PATVIRTINTA
Telsiy r. Varniy Motiejaus Valanc¢iaus gimnazijos
direktoriaus 2018 m. kovo 09 d. jsakymu Nr.V-22

TELSIU R. VARNIU MOTIEJAUS VALANCIAUS GIMNAZIJOS
ELEKTRONINIO DIENYNO TVARKYMO NUOSTATAI

1. Elektroninio dienyno tvarkymo nuostatai (toliau — nuostatai) reglamentuoja pradinio, pagrindinio,
vidurinio ugdymo mokytojo elektroniniy dienyny administravimo, tvarkymo, priezitiros, dienyny
sudarymo elektroninio dienyno duomeny pagrindu, jy iSspausdinimo ir perkélimo j skaitmening
laikmeng tvarka.

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 2017 m. geguzés 17 d. jsakymo
Nr. ISAK-375.

3. Nuostatuose vartojamos sgvokos:

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

Kitos nuostatuose vartojamos sgvokos atitinka Lietuvos Respublikos Svietimo jstatyme 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
Svietimo ir mokslo ministras.

5. Gimnazija mokiniy ugdymo apskaitos prieSmokyklinio, pradinio, pagrindinio, vidurinio ugdymo
spausdintuose dienynuose nevykdo.

6. Gimnazija priesmokyklinio, pradinio, pagrindinio, vidurinio formaliojo ir neformaliojo mokiniy
ugdymo apskaitg vykdo elektroniniame dienyne.

7. Nuostatais vadovaujasi visi gimnazijos darbuotojai, dirbantys su elektroniniu dienynu.

II. DIENYNO ADMINISTRAVIMAS, TVARKYMAS IR PRIEZIURA

8. Elektroninio dienyno administravima bei priezitirag vykdo gimnazijos direktoriaus jsakymu paskirti
asmenys.

9. Elektroninj dienyng pildo ir tvarko jo administratorius, gimnazijos direktoriaus pavaduotojai
ugdymui, mokytojai, socialinis pedagogas, specialusis pedagogas, psichologas, visuomenés sveikatos
priezitros specialistas, neformaliojo Svietimo pedagogai.

10. Visi gimnazijos darbuotojai, dirbantys su elektroniniu dienynu, pasiraso konfidencialumo
pasizadéjimus (priedas Nr. 1), kurie saugomi darbuotojy asmens bylose.

11. Elektroninio dienyno administravima vykdantis asmuo atlieka Sias pagrindines funkcijas:

11.1. informuoja elektroninio dienyno paslaugg teikiancios jmongs atstovus ir gimnazijos direktoriy
apie kylancias technines ir administravimo problemas; sprendZia administravimo problemas savo
kompetencijos ribose;

11.2. kiekvieny mokslo mety pradzioje, bet ne véliau kaip iki rugséjo 5 d. , suveda j elektroninio
dienyno duomeny baz¢ mokiniy ir mokytojy sarasus, sukuria klases, nurodo klasiy auklétojus;
koreguoja duomenis jiems pasikeitus;

11.3. kiekvieny mety rugpjtic¢io 25-31 d. suveda bendra informacija, reikalingg dienyno funkcionalumui
uztikrinti — pamoky laika, pusmeciy intervalus, pazymiy tipus, mokomuosius dalykus;



11.4. suteikia elektroninio dienyno vartotojams — gimnazijos direktoriui, jo pavaduotojui ugdymui,
psichologui, specialiajam pedagogui, socialiniam pedagogui, visuomenés sveikatos priezitiros
specialistui, bibliotekininkams, mokytojams, mokiniams ir jy t€vams pirminio prisijungimo duomenis
(vardus ir slaptazodzius) ar naujus duomenis juos pametusiems vartotojams;

11.5. istaiso elektroniniame dienyne padarytas klaidas gimnazijos direktoriaus pavaduotojui ugdymui
(pagal kuruojamas klases ir mokomuosius dalykus) leidus;

11.6. jveda j dienyng dokumentus gimnazijos direktoriaus nurodymu;

11.7. ikelia pavaduojanciy mokytojy duomenis direktoriaus pavaduotojo ugdymui nurodymu;

11.8. informuoja ir konsultuoja gimnazijos bendruomenés narius elektroninio dienyno pildymo,
prisijungimo ir kt. klausimais.

