LAZDIJY MOTIEJAUS GUSTAICIO GIMNAZIJOS
DIREKTORIUS

' ISAKYMAS
DEL LAZDIJU MOTIEJAUS GUSTAICIO GIMNAZIJOS ELEKTRONINIO DIENYNO
TVARKYMO NUOSTATU PATVIRTINIMO

2020 m. sausio?/ d. Nr. LGGV1- £/
Lazdijai

Vadovaudamasi LR Svietimo ir mokslo ministro 2008 m. liepos 4 d. jsakymu Nr.
ISAK-2008, 2019 m. vasario 27 d. jsakymu Nr. 170 redakeija ,,Dél dienyny sudarymo elektroninio
dienyno duomeny pagrindu tvarkos apraso patvirtinimo* pakeitimo** I skyriaus 4 punktu:

1. Tvirtinu Lazdijy Motiejaus Gustai¢io gimnazijos elektroninio dienyno
tvarkymo nuostatus (pridedami).

2. Pripazjstunetekusiu galios Lazdijy Motiejaus Gustai¢io gimnazijos
direktoriaus 2010 m. rugpjicio 25 d. jsakyma Nr. V2-1.3-151 ,,Dél Lazdijy Motiejaus Gustai¢io

gimnazijos elektroninio dienyno tvarkymo nuostaty tvirtinimo*.

Direktore , Jurgita Mozeriené



PATVIRTINTA

Lazdijy Motiejaus Gustai¢io gimnazijos
direktoriaus 2020 m. sausio 0% d.
isakymu Nr. LGGV1- /M

LAZDIJU MOTIEJAUS GUSTAICIO GIMNAZIJOS
ELEKTRONINIO DIENYNO TVARKYMO NUOSTATAI

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Lazdijy Motiejaus Gustai¢io gimnazijos elektroninio dienyno (toliau — e-dienyno) tvarkymo
nuostatai (toliau — nuostatai) parengti vadovaujantis Dienyny sudarymo elektroninio dienyno
duomeny pagrindu tvarkos aprasu, patvirtintu Lietuvos Respublikos $vietimo ir mokslo ministro
2008 m. liepos 4 d. jsakymu Nr. ISAK-2008 (Lietuvos Respublikos $vietimo, mokslo ir sporto
ministro 2019 m. vasario 27 d. Nr. 170 redakcija), Informaciniy sistemy, kuriomis tvarkoma
informacija, susijusi su dokumenty valdymu, steigimo, kiirimo, modernizavimo ir likvidavimo
tvarkos apraSu, patvirtintu Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2013 m. birZelio jsakymu Nr. V-45 , D¢l
Informaciniy sistemy, kuriomis tvarkoma informacija, susijusi su dokumenty valdymu, steigimo,
kirimo, modernizavimo ir likvidavimo tvarkos apraso patvirtinimo*.

2. Nuostatai reglamentuoja visy gimnazijos vykdomy ugdymo programy, klasiy, grupiy, mokytojy,
neformalaus $vietimo, savarankisko mokymosi, namy mokymo, individualaus darbo dienyny
sudarymo elektroniniy duomeny pagrindu, administravimo, tvarkymo, prieZitiros, i$spausdinimo ir
perkélimo j skaitmenine laikmeng tvarka.

3. E-dienyne privaloma tvarka tvarkomi identiski skyriai ir jvedami tie patys duomenys, kaip ir
spausdintame dienyne, kurio forma tvirtina Lietuvos Respublikos $vietimo, mokslo ir sporto
ministras.

4. Asmenys (e-dienyno pagrindu sudarantys dienyna, ji spausdinantys ir perkeliantys j skaitmenines
laikmenas, administruojantys, prizitrintys ir kt.), tvarkydami duomenis, 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. 1) ir Lietuvos
Respublikos asmens duomeny teisinés apsaugos jstatymu, kitais teisés aktais.

