PATVIRTINTA

Vilniaus krik§¢ioniy gimnazijos
direktoriaus 2023 m. gruodzig/30 d.
isakymu Nr. V-151 Z] —

VILNIAUS KRIKSCIONIU GIMNAZIJA

PRIESMOKYKLINIO UGDYMO, PRADINIO UGDYMO, PAGRINDINIO UGDYMO,
VIDURINIO UGDYMO, VIDURINIO UGDYMO MOKYTOJO DIENYNUY, NEFORMALIOJO
UGDYMO BEI NAMU MOKYMO DIENYNY SUDARYMO ELEKTRONINIO DIENYNO
DUOMENU PAGRINDU TVARKOS APRASAS

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Vilniaus krik3Cioniy gimnazijos (toliau — Gimnazija) prieSmokyklinio, pradinio, pagrindinio,
vidurinio ugdymo, vidurinio ugdymo mokytojo dienyny, neformaliojo ugdymo bei namy
mokymo dienyny tvarkymo ir sudarymo elektroninio dienyno (toliau — el. dienynas) duomeny
pagrindu tvarkos aprasas (toliau — Aprasas) parengtas:

Lietuvos Respublikos §vietimo ir mokslo ministro 2008 m. liepos 4 d. isakvmu Nr.
ISAK-2008 _Dienyny sudarvmo elektroninio dienvno duomenu pagrindu tvarkos apragu®
Lietuvos vvriausiojo archyvaro 2013 m. birfelio 18 d. jsakvmu Nr, V-45 _Deél Informaciniu
sistemy. kuriomis tvarkoma informacija. susijusi su dokumenty valdvmu. steisimo. kirimo.
modernizavimo ir likvidavimo tvarkos aprafo patvirtinimo®.

Lictuvos Respublikos §vietimo ir mokslo ministro 2005 m. balandzio 5 d. isakvmuy Nr. ISAK--556

¢l nuosekliojo mokvmosi pagal bendrojo uedvimo programas tvarkos apraso patvirtinimo™ ;

Lietuvos Respublikos §vietimo ir mokslo ministro 2009 m. cruodfio 8§ d. isakvinas Nr.
[SAK-2636 ..D¢l dienvny formu patvirtinimo®;

Lietuvos vyvriausiojo archvvaro 2011 m. liepos 4 d. isakvmu Nr. V-118 .Del Dokumentu
tvarkvmo ir apskaitos taisvkliy patvirtinimo®;
Lietuvos Respublikos asmens duomenu teisinés apsaugos istatvmu.

2. ApraSas nustato prie$mokyklinio, pradinio, pagrindinio, vidurinio ugdymo ir vidurinio ugdymo
mokytojo dienyny, neformaliojo ugdymo bei namy mokymo dienyny, sudaromy el. dienyno
duomeny pagrindu administravimo, tvarkymo, prieZitiros, spausdinimo, perkélimo | skaitmening
laikmeng tvarkg, asmeny, tvarkan&iy (el. dienyno pagrindu sudaran¢iy dienyna, ji spausdinandiy
ir perkelian¢iy j skaitmenines laikmenas, administruojanciy, priZitirinéiy ir kt.) dienyna funkcijas
ir atsakomybe.

3. Dienynas el. dienyno duomeny pagrindu sudaromas tvarkant identidkus skyrius ir jvedant tuos
paCius duomenis kaip ir spausdintame dienyne, kurio forma tvirtina Lietuvos Respublikos
Svietimo, mokslo ir sporto ministras.

4. Gimnazija, priémusi sprendimg dienyna sudaryti el. dienyno duomeny pagrindu, nevykdo
mokiniy ugdymo apskaitos spausdintame dienyne.

5. El dienynas yra susietas su Mokiniy registru.

6.  Aprasas kei¢iamas Gimnazijos direktoriaus jsakymu. Pakeitimai gali bati inicijuoti Gimnazijos

bendruomenés atstovy praSymais, pakeitimo procediiras vykdo Gimnazijos direktorius.

Aprasas skelbiamas Gimnazijos interneto svetainéje kmok.lt

8. Asmenys (el. dienyno pagrindu sudarantys dienyna, jj spausdinantys ir perkeliantys j skaitmenines
laikmenas, administruojantys, priZidrintys 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.

