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VILNIAUS ANTAKALNIO GIMNAZIJOS
ELEKTRONINIO DIENYNO TVARKYMO NUOSTATAI

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Vilniaus Antakalnio gimnazijos elektroninio dienyno tvarkymo nuostatai (toliau —
Nuostatai) parengti vadovaujantis Lietuvos Respublikos $vietimo, mokslo ir sporto ministro 2019 m.
vasario 27 d. jsakymu Nr. V-170 ,,Dé¢l Svietimo ir mokslo ministro 2008 m. liepos 4 d. jsakymu Nr.
ISAK-2008 ,,.Dé¢l dienyny sudarymo elektroninio dienyno duomeny pagrindu tvarkos apraso
patvirtinimo® pakeitimo* bei Informaciniy sistemy, kuriomis tvarkoma informacija, susijusi su
dokumenty valdymu, steigimo, kiirimo, modernizavimo ir likvidavimo tvarkos aprasu, patvirtintu
Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2013 m. birzelio 18 d. jsakymu Nr. V-45 , Dél Informaciniy sistemy,
kuriomis tvarkoma informacija, susijusi su dokumenty valdymu, steigimo, kiirimo, modernizavimo
ir likvidavimo tvarkos apraSo patvirtinimo*.

2. Elektroninio dienyno tvarkymo nuostatai nustato elektroninio dienyno (toliau — e.
dienynas) administravimo, priezitiros, tvarkymo, dienyno sudarymo e. dienyno duomeny pagrindu,
jo i8spausdinimo ir perkélimo j skaitmening laikmeng salygas, vadovaujantis Lietuvos Respublikos
Svietimo, mokslo ir sporto ministro nustatyta tvarka.

3. E. dienynas 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. Gimnazija naudoja UAB ,,Tavo mokykla“ informacing TAMO sistemg
(,,Tavo mokykla“).

4. Nuostatuose vartojamos savokos:

4.1. elektroninis dienynas — dienynas, tvarkomas naudojant tam pritaikytas informacines ir
komunikacines technologijas;

4.2. e. dienyno vartotojas — gimnazijos direktorius, direktoriaus pavaduotojas ugdymui,
skyriaus vedéjas, mokytojai, biirelio vadovas, socialinis pedagogas, psichologas, visuomenés
sveikatos priezitiros specialistas, bibliotekos vedéjas, ugdymo karjerai specialistas, klasés vadovas,
mokiniai ir jy tévai (globéjai, ripintojai);

4.3. mokiniy mokymosi pasiekimy apskaitos suvestiniy byla — mokslo mety pabaigoje
suformuota ir atspausdinta klasés byla, kurig sudaro i§ elektroninio dienyno mokslo mety pabaigoje
ugdomgjg veiklg vykdanciy asmeny atspausdintos klasés mokiniy mokymosi pasiekimy apskaitos
suvestinés, pasiraSytos klasés vadovy, saugaus elgesio ir kiti instruktazai, pasiraSyti mokiniy ir
mokytojy, duomeny keitimo aktai, elektroninio tamo dienyno atrakinimo praSymai;

4.4. asmens duomeny saugumo paZzeidimas - saugumo pazeidimas, dél kurio netycia arba
neteisétai sunaikinami, prarandami, pakeiciami, be leidimo atskleidziami, persiysti, saugomi arba
kitaip tvarkomi asmens duomenys arba prie jy be leidimo gaunama prieiga;

4.5. duomeny bazé — susiety ir kartu saugomy duomeny visuma;

4.6. duomeny tvarkymas — bet kuris su asmens duomenimis atliekamas veiksmas:
rinkimas, uZraSymas, kaupimas, saugojimas, klasifikavimas, grupavimas, jungimas, keitimas
(papildymas ar taisymas), teikimas, paskelbimas, naudojimas, loginés ir (arba) aritmetinés operacijos,
paieska, skleidimas, naikinimas ar kitoks veiksmas arba veiksmy rinkinys;

4.7. duomeny tvarkymas automatiniu biidu — duomeny tvarkymo veiksmai, visiskai ar i$
dalies atliekami automatinémis priemonémis;

4.8. duomeny archyvas — duomeny bazéje saugomi numatytg terming buvusiy mokslo mety
duomenys;



4.9. kitos nuostatuose vartojamos sgvokos atitinka Lietuvos Respublikos Svietimo jstatyme
ir kituose Svietimg reglamentuojanciuose teis¢s aktuose vartojamas sgvokas.

5. Vilniaus Antakalnio gimnazija (toliau — Gimnazija), priémusi sprendimg sudaryti
dienynus elektroninio dienyno duomeny pagrindu, nevykdo mokiniy ugdymo apskaitos spausdintame
dienyne.

II. ELEKTRONINIO DIENYNO ADMINISTRAVIMAS IR PRIEZIURA

6. E. dienyng stebéti turi teise:

6.1. direktorius, direktoriaus pavaduotojai ugdymui, skyriy vedéjai — visus e. dienynus
nuolat;

6.2. klasés vadovai — aukléjamosios klasés mokiniy e. dienyna, nuolat;

6.3. mokomojo dalyko, neformaliojo vaiky $vietimo/ugdymo mokytojai — mokomos klasés
(laikinosios grupés) e. dienynus, nuolat;

6.4. mokinio tévai (globéjai, riipintojai) — vaiko e. dienyng, nuolat;

6.5. mokinys — savo e. dienyng, nuolat;

6.6. asmenys, vykdantys Gimnazijos priezitirg, — atskiru nurodymu (pavedimu), sudering
su Gimnazijos direktoriumi.