12. Mokytojas, pildydamas elektroninj dienyna, atlieka Sias pagrindines funkcijas:

12.1. i$ gimnazijos elektroninio dienyno administratoriaus gaves prisijungimo varda ir slaptazodj,
prisijungia prie elektroninio dienyno;

12.2. asmeniniy duomeny (telefono, adreso) pateikti neprivalo, nurodo tik savo varda ir pavarde, el.
pasto adresa;

12.3. per meniu punkty ,,Mano klasés/grupés* jveda tas klases ir grupes, kurioms turi pamokuy;

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

12.5. kiekvieng darbo dieng iki 17 val. arba véliau, jei tam yra objektyviy priezas¢iy (néra interneto,
neveikia el. dienynas ar pan.) suveda tg dieng pravesty pamoky duomenis: pazymius, lankomuma,
mokiniy vélavima, nurodo pamokos tema, klasés darbg, namy darba; nurodo pazymiy tipa i$ pateikto
meniu sgraso; raSo pagyrimus ar pastabas mokiniams pagal poreiki;

12.6. ne véliau kaip pries$ savaite nurodo planuojamo kontrolinio darbo datg ir laika, aptares ji su
mokiniais (per dieng mokiniai gali raSyti ne daugiau kaip vieng kontrolinj darbg);

12.7. per meniu punktg ,,Ménesiy uzbaigimas‘ pazymi apie baigta pildyti ménesj iki sekancio ménesio
10 dienos arba kitu mokyklos vadovy nurodytu laiku;

12.8. iSsaugo kiekvieno ménesio duomenis iSorinéje elektroninéje latkmenoje iki kity mokslo mety
pradzios;

12.9. uZbaigus ménesj, pastebétas klaidas iStaiso tik gimnazijos elektroninio dienyno administratoriui
leidus;

12.10. gimnazijos nurodytu laiku i§veda pusmecio, metiniy bei signaliniy pusmeciy jvertinimus;
12.11. per meniu punkta ,,Mano klasés/grupés* jveda saugaus elgesio ar kt. instruktazo turinj,
1§spausdina instruktazo lapa, kuriame mokytojas ir mokiniai pasiraso; pasiraSyta lapa iki einamyjy
mety gruodzio 31 d. perduoda rastinés ved¢jai;

12.12. mokiniui, besimokanciam pagal individualizuota programa, pazymi ,,ip*;

12.13. mokiniui, kuriam yra skirtas mokymas namuose, paZymi kursg ,,nam®;

12.14. savarankisSkai besimokanc¢iam mokiniui pazymi kursg ,,sav*;

12.15. pamokoms nevykstant dé¢l Sal¢io, epidemijos ir kt. skiltyje ,,Pamokos turinys* jraso ,,Pamoka
nevyko del...;

12.16. integruoty | kitus dalykus dalyky mokymo apskaita dubliuojama abiejuose ar keliuose
dalykuose;

12.17. mokinio, besimokiusio kitoje mokykloje, per mokslo metus gautus jvertinimus perkelia 18 kity
dokumenty;

12.18. kiino kulttiros mokytojai suveda duomenis apie mokiniy fizinio parengtumo rodiklius.

13. Klasés auklétojas, pildydamas elektroninj dienyna, atlieka Sias pagrindines funkcijas:

13.1. stebi ir analizuoja aukléjamosios klasés mokiniy pazanguma, lankomuma; aiSkinasi problemy
priezastis;



13.2. iki kiekvieno ménesio 10 dienos jveda pamoky praleidimo pateisinimo dokumenty duomenis (
praleistas pamokas gali pateisinti ligos pazyma, tévy rastelis, direktoriaus jsakymas);

13.3. ne véliau kaip pries savait¢ jveda informacijg apie biisimus tévy susirinkimus, nurodo jy vieta,
laikg ir temas;

13.4. gali jvesti informacijg apie klasés mokiniy gimtadienius, nurodant ménesj ir dieng, jei mokiniai
tam neprieStarauja;

