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| SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Alytaus Dzikijos pagrindinés mokyklos sudarymo elektroninio dienyno duomeny
pagrindu tvarkos aprasas (toliau — aprasas) parengtas vadovaujantis Lietuvos Respublikos $vietimo ir
mokslo ministro 2008-07-04 jsakymu Nr. ISAK-2008 (Lietuvos Respublikos $vietimo, mokslo ir
sporto ministro 2019-02-27 jsakymo Nr. 170 redakcija) patvirtintu Dienyny sudarymo elektroninio
dienyno duomeny pagrindu tvarkos aprasu, Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2013-06-18 jsakymu Nr.
V-45 patvirtintu Informaciniy sistemy, kuriomis tvarkoma informacija, susijusi su dokumenty
valdymu, steigimo, kiirimo, modernizavimo ir likvidavimo tvarkos aprasu.

2. Aprasas skirtas mokyklos vidaus naudojimui ir nustato dienyno sudarymo elektroninio
dienyno, tvarkomo naudojant tam pritaikytas informacines komunikavimo technologijas, duomeny
pagrindu tvarka.

3. Elektroninio dienyno duomeny pagrindu sudaromi: pradinio ugdymo dienynas,
pagrindinio ugdymo dienynas, savarankiSko mokymosi dienynas, namy mokymosi dienynas,
individualaus darbo dienynas, neformaliojo $vietimo dienynas ir kiti dienynai pagal mokyklos
poreikj.

4. 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.

5. ApraSo reikalavimy privalo laikytis visi mokyklos darbuotojai, dirbantys su elektroniniu
dienynu.

6. Mokykla uztikrina informacijos sauguma, tikrumg ir patikimuma, dienyno sudaryma
elektroninio dienyno duomeny pagrindu, jo spausdinima, perkélima j skaitmenines laikmenas,
saugojima teisés akty nustatyta tvarka.

7. Mokykloje nevykdoma mokiniy ugdymo apskaita spausdintame dienyne.

8. Aprasas skelbiamas viesai mokyklos interneto svetaingje.

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



9. Aprase nustatytos darbuotojy, tvarkanciy (elektroninio dienyno pagrindu sudaranciy
dienyna, ji spausdinanciy ir perkelianciy i skaitmenines laikmenas, administruojanciy, prizitirin¢iy ir
kt.) dienyna, funkcijos ir atsakomybe.

10. Mokyklos elektroninio dienyno administratorius:

10.1. kiekvieny mokslo mety pradzioje suveda j elektroninio dienyno duomeny baz¢ pamoky
ir mokiniy atostogy laikg, pusmeciy intervalus, sukuria klases, mokiniy ir mokytojy sarasus, nurodo
klasiy auklétojus, koreguoja duomenis jiems pasikeitus;

10.2. reikalui esant tikslina pamoky, pusmeciy trukmés laika;

10.3. suteikia mokytojy, mokiniy ir mokiniy tévy (globéjy, ripintojy) prisijungimo
duomenis; pametus ar uzmirSus sukuria naujus prisijungimo duomenis;

10.4.tikrina mokiniy ir mokytojy sarasus, suveda atvykusius mokinius bei mokytojus;

10.5.suveda vaduojanc¢ius mokytojus;

10.6. kiekvieno ménesio jvestus duomenis administratorius patvirtina mokytojy
»uzrakinimg* ne véliau kaip per 10 darbo dieny. Jei ,,uzrakinus® elektroninj dienyng nustatoma
klaida, ,,atrakinimo* faktas fiksuojamas suraSant laisvos formos akt3.

10.7. mokiniui i§vykstant i§ mokyklos ar j sanatorija elektroniniame dienyne tvarko mokinio
dokumentacija;

10.8. teikia elektroninio dienyno vartotojams konsultacijas. Jei negali to padaryti pats,
kreipiasi  elektroninio dienyno paslaugas teikiantj administratoriy;

10.9. mokytojui nutraukus darbo sutartj mokslo mety eigoje, jo tvarkytg mokiniy ugdymo
apskaitg perduoda tvarkyti kitam asmeniui;

10.10. elektroninio dienyno duomenis perkelia j skaitmening laikmena, vadovaujantis
Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisyklémis, patvirtintomis Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2011-
07-04 jsakymu Nr. V-118.