7. Gimnazijos direktorius:

7.1. pasiraso informacinés sistemos ,,Tavo mokykla“ naudojimo sutartj su paslaugy teikéju;

7.2. jsakymu skiria asmenj, atsakingg uz e. dienyno administravima, prieziiira, archyvavima;

7.3. tvirtina e. dienyno tvarkymo nuostatus ir jy keitimus;

7.4. uztikrina e. dienyno veikla, jo tvarkyma, informacijos sauguma, tikruma ir patikimuma
jame, e. dienyno duomeny pagrindu dienyno sudarymg, jo spausdinimg, perkélima ] skaitmenines
laikmenas, jo saugojima.

8. Gimnazijos e. dienyno administratorius:

8.1. iki rugséjo 7 d. suveda ir pagal poreikj koreguoja klasiy, mokytojy, administracijos,
klasiy vadovy sarasus, informacija apie mokiniy atostogy laika, pusmeciy trukme, pazymiy tipus,
mokomuosius dalykus, gimnazijos vadova, jo pavaduotoja, skyriy vedéjus ir kitg informacinés
sistemos veiklai biiting informacija;

8.2. suteikia e. dienyno vartotojams pirminio prisijungimo duomenis;

8.3. skyrelyje ,,Mokiniy dokumentai® jra$0 informacija apie iSvykusius ar atvykusius e.
dienyno vartotojus; mokiniy atlickamus individualiy ugdymo plany, laikinyjy grupiy, vardy,
pavardziy keitimus; jsakymus dél mokymosi gydymo jstaigoje, sanatorijoje, laikino iSvykimo ir pan.;

8.4. mokiniui isvykstant j kita mokyklg ar dél kity priezasCiy - i§ gimnazijos, €. dienyne
iStrina mokinio pavarde¢ ir mokiniy saraso;

8.5. konsultuoja vartotojus e. dienyno formavimo ir duomeny naudojimo klausimais. Jei
negali to padaryti pats, kreipiasi i e. dienyno TAMO administratoriy;

8.6. nagrinéja e. dienyno vartotojy pasitlymus dél sistemos darbo gerinimo ir pagal
galimybes juos jgyvendina;

8.7. bendradarbiauja ir teikia sitilymus e. dienyno kiaréjams, uztikrinant sistemos
funkcionaluma ir gimnazijos poreikius;

8.8. vykdo kitas su e. dienyno administravimu susijusias funkcijas;

8.9. administracijai jpareigojus, paruoSia ataskaitas mokiniams ,,Mokinio laikotarpio
pazymiai®, kurie mokslo mety eigoje nutraukia mokymo sutartj gimnazijoje arba $ig informacija
reikia pateikti stojimo j uzsienio ugdymo jstaigas, tikslais;

8.10. sutikrina ir perkelia duomenis, biitinus atestaty ir i$silavinimo pazyméjimy iSdavimui,
i§ e. dienyno | Mokiniy registra;

8.11. gimnazijos mokiniy duomenis palygina su Mokiniy registro duomenimis;

8.12. skelbia e. dienyne dokumentus direktoriaus nurodymu;

8.13. likus savaitei iki signaliniy, pusmeéiy pazymiy vedimo pabaigos ,,atrakina“ pusmecio
vedimo skiltj;



8.14. kiekvieno ménesio 15 dieng, jei dél objektyviy priezasCiy, nesusitarta Kitaip, uzrakina
praeito ménesio prieigg prie e. dienyno duomeny;

8.15. ugdymo procesui pasibaigus, bet ne véliau kaip per 10 kalendoriniy dieny ir gavus
klases kuruojancio skyriaus vadéjo patvirtinima, kad duomenys teisingi, i§spausdina skyriy ,,Mokiniy
mokymosi pasiekimy apskaitos suvestiné*. I$spausdintuose lapuose pasiraso, patvirtindamas
duomeny teisinguma, tikruma, jraso datg ir deda j byla, tvarkoma Dokumenty tvarkymo ir apskaitos
taisykliy nustatyta tvarka. Kartu j byla dedami ir sudaryti aktai apie duomeny keitima, jei tokie buvo;

8.16. tuo atveju, jei nors vienam tam tikros klasés mokiniui yra paskirti papildomi darbai,
(privalu patikrinti mokymosi pasiekimus, islaikyti brandos egzaminus ar kt.), tos klasés ,,Mokiniy
mokymosi pasiekimy apskaitos suvestiné®, gavus informacijg i$ klases kuruojancio skyriaus vedé¢jo,
kad duomenys teisingi, atspausdinama ir pasiraSoma per 10 kalendoriniy dieny nuo reikalavimy dél
kélimo j aukstesne klasg ar ugdymo programai baigti jvykdymo, bet ne véliau kaip einamyjy mokslo
mety paskutine darbo diena;

8.17. mokinio trimestro, pusmecio, metinis ar kito ugdymo laikotarpio vertinimo rezultatas,
zinios apie mokinio praleistas pamokas per trimestrg, pusmetj, metus, patvirtinami automatiskai
,uzrakinant® jrasytg atitinkamo laikotarpio duomen;j iki tos dienos 24 val.;

8.18. esant butinybei, gaves e. dienyno atrakinimo praSymag (1 priedas) arba duomeny
keitimo aktg (2 priedas), pasiraSytinai suderintus su gimnazijos direktore, ,atrakina“ ménesio
uzbaigimg, pusmeciy ir/ar metinio jvertinimus. Mokslo mety pabaigoje visi e. dienyno atrakinimo
prasymai ir duomeny keitimo aktai atiduodami j archyva.

