PATVIRTINTA
Vilniaus Volungés darzelio-mokyklos
direktoriaus 2023m. sausio 3d.
isakymu Nr. V-1A
VILNIAUS VOLUNGES DARZELIO-MOKYKLOS PRADINIO UGDYMO

NEFORMALIOJO UGDYMO BEI NAMU MOKYMO DIENYNU SUDARYMO
ELEKTRONINIO DIENYNO DUOMENU PAGRINDU TVARKOS APRASAS

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Vilniaus Volungés darzelio-mokyklos pradinio ugdymo, neformaliojo ugdymo bei namy mokymo
dienyny tvarkymo ir sudarymo elektroninio dienyno duomeny pagrindu tvarkos aprasas (toliau
ApraSas) parengtas vadovaujantis Pradinio ugdymo, pagrindinio ugdymo, vidurinio ugdymo ir
vidurinio ugdymo mokytojo 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 ir mokslo ministro 2022 m. geguzés 10 d. jsakymo Nr.
V-750 redakcija, suvestiné redakcija nuo 2022-05-10) (toliau SMM aprasas) ir skirtas Vilniaus
Volungés darzelio-mokyklos vidaus naudojimui.

2. Aprasas nustato pradinio ugdymo, neformaliojo ugdymo bei namy mokymo dienyny, sudaromy
elektroninio dienyno duomeny pagrindu administravimo, tvarkymo, priezitiros, dienyno elektroninio
dienyno pagrindu sudarymo, jo spausdinimo, perkélimo i skaitmening laikmeng tvarka, asmeny,
tvarkanciy (elektroninio dienyno pagrindu sudaranciy dienyna, ji spausdinanciy ir perkelianciy j
skaitmenines laikmenas, administruojanciy, prizitiriniy ir kt.) dienyng funkcijas ir atsakomybg.

4. Vilniaus Volungés darzelis-mokykla, priémusi sprendimg dienyng sudaryti elektroninio dienyno
duomeny pagrindu, nevykdo mokiniy ugdymo apskaitos spausdintame dienyne.

5. Tévai (globéjai, ripintojai), negalintys naudotis elektroniniu dienynu, informacija apie mokinio
mokymosi pasiekimus gauna rastu, t. y. klasiy vadovai ne reciau nei karta per ménesj iSspausdina
mokinio pazangumo ir lankomumo suvesting ir pateikia tévams (glob&jams, ripintojams) i§ anksto
susitartu biidu (per mokinj arba asmeniSkai). Tévai (glob¢jai, riipintojai) privalo nedelsdami
informuoti auklétoja, direktoriaus pavaduotoja ugdymui apie laiku negauta informacija apie mokinio
mokymosi pasiekimus.

6. Vilniaus Volungés darzelis-mokykla elektroninio dienyno administravimui atsakingu paskirtas
asmuo sprendzia i8kilusias elektroninio dienyno technines ir administravimo problemas, konsultuoja
mokyklos bendruomenés atstovus.

7. Asmenys (elektroninio dienyno pagrindu sudarantys dienyna, ji spausdinantys ir perkeliantys |
2016 m. balandzio 27 d. Europos Parlamento ir Tarybos reglamentu (ES) 2016/679 d¢l 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.



II. DIENYNO SUDARYMAS ELEKTRONINIO DIENYNO DUOMENU PAGRINDU,
ISSPAUSDINIMAS, PERKELIMAS | SKAITMENINE LAIKMENA

8. Vilniaus Volungés darzelio-mokyklos elektroninis dienynas administruojamas, tvarkomas ir
sudaromas elektroninio dienyno duomeny pagrindu pagal MANODIENYNAS elektroninio dienyno
sistema.

9. Visi mokyklos darbuotojai, elektroninj dienyng aptarnaujantys fiziniai bei juridiniai asmenys,
dirbantys su elektroniniu dienynu jsipareigoja laikytis konfidencialumo, neperduoti jokiy duomeny
tretiesiems fiziniams ar juridiniams asmenims, tai pat nenaudoti jstaigos duomeny jokiais tikslais, be
Jstaigos atstovy rastisko sutikimo.

10. Dienyng aptarnaujantys fiziniai bei juridiniai asmenys, dirbantys su dienynu, pildo dienyng
remdamiesi Vartotojo vadovu ir pasiras¢ konfidencialumo pasizadéjimg (1 priedas), kuris saugomas
darzelio-mokyklos nustatyta tvarka.

