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SALCININKU R. BUTRIMONIU ANOS KREPSTUL GIMNAZIJOS
ELEKTRONINIO DIENYNO ,,MANO DIENYNAS“ NAUDOJIMO TVARKOS
APRASAS

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Saléininky r. Butrimoniy Anos Krepstul gimnazijos elektroninio dienyno ,,Mano
dienynas* naudojimo tvarkos aprasSas (toliau — Aprasas) nustato Gimnazijos
elektroninio dienyno ,,Mano dienynas‘ (toliau — elektroninis dienynas) administravimo,
pildymo, duomeny tikslinimo, naudojimo, priezitiros, duomeny saugumo, techniniy
sutrikimy valdymo, spausdinimo, perkélimo ] skaitmening laikmeng ir saugojimo
tvarka.

2. ApraSas taikomas Gimnazijos direktoriui, direktoriaus pavaduotojui, elektroninio
dienyno administratoriui, elektroninio dienyno duomeny tvarkymo prieziiirg
vykdantiems darbuotojams, mokytojams, klasiy vadovams, Svietimo pagalbos
specialistams ir kitiems darbuotojams, kuriems suteiktos teisés naudotis elektroniniu
dienynu, taip pat reglamentuoja mokiniy ir jy tévy (globéjy, riipintojy) naudojimasi
elektroniniu dienynu.

3. Elektroninis dienynas naudojamas Gimnazijos mokiniy ugdymo apskaitai tvarkyti ir
informacijai apie ugdymo procesg teikti.

4. Elektroninis dienynas tvarkomas vadovaujantis:

4.1. Lietuvos Respublikos Svietimo jstatymu

4.2. Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisinés apsaugos jstatymu;

4.3. 2016 m. balandzio 27 d. Europos Parlamento ir Tarybos reglamentu (ES) 2016/679 d¢l
fiziniy asmeny apsaugos tvarkant asmens duomenis ir d¢l laisvo tokiy duomeny
judéjimo (Bendruoju duomeny apsaugos reglamentu);

4.4. Lietuvos Respublikos Svietimo, mokslo ir sporto ministro 2008 m. liepos 4 d. jsakymu
Nr. ISAK-2008 ,,D¢l Dienyny sudarymo elektroninio dienyno duomeny pagrindu
tvarkos apraSo patvirtinimo*;

4.5. 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*;

4.6. Lietuvos vyriausiojo archyvaro nustatytais dokumenty tvarkymo ir apskaitos
reikalavimais;

4.7. kitais teisés aktais, reglamentuojanciais mokiniy ugdymo apskaita, asmens duomeny
apsauga, dokumenty valdyma ir saugojima;

4.8. Gimnazijos vidaus teisés aktais ir Siuo Aprasu.

5. Elektroninio dienyno naudojimas turi uztikrinti mokiniy ugdymo apskaitos duomeny
tiksluma, iSsamumga, vientisuma, autentiSkuma, priecinamumg teis¢ turintiems asmenims
ir asmens duomeny apsauga.

6. Elektroninio dienyno duomeny pagrindu Gimnazija sudaro dienyng pagal Lietuvos
Respublikos Svietimo, mokslo ir sporto ministro patvirtintas atitinkamas dienyny
formas.



7. Elektroninio dienyno naudojimo nuostatai skelbiami Gimnazijos interneto svetaingje.

II SKYRIUS
ELEKTRONINIO DIENYNO ADMINISTRAVIMAS IR ATSAKOMYBE

8. Uz elektroninio dienyno veiklos organizavimg, jo tvarkyma, informacijos sauguma,

duomeny tikrumga ir patikimuma atsako Gimnazijos direktorius teisés akty nustatyta tvarka.

9. Elektroniniam dienynui administruoti direktoriaus jsakymu skiriamas elektroninio
dienyno administratorius.

10. Elektroninio dienyno administratoriui negali biiti pavedama duomeny tvarkymo
prieziiiros funkcija, kai tai nesuderinama su nacionaliniuose teisés aktuose nustatytu
funkcijy atskyrimo reikalavimu.