9. Direktoriaus pavaduotojas ugdymui, skyriy vedéjai:

9.1. vykdo e. dienyno pildymo kokybés priezitirg ir rengia, analizuoja reikalingas ataskaitas
vadovaujantis pareigine instrukcija;

9.2. stebi ir analizuoja mokiniy, mokytojy ir tévy (globéjy, ripintojy) prisijungimus prie €.
dienyno;

9.3. uztikrina informacijos apie mokiniy ugdymo rezultatus pateikima atsakingiems
asmenims ir institucijoms;

9.4. kontroliuoja ir analizuoja, kaip mokytojai, klasiy vadovai laikosi gimnazijoje priimty
susitarimy dél e. dienyno pildymo, tévy (globéjy, riipintojy) informavimo, mokiniy pazangos ir
pasiekimy vertinimo, atsiskaitomyjy darby planavimo, vykdymo ir rezultaty skelbimo;

9.5. vykdo mokiniy mokymui namuose skirty mokytojy e. dienyny pildymo priezitira;

9.6. vykdo pavaduojanciy mokytojy e. dienyno pildymo prieZiiira;

9.7. iki rugséjo 15 dienos uztikrina klasiy pamoky tvarkaras¢iy, mokiniy individualiy
ugdymo plany teisinguma;

9.8. tiksliyjy, gamtos moksly ir technologinio ugdymo skyriaus vedéja e. dienyne jraso
pavaduojanc¢ius mokytojus bei pavadavimo terming;

9.9. tiksliyjy, gamtos moksly ir technologinio ugdymo skyriaus vedéja e. dienyno
administratoriy informuoja apie III-I'V klasiy mokiniy individualiy ugdymo plany keitimus;

9.10. Neformaliojo vaiky Svietimo skyriaus vedéja ne véliau kaip iki spalio 1 dienos pateikia
e. dienyno administratoriui direktoriaus jsakymus dél Neformaliojo vaiky $vietimo (toliau — NVS)
programy, skirtg valandy skaiciy;

9.11 mokslo mety pabaigoje patikrina klasiy vadovy sudarytas ir atspausdintas ,,Mokiniy
mokymosi pasiekimy apskaitos suvestines®, jas patvirtina parasu ir per 10 kalendoriniy dieny nuo
ugdymo proceso pabaigos informuoja gimnazijos e. dienyno administratoriy apie duomeny
teisingumg.

Jei pasibaigus ugdymo procesui nors vienam tam tikros klasés mokiniui bus paskirtos
papildomos uzduotys (privalu patikrinti mokymosi pasiekimus, iSlaikyti brandos egzaminus ir kt.),
tuomet ,,Mokiniy mokymosi pasiekimy apskaitos suvesting“ patikrinama ir informuojamas
gimnazijos e. dienyno administratorius apie duomeny teisinguma ne véliau kaip per 10 kalendoriniy
dieny, kai gaunami visi reikiami duomenys.

Patikrintas ,,Mokiniy mokymosi pasiekimy apskaitos suvestinés* bylas perduoda j archyva.



10. Rastinés vedéja arba sekretoré-operatoré:

10.1. pateikia e. dienyno administratoriui jsakymus apie atvykusius ir i§vykusius mokinius,
pedagogus;

10.2. pateikia e. dienyno administratoriui jsakymus apie mokiniy, pedagogy vardy ir
pavardziy keitimus;

10.3. iki rugséjo 3 dienos pateikia e. dienyno administratoriui klasiy mokiniy sgrasus;

10.4. e. dienyno administratoriui pateikia direktoriaus jsakymus dél mokiniy mokymosi
gydymo jstaigoje, sanatorijoje, namuose;

10.5. archyvuoja suvestines;

10.6. tvarko pazymas e. dienyno skyriuje ,,Rastiné*.

11. Klasés vadovas:

11.1. iki einamyjy mety rugséjo 15 dienos patikrina savo vadovaujamos klasés pamoky
tvarkarastj, mokiniy individualius ugdymo planus, apie netikslumus informuoja dalyko mokytoja,
prireikus klases kuruojantj skyriaus vadova;

11.2. tikrina ir tikslina mokiniy, jy tévy (globéjy, ripintojy) duomenis ne re¢iau kaip 1 kartg
per pusmet].

11.3. iki einamyjy mety rugséjo 20 dienos e. dienyno skiltyje ,,Mokiniai“ uzpildo visa
informacijg apie mokinj ir jo tévus (globéjus, riipintojus): telefono numeris, el. pasto adresas,
gyvenamosios vietos adresas;

11.4. skiltyje ,,N pateisinimai® suveda duomenis apie mokiniy praleisty pamoky pateisinimag
ne reCiau kaip kartg per savaite;

11.5. skiltyje ,,Atleidimo dokumentai suveda duomenis apie mokiniy atleidimus nuo
pamoky (gydytojo pazyma, olimpiada, sveikatos sutrikimai, kita priezastis);