11. Mokiniy ugdymo apskaita tvarkoma elektroniniame dienyne, o ugdymo procesui pasibaigus, bet
ne véliau kaip per 10 kalendoriniy dieny, mokyklos elektroninio dienyno tvarkymo nuostaty nustatyta
tvarka pavaduotojas ugdymui i$ elektroninio dienyno iSspausdina skyriy ,,Mokiniy mokymosi
pasiekimy apskaitos suvestiné, iSspausdintuose lapuose pasiraso, patvirtindamas duomeny
teisinguma, tikruma, jraSo datg ir perduoda rastinés ved¢jai, kuri jdeda suvestines ] byla, tvarkoma
Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykliy, patvirtinty Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2011 m.
liepos 4 d. jsakymu Nr. V118 ,,D¢l Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykliy patvirtinimo* (toliau
— Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisyklés), nustatyta tvarka. Kartu j byla dedami ir sudaryti aktai
apie duomeny keitima, jei tokie buvo.

12. Tuo atveju, jei nors vienam tam tikros klasés mokiniui yra paskirti papildomi darbai, jam privalu
patikrinti mokymosi pasiekimus. ,,Mokiniy mokymosi pasiekimy apskaitos suvestiné* atspausdinama
ir pasiraSoma per 10 kalendoriniy dieny nuo reikalavimy, dél kélimo j aukstesne klase ar ugdymo
programai (ugdymo programos daliai) baigti, jvykdymo, bet ne véliau kaip einamyjy mokslo mety
paskutin¢ darbo diena.

13. Gavus i§ sistemos administratoriaus dienyno archyva, kiti dienyno skyriai perkeliami j
skaitmenine laikmeng; teisés akty nustatyta tvarka atsakant uz perkelty i skaitmenine laikmeng
duomeny teisinguma, tikrumg ir autentiSkuma, saugomi.

14. Dienyno skyriaus ,,Saugaus elgesio ir kiti instruktazai®, sudaryto elektroninio dienyno duomeny
pagrindu. Mokytojai pateikia i§vykstan¢iy mokiniy sgrasus rastinés vadovui, supazindina mokinius
su saugaus elgesio instruktazu ir susipazing su mokyklos direktoriaus jsakymu i§vyksta j ekskursijg

15. Elektroniniame dienyne fiksavus mokinio pusmecio, metinj vertinimo rezultata, 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.).

16. Volungés darzelio-mokyklos sprendimu, elektroninis dienynas ,,uzrakinamas® praéjus 10 darbo
dieny nuo paskutinés ménesio pamokos (uzdaromi ménesiai).

17. Jei ,,uzrakinus* duomenis nustatoma klaida, ,,atrakinimo** faktas fiksuojamas surasant akta apie
duomeny keitimg. D¢l klaidos iStaisymo (duomeny keitimo) akte turi buti jraSyta $i informacija:



dalyko pavadinimas ir pasiekimy jvertinimai 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 pavarde, dalyko
mokytojo ar kito mokyklos darbuotojo, taisiusio duomenis, vardas ir pavardé, elektroninio dienyno
administratoriaus vardas ir pavardé, duomeny keitimo data, jvardinta priezastis, dél kurios atlickamas
duomeny taisymas, kiti su duomeny taisymu susij¢ duomenys. Akta apie duomeny keitima (klaidos
iStaisymg) suraso klaidg padares asmuo arba kitas mokyklos paskirtas asmuo, jei, pvz., klaidg padares
asmuo buty nutraukes darbo sutartj ir kt. Sudarytas aktas apie duomeny keitimg saugomas kartu su
,Mokiniy mokymosi pasiekimy apskaitos suvestine*.

18. Mokiniy ugdomajg veiklg vykdanc¢iam asmeniui nutraukus darbo sutart] per mokslo metus, jo
tvarkyta mokiniy ugdymo apskaita patikrina kuruojantis direktoriaus pavaduotojas ugdymui ir
perduoda ja tvarkyti kitam asmeniui.

19. I8 elektroninio dienyno iSspausdintuose skyriy ,,Mokiniy mokymosi pasiekimy apskaitos
suvesting” lapuose klaidos ranka netaisomos, jos pataisomas kartu su asmeniu, suklydusiu
elektroniniame dienyne, ir suvesting i$ naujo iSspausdinama.

20. Mokyklos vadovo jsakymu paskirtas elektroninio dienyno administratorius, direktoriaus
pavaduotojas ugdymui:

20.1. per penkias pirmasias rugs¢jo ménesio darbo dienas:
20.1.1. patikrina mokytojy sarasa, papildo jy duomenis ir jraso trikstamus mokytojus;

20.1.2. patikslina klasiy sarasus ir paskiria klasiy vadovus, sukuria naujas klases ir priskiria klasiy
vadovus;

20.1.3. patikslina dalyky sarasa, mokymosi lygius, pamoky laika, pusmeciy intervalus, pazymiy tipus
ir kt.;

20.1.4. i8dalina klasiy vadovams naujai atvykusiy mokiniy ir jy tévy (globé&jy, ripintojy) prisijungimo
vardus ir slaptazodzius;

20.2. per mokslo metus (pagal galimybes) uztikrina sklandy dienyno naudojima; atlieka elektroninio
dienyno klaidy, nusiskundimy analize ir teikia pasiilymus dél elektroninio dienyno
MANODIENYNAS vadovybei;

20.3. esant poreikiui konsultuoja klasiy vadovus, mokytojus, mokinius ir jy tévus (globéjus,
ripintojus) elektroninio dienyno naudojimo klausimais, jei negali to padaryti pats, kreipiasi }
elektroninio dienyno MANODIENYNAS administratoriy.