11. Direktoriaus pavaduotojas ugdymui vykdo elektroninio dienyno pildymo priezitira:

11.1. tikrina ugdomosios veiklos ir kity dienyno skyriy jrasy teisinguma;

11.2. mokiniams, i§vykstantiems mokslo mety eigoje, spausdina pazangumo ataskaitas;

11.3. mokytojui nutraukus darbo sutartj mokslo mety eigoje, patikrina mokytojo tvarkyta
mokiniy ugdymo apskaitg ir leidZia administratoriui perduoti jg tvarkyti kitam asmeniui;

11.4. analizuoja mokymosi pasiekimus, kaupia klasés auklétojy spausdintas ataskaitas;

11.5.vidaus zinutémis bendrauja su mokiniais, tévais (globéjais, ripintojais), mokytojais.

12. Klasiy auklétojai:

12.1. prasidéjus mokslo metams patikrina savo klasés mokiniy sgrasus (visy dalyky);

12.2. i§vykus/atvykus mokiniui informuoja elektroninio dienyno administratoriy;

12.3.patikrina klasés pamoky tvarkarastj, apie netikslumus informuoja dalyko mokytoja;

12.4. pagal mokyklos susitarimus pildo klasés veiklas;

12.5. mokiniy pasiraSytus ,,Saugaus elgesio ir Kiti instruktazai“ lapus deda j tam skirtg byla;

12.6. gave i§ mokinio praleistas pamokas pateisinantj dokumenta, tg pacig darbo dieng
suveda duomenis ] elektroninj dienyna;

12.7. pries savaite skelbia informacijg apie tévy susirinkimus, mokyklos renginius ir pateikia
kitg informacija apie mokyklos veikla;

12.8. vidaus Zinutémis bendrauja su auklétiniais, jy tévais, mokytojais, administracija.

13. Mokytojai:

13.1. mokslo mety pradzioje suveda savo asmeninj tvarkarastj, dalyko grupes;

13.3. specialiyjy ugdymosi poreikiy turintiems mokiniams pazymi ,Individualizuota
programa‘ ar ,,Pritaikyta programa®;



13.4. suveda mokinius, kuriems yra skirtas mokymas namuose;

13.5. pamokos pradzioje pazymi neatvykusius mokinius, fiksuoja pavélavimus. Jei pamokos
nevyko dél sal¢io, karantino ar susidarius kitai ekstremaliai situacijai, elektroniniame dienyne zymi
datas ir raso: ,,Pamoka nevyko dél ...;

13.6. pasibaigus pamokai suveda pamokos data, temg, pazymius, nurodo klasés veikly turinj,
namy darbus. Pastabas/pagyrimus pildo savo nuoziiira;

13.7. ne véliau kaip pries savaite elektroniniame dienyne pazymi numatomus atsiskaitymo
ir kontrolinius darbus;

13.8. pasibaigus ménesiui iki kito ménesio 10 dienos baigia pildyti elektroninj dienyng ir
pazymi, kad ménesio duomenys pilnai suvesti ,,uzrakindami* dienyna;

13.9. prireikus keisti informacijag uZrakintose sistemos srityse, kreipiasi i elektroninio
dienyno mokyklos administratoriy;

13.10. i§veda pusmecio, metinius jvertinimus ne véliau kaip paskuting pusmecio pamoka;

13.11. supazindina mokinius su saugaus elgesio taisyklémis, mokiniai pasiraso ,,Saugaus
elgesio ir kiti instruktazai* dienyno spausdintame lape;

13.12. mokinio, atvykusio i§ kitos mokyklos ar grjzusio i§ sanatorijos ir pan., pazymius
dalyko mokytojas suveda j dienyng nuo tos dienos, kai jis atvyko.

13.13.vidaus zinutémis bendrauja su mokiniais, jy tévais (globéjais, ripintojais), klasiy
auklétojais, mokyklos administracija.

14. Socialinis pedagogas, psichologas, specialusis pedagogas:

14.1. stebi | rizikos grupe jtraukty mokiniy lankomuma, mokiniy mokymosi pasiekimus,
gautas pastabas;

14.2.vidaus Zinutémis bendrauja su mokiniais, jy tévais (globéjais, ripintojais), mokytojais,
klasiy auklétojais, mokyklos administracija.

