PATVIRTINTA

Vilniaus r. Skaidiskiy mokyklos — darzelio
direktoriaus 2021 m. rugpjucio 31 d.
jsakymu Nr. V-15

VILNIAUS R. SKAIDISKIU MOKYKLOS — DARZELIO ELEKTRONINIO DIENYNO
TVARKYMO NUOSTATAI

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Vilniaus r. Skaidiskiy mokyklos — darzelio (toliau — Mokykla — darzelis) elektroninio
dienyno tvarkymo nuostatai (toliau — Nuostatai) parengti vadovaujantis Dienyny sudarymo
elektroninio dienyno duomeny pagrindu tvarkos aprasu, patvirtintu Lietuvos Respublikos $vietimo,
mokslo ir sporto ministro 2019 m. vasario 27 d. jsakymu Nr. V-170 ,.Dél dienyny sudarymo
elektroninio dienyno duomeny pagrindu tvarkos apraSo patvirtinimo*.

2. Nuostatai reglamentuoja Mokyklos — darzelio dienyno sudarymo elektroninio dienyno
duomeny pagrindu, administravimo, tvarkymo ir prieziiiros tvarka, informacing strukttira, funkcine
struktirag, asmeny, tvarkanciy dienyna, funkcijas ir atsakomybe.

3. Nuostatuose naudojamos sgvokos:

3.1. elektroninis dienynas (toliau — e. dienynas) — dienynas, tvarkomas naudojant
informacines ir komunikacines technologijas;

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

4. Mokykla — darzelis naudoja e. dienyng ,,Mano dienynas* (https://www.manodienynas.lt).

5. Mokiniy ugdymo apskaita (iSskyrus ikimokyklinj ugdymg) spausdintame dienyne
nevykdoma.

6. Dienynas pildomas valstybine kalba, i$skyrus uzsienio kalby pamokas.

7. E. dienynas elektroninio dienyno duomeny pagrindu sudaromas tvarkant identiskus skyrius
ir jvedant tuos pacius duomenis kaip ir spausdintame dienyne, kurio formg tvirtina Lietuvos
Respublikos Svietimo, mokslo ir sporto ministras. Elektroninio dienyno duomeny pagrindu
sudaromi prieSmokyklinio, pradinio, neformaliojo Svietimo, mokymo namuose dienynai ir Kiti
dienynai.

8. Mokykla — darzelis, rengdamas e. dienyno tvarkymo nuostatus, vadovaujasi Informaciniy
sistemy, kuriomis tvarkoma informacija, susijusi su dokumenty valdymu, steigimo, kirimo,
modernizavimo ir likvidavimo tvarkos aprasu, 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*.

9. Programinés jrangos reikalavimai dienynui: operaciné sistema — Microsoft Windows,
bendrosios paskirties taikomosios programos.

II. DIENYNO SUDARYMAS ELEKTRONINIO DIENYNO DUOMENU PAGRINDU,
ADMINISTRAVIMAS, TVARKYMAS IR PRIEZIURA

10. Mokyklos — darzelio direktorius:

10.1. jsakymu skiria e. dienyno administratoriy ir atsakingus asmenis, priziiréti duomeny
tvarkyma. E. dienyno duomeny tvarkymui prizitréti skiriamas direktoriaus pavaduotojas ugdymui.

10.2. E. dienyng administruoti ir prizitiréti duomeny tvarkyma negali biiti paskirtas tas pats
asmuo;

10.3. uztikrina e. dienyno veikla, jo tvarkyma, informacijos sauguma, tikruma ir patikimuma
jame, perkélimg j skaitmenines laitkmenas, jo saugojima teisés akty nustatyta tvarka;

10.4. reikalui esant, kreipiasi j Svietimo informaciniy technologijy centra su prasymu jjungti
automatin} duomeny teikimg (gavimg), kad e. dienyno tvarkytojas, atsakingas uz mokiniy
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pazymejimy iSraSyma, turéty galimybe automatiniu biidu jvesti pusmeciy ir galutinius jvertinimus i$
e. dienyno | Mokiniy registra;

10.5. jeigu Mokykla — darzelis nutraukia sutartj su e. dienyno paslaugy teikéju, apie tai tuoj
pat informuoja Svietimo informaciniy technologijy centrg.