11. Direktoriaus pavaduotojas ugdymui, atsakingas uz elektroninio dienyno duomeny
tvarkymo prieZzitira.

12. Elektroninio dienyno administratorius:

12.1. administruoja elektroninio dienyno naudotojy paskyras ir jiems suteikiamas teises;

12.2. pagal suteiktus jgaliojimus tvarko Gimnazijos, klasiy, mokiniy, mokytojy ir kitg
administracing informacija;

12.3. mokslo mety pradzioje patikrina ir, esant poreikiui, atnaujina elektroninio dienyno
struktiirg;

12.4. nustato elektroniniame dienyne naudojamus ugdymo laikotarpius pagal Gimnazijos
ugdymo planag;

12.5. priskiria klasiy vadovus;

12.6. pagal Gimnazijos patvirtinta ugdymo plang ir mokytojy pateikta informacija tvarko
mokomuyjy dalyky grupes;

12.7. priskiria mokinius atitinkamoms klaséms, grupéms ir mokomiesiems dalykams;

12.8. suteikia darbuotojams prisijungimo teises pagal jy atlickamas funkcijas;

12.9. prireikus uzrakina arba atrakina atitinkamas elektroninio dienyno funkcijas;

12.10. tvarko elektroninio dienyno techninius nustatymus pagal paslaugos teikéjo suteiktas
galimybes;

12.11. palaiko ry$j su elektroninio dienyno paslaugos teikéju;

12.12. registruoja ir analizuoja elektroninio dienyno techninius sutrikimus bei naudotojy
pranesimus apie problemas;

12.13. pagal kompetencija padeda darbuotojams spresti elektroninio dienyno naudojimo
klausimus;

12.14. uZztikrina, kad prie elektroninio dienyno biity suteikiamos tik darbuotojo funkcijoms
atlikti biitinos prieigos teisés;

12.15. uztikrina, kad uZrakinty duomeny pakeitimai biity atliekami tik teisés akty ir Sio Apraso
nustatyta tvarka.

13. Elektroninio dienyno duomeny tvarkymo priezitirg vykdantis darbuotojas:

13.1. kontroliuoja, kaip laikomasi Sio Apraso;

13.2. tikrina elektroninio dienyno pildymo savalaikiSkuma ir duomeny tvarkymo organizavima;
13.3. analizuoja nustatytus trikumus ir teikia Gimnazijos direktoriui pasiiilymus dél jy
pasalinimo;

13.4. pagal kompetencija kontroliuoja elektroninio dienyno uzbaigima mokslo mety pabaigoje;
13.5. dalyvauja tvarkant ir tikrinant duomeny keitimo aktus.

IIT SKYRIUS
ELEKTRONINIO DIENYNO NAUDOJIMAS MOKSLO METU PRADZIOJE



14. Prie§ prasidedant mokslo metams arba mokslo mety pradzioje elektroninio dienyno
administratorius patikrina:
14.1. Gimnazijos pavadinimg ir kitus administracinius duomenis;
14.2. mokytojy ir kity naudotojy sarasus;
14.3. klasiy sarasus;
14.4. mokiniy priskyrima klaséms;
14.5. mokytojy priskyrimg mokomiesiems dalykams ir grupéms;
14.6. klasiy vadovy priskyrima;
14.7. ugdymo laikotarpiy nustatymus;
14.8. tvarkarasc¢io duomenis;
14.9. kitas elektroninio dienyno funkcijas, reikalingas ugdymo apskaitai tvarkyti.
15. Klasiy vadovai mokslo mety pradzioje patikrina savo klasés mokiniy sgrasus ir,
pastebéje netikslumy, informuoja elektroninio dienyno administratoriy.
16. Mokytojai mokslo mety pradzioje patikrina jiems priskirtas klases, grupes, mokinius ir
mokomuosius dalykus.
17. Nustacius neatitikimus, mokytojas jy pats nekeicia, o apie juos informuoja elektroninio
dienyno administratoriy.
18. Tvarkarascio duomenys jvestas ] elektroninj dienyng tikslina direktoriaus pavaduotojas
ugdymui.