13.5. per meniu punktg ,,Darbas su klasémis* kiekvieno ménesio pabaigoje jveda informacija apie
klasés auklétojo darbg su klase;

13.6. mokslo mety pabaigoje gimnazijos vadovy nurodytu laiku jveda direktoriaus jsakymo dél kélimo
1 aukstesne klase ar i$silavinimo pazyméjimo iSdavimo datg ir numerj;

13.7. mokinio, besimokancio savarankiSkai, namuose, kitoje mokykloje, per mokslo metus gautus
jvertinimus perkelia i$ kity dokumenty;

13.8. 1 mokinio pasiekimy segtuva jsega aukléjamosios klasés mokiniy ménesio, pusmecio, signalinio
pusmecio, meting pazangumo suvestines.

13.9. atspausdina ir gimnazijos vadovui pateikia aukl¢jamosios klasés mokiniy ménesio, pusmecio,
signalinio pusmecio, meting pazangumo suvestines.

14. Gimnazijos socialinis pedagogas:

14.1. stebi ir analizuoja mokiniy lankomuma;

14.2. teikia informacijg apie lankomuma gimnazijos vadovui, atsakingam uz lankomuma pagal
kuruojamas klases ar dalykus;

14.3. aiSkinasi pamoky nelankymo priezastis, teikia informacijg ir rekomendacijas gimnazijos
vadovams.

15. Gimnazijos visuomenés sveikatos prieZitiros specialistas:

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

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

16. Elektroninio dienyno pildymo prieziiira vykdo gimnazijos direktoriaus pavaduotojas ugdymui,
kuris:

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

16.2. elektroniniame dienyne raso pastabas (pazymint praneSimuose geri ir tobulintini atvejai)
mokytojams ir auklétojams dél dienyno pildymo, kontroliuoja jy jvykdyma;

16.3. kontroliuoja, kad mokytojai laiku uzdaryty praé¢jusj ménesj elektroniniame dienyne;

16.4. kontroliuoja, kaip mokytojai laikosi gimnazijoje priimty susitarimy del mokiniy paZangos ir
pasiekimy vertinimo;

16.5. mokiniy ugdomaja veikla vykdanciam asmeniui nutraukus darbo sutartj per mokslo metus,
patikrina jo tvarkyta mokiniy ugdymo apskaitg ir perduoda ja tvarkyti kitam asmeniui;

16. 6. Administruoja mokiniy, tévy, gimnazijos darbuotojy prisijungimo duomenis.

II1. DIENYNO SUDARYMAS ELEKTRONINIO DIENYNO DUOMENU PAGRINDU,
ISSPAUSDINIMAS, PERKELIMAS | SKAITMENINE LAIKMENA IR
SAUGOJIMAS

17. Mokiniy ugdymo apskaita per mokslo metus tvarkoma elektroniniame dienyne.
18. Ugdymo procesui pasibaigus, bet ne veliau kaip iki paskutinés rugpjii¢io ménesio darbo dienos,
pavaduotojas ugdymui pagal kuruojamas klases:



18.1. 18 elektroninio dienyno iSspausdina skyriy ,,Mokiniy mokymosi pasiekimy apskaitos suvestiné*;
klasés auklétojo ir pavaduotojo ugdymui paraSu patvirtinamas duomeny teisingumas ir tikrumas;
18.2. suformuoja klasés dienyno byla, j kurig sudeda atitinkamos klasés ,,Mokiniy mokymosi
pasiekimy apskaitos suvesting® ir per mokslo metus atspausdintus Saugaus elgesio instruktazo lapus;
suformuotg bylg perduoda mokyklos rastinés vedéjai (-ui).

19. Gimnazijos direktoriaus jsakymu paskirtas direktoriaus pavaduotojas ugdymui visg elektroninj
dienyng perkelia j skaitmenine laikmeng iki paskutinés rugpjti¢io ménesio darbo dienos ir perduoda j
gimnazijos rasting.

20. Elektroninio dienyno duomeny pagrindu sudarytame dienyne nustacius klaidg — klaidinga zodj,
teksta ar jvertinima, klaidg padargs asmuo kartu su pavaduotoju ugdymui pagal kuruojamas klases ir
dienyno administratoriumi iStaiso klaidg elektroniniame dienyne.

