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ALYTAUS R. KROKIALAUKIO TOMO NORAUS-NARUSEVICIAUS GIMNAZIJOS
ELEKTRONINIO DIENYNO TVARKYMO NUOSTATAI

L. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Elektroninio dienyno tvarkymo nuostatai (toliau — Nuostatai), parengti vadovaujantis Dienyny
sudarymo elektroninio dienyno duomeny pagrindu tvarkos aprau, patvirtintu Lietuvos Respublikos
Svietimo ir mokslo ministro 2008 m. liepos 4 d. jsakymu Nr. ISAK-2008 (Lietuvos Respublikos
Svietimo, mokslo ir sporto ministro 2019 m. vasario 27 d. Nr. V-170 redakcija) ir 2022 m. geguzés
10 d. Nr. V-750 Lietuvos Respublikos $vietimo ir mokslo ministro 2008 m. liepos 4 d. jsakymo Nr.
ISAK-2008 pakeitimu, UAB ,Nacionalinis 3$vietimo centras® “Mano dienynas”
(www.manodienynas.It) elektroninio dienyno naudojimosi tvarkos apralu, skirti Alytaus r.
Krokialaukio Tomo Noraus-Naru§evi¢iaus gimnazijos vidaus naudojimui.

2. Dokumentas nustato Alytaus r. Krokialaukio Tomo Noraus-Naru$evi¢iaus gimnazijos (toliau —
gimnazija) elektroninio dienyno miSrios prie§mokyklinio ugdymo grupés, 1-8, I-IVg Kklasiy
pildymo, prieZiiiros ir administravimo tvarka.

3. Dienynas elektroninio dienyno pagrindu sudaromas tvarkant tuos padius skyrius ir jvedant tuos
pacCius duomenis kaip ir spausdintuose pradinio, pagrindinio ir vidurinio ugdymo dienynuose, kuriy
formas tvirtina Lietuvos Respublikos §vietimo ir mokslo ministras.

4. Elektroniniame dienyne vykdoma misrios (3—6 mety vaiky) prie§mokyklinio ugdymo grupes, 1-
8, I-IVg klasiy mokiniy ugdymo apskaita, jskaitant mokyma namuose, savarankis$kg mokymasi,
neformalyjj Svietimg, individualias ir grupines konsultacijas. Elektroninis dienynas gimnazijos
sprendimu gali biiti naudojamas ir kitoms mokiniy ugdymo reikméms: socialinei-pilietinei veiklai
fiksuoti, vertinimo aplankui sudaryti ir kt.

5. Gimnazija, sudaranti dienyng elektroninio dienyno duomeny pagrindu, parengia elektroninio
dienyno tvarkymo nuostatus, kuriuos gimnazijos direktorius tvirtina jsakymu. Gimnazijos
elektroninio dienyno tvarkymo nuostatai skelbiami vie$ai, gimnazijos interneto svetainéje
https://krokialaukis.alytus.lm.lt/ .

6. Gimnazija, rengdama elektroninio dienyno tvarkymo nuostatus, vadovaujasi Informaciniy sistemy,
kuriomis tvarkoma informacija, susijusi su dokumenty valdymu, steigimo, kiirimo, modernizavimo
ir likvidavimo tvarkos apra$u, patvirtintu Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2013 m. birzelio 18 d.
jsakymu Nr. V-45 D¢l Informaciniy sistemy, kuriomis tvarkoma informacija, susijusi su
dokumenty valdymu, steigimo, kiirimo, modernizavimo ir likvidavimo tvarkos apraSo
patvirtinimo*®.

7. Nuostatuose vartojamos sgvokos:

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

Kitos Nuostatuose vartojamos sgvokos atitinka Lietuvos Respublikos $vietimo jstatyme ir kituose
Svietimg reglamentuojanciuose teisés aktuose vartojamas sgvokas.