11. Mokyklos — darzelio e. dienyno administratorius:

11.1. mokslo mety pradzioje, bet ne véliau kaip iki rugséjo 5 dienos, atlieka pagrindinius e.
dienyno nustatymus Mokykloje — darzelyje — redaguoja mokyklos duomenis, priskiria dienyno
administracijg, socialinj pedagoga, visuomenés sveikatos prieziiiros specialistg ir kitus darbuotojus,
pusmeciy pradzios ir pabaigos datas, atostogy datas, pazymi pagrindinius nustatymus, suraso
standartinj pamoky laika;

11.2. sukuria naujai atéjusiy mokytojy, specialisty ir kity darbuotojy paskyras;

11.3. perkelia mokiniy duomenis 1§ Mokiniy registro arba sukuria naujai atéjusio(-iy) i klase
mokinio(-iy) paskyras ir e. dienyne paskelbia direktoriaus jsakymo tipa, numerj, datg, pazymi
mokinj(-ius) klasés sgrase;

11.4. suformuoja klasiy grupes, jraso klasiy vadovus;

11.5. sukuria ir jraso reikiamus dalyky, neformaliojo $vietimo uzsiémimy ir Kt. pavadinimus
(dalyky pavadinimai jraSomi vadovaujantis ugdymo planu);

11.6. mokiniui ar mokytojui i§vykus i§ Mokyklos — darzelio mokslo mety eigoje suveda arba
iStrina reikiamg informacija;

11.7. mokslo mety eigoje sukuria pavadavimy prieigas pavaduojamiems mokytojams;

11.8. pusmecio (metinio) vertinimo rezultatg, Zinias apie mokinio praleistas pamokas ir jy
pateisinimg per pusmet] (metus) patvirtina ,uzrakindamas® jraSytus atitinkamo laikotarpio
duomenis iki tos dienos 24 val.;

11.9. prireikus leidzia keisti informacija ,,uZrakintose* sistemos srityse. Jei uZrakinus
duomenis nustatoma klaida, ,,atrakinimo* faktas fiksuojamas suraSant akta apie duomeny keitima
(zr. priedas).

11.10. teikia konsultacijas e. dienyno naudotojams, jei negali to padaryti pats, kreipiasi | e.
dienyno ,,Mano dienynas‘ administratoriy;

11.11. gaves zinute i§ paslaugg teikiancios jmonés atstovy, kad e. dienyno dél techniniy
nesklandumy kurj laika neveiks, apie tai informuoja duomeny tvarkytojus ir naudotojus bei laukia,
kada trikdZiai bus pasalinti;

11.12. informuoja e. dienyno paslaugg teikian¢ios jmonés atstovus ir Mokyklos — darzZelio
direktoriy apie kylan¢ias technines ir administravimo problemas, sprendzia administravimo
problemas savo kompetencijos ribose;

11.13. reikalui esant, pagal galimybes perkelia duomenis apie mokiniy mokymosi rezultatus j
Mokiniy registra;

11.14. atlicka duomeny perkélimg j skaitmenines laikmenas, jas atiduoda Mokyklos —
darzelio sekretorei archyvuoti ir saugoti mokyklos archyve.

12. Direktoriaus pavaduotojas ugdymui:

12.1. vykdo e. dienyno pildymo priezitirg ir reikalingy ataskaity parengima:

12.1.1. stebi ir analizuoja klaséms skiriamy kontroliniy darby skai¢iy per dieng, esant
pazeidimams, informuoja apie tai mokytojus;

12.1.2. stebi, kaip mokytojai laikosi Mokykloje — darzelyje priimty susitarimy dél e. dienyno
pildymo tvarkos, mokiniy pazangos ir pasiekimy vertinimo;

12.1.3. patikrina klasés vadovy sudarytas ir pateiktas pusmecio (mety) e. dienyno pagrindu
atspausdintas (iSspausdintuose lapuose pasiraSytas, patvirtinant duomeny teisinguma) Mokiniy
pasiekimy ir lankomumo suvestines ataskaitas ir nemaziau kaip vienus metus saugo jas atskirame
segtuve;

