PATVIRTINTA

Klaipédos Jeronimo Kacinsko
muzikos mokyklos direktoriaus
2020 m. rugpjucio 31 d.
isakymu Nr. V-33

KLAIPEDOS JERONIMO KACINSKO MUZIKOS MOKYKLOS
ELEKTRONINIO DIENYNO PILDYMO TVARKOS APRASAS

| SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Klaipédos Jeronimo Kacinsko muzikos mokyklos (toliau — mokykla) elektroninio
dienyno pildymo tvarkos apraSas (toliau — tvarkos aprasas) parengtas vadovaujantis ,,Dienyny
sudarymo elektroninio dienyno duomeny pagrindu tvarkos aprasu”, patvirtintu Lietuvos Respublikos
Svietimo ir mokslo ministro 2008 m. liepos 4 d. jsakymu Nr. ISAK-2008 (Lietuvos Respublikos
Svietimo, mokslo ir sporto ministro 2019 m. vasario 27 d. jsakymo Nr. 170 redakcija).

2. Tvarkos aprasas reglamentuoja Mokyklos elektroninio dienyno (toliau — E-dienynas)
administravimo, tvarkymo, priezitiros tvarka.

3. Nuostatuose vartojamos sgvokos:

3.1. Elektroninis dienynas (toliau — E-dienynas) — dienynas, tvarkomas naudojant tam
pritaikytas informacines ir komunikacines technologijas.

3.2. Mokiniy mokymosi pasiekimy apskaitos suvestinés — pasibaigus ugdymo procesuli
direktorés pavaduotojos ugdymui i§imami, patikrinami ir pasiraSomi iSrasai i$ elektrinio dienyno apie
mokiniy mokytojy iSvesty trimestry ir metiniy mokymosi pasiekimy rezultatus, saugomi mokiniy
asmens byly segtuvuose ir mokyklos archyve.

3.3. Kitos nuostatuose vartojamos sgvokos atitinka Lietuvos Respublikos Svietimo jstatyme
ir kituose $vietima reglamentuojanciuose teisés aktuose vartojamas sgvokas.

4. E-dienyno tvarkos aprasas papildomas ir kei¢iamas mokyklos direktoriaus jsakymu.

5. E-dienyno tvarkos apraso reikalavimy privalo laikytis visi prieiga prie mokyklos
E-dienyno turintys asmenys: mokyklos direktorius, direktoriaus pavaduotoja ugdymui, ugdyma
organizuojanti skyriaus vedéja, dalyky mokytojai.

6. Koncertmeisteriai E-dienyno nepildo.

7. E-dienynas sudaromas tvarkant tuos pacius skyrius ir jvedant tuos pa¢ius duomenis, kaip
ir spausdintuose dienynuose, kuriy formas tvirtina Lietuvos Respublikos Svietimo ir mokslo
ministras. E-dienynas pildomas valstybine kalba.

8. Mokykla naudoja ,,Tavo Mokykla“ parengta informacing sistemg ,,Tamo” (toliau —
Tamo), kurios pagrindu veikia elektroninis dienynas.

9. Mokykla, sudaranti dienyng elektroninio dienyno duomeny pagrindu, nevykdo mokiniy
ugdymo apskaitos (isskyrus koncertmeisterius) spausdintame dienyne. Tamo dienynas pradedamas
naudoti nuo 2020 m. rugséjo 1 d.

Il SKYRIUS
ELEKTRONNIO DIENYNO ADMINISTRAVIMAS IR PRIEZIURA

10. Mokyklos direktorius uztikrina elektroninio dienyno veikla, jo tvarkyma, informacijos
sauguma, tikrumg ir patikimumga jame, elektroninio dienyno duomeny pagrindu dienyno sudaryma,
jo spausdinima, perkéelimg i skaitmenines laikmenas, jo saugojima teisés akty nustatyta tvarka.

11. E-dienyng administruoja ir tvarko mokyklos direktoriaus jsakymu paskirtas asmuo.



12. E-dienynus stebéti turi teise:

12.1. direktorius, direktoriaus pavaduotojai ugdymui (nuolat);

12.2. mokomojo dalyko mokytojas (nhuolat);

12.3. mokinio tévai (globé¢jai, rupintojai) (nuolat);

12.4. mokinys — savo E-dienyna (nuolat).

13. Mokyklos E-dienyno administratorius atlieka Sias funkcijas:

13.1. mokyklos administratorius turi palaikyti tiesioginj rysj su E-dienyno paslaugos teikéju;

13.2. iki rugséjo 15 d. suveda visa informacijg, reikalinga E-dienyno funkcionavimui:
duomenis apie klases, grupes, dalykus (pagal mokyklos ugdymo plang), pamoky laikg, mokiniy
atostogy laika, pusmeciy trukme, pazymiy tipus, mokytojy bei mokiniy sarasus ir kitg reikalinga
informacijg. Duomenys turi sutapti su mokiniy ir pedagogy duomeny bazés duomenimis;

13.3. skiria prisijungimo raktus, supazindina dalyky mokytojus su E-dienyno naudojimo
galimybémis;

13.4. operatyviai sprendzia su E-dienyno naudojimu susijusias technines problemas;

13.5. vykdo duomeny pakeitimus E-dienyne;

13.6. iki einamojo ménesio 15 dienos uzrakina praéjusio ménesio E-dienyna.