5. Gimnazija naudoja programingés jrangos tiekéjo - UAB ,,Tavo mokykla®“ e-dienyna ,, TAMO®.

II SKYRIUS
ORGANIZACINE STRUKTURA, ASMENU FUNKCIJOS IR PAREIGOS

6. Gimnazijos direktorius, e-dienyno valdytojas, uZtikrina e-dienyno veiklg, jo tvarkyma,
informacijos saugumg, tikruma ir patikimuma jame, dienyno sudaryma, spausdinima, perkélima j
skaitmenines laikmenas, saugojima, skiria atsakingus duomeny tvarkytojus, stebésena atliekanéius
asmenis, darbuotojams suteikia teise teikti ar gauti e-dienyno duomenis.

7. E-dienyng administruoja direktoriaus jsakymu paskirtas e-dienyno administratorius (tvarkytojas).
8. E-dienyno priezilirg vykdo direktoriaus pavaduotojai ugdymui ir asmuo, atsakingas uz Mokiniy
registra.

9. E-dienynus stebéti turi teise:

9.1. direktorius, direktoriaus pavaduotojas ugdymui, socialinis pedagogas, psichologas — visus e-
dienynus, nuolat;

9.2. klasés vadovas — vadovaujamos klasés mokiniy e-dienynus, nuolat;

9.3. mokomojo dalyko, neformaliojo §vietimo mokytojas — savo klasés(-iy)/grupés(-iy) e-dienynus,
nuolat;



9.4. mokinio tévai (globéjai, riipintojai) — vaiko (globotinio) e-dienyna, nuolat;

9.5. mokinys — savo e-dienyng, nuolat;

9.6. stebéseng atliekanciy institucijy darbuotojai — visus e-dienynus atskiru nurodymu (pavedimu),
suderinus su gimnazijos direktoriumi.

10. Teikti ir gauti duomenis, atskiromis e-dienyno funkcijomis, pranedimy sistema naudotis gali:
radtinés darbuotojas (sekretorius), visuomenés sveikatos specialistas, bibliotekininkas, logopedas,
specialusis pedagogas, projekty vadovas.

11. Gimnazijos e - dienyno administratorius:

11.1. iki mokslo mety pradzios suveda visg reikalingg elektroninio dienyno funkcionavimui
informacija: pamoky laika, mokiniy atostogy laika, pusmegiy trukme, mokytojy bei mokiniy
saradus, dalykus, klases ir joms priskirtus klasés vadovus bei kitg reikalingg informacija;

11.2. iki kiekvieny mety rugséjo 10 d. patikrina mokytojy ir mokiniy sgradus, jrafo triikstamus
mokytojus, sukuria neformaliojo ugdymo grupes ir priskiria klasiy vadovus;

11.3. suteikia prisijungimo duomenis (vardus ir slaptazodZius) mokytojams, mokiniy ir mokiniy
tevy (globejy, ripintojy) prisijungimo duomenis perduoda klasés vadovui, juos pametus ar uZmirsus
suteikia naujus prisijungimo duomenis;

11.4. jveda atvykusius mokinius, o mokiniui i§vykus — pasalina mokinj i§ dienyno saragu;

11.5. jveda klases keitimo, pavardes keitimo ir Kitg informacija;

11.6. reikalui esant atrakina ménesio uzbaigima;

11.7. mokslo metams pasibaigus, perduoda visus e-dienyno duomenis skaitmeninéje laikmenoje
saugoti gimnazijos rastvedZiui;

11.8. teikia e-dienyno vartotojams konsultacijas, jei negali to padaryti pats, kreipiasi j programinés
irangos tiekéja.

12. Asmuo, atsakingas uz Mokiniy registra: iki einamyjy mety rugséjo 10 d. e-dienyne patikrina
mokiniy sarasus, mokiniy duomenys turi sutapti su Mokiniy registro duomenimis.

