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KLAIPEDOS PAULIAUS LINDENAU MOKYMO CENTRO
ELEKTRONINIO DIENYNO TVARKYMO NUOSTATAI

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1.  Klaipédos Pauliaus Lindenau mokymo centro (toliau — Centras) Elektroninio dienyno
tvarkymo nuostatai (toliau — Nuostatai) parengti vadovaujantis Dienyny sudarymo elektroninio
dienyno duomeny pagrindu tvarkos aprasu, patvirtintu Lietuvos Respublikos Svietimo ir mokslo
ministro 2008 m. liepos 4 d. jsakymu ISAK-2008 (Lietuvos Respublikos §vietimo, mokslo ir sporto
ministro 2019 m. vasario 27 d. jsakymo Nr. V-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 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*.

2.  Nuostatai reglamentuoja elektroninio dienyno administravimo, tvarkymo, prieziiiros
ir dienyno sudarymo elektroninio dienyno duomeny pagrindu, jo iSspausdinimo ir perkélimo
skaitmening laikmeng tvarka.

3. Dienynas elektroninio dienyno duomeny pagrindu sudaromas tvarkant identiskus
skyrius, jvedant tuos pacius duomenis, kaip ir spausdintame dienyne, kurio formg tvirtina Lietuvos
Respublikos Svietimo ir mokslo ministras. Centras naudoja elektroninj dienyna ,,MANO
DIENYNAS* (UAB Nacionalinis $vietimo centras).

4.  Elektroninis dienynas integruojamas su Profesiniy mokykly informacine sistema
(PMIS).

5. Elektroninio dienyno administravima bei prieZiira vykdo administratorius,
direktoriaus pavaduotojas ugdymui, skyriy ved¢jai, bendrojo ugdymo ir profesijos mokytojai, grupiy
auklétojai, socialinis pedagogas.

6. Asmenys (elektroninio dienyno pagrindu sudarantys dienyna, 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. 1)
ir Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisinés apsaugos istatymu.

II. ASMENU, ADMINISTRUOJANCIU, PRIZIURINCIU, TVARKANCIU
MOKINIY UGDOMOSIOS VEIKLOS APSKAITA ELEKTRONINIAME DIENYNE,
FUNKCIJOS IR ATSAKOMYBE

7.  Direktoriaus pavaduotojas ugdymui:

7.1. teisés akty nustatyta tvarka atsako uz Elektroninio dienyno tvarkyma, perkelty i
skaitmenine laikmeng duomeny teisinguma, tikrumg ir autentiSkuma, importavima i§ PMIS;

7.2. Elektroniniame dienyne raso pastabas mokytojams ir grupiy vadovams dél dienyno
pildymo, kontroliuoja jy jvykdyma;

7.3. mokslo mety eigoje vykdo administravimo prieziiira;



7.4. pasibaigus mokslo metams uztikrina, kad Nuostaty nustatyta tvarka sudarytas,
iSspausdintas ir perkeltas j skaitmenines laikmenas dienynas biity 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 2005 m. rugpjucio 29 d. jsakymu Nr. ISAK-1776/V-83 ,,D¢él Bendrojo
lavinimo mokykly dokumenty saugojimo terminy rodyklés patvirtinimo®, ir Profesiniy mokykly
pavyzdingje byly nomenklatiroje, patvirtintoje Lietuvos Respublikos Svietimo ir mokslo ministro
1999 m. liepos 20 d. jsakymu Nr. 925 ,,Dé¢l Profesiniy mokykly pavyzdinés byly nomenklattiros®,
nustatytg laika.

8.  Centro elektroninio dienyno administratorius:

8.1. atsako uz Elektroninio dienyno administravima ir jo patikimg funkcionavima;

8.2. iveda ] Elektroninj dienyng mokytojy, Grupiy/Mokiniy saraSus, mokomuosius
dalykus;

8.3. iveda i Elektroninj dienyng informacijg (iki rugséjo 10 d.) apie pamoky laika,
pusmeciy intervalus, mokiniy atostogy laika, mokymosi kursus, mokiniy pasiekimy jvertinimy tipus
ir esant poreikiui juos tikslina;

8.4. Elektroninio dienyno vartotojams — Centro direktoriaus pavaduotojui ugdymui, skyriy
ved¢jams, mokytojams ir profesijos mokytojams, socialiniam pedagogui, visuomenés sveikatos
priezitiros specialistui, mokiniy tévams/globéjams pateikia prisijungimo duomenis;

