PATVIRTINTA

Krekenavos Mykolo Antanai¢io gimnazijos
direktoriaus 2021 m. vasario 19 d.

jsakymu Nr. V-27

KREKENAVOS MYKOLO ANTANAICIO GIMNAZIJOS
ELEKTRONINIO DIENYNO NAUDOJIMO TVARKOS APRASAS

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Krekenavos Mykolo Antanai¢io gimnazijos elektroninio dienyno (toliau — e-dienyno)
naudojimo tvarka (toliau — Tvarka) nustato Krekenavos Mykolo Antanai¢io gimnazijos elektroninio
dienyno (toliau — e-dienyno ) priezitira, pildyma, administravima, archyvavimg. Tvarka parengta
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 Svietimo ir mokslo ministro 2019 m. vasario 27 d. jsakymu Nr. V-170 ,,D¢l dienyny
sudarymo elektroninio dienyno duomeny pagrindu tvarkos apraso patvirtinimo pakeitimo*.

II. ELEKTRONINIO DIENYNO ADMINISTRAVIMAS

2. Gimnazijos direktorius uztikrina e-dienyno veikla, jo tvarkyma, informacijos sauguma,
tikrumg ir patikimuma jame, e-dienyno pagrindu dienyno sudaryma, jo spausdinimg, perkélimg j
skaitmenines laikmenas, jo saugojima.

3. Uz sios Tvarkos reikalavimy laikymosi prieziiirg atsakingas gimnazijos e-dienyno
administratorius.

4. Gimnazijos e-dienyno administratorius atlieka $ias funkcijas:

4.1. iki rugséjo 10 d. suveda e-dienyno veikimui reikalingus duomenis apie klases, grupes,
mokinius, mokytojus, klasiy vadovus, dalykus. Duomenys turi sutapti su Mokiniy ir Pedagogy
registry duomenimis;

4.2. iki rugséjo 15 d. patikrina mokytojy ir mokiniy sarasus, jraSo triikkstamus mokytojus,
sukuria klases ir priskiria klasiy vadovus;

4.3. iki rugséjo 15 d. organizuoja mokymus naujai atvykusiems mokytojams, klasiy vadovams
ir mokiniams, skiria prisijungimo vardus ir slaptazodzius;

4.4. iki spalio 1 d. supazindina klasiy vadovus su e-dienyno panaudojimo galimybémis;

4.5. iki spalio 1 d. kartu su klasiy vadovais organizuoja mokymus mokiniy tévams;

4.6. konsultuoja mokytojus ir klasiy vadovus e- dienyno naudojimo klausimais;

4.7. i8duoda mokytojams, klasiy vadovams, mokiniams ir jy tévams naujus prisijungimo
vardus ir slaptaZzodZius vietoje pamesty;

4.8. esant poreikiui kartu su klasiy vadovais papildomai organizuoja mokymus mokiniy
tévams apie e-dienyno naudojima, praneSimy ir informacijos gavimo telefonu galimybes.

5. E-dienynus stebéti turi teisg:

5.1. direktorius, direktoriaus pavaduotojas ugdymui, neformaliojo $vietimo organizatorius,
spec. pedagogas, socialinis pedagogas, psichologas — visus e-dienynus;

5.2. klasés vadovas — aukléjamosios klasés mokiniy e-dienynus;

5.3. mokomojo dalyko, neformaliojo ugdymo mokytojas — mokomosios klasés (laikinosios
grupés) e-dienynus;

5.4. mokinio tévai (globé¢jai, riipintojai) — vaiko (globotinio) e-dienyna;

5.5. mokinys — savo e-dienyna;

5.6. gimnazijos mokiniy registro tvarkytojas;

5.7. mokykla inspektuojantys asmenys — Vvisus e-dienynus atskiru nurodymu (pavedimu),
sudering su mokyklos direktoriumi.

6. Direktoriaus pavaduotojas ugdymui atlieka $ias funkcijas:



6.1. bendradarbiaudama su gimnazijos e-dienyno administratoriumi, analizuoja e-dienyno
pildymo punktualumg, tikslumg ir teikia informacijg gimnazijos direktoriui. Tiria mokiniy,
mokytojy ir tévy e-dienyno naudojimo efektyvuma.

6.2. teikia pasitlymus programinés jrangos teikéjui dél e-dienyno funkcijy tobulinimo.