13. Direktoriaus pavaduotojas ugdymui pagal gimnazijos vadovy darbo pasiskirstyma:

13.1. vykdo elektroninio dienyno pildymo prieZiiirg ir reikalingy ataskaity parengima;

13.2. sukuria mokytojy pavadavimus;

13.3. mokiniy ugdomaja veikla vykdanéiam asmeniui nutraukus darbo sutartj per mokslo metus,
patikrina jo tvarkyta mokiniy ugdymo apskaitg ir perduoda jg tvarkyti (testi) kitam asmeniui;

13.4. laikydamiesi 30 punkte nurodyto termino, patikrina klasiy vadovy pateiktas ,,Mokiniy
mokymosi pasiekimy apskaitos suvestines*, paraSu patvirtina duomeny teisinguma ir tikruma bei
perduoda saugoti gimnazijos ra$tvedziui, atliekan¢iam archyvaro funkcija;

13.5. patikrina fizinio ugdymo mokytojy pateiktas mokiniy fizinio pajégumo rodikliy bei pajégumo
zony ataskaitas ir iki birZelio 1 d. jas perduoda visuomenés sveikatos specialistui;

13.6. teisés akty nustatyta tvarka atsako uz perkelty j skaitmening laikmeng duomeny teisinguma,
tikruma ir autentiskuma.

14. Klasiy vadovai:

14.1. prasidéjus mokslo metams, iki rugséjo 10 d. patikrina savo klasés mokiniy sara$us, mokiniy ir
jy tévy (globéjy) asmens duomenis (kontaktinius, prisijungimo duomenis);

14.2. i8vykus ar atvykus naujam mokiniui apie tai informuoja gimnazijos e-dienyno administratoriy;
14.3. patikrina savo klasés pamoky tvarkarasti, mokiniy ugdymo planus, apie netikslumus
informuoja dalyky mokytojus;

14.4. pildo e-dienyno skyrius ,,Klasés veiklos®, ,,Socialiné - pilietiné veikla‘;

14.5. gave duomenis apie mokinio praleisty pamoky pateisinimg, per dvi darbo dienas jveda
duomenis j e-dienyna;

14.6. tévams (globéjams, riipintojams), neturintiems galimybés prisijungti prie e-dienyno, kas
menes] i§spausdina mokinio paZangumo ir lankomumo ataskaitas, pasibaigus pusmeg&iui i§spausdina
pusmecio paZzangumo ir lankomumo ataskaitas;

14.7. vidaus Zinutémis bendrauja su mokiniais, jy tévais (globéjais, riipintojais), klasés mokytojais,
gimnazijos administracija;

14.8. skelbia informacijg apie tévy susirinkimus e-dienyno skyriuje ,, Tévy susirinkimai®;



14.9. paruosia elektroninio dienyno ataskaitas i§ gimnazijos idvykstantiems mokiniams;

14.10. pildo e-dienyno skyriy ,,Mokiniy dokumentai*;

14.11. per 2 darbo dienas nuo pusmediy pabaigos patikrina, atspausdina, pasira$o ir perduoda
direktoriaus pavaduotojams ugdymui pusmeéiy ir metiniy pazangumo ir lankomumo rezultaty
suvestines, pagal kurias apibendrinami gimnazijos ugdymo rezultatai;

14.12. kiekvieng kartg atlike saugaus elgesio instruktaza, i¥spausdina elektroninio dienyno skyriaus
»Saugaus elgesio ir kiti instruktaZai* lapus, pateikia mokiniams pasiradyti ir saugo juos iki mokslo
mety pabaigos;

14.13. skelbia pasiekimy patikrinimo ir egzaminy jvertinimus e-dienyno skyriuje ,,Egzaminy
vertinimai® (IIg ir [Vg klasiy vadovai);