II. DIENYNO SUDARYMAS ELEKTRONINIO DIENYNO DUOMENU PAGRINDU,
SPAUSDINIMAS, PERKELIMAS ] SKAITMENINE LAIKMENA, DUOMENU TEIKIMAS
IR GAVIMAS

8. Mokiniy ugdymo apskaita per mokslo metus tvarkoma elektroniniame dienyne ,,Mano dienynas*.
Ugdymo procesui pasibaigus, bet ne véliau kaip per 10 kalendoriniy dieny gimnazijos elektroninio
dienyno administratorius i§ elektroninio dienyno turi i§spausdinti skyriy ,,Mokiniy mokymosi
pasiekimy apskaitos suvestiné®, iSspausdintuose lapuose pasirayti, patvirtindamas duomeny
teisingumg, tikruma, jradyti data ir déti | byla, tvarkoma Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykliy,
patvirtinty Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2011 m. liepos 4 d. jsakymu Nr. V-118 ,,Dél Dokumenty



tvarkymo ir apskaitos taisykliy patvirtinimo* (toliau — Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisyklés),
nustatyta tvarka. Kartu j bylg dedami ir sudaryti aktai apie duomeny keitima, jei tokie buvo.

Tuo atveju, jei nors vienam tam tikros klasés mokiniui yra paskirti papildomi darbai, jam privalu
patikrinti mokymosi pasiekimus, i§laikyti brandos egzaminus ir (ar) kt., tos klasés ,,Mokiniy mokymosi
pasiekimy apskaitos suvestiné“ atspausdinama ir pasira$oma per 10 kalendoriniy dieny nuo reikalavimy,
deél kélimo j aukstesne klase ar ugdymo programai (ugdymo programos daliai) baigti, jvykdymo, bet ne
véliau kaip einamyjy mokslo mety paskutiné darbo diena. Elektroninio dienyno administravima
vykdantis asmuo, visa elektroninj dienyng perkelia j skaitmening laikmeng ir perduoda direktoriui.
9. Direktoriaus pavaduotojas ugdymui teisés akty nustatyta tvarka atsako uZ perkelty j skaitmenine
laikmeng duomeny teisinguma, tikrumg ir autentiskuma.

10. Dienyno skyriaus ,,Saugaus elgesio ir kiti instruktazai“, sudaryto elektroninio dienyno duomeny
pagrindu, lapai iSspausdinami kiekvieng karta atlikus instruktaZa. Mokiniai instruktazy lapuose
pasirao. ,,Saugaus elgesio ir kity instruktazy“ lapai jsegami ir saugomi iki mokslo mety pabaigos.
11. Elektroniniame dienyne fiksavus mokinio trimestro, pusmecio, metinj ar kito ugdymo
laikotarpio vertinimo rezultata, Zinias apie mokinio praleistas pamokas per trimestra, pusmeti,
metus, jie patvirtinami automatikai ,uZrakinant“ jraSyta atitinkamo laikotarpio duomenj
(jvertinima, praleisty, pateisinty / nepateisinty pamoky skai¢iy iki tos dienos 24 val.).

Jei ,,uZrakinus“ duomenis nustatoma klaida, ,,atrakinimo® faktas fiksuojamas sura$ant aktg apie
duomeny keitimg. Dél klaidos i$taisymo (duomeny keitimo) akte turi biiti jraSyta $i informacija:
dalyko pavadinimas ir pasiekimy jvertinimai skai€iumi ir ZodZiu (klaidingas ir teisingas), praleisty
ir pateisinty pamoky skai¢ius (klaidingas ir teisingas), mokinio, kurio dalyko mokymosi pasiekimy
jvertinimas ar praleisty ir pateisinty pamoky skaifius keiiamas, vardas ir pavardé, dalyko
mokytojo, taisiusio duomenis, vardas ir pavardé, elektroninio dienyno administratoriaus vardas ir
pavarde, duomeny keitimo data, jvardinta prieZastis, dél kurios atliekamas duomeny taisymas, kiti
su duomeny taisymu susije duomenys. Akt apie duomeny keitima (klaidos iStaisyma) suraSo klaida
padares asmuo. Sudarytas aktas apie duomeny keitimg saugomas kartu su ,,Mokiniy mokymosi
pasiekimy apskaitos suvestine®. Atitinkama klaida i§taisoma ir elektroniniame dienyne.

