausdina instruktazo lapa, kuriame mokytojas ir mokiniai pasiraso, pasiraSyta lapa perduoda
mokymo dalies administratoriui;

9.12. pamokoms nevykstant dél $al¢io, epidemijos ir kt. skiltyje ,,Pamokos tema* jraso
,,Pamoka nevyko dél...;

9.13. integruoty ] kitus dalykus dalyky mokymo apskaita dubliuojama abiejuose ar
keliuose dalykuose;

9.14. kiino kulturos mokytojas suveda duomenis apie mokiniy fizinio pasirengimo
rodiklius;

9.15. pusmeciui, metams pasibaigus pasiraSo iSspausdintuose ,,Mokiniy mokymosi
pasiekimy apskaitos suvestinése*, patvirtindami jose esan¢iy duomeny tikruma;
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9.16. mokslo metams pasibaigus parasu patvirtina Elektroninio dienyno, perkelto }
skaitmening laikmeng, duomeny tikruma.

10. Klasiy vadovai, pildydami Elektroninj dienyna, atlieka Sias funkcijas:

10.1. mokslo mety pradzioje iki rugs¢jo 10 d. patikrina vadovaujamos klasés mokiniy
sarasa, mokiniy priskyrima laikinosioms grupéms, praktinio mokymo pogrupiams;

10.2. patikrina vadovaujamos klasés mokiniy tvarkarastj, apie netikslumus informuoja
pavaduotojui ugdymui;

10.3. pateikia vadovaujamos klasés mokiniams ir jy tévy Elektroninj dienyno
prisijungimo duomenis;

10.4. gave i§ mokinio dokumenta, pateisinantj praleistas pamokas, ne véliau kaip per 3
darbo dienas uzpildo Elektroninj dienyno skyriy ,, Praleidimy pateisinimas®;

10.5. pasibaigus ménesiui, per dvi darbo dienas patikrina klasés lankomumo ataskaita
,Detalus ménesio lankomumas pagal dienas® ir pasiraso iSspausdintuose lapuose, patvirtindami
duomeny tikruma;

10.6. pasibaigus pusmeciui ir mokslo metams patikrina klasés lankomumo ir pazangumo
ataskaitas ,,Klasés lankomumo ataskaita®, Klasés pusmecio pazangumo lentelé” ir pasiraSo
i$spausdintuose lapuose, patvirtindami juose esanc¢iy duomeny tikruma;

10.7. Elektroninio dienyno aplinkoje Zinutémis bendrauja su mokiniais, jy tévais, grupéje
déstanciais mokytojais;

10.8. ne véliai kaip prie§ savaite jveda informacijg apie busimus tévy susirinkimus,
nurodo jy vieta, laikg ir temas;

10.9. tévams, neturintiems galimybeés prisijungti prie  Elektroninio dienyno, pagal
pageidavimg iSspausdina mokinio pazangumo ir lankomumo ataskaitas;

10.10. per meniu punktg ,,Darbas su klasémis® kiekvieno ménesio pabaigoje iveda
informacijg apie grupés vadovo darbg su klase;

10.11. atlike saugaus elgesio instruktazg mokiniams, iSspausdina Siuos lapus, pateikia
mokiniams pasiraSyti ir perduoda pavaduotojui ugdymui,

10.12. mokslo mety pabaigoje pavaduotojo ugdymui nurodytu laiku jveda direktoriaus
isakymo dél kélimo | aukstesng klase, programos baigimo ar issilavinimo pazyméjimo iSdavimo datg
ir numer;j;

10.13. nuolat pildo Elektroninio dienyno skyrius ,,Pagyrimai, pastabos®“, Egzaminy
pasirinkimas®. Jei mokiniai neprieStarauja gali jvesti informacija apie grupés mokiniy gimtadienius.

