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TRAKU SUAUGUSIUJU MOKYMO CENTRO ELEKTRONINIO DIENYNO
TVARKYMO NUOSTATAI

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Traky suaugusiyjy mokymo centro elektroninio dienyno tvarkymo nuostatai (toliau —
nuostatai) reglamentuoja pradinio ugdymo, pagrindinio ugdymo, vidurinio ugdymo, neformaliojo
Svietimo, mokytojo dienyno sudarymo elektroninio dienyno duomeny pagrindu, administravimo,
tvarkymo, priezitiros, i§spausdinimo ir perkélimo j skaitmening laikmeng tvarka.

2. 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. birzZelio jsakymu Nr. V-45 | Dél Informaciniy sistemy,
kuriomis tvarkoma informacija, susijusi su dokumenty valdymu, steigimo, kiirimo, modernizavimo
ir likvidavimo tvarkos apraso patvirtinimo*.

3. Nuostatuose vartojamos sgvokos:

3.1. Elektroninis dienynas — dienynas, tvarkomas naudojant tam pritaikytas informacines ir
komunikacines technologijas.

Kitos nuostatuose vartojamos sagvokos atitinka Lietuvos Respublikos §vietimo jstatyme ir kituose
Svietimg reglamentuojanciuose teisés aktuose vartojamas sgvokas.

3.2. Mokiniy mokymosi pasiekimy apskaitos suvestiniy byla — mokslo mety pabaigoje
suformuota, iSspausdinta lapuose, pasirasyta klasés vadovo, mokiniy mokymosi pasiekimy suvestinés
bei saugaus elgesio ir kiti instruktazai, pasirasyti mokiniy ir mokytojy saugomi bylose.

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. Elektroninis dienynas yra naudojamas mokiniy pazangumui ir lankomumui fiksuoti,
informacijos perdavimui tarp Traky suaugusiyjy mokymo centro bendruomenés nariy, apklausy
organizavimui, mokiniy skatinimui bei nuobaudoms pareiksti ir kt.

6. Traky suaugusiyjy mokymo centro dienyng sudaro elektroninio dienyno duomeny pagrindu
ir nevykdo mokiniy ugdymo apskaitos spausdintame dienyne.

7. Traky suaugusiyjy mokymo centro direktorius paskiria asmenis, atsakingus uz elektroninio
dienyno administravimg (centro elektroninio dienyno administratoriy) ir prizitirin¢ius elektroninio
dienyno tvarkyma.

8. Asmenys, elektroninio dienyno pagrindu sudarantys dienyng, jj spausdinantys ir

v —

vadovaujasi Lietuvos Respublikos jstatymais ir kitais teises aktais.



Il SKYRIUS
DIENYNO SUDARYMAS ELEKTRONINIO DIENYNO DUOMENU PAGRINDU,
SPAUSDINIMAS, PERKELIMAS I SKAITMENINE LAIKMENA, DUOMENU
TEIKIMAS IR GAVIMAS

9. Mokiniy ugdymo apskaita mokslo mety eigoje tvarkoma elektroniniame dienyne, o ugdymo
procesui pasibaigus sudaromos Mokiniy mokymosi pasiekimy suvestiniy bylos.

10. Pasibaigus ugdymo procesuli, bet ne véliau kaip per 10 kalendoriniy dieny, atsakingi asmenys
perkelia j skaitmening laikmeng duomenis, iSspausdina skyriy ,,Mokiniy mokymosi pasiekimy
apskaitos suvertiné®. I$spausdintuose lapuose pasiraso, patvirtindami duomeny teisinguma ir tikruma,
jrasyti datg ir jdéti j byla, tvarkoma Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykliy, patvirtinty Lietuvos
vyriausiojo archyvaro 2011 m. liepos 4 d. jsakymu Nr. V-118 ,,Dél Dokumenty tvarkymo ir apskaitos
taisykliy tvirtinimo®, nustatyta tvarka. Kartu j bylg dedami ir sudaryti aktai apie duomeny keitima, jei
tokie buvo.

11. Dienyno skyriaus ,,Saugaus elgesio ir kiti instruktazai®, sudaryto elektroninio dienyno
duomeny pagrindu, lapai spausdinami kiekvieng kartg po atlikto instruktazo. Mokiniai pasiraso
instruktazy lapuose. ,,Saugaus elgesio ir kity instruktazy‘ lapai jsegami | instruktazy aplanka.

18. Elektroniniame dienyne fiksavus pusmecio, metinj ugdymo laikotarpio vertinimo
rezultatg, jis patvirtinamas ,,uzrakinant® jraSytus atitinkamo laikotarpio jvertinimus per 10 darbo
dieny nuo jo pabaigos. Jei ,,uzrakinus® elektroninj dienyng nustatoma klaida, ,,atrakinimo* faktas
fiksuojamas suraSant laisvos formos akta. Sudaryti aktai saugomi kartu su ,,Mokiniy mokymosi
pasiekimy apskaitos suvestine®.