20.4. Mokiniy pasiekimai ir kita informacija j elektroninj dienyng suvedama kiekvieng darbo dieng
iki 19 val. (i8skyrus atvejus, kai vélesniam duomeny jvedimui yra objektyvios priezastys (néra
interneto, neveiké elektroninis dienynas ir pan.);

21. Mokiniui per¢jus | kita mokykla, jo iSvykimo faktas paZzymimas elektroniniame dienyne, nurodant
direktoriaus jsakymo numerj ir data. Mokiniui einamaisiais metais nutraukus mokslg darzelyje-
mokykloje, nepasibaigus mokslo metams, jo pasiekimai iSspausdinami. Pasiekimy dokumentas
i8duodamas / perduodamas mokiniui / mokyklai teisés akty nustatyta tvarka.

II1. DIENYNO NAUDOTOJU PAREIGOS IR FUNKCIJOS



22. Klasiy vadovai:

22.1. prasidéjus mokslo metams (per 3 darbo dienas) patikrina mokiniy sgrasus, informuoja
administratoriy apie iSvykusius / atvykusius mokinius;

22.3. isdalina slaptazodzius naujai atvykusiems mokiniy tévams;
22.4. patikrina savo klasés pamoky tvarkarastj, apie netikslumus informuoja dalyko mokytoja;
22.5. pildo dienyno skiltj Mokiniy dokumentai (pagal poreikj);

22.6. nuolat, sistemingai pildo savo vadovaujamos klasés veiklg, iSkilus biitinybei, mokiniy
pagyrimus, pastabas;

22.7. nuolat tikrina, ar suvesti pasiekimy vertinimai, Zzymimi neatvykimai, vélavimai;

22.8. formuoja savo klasés ataskaitas, pasibaigus mokslo metams i§spausdina ataskaita Mokiniy
mokymosi pasiekimy apskaitos suvesting (tvirtina jy teisinguma parasu);

22.9. paruosia elektroninio dienyno ataskaitas i§ mokyklos iSeinantiems mokiniams;

22.10. vidaus Zinutémis bendrauja su klasés mokiniy tévais (globg¢jais, riipintojais), mokiniais,
mokytojais, mokyklos specialistais, mokyklos vadovybe;

22.11. skelbia informacija apie buvusius ir busimus tévy individualius/triSalius pokalbius,
susirinkimus klasés ir mokyklos renginius;

22.12. prireikus konsultuoja tévus (globéjus, rupintojus) dienyno naudojimo klausimais;

22.13. tévams (globéjams, riipintojams), neturintiems galimybes prisijungti prie elektroninio dienyno,
pateikus klasés vadovui prasyma (rastu arba ZodZiu), i§spausdina mokinio pazangumo ir lankomumo
ataskaitas ir pateikia tévams 1§ anksto susitartu biidu (per mokinj arba asmeniskai);

22.14. elektroniniame dienyne praleistas mokiniy pamokas gali pateisinti patys tévai. JraSytus tévy
pateisinimus matys klasiy vadovai. Klasiy vadovai gave i§ mokinio tévy praleistas pamokas
pateisinant] dokumentg per 2 darbo dienas jveda duomenis j elektroninj dienyna;

23. Mokytojai dalykininkai:

23.1. mokslo mety pradzioje (per 5 darbo dienas) suveda savo klases, sudaro savo dalyko grupes,
pazymi | jas jeinan¢ius mokinius, nesant klasiy saraSe klasés, kurig reikia jtraukti j grupe, informuoja
dienyno administratoriy;

23.2. pastebgje, kad klasése triiksta mokiniy, informuoja klasés vadova;
23.3. suveda savo asmeninj tvarkarastj;

23.4. sistemingai ir savalaikiai (tg paciag pamoka / dieng) jveda j elektroninj dienyng mokiniy
pasiekimy vertinima, Zymi vélavimus, praleistas pamokas;

23.5. nuolat pildo savo dalyko kiekvienos grupés ar klasés temas, klasés darbus, namy darbus (jei
uzduota), atsiskaitomuosius darbus, integruojamasias programas, savivaldaus mokymosi dienas.