13.7. uzrakina ir atrakina, klasiy mokiniy trimestry ir metiniy pazymiy pildymo funkcijas;

13.8. Konsultuoja/apmoko mokiniy tévus (globéjus, rhpintojus), mokytojus, klasiy
kuratorius kaip naudotis E-dienynu;

13.9. jei administratorius negali E-dienyno vartotojams suteikti pageidaujamy konsultacijy,
kreipiasi j E-dienyno ,,Mano dienynas® administratoriy;

13.10. atlicka klaidy, nusiskundimy analiz¢ ir teikia pasitilymus dél E-dienyno tobulinimo
mokyklos administracijai ir programinés jrangos teikéjui dél E-dienyno funkcijy tobulinimo;

13.11. ugdymo procesui pasibaigus, bet ne véliau kaip per 10 kalendoriniy dieny, iSspausdina
dienyno skyriy ,,Mokiniy mokymosi pasiekimy apskaitos suvestiné*, pasiraso ir deda 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 patvirtinimo” nustatyta tvarka.
Kartu | bylg dedami ir sudaryti aktai apie duomeny keitima, jei tokie buvo;

13.12. ne véliau kaip iki paskutinés rugpjicio meénesio darbo dienos perkelia E-dienynag |
skaitmening laikmeng ir perduoda j Mokyklos archyva.

14. Direktoriaus pavaduotojas ugdymui atlieka sSias funkcijas:

14.1. iki rugséjo 15 d. sudaro klasiy sgrasus patvirtintus Mokyklos direktoriaus ir pateikia E-
dienyno administratoriui;

14.2. nuolat tikrina mokytojy ir mokiniy sarasus, perduoda informacija administratoriui jraSyti
trukstamus mokytojus ar iSbraukti i$¢jusius mokinius ir mokytojus;

14.3. tikrina dalyko mokytojy sudarytas grupes ir tvarkarascius;

14.4. kontroliuoja, kad mokytojai laiku uzpildyty praéjusio ménesio duomenis E-dienyne;

14.5. E-dienyne raso pastabas mokytojams del dienyno pildymo, kontroliuoja jy jvykdyma;

14.6. istaiso E-dienyne padarytas dienyno sudarymo klaidas (nesusijusias su jvertinimais);

14.7. jveda numatytus mokytojy pavadavimus;

14.8. analizuoja mokiniy, mokytojy, tévy (globéjy, riipintojy) prisijungimg prie E-dienyno,
pusmeciy mokymosi, praleisty pamoky ar kt., rengia statistines ataskaitas;

14.9. operatyviai sprendzia su E-dienyno naudojimu susijusias organizacines problemas;

14.10. patikrina sudarytas ir pateiktas mokslo mety pabaigoje E-dienyno pagrindu
atspausdintas mokiniy mokymosi pasiekimy ir pazangos apskaitos suvestiniy bylas;

14.11. mokiniy ugdomaja veiklg vykdan¢iam asmeniui nutraukus darbo sutart] per mokslo
metus, patikrina jo tvarkyta mokiniy ugdymo apskaitg ir perduoda ja tvarkyti kitam asmeniui.

14.12. pagal mokytojy pateiktus prasymus dél duomeny keitimo (klaidos istaisymo)
E-dienyne (1 priedas), patikrina duomeny keitimo bei klaidos iStaisymo faktg ir pasiraso asmens
suraSytg aktg (2 priedas) apie duomeny keitimg (klaidos iStaisymg). Aktas apie duomeny keitimg
(klaidos istaisyma) saugomas mokiniy mokymosi pasiekimy apskaitos suvestiniy byloje.



15. Dalyko mokytojai atlieka Sias funkcijas:

15.1. dalyvauja mokyklos E-dienyno administratoriaus organizuojamuose mokymuose,
konsultacijose;

15.2. mokslo mety pradzioje, bet ne véliau kaip per 5 kalendorines dienas nuo mokiniy perkélimo
1 E-dienyna, suveda savo mokomo dalyko grupes, sudaro savo tvarkarasc¢ius;

15.3. nuolat tikrina ir tikslina mokiniy duomenis;

15.4. pranesa mokiniams ir mokinio tévams (glob¢jams, riipintojams) prisijungimo prie
E-dienyno reikalingus duomenis;

15.5. vidaus praneSimais bendrauja su mokiniy tévais (globéjais, rupintojais), dalyko
mokytojais, mokiniais;

15.6. atsako uz prisijungimo duomeny slaptuma;

15.7. kilus neaiSkumams, problemoms, nedelsiant kreipiasi j direktoriaus pavaduotojg ugdymui;

15.8. iki rugséjo 30 d. uzZpildo individualius ugdymo pamokos planus naujiems mokslo
metams E-dienyno pranesimy Sistemoje;