8.5. grupiy auklétojams pateikia mokiniy ir jy tévy prisijungimo duomenis;

8.6. Elektroninio dienyno vartotojams praradus prisijungimo duomenis, pateikia naujus;

8.7. direktoriaus pavaduotojo ugdymui leidimu atrakina uzrakintus Elektroninio dienyno
skyrius;

8.8. teikia elektroninio dienyno vartotojams konsultacijas, jei negali to padaryti pats,
kreipiasi j Elektroninio dienyno ,,Mano Dienynas‘ administratoriy;

8.9. tvarko ir kontroliuoja ménesio, pusmecio, mokslo mety duomeny jvedimo ir tvarkymo
apsaugos parametrus;

8.10. Elektroniniame dienyne fiksavus pusmecio, metinj ar kito ugdymo laikotarpio
vertinimo rezultata, jis patvirtinamas ,,uZrakinant" jraSytus atitinkamo laikotarpio jvertinimus per 3
darbo dienas. Jei ,,uzrakinus" elektroninj dienyng nustatoma klaida, ,,atrakinimo" faktas fiksuojamas
suraSant klaidos iStaisymo akta.

8.11. mokslo metams pasibaigus perkelia Elektroninj dienyng j skaitmenin¢ laikmeng ir
atiduoda j archyva, bet ne véliau kaip iki einamyjy mokslo mety paskutinés darbo dienos.

9.  Skyriy vedéjai:

9.1. vykdo elektroninio dienyno pildymo prieZiiirg ir reikalingy ataskaity rengima;

9.2. uztikrina informacijos apie mokiniy ugdymo(-si) rezultatus pateikimg atsakingiems
asmenims;

9.3. kontroliuoja ir analizuoja, kaip mokytojai pildydami elektroninj dienyng laikosi $iy
Nuostaty, mokiniy pazangos ir pasiekimy vertinimo tvarkos apraso, skiriamy kontroliniy darby
skaiCiy per dieng, o esant pazeidimams, informuoja apie tai mokytojus;

9.4. sistemingai tikrina, kaip pasiraSytinai instruktuojami mokiniai,

9.5. informuoja Elektroninio dienyno administratoriy apie mokytojy pavadavimus (ta
diena, kai vadavimas pradedamas);

9.6. vykdo pavaduojanciy mokytojy elektroninio dienyno pildymo prieziiira;

10. Grupiy vadovai:

10.1. mokslo mety pradzioje iki rugséjo 10 d. patikrina vadovaujamos grupés mokiniy
sarasa, mokiniy priskyrima grupéms, praktinio mokymo pogrupiams;

10.2. nuolat tikrina vadovaujamos grupés mokiniy tvarkarastj, apie netikslumus informuoja
dalyky mokytojus, skyriaus ved¢ja;



10.3. pateikia vadovaujamos grupés mokiniams ir jy tévams Elektroninio dienyno
prisijungimo duomenis;

10.4. gave 1§ mokinio dokumenta, pateisinant] praleistas pamokas, uzpildo Elektroninio
dienyno skyriy ,,Pateisinimai®;

10.5. paruosia Elektroninio dienyno ataskaitas i§ Centro iSvykstantiems mokiniams ir
pateikia skyriaus vadovui;

10.6. pasibaigus ménesiui, per tris darbo dienas patikrina grupés lankomumo ataskaitg
,@rupés ménesio lankomumo suvestiné®, pasiraso iSspausdintuose lapuose, patvirtindami duomeny
tikruma ir pateikia skyriaus vedejui ir Stipendijy komisijos pirmininkui;

10.7. pasibaigus pusmeciui atspausdina i§ Elektroninio dienyno ,,Mokiniy pasiekimy ir
lankomumo suvesting*, pasiraso patvirtindami juose esan¢iy duomeny tikruma ir per dvi darbo dienas
nuo laikotarpio pabaigos pateikia skyriaus vedéjui;

10.8. pasibaigus ugdymo procesui atspausdina i$ Elektroninio dienyno, pasiraso ,,Mokiniy
mokymosi pasiekimy apskaitos suvesting, patvirtindami juose esanciy duomeny tikrumg ir per
keturias darbo dienas nuo laikotarpio pabaigos pateikia skyriaus vedéjui;