20. Elektroninio dienyno duomeny pagrindu sudarytame dienyne nustacius klaidg — klaidinga
zodj, tekstg ar jvertinima, klaidg padares asmuo kartu su atsakingu asmeniu (dienyno administratoriumi)
arba direktoriaus pavaduotojau ugdymui istaiso, mokykla uztikrina, kad elektroniniame dienyne likty
naikinamy / pakeisty ar kitaip koreguoty duomeny istorija (duomenys, kurie buvo pakeisti, asmens, kuris
keité duomenis vardas ir pavarde, keitimo data ir kt.).

21. Elektroninio dienyno administratorius (elektroninio dienyno pagrindu sudarantis dienyng ir
perkeliantis j skaitmenines laikmenas), tvarkydamas duomenis, vadovaujasi Lietuvos Respublikos
asmens duomeny teisinés apsaugos jstatymu.

22. Centro direktorius uztikrina elektroninio dienyno veikla, jo tvarkyma, informacijos
sauguma, tikruma ir patikimumg jame, elektroninio dienyno duomeny pagrindu dienyno sudaryma,
jo spausdinima, perkelimg j skaitmenines laikmenas, jo saugojimg.

23. Uz elektroninio dienyno skaitmeninj archyva atsako Centro sekretoré, atsakinga uz
duomeny archyvavima.

111 SKYRIUS
ASMENU, ADMINISTRUOJANCIU. PRIZIURINCIU, TVARKANCIU MOKINIU
UGDOMOSIOS VEIKLOS APSKAITA ELEKTRONINIAME DIENYNE, FUNKCIJOS IR
ATSAKOMYBE

10. Centro elektroninio dienyno administravima vykdo direktoriaus jsakymu patvirtintas
elektroninio dienyno administratorius.

11. Centro elektroninio dienyno administravima vykdantis asmuo atlieka Sias funkcijas:

11.1. informuoja elektroninio dienyno paslaugas teikian¢ios jmonés atstovus ir Centro direktoriy
apie kylancias technines ir administravimo problemas, sprendZia administravimo problemas pagal
turimas kompetencijas;

11.2. kiekvieny mokslo mety pradZioje, bet ne veliau kaip iki rugsejo 30 d., suveda j elektroninio
dienyno funkcionavimui informacija: pamoky laika, mokiniy atostogy laika, pusmeciy trukmeg,
mokytojy bei mokiniy saraSus, dalykus, klases ir joms priskirtus klasés vadovus bei kitg reikalingg



informacija. Duomenys turi sutapti su Mokiniy registro ir Pedagogy registro duomenimis. Reikalui esant
duomenis tikslina;

11.3. suteikia prisijungimus elektroninio dienyno vartotojams — klasiy vadovams, mokytojams,
kitiems Svietimo pagalbos specialistams, socialiniam pedagogui, Centro administracijai, mokiniams,
mokiniy tévams (glob&jams, riipintojams);

11.4. informuoja ir konsultuoja Centro bendruomenés narius elektroninio dienyno pildymo,
prisijungimo ir kt. klausimais, susijusiais tiesiogiai su darbu elektroniniame dienyne;

11.5. vykdo pusmeciy ir metiniy jvertinimy bei Siy laikotarpiy suvestiniy lankomumo duomeny
elektroniniame dienyne automatisko ,,uzsirakinimo* priezifira;

11.7. mokslo metams pasibaigus, bet ne véliau kaip iki paskutinés rugpjti¢io ménesio darbo dienos
perkelia visus elektroninio dienyno duomenis j skaitmening laikmena;

12. Direktoriaus pavaduotojas ugdymui:

12.1. ne reciau kaip karta per ménesj patikrina elektroninio dienyno pildyma;

12.2. elektroniniame dienyne raso pastebéjimus, skelbia aktualig informacijg mokiniams, mokiniy
tévams (globéjams, ripintojams), mokytojams, klasiy vadovams;

12.3. kontroliuoja ugdymo proceso pildymo kokybe (pamokos uzdavinys, kontroliniy darby
periodiskumas, fiksavimas, vertinimo daznumas, namy darby tikslingas skyrimas, fiksavimas,
pagyrimai, pastabos);

12.4. pasibaigus ugdymo procesui, bet ne véliau kaip iki paskutinés rugpjiicio ménesio darbo
dienos, iSspausdintas ir pasiraSytas klasiy vadovy ,,Mokiniy mokymosi pasiekimy apskaitos suvestines*
perduoda sekretorei saugojimui, kuris vykdomas Duomeny tvarkymo ir apskaitos taisyklése nustatyta
tvarka.

12.5. teisés akty nustatyta tvarka atsako uz teisingos informacijos teisingumg, tikrumg ir
autentiSkuma.