15. Mokiniy ugdymo apskaita tvarkoma elektroniniame dienyne, o ugdymo procesui
pasibaigus, bet ne véliau kaip per 10 kalendoriniy dieny, klasés auklétojas i§ elektroninio dienyno
spausdina ,,Mokiniy mokymosi pasiekimy apskaitos suvestiné¢®, i§spausdintuose lapuose pasiraso,
patvirtindamas duomeny teisinguma, jraso datg. Suvestinés saugomos vadovaujantis dokumenty
tvarkymo ir apskaitos taisyklémis. | saugoma bylg dedami ir sudaryti aktai apie duomeny keitima, jei
tokie buvo. Tuo atveju, jei nors vienam klasés mokiniui yra paskirti papildomi darbai, tos klasés
»Mokiniy mokymosi pasiekimy apskaitos suvestiné” atspausdinama ir pasiraSoma per 10
kalendoriniy dieny nuo paskirty reikalavimy jvykdymo, bet ne véliau kaip einamyjy mokslo mety
paskutiné darbo diena.

16. Elektroniniame dienyne fiksavus mokinio pusmecio, metinj jvertinimo rezultatg, Zinias
apie mokinio praleistas pamokas per pusmetj, metus, jie patvirtinami automatiSkai ,,uzrakinant
jraSytg atitinkamo laikotarpio duomenj (jvertinima, praleisty, pateisinty / nepateisinty pamoky skaiciy
iki tos dienos 24.00 val.). Jei ,uzrakinus“ duomenis nustatoma klaida, ,,atrakinimo* faktas
fiksuojamas surasant aktg apie duomeny keitimg. D¢l klaidos iStaisymo (duomeny keitimo) akte turi
buti jrasyta $i informacija: dalyko pavadinimas ir 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
keiCiamas, vardas ir pavardé, dalyko mokytojo ar kito mokyklos darbuotojo, taisiusio duomenis,
vardas ir pavard¢, elektroninio dienyno administratoriaus vardas ir pavardé, duomeny keitimo data,
jvardinta priezastis, dél kurios atlickamas duomeny taisymas. Aktg apie duomeny keitimg (klaidos
1Staisymg) suraSo klaidg padargs asmuo. Sudarytas aktas apie duomeny keitimg saugomas kartu su
,Mokiniy mokymosi pasiekimy apskaitos suvestine*.



17. Elektroninio dienyno duomeny pagrindu sudarytame dienyne nustacius klaidg —klaidinga
zodj, teksta, skaiCiy ar jvertinima, klaidg padargs mokytojas kartu su administratoriumi, jg iStaiso,
tac¢iau mokyklos elektroniniame dienyne lieka naikinamy/pakeisty ar kitaip koreguoty duomeny
istorija (duomenys, kurie buvo pakeisti, mokytojo, kuris keité duomenis vardas ir pavardé, keitimo
data ir kt.). Elektroniniame dienyne atlikus ,,uzrakinto® mokinio ugdymo apskaitos duomens
(pusmecio, metinio ,papildomo darbo jvertinimo) ar pamoky lankomumo duomens keitima/iStaisyma
sistema automatiS$kai siuncia vidinj prane$ima apie atliktus veiksmus elektroninio dienyno
administratoriui, mokytojui, klasés auklétojui, mokiniui ir mokinio tévams (globéjams, riipintojams).

18. Darbuotojai, tvarkydami elektroninio dienyno 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 Lietuvos Respublikos asmens duomeny
teisinés apsaugos istatymu.

19. Siekiant uztikrinti struktiirizuota duomeny perdavimg ir integracija, mokykla naudoja
klasifikatorius, skelbiamus Svietimo ir mokslo informaciniy sistemy, registry ir klasifikatoriy
apskaitos informacinéje sistemoje (KRISIN). (KRISIN sistemos interneto adresas —
www.krisin.smm.lt). Rengiant naujus Klasifikatorius, vadovaujamasi Svietimo ir mokslo srities
registrams ir informacinéms sistemoms budingy klasifikatoriy karimo, tvarkymo ir naudojimo
taisyklémis, patvirtintomis 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*.

20. Elektroninis dienynas susietas su kitomis sistemomis ir registrais (Mokiniy registras,
Pedagogy registras, Tamo biblioteka, kt.).

I11. DIENYNO SAUGOJIMAS

21. 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. rugpjiucio 29 d. jsakymu Nr.
ISAK-1776/V-83 ,,.Dél Bendrojo lavinimo mokykly dokumenty saugojimo terminy rodyklés
patvirtinimo* ir mokyklos einamyjy mety dokumentacijos plane, nustatytg laika.

IV. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

22. ApraSo pakeitimai rengiami ir tvirtinami atsiradus poreikiui elektroniniame dienyne
1diegti naujas funkcijas.