23.6. ne véliau kaip prie§ savaite elektroniniame dienyne pazymi numatomus testy darbus, NMPP
Ziniy patikrinimus;



23.7. Fizinio ugdymo mokytojai du kartus per metus (rudenj ir pavasarij) pildo savo grupiy fizinio
parengtumo rodiklius;

23.8. esant biitinybei, vidaus Zinutémis bendrauja su mokiniais, jy tévais (glob¢jais, rupintojais),
klasiy vadovais;

23.9. pasibaigus ménesiui per 7 darbo dienas baigia pildyti elektroninj dienyng, pazymi, kad ménuo
yra visiSkai uzbaigtas pildyti; prireikus keisti informacijg uzrakintose sistemos srityse, kreipiasi |
elektroninio dienyno mokyklos administratoriy;

23.10. paskuting pusmecio pamoka iSveda pusmecio jvertinimus;
24. Rastinés ved¢ja:
24.1. i8vykus ar atvykus naujam mokiniui, informuoja elektroninio dienyno administratoriy.

24.2. esant biutinybei, vidaus zinutémis bendrauja su mokiniais, jy tévais (globg¢jais, riipintojais),
klasiy vadovais; mokytojais, mokyklos specialistais;

24.3. prireikus i$spausdina elektroninio dienyno ataskaitas i§ mokyklos iSeinantiems mokiniams;
24.4. isspausdintas Mokiniy mokymosi pasiekimy apskaitos suvestines, perkelta j skaitmenines
laikmenas dienyng tvarko ir perduoda saugoti teisés akty nustatyta tvarka.

25. Socialinis pedagogas:
25.1. stebi  rizikos grupe jtraukty mokiniy lankomuma, vélavimus, gautas pastabas;

25.2. vidaus zinutémis bendrauja su mokiniais, jy tévais (globéjais, ripintojais), klasiy vadovais,
mokytojais.

26. Psichologas:

26.1. esant butinybei, vidaus zinutémis bendrauja su mokiniais, jy tévais (glob¢jais, riipintojais),
klasiy vadovais, mokytojais.

27. Direktoriaus pavaduotojai ugdymui:
27.1. vykdo elektroninio dienyno pildymo prieZiiirg ir reikalingy ataskaity parengima;

27.2. esant bitinybei vidaus zinutémis bendrauja su mokiniais, jy tévais (globégjais, ruipintojais),
klasiy vadovais, mokytojais.

28. Visuomenés sveikatos prieziliros specialistas:
28.1. pildo klasiy Sveikatos patikros sarasa;

28.2. esant butinybei, vidaus zinutémis bendrauja su mokiniais, jy tévais (globéjais, riipintojais),
klasiy vadovais, mokytojais.

27. Informaciniy technologijy priezitros specialistas:

27.1. kartu su dienyno administratoriumi, raStinés vedéja perkelia elektroninio dienyno archyvg }
skaitmenine laikmeng ir perduoda saugojimui teisés akty nustatyta tvarka;

27.2. esant bitinybei, vidaus Zinutémis bendrauja su mokytojais, mokyklos vadovybe.

I1I. ATSAKOMYBE



28. Direktorius uZztikrina elektroninio dienyno veikla, jo tvarkyma, informacijos sauguma, tikrumg ir
patikimuma jame, elektroninio dienyno duomeny pagrindu dienyno sudaryma, jo dalies (Mokiniy
mokymosi pasiekimy apskaitos suvestinés) iSspausdinima, perkélimg i skaitmenines laikmenas, jo
saugojima teisés akty nustatyta tvarka.

29. Direktoriaus pavaduotojas tikrina elektroninio dienyno pildyma, kontroliuoja, ar nepazeidziama
tévy, globéjy ir mokiniy informavimo tvarka ir / ar mokyklos ugdymo planas.

30. Mokiniy ugdomaja veikla vykdantys asmenys (dalyko mokytojas, klasés vadovas ir kiti) atsako
uz duomeny teisinguma dienynuose.

31. Pradedant naujai dirbti su elektroniniu dienynu arba keiciantis Aprasui, su dienynu dirbantys
asmenys 1§ naujo susipazjsta su Konfidencialumo pasizadéjimu bei elektroninio dienyno pildymo
taisyklémis pasiraSytinai.

IV. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

32. Aprasas pildomas ir kei¢iamas direktoriaus jsakymu. Pakeitimai gali biiti inicijuoti bet kurios
mokyklos bendruomenés atstovy prasymais, pakeitimo procediiras vykdo direktorius.

33. Tvarkos apraSo 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 2005 m. rugpjiicio 29 d. jsakymu Nr.
ISAK-1776/V-83 (Zin., 2005, Nr. 105-3907), nustatyta laika. 34. Aprade nepaminéti ir nenumatyti
atvejai nagrinéjami SMM aprase.