13. Mokytojai pildydami elektroninj dienyna, atlieka Sias funkcijas:

13.1. mokslo mety pradzioje sudaro savo dalyko grupes, pazymi i jas jeinan¢ius mokinius;

13.2. Pamokos pradzioje arba véliau, jeigu tam yra objektyviy priezas¢iy (néra interneto, neveikia
elektroninis dienynas ar pan.) jveda pamoky duomenis: pamokos tema, klasés ir namy darbus, pazymius,
mokiniy pasiekimus, pagyrimus ir pastabas mokiniams.

13.3. ne veliau kaip pries savaite elektroniniame dienyne pazymi numatomus atsiskaitymus ir
kontrolinius darbus;

13.4. pasibaigus ménesiui per dvi darbo dienas baigia pildyti elektroninj dienyng ir paZymi, kad
meénuo yra pilnai uzbaigtas pildyti;

13.5. pasteb¢jus klaidas ar prireikus keisti informacija uZrakintose sistemos dalyse, kreipiasi i
Centro dienyno administratoriy ir klaidas iStaiso tik direktoriaus pavaduotojui ugdymui leidus.

13.6. ne veliau kaip paskuting pusmecio ir mokslo mety dieng iSveda pusmecio ir metinius mokslo
mety jvertinimus;

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

13.8. kiekvieng kartg atlike saugaus elgesio instruktaza, iSspausdina elektroninio dienyno skyriaus
»Saugaus elgesio ir kiti instruktazai* lapus, pateikia mokiniams pasiraSyti ir saugo juos iki mokslo mety
pabaigos;

13.9 dienyno administratoriui uzregistravus pavadavima, vaduojantis mokytojas pildo skiltj
,Pavadavimai per vaduojamo mokytojo tvarkarastj;

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

13.11. teisés akty nustatyta tvarka atsako uz duomeny teisinguma, tikruma ir autentisSkuma.

14. Klasiy vadovai:

14.1. prasidéjus mokslo metams patikrina savo klasés mokiniy sarasus;

14.2. iSvykus ar atvykus naujam mokiniui apie tai informuoja Centro elektroninio dienyno
administratoriy;

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



14.4. pildo elektroninio dienyno funkcijg ,,Klasés veiklos®;

14.5. gave 1§ mokinio praleistas pamokas pateisinant] dokumentg per dvi darbo dienas jveda
duomenis j elektroninj dienyna;

14.6. tévams (globéjams, ripintojams), neturintiems galimybés prisijungti prie elektroninio
dienyno, kas ménesj iSspausdina mokinio pazangumo ir lankomumo ataskaitas, pasibaigus pusmeciui
i1Sspausdina pusmecio pazangumo ir lankomumo ataskaitas;

14.7. vidaus zinutémis bendrauja su mokiniais, jy tévais (globgjais, riipintojais), klaséje
déstanciais mokytojais, gimnazijos administracija;

14.8. skelbia informacija apie tévy susirinkimus;

14.9. paruosia elektroninio dienyno ataskaitas i§ Centro iSeinantiems mokiniams;

14.10. pasibaigus pusmeciams ir mokslo metams, atspausdina klasés pazangumo ir lankomumo
ataskaitas ir pateikia direktoriaus pavaduotojui ugdymui;

14.11. kiekvieng kartg atlik¢ saugaus elgesio instruktaza, iSspausdina elektroninio dienyno
skyriaus ,,Saugaus elgesio ir kiti instruktazai® lapus, pateikia mokiniams pasirasyti ir saugo juos iki
mokslo mety pabaigos;

14.12. pasibaigus ugdymo procesui, bet ne véliau kaip iki paskutinés rugpjii¢io ménesio darbo
dienos, i$ elektroninio dienyno i§spausdina skyriy ,,Mokiniy mokymosi pasiekimy apskaitos suvestiné*,
i§spausdintuose lapuose pasiraso, patvirtindamas duomeny teisinguma, tikruma ir perduoda direktoriaus
pavaduotojui ugdymui.

15. Socialinis pedagogas atlieka Sias funkcijas:

15.1. stebi ir analizuoja mokiniy lankomuma;

15.2. teikia informacijg apie lankomumga direktoriaus pavaduotojai ugdymui;

15.3. aiskinasi ne lankomumo priezastis, teikia informacija direktoriaus pavaduotojai ugdymui ir
direktoriui.

111 SKYRIUS
DIENYNO SAUGOJIMAS

26. Centro elektroninio dienyno archyvas formuojamas aplanke ,,Archyvas* ir perkeliamas 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.
rugpjucio 29 d. jsakymu Nr. ISAK-1776/V-83 ,,.Dél Bendrojo lavinimo mokykly dokumenty
saugojimo terminy rodyklés patvirtinimo*, nustatytg laika

27. Mokiniy mokymosi pasiekimy apskaitos suvestiné saugoma ne maziau kaip 75 metus.

IV SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

28. Nuostatai gali biiti papildomi ir keiciami Centro sprendimu.

29. Priémus sprendimg likviduoti elektroninj dienyng, Centras rengia teisés aktg dél
elektroninio dienyno likvidavimo, kuriame nustatomos elektroninio 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
gaveéjy informavimo tvarka ir kitos likvidavimo salygos.
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