11. Gimnazijos socialinis pedagogas:

11.1. stebi ir analizuoja mokiniy lankomuma, aiskinasi nelankymo prieZastis;

11.2. teikia informacija apie lankomuma skyriy ved¢jams, pavaduotojui ugdymui;

11.3. stebi i rizikos grupg jtraukty mokiniy lankomuma, gautas pastabas;

11.4. vidaus Zinutémis bendrauja su mokiniais, jy tévais, mokytojais, grupiy vadovais.

12.Visuomenés sveikatos prieZiuros specialistas:

12.1. per meniu punktg ,,Sveikatos duomenys* iki kiekvieny mety spalio 1 d. suveda ir
atnaujina duomenis apie mokiniy sveikata;

12.2. informuoja kiino kultiiros mokytojus, esant reikalui, kity dalyky mokytojus apie
mokiniy sveikatos sutrikimus.

13. Elektroninio dienyno pildymo priezitira vykdo gimnazijos direktoriaus pavaduotojas
ugdymui, kuris:

13.1. ne reciau kaip kartg per ménes;j patikrina dienyno pildyma;

13.2. raSo pastabas mokytojams ir grupiy vadovams dél dienyno pildymo, kontroliuoja jy
Ivykdyma;

13.3. pasibaigus pusmeciui ir mokslo metams i§ Elektroninio dienyno iSspausdina skyriy
,,Mokiniy mokymosi pasiekimy apskaitos suvestiné*, iSspausdintuose lapuose pasiraSo visi déstg
mokytojai, patvirtindami juose esan¢iy duomeny tikrumg. Suvestiné dedama ] byla, tvarkoma
Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykliy nustatyta tvarka;

13.4. pasibaigus mokslo metams mokytojus ir grupiy vadovus pasirasytinai supazindina
su Elektroniniu dienynu, perkeltu j skaitmening laikmena;
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13.5. nustacius klaidg (klaidinga Zodj, teksta ar jvertinimg), kartu ir klaidg padariusiu
asmeniu jg iStaiso;

13.6. kontroliuoja, kad mokytojai laiku uzdaryty pra¢jusi meénesij, esant reikalui leidzia
Elektroninio dienyno administratoriui atrakinti uzrakintus dienyno skyrius, leidzia mokytojams keisti
informacija uzrakintuose dienyno skyriuose;

13.7. kontroliuoja, kaip mokytojai laikosi mokyklos priimty susitarimy dél mokiniy
pazangos ir pasiekimy vertinimo;

13.8. patikrina darbo sutartj per mokslo metus nutraukusio asmens tvarkag mokiniy
ugdymo apskaitg ir perduoda ja tvarkyti kitam asmeniui. Saugant dienyng popieriuje, asmuo,
nutraukes darbo sutartj, savo tvarkytos mokiniy ugdymo apskaitos iSspausdintuose lapuose, pasiraso.

14. Gimnazijos direktorius:

14.1. jsakymu paskiria Elektroninio dienyno administratoriy;

14.2. uztikrina Elektroninio dienyno veikla, jo tvarkyma, informacijos sauguma, tikruma ir
patikimuma jame, Elektroninio dienyno duomeny pagrindu dienyno sudaryma, iSspausdinima,
perkélimg i skaitmenines laikmenas, saugojima teisés akty nustatyta tvarka.

II1. DIENYNO SUDARYMAS ELEKTRONINIO DIENYNO DUOMENU PAGRINDU,
ISSPAUSDINIMAS, PERKELIMAS I SKAITMENINE LAIKMENA IR ISSAUGOJIMAS

15. Mokiniy ugdymo apskaita per mokslo metus tvarkoma elektroniniame dienyne.

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

16.1. i§ Elektroninio dienyno iSspausdina skyriy ,,Mokiniy mokymosi pasiekimy
apskaitos suvestiné*“. Mokytojy ir pavaduotojo ugdymui parasais patvirtinamas duomeny teisingumas
ir tikrumas;

16.2. iki paskutinés rugpjiicio ménesio darbo dienos nurodo Elektroninio dienyno
administratoriui perkelti visa Elektroninj dienyng j skaitmenin¢ laikmena, laikmena perduodama
gimnazijos mokymo dalies administratoriui ir jvedama j byla, kuri tvarkoma vadovaujantis
Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykliy nustatyta tvarka.