11.6. i$spausdina ir sutartu biidu perduoda lankomumo ir pazangumo ataskaitas mokiniy
tévams (globéjams, ripintojams), neturintiems galimybés naudotis internetinio rysio paslaugomis,
kiekvieno ménesio pabaigoje. Ataskaitos spausdinamos dviem egzemplioriais. Viena tévy pasirasSyta
ataskaita grazinama klasés vadovui ir jsisegama j klasés mokiniy dokumenty segtuva;

11.7. tikrina tévy (globéjy, ripintojy) aktyvuma e. dienyne (stebi prisijungimus). Jei tévai
(globéjai, riipintojai) neprisijungia né vieno karto per ménesj, susisiekia su jais;

11.8. reguliariai pildo dienyno skyriy ,,Klasés veiklos® ir i$ e. dienyno sitlomy veikly
pasirenka Sias veikly rasis: ,,Kultiiriné, meniné, pazinting, sportiné, praktiné veikla® - netradiciniy
ugdymo dieny, edukaciniy iSvyky, varzyby, repeticijy ir kity iSvardinty klasés veikly apskaitai
vykdyti; ,,Klases valandele — klasiy valandéléms fiksuoti; ,,Klasés vadovo veikla® — pasiruoSimas
susirinkimams, individualus darbas su auklétiniais, tévais, dokumenty tvarkymas ir kita klasés
vadovo veikla. Jei klasés valandélé skirta programoms, integruotoms j klasés valandéles, jgyvendinti,
pasirenkamas atitinkamos programos pavadinimas;

11.9. ne véliau kaip savaité iki susirinkimo skyriuje ,, Tévy susirinkimai* skelbia informacija
apie busimus tévy susirinkimus, konsultavimo, trisaliy pokalbiy dienas;

11.10. per 1 darbo dieng po mokytojy tarybos posédzio suveda duomenis apie mokinio
kélimg | aukstesne klase, programos baigima, papildomy darby skyrima;

11.11. iki einamyjy mety rugpjucio 31 dienos suveda duomenis apie iSduotus issilavinimo
pazyméjimus;

11.12. informuoja ir supazindina dalyky mokytojus su jvertinimais, gautais kitoje ugdymo
istaigoje (atvykus i$ kitos ugdymo jstaigos ir/ar grizus i§ sanatorijos);

11.13. kiekvieno ménesio 5 dieng pateikia praéjusio ménesio klasés mokiniy lankomumo
ataskaitg ugdymo skyriaus vedéjai;

11.14. bendrauja su mokiniais, jy tévais (globéjais, riipintojais) e. dienyno vidaus zinutémis;

11.15. patikrina mokiniy pusmeciy, metinius pazangumo rezultatus, i§spausdina ataskaita
,,Klasés pusmecio, metiné pazymiy suvestiné ir, jg pasirase, perduoda atsakingam skyriaus vedéjui;

11.16. iSspausdina ir mokiniy pasiraSytus ,,Saugaus elgesio ir kity instruktazy* lapus saugo
iki mokslo mety pabaigos, po to perduoda ugdymo skyriaus vedéjai;



11.17. supazindina mokinius su ugdymga reglamentuojanciais dokumentais (BE, PUPP,
vidurinio/pagrindinio ugdymo aprasais ir kt.), mokiniy pasirasyti instruktavimo lapai privalo buti
pavaduotojos ugdymui kabinete, tam skirtame aplanke;

11.18. supazindina mokinius su gimnazijos vidaus darbo tvarkos, saugaus elgesio ir kt.
taisyklémis/tvarkomis; mokiniy pasiraSyti instruktavimo lapai turi bati skyriaus vedéjos,
kuruojancios dalyka/klase, kabinete, tam skirtame aplanke.

12. Dalyko mokytojas:

12.1. i§ gimnazijos e. dienyno administratoriaus gaves registracijos duomenis, prisijungia
prie e. dienyno pirma darbo gimnazijoje dieng;

12.2. uzpildo apie save visg reikalingg informacija, jraso darbinj el. pasSto adresa;

12.3. iki rugs¢jo 10 dienos e. dienyne i§ mokiniy sarasSo sudaro savo dalyko laikingsias
grupes/klases. Grupiy pavadinimus sudaro taip: klase(-s)/laikinoji grupé, pilnas dalyko pavadinimas
(pasirenkama i$ sgraso), programos kursas/lygis, grupé. Pvz.:

12.3.1. I11sg. Fizika Ak

12.3.2. IVab. Informacinés technologijos (programavimo pradmenys) Ak 1gr.
12.3.3. ITIgs. Chemijos modulis ,,Reakcijos aplink mus* Ak

12.3.4. I1fh. UZsienio kalba (pranciizy) A2

12.4. iki einamyjy mety rugséjo 10 dienos sudaro savo pamoky tvarkarastj;

12.5. sudarydamas grupe mokiniui, besimokanciam pagal individualizuota programg pazymi
,»1, pagal pritaikytg programa pazymi ,,p*;

12.6. specialiyjy ugdymo(si) poreikiy mokiniy ugdymo apskaitg pildo skyriuje ,,Pritaikytos
programos” ar ,,Individualizuotos programos®, jraSo mokiniams skirtas uzduotis (jeigu mokinio,
ugdomo pagal pritaikytg arba individualizuota programa, klas¢je néra, pamokos temos nepildo); jei
mokinys direktoriaus jsakymu mokomas namuose, eilutéje ties mokinio vardu ir pavarde nuo
mokymosi pradzios nurodo mokymaosi forma, formuoja grupe ,,Namy mokymas®;

12.7. reguliariai pildo e. dienyng, t. y. jrasus jveda ta pacig darbo dieng iki 18.00 val.:
pamokos turinj (pamokos temga ir klasés darba, pamokos tipa, integracija, jei tokia buvo), namy darby
skiltj, pazymi atlikimo terming; jvertinimus, nurodo vertinimo tipa; pastabas, pagyrimus mokiniams;
pazymi neatvykusius, pavélavusius mokinius.