6.3. operatyviai sprendzia su e-dienyno naudojimu susijusias technines ir organizacines
problemas.

I11. ELEKTRONINIO DIENYNO PARENGIMAS PILDYMUI

7. Rugséjo 1-15 d. e-dienyno parengiamuosius darbus atlieka:

7.1. dalyky mokytojai:

7.1.1. korektiskai uzpildo elektroninio pasto adresa ir kitus asmeninius duomenis;

7.1.2. iki rugséjo 15 d. sukuria savo mokomo dalyko tvarkara$¢ius, grupes;

7.1.3. iki rugséjo 15 d. j e-dienyng sukelia klasiy, kurioms déstys, ilgalaikius planus
(neprivaloma);

7.1.4. kilus neaiSkumams, problemoms nedelsiant kreipiasi j gimnazijos e-dienyno
administratoriy vidiniais praneSimais.

7.2. klasiy vadovai:

7.2.1. ki rugséjo 20 d. patikrina informacijg apie klaséje besimokancius mokinius, jy pamoky
tvarkarascius, padaro reikalingus keitimus ir rastu patvirtina, kad klasiy ir individualiis mokiniy
tvarkaraséiai, dalyky kursai atitinka ugdymo plang. Nuolatos tikrina ir tikslina mokiniy duomenis;

7.2.2.1ki rugséjo 15 d. informuoja mokinius apie galimybe naudotis e-dienynu, organizuoja
mokymus mokiniams, perduoda prisijungimo vardus ir slaptazodzius;

7.2.3.iki spalio 1 d. organizuoja mokymus, konsultacijas mokiniy tévams, perduoda
prisijungimo vardus ir slaptazodzius;

7.2.4.operatyviai raStu (priedas Nr.1) informuoja gimnazijos e-dienyno administratoriy apie
pastebétas klaidas;

7.2.5.uztikrina, kad auklétiniai ir jy tévai korektiSkai uZpildyty asmeninius duomenis
(elektroninio pasto adresa, telefong, namy adresa, gimimo datg). Esant reikalui Siuos duomenis
patikslina arba uzpildo;

7.2.6. atsako uz prisijungimo duomeny slaptumg (periodiskai keicia slaptazodj), duomenis }
sistemg suveda patys;

7.2.7. praleisty pamoky pateisinimg e-dienyne pazymi tuoj pat, mokiniui pateikus pamoky
nelankymo pateisinamus dokumentus.

IV. ELEKTRONINIO DIENYNO PILDYMAS

8. Dalyky mokytojai vykdo Sias funkcijas:

8.1. kiekvieng darbo dieng j e-dienyng suveda tikslius duomenis apie mokiniy gautus
pazymius ir lankomuma;

8.2. ne véliau kaip pries savaite suderina su mokiniais kontroliniy darby datg ir jg fiksuoja
e-dienyne;

8.3. prasidéjus mokslo metams supazindina mokinius su saugaus elgesio taisyklémis pamoky
ir pertrauky metu, i§ e-dienyno skyriaus ,,Saugaus elgesio ir kiti instruktazai® iSspausdina
instruktazy lapus, kuriuose mokiniai pasiraSo. Esant reikalui, mokytojai veda nauja instruktaza,
mokiniai pasiraso. Visi pasirasyti saugaus elgesio instruktazai pateikiami gimnazijos direktoriaus
pavaduotojui ugdymui ir yra archyvuojami;

8.4. klasei iSvykstant i§ gimnazijos, supazindina mokinius su saugaus elgesio taisyklémis
18vykos metu, i§ e-dienyno skyriaus ,,Saugaus elgesio ir kiti instruktazai* i§spausdina instruktazy
lapus, kuriuose mokiniai pasiraso. Instruktazo lapas su mokiniy parasais segamas prie direktoriaus
1sakymo dél iSvykimo. Iki ménesio 10 dienos patikrina, ar jrasai (lankomumas, pazangumas,
pavaduojanc¢iy mokytojy jraSai) e-dienyne teisingi, ir patvirtina, kad pra¢jusio ménesio duomenys
teisingi ir nebus keiciami. E-dienyno pildymo funkcija uZrakinama nuo ménesio duomeny



patvirtinimo momento;

8.5. d¢l duomeny pakeitimo uzrakintose e-dienyno srityse rastu (priedas Nr.1) kreipiasi j
gimnazijos e-dienyno administratoriy, kuris kartu su direktoriaus pavaduotoju ugdymui priima
sprendima d¢l leidimo keisti duomenis. Mokytojai, gave leidimg keisti duomenis, iStaiso praSyme
nurodyta klaidg ir apie tai vidiniu praneSimu informuoja mokinj ir jo tévus;

8.6. vidiniais praneSimais susiraSinéja su mokytojais, mokiniy tévais, klasiy vadovais;

8.7. atsako uz prisijungimo duomeny slaptumg (periodiskai keicia Slaptazodj), duomenis j
sistemg suveda patys.