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

13. Elektroninio dienyno duomeny pagrindu sudarytame dienyne nustacius klaidg — klaidingg Zodj,
tekstg, skai¢iy ar jvertinima, klaida padargs asmuo kartu su atsakingu asmeniu, remdamiesi gimnazijos
elektroninio dienyno tvarkymo nuostatais, jg itaiso, taiau gimnazija uZtikrina, kad elektroniniame
dienyne likty naikinamy / pakeisty ar kitaip koreguoty duomeny istorija (duomenys, kurie buvo pakeisti,
asmens, kuris keité duomenis vardas ir pavardé, keitimo data ir kt.).

Elektroniniame dienyne atlikus ,,uZrakinto mokinio ugdymo apskaitos duomens (trimestro, pusmecio,
metinio, pagrindinio ugdymo pasiekimy ar brandos egzaminy jvertinimo, papildomo darbo jvertinimo)
keitimg / iStaisymg sistema automatiskai siundia vidinj praneSimg apie atliktus veiksmus elektroninio
dienyno administratoriui, mokomojo dalyko, kurio mokymosi pasickimy jvertinimas yra iStaisytas,
mokytojui, mokiniui ir mokinio tévams (globé&jams, riipintojams).

Dél ,,uzrakinto pamoky lankomumo duomens keitimo / iStaisymo sistema automatiskai siuncia vidinj
pranesimg apie atliktus elektroniniame dienyne veiksmus, mokiniui, kurio ugdymo apskaitos duomuo
buvo idtaisytas, mokinio tévams (globéjams, riipintojams), mokytojui, klasés vadovui ir elektroninio
dienyno administratoriui.

14. Asmenys (elektroninio dienyno pagrindu sudarantys dienyna, ji spausdinantys ir perkeliantys }
m. balandZio 27 d. Europos Parlamento ir Tarybos reglamentu (ES) 2016/679 dél fiziniy asmeny
apsaugos tvarkant asmens duomenis ir d¢l laisvo tokiy duomeny judéjimo ir kuriuo panaikinama
Direktyva 95/46/EB (Bendrasis duomeny apsaugos reglamentas) (OL 2016 L 119, p. 1) ir Lietuvos
Respublikos asmens duomeny teisinés apsaugos jstatymu.

15. Elektroninj dienyng administruoti ir prizitiréti duomeny tvarkyma turi biiti skiriamas ne tas pats
asmuo.

16. Elektroninis dienynas turi integracines galimybes su mokiniy mokymosi rezultaty eksportavimu
i Mokiniy registrg (t. y. i§vesty metiniy paZymiy perdavimg dél brandos atestaty ir i§silavinimo
paZzyméjimy spausdinimo).



II1. ELEKTRONINIO DIENYNO PRIEZIURA, TVARKYMAS, ATSAKOMYBE

17. Gimnazijos direktorius jsakymu paskiria asmenj (elektroninio dienyno administratoriy),
atsakingg uZ elektroninio dienyno administravimo ir duomeny tikslinimo darbus, palaikant]
tiesioginj ry§j su elektroninio dienyno paslaugos teikéju.

18. Uz Nuostaty reikalavimy laikymosi priezitira atsakingi gimnazijos direktoriaus pavaduotojai
ugdymui, o jy nedarbingumo laikotarpiu — elektroninio dienyno administratorius.

19. Gimnazijos direktorius uztikrina elektroninio dienyno veikla, jo tvarkyma, informacijos
saugumg, tikruma ir patikimuma jame, dienyno sudaryma elektroninio dienyno duomeny pagrindu,
jo i§spausdinima, perkélima j skaitmenines laikmenas, saugojima teisés akty nustatyta tvarka.

20. Elektroninio dienyno tvarkymo nuostaty reikalavimy privalo laikytis visi gimnazijos
darbuotojai, dirbantys su elektroniniu dienynu.

21. Visi gimnazijos darbuotojai, elektroninj dienyng aptarnaujantys fiziniai bei juridiniai asmenys,
dirbantys su elektroniniu dienynu, yra pasira§¢ konfidencialumo pasiZadéjima (priedas Nr.1)
neperduoti duomeny tretiems fiziniams ar juridiniams asmenims, tai pat nenaudoti jstaigos
duomeny jokiais tikslais be jstaigos atstovy rastisko sutikimo.