Atsiradus techniniy nesklandumy, duomenys j e. dienyng suvedami ne véliau, kaip per 3
darbo dienas;

12.8. ne véliau kaip prie$ savaite e. dienyno skiltyje ,,Atsiskaitomieji darbai® pazymi
numatomus atsiskaitymo ir kontrolinius darbus;

12.9. kontroliniy darby jvertinimus jraso vadovaudamasis Vilniaus Antakalnio gimnazijos
,Mokiniy mokymosi pasiekimy ir pazangos vertinimo tvarkos aprasu®;

12.10. pasibaigus ménesiui, per 10 darbo dieny, baigia pildyti e. dienyng ir pazymi, kad
ménesio duomenys suvesti (uzbaigti ménesio duomenis);

12.11. laikosi priimty susitarimy dél e. dienyno pildymo tvarkos, mokiniy pazangos ir
pasiekimy vertinimo, atsiskaitomyjy darby planavimo, vykdymo ir rezultaty skelbimo tvarkos;

12.12. integruoty dalyky mokymo apskaita (pamokos tema) veda abiejuose dalyky
dienynuose. Lankomumg ir jvertinimg zZymi dalyky mokytojai;

12.13. prireikus keisti informacijg uzrakintose sistemos srityse, raso e. dienyno atrakinimo
praSymg (1 priedas) arba duomeny keitimo aktg (2 priedas) ir pasirasytinai suderings su gimnazijos
vadovais, kreipiasi j gimnazijos e. dienyno administratoriy.

12.14. pusmeciy ir metinius jvertinimus iSveda ne véliau kaip prieSpaskuting pusmecio ar
mokslo mety pamoka;

12.15. bendrauja su mokiniais, jy tévais (globéjais, riipintojais) e. dienyno vidaus Zinutémis;

12.16. pavadaves kita mokytoja tg pacig dieng uzpildo e. dienyna;

12.17. i8spausdintus ir mokiniy pasirasytus ,,Saugaus elgesio ir kity instruktazy* lapus saugo
iki mokslo mety pabaigos, po to perduoda skyriaus vedéjai:



12.18. pasiraSytinai supazindina mokinius su ugdymag reglamentuojanciais dokumentais
(BE, PUPP, vidurinio/pagrindinio ugdymo aprasais ir kt.); mokiniy pasirasyti instruktavimo lapai
saugomi pavaduotojos ugdymui kabinete, tam skirtame aplanke;

12.19. pasiraSytinai supazindina mokinius su gimnazijos vidaus darbo tvarkos, saugaus
elgesio ir kt. taisyklémis/tvarkomis; mokiniy pasirasyti instruktavimo lapai saugomi skyriaus vedéjos,
kuruojancios dalyka/klasg, kabinete, tam skirtame aplanke.

13. Visuomenés sveikatos prieZzitiros specialistas:

13.1. informuoja klasiy vadovus (atskirais atvejais ir mokinio tévus) apie pasibaigusj
aukleétiniy sveikatos pazymos galiojimo laika.

14. Socialinis pedagogas, psichologas:

14.1. analizuoja mokiniy lankomuma, pazanguma, gautas pastabas, pagyrimus, komentarus,
dalyvavima NVS veikloje;

14.2. nuolat stebi mokiniy, turin¢iy rizikos faktoriy, pazanguma, lankomuma bei e. dienyne
gautas pastabas, pagyrimus, komentarus, dalyvavima NVS veikloje;

14.3. bendrauja su mokiniais, jy tévais (globéjais, riipintojais) e. dienyno vidaus Zinutémis.

15. Mokinys:

15.1. gaves pirminius prisijungimo duomenis, ta pacig dieng prisijungia prie e. dienyno ir
uzpildo visg reikalingg informacija (telefono numeris, el. pasto adresas, gyvenamosios vietos
adresas);

15.2. pametes prisijungimo duomenis, nedelsdamas kreipiasi j e. dienyno administratoriy;

15.3. kiekvieng dieng tikrina informacijg e. dienyne;

15.4. vidaus zinutémis bendrauja su dalyky mokytojais, NVS mokytojais/vadovais, klasés
vadovu, gimnazijos administracija.

16. Tévas (globéjas, rapintojas):

16.1. gaves pirminius prisijungimo duomenis, prisijungia prie e. dienyno ir uzpildo visa
reikalingg informacija (telefono numeris, el. pasto adresas, gyvenamosios vietos adresas);

16.2. pametgs prisijungimo duomenis, nedelsdamas kreipiasi j e. dienyno administratoriy
elektroniniu laiSku ar telefonu;

16.3. ne reciau kaip du kartus per savaite domisi e. dienyne pateikiama informacija apie
vaiko mokymosi pazangg, pasiekimus ir elgesj;

16.4. vidaus zinutémis bendrauja su mokytojais, klasés vadovu, bendraklasiy tévais
(globéjais, riipintojais), gimnazijos administracija, NVS mokytojais/vadovais.