9. Klasiy vadovai:

9.1. analizuoja mokiniy pazangumg, naudojimosi e-dienynu efektyvuma;

9.2. seka vadovaujamos klasés mokiniy pamoky lankomumg ir operatyviai reaguoja,
pastebgjes ty€inj mokinio pamoky nelankyma;

9.3. mokiniy, per pamokas iSvykusiy ] ekskursijas, olimpiadas, konkursus, nebuvima
gimnazijoje pateisina vadovaudamiesi gimnazijos direktorés jsakymais, planais — paraiskomis,
neformalaus ugdymo jstaigy vadovy rastais, suderintais su gimnazijos direktoriumi, nurodydami
zyma ,,del kity priezas¢iy;

9.4. stebi klaséms skiriamy kontroliniy darby skaiiy per dieng, o esant pazeidimams
informuoja direktoriaus pavaduotojus ugdymui vidiniu pranesimu;

9.5. iSspausdintag mokinio, neturinfio galimybés prisijungti prie elektroninio dienyno,
pazangumo ir lankomumo ménesio, I- ojo pusmecio ir meting ataskaitas perduoda mokiniui arba
mokinio tévams (glob&jams/riipintojams);

9.6. raSo mokiniams pagyrimus, pastabas ir komentarus;

9.7. pries savait¢ jveda informacijg apie planuojamus tévy susirinkimus;

9.8. organizuoja papildomus mokymus apie e-dienyno naudojimg tévams;

9.9. esant butinybei rastu informuoja mokiniy tévus apie e-dienyne teikiamas papildomas
paslaugas;

9.10. pranesimais bendrauja su klasés mokiniy tévais, mokiniais, mokytojais;

9.11. operatyviai informuoja gimnazijos e-dienyno administratoriy apie bitinus atlikti
pakeitimus, nurodydami direktoriaus jsakymo Nr., data, jeigu mokinys:

9.11.1. isbrauktas i$ sarasy;

9.11.2. mokomas namuose;

9.11.3. gydomas sanatorijoje;

9.11.4. pakeité mokomojo dalyko kursa, ugdymo plano dalyka, laikinajg grupg;

9.11.5. kt. atvejais.

10. Gimnazijos e-dienyno administratorius:

10.1. kiekvieng dieng analizuoja e-dienyno duomenis (klasiy ir mokytojy rysj,
tvarkarascius, dalyky kursus ir kt.);

10.2. direktoriaus pavaduotojui ugdymui leidus, vykdo duomeny pakeitimus uzrakintose e-
dienyno srityse pagal pateiktus dalyky mokytojy ir klasés vadovy praSymus rastu (1 priedas);

10.3. uZrakina ir atrakina grupiy, klasiy, mokiniy, tévy, pusmeciy ir metiniy paZymiy pildymo
funkcijas;

10.4. atlieka klaidy, nusiskundimy analizg ir teikia pasitlymus dél e-dienyno tobulinimo
gimnazijos administracijai ir programings jrangos tiekéjui.

11. Visuomenés sveikatos prieziliros specialistas jveda ] e-dienyno sistema mokiniy
sveikatos duomenis.

12. Rastinés vedéjas atspausdina pazyma apie mokinio pasiekimus, vidaus Zinutémis pagal
poreikj bendrauja su mokytojais, mokiniais, mokiniy tévais.