~



IT SKYRIUS
DIENYNO, SUDARYTO ELEKTRONINIO DIENYNO DUOMENU PAGRINDU,

SPAUSDINIMAS, PERKELIMAS ] SKAITMENINE LAIKMENA, DUOMENU TEIKIMAS

10.

11.

12,

13.

14.

15.

IR GAVIMAS

I skirsnis
Gimnazijos el. dienynas administruojamas, tvarkomas ir sudaromas el. dienyno duomeny
pagrindu pagal UAB ,,Tavo mokykla“ (Kareiviy g. 11B, LT-09109, Vilnius, jmonés kodas
302830179, www.tamo.lt) el. dienyno sistema.
Visi Gimnazijos darbuotojai, el. dienyna aptarnaujantys fiziniai bei juridiniai asmenys, dirbantys
su el. dienynu jsipareigoja laikytis konfidencialumo, neperduoti jokiy duomeny tretiesiems
fiziniams ar juridiniams asmenims, tai pat nenaudoti jstaigos duomeny jokiais tikslais, be jstaigos
atstovy rastisko sutikimo.
El dienyng aptarnaujantys fiziniai asmenys, dirbantys su dienynu, pildo el. dienyng remdamiesi
Vartotojo vadovu ir pasiraS¢ konfidencialumo pasizadéjima (1 priedas), kuris saugomas
Gimnazijos nustatyta tvarka.
UAB ,,Tavo mokykla“ el. dienyno administratoriui suformavus mokslo mety duomeny archyva
jis jraSomas j skaitmening laikmeng ir perduodamas j Gimnazijos archyva.
Dienyno skyriaus ,,Saugaus elgesio ir kiti instruktaZai* sudaromi el. dienyno duomeny pagrindu
ir juose fiksuojami pravesti instruktazai.

II skirsnis

Gimnazijos direktorius:

14.1 jsakymu paskiria asmenis, atsakingus u¥ el. dienyno administravima, prieZifirg, archyvavimg;
14.2. tvirtina el. dienyno Aprasa;
14.3. uztikrina el. dienyno veikla, jo tvarkvma, informacijos sauguma, tikruma ir patikimuma.

Gimnazijos el. dienyno administratorius:

15.1. sprendZia iskilusias el. dienyno technines ir administravimo problemas, konsultuoja
Gimnazijos bendruomenés atstovus.

15.2. kiekvieny mokslo mety pradZioje, bet ne véliau kaip iki rugséjo 5 d., suveda j el. dienyno
duomeny baz¢ Gimnazijos mokiniy ir mokytojy saraSus, sukuria klases, nurodo klasiy
vadovus, koreguoja duomenis jiems pasikeitus;

15.3. iki kiekvieny mokslo mety rugséjo 5 d. suveda bitinus klasifikatorius, reikalingus el.
dienyno funkcionalumui uZtikrinti — pamoky laika, pusmeéiy intervalus, paZymiy tipus,
mokomuosius dalykus (dalyky pavadinimai jraSomi vadovaujantis ugdymo planu);

15.4. suteikia el. dienyno vartotojams — Gimnazijos direktoriui, jo pavaduotojui ugdymui, skyriy
vedéjams, mokytojams, socialiniam pedagogui, sveikatos prieZiiros specialistui,
psichologui, bibliotekos ir rastinés darbuotojams, mokiniams ir jy tévams pirminio
prisijungimo duomenis;

15.5.teikia el. dienyno vartotojams konsultacijas, jei negali to padaryti pats, kreipiasi j €l. dienyno
1 UAB ,,Tavo mokykla“ (TAMO dienyno administravimo komandg);

15.6.1 el. dienyno duomeny bazg jra$o naujai atvykusius mokinius ir mokytojus ir suteikia jiems
pirminio prisijungimo duomenis;

15.7.sukuria ir jraSo triikstamus dalykus;

15.8.uzrakina ir, reikalui esant, atrakina ménesiy ir pusmediy uzbaigima;

15.9.pusmegiy, metiniy mokiniy mokymosi pasiekimy apskaitos suvestines ne véliau kaip iki
einamyjy mokslo mety paskutinés darbo dienos atspausdinamos. Klasiy vadovai pasiraso,
kad duomenys ataskaitoje yra teisingi. Sios ataskaitos perduodamos j Gimnazijos archyva;

15.10. Kreipiasi i UAB ,,Tavo mokykla® (TAMO dienyno administravimo komandg) d¢l
mokslo mety archyvo sudarymo;



15.11. teisés akty nustatyta tvarka atsako uz perkelty i skaitmenine laikmeng duomeny
teisinguma, tikruma ir autentiskuma.

