PATVIRTINTA
Plateliy meno mokyklos direktoriaus

2022-08-29 jsakymu Nr. V-31

PLUNGES RAJONO PLATELIU MENO MOKYKLOS
ELEKTRONINIO DIENYNO TVARKYMO APRASAS

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Plungés rajono Plateliy meno mokyklos (toliau — meno mokykla) elektroninio dienyno
tvarkymo apraas (toliau — apra$as) reglamentuoja pagrindinio ugdymo, vidurinio ugdymo,
neformaliojo §vietimo, mokymo namuose, mokytojo dienyno ir kity dienyny sudarymo elektroninio
dienyno duomeny pagrindu, administravimo, tvarkymo, prieZitiros, iSspausdinimo ir perkélimo }
skaitmenine laikmeng tvarka.

2. Aprasas parengtas vadovaujantis Dienyny sudarymo elektroninio dienyno duomeny pagrindu
tvarkos aprasu, patvirtintu Lietuvos Respublikos §vietimo ir mokslo ministro 2008 m. liepos 4 d.
isakymu Nr. ISAK-2008 (Lietuvos Respublikos §vietimo, mokslo ir sporto ministro 2019 m. vasario
27 d. Nr. V- 170 redakcija), Informaciniy sistemy, kuriomis tvarkoma informacija, susijusi su
dokumenty valdymu, steigimo, kirimo, modernizavimo ir likvidavimo tvarkos apraSu, patvirtintu
Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2013 m. birzelio jsakymu Nr. V-45 ,,Dél Informaciniy sistemu,
kuriomis tvarkoma informacija, susijusi su dokumenty valdymu, steigimo, kiirimo, modernizavimo ir
likvidavimo tvarkos apraSo patvirtinimo®, ir skirtas Plateliy meno mokyklos vidaus naudojimui.

3. ApraSe vartojama savoka Elektroninis dienynas — dienynas, tvarkomas naudojant tam
pritaikytas informacines ir komunikacines technologijas. Kitos nuostatuose vartojamos sgvokos
atitinka Lietuvos Respublikos $vietimo jstatyme ir kituose $vietimg reglamentuojanCiuose teises
aktuose vartojamas sgvokas.

4. Dienynas elektroninio dienyno duomeny pagrindu sudaromas tvarkant identiSkus skyrius ir
jvedant tuos pacius duomenis kaip ir spausdintame dienyne, kurio formg tvirtina Lietuvos
Respublikos §vietimo, mokslo ir sporto ministras.

5. Elektroninis dienynas yra naudojamas mokiniy pazangumui ir lankomumui fiksuoti,
informacijai perduoti meno mokyklos bendruomenés nariams ir mokiniy tévams (globejams,
riipintojams), apklausoms organizuoti, mokiniams skatinti bei nuobaudoms pareiksti ir kt.

6. Meno mokyklos dienyng sudaro elektroninio dienyno duomeny pagrindu ir nevykdo mokiniy
ugdymo apskaitos spausdintame dienyne.

7. Meno mokyklos direktorius paskiria asmenis, atsakingus uZz elektroninio dienyno
administravima (meno mokyklos elektroninio dienyno administratoriy) ir priZitrin€ius elektroninio
dienyno tvarkyma.

8. Asmenys, elektroninio dienyno pagrindu sudarantys dienyna, ji spausdinantys ir perkeliantys ]
skaitmenines laikmenas, administruojantys, priZitrintys ir kt., tvarkydami duomenis vadovaujasi
Lietuvos Respublikos jstatymais ir kitais teises aktais.

I SKYRIUS
ASMENU, ADMINISTRUOJANCIU, PRIZIDRINCIU, TVARKANCIY MOKINIY
UGDMOSIOS VEIKLOS APSKAITA ELEKTRONINIAME DIENYNE,
FUNKCIJOS IR ATSAKOMYBE



9.

Meno mokyklos direktorius uZtikrina elektroninio dienyno veiklg, informacijos sauguma,

tikrumg 1r patikimumg jame, elektroninio dienyno duomeny pagrindu dienyno sudaryma, jo
1§spausdinimg, perkélimg j skaitmenines laikmenas, jo saugojima teisés akty nustatyta tvarka.
10. Meno mokyklos direktorius, elektroninio dienyno administratorius:

11.