IV SKYRIUS
ELEKTRONINIO DIENYNO PILDYMAS

19. Elektroninio dienyno duomenys pildomi laiku, tiksliai ir pagal faktinius ugdymo
proceso duomentis.

20. Mokytojai:

20.1. pildo savo déstomy dalyky elektroninio dienyno duomenis;

20.2. kiekvieng pamoka pazymi mokiniy lankomuma;

20.3. jraSo pamokos tema, mokymosi turinj ir kitg dienyno formoje numatytg informacija;
20.4. jraso mokiniy mokymosi pasiekimy jvertinimus pagal Gimnazijoje nustatyta mokiniy
mokymosi pasiekimy vertinimo tvarka;

20.5. pagal poreikj jraso informacijg apie namy darbus;

20.6. teikia informacija mokiniams ir jy tévams (glob¢jams, riipintojams);

20.7. fiksuoja mokiniams skirtas pastabas, pagyrimus ir kita ugdymo procesui reikalinga
informacija;

20.8. uztikrina, kad j elektronini dienyng nebiity jraSomi pertekliniai ar su ugdymo procesu
nesusij¢ asmens duomenys;

20.9. pildydami elektroninj dienyng laikosi profesinés etikos, asmens duomeny apsaugos ir
konfidencialumo reikalavimy.

21. Pamokos lankomumas Zymimas pamokos metu arba i$ karto jai pasibaigus.

22. Mokymosi pasiekimy jvertinimai ir kita ugdymo apskaitos informacija i elektroninj
dienyng jraSomi laiku, kad mokiniai ir jy tévai (globé¢jai, ripintojai) galéty laiku su ja
susipazinti.

23. JraSydamas pamokos tema mokytojas nurodo, ko mokiniai mokeési, mokymosi uzdavinj,
mokiniy pasiektg rezultatg arba pamokos tema, atsizvelgdamas | konkretaus dalyko ir
dienyno formos ypatumus, ar pamoka yra integruota, ar pamoka yra organizuojama uz
Gimnazijos riby.

24. Mokytojui pavaduojant kita mokytoja, pavaduojantis mokytojas elektroniniame
dienyne pildo ugdymo apskaitg uz faktiskai vykdytas pamokas.



25. Jei mokytojas dél objektyviy priezas¢iy negali laiku uzpildyti elektroninio dienyno, jis
apie tai informuoja klasés vadovg ir (ar) elektroninio dienyno administratoriy.

V SKYRIUS
KLASES VADOVO FUNKCIJOS

26. Klases vadovas:
26.1. tikrina savo klasés mokiniy sarasa;
26.2. informuoja elektroninio dienyno administratoriy apie mokiniy priémima, iSvykima, klases
sudéties pasikeitimus ir kitus nustatytus netikslumus;
26.3. pagal suteiktas teises tvarko savo klasés mokiniy duomenis;
26.4. kontroliuoja, ar klasés mokiniy ugdymo apskaitos duomenys pildomi laiku;
26.5. stebi mokiniy lankomumo ir mokymosi pasiekimy informacija;
26.6. informuoja mokinius ir jy tévus (globéjus, riipintojus) apie ugdymo proceso organizavimo
klausimus;
26.7. prireikus elektroninio dienyno priemonémis bendrauja su mokiniy tévais (globé¢jais,
ripintojais), mokiniais ir mokytojais;
26.8. pagal suteiktas teises administruoja mokiniy ir jy tévy (globéjy, riupintojy) prieigos
duomenis;
26.9. mokiniui iSvykus 1§ Gimnazijos informuoja elektroninio dienyno administratoriy ir atlicka
jo funkcijoms priskirtus veiksmus;
26.10. vykdo kitas Siame AprasSe ir direktoriaus jsakymuose nustatytas funkcijas.