15.12. iSvykus ar atvykus naujam mokiniui, informuoti el. dienyno administratoriy;

15.13. prireikus i8spausdinti el. dienyno ataskaitas i§ Gimnazijos i$einantiems mokiniams.

16. Direktoriaus pavaduotojas ugdymui:

16.1 vykdo el. dienyno pildymo prieZitirg ir reikalingy ataskaity parengima pagal Gimnazijos
vadovy darbo pasiskirstymag;

16.2 vztikrina informacijos apie mokiniy pasiekimy rezultatus pateikima atsakingiems
asmenims ir institucijoms;

16.3. kontroliuoja ir analizuoja, kaip mokytojai el. dienyne laikosi Gimnazijoje priimty
susitarimy d¢l el. dienyno pildymo tvarkos, mokiniy pasiekimy vertinimo;

16.4. jveda pavaduojan¢ius mokytojus (kartu su administratoriumi);

16.5. mokiniui pereinant j kita mokykla ar dél kity prieZaséiy iSeinant i§ Gimnazijos el. dienyne
pazymi apie mokinio i§vykima (kartu su administratoriumi);

16.6. patikrina klasés vadovy sudarytas ir pateiktas mokslo mety pabaigoje el. dienyno
pagrindu atspausdintas (i§spausdintuose lapuose klasiy vadovy pasiradytas, patvirtinant
duomeny teisingumg) ,,Mokiniy mokymosi pasiekimy apskaitos suvestines* ir perduoda
jas | Gimnazijos archyvg;

16.7. mokiniy ugdomaja veikla vykdandiam asmeniui nutraukus darbo sutartj per mokslo
metus, patikrina jo tvarkyta mokiniy ugdymo apskaity ir perduoda ja tvarkyti kitam
asmeniui;

16.8. vykdo mokymo namuose bei pavaduojantiy mokytojy el. dienyno pildymo prieZiiira;

16.9. uztikrina elektroninio dienyno tvarkyma ir prieZitira, vadovaujantis Lietuvos Respublikos
Istatymais ir kitais teisés aktais.

16.10. vykdo el. dienyno pildymo prieziiirg ir reikalingy ataskaity parengima pagal
Gimnazijos vadovy darbo pasiskirstyma;

16.11. kontroliuoja ir analizuoja, kaip mokytojai el. dienyne laikosi Gimnazijoje priimty
susitarimy dél el. dienyno pildymo tvarkos, mokiniy pasiekimy vertinimo;

16.12. stebi ir analizuoja klaséms skiriamy kontroliniy darby skaidiy per diena, apie
paZeidimus informuoja mokytojus;

16.13. uZtikrina el. dienyno tvarkyma ir prieZioira, vadovaudamiesi Lietuvos Respublikos
istatymais ir kitais teisés aktais.

17. Klasiy vadovas:

17.1. prasidéjus mokslo metams per dvi darbo dienas patikrina savo klasés mokiniy
sarasus; nuolat tikslina savo klasés mokiniy duomenis. Apie netikslumus pranesa
Gimnazijos el. dienyno administratoriui;

17.2. gave i§ mokinio (tévy/globejy) informacija apie praleisty pamoky pateisinima per 3
darbo dienas jveda duomenis j el. dienyna.

17.3.EL dienyne fiksavus informacija apie mokinio praleistas pamokas per pusmetj, metus
jraso iki atitinkamo laikotarpio paskutinés dienos 24 val. Baigia pildyti el. dienyna ir
per meniu punkta ,,Ménesiy uZbaigimas“ paZzymi, kad pusmedio duomenys pilnai
suvesti.

