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RADVILISKIO R. SEDUVOS GIMNAZIJOS
ELEKTRONINIO DIENYNO TVARKYMO
NUOSTATAI

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Radviliskio r. Seduvos gimnazijos elektroninio dienyno tvarkymo nuostatai (toliau —
Nuostatai) nustato elektroninio dienyno (toliau — dienynas) administravimo, priezitros, tvarkymo,
dienyno sudarymo e. dienyno duomeny pagrindu, jo i§spausdinimo ir perkélimo j skaitmening laikmeng
salygas, vadovaujantis Lietuvos Respublikos Svietimo ir mokslo ministro nustatyta tvarka.

2. Elektroniniame dienyne sudaromi identiski skyriai ir jvedami tie patys duomenys, kaip ir
spausdintame dienyne, kuriy formos patvirtintos Lietuvos Respublikos $vietimo ir mokslo ministro.

3. Asmenys, tvarkydami dienyno duomenis, vadovaujasi Lietuvos Respublikos asmens
duomeny teisinés apsaugos jstatymu.

4. Visi gimnazijos darbuotojai, dirbantys su elektroniniu dienynu, privalo pasirasyti
konfidencialumo pasizadéjimg (1 priedas).

Il. ELEKTRONINIO DIENYNO ADMINISTRAVIMAS, PRIEZIURA

5. Dienyng administruoja gimnazijos direktoriaus jsakymu paskirtas administratorius.

6. Gimnazijos dienyno administratorius:

6.1. jei reikia, pakoreguoja mokyklos informacija;

6.2. atsakingas uz tai, kad bty teisingai suvesta informacija, reikalinga dienyno
funkcionalumui: pamoky, mokiniy atostogy laikas, pusmeciy intervalai, duomenys apie klases, mokinius,
mokytojus, klasiy auklétojus, dalykus ir kt;

6.3. perkelia 1 klasiy mokinius i§ Mokiniy registro j dienyna;

6.4. konsultuoja vartotojus dienyno formavimo ir duomeny naudojimo klausimais;

6.5. vadovaudamasis gimnazijos ugdymo planu jraSo dalyky, moduliy, neformalaus Svietimo,
integruojamy programy pavadinimus;

6.6. bendradarbiauja su elektroninio dienyno kiréjais, uztikrinant sistemos funkcionalumg ir
gimnazijos poreikius;

6.7. jraSo gimnazijos direktoriaus jsakymus apie mokiniy priémimag/iSbraukimg, laiking
1Svykima mokytis 1 gydymo jstaigas, sanatorijas ir kt.;

6.8. paZzymi pagrindinius nustatymus: suteikia/atima teis¢ vesti pusmecius, atrakina/uZrakina
daty trynima, suteikia/atima teis¢ formuoti grupes, trinti vartotojus;

6.9. nustato, kiek jvairiy atsiskaitomyjy darby gali biiti per dieng tam tikrai klasiy grupei;

6.10. pasibaigus pusmeciui po 5 darbo dieny ,,uzrakina“ pusmecio dienyna;

6.11. pasibaigus mokslo metams, perkelia elektroninj dienyng j skaitmening laikmeng ir
perduoda saugoti gimnazijos darbuotojui, tvarkanc¢iam gimnazijos archyva;

6.12. vykdo kitas su dienyno administravimu susijusias funkcijas;

6.13. fiksavus pusmecio ar metinj vertinimo rezultata, jis patvirtinamas ,,uzrakinant jrasytus
laikotarpio jvertinimus per 5 darbo dienas. Jei ,,uzrakinus“ dienyng nustatoma klaida, klaidg padargs
asmuo kartu su direktoriaus pavaduotoju ugdymui pagal kompetencijg ir atsakingu asmeniu uz dienyno
administravima jg iStaiso. ,,Atrakinimo* ir klaidos iStaisymo faktas fiksuojamas rastu;
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6.14. bendradarbiaudamas su direktoriaus pavaduotoju ugdymui analizuoja mokiniy,
mokytojy, klasés auklétojy, tévy prisijungima prie elektroninio dienyno.