22. Elektroninio dienyno administratorius:

22.1. analizuoja mokiniy, mokytojy, tévy (globéjy, rupintojy) prisijungimg prie elektroninio
dienyno ir rengia statistines ataskaitas pagal direktoriaus pavaduotojo ugdymui pateiktas formas;
22.2. analizuoja duomenis apie klasiy, grupiy ir mokytojy ry$j, prireikus padaro keitimus;

22.3. atlieka klaidy, nusiskundimy anal:z¢ ir teikia pasitilymus dél elektroninio dienyno tobulinimo
gimnazijos direktoriui ir programinés jrangos tieké&jui.

23. Direktoriaus pavaduotojo ugdymui funkcijos:

23.1.direktoriaus pavaduotojas ugdymui yra atsakingas uZ Nuostaty reikalavimy laikymosi
prieZitirg, gimnazijos bendruomeneés informavima elektroninio dienyno diegimo klausimais;
23.2.bendradarbiaudamas su  gimnazijos elektroninio dienyno administratoriumi, analizuoja
elektroninio dienyno pildymo punktualuma, tiksluma;

23.3. tiria mokiniy, mokytojy ir tévy poZilirj apie elektroninio dienyno naudojimo efektyvuma;

23.4. teikia pasitilymus programinés jrangos teikéjui dél elektroninio dienyno funkcijy tobulinimo;
23.5. operatyviai sprendZia su elektroninio dienyno naudojimu susijusias technines ir organizacines

problemas.
IV. ELEKTRONINIO DIENYNO PARENGIMAS PILDYMUI

24. Alytaus r. Krokialaukio Tomo Noraus-NaruSeviiaus gimnazijos direktoriaus paskirtas
elektroninio dienyno administratorius atlieka elektroninio dienyno administravimo ir duomeny
tikslinimo darbus, palaiko tiesioginj ry$j su elektroninio dienyno paslaugos teikéju.

24.1. Tvarkos 3 punkte nustatytus darbus atsakingas asmuo atlieka per 5 darbo dienas nuo einamyjy
mety rugséjo mén. 1 d.

24.2. Gimnazijos elektroninio dienyno administratorius:

24.2.1.nustato pusmec¢iy/trimestry datas, jveda pamoky laika bei atostogy grafika;

24.2.2. priskiria klasés auklétojus;

24.2.3. patikrina informacijg apie gimnezija, mokytojus, klasiy ir mokytojy ry$j, prireikus padaro
pakeitimus (duomenys turi sutapti su Mokiniy ir pedagogy duomeny bazés duomenimis);

24.2.4. sukuria mokomujy dalyky grupes;

24.2.5. uzrakina/atrakina teis¢ trinti datas;

24.2.6. suteikia teis¢ formuoti grupes;

24.2.8. uZrakina/atrakina galimybg vest: pusmeéiy/trimestry jvertinimus;

24.2.9. iki rugséjo 10 dienos organizuoja mokymus kaip naudotis elektroniniu dienynu mokytojams,
klasiy auklétojams ir mokiniams;

24.2.11. konsultuoja mokytojus ir klasiny auklétojus elektroninio dienyno naudojimo klausimais;
24.2.12. esant poreikiui, kartu su klasiy auklétojais papildomai organizuoja mokymus mokiniy
tévams apie elektroninio dienyno naudcjimg, prane§imy ir informacijos gavimo telefonu galimybes,
elektroniniame dienyne teikiamas papildomas paslaugas;

24.2.13. i8siun¢ia mokytojams ir klasiy auklétojams prisijungimo pakvietimus.