12.1.4. mokiniy ugdomaja veikla vykdanciam asmeniui nutraukus darbo sutartj per mokslo
metus, patikrina mokiniy ugdymo apskaita ir perduoda ja tvarkyti kitam asmeniui;
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12.1.5. stebi e. dienyno pildyma, kontroliuoja, ar nepazeidziama tévy (globéjy) ir mokiniy
informavimo tvarka, Mokyklos — darzelio ugdymo planas;

12.2. mokslo mety pradzioje e. dienyno administratoriui pateikia klasiy mokiniy ir mokomuyjy
dalyky pavadinimy sarasus;

12.3. priskiria pavaduojancius mokytojus;

12.4. mokiniams, mokytojams ir tévams (globéjams, ripintojams) pateikia jvairig
informacijg, iSsiysdamas praneSimus ar patalpindamas skyriuje ,,Mokyklos failai*;

12.5. paruosia e. dienyno ataskaitg mokslo mety eigoje i§ Mokyklos — darzelio iSeinantiems
mokiniams;

12.6. skyriuje ,,Direktoriaus jsakymai“ skelbia Mokyklos — darzelio direktoriaus jsakymus
mokiniams;

12.7. teikia pastabas ir sitilymus dél e. dienyno tvarkymo.

13. Mokytojai:

13.1. i§ Mokyklos — darzelio e. dienyno administratoriaus gaves pakvietimg prisijungti prie
e. dienyno, prie jo prisijungia per 24 val.;

13.2. mokslo mety pradzioje per 5 darbo dienas sukuria savo dalyko(-y) grupes, priskiria
grupéms priklausanc¢ius mokinius;

13.3. mokslo mety pradzioje suveda savo asmeninj tvarkarastj, prireikus jj koreguoja;

13.4. jtraukia j grupés sarasus mokslo mety eigoje naujai atvykusius mokinius;

13.5. informacija apie pamoka pateikia kiekvieng dieng: pamokos tema, namy darbus,
pastabas apie pamoka, jvertinimus, pazymi neatvykusius ir pavélavusius mokinius, jei reikia, raso
pastabas ar pagyrimus mokiniams, jvertinimy komentarus;

13.6. pamokoms nevykstant dé¢l SalCio, epidemijos ir kity teisés aktuose nustatyty priezasciy,
skiltyje ,,Pamokos tema* jraso ,,Pamoka nevyko dél...*;

13.7. vykstant kultirinei, meninei, pazintinei, kurybinei, sportinei, praktinei, socialinei,
prevencinei ir kitai veiklai, skiltyje ,,Pamokos tema* jraSo veiklos pavadinima, pvz.: Savivaldos
diena, Sporto Svente ir kt.;

13.8. ta dieng, kai mokytojas direktoriaus jsakymu iSvyksta j komandiruote, seminarg ir pan.,
dienyno nepildo;

13.9. ne véliau kaip prie§ dvi savaites elektroniniame dienyne pazymi planuojamus
atsiskaitymo ir kontrolinius darbus;

13.10. pazymius uz atsiskaitomuosius darbus (kontrolinius, savarankiskus, projektinius
darbus ir pan.) jveda ne véliau kaip per 5 darbo dienas nuo atsiskaitymo dienos;

13.11. kiekvieng kartg instruktavus mokinius, atspausdina mokiniy sarasa, kuriame mokiniai
pasiraso, ir perduoda direktoriaus pavaduotojui ugdymui;

13.12. pasibaigus pusmeciui / mokslo metams iSveda pusmeciy / metinius jvertinimus, bet ne
veliau, kaip paskuting pusmecio dieng;

13.13. prireikus keisti informacija ,,uzrakintuose* sistemos srityse, kreipiasi i Mokyklos —
darZelio e. dienyno administratoriy, ,,atrakinimo® faktg fiksuoja surasydamas aktg apie duomeny
keitimg (zr. prieda).