14.14. pasibaigus ugdymo procesui ir pasiekimy patikrinimams, egzaminams, uZpildo, atspausdina
ir sutikrina e-dienyno skyriaus ,Mokiniy atestaty duomenys* informacija (Ilg ir IVg klasiy
vadovai);

14.15. pasibaigus ugdymo procesui, laikydamiesi 30 punkte nurodyto termino, i§ e-dienyno
i$spausdina skyriy ,,Mokiniy mokymosi pasiekimy apskaitos suvestine“, i§spausdintuose lapuose
pasiraSo, patvirtindamas duomeny teisinguma, tikrumg ir perduoda direktoriaus pavaduotojams
ugdymui pagal kuruojamas klases.

15. Mokytojai:

15.1. iki e-dienyno administratoriaus nurodyto termino mokslo mety pradZioje sukuria savo dalyko
ar veiklos grupes, po pusmecio jas pasitikslina;

15.2. iki kiekvieny mety rugséjo 10 d. jveda savo teminius planus;

15.3. kasdien jveda pamoky duomenis: pamokos tema, klasés ir namy darbus, paZymius, mokiniy
pasiekimus, pagyrimus, pastabas, komentarus mokiniams. Pamokos pradZioje arba véliau, jeigu tam
yra objektyviy prieZas¢iy (néra interneto, neveikia elektroninis dienynas, veikia létai ar pan.),
pazymi neatvykusius ar pavélavusius mokinius;

15.4. ne veliau kaip prie§ savait¢ (7 kalendorines dienas) e-dienyne paZymi numatomus
atsiskaitymus ir kontrolinius darbus;

15.5. fizinio ugdymo mokytojai duomenis apie mokiniy fizinio pajégumo rodiklius ir pajégumo
zonas fiksuoja vieng karta per mokslo metus (vasario-geguzés mén.) gimnazijos direktoriaus
patvirtintos formos spausdintose ataskaitose ir jas perduoda fizinj ugdyma kuruojan¢iam
direktoriaus pavaduotojui ugdymui,

15.6. pasibaigus ménesiui per dvi darbo dienas baigia pildyti e-dienyng ir paZymi, kad ménuo yra
pilnai uzbaigtas pildyti;

15.7. prireikus keisti informacija uzrakintose sistemos srityse, kreipiasi j e-dienyno gimnazijos
administratoriy;

15.8. ne véliau kaip paskuting pusmecio ir mokslo mety dieng i§veda pusmegio ir metinius mokslo
mety jvertinimus;

15.9. jeigu mokiniai turi papildomus darbus, iki paskutinés mokslo mety dienos sutvarko pasiekimy
apskaitos duomenis;

15.10. pagal klasés vadovy pateiktas pazymas jveda mokiniu, atvykusiy i§ kity jstaigy, jvertinimus,
nurodydami atitinkama jvertinimo tipa;

15.11. fiksuoja mokiniy socialine — pilietine veikla;

15.12. kiekvieng kartg atlike saugaus elgesio instruktaZa, i§spausdina e-dienyno skyriaus ,,Saugaus
elgesio ir kiti instruktaZai“ lapus, pateikia mokiniams pasiradyti ir saugo juos iki mokslo mety
pabaigos;

15.13. direktoriaus pavaduotojui ugdymui sukiirus pavadavimg, vaduojantis mokytojas pildo skiltj
,-Pavadavimai“ per vaduojamo mokytojo tvarkarastj;

15.14. vidaus Zinutémis bendrauja su mokiniais, jy tévais (globéjais, riipintojais), klasiy vadovais,
gimnazijos administracija.

16. Socialinis pedagogas, psichologas:

16.1. stebi ir analizuoja mokiniy lankomuma, j rizikos grupe jtraukty mokiniy duomenis;



16.2. vidaus Zinutémis bendrauja su mokiniais, jy tévais (globéjais, riipintojais), klasiy vadovais,
gimnazijos administracija.