24.3. Klasiy auklétojai:

24.3.1. patikrina informacija apie klaséje besimokandius mokinius ir esant poreikiui padaro
pakeitimus;

24.3.2. patikrina informacijg apie klaséje besimokandiy mokiniy pamoky tvarkara$¢ius (III-1Vg
klaséje — individualius tvarkara$¢ius bei dalyky kursus), o esant neatitikimams — informuoja
direktoriaus pavaduotojg ugdymui arba administratoriy;

24.3.3. pastebéje, kad klasés sara$e triikksta mokiniy, apie tai informuoja administratoriy;

24.34. dalyvauja gimnazijos elektroninio dienyno administratoriaus organizuojamuose
mokymuose ir konsultacijose;

24.3.5. uztikrina, kad auklétiniai korektiskai uZpildyty asmeninius duomenis (elektroninio pasto
adresa, telefong, namy adresa, gimimo data) bei tévy duomenis (elektroninio paSto adresa, telefong,
namy adresg);

24.3.6. iki rugséjo 10 dienos informuoja mokinius ir jy tévus apie galimybe naudotis elektroniniu
dienynu, i$siuncia pakvietimus prisijungti prie elektroninio dienyno;

24.3.7. iki rugséjo 15 dienos surenka prasymus tévy (glob¢jy, riipintoju), kurie neturi galimybés
prisijungti prie elektroninio dienyno ir pageidauja gauti spausdintas ataskaitas;

24.3.8. iki spalio 10 dienos, esant biitinybei, kartu su administratoriumi organizuoja mokymus,
konsultacijas mokiniy tévams.

24 .4, Dalyky mokytojai, pagalbos mokiniui specialistai ir neformaliojo $vietimo vadovai:

24.4.1. sukuria savo mokomujy dalyky grupes;

24.4.2. priskiria mokinius mokomujy dalyky grupéms, pazZymi specialiyjy poreikiy mokiniy
programas;

24.4.3. pastebéje, kad grupése triiksta arba negali priskirti mokiniy, apie tai informuoja gimnazijos
elektroninio dienyno administratoriy;

24.4.4. uzpildo savo mokomyjy dalyky pamoky tvarkarastj, kuris yra atvaizduojamas elektroninio
dienyno sistemoje ir matomas mokiniams bei tévams;

24.4.5.dalyvauja gimnazijos elektroninio dienyno administratoriaus organizuojamuose mokymuose
ir konsultacijose.

V. ELEKTRONINIO DIENYNO PILDYMAS

25. Dalyky mokytojai, pagalbos mokiniui specialistai ir neformaliojo $vietimo vadovai:

25.1. kiekvieng darbo dieng j elektroninj dienyng jveda pamoky duomenis: pamokos turinj, namy
darbus, pazymius, pastabas mokiniams, lankomuma;

25.2. ne véliau kaip prie§ dvi savaites elektroniniame dienyne paZymi numatomus atsiskaitymo ir
kontrolinius darbus;

25.3. atvykusiam i§ kitos mokyklos mokiniui jveda pusme¢io paZymyj;

25.4. elektroninio dienyno sistemos prane§imais bendrauja su mokiniy tévais (globéjais,
riipintojais), klasiy auklétojais ir perduoda informacija mokiniams;

25.5. iki ménesio 10 dienos patikrina, ar jrafai (lankomumas, paZangumas) elektroniniame dienyne
teisingi,. ir patvirtina, kad praéjusio ménesio duomenys teisingi ir nebus keiciami. Elektroninio
dienyno pildymo funkcija uzrakinama nuo ménesio duomeny patvirtinimo momento;

25.6. prireikus Keisti duomenis uZrakintose elektroninio dienyno srityse, mokytojai kreipiasi j
gimnazijos elektroninio dienyno administratoriy.

26. Klasiy auklétojai:

26.1. analizuoja mokiniy lankomuma, paZanguma, naudojimosi elektroniniu dienynu efektyvuma;
26.2. gave i§ mokinio praleistas pamokas pateisinantj dokumentg per tris darbo dienas jveda
duomenis j elektroninj dienyna;

26.3. atsizvelgdami j tévy, neturinéiy galimybés prisijungti prie elektroninio dienyno, praSymus,
patvirtinus ménesio duomenis atspausdina mokinio ménesio paZangumo ir lankomumo ataskaitas,
pasibaigus pusme¢iui i§spausdina pusmecio ar meting paZangumo ir lankomumo ataskaitas;