17.4.pasibaigus mokslo metams i3spausdinta ataskaita Mokiniy mokymosi pasiekimy
apskaitos suvestiné tvirtina jy teisinguma parasu

17.5. Nustacius klaidg patvirtintoje (,,uzrakintoje*) ataskaitoje:

® Direktoriaus pavaduotojos ugdymui leidimu gimnazijos el. dienyno administratorius
»atrakina* duomenis.

® Asmuo, padargs klaidg, suraSo Akta (1 priedas) apie duomeny keitima (klaidos
i§taisymg) Sudarytas aktas apie duomeny keitima saugomas kartu su ,,Mokiniy
mokymosi pasiekimy metine apskaitos suvestine®.



® D¢l klaidos istaisymo (duomeny keitimo) akte turi biiti jraSyta §i informacija:
o praleisty ir pateisinty pamoky skaigius (klaidingas ir teisingas),
o mokinio, kurio dalyko praleisty ir (ar) pateisinty pamoky skai¢ius
kei¢iamas, vardas ir pavarde,
asmens, taisiusio duomenis, vardas ir pavarde,
elektroninio dienyno administratoriaus vardas ir pavarde,
duomeny keitimo data,
Ivardinta prieZastis, dél kurios atlickamas duomeny taisymas, kiti su
duomeny taisymu susije duomenys.
¢ Atitinkama klaida i3taisoma ir el. dienyne.
® Apie iStaisytg klaida vidiniu el. dienyno pranesimu informuojami mokinio tévai
ir mokinys.
17.6. pildo klasiy veiklas;
17.7 kulttiring, menine, paZintine, sporting), klasiy valandéles ir kt.;
17.8. pildo mokiniy dokumentus:
17.8.1. grupés/kurso keitimus;
17.8.2. direktoriaus jsakymus dél kélimo 1 aukstesne klaseg ir/ar dokumento i§davimo;
17.9.vidaus Zinutémis bendrauja su mokiniais, Ju tevais, klas¢je déstaniais mokytojais,
Gimnazijos administracija;
17.10. Klasés vadovas informuoja mokanéius mokytojus apie mokinio, atvykusio i$ kitos
mokyklos ar grjZusio i§ sanatorijos, gautus paZymius.
18. Mokytojas:
18.1. i$ Gimnazijos el. dienyno administratoriaus gaves prisijungimo vardg ir slaptaZodj,
prisijungia prie el. dienyno;
18.2.per meniu punkta ,,Mano klasés/grupés® mokslo mety pradZioje jveda savo klases,
sudaro savo dalyko grupes;
18.3. per meniu punkta ,,Mano tvarkarastis suveda savo pamoky tvarkarastj;
18.4.kiekviena darbo diena iki 18 val. suveda ta dieng pravesty pamoky duomenis:
lankomuma, mokiniy vélavima, nurodo pamokos temg, klasés darba, namy darba,
ivertinimus  (nurodo  jvertinimy tipg i§ pateikto sgraso),. Mokiniams
komentarus/pagyrimus/pastabas surago pagal poreikj. Atsiskaitymy ra$tu paZymius
suveda i8taisius darbus. Mokytojui nesant darbe — dienyne jraSy negali biti;
18.5.ne véliau kaip prie§ savaite nurodo planuojamo atsiskaitymo datg ir laika, aptares jj
su mokiniais;
18.6. dalyko, kurso keitimus koreguoja pagal Gimnazijoje nustatytg tvarka;
18.7.mokinio, atvykusio i§ kitos mokyklos ar griZusio i§ sanatorijos, pazymius dalyko
mokytojas suraso i el. dienyna (sanatorijos paZymiui parenkamas paZymiy tipas
»Pazymys i§ kitos jstaigos*);
18.8. pamokoms nevykstant dél Zal&io, epidemijos ir kt. skiltyje ,, Pamokos tema® jraso
»Pamoka nevyko dél...;
18.9.integruoty dalyky mokymo apskaita (pamokos tema) vedama abiejuose dalyky
dienynuose, o lankomumg ir paZymius Zymi dalyko mokytojas;
18.10. atlikus saugaus elgesio instruktaZa, i§ el. dienyno atspausdintame lape pateikia
mokiniams pasiraSyti ir pasibaigus mokslo metams perduoda skyriy vedéjams;
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18.11. el. dienyne pusmegio bei metinius ivertinimus i¥veda ne véliau kaip paskutine
pusmecio dieng iki 24 val. Fiksavus mokinio pusmetio, metinj vertinimo rezultata
baigia pildyti el. dienyna ir per meniu punkta ,,Ménesiy uzbaigimas“ paZymi, kad
pusmecio/metiniai duomenys pilnai sutvarkyti,