13.14. e. dienyno vidiniais praneSimais bendrauja su mokiniais, tévais (globéjais),
mokytojais, pagalbos mokiniui specialistais ir administracija;

13.15. i§ e. dienyno administratoriaus gaves informacijg, kad e. dienynas dél techniniy
nesklandumy kurj laika neveiks, arba sutrikus interneto rySiui, elektros tiekimui, esant rySio
perkrovoms ir atsiradus kitiems techniniams trikdziams, mokiniy ugdymo duomeny apskaitg vykdo
asmeniniuose uzrasuose, kuriy jrasus perkelia i e. dienyna, kai Sio veikla yra sutvarkoma;

13.16. apie pastebétus netikslumus ir neatitikimus e. dienyne informuoja elektroninio
dienyno administratoriy;

13.17. teisés akty nustatyta tvarka atsako uz duomeny teisinguma, tikrumg ir autentiskuma.



14. Klasiy vadovai:

14.1. mokslo mety pradzioje iki rugséjo 15 d. patikrina savo klasés mokiniy sgraSus pagal
dalykus;

14.2. mokiniams, mokiniy tévams (globéjams) iSsiuncia pakvietimus prisijungti prie e.
dienyno, jraSydamas jy tikruosius el. pasto adresus;

14.3. uzpildo, redaguoja informacijg apie mokinius (meniu punktas ,,Mokiniy duomenys*);

14.4. uzpildo, redaguoja informacijg apie mokiniy tévus (meniu punktas ,,Tévy duomenys®);

14.5. patikrina savo klasés mokiniy pamoky tvarkarastj ir apie netikslumus informuoja dalyko
mokytoja, direktoriaus pavaduotoja ugdymui;

14.6. isvykus/atvykus naujam mokiniui apie tai informuoja e. dienyno administratoriy;

14.7. 1 kartg per savaite¢ e. dienyne grupéje ,,Klasés vadovo veikla“ pildo klasés valandélés
veiklg (pagal patvirtintg tvarkarastj ir klasés vadovo veiklos plang);

14.8. kiekvieng kartg instruktavus mokinius, atspausdina mokiniy sgrasg, kuriame mokiniai
pasiraSo, ir perduoda direktoriaus pavaduotojui ugdymui;

14.9. per 3 darbo dienas pateisina mokiniy praleistas pamokas, vadovaudamasis gautais i$
mokiniy praleistas pamokas pateisinanciais dokumentais;

14.10. pasibaigus ménesiui iki kito ménesio 3 dienos baigia tvarkyti lankomumo duomenis;

14.11. e. dienyno vidiniais praneS§imais bendrauja su mokiniais, tévais (globéjais), klaséje
déstanciais mokytojais, pagalbos mokiniui specialistais ir administracija;

14.12. skelbia informacija apie tévy (globéjy) susirinkimus;

14.13. pasibaigus pusmeciui, mokslo metams per 3 darbo dienas atspausdina klasés ,,Mokiniy
pasiekimy ir lankomumo suvesting®, pasiraSo uz jraSy teisingumg ir pateikia direktoriaus
pavaduotojui ugdymui;

14.14. iSspausdintuose lapuose pastebétas klaidas iStaiso kartu su asmeniu, suklydusiu
dienyne (Zr. 13.14. punkta), lapus iSspausdina i§ naujo ir perduoda direktoriaus pavaduotojui
ugdymui;

14.15. i§ e. dienyno administratoriaus gaves informacijg, kad e. dienynas dél techniniy
nesklandumy kurj laika neveiks, arba sutrikus interneto ryS$iui, elektros tiekimui, esant rySio
perkrovoms ir atsiradus kitiems techniniams trikdziams, mokiniy ugdymo duomeny apskaitg vykdo
asmeniniuose uzraSuose, kuriy jraSus perkelia j e. dienyna, kai Sio veikla yra sutvarkoma;

14.16. apie e. dienyne pastebétus netikslumus ir neatitikimus informuoja elektroninio
dienyno administratoriy;

14.17. teisés akty nustatyta tvarka atsako uz duomeny teisinguma, tikrumg ir autentiSkuma.