13. Bibliotekininkas vidaus zinutémis informuoja mokinius apie knygy pasiémimg ir
grazinima.

14. Pavaduojamy pamoky fiksavimas e-dienyne:

14.1. jeigu pavadavimo laikotarpis iki vieno ménesio, gimnazijos e-dienyno administratorius
vadovaudamasis gimnazijos direktoriaus jsakymais dél mokytojy pavadavimy kiekvieng dieng j e-
dienyng jveda duomenis apie pavaduojanéius ir pavaduojamus mokytojus, konkrecias klases ir



pavadavimo terminus;

14.2. naujai atvykusius ar pavaduojan¢ius mokytojus gimnazijos e-dienyno administratorius
moko naudotis e-dienynu, prijungia juos kaip naujus vartotojus, suteikia vartotojo vardus ir
slaptazodzius;

14.3. dalyky mokytojai per e-dienyno meniu punktg ,,Mano pavadavimai* suveda duomenis
apie mokiniy pazangumg ir lankomumga uz pavaduojamajj mokytoja, faktiskai praved¢ pamoka.

V. ELEKTRONINIO DIENYNO SPAUSDINIMAS IR ARCHYVAVIMAS

15. Mokiniy ugdymo apskaita per mokslo metus tvarkoma e-dienyne, o pasibaigus pirmajam
pusmeciui i§ e-dienyno administratorius iSspausdina kiekvienos klasés mokymosi pasiekimy ir
lankomumo ataskaitas, pasibaigus mokslo metams — ,,Mokiniy mokymosi pasiekimy apskaitos
suvesting®.

16. Direktoriaus pavaduotojas ugdymui patikrina pirmojo pusmecio mokymosi pasiekimy ir
lankomumo ataskaitas ir ,,Mokiniy mokymosi pasiekimy apskaitos suvesting®, iSspausdintuose
lapuose pasiraso, patvirtindamas duomeny juose teisinguma, tikruma ir perduoda archyvavimui.

Asmenys (elektroninio dienyno pagrindu sudarantys dienyna, ji spausdinantys ir perkeliantys |
m. balandzio 27 d. Europos Parlamento ir Tarybos reglamentu (ES) 2016/679 dél fiziniy asmeny
apsaugos tvarkant asmens duomenis ir dél laisvo tokiy duomeny judé¢jimo 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.

17. Kitus e-dienyno skyrius, mokslo metams pasibaigus, administratorius perkelia j
skaitmenine laitkmeng, mokiniy ugdomaja veikla vykdziusiems asmenims (dalyko mokytojams ir kt.)
parasu patvirtinus, kad pateikti duomenys yra teisingi. Skaitmeniné¢ laikmena perduodama
archyvavimui.

18. Tuo atveju, jei nors vienam tam tikros klasés mokiniui yra paskirti papildomi darbai, jam
privalu patikrinti mokymosi pasiekimus, iSlaikyti brandos egzaminus ir (ar) kt., tos klasés ,,Mokiniy
mokymosi pasiekimy apskaitos suvestin¢* atspausdinama ir pasiraSoma per 10 kalendoriniy dieny nuo
reikalavimy, deél kélimo j aukStesne klas¢ ar ugdymo programai (ugdymo programos daliai) baigti,
ivykdymo, bet ne véliau kaip einamyjy mokslo mety paskutiné darbo diena.

19. ,.Saugaus elgesio ir kiti instruktazy“ lapai jsegami j atskirg segtuva, kuris saugomas
direktoriaus pavaduotojy ugdymui kabinete. Pasibaigus mokslo metams ,,Saugaus elgesio ir kiti
instruktazy“ segtuvas perduodamas archyvavimui.

VI SKYRIUS
INFORMACINE STRUKTURA

20. E-dienyne kaupiama informacija apie mokiniy pasiekimus, pazanga, lankomuma,
socialing veikla.

21. E-dienyne tvarkomi mokiniy asmens duomenys: vardas, pavardé, gimimo data, klasé,
mokslo metai, jvertinimai, duomenys apie sveikatg, gyvenamoji vieta, elektroninio pasSto adresai,
telefono numeriai.

22. E-dienyne mokiniy tévai (globéjai, riipintojai) gali suvesti asmens duomenis: varda,
pavardeg, gyvenamajg vietg, elektroninio pasto adresa, telefono numer;.

VII SKYRIUS
FUNKCINE STRUKTURA

23.Gimnazijoje naudojami klasifikatoriai, skelbiami Svietimo ir mokslo informaciniy
sistemy, registry ir klasifikatoriy apskaitos informacinéje sistemoje (KRISIN) adresu
www.krisin.smm.lt. Rengiant naujus Kklasifikatorius, naudojamos Svietimo ir mokslo srities


https://www.infolex.lt/ta/51494
http://www.krisin.smm.lt/

registrams ir informacinéms sistemoms biidingy klasifikatoriy kiirimo, tvarkymo ir naudojimo
taisyklés, patvirtintos Lietuvos Respublikos Svietimo ir mokslo ministro 2014 m. gruodzio 22 d.
jsakymu Nr. V- 1233 , D¢l Svietimo ir mokslo srities registrams ir informacinéms sistemoms
budingy klasifikatoriy kiirimo, tvarkymo ir naudojimo taisykliy patvirtinimo*.