7. Dienyno pildymo priezitirg vykdo direktoriaus pavaduotojas ugdymui.

8. Direktoriaus pavaduotojas ugdymui:

8.1. dienyne raSo pastabas mokytojams ir klasiy auklétojams dél dienyno pildymo,
kontroliuoja jy jvykdyma,

8.2. kartu su dienyno administravimg vykdan¢iu asmeniu Sprendzia su elektroninio dienyno
naudojimu susijusias technines ir organizacines problemas;

8.3. kontroliuoja ir analizuoja, kaip mokytojai dienyne laikosi gimnazijoje priimty susitarimy
del mokiniy pazangos ir pasiekimy vertinimo;

8.4. 18 dienyno rengia reikalingas ataskaitas pagal gimnazijos vadovy darby pasiskirstyma;

8.5. iveda mokytojy pavadavimus;

8.6. kartu su klasiy auklétojais iSspausdina Mokiniy mokymosi pasiekimy apskaitos
suvestiniy bylas iki einamyjy mety rugpjucio 31 dienos. ISspausdintuose lapuose pasiraso, patvirtina juose
esanciy duomeny teisingumg ir perduoda lapus archyvuoti teisés akty nustatyta tvarka;

8.7. visg elektroninj dienyng, perkelta i skaitmening laikmeng, perduoda gimnazijos
darbuotojui, tvarkan¢iam gimnazijos archyva;

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

8.9. stebi klaséms skiriamy kontroliniy darby skaiciy per dieng, o esant pazeidimams
informuoja apie tai mokytojus bei gimnazijos direktoriy;

9. E. dienyno tvarkymo priezitira vykdo gimnazijos direktorius.

1. ELEKTRONINIO DIENYNO DUOMENU TVARKYMAS

10. Dienyno duomenis tvarko gimnazijos mokytojai, logopedai, specialieji pedagogai ir
klasiy, grupiy auklétojai.

11. Klasiy auklétojai:

11.1. prasidéjus mokslo metams patikrina savo Klasés mokiniy saraSus ir uzpildo duomenis
apie mokinj;

11.2. sukuria naujai atéjusius } klase¢ mokinius ir jy tévelius. 1 klasiy mokinius gimnazijos
dienyno administratorius perkelia i§ Mokiniy registro;

11.3. naujiems téveliams ir mokiniams i$siun¢ia pakvietimus prisijungti prie dienyno;

11.4. nuolat tikrina ir tikslina mokiniy duomenis;

11.5. patikrina savo klasés pamoky tvarkaraStj, apie netikslumus informuoja dalyky
mokytojus;

11.6. kasdien patikrina klasés mokiniy lankomumg ir informuoja tévus ar globéjus apie
pamokas praleidusius mokinius, iSsiaiSkina pamoky praleidimo priezastis. Gave i§ mokinio praleistas
pamokas pateisinantj dokumenta, per dvi darbo dienas jveda duomenis i elektroninj dienyna;

11.7. jraSo pagyrimus, nuobaudas;

11.8. pildo dienyno funkcija ,,Klasés vadovo veikla®;

11.9. fiksuoja mokiniy socialing-pilieting veikla;

11.10. formuoja savo klasiy ataskaitas pagal susitarimus gimnazijoje;

11.11. tévams (globéjams, riipintojams), neturintiems galimybés prisijungti prie elektroninio
dienyno, kas ménesj isspausdina mokinio pazangumo ir lankomumo ataskaitas pasibaigus pusmeciui ir
pasiraSytinai supazindina mokinio tévus (globéjus, ripintojus);

11.12. bendrauja su mokiniais, jy tévais (globéjais), klaséje déstanciais mokytojais,
gimnazijos administracija;

11.13. informuoja mokiniy tévus apie basimus tévy susirinkimus, atviry dury dienas, klasés
renginius, nurodo jy vieta, laikg ir temas;
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11.14. per meniu punktg ,,Saugaus elgesio ir kiti instruktazai* jveda saugaus elgesio ar kt.
instruktazo turinj, i§spausdina instruktazo lapa, kuriame mokytojas ir mokiniai pasiraSo, pasirasyta lapa
mokslo mety pabaigoje pristato direktoriaus pavaduotojui ugdymui;

11.15. jei mokinys mokési kitoje jstaigoje ir atsivezé pazymiy, auklétojas suveda pazymius
punkte ,,Pamokos kitose jstaigose*;

11.16. ne véliau kaip per penkias darbo dienas po pusmecio, mokslo mety pabaigos
iSspausdina, patikrina, pasiraSo klasés mokiniy mokymosi pasiekimy apskaitos suvesting, pateikia
direktoriaus pavaduotojui ugdymui;

11.17. pasibaigus pusmec¢iui ar mokslo metams, suformuoja klasés dienyng (klasés mokiniy
kokybés, pazangumo ir lankomumo ataskaitos), pasiraso ir perduoda direktoriaus pavaduotojams;

12. Dalyky mokytojai:

12.1. sukuria savo mokomas grupes. Svarbu pasirinkti teisingg dalyko pavadinima, mokymosi
kursg/lygmenj, naudojamg vertinimo sistema,

12.2. sudaro savo grupiy tvarkarastj. Visy mokytojy suvesti tvarkarasciai suformuoja mokiniy
tvarkarasc¢ius, kurie matomi mokiniy tévams, klasés auklétojui, gimnazijos administracijai;