17. Neformaliojo vaiky Svietimo/ugdymo mokytojas:

17.1. i§ gimnazijos e. dienyno administratoriaus gaves registracijos duomenis, prisijungia
prie e. dienyno pirma darbo gimnazijoje dieng.

17.2. e. dienyne uzpildo apie save visg reikalingg informacija (telefono numeris, el. pasto
adresas);

17.3. pradéjus vykdyti NVS programa per 3 darbo dienas dienyne sudaro grupes ir
uzsiémimy tvarkara$¢ius. Mokiniui atsisakius lankyti neformaliojo vaiky $vietimo birelj, iSbraukia
1§ grupés sarasy, atvykus naujam mokiniui, jtraukia ji 1 savo grupg;

17.4. grupiy pavadinimus sudaro taip: pilnas NVS programos pavadinimas (pasirenkama i§
sgraso), klasé, vadovo/mokytojo vardas pavardé (pvz. ,,Linijiniai Sokiai“, Illabc, Rasa Rasaitiené);

17.5. uzsiémimo dieng jveda veiklos turinj, pazymi neatvykusius mokinius, uzsiémimy
laikg/trukme. Atsiradus techniniy nesklandumy, duomenis j e. dienyng suveda ne véliau kaip per 3
darbo dienas;

17.6. dienyne pazymi apie dalyvavima konkursuose, parodose, olimpiadose, koncertuose,
parodose, varzybose ir kituose renginiuose;

17.7. pasibaigus ménesiui per 10 darbo dieny baigia pildyti dienyng ir pazymi, kad ménuo
yra visiSkai uzbaigtas pildyti;

17.8. prireikus keisti informacijg uzrakintose sistemos srityse, kreipiasi j gimnazijos vadova
su praSymu (1 priedas);



17.9. supazindina mokinius su gimnazijos vidaus darbo tvarkos, saugaus elgesio ir kt.
taisyklémis/tvarkomis, mokiniy pasiraSyti instruktavimo lapai turi bati NVS mokytojo kabinete, tam
skirtame aplanke.

11l. ATSAKOMYBE

18. Gimnazijos direktorius uztikrina elektroninio dienyno veikla, jo tvarkyma, informacijos
sauguma, tikrumg ir patikimumga jame, elektroninio dienyno duomeny pagrindu dienyno sudaryma,
jo spausdinima, perkélimg j skaitmenines laikmenas, saugojimg teisés akty nustatyta tvarka.

19. Direktoriaus pavaduotojas ugdymui atsako, kad nebiity pazeista gimnazijos mokiniy ir
ju tévy informavimo mokiniy ugdymo(si) klausimais tvarka bei mokiniy pazangos ir pasiekimy
vertinimo tvarka.

20. Uz atspausdinty dienyny skyriy archyvavimg atsako rastinés vedéja(-as).

21. Mokiniy ugdomaja veiklg vykdantys asmenys (dalyko mokytojas, klasés vadovas ir kt.)
atsako uz savalaikj duomeny jvedima j dienyng ir jy teisingumg.

22. Asmenys, administruojantys, prizitrintys, tvarkantys mokiniy ugdomosios veiklos
apskaitg elektroniniame dienyne, minéto dienyno duomeny pagrindu sudarantys dienyng vadovaujasi
Lietuvos Respublikos jstatymais ir kitais teisés aktais.

23. Asmenys, tvarkantys, administruojantys ir priziGrintys dienyna, pazeid¢ §j aprasa
baudziami teisés akty nustatyta tvarka.

IV. DIENYNO, KURIS SUDAROMAS E. DIENYNO DUOMENU PAGRINDU,
ISSPAUSDINIMAS IR PERKELIMAS | SKAITMENINE LAIKMENA

24. Mokiniy ugdymo apskaita per mokslo metus tvarkoma e. dienyne.

25. Ugdymo procesui pasibaigus, bet ne véliau kaip per 10 kalendoriniy dieny mokyklos e.
dienyno administratorius ir skyriy ved¢jos pagal kuruojamas klases atlieka Siuos veiksmus:

25.1. administratorius i$ e. dienyno i$spausdina skyriy ,,Mokiniy mokymosi pasiekimy
apskaitos suvestiné®, iSspausdintuose lapuose su skyriy ved¢jais pasiraso, patvirtindami duomeny
teisinguma, tikruma, jraso data;

25.2. suformuoja klasés dienyno byla, j kurig sudeda atitinkamos klasés ,,Mokiniy mokymosi
pasiekimy apskaitos suvesting* ir per mokslo metus atspausdintus Saugaus elgesio instruktazo lapus;
suformuota byla perduoda mokyklos rastinés vedéjai (-ui). 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;

25.3. tuo atveju, jei nors vienam tam tikros klasés mokiniui yra paskirti papildomi darbai,
jam privalu patikrinti mokymosi pasiekimus, i$laikyti brandos egzaminus ir kt., tos klasés ,,Mokiniy
mokymosi pasiekimy apskaitos suvestiné™ atspausdinama ir pasiraSoma per 10 kalendoriniy dieny
nuo reikalavimy dél kélimo j aukstesne klase ar ugdymo programai (ugdymo programos daliai) baigti
jvykdymo, bet ne véliau kaip einamyjy mokslo mety paskutine darbo diena.

26. Gimnazijos e. dienyno administratorius kitus dienyno skyrius j skaitmening laikmeng
perkelia mokyklos e. dienyno nuostaty nustatyta tvarka, bet ne véliau kaip iki einamyjy mokslo mety
paskutinés darbo dienos ir perduoda j gimnazijos rasting.