21. I8 elektroninio dienyno iSspausdintuose skyriuose ,,Mokiniy mokymosi pasiekimy apskaitos
suvesting* padarytos klaidos ranka netaisomos, jos pataisomos kartu su klaidg padariusiu asmeniu ir
i§spausdinamos i§ naujo.

22. Siy nuostaty nustatyta tvarka sudarytas, i$spausdintas 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 nustatyta laika.

IV. ATSAKOMYBE

23. Gimnazijos direktorius uztikrina elektroninio dienyno veikla, jo tvarkyma, informacijos sauguma,
tikrumga ir patikimuma, elektroninio dienyno duomeny pagrindu dienyno sudaryma, jo iSspausdinima,
perkélima j skaitmenines laikmenas, saugojimg teisés akty nustatyta tvarka.

24. Direktoriaus pavaduotojas ugdymui atsako, kad nebtity paZeista gimnazijos mokiniy ir jy tévy
informavimo mokiniy ugdymo(si) klausimais tvarka bei mokiniy pazangos ir pasiekimy vertinimo
tvarka.

25. Uz atspausdinty dienyny skyriy archyvavima atsako raStinés vedéja(-as).

26. Mokiniy ugdomaja veiklg vykdantys asmenys (dalyko mokytojas, klasés auklétojas ir kt.) atsako uz
savalaikj duomeny jvedima j dienyng ir jy teisinguma.

elektroniniame dienyne, minéto dienyno duomeny pagrindu sudarantys dienyng vadovaujasi Lietuvos
Respublikos jstatymais ir kitais teisés aktais.

v —

akty nustatyta tvarka.
V. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

29. Nuostatai gali biiti papildomi ir kei¢iami gimnazijos direktoriaus jsakymu.

30. Nuostaty reikalavimy privalo laikytis visi gimnazijos darbuotojai, tvarkantys, administruojantys ir
31. Gimnazijos elektroninio dienyno nuostatuose nepaminéti ir nenumatyti atvejai nagrinéjami
vadovaujantis PrieSmokyklinio ugdymo, 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 2017 m. geguzés 17 d. jsakymu
Nr. V-375.



32. Tévai (glob¢jai, riupintojai), negalintys naudotis el. dienynu, pagal praSymga informacijg apie
mokiniy mokymosi pasiekimus gauna pateikiant popierines ataskaitas, pasirasytas klasés vadovy karta
per meénesj. Tévai (globéjai, riipintojai) informuoja klasés vadova, apie laiku negautg informacijg apie
mokiniy mokymosi pasiekimus.

SUDERINTA
Mokytojy taryba
2018-03-08 protokolas Nr.V2-04

SUDERINTA
TelSiy r. savivaldybés administracijos
Svietimo skyriaus vedéja




1 priedas

PATVIRTINTA

Tel$iy r. Varniy Motiejaus Valanciaus gimnazijos
direktoriaus 2018 m. kovo 09 d. jsakymu Nr.V-22

KONFIDENCIALUMO PASIZADEJIMAS

20 m. d.
Varniai

TelSiy r. Varniy Motiejaus Valanciaus gimnazijos
(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 kitg informacija, kad programinémis
ir techninémis priemonémis suZinoty duomenis, ar kitaip sudaryti sglygas susipazinti su duomenimis;
1.3. netinkamas duomeny tvarkymas gali uztraukti atsakomybe pagal Lietuvos Respublikos jstatymus.
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 salygy jvairiomis priemonémis susipazinti su tvarkoma
informacija nei vienam asmeniui, kuris néra jgaliotas naudotis Sia informacija tiek jstaigos viduje, tiek
uz jos riby;

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

3. Zinau, kad:

3.1. uz 8io pasiZzad¢jimo nesilaikyma ir Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisines apsaugos
Istatymo 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 civilinj kodeksa, Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisinés
apsaugos jstatyma ir kitus teis€s aktus);

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

3.4. §is pasizadéjimas galios visg mano darbo laikg pagal Lietuvos Respublikos asmens duomeny
teisinés apsaugos istatyma.

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

(pareigy pavadinimas) (parasas) (vardas, pavard¢)