16.3. suformuoja grupés dienyno byla, 1 kurig sudeda atitinkamos klasés ,,Mokiniy
mokymosi pasiekimy apskaitos suvesting” ir per mokslo metus atspausdintus Saugaus elgesio
instruktazo lapus, suformuota byla perduoda gimnazijos mokymo dalies administratoriui;

17. Siy nuostaty nustatyta tvarka sudarytas, iispausdintas ir perkeltas j skaitmenines
laikmenas 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 2009 m. liepos 3 d. jsakymu Nr.
ISAK-1385AM9 (Zin., 2009, Nr. 82-3436), Lietuvos vyriausiojo archyvo jsakymu ,,Dél Bendryjy
dokumenty saugojimo terminy rodyklés patvirtinimo* Nr. V-100 (Zin., 2011, Nr. 32-1534) nustatyta
laika.

IV. ATSAKOMYBE

18. Nuostaty reikalavimy privalo laikytis visi gimnazijos darbuotojai, tvarkantys,

19. Uz atspausdinty dienyny skyriy archyvavima atsako gimnazijos archyva tvarkantys
asmuo.

20. Mokiniy ugdomaja veiklag vykdantys ar ja administruojantys asmenys (direktorius,
direktoriaus pavaduotojas ugdymui, dalyky mokytojai ir kt. Siuose Nuostatuose minimi asmenys)
atsako uz savalaikj duomeny jvedimg i dienyng ir jy teisinguma.

v —

baudZiami teisés akty nustatyta tvarka.



V. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

22. Nuostatai gali bati papildomi ir kei¢iami gimnazijos direktoriaus jsakymu, suderinus su
Gimnazijos taryba ir steigéju.

23. Gimnazijos Elektroninio dienyno nuostatuose nepaminéti ir nenumatyti atvejai
nagrinéjami 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 2009 m. liepos 10 d. jsakymo Nr. ISAK-
1459 redakcija).

PRITARTA
Gimnazijos tarybos 2014 m. rugpjacio 28 d.
posédzio protokolu Nr. M-2



Birzy r. Vabalninko Balio Sruogos
gimnazijos elektroninio dienyno
tvarkymo nuostaty

1 priedas

KONFIDENCIALUMO PASIZADEJIMAS
201 m. d.

BIRZU R. VABALNINKO BALIO SRUOGOS GIMNAZIJA

(pareigy pavadinimas)

(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 kitg informacijg, kad
programinémis ir techninémis priemonémis suzinoty duomenis, ar kitaip sudaryti saglygas susipazinti
su duomenimis;

1.3. netinkamas duomeny tvarkymas gali wuztraukti atsakomybg pagal Lietuvos
Respublikos jsakymus.

2. Isipareigoju:

2.1. saugoti duomeny paslaptj;

2.2. duomenis tvarkyti vadovaujantis Lietuvos Respublikos jsakymais ir kitais teisés aktais,
taip pat pareigybés apraSymu;

2.3. neatskleisti, neperduoti ir nesudaryti saglygy 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 kokj jtarting atveji, kuris gali kelti grésme duomeny
saugumui.

3. Zinau, kad:

3.1. uz Sio pasizadéjimo nesilaikymg ir Lietuvos Respublikos asmeny duomeny teisines
apsaugos jsakymo pazeidima turésiu atsakyti pagal galiojancius Lietuvos Respublikos jsakymus;

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 civilinj kodeksa, Lietuvos Respublikos asmeny duomeny
teisinés apsaugos jsakyma ir kitus teisés aktus);

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

3.4. §is pasizad¢jimas galios visag mano darbo laikg pagal Lietuvos Respublikos asmeny
duomeny teisinés apsaugos jsakyma.

4. Patvirtinu, kad esu susipazings su Lietuvos Respublikos asmeny duomeny teisinés
apsaugos jsakymu.

(Pareigy pavadinimas) (parasas) (vardas, pavardé)