24. E-dienynas integruojamas su Mokiniy registru.

VIl SKYRIUS
DUOMENU SAUGOS REIKALAVIMAI, DUOMENU SAUGOJIMO IR ARCHYVAVIMO
TVARKA

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

26. Jei ,,uzrakinus“ duomenis nustatoma klaida, ,,atrakinimo* faktas fiksuojamas surasant akta
apie duomeny keitimg (1 priedas). Sudarytas aktas apie duomeny keitimg Saugomas Kkartu su
»Mokiniy mokymosi pasiekimy apskaitos suvestine*.

27. Mokiniy ugdomaja veiklag vykdanc¢iam asmeniui nutraukus darbo sutartj per mokslo
metus, jo tvarkyta mokiniy ugdymo apskaitg patikrina direktoriaus pavaduotojas ugdymui ir
perduoda jg tvarkyti kitam asmeniui.

28. Direktoriaus pavaduotojas ugdymui patikrina, atspausdina, pasiraSo mokiniy mokymosi
pasiekimy apskaitos suvestines, jraso datg ir perduoda j mokyklos archyva. Kartu j byla dedami ir
sudaryti aktai apie duomeny keitima, jei tokie buvo.

29. E-dienyno administratorius iki paskutinés rugpjucio ménesio darbo dienos e-dienyng
perkelia j skaitmening laikmeng ir perduoda gimnazijos archyvui.

30. Perduotos j archyvg ataskaitos tvarkomos vadovaujantis Lietuvos archyvy departamento
prie Lietuvos Respublikos Vyriausybés generalinio direktoriaus patvirtintomis Dokumenty
tvarkymo ir apskaitos taisyklémis.

31. 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. rugpjiicio 29 d. jsakymu
Nr. ISAK-1776/V-83 ,,D¢él Bendrojo lavinimo mokykly dokumenty saugojimo terminy rodyklés
patvirtinimo®, nustatytg laika.

32. Gimnazijos direktorius uZztikrina e-dienyno duomeny pagrindu sudaryty mokiniy
mokymosi pasiekimy apskaitos suvestiniy saugojima teisés akty nustatyta tvarka.

33. Asmenys (elektroninio dienyno pagrindu sudarantys dienyna, ji spausdinantys ir
perkeliantys | skaitmenines laikmenas, administruojantys, prizidirintys 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.

VI SKYRIUS
FINANSAVIMAS

34. Uz e-dienyno naudojimg (licencija) mokama pagal sudaryta sutartj kiekviena meénes;j 18
mokymo lésy, skirty IKT diegimui.

VII SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

35. Nuostatus, jy pakeitimus, papildymus tvirtina gimnazijos direktorius. Nuostatai kei¢iami


https://www.infolex.lt/ta/51494

ir papildomi gimnazijos direktoriaus, gimnazijos bendruomenés atstovy iniciatyva.

36. Nuostatai skelbiami gimnazijos interneto svetainéje https://www.kmag.lt.

37. Nuostaty reikalavimy privalo laikytis visi prieigg prie gimnazijos e-dienyno turintys
asmenys.

38. Priémus sprendimg likviduoti e-dienyng, 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 priemongs ir terminai, duomeny teikéjy ir duomeny gavéjy informavimo tvarka ir Kitos
likvidavimo salygos.



https://www.kmag.lt/

Elektroninio dienyno naudojimo tvarkos apraso
1 priedas

KREKENAVOS MYKOLO ANTNAICIO GIMNAZIJA

(vardas, pavarde)

Krekenavos Mykolo Antanai¢io gimnazijos
direktoriaus pavaduotojui ugdymui

PRASYMAS
DEL LEIDIMO KEISTI DUOMENIS ELEKTRONINIAME DIENYNE

Prasau leisti keisti duomenis:

Sritys, kuriose bus Mokytojo pildoma dalis
kei¢iami duomenys

Klasé, grupé

Dalykas

Data

Mokinys (-iai)

Klaidos pobidis

(Data) (parasas)