_ ~ VISKYRIUS
MOKINIU IR TEVU (GLOBEJU, RUPINTOJU) NAUDOJIMASIS ELEKTRONINIU
DIENYNU

27. Mokiniai prie elektroninio dienyno jungiasi naudodamiesi jiems suteiktais prisijungimo
duomenimis.

28. Mokinio tévams (glob¢jams, riipintojams) suteikiama galimybé susipazinti su jy vaiko
elektroniniame dienyne tvarkoma informacija pagal elektroninio dienyno sistemos
funkecijas.

29. Mokiniai ir jy tévai (glob¢jai, riipintojai):

29.1. privalo saugoti jiems suteiktus prisijungimo duomentis;

29.2. negali perduoti savo prisijungimo duomeny kitiems asmenims;

29.3. pastebéje, kad jy paskyra naudojasi kitas asmuo, privalo nedelsdami informuoti
Gimnazija;

29.4. elektroninio dienyno praneSimy funkcija naudoja tik su ugdymo procesu susijusiai
informacijai;

29.5. privalo laikytis pagarbaus bendravimo ir asmens duomeny apsaugos reikalavimy.

30. Mokinio tévams (globéjams, riipintojams) draudZiama naudotis kito mokinio paskyra
arba bandyti gauti prieigg prie kity mokiniy duomeny.

VII SKYRIUS
DUOMENU TIKSLINIMAS IR KLAIDU TAISYMAS

31. Elektroniniame dienyne jraSyti duomenys turi atitikti faktinius ugdymo proceso
duomenis.

32. Pastebéjes savo jrasyty duomeny klaida, mokytojas ja iStaiso pagal elektroninio dienyno
suteiktas teises ir $io Apraso nustatyta tvarka.



33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

41.

Jei duomenys yra uzrakinti arba mokytojas neturi teisés jy keisti, dél duomeny keitimo
jis kreipiasi ] elektroninio dienyno administratoriy.

Uzrakinto ugdymo apskaitos duomens keitimas atlickamas tik nustacius faktine klaida
arba kitg objektyvig priezastj.

Elektroniniame dienyne nustacius klaidg — klaidingg zodj, teksta, skaiciy, jvertinima,
lankomumo ar kita ugdymo apskaitos duomenj — klaida padargs asmuo kartu su
atsakingu asmeniu jg iStaiso.

Mokykla uztikrina, kad elektroniniame dienyne iSlikty naikinamy, pakeisty ar kitaip
koreguoty duomeny istorija, jskaitant informacija apie pakeistus duomenis, juos
pakeitus] asmenj ir pakeitimo datg.

Jei elektroniniame dienyne uZrakintas duomuo kei¢iamas pagal sistemos funkcionaluma,
elektroninio dienyno administratorius uztikrina, kad apie atlikta pakeitimg biity
informuoti teisés aktuose nustatyti asmenys.

VIII SKYRIUS
ELEKTRONINIO DIENYNO DUOMENU UZRAKINIMAS

Elektroniniame dienyne fiksavus trimestro, pusmecio, metinj ar kito ugdymo laikotarpio
vertinimo rezultatg ir atitinkamus lankomumo duomenis, jie uZrakinami elektroninio
dienyno sistemoje teisés akty nustatyta tvarka.

Jei po duomeny uzrakinimo nustatoma klaida, duomenys atrakinami tik teisés akty ir Sio
ApraSo nustatyta tvarka.

Uzrakinto duomens atrakinimo ir pakeitimo faktas turi biiti atsekamas elektroninio
dienyno sistemoje.

Mokytojams draudziama savavaliSkai keisti uzrakintus duomentis.

IX SKYRIUS

ELEKTRONINIO DIENYNO NAUDOJIMAS TECHNINIU SUTRIKIMU ATVEJAIS

42.

43.

44,

45.

46.

47.

48.

Sutrikus elektroninio dienyno veikimui, interneto rySiui ar kitoms techninéms
priemonéms, mokytojas ugdymo apskaitai reikalingus duomenis laikinai fiksuoja savo
pasirinktu budu.

Atkiirus elektroninio dienyno veikimg, laikinai uzfiksuoti duomenys perkeliami i
elektroninj dienyna.

Mokytojas, perkeldamas duomenis po techninio sutrikimo, privalo uztikrinti jy atitiktj
faktiskai vykusiam ugdymo procesui.