15.7. suveda pamokos dieng namy darby uzduotis, mokiniy gautus jvertinimus, pagal poreikj
raso komentarus, pastabas, pagyrimus atskiriems mokiniams, klasei, grupei;

15.8. mokiniui neatvykus j gruping pamoka zymi n raid¢. Mokiniui neatvykus j individualia
pamoka, skiltyje ,,Pamokos tema“ raSo: ,,Mokinys neatvyko i pamoka dél...*;

15.9. ne véliau kaip pries savait¢ suderina su mokiniais atsiskaitymy ar kontroliniy darby
datg ir ja pazymi E-dienyne skiltyje ,,Atsiskaitomieji darbai‘;

15.10. pavaduojantis mokytojas jveda vaduojamy pamoky duomenis tg pacia dieng;

15.11. pasibaigus pusmeciui, mokslo metams patikrina ar jrasai (lankomumas, paZzangumas,
pavaduojanéiy mokytojy jrasai) E-dienyne teisingi ir patvirtina, per 5 darbo dienas, kad duomenys teisingi
ir nebus keic¢iami;

15.12. pasibaigus meénesiui, iki kito ménesio 15 d., baigia E-dienyno ménesio pildyma ir paZymi,
kad ménuo yra baigtas pildyti (,,uzdaro* ménesj);

15.13. ne veliau kaip paskuting pusmecio, mokslo mety dieng iSveda pusmecio, metinius
vertinimus. Gauti vertinimai i$ kity jstaigy jsegami j mokiniy byla;

15.14. pasibaigus pusmeciui ar mokslo metams prireikus keisti informacija uzrakintose E-
dienyno srityse, klaida padares mokytojas rastu (1 priedas) kreipiasi j direktoriaus pavaduotoja
ugdymui; direktoriaus pavaduotojas ugdymui priima sprendimg dél leidimo keisti duomenis.
Mokytojas, gaves leidima, iStaiso praSyme nurodytg klaida, suraso akta (2 priedas) apie duomeny
keitimg (klaidos iStaisymg) ir apie pakeistus duomenis informuoja mokinj ir jo tévus (globéjus,
ripintojus);

15.15. Dienyno skyriaus ,,Saugaus elgesio ir kiti instruktazai®, sudaryto elektroninio dienyno
duomeny pagrindu, lapai spausdinami kiekvieng karta po atlikto instruktazo. Mokiniai pasiraso
instruktazy lapuose. ,,Saugaus elgesio ir kity instruktazy lapai jsegami ] spausdinta dienyng ar
mokyklos nustatyta tvarka tvarkomi ir saugomi atskirai (jei dienynas perkeliamas j skaitmening
laikmeng).

111 SKYRIUS
DIENYNO SAUGOJIMAS

16. Tvarkos apraSo nustatyta tvarka sudarytas, iSspausdintas ir perkeltas | skaitmenines
laikmenas dienynas saugomas bendryjy dokumenty saugojimo terminy rodykléje, patvirtintoje
Lietuvos Respublikos vyriausiojo archyvaro 2011 m. kovo 9 d. jsakymu Nr. V-100 ,,Dél bendryjy
dokumenty saugojimo terminy rodyklés patvirtinimo®, nustatytg laika.

VII SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

17. Nuostatus, jy pakeitimus, papildymus tvirtina mokyklos direktorius.
18. E-dienyno tvarkymo nuostatai jsigalioja nuo 2020 m. rugséjo 1 d.



19. Nuostaty reikalavimy privalo laikytis visi prieiga prie mokyklos E-dienyno turintys
asmenys.

20. 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 jstatymu ir jo pakeitimais.

21. Priémus sprendimg likviduoti E-dienyna, Mokykla rengia teisés aktg 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 priemonés ir terminai, duomeny teikéjy ir duomeny gavéjy informavimo tvarka ir kitos
likvidavimo salygos.




Elektroninio dienyno apraso 1 priedas

(vardas, pavardé )

(pareigos)

Klaipédos Jeronimo Kacinsko muzikos

mokyklos direktoriaus pavaduotojai ugdymui
Jurgitai Kaubrienei

PRASYMAS

DEL LEIDIMO KEISTI DUOMENIS ELEKTRONINIAME DIENYNE

(data)

Prasau leisti keisti duomenis:

Sritys, kuriose bus keiciami (iStaisomi)duomenys

Klasé, grupé

Data

Dalykas

Mokinio vardas, pavardé

Klaidos pobudis arba duomeny keitimo prieZastis

(paraSas) (vardas, pavardé)



Elektroninio dienyno apraso 2 priedas

(vardas, pavardé )

(pareigos)

Klaipédos Jeronimo Kacinsko muzikos
mokyklos direktoriaus pavaduotojai ugdymui
Jurgitai Kaubrienei

ELEKTRONINIO DIENYNO ATRAKINIMO AKTAS

(data)

Prasau atrakinti ménesj. Priezastis -

(parasas) (vardas, pavardé)

SUDERINTA
Direktoriaus pavaduotojas ugdymui

(parasas)

(vardas, pavardé)

(data)