12.3. ta pacia darbo dieng pazymi neatvykusius mokinius, suveda duomenis apie pamoky
veiklos turinj, mokiniy jvertinimus, skirtus namy darbus;

12.4. pazymi neatvykusius mokinius, mokiniui pavélavus pazymi ir raSo pastaba;

12.5. ne véliau kaip pries savaite suderina su mokiniais kontroliniy darby datg ir jveda
informacija apie planuojamus atsiskaitomuosius darbus;

12.6. iSveda pusmeciy jvertinimus paskuting pusmecio diena;

12.7. pasibaigus pusmeciui, mokslo metams, patikrina, ar jrasai (lankomumas, pazangumas,
pavaduojanc¢iy mokytojy jrasai) dienyne yra teisingi, ir patvirtina, kad duomenys teisingi ir nebus
keiCiami;

12.8. dél duomeny pakeitimo rastu (2 priedas) kreipiasi j gimnazijos dienyno administratoriy,
kuris kartu su direktoriaus pavaduotoju ugdymui priima sprendimg dél leidimo keisti duomenis.
Mokytojai, gave leidima keisti duomenis, iStaiso praSyme nurodytg klaidg ir apie tai informuoja mokinj ir
jo tévus;

12.9. kontroliniy, savarankisky ar kity ilgalaikiy darby jvertinimus suraSo per vieng savaite;

12.10. kiekvieng kartg atlike mokiniams instruktazg, paruo$ia instruktazo lapus, juose
mokiniai pasiraSo, lapus sega ir gale mokslo mety pristato direktoriaus pavaduotojui ugdymui;

12.11. esant reikalui, vidaus zinutémis bendrauja su mokiniais, jy tévais (globéjais,
ripintojais), klasiy auklétojais;

12.12. raso komentarus, pastabas, pagyrimus;

12.13. jei pamokos nevyko dél Sal¢io, karS¢io, karantino ar stichiniy nelaimiy,. dienyne
7ymimos datos ir paraSoma: ,, Pamoka nevyko dél.... Sios dienos jskai¢iuojamos j mokslo dieny skaigiy.
Jei bent vienas mokinys ateina | mokykla ir pamoka vyksta, dienynas tvarkomas kaip jprastai. Jei kai
kurie mokiniai nedalyvauja pamokoje dél Sal¢io, mokiniams raidés ,,n*‘ neturéty biiti raSomos.

12.14. vykstant | keliones ar organizuojant kita kultiiring, mening, paZinting, kirybing,
sporting, prakting veiklg, vadovaujamasi mokyklos direktoriaus jsakymu. Tomis dienomis mokiniy
ugdymas vykdomas pagal atskirg direktoriaus jsakyma, o ne pagal patvirtinta pamoky tvarkarastj. Jei
pamokos mokiniams mokytojas neveda, tai ir dienyne tai pamokai nepildo;

12.15. logopedai, specialieji pedagogai, auklétojai e. dienyna pildo pagal jy veiklos pobudi.

13. Socialinis pedagogas:

13.1. stebi ir analizuoja mokiniy lankomuma, gautas pastabas;

13.2. vidaus Zinutémis bendrauja su mokiniais, jy tévais (globéjais, rapintojais), mokytojais,
klasiy auklétojais, gimnazijos administracija;

13.3. teikia informacijg apie lankomuma direktoriaus pavaduotojui ugdymui;

13.4. aiskinasi gimnazijos nelankymo priezastis, teikia informacija gimnazijos vadovams.

14. Neformaliojo Svietimo organizatorius analizuoja neformaliojo Svietimo programy,
projektinés veiklos ir kitos nepamokinés veiklos jgyvendinima.



4

15. Visuomenés sveikatos priezitiros specialistas informuoja kiino kulttiros mokytojus, esant
reikalui, kity dalyky mokytojus apie mokiniy sveikatos sutrikimus.

16. Rastinés vedéja informuoja dienyno administratoriy apie ugdymo proceso metu naujai
atvykusius/isvykusius mokinius, teikia jsakymus, susijusius su dienyno pildymu.

V. ELEKTRONINIO DIENYNO DUOMENU PERKELIMAS | SKAITMENINE LAIKMENA

17. Mokiniy ugdymo apskaita per mokslo metus tvarkoma elektroniniame dienyne, o mokslo
metams pasibaigus sudaromos Mokiniy mokymosi pasiekimy apskaitos suvestiniy bylos.