15. Pagalbos mokiniui specialistai:

15.1. stebi mokiniy lankomuma, pazanguma, gautas pastabas;

15.2. e. dienyno vidiniais pranesimais bendrauja su mokiniais, tévais (globé&jais), mokytojais,
klasiy vadovais ir administracija;

15.3. kuria ir vykdo apklausas;

15.4. pateikia informacijag apie mokiniy mokymosi stilius ir kita su mokiniu susijusig
specialigja informacija.

16. duomeny jraSymo ir taisymo j dienyng atgaline tvarka dieny skaic¢ius Mokykloje —
darZelyje yra 40 dieny.

17. Pusmeciy vedimo funkcijos atrakinamos pries savait¢ iki pusmecio pabaigos.

18. E. dienyne nustacius klaida, kai duomenys jau yra ,,uzrakinti®, klaidingg Zodj, teksta ar
jvertinima, klaidg padares asmuo apie tai zodziu informuoja dienyno administratoriy, Kuris
»atrakina®“ dienyng klaidos iStaisymui. Mokykla — darzelis uztikrina, kad elektroniniame dienyne
likty koreguoty (naikinty, pakeisty, jras§yty) duomeny istorija.

II1. INFORMACINE STRUKTURA

19. E. dienyne kaupiama informacija apie mokiniy pasiekimus, pazangg ir lankomuma.
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20. E. dienyne tvarkomi mokiniy asmens duomenys: privalomai — vardas, pavardé, klasé,
mokslo metai, jvertinimai, gimimo data, gyvenamoji vieta, elektroninio pasto adresai, telefono
numeriai, specialieji poreikiai.

21. E. dienyne tvarkomi mokiniy tévy (globéjy) asmens duomenys: vardas, pavardé,
gyvenamoji vieta, elektroninio pasto adresai, telefono numeriai.

IV. FUNKCINE STRUKTURA

22. Mokykloje — darzelyje naudojami Kklasifikatoriai skelbiami Svietimo ir mokslo
informaciniy sistemy, registry ir klasifikatoriy apskaitos informacingje sistemoje (KRISIN) adresu
www krisin.smm.lt. Rengiant naujus klasifikatorius, naudojamos Svietimo ir mokslo srities
registrams ir informacinéms sistemoms budingy klasifikatoriy ktrimo, tvarkymo ir naudojimo
taisyklés, patvirtintos Lietuvos Respublikos Svietimo ir mokslo ministro 2014 m. gruodzio 22 d.
jsakymu Nr. V-1233 ,Dél Svietimo ir mokslo srities registrams ir informacinéms sistemoms
biuidingy klasifikatoriy kiirimo, tvarkymo ir naudojimo taisykliy patvirtinimo*.

23. E. dienyne integruojamas su Mokiniy registru.

V. DUOMENU SAUGOS REIKALAVIMAI, DUOMENU SAUGOJIMO IR
ARCHYVAVIMO TVARKA

24. E. dienyne fiksavus mokinio pusmecio, metinj vertinimo rezultatg, zinias apie mokinio
praleistas pamokas per pusmet], metus, jie patvirtinami automatiskai ,uzrakinant jraSyta
atitinkamo laikotarpio duomenj (jvertinima, praleisty, pateisinty / nepateisinty pamoky skaiciy iki
tos dienos 24 val.).

25. Mokiniy ugdymo apskaita per mokslo metus tvarkoma e. dienyne, o ugdymo procesui
pasibaigus, bet ne véliau kaip per 10 kalendoriniy dieny, Mokyklos — darzelio direktoriaus
pavaduotojas ugdymui i$ e. dienyno i$spausdina skyriy ,,Mokiniy mokymosi pasiekimy apskaitos
suvesting®, iSspausdintuose lapuose pasiraSo, patvirtindamas duomeny teisinguma, ir atiduoda
sekretorei, kuri jdeda j bylg, tvarkomg Duomeny tvarkymo ir apskaitos taisykliy, patvirtinty
Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2011 m. liepos 4 d. jsakymu Nr. V-118 nustatyta tvarka. Kartu j
byla dedami sudaryti aktai apie duomeny keitima, jei tokie buvo.