26.4. raSo mokiniams pagyrimus ir pastabas;

26.5. formuoja savo klasés ataskaitas;

26.6. paruosia elektroninio dienyno ataskaitas i§ gimnazijos iSeinantiems mokiniams ir $alina juos i§

sarasy;



26.7. prie§ savaite jveda informacija apie planuojamus tévy susirinkimus;

26.8. operatyviai informuoja gimnazijos elektroninio dienyno administratoriy apie bitinus atlikti
pakeitimus, nurodydami direktoriaus jsakymo Nr., data, jeigu mokinys:

26.8.1. iSbrauktas i§ saraSy;

26.8.2. mokomas namuose;

26.8.3. gydomas sanatorijoje;

26.8.4. pakeité mokomojo dalyko kursa, ugdymo plano dalyka, mobilia grupe;

26.8.5. paskirtas savarankiSkas mokymas;

26.8.6. griZus i¥ sanatorijos, kurioje mokinys mokési, klasés auklétojas jraSo sanatorijoje gautus
pazymius;

26.8.7. esant poreikiui tikslina mokiniy ir tévy duomenis, sistemoje priskiria tévams (globéjams,
riipintojams) vaikus ir atvirk§¢iai;

26.8.8. jveda naujus mokinius ir apie tai informuoja dalyky mokytojus;

26.8.9. elektroninio dienyno sistemos prane$imais bendrauja su mokiniy tévais (globéjais,
riipintojais), mokytojais ir perduoda informacija mokiniams;

27. Pavaduojamy pamoky fiksavimas elektroniniame dienyne:

27.1. gimnazijos elektroninio dienyno administratorius, vadovaudamasis gimnazijos direktoriaus
jisakymais dél mokytojy pavadavimy, | elektroninj dienyng jveda duomenis apie pavaduojandius ir
pavaduojamus mokytojus, konkre¢ias klases ir pavadavimo terminus;

27.2. naujai atvykusius ar pavaduojandius mokytojus gimnazijos elektroninio dienyno
administratorius moko naudotis elektroniniu dienynu, prijungia juos kaip naujus vartotojus,

o pasibaigus pavadavimo laikotarpiui blokuoja prisijungimg;

27.3. dalyky mokytojai per elektroninio dienyno meniu punkts ,Mano pavadavimai® suveda
duomenis apie mokiniy paZangumg ir lankomuma uZ pavaduojamajj mokytojg faktiskai pravedg
pamoka;

28. Socialinis pedagogas:

28.1. stebi ir analizuoja mokiniy lankomuma, ai$kinasi nelankymo prieZastis;

28.2. vidaus Zinutémis bendrauja su mokiniais, jy tévais (globéjais, rtipintojais), mokytojais, klasiy
auklétojais, administracija.

29. Visuomenés sveikatos prieZiiiros specialistas:

29.1. ne véliau kaip iki spalio 15 d. suveda ir atnaujina mokiniy sveikatos duomenis;

29.2. informuoja fizinio ugdymo mokytojus, esant reikalui, kity dalyky mokytojus apie mokiniy
sveikatos sutrikimus.

V. ELEKTRONINIO DIENYNO DUOMENU SAUGOJIMAS

25. Tvarkos apraSo nustatyta tvarka sudarytas, i§spausdintas ir perkeltas j skaitmenines laikmenas
dienynas saugomas vadovaujantis Ikimokyklinio, priesmokyklinio, bendrojo ugdymo, kito vaiky
neformaliojo ugdymo $vietimo programas vykdaniy Svietimo jstaigy veiklos dokumenty
saugojimo terminy rodykle, patvirtinta Lietuvos Respublikos Svietimo, mokslo ir sporto ministro
2019 m. gruodzio 18 d. jsakymu Nr. V-1511 , D¢l Ikimokyklinio, prieSmokyklinio, bendrojo
ugdymo, kito vaiky neformaliojo ugdymo $vietimo programas vykdanciy Svietimo jstaigy veiklos
dokumenty saugojimo terminy rodyklés patvirtinimo*®.
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