18. Ugdymo procesui pasibaigus, bet ne véliau kaip iki paskutinés rugpjic¢io ménesio darbo
dienos, gimnazijos direktoriaus pavaduotojas ugdymui pagal gimnazijos vadovy darbo pasiskirstymag
kartu su klasés auklétoju i§ elektroninio dienyno iSspausdina skyriy ,,Mokiniy mokymosi pasiekimy
apskaitos suvestiné*, i§spausdintuose lapuose pasira$o, patvirtindami duomeny juose teisinguma, tikruma,
ir deda j byla, tvarkoma Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykliy, patvirtinty Lietuvos vyriausiojo
archyvaro 2011 m. liepos 4 d. jsakymo Nr. V-118 nustatyta tvarka.

19. Mokiniui nutraukus mokymasi gimnazijoje nepasibaigus mokslo metams, jo pasiekimai
iSspausdinami. Pasiekimy dokumentas iSduodamas mokiniui/mokyklai teisés akty nustatyta tvarka.

20. Dienyno administravimg vykdantis asmuo visg elektroninj dienyng perkelia j skaitmenine
laikmeng iki paskutinés rugpjii¢io ménesio darbo dienos ir perduoda direktoriaus pavaduotojui ugdymui.

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

VI. DIENYNO SAUGOJIMAS

22. Direktoriaus pavaduotojas ugdymui elektroninio dienyno duomeny pagrindu sudarytas
Mokiniy mokymosi pasiekimy apskaitos suvestiniy bylas perduoda archyvui pasibaigus mokslo metams
per 10 darbo dieny.

23. Siy nuostaty 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. rugpjiicio 29 d. jsakymu Nr. ISAK-
1776/V-83 nustatyta laika.

VIl. ATSAKOMYBE

24. Gimnazijos direktorius uztikrina elektroninio dienyno veikla, jo tvarkyma, informacijos
sauguma, tikrumg ir patikimuma, elektroninio dienyno duomeny pagrindu dienyno sudarymg ir perkélima
] skaitmenines laikmenas, saugojima teisés akty nustatyta tvarka.

25. Direktoriaus pavaduotojas ugdymui atsako, kad nebiity paZeista gimnazijos mokiniy ir jy
tévy (globéjy, rupintojy) informavimo mokiniy ugdymo(si) klausimais tvarka bei mokiniy pazangos ir
pasiekimy vertinimo tvarka, karta per ménes] tikrina elektroninio dienyno pildyma, kontroliuoja, ar
nepazeidziamas gimnazijos ugdymo planas.

26. Uz jsakymy, susijusiy su elektroninio dienyno pildymu, kopijy teikimg elektroninio
dienyno administravima vykdan¢iam asmeniui atsako rastinés vedé¢ja.

27. Mokiniy ugdomaja veikla vykdantys asmenys (dalyko mokytojas, klasés auklétojas ir kt.)
atsako uz savalaikj duomeny jvedimg j dienyng ir jy teisinguma.
apskaitg elektroniniame dienyne, minéto dienyno duomeny pagrindu sudarantys dienyng, vadovaujasi
Lietuvos Respublikos jstatymais ir kitais teisés aktais.
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baudziami teisés akty nustatyta tvarka.
V1. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

30. 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 2017 m. geguzés 17 d. jsakymu Nr. V-375.

31. Nuostatai papildomi ir/ar kei¢iami gimnazijos direktoriaus jsakymu. Pakeitimai gali biiti
inicijuoti bet kurios gimnazijos bendruomenés atstovy praSymais, pakeitimo procediiras vykdo gimnazijos
direktorius.




Radviliskio r. Seduvos
gimnazijos elektroninio dienyno
tvarkymo nuostaty
1 priedas
KONFIDENCIALUMO PASIZADEJIMAS

20 M. e d.

Radvili$kio r. Seduvos gimnazijos

(pareigos)

(vardas, pavarde)

1 Suprantu, kad:

11. 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 Kkitais teisés
aktais, taip pat pareigybés apraSymu;

2.3. neatskleisti, neperduoti ir nesudaryti salygy jvairiomis priemonémis susipazinti su
tvarkoma informacija né 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 grésme¢ duomeny
saugumui.

3.Zinau, kad:

3.1. uz sio pasizadéjimo nesilaikyma ir Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisines
apsaugos jstatymo 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
zala (pagal Lietuvos Respublikos civilinj kodeksa, Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisinés
apsaugos jstatyma ir kitus teisés aktus);

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

3.4. §is pasizadé¢jimas galios visa 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, pavardé¢)
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RADVILISKIO R. SEDUVOS GIMNAZIJA

(vardas, pavarde)

Seduvos gimnazijos direktoriui

PRASYMAS

DEL LEIDIMO KEISTI DUOMENIS ELEKTRONINIAME DIENYNE

Prasau leisti keisti duomenis:

(data)

Sritys, kuriose bus
keiciami duomenys

Mokytojo pildoma dalis

Klasé, grupé

Dalykas

Data

Mokinys (-iai)

Klaidos pobudis

(vardas, pavardé)

(parasas)