26. E. dienyno administratorius visus e. dienyno skyrius perkelia j skaitmening laikmeng ir
teisés akty nustatyta tvarka atsako uz perkelty duomeny teisinguma, tikrumg ir autentiSkuma.

27. Per mokslo metus atspausdinti ir mokiniy pasiraSyti skyriaus ,,Saugaus elgesio ir kiti
instruktazai® lapai segami ] segtuva ir perduodami sekretorei archyvavimui. Instruktazy lapai
saugomi 10 mety.

28. Nuostaty nustatyta tvarka sudarytas, iSspausdintas ir perkeltas j skaitmenines laikmenas
dienynas saugomas Bendrojo lavinimo mokykly dokumenty saugojimo terminy rodykleje,
patvirtintoje Lietuvos Respublikos Svietimo ir mokslo ministro ir Lietuvos archyvy departamento
prie Lietuvos Respublikos Vyriausybés generalinio direktoriaus 2005 m. rugpjucio 29 d. jsakymu
Nr. ISAK-1776/V-83 ,,Dél Bendrojo lavinimo mokykly dokumenty saugojimo terminy rodyklés
patvirtinimo®, nustatytg laika;

29. Asmenys (elektroninio dienyno pagrindu sudarantys dienyng, ji spausdinantys ir
vadovaujasi 2016 m. balandZio 27 d. Europos Parlamento ir Tarybos reglamentu (ES) 2016/679 dél
fiziniy asmeny apsaugos tvarkant asmens duomenis ir dél laisvo tokiy duomeny judéjimo ir kuriuo
panaikinama Direktyva 95/46/EB (Bendrasis duomeny apsaugos reglamentas) (OL 2016 L 119, p. ir
Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisinés apsaugos jstatymu.
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V1. FINANSAVIMAS

30. Uz e. dienyno naudojima (licencija) mokama pagal sudarytg sutartj kiekvieng ménesj i§
mokymo lésy, skirty IKT diegimui.

VII. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

v —

apskaitg elektroniniame dienyne, duomenis tvarko vadovaudamiesi Lietuvos Respublikos jstatymais
ir kitais teisés aktais bei privalo laikytis Mokyklos — darzelio direktoriaus jsakymu patvirtinty
Nuostaty reikalavimy.

32. Nuostatai skelbiami Mokyklos — darzelio interneto svetainéje
http://www.mokykladarzelis.skaidiskes.vilniausr.Im. It

33. Reikalui esant Nuostatai gali baiti koreguojami.

34. Priémus sprendimg likviduoti e. dienyng, Mokykla — darzelis rengia teisés akta dél e.
dienyno likvidavimo, kuriame nustatomos e. dienyno valdytojo ir tvarkytojo teisés ir pareigos
likvidavimo laikotarpiu, duomeny perdavimo kitoms informacinéms sistemoms arba jstaigoms
tvarka, duomeny sunaikinimo priemonés ir terminai, duomeny teikéjy ir duomeny gavéjy
informavimo tvarka ir kitos likvidavimo salygos.



http://www.mokykladarzelis.skaidiskes.vilniausr.lm.lt/

Vilniaus r. Skaidiskiy mokyklos — darzelio
elektroninio dienyno tvarkymo nuostaty
priedas

ELEKTRONINIO DIENYNO DUOMENU KEITIMO (KLAIDOS ISTAISYMO) AKTAS

(data)
Skaidiskés

Klasé, grupé

Iraso data

Dalykas, uzsi¢émimas

Mokinys (-iai)
Klaidos pobiidis arba keitimy prieZastis
Pasiekimy jvertinimas Klaidingas:
(raidé ir reikSme)
Teisingas:
Praleisty ir pateisinty Klaidingas:
pamoky skaiCius
(skaiciais ir ZodZiais) — -
Teisingas:

Priezastis, dél kurios
atlickamas duomeny
taisymas

Kita reikalinga
informacija

Duomenis keitusio mokytojo vardas, pavarde, parasas:

Elektroninio dienyno administratoriaus vardas, pavardé, parasas:

SUDERINTA

Direktoriaus pavaduotojas ugdymui

(parasas)

(vardas, pavarde)

(data)