10.9. Elektroninio dienyno aplinkoje bendrauja su mokiniais, jy tévais, grupéje déstanciais
mokytojais;

10.10. Elektroninio dienyno aplinkoje skelbia informacija apie buvusius ir biisimus tévy
susirinkimus;

10.11. tévams, neturintiems galimybés prisijungti prie Elektroninio dienyno, pagal
pageidavima, iSspausdina mokinio pazangumo ir lankomumo ataskaitas;

10.12. atlike saugaus elgesio bei kitus instruktazus mokiniams, i§spausdina $iuos lapus ir
pateikia mokiniams pasiraSyti,

10.13. pagal administracijos nurodymus formuoja savo grupé¢s ataskaitas;

10.14. skyriuje ,,Pagyrimai ir pastabos“ pagal poreikj raso pagyrimus ar pastabas
mokiniams;

10.15. nuosekliai Elektroniniame dienyne pildo ,,Klasés vadovo veikla” vadovaudamiesi
mokslo mety grupés vadovo planu.

11. Mokytojai, profesijos mokytojai:

11.1. i§ Centro Elektroninio dienyno administratoriaus gave pakvietima, prisijungia prie
Elektroninio dienyno;

11.2. mokslo mety pradzioje gave i§ skyriaus vedéjo grupiy, laikinyjy grupiy, pogrupiy
sarasus, pasitikrina mokiniy grupése sarasus;

11.3. kiekvieng darbo dieng iki 24 val. arba ne véliau kaip per dvi darbo dienas:

11.3.1. dirbant jprastu kasdienio mokymosi biidu suveda pazymius, lankomuma, mokiniy
veélavimg, nurodo pamokos temg, turinj ir namy darbg pagal poreikj; raSo pagyrimus ar pastabas
mokiniams pagal poreikj;

11.3.2. nuotolinio mokymo metu suveda visy vesty pagal tvarkarastj pamoky temas,
uzduotis namy darbams, vadovaudamiesi dalyky ugdymo programy, moduliy ir ilgalaikiais planais:

11.3.2.1.skiltyje ,,Pamokos turinys” nurodo pamokos temg ir pamokos pobiidj: sinchroniné
»Microsoft Teams*/ asinchroniné ,,VMA MOODLE bei trumpai fiksuoja veikla;

11.3.2.2.skiltyje ,,Namy darbai” fiksuojamos uzduotys ir nuorodos namy darbams;
asinchroniniy pamoky metu rekomenduojama namy darby neskirti, galima rekomenduoti
papildomas uzduotis savarankiSkam mokymuisi to pageidaujantiems mokiniams; jraSytas zodis
,,rekomenduoju” Sioje skiltyje suprantamas, kad uzduotis néra privaloma;

11.3.2.3.Mokytojai fiksuoja pamoky lankomumg pagal sinchroninio prisijungimo prie
Microsoft Teams aplinkos duomenis. Mokinio nedalyvavimas sinchroningje pamokoje Zymimas tuo
atveju, jei jis nebuvo pamokos laiku prisijunges vaizdo pamokos aplinkoje; jeigu mokinys buvo
prisijunges, taciau nereagavo ] mokytojo klausimus (neatsiliepé klausiamas) ir neparodé savo
atvaizdo, mokytojas po pamokos el. dienyno prane$imu apie tai informuoja mokinio tévus (globéjus,



ripintojus) ir mokinio nedalyvavimo pamokoje ,,n” Zyma nefiksuoja; mokinio dalyvavimag
asinchroninéje pamokoje mokytojas zymi pagal laiku pateikty atsiskaitymy duomenis, informacija
(mokinio grjztamasis rysys).

11.4. ne véliau kaip prie$ savaite Elektroniniame dienyne pazymi numatomus atsiskaitymo
ir kontrolinius darbus;

11.5. pasibaigus pusmeciui ir mokslo metams iSveda jvertinimus ir uZzpildo skyriy
,,Pusmeciai/trimestrai®;

11.6. supazindings mokinius su dalyko ir brandos egzaminy, jskaity programomis, vykdymo
instrukcijomis, vertinimo bei kitomis tvarkomis, mokomojo dalyko saugaus elgesio ar Kitais
instruktazais iSspausdina ,,Saugaus elgesio ir kiti instruktazai formas, pateikia mokiniams pasirasyti
Ir juos pateikia skyriaus vedéjui;

11.7. vidaus zinutémis bendrauja su mokiniais, jy tévais, grupiy vadovais;

11.8. integruoty j kitus dalykus dalyky mokymo apskaita dubliuojama abiejuose ar keliuose
dalykuose;