27. I8 elektroninio dienyno iSspausdintuose skyriuose ,,Mokiniy mokymosi pasiekimy
apskaitos suvestin¢™ padarytos klaidos ranka netaisomos, jos pataisomos kartu su klaida padariusiu
asmeniu ir i§spausdinamos i naujo.

28. 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 nustatytg laika.



E. DIENYNO DUOMENU NAUDOJIMAS IR SAUGA

29. E. dienyno statistiné informacija naudojama Gimnazijos veiklos kokybés jsivertinimui,
iSoriniam vertinimui ir stebésenai.

30. Asmenys, tvarkantys e. dienyne mokytojy, mokiniy asmens duomenis, privalo juos saugoti
teisés akty nustatyta tvarka. Si pareiga galioja nutraukus darbo Gimnazijoje sutartj.

31. Asmeniui, tvarkan¢iam e. dienyno duomenis, susirgus, ji pavaduojantis asmuo turi kreiptis
i administratoriy dél leidimo tvarkyti pirmojo duomenis.

32. Asmeniui, tvarkan¢iam e. dienyno duomenis, nutraukus darbo sutartj Gimnazijoje per
mokslo metus, jo tvarkomy duomeny biiklg turi jvertinti kuruojantis vadovas ir, padedamas
administratoriaus, perduoti tvarkyma kitam asmeniui. Mokytojo slaptazodis panaikinamas.

33. Mokiniy ugdomaja veikla vykdantys asmenys (pedagogai, mokyklos vadovai) atsako uz
duomeny tikruma ir teisingumg dienynuose.

34. Sudarytas, iSspausdintas ir suarchyvuotas e. dienynas saugomas Lietuvos Respublikos
Svietimo ir mokslo ministro ir Lietuvos archyvy departamento prie Lietuvos Respublikos
Vyriausybés generalinio direktoriaus 2005 m. rugpjacio 29 d. jsakymu Nr. ISAK-1776/V-83 (Zin.,
2005, Nr. 105-3907) patvirtintoje Bendrojo lavinimo mokykly dokumenty saugojimo terminy
rodykléje nustatyta laika.

35. Jet ,,uzrakinus* duomenis nustatoma klaida, ,,atrakinimo* faktas fiksuojamas surasant aktg
apie duomeny keitima (2 priedas). Akta apie duomeny keitimg (klaidos iStaisyma) suraso klaida
padares asmuo arba kitas mokyklos paskirtas asmuo, jei, pvz., klaidg padares asmuo bty nutraukes
darbo sutartj ir kt. Sudarytas aktas apie duomeny keitimg saugomas kartu su ,,Mokiniy mokymosi
pasiekimy apskaitos suvestine®.

36. E. dienyno duomeny pagrindu sudarytame dienyne nustacius klaidg — klaidingg zodj,
teksta, skaiciy ar jvertinima, klaida padares asmuo kartu su atsakingu asmeniu, remdamiesi mokyklos
e. dienyno tvarkymo nuostatais, ja iStaiso, taciau mokykla privalo uztikrinti, kad e. dienyne likty
naikinamy / pakeisty ar kitaip koreguoty duomeny istorija (duomenys, kurie buvo pakeisti, asmens,
kuris keité duomenis, vardas ir pavard¢, keitimo data ir kt.).

37. E. dienyne atlikus ,,uzrakinto* mokinio ugdymo apskaitos duomens (pusmecio, metinio,
pagrindinio ugdymo pasiekimy ar brandos egzaminy jvertinimo, papildomo darbo jvertinimo)
keitimg / iStaisymg sistema automatiskai siuncia vidinj pranesimg apie atliktus veiksmus e. dienyno
administratoriui, mokomojo dalyko, kurio mokymosi pasiekimy jvertinimas yra iStaisytas, mokytojui,
mokiniui ir mokinio tévams (glob&jams, riipintojams).

Deél ,,uzrakinto® pamoky lankomumo duomens keitimo / i§taisymo sistema automatiskai
siun¢ia vidinj prane$ima apie atliktus e. dienyne veiksmus mokiniui, kurio ugdymo apskaitos duomuo
buvo iStaisytas, mokinio tévams (glob&jams, riipintojams), mokytojui, vadovaujanciam klasei ir e.
dienyno administratoriui.

37. Asmenys (e. dienyna spausdinantys ir perkeliantys ] skaitmenines laikmenas,
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. 1) ir Lietuvos Respublikos asmens
duomeny teisinés apsaugos jstatymu;

38. Visi gimnazijos darbuotojai, dirbantys su e. dienynu, pasiraSo konfidencialumo
pasizadéjimus (priedas Nr. 3), kurie saugomi darbuotojy asmens bylose.

39. ,,Mokiniy mokymosi pasiekimy apskaitos suvestiné*“ saugoma ne maziau nei 75 metus.
Tvarkos apraSo 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 ,.Dél Bendrojo lavinimo mokykly dokumenty saugojimo terminy rodyklés
patvirtinimo®, ir Profesiniy mokykly pavyzdinéje byly nomenklatiroje, patvirtintoje Lietuvos



Respublikos Svietimo ir mokslo ministro 1999 m. liepos 20 d. jsakymu Nr. 925 ,,Dél Profesiniy
mokykly pavyzdinés byly nomenklattros®, nustatyta laika.