Apie ilgalaikius arba sisteminius elektroninio dienyno sutrikimus mokytojas
nedelsdamas informuoja elektroninio dienyno administratoriy.

Elektroninio dienyno administratorius, esant poreikiui, apie sutrikimg informuoja
elektroninio dienyno paslaugos teikeja.

X SKYRIUS
ELEKTRONINIO DIENYNO ASMENS DUOMENU IR INFORMACIJOS
SAUGUMAS

Elektroniniame dienyne tvarkomi asmens duomenys naudojami tik teisétiems ir aiskiai
apibréztiems Gimnazijos ugdymo proceso organizavimo, apskaitos ir informavimo
tikslams.

Asmenys, turintys prieigg prie elektroninio dienyno, privalo laikytis konfidencialumo ir
asmens duomeny apsaugos reikalavimy.



49. Elektroninio dienyno naudotojui suteikiama tik tokia prieiga, kuri btina jo funkcijoms
atlikti.

50. Draudziama:

50.1. perduoti savo prisijungimo duomenis kitam asmeniui;

50.2. naudotis kito asmens paskyra;

50.3. be teiséto pagrindo susipazinti su kity asmeny duomenimis;

50.4. kopijuoti, fotografuoti, persiysti ar kitaip platinti elektroninio dienyno duomenis, jeigu
tam néra teiséto pagrindo;

50.5. elektroninio dienyno duomenis naudoti su ugdymo procesu nesusijusiais tikslais.

51. Pasteb¢jes galimg asmens duomeny saugumo pazeidimg darbuotojas privalo
nedelsdamas informuoti Gimnazijos direktoriy arba kita Gimnazijoje nustatyta atsakinga
asmenj.

52. Elektroninio  dienyno  paslaugos teikéjo atliekamas duomeny tvarkymas
reglamentuojamas teisés akty ir Gimnazijos bei paslaugos teikéjo sutarties nustatyta
tvarka.

XTI SKYRIUS
DIENYNO SUDARYMAS, SPAUSDINIMAS, PERKELIMAS IR SAUGOJIMAS

53. Mokiniy ugdymo apskaita mokslo metais tvarkoma elektroniniame dienyne.

54. Pasibaigus ugdymo procesui, bet ne véeliau kaip per 10 kalendoriniy dieny, klasés
vadovas 1§ elektroninio dienyno iSspausdina skyriy ,,Mokiniy mokymosi pasiekimy
apskaitos suvesting¢*.

55. ISspausdintuose lapuose klasés vadovas pasiraSo, patvirtindamas duomeny teisingumg ir
tikruma, nurodo datg ir dokumentus perduoda j byl teisés akty nustatyta tvarka.

56. Jeigu kuriam nors klasés mokiniui yra paskirti papildomi darbai, jam privaloma patikrinti
mokymosi pasiekimus, iSlaikyti brandos egzaminus ar atlikti kitus teisés aktuose
nustatytus veiksmus, tos klasés ,,Mokiniy mokymosi pasiekimy apskaitos suvestiné*
atspausdinama ir pasiraSoma per teisés aktuose nustatyta terming, bet ne véliau kaip
einamyjy mokslo mety paskuting darbo diena, kai jvykdomi atitinkami reikalavimai.

57. Kitus elektroninio dienyno skyrius iSspausdina direktoriaus pavaduotojas ugdymui, bet
ne véliau kaip iki einamyjy mokslo mety paskutinés darbo dienos.

58. Mokytojai ir kiti mokiniy ugdomaja veikla vykdantys asmenys, jeigu Gimnazija nustato
Jju pareigg pasiraSyti iSspausdintuose dokumentuose, patvirtina pateikty duomeny
teisinguma ir nurodo data.

59. Dienyno skyriaus ,,Saugaus elgesio ir kiti instruktazai® lapai spausdinami kiekviena
kartg atlikus instruktazg. Mokiniai instruktazy lapuose pasiraso.

60. ,,Saugaus elgesio ir kity instruktazy‘ lapai saugomi klasés aplanke.