10.1. suveda visg elektroniniam dienynui funkcionuoti reikalinga informacija:
pamoky laikg, mokiniy atostogy laikg, pusmeciy trukme, mokytojuy bei mokiniy sarasus,
dalykus, klases ir joms priskirtus mokytojus bei kita reikalinga informacija. Duomenys turi
sutapti su Mokiniy registro ir Pedagogu registro duomenimis. Reikalui esant duomenis
tikslina;

10.2. patikrina mokytojy ir mokiniy saraSus, jraso trikstamas mokytoju pavardes,
sukuria ir jraSo trikstamus dalykus (dalyky pavadinimai jraomi, vadovaujantis mokyklos
ugdymo planu);

10.3. suteikia prisijungimo duomenis (vardus ir slaptaZzodzius) mokytojams, mokiniy
ir mokiniy tévy (globéju, ripintojuy) prisijungimo duomenis perduoda pagrindinio dalyko
mokytojui, Juos pametus ar uzmirs§us suteikia naujus prisijungimo duomenis;

10.4. sukuria mokytojy pavadavimus;

10.5. jveda atvykusiy mokiniy pavardes, o mokiniui iSvykus j kita mokykla ar dél
kity priezasCiy 1§vykus 1§ meno mokyklos elektroniniame dienyne iStrina mokinio pavarde:;

10.6. jveda dalyko keitimo, pavardés keitimo ir kitg informacija;

10.7. reikalui esant tikslina pamoku, pusmeciu trukmés laika;

10.8. reikalul esant atrakina uzbaigtg pildyti ménes;;

10.9. mokslo metams pasibaigus, perkelia visus elektroninio dienyno duomenis i

skaitmening laikmeng ir perduoda meno mokyklos rastvedei saugojimui, kuris vykdomas
pagal Dokumenty ir apskaitos taisykliu, patvirtinty Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2011 m.
liepos 4 d. jsakymu Nr. V-118 ,,D¢l Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykliy patvirtinimo*

(su velesniais keitimais) (toliau — Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisyklés), nustatyta
tvarka;

10.10. teikia elektroninio dienyno vartotojams konsultacijas, jei negali to padaryti
pats, kreipiasi 1 elektroninio dienyno “Mano dienynas™ administratoriu;

10.11. mokytojut elektroninio dienyno neuZrakinus 1ki kito ménesio 7 d.,
administratorius j] uZrakina automatiskai ir atrakina tik gaves mokytojo praSyma rastu.

10.12. nuolat kontroliuoja ir analizuoja mokytoju veikla pildant elektroninj dienynag ir
kaip parengiamos reikalingos ataskaitos pagal meno mokyklos vadovo darbo pasiskirstyma;

10.13. mokiniy ugdomajg veiklg vykdanCiam asmeniui nutraukus darbo sutart] per

mokslo metus, patikrina jo tvarkyta mokiniy ugdymo apskaitg ir perduoda ja tvarkyti kitam
asmeniui;

10.14. teisés akty nustatyta tvarka atsako uz perkelty 1 skaitmenin¢ laikmeng
duomeny teisinguma, tikruma ir autentiSkuma;

10.15. pasibaigus ugdymo procesui iSspausdintas ir pasiraSytas pagrindinio dalyko
mokytoju ,,Mokiniy mokymosi pasiekimy apskaitos suvestines® perduoda rastvedel
saugojimui, kuris vykdomas pagal Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisyklése nustatytg
tvarka.

Dalyky mokytojai:
11.1. mokslo mety pradZioje sudaro savo dalyko grupes, pazymi ] jas jeinancius
mokinius:



11.2. sudaro savo asmeninj tvarkarastj;

11.3. kiekvienag dieng jveda pamoky duomenis: pamokos tema, klasés ir namuy
darbus, paZymius, mokiniy pasiekimus, pagyrimus ir pastabas mokiniams. Individualiy ir
grupiniy pamoky pradZioje arba véliau, jeigu tam yra objektyviy prieZas¢iy (néra interneto,
neveikia elektroninis dienynas ar pan.), pazymi neatvykusius ar pavélavusius mokinius;

11.4. ne velhau kaip prie§ savaite elektroniniame dienyne paZymi numatomus
atsiskaitymus ir kontrolinius darbus;

113, per penkias darbo dienas po pusmecio atspausdina, patikrina ir pasiraso

mokiniy mokymosi pasiekimy apskaitos suvesting, o mokslo mety pabaigoje — ,,Socialinés
(koncertinés) veiklos* lapus, kuriuos perduoda direktoriaus pavaduotojai ugdymui;