17. Visuomenés sveikatos prieZiiiros specialistas:

17.1. teisés aktuose nurodytais terminais suveda ir atnaujina duomenis apie mokiniy sveikata;

17.2. informuoja kiino kultliros mokytojus ir, esant reikalui, kity dalyky mokytojus apie mokiniy
sveikatos sutrikimus, atleidimus;

17.3. stebi ir analizuoja mokiniy lankomuma;

17.4. vidaus Zinutemis bendrauja su mokiniais, jy tévais (globéjais, rlipintojais), klasiy vadovais,
gimnazijos administracija.

18. Rastinés darbuotojas (sekretorius) atspausdina paZyma apie mokinio pasiekimus, skelbia
direktoriaus jsakymus, pranesa gimnazijos informacija, vidaus Zinutémis bendrauja su mokytojais,
mokiniais.

19. Bibliotekininkas vidaus Zinutémis informuoja mokytojus ir mokinius apie vadoveliy, groZinés
literatiros pasiémimg ir graZinima, teikia informacija apie paties organizuojamus edukacinius
renginius.

20. Logopedas, specialusis pedagogas, projekty vadovas: vidaus Zinutémis informuojamas apie
gimnazijos aktualijas, esant reikalui bendrauja su mokiniais, jy tévais, mokytojais bei
administracija.

Il SKYRIUS
INFORMACINE IR FUNKCINE STRUKTURA

21. E-dienynas yra naudojamas duomeny kaupimui, mokiniy ugdymo apskaitai ir lankomumui
fiksuoti, informavimui apie mokyma ir mokymasi, namy ir atsiskaitomuosius darbus, pagyrimus,
pastabas, praleidimy pateisinima, atleidimus, mokiniy sveikata, klasés veiklas, tévy susirinkimus,
informacijai apie mokiniy ugymo planus, pasiekimy patikrinimy ir egzaminy vertinimus, vertinimo
keitimy istorijai fiksuoti, pamoky tvarkara3¢ius, mokiniy dokumenty ir mokytojy teminiy plany
skelbimui, apklausy, dokumenty saugyklos organizavimui, bendruomenés nariy komunikavimui
prane$imy pagalba.

22. E-dienyne kaupiama informacija apie mokiniy ugdymo pasiekimus, paZanga, lankomuma,
socialing-pilietine veikla.

23. E-dienyne tvarkomi:

23.1. mokiniy asmens duomenys: vardas, pavardé, gimimo data, klasé, mokslo metai, jvertinimai,
duomenys apie sveikata, gyvenamoji vieta, elektroninio pasto adresai, telefono numeriai;

23.2. mokiniy tévy (globéjy) asmens duomenys: vardas, pavarde, gyvenamoji vieta, elektroninio
pasto adresai, telefono numeriai;

23.3. vadovybes, pagalbos specialisty, mokytojy asmens duomenys: vardas, pavarde, elektroninio
pasto adresai, telefono numeriai;

24. E-dienynas pagal technines galimybes integruojamas su Mokiniy registru.

IV SKYRIUS
DUOMENU SAUGA, TIKSLINIMAS, SAUGOJIMAS

25. E-dienyne fiksavus mokinio pusmecio, metinj vertinimo rezultata, Zinias apie mokinio praleistas
pamokas per pusmetj, metus, jie patvirtinami automatikai ,uZrakinant* jraSyta atitinkamo
laikotarpio duomenj (jvertinima, praleisty, pateisinty / nepateisinty pamoky skaiéiy iki tos dienos 24
val.).

26. Jei ,,uzrakinus* duomenis nustatoma klaida, ,,atrakinimo* faktas fiksuojamas surasant akta apie
duomeny keitimg (priedas Nr. 1). Sudarytas aktas apie duomeny keitima saugomas kartu su
ataskaita ,,Mokiniy mokymosi pasiekimy apskaitos suvestine®.