IV. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

40. Nuostatai gali bati papildomi ir kei¢iami gimnazijos direktoriaus jsakymu.

41. Nuostaty reikalavimy privalo laikytis visi gimnazijos darbuotojai, tvarkantys,
administruojantys ir prizitirintys dienyng.

42. Nuostaty jgyvendinimo kontrol¢ vykdo Gimnazijos direktorius.

43. Gimnazijos elektroninio dienyno nuostatuose nepaminéti ir nenumatyti atvejai
nagrin¢jami Lietuvos Respublikos §vietimo ir mokslo ministro 2008 m. liepos 4 d. jsakyme Nr. ISAK -
2008 (Lietuvos Respublikos §vietimo, mokslo ir sporto ministro 2019 m. vasario 27 d. jsakymo Nr.
170 redakcijoje).

44. Nuostatai skelbiami Gimnazijos interneto tinklalapyje.
http://www.antakalniovm.vilnius.Im. It/

45. Sie nuostatai jsigalioja nuo 2019 mety rugséjo 1 dienos.

Parengé 2019 m. kovo 12 dieng direktorés jsakymu Nr. V-43 sudaryta darbo grupé.

SUDERINTA
Vilniaus Antakalnio gimnazijos
darbo tarybos pirmininké

Vilija Bagdonaité
2019-



http://www.antakalniovm.vilnius.lm.lt/

Direktorei Vitai Kirkilienei

Elektroninio dienyno
tvarkymo nuostaty
1 priedas

VILNIAUS ANTAKALNIO GIMNAZIJA
MOKYTOJA (-AS)

PRASYMAS

DEL ELEKTRONINIO DIENYNO ATRAKINIMO

20 - -
Vilnius

Eil. | Klasé/laikinoji Mokinys Keic¢iami Tamo Gimnazijos Tamo
Nr. grupé dienyno jrasai vadovo administratoré
atZyma (keitimo data,
laikas)
1.
2

Mokytoja (-as)

(parasas)

(vardas, pavardé)




Elektroninio dienyno
tvarkymo nuostaty
2 priedas

VILNIAUS ANTAKALNIO GIMNAZIJA

E. DIENYNO DUOMENU KEITIMO AKTAS

E. dienyne nuo 20

Vilnius

kei¢iami duomenys:

Sritys, kuriose bus kei¢iami
duomenys

Mokytojo pildoma dalis

Dalyko pavadinimas

Pasiekimy jvertinimai skai¢iumi ir
(ar) zodziu (klaidingas ir teisingas)

Praleisty ir pateisinty pamoky
skaiCius (klaidingas ir teisingas)

Mokinio, kurio dalyko mokymosi
pasiekimy jvertinimas ar (ir)
praleisty ir (ar) pateisinty pamoky
skaiCius keic¢iamas, vardas ir pavardé

Dalyko mokytojo ar kito mokyklos
darbuotojo, taisiusio duomenis,
vardas ir pavardé

Elektroninio dienyno
administratoriaus vardas ir pavardé

Duomeny keitimo data

Ivardinta priezastis, dél kurios
atlickamas duomeny taisymas

Kiti su duomeny taisymu susije
duomenys

Akta parase

(pareigos)

SUDERINTA
Gimnazijos direktorius

(parasas)

(parasas)

(vardas, pavardeé)

(data)

(vardas pavard¢)



Elektroninio dienyno
tvarkymo nuostaty
3 priedas

KONFIDENCIALUMO PASIZADEJIMAS
DEL DARBO SU SLAPTAZODZIU APSAUGOTO E. DIENYNO DUOMENIMIS
20 m. d.
Vilnius

AS, Vilniaus Antakalnio gimnazijos

(pareigos)

(vardas, pavarde)
suprantu, kad:

1. Negalima darbe tvarkomy duomeny atskleisti ar perduoti nejgaliotiems asmenims ar
institucijoms.

2. Draudziama perduoti nejgaliotiems asmenims slaptazodzius ir kitg informacijg, kad
programinémis ir techninémis priemonémis suzinoty duomenis, ar kitaip sudaryti saglygas susipazinti
su duomenimis.

3. Netinkamas duomeny tvarkymas gali uztraukti atsakomybe pagal Lietuvos
Respublikos jstatymus.

4. Pasizadu:

4.1. saugoti duomeny paslaptj;

4.2. duomenis tvarkyti vadovaujantis Lietuvos Respublikos jstatymais ir kitais teisés
aktais, taip pat pareigybés apraSymu;

4.3. neatskleisti, neperduoti ir nesudaryti sglygy susipazinti su tvarkoma informacija nei
vienam asmeniui, kuris néra jgaliotas naudotis Sia informacija tiek jstaigos viduje, tiek uz jos riby;

4 4. pranesti savo vadovui apie bet kokj jtarting atvejj, kuris gali kelti grésme duomeny
saugumui.

5. Zinau, kad:

5.1.uz $io pasizadéjimo nesilaikyma ir Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisinés
apsaugos jstatymo pazeidimg turésiu atsakyti pagal galiojancius Lietuvos Respublikos jstatymus;

5.2. 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 teisés aktus);

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

5.4. 8is pasizadéjimas galios visg mano darbo Vilniaus Antakalnio gimnazijoje laika
pagal Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisinés apsaugos jstatyma.

6. Patvirtinu, kad esu susipazings(usi) su Lietuvos Respublikos asmens duomeny
teisinés apsaugos jstatymu.

(pareigos) (parasas) (vardas, pavardé)