11.6. pasibaigus pusmeciams ir mokslo metams, i§spausdina klasés pazangumo ir
lankomumo ataskaitas ir pateikia direktoriaus pavaduotojui ugdymui;
11.7. pasibaigus ménesiui, iki kito ménesio 7 dienos baigia pildyti meénesio

duomenis elektroniniame dienyne ir pazymi, kad ménuo yra visiSkai uZbaigtas pildyti
(,,uzrakina ménesj*);

11.8. prireikus keisti informacijg uZrakintose sistemos srityse, kreipiasi i meno
mokyklos elektroninio dienyno administratoriy rastu nurodydamas prieZastj;

11.9. ne véliau kaip paskuting pusmecio ir mokslo mety diena i§veda pusmedio ir
metinius mokslo mety jvertinimus;

11.10.  gave 1§ mokinio praleistas pamokas pateisinantj dokumenta, per dvi darbo
dienas jveda duomenis j elektroninj dienyna;

11.11.  1ki kiekvieno ménesio 10 dienos paruo$ia lankomumo ataskaita direktoriaus
pavaduotojui ugdymui;

11.12. téevams (globéjams, rupintojams), neturintiems galimybés prisijungti prie

elektroninio dienyno, kas ménesj iSspausdina mokinio paZangumo ir lankomumo

ataskaitas, pasibaigus pusmeciui, i§spausdina pusmecio paZangumo ir lankomumo
ataskaitas:

11.13.  kiekvieng kartg atlike saugaus elgesio instruktaza, iSspausdina elektroninio
dienyno skyriaus ,,Saugaus elgesio ir kiti instruktazai“ lapus, pateikia mokiniams pasira$yti ir
perduoda meny mokyklos sekretoriui saugoti iki mokslo mety pabaigos:

11.14. zinutémis bendrauja su mokiniais, jy tévais (globé&jais, riipintojais), pagrindinio
dalyko ir kity mokomuyjy dalyky mokytojais, meno mokyklos administracija;

IIT SKYRIUS
DIENYNO DUOMENU TIKSLINIMAS, SAUGOJIMAS

12. Elektroninio dienyno pagrindu sudarytame dienyne nustacius klaidg — klaidinga zodj, teksta
ar jvertinimg — asmuo, padares klaidg, atsakingam uZ elektroninio dienyno prieZilira asmeniui
pateikia rasStiSkg praSymg, kuriame nurodo, kokius duomenis reikia naikinti/pakeisti ar kitaip
koreguoti. Klaidg padares asmuo kartu su prizitrin€iu elektroninio dienyno duomenuy tvarkyma
asmeniu, remdamiesi meno mokyklos elektroninio dienyno tvarkymo aprasu, ja i1Staiso. Atsakingas
uz elektroninio dienyno priezitirg asmuo uzpildo aktg apie duomeny keitima (klaidos 1Staisyma).

13. Meno mokykla uztikrina, kad elektroniniame dienyne likty naikinamuy/pakeisty ar kitaip
koreguoty duomeny istorija (duomenys, kurie buvo pakeisti, asmens, kuris keit¢ duomenis, vardas ir

pavarde, keitimo data ir Kkt.).



14. ApraSe nustatyta tvarka sudarytas, iSspausdintas ir perkeltas i 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. rugpjacio 29 d. 1sakymu Nr.
ISAK-1776/V-83 ,.Dél Bendrojo lavinimo mokykly dokumenty saugojimo terminy rodyklés
patvirtinimo® (su vélesniais pakeitimais) nustatytais terminais.

IV SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

15. Aprasa, jy pakeitimus, papildymus tvirtina meno mokyklos direktorius.

16. ApraSo jgyvendinimo kontrole vykdo meno mokyklos direktorius.

17. Patvirtinus apra$g, jo reikalavimy privalo laikytis visi meno mokyklos darbuotojai,
tvarkantys, administruojantys ir priZitirintys elektroninj dienyna.

18. Aprasas, ne re€iau kaip kartg per vienerius metus perZidirimas ir, reikalui esant ar kei&iantis
elektroninj dienyng reglamentuojantiems teisés aktams, atnaujinamas.

19. Aprasas  skelbiamas Plateliy meno mokyklos internetinéje svetain€je  adresu
www.plateliumm.It