61. Elektroninio dienyno duomeny pagrindu sudarytas dienynas saugomas teisés akty
nustatyta laika pagal aktualig Svietimo jstaigy veiklos dokumenty saugojimo terminy
rodykle.

XII SKYRIUS
DARBO SANTYKIU PASIBAIGIMO ATVEJAI

62. Mokytojui ar kitam mokiniy ugdymo apskaita elektroniniame dienyne tvarkan¢iam
darbuotojui nutraukus darbo santykius mokslo metais, jo tvarkyta mokiniy ugdymo
apskaita patikrina direktoriaus pavaduotojas ugdymui.

63. Prireikus elektroninio dienyno administratoriaus teisémis darbuotojo paskyra
panaikinama arba prieiga apribojama.



64.

65.

66.

67.
68.

69.

70.

71.

72.

73.

74.

75.

76.

77.

78.

79.

80.

Iki darbo santykiy pasibaigimo darbuotojas privalo pagal kompetencija uzbaigti ir
perduoti tvarkyta ugdymo apskaita.

Jeigu darbuotojas dél objektyviy priezasCiy negali perduoti elektroninio dienyno
duomeny, juos patikrina ir perima kitas Gimnazijos direktoriaus paskirtas darbuotojas.

XIII SKYRIUS
MOKINIO ISVYKIMAS AR ATVYKIMAS | GIMNAZIJA

Mokiniui iSvykstant i§ Gimnazijos, jo ugdymo apskaita elektroniniame dienyne
sutvarkoma teisés akty ir elektroninio dienyno funkcionalumo nustatyta tvarka.

Klasés vadovas apie mokinio 1§vykimg informuoja elektroninio dienyno administratoriy.
Elektroninio dienyno administratorius atlieka veiksmus, bitinus mokinio statusui
elektroniniame dienyne pakeisti.

Mokiniui atvykus j Gimnazijg, jo duomenys elektroniniame dienyne jraSomi arba
importuojami pagal teisés akty ir elektroninio dienyno funkcionalumo nustatyta tvarka.
Prireikus su mokinio ugdymo apskaita susij¢ dokumentai iSduodami arba perduodami
kitai mokyklai teisés akty nustatyta tvarka.

XIV SKYRIUS
KONTROLE IR ATSAKOMYBE

Uz savo jraSyty duomeny teisinguma, tikslumg ir savalaikj pateikima atsako duomenis }
elektroninj dienyng jrasantis darbuotojas.

Uz elektroninio dienyno administravimg pagal suteiktas teises atsako elektroninio
dienyno administratorius.

Uz elektroninio dienyno duomeny tvarkymo priezitirg atsako direktoriaus pavaduotojas
ugdymui.

Uz elektroninio dienyno veiklos organizavimg ir bendrg kontrole atsako Gimnazijos
direktorius.

Asmenys, pazeidg¢ Sio ApraSo, asmens duomeny apsaugos, konfidencialumo, dokumenty
valdymo ar kity teisés akty reikalavimus, atsako Lietuvos Respublikos teisés akty
nustatyta tvarka.

XV SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

Visi Gimnazijos darbuotojai, kuriems suteikta prieiga prie elektroninio dienyno, su §iuo
Apra8u supazindinami pasiraSytinai arba elektroninémis priemonémis per DBSIS.
Elektroninio dienyno administratorius ir duomeny tvarkymo priezilira vykdantis
darbuotojas turi teis¢ teikti Gimnazijos direktoriui pasitilymus dél elektroninio dienyno
naudojimo tobulinimo.

Elektroninio dienyno paslaugos teikéjui pakeitus sistemos funkcionaluma, Gimnazijos
elektroninio dienyno naudojimo praktika prireikus pritaikoma prie naujy funkcijy, taciau
negali prieStarauti teisés aktams ir Siam Aprasui.

Sis Aprasas kei¢iamas arba papildomas pasikeitus elektroninio dienyno funkcionalumui,
teisés aktams arba Gimnazijos poreikiams.

Aprasas skelbiamas Gimnazijos interneto svetainéje.