18.12. fizinio ugdymo mokytojai suveda duomenis apie mokiniy fizinio pasirengimo
rodiklius;



18.13. vidaus Zinutémis bendrauja su mokiniais, jy tévais, klasiy vadovais, Gimnazijos
administracija, specialistais;

18.14. pavaduojant kita mokytoja ta padia diena uzpildo el. dienyna;

18.15. jei mokinys kai kuriy dalyky mokosi savarankikai, namuose, sudaroma atskira
grupe nuo mokymosi pradZios ir nurodoma mokymosi forma.

18.16. El. dienyne ,,uzrakintuose* duomenyse nusta&ius klaida:

e Direktoriaus pavaduotojos ugdymui leidimu Gimnazijos el. dienyno administratorius
»atrakina® duomenis.
® Aktg (1 priedas) apie duomeny keitima (klaidos i8taisyma) sura$o klaida padares
asmuo arba kitas Gimnazijos paskirtas asmuo, jei, pvz., klaidg padargs asmuo biity
nutraukes darbo sutartj ir kt. Sudarytas aktas apie duomeny keitimg saugomas kartu
su ,,Mokiniy mokymosi pasiekimy apskaitos suvestine®.
® D¢l klaidos istaisymo (duomeny keitimo) akte turi biiti jra§yta $i informacija:
o dalyko pavadinimas ir pasiekimy jvertinimai skaiiumi ir (ar) Zodziu
(klaidingas ir teisingas),
o praleisty ir pateisinty pamoky skai¢ius (klaidingas ir teisingas),
o mokinio, kurio dalyko mokymosi pasiekimy jvertinimas ar (ir) praleisty
ir (ar) pateisinty pamoky skaiéius kei¢iamas, vardas ir pavardé,
o dalyko mokytojo ar kito Gimnazijos darbuotojo, taisiusio duomenis,
vardas ir pavarde,
o el. dienyno administratoriaus vardas ir pavarde,
0 duomeny keitimo data,
o jvardinta prieZastis, dél kurios atlickamas duomeny taisymas, kiti su
duomeny taisymu susije duomenys.
® Atitinkama klaida i§taisoma ir el. dienyne.
® Apie iStaisyta klaida vidiniu el. dienyno prane§imu informuojami mokinio tévai
ir mokinys.

18.17. Mokytojas, per mokslo metus nutraukes darbo sutart], uZpildo el. dienyng iki
paskutinés darbo dienos ir apie tai informuoja dircktorés pavaduotoja ugdymui, jo
tvarkyta mokiniy duomeny apskaita patikrinama ir perduodama kitam asmeniui.

19. Socialinis pedagogas:

19.1. stebi linkusiy praleisti ir nepateisinti pamoky mokiniy lankomuma bei gautas pastabas;

19.2.vidaus Zinutémis bendrauja su mokiniais, jy tévais, mokytojais, klasiy vadovais,
gimnazijos administracija.

III SKYRIUS
DIENYNO SAUGOJIMAS

El. dienyno tvarkymo Nuostaty nustatyta tvarka sudarytas, i§spausdintas ir perkeltas j
skaitmenines laikmenas dienynas saugomas Ikimokvklinio. priesmokvklinio. bendroio uedvimo.
kito vaiku neformaliojo ugdvmo §vietimo programas vvkdanéiy dvietimo istajou veiklos
dokumentu saugojimo terminy rodvkléie, patvirtintoje Lietuvos Respublikos §vietimo, mokslo ir
sporto ministro 2019 m. gruodzio 18 d. jsakymu Nr. V-1511, nustatyta laika.