27. E-dienyne atlikus ,,uZrakinto* mokinio ugdymo apskaitos duomens (trimestro, pusmecio,
metinio, pagrindinio ugdymo pasiekimy ar brandos egzaminy jvertinimo, papildomo darbo
ivertinimo) duomens keitimg / i3taisyma, sistema automati¥kai siuncia vidinj prane$ima apie
atliktus veiksmus elektroninio dienyno administratoriui, mokomojo dalyko, kurio mokymosi
pasiekimy jvertinimas yra i3taisytas, mokytojui, mokiniui ir mokinio tévams (i§skyrus suaugusiojo,
besimokantio pagal suaugusiyjy bendrojo ugdymo programa, tévams (globéjams, riipintojams).

28. Dél ,,uZrakinto* pamoky lankomumo duomens keitimo / itaisymo sistema automati¥kai siunéia
vidinj pranesimg apie atliktus elektroniniame dienyne veiksmus, mokiniui, kurio ugdymo apskaitos
duomuo buvo istaisytas, mokinio tévams (iiskyrus suaugusiojo, besimokanéio pagal suaugusiyjy
bendrojo ugdymo programa, tévus (globéjus, riipintojus), mokytojui, vadovaujan¢iam klasei (klasés
kuratoriui) ir elektroninio dienyno administratoriui.

29. E-dienyne naikinami, pakeisti, kitaip koreguoti jvertinimai fiksuojami automatiskai, islieka
koreguoty duomeny istorija. Kilus bitinybei, keitimo prieZastis ra$tu paaiskina keitima atlikes
mokytojas.

30. Pasibaigus ugdymo procesui, bet ne véliau kaip per 10 kalendoriniy dieny, klasés vadovai i§ e-
dienyno i$spausdina skyriy ,,Mokiniy mokymosi pasiekimy apskaitos suvestiné®, i§spausdintuose
lapuose pasiraSo ir perduoda direktoriaus pavaduotojams ugdymui pagal kuruojamas klases, o
direktoriaus pavaduotojai ugdymui, jsitiking duomeny teisingumu ir tikrumu, tai patvirting parasu,
ataskaitas perduoda gimnazijos ratvedZiui. Tuo atveju, jei nors vienam tam tikros klasés mokiniui
yra paskirti papildomi darbai, jam privalu patikrinti mokymosi pasiekimus, ilaikyti brandos
egzaminus, tos klasés ,,Mokiniy mokymosi pasiekimy apskaitos suvestiné“ atspausdinama ir
pasiraoma 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
paskuting darbo dieng.

31. E-dienyno administratorius, pasibaigus mokslo metams, e-dienyng perkelia j skaitmenine
laikmeng ir perduoda gimnazijos rastvedziui, atlickan¢iam archyvaro funkcija.

32. 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. rugpjiigio 29 d. jsakymu
Nr. ISAK-1776/V-83 ,,.Dél Bendrojo lavinimo mokykly dokumenty saugojimo terminy rodyklés
patvirtinimo* nustatytg laika.

V SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

33. Patvirtinus nuostatus, jy reikalavimy privalo laikytis visi gimnazijos darbuotojai, tvarkantys,
administruojantys, priZifirintys e-dienyna, dienyno pagalba teikiantys ir gaunantys duomenis.

34. Nuostatai skelbiami gimnazijos internetinéje svetainéje adresu lazdijugimnazija.lt

35. E-dienynas finansuojamas pagal sudaryta sutartj i§ mokymo lé8y, skirty IKT diegimui.

36. Nuostatai kei¢iami ir papildomi gimnazijos direktoriaus jsakymu dél e-dienyno modernizavimo,
atsiradus naujoms funkcijoms, esant papildomam jstaigos informacijos apdorojimo poreikiui,
priémus naujus bendruomenés susitarimus, kei¢iantis e-dienyng reglamentuojantiems teisés aktams.
37. Priémus sprendimg likviduoti e-dienyna, gimnazija 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.