11.9. mokinio, kuris mokési kitoje mokykloje, per mokslo metus gautus jvertinimus
priskai¢iuoja vedant pusmecio jvertinima;

11.10. neveda pusmecio mokiniams, kurie yra iSvyke arba suteiktos akademinés atostogos;

11.11. 1§ ,MANO DIENYNO* sistemos administratoriaus gaves informacija, kad
Elektroninis dienynas dél techniniy nesklandumy kurj laikg neveiks arba sutrikus interneto rySiui,
elektros tiekimui, esant rySio perkrovoms ar atsiradus kitiems techniniams trikdZiams, mokiniy
ugdymo duomeny apskaita vykdo asmeniniuose uzrasuose, kuriy jrasus perkelia j elektroninj
dienyna, kai Sio veikla yra sutvarkoma;

11.12. bendrojo ugdymo ir profesijos mokytojai teisés akty nustatyta tvarka atsako uz
elektroninio dienyno tvarkyma, duomeny teisinguma, tikruma ir autentiskuma.

12. Neformaliojo Svietimo mokytojai:

12.1. mokslo mety pradzioje sudaro savo buirelio grupe (grupé — mokiniy grupé, dalyvaujanti
viename birelyje);

12.2. sudaro savo uzsiémimy tvarkarastj;

12.3. pagal tvarkarast] jveda uzsiémimy duomenis: uzsiémimo turinj, pastabas mokiniams,
pazymi neatvykusius mokinius;

12.4. kiekvieng karta, atlikus saugaus elgesio instruktaza, iSspausdina instruktuoty mokiniy
sgrasus, pateikia mokiniams pasiraSyti ir perduoda skyriaus vedéjui, kuruojanciam neformalyj;
Svietima;

12.5. Elektroniniame dienyne zinutémis bendrauja su mokiniais, jy tévais, grupiy
auklétojais, Centro administracija.

13. Socialinis pedagogas, bendrabucio auklétojai, psichologas:

13.1. stebi ir analizuoja mokiniy lankomuma, gautas pastabas, aiskinasi pamoky nelankymo
prieZastis, teikia skyriy vedéjams informacijg apie lankomuma;

13.2. stebi j rizikos grupg jtraukty mokiniy lankomuma, gautas pastabas;

13.3. vidaus zinutémis bendrauja su mokiniais, jy tévais, mokytojais, grupiy vadovais;

13.4. teisés akty nustatyta tvarka atsako uz elektroninio dienyno tvarkymg, duomeny
teisinguma, tikrumg ir autentiSkuma;

14. Mokymo dalies administratorius teikia grupiy vadovams, skyriy vedéjamas,
Elektroninio dienyno administratoriui informacijg apie mokiniy judéjima.

15. Centro direktorius uztikrina Elektroninio dienyno veikla, jo tvarkyma, informacijos
sauguma, tikrumg ir patikimumg jame, Elektroninio dienyno duomeny pagrindu dienyno sudaryma,
jo i8spausdinima, perkélima i skaitmenines laikmenas, jo saugojimg teisés akty nustatyta tvarka.



I11. DIENYNO SAUGOJIMAS

16. 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 2009 m. liepos 3 d. jsakymu
NR.ISAK-1385/V-49 ,,Dé¢l Bendrojo lavinimo mokykly dokumenty saugojimo terminy rodyklés
patvirtinimo* Profesiniy mokykly pavyzdine byly nomenklattra, patvirtinta Lietuvos Respublikos
Svietimo ir mokslo ministro 1999 m. liepos 20 d. jsakymu NR.925, Lietuvos vyriausiojo archyvaro
2011 m. kovo 9 d. jsakymu Nr. V-100 ,,D¢él Bendryjy dokumenty saugojimo terminy rodyklés
patvirtinimo* nustatyta laika.

IV. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

17. Nuostaty reikalavimy privalo laikytis visi Centro darbuotojai, tvarkantys,

18. Elektroninis dienynas modernizuojamas, kai atsiranda poreikis naujoms funkcijoms,
papildomam jstaigos informacijos apdorojimo poreikiui, kurie i§ esmés keicia jdiegtus informacijos
apdorojimo procesus. Priémus sprendimg modernizuoti elektroninj dienyna, rengiamas ir tvirtinamas
Centro elektroninio dienyno tvarkymo nuostaty pakeitimas.

19. Nuostatai skelbiami Mokyklos interneto svetainéje.
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