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SIAULIU MENU MOKYKLOS ELEKTRONINIO DIENYNO ,,MANO DIENYNAS*
NAUDOJIMO NUOSTATAI

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Siauliy meny mokyklos (toliau — Mokykla) elektroninio dienyno ,Mano dienynas*
tvarkymo nuostatai (toliau — Nuostatai) reglamentuoja neformaliojo vaiky $vietimo ir formalyjj
Svietimg papildancio ugdymo mokyklos dienyno, administravimo, tvarkymo, priezitiros ir dienyno
sudarymo elektroninio dienyno duomeny pagrindu, jo iSspausdinimo ir perkélimo j skaitmening
laikmeng tvarka.

2. Nuostatai parengti vadovaujantis Lietuvos Respublikos §vietimo ir mokslo ministro 2008
m. liepos 4 d. jsakymu Nr. ISAK — 2008 ir Lietuvos Respublikos §vietimo, mokslo ir sporto ministro
2019 m. vasario 27 d. jsakymo Nr. V-170 ,,.D¢l dienyny sudarymo elektroninio dienyno duomeny
pagrindu tvarkos apraso* redakcija.

3. Mokyklos elektroninis dienynas administruojamas, tvarkomas ir sudaromas elektroninio
dienyno duomeny pagrindu pagal UAB ,,Nacionalinio Svietimo centro* elektroninio dienyno ,,Mano
dienynas“ vartotojo vadova.

4. Nuostatuose vartojamos sgvokos:

4.1. elektroninis dienynas (toliau — el. dienynas) — dienynas, tvarkomas naudojant tam
pritaikytas informacines ir komunikacines technologijas;

4.2. el. dienyno administratorius — asmuo, Mokyklos direktoriaus jsakymu paskirtas atlikti
el. dienyno administravimo funkcijas, numatytas Siuose Nuostatuose.

5. Siais Nuostatais vadovaujasi visi Mokyklos darbuotojai, dirbantys su elektroniniu dienynu.

Il SKYRIUS
ASMENU, TVARKANCIU IR PRIZITURINCIU ELEKTRONIN] DIENYNA,
PAREIGOS IR ATSAKOMYBE

6. Mokyklos direktorius (el. dienyno valdytojas) uztikrina el. dienyno veikla, jo tvarkyma,
informacijos sauguma, tikruma ir patikimumg jame, el. dienyno duomeny pagrindu dienyno
sudaryma, perkélimg j skaitmenines laikmenas, jo saugojima

7. El. dienyno pildymo ir administravimo priezitirg vykdo Mokyklos direktoriaus pavaduotojas
ugdymui.

8. El. dienyng administruoja Mokyklos direktoriaus jsakymu paskirtas el. dienyno
administratorius (tvarkytojas).

9. El. dienynus stebéti turi teise:

9.1. Mokyklos direktorius, Mokyklos direktoriaus pavaduotojas ugdymui — visus el. dienynus,
nuolat;

9.2. grupés vadovas — savo grupés mokiniy el. dienynus, nuolat;

9.3. mokinio tévai (globéjai, riipintojai) — vaiko (globotinio) el. dienyna, nuolat;

9.4. mokinys — savo el. dienyna, nuolat;

9.5. mokyklg inspektuojantys asmenys — Vvisus el. dienynus atskiru nurodymu (pavedimu),
sudering su Mokyklos direktoriumi.

10. Mokykilos el. dienyno administratorius:



10.1. Mokyklos el. dienyno administratorius skiriamas Mokyklos direktoriaus jsakymu. Jis
yra atsakingas uz tai, kad bity teisingai suvesta visa informacija, reikalinga el. dienyno
funkcionalumui: mokytojy bei mokiniy sgrasai ir kt. Duomenys turi sutapti su Mokiniy ir pedagogy
registry duomenimis;

10.2. administruoja mokytojy, mokiniy ir mokiniy tévy prisijungimo duomenis, pametus ar
uzmirsus, suteikia naujus prisijungimo duomenis;

10.3. sukuria naujai atsiradusias klases ir jraso klasiy vadovus;

10.4. nuolat tikrina mokiniy ir mokytojy sarasg ir jraSo trikstamus mokinius ir mokytojus;

10.5. sukuria ir jraSo naujai suformuotas grupes;

10.6. uztikrina, kad el. dienynas visuomet biity uzrakintas ir sistemos vartotojai galéty jame
atlikti ne vélesnio kaip ménesio laikotarpio pakeitimus;

10.7. reikalui esant, atrakina ménesio uzbaigima;

10.8. jveda atvykusius mokinius, mokiniui pereinant j kita mokykla ar dél kity priezasciy
iSeinant i§ Mokyklos, el. dienyne pazymi apie mokinio i§vykima;

10.9. pasitelkdamas savo zinias, patirt] ir praktikg arba bendradarbiaudamas su ,,Mano
dienynas‘ administratoriumi, teikia el. dienyno vartotojams konsultacijas, susijusias su el. dienyno
valdymo, administravimu.

11. Mokytojai:

11.1. mokslo mety pradzioje per 2 savaites suveda savo dalyky grupes, uzraso tiksly ir pilng
(pagal ugdymo plang) dalyko ar modulio pavadinimg su grupés numeriu, pazymi j jas jeinancius
mokinius ir uzpildo pamoky tvarkarastj;

11.2. pranesa mokiniams prisijungimo prie elektroninio dienyno reikalingus duomenis,
mokinio tévams (globéjams, ripintojams), jy pateiktu el. pastu, pranesa prisijungimo prie savo vaiko
elektroninio dienyno reikalingus duomenis;

11.3. prideda naujus mokinius ir yra atsakingas uz teisingg mokiniy sarasa grupése;

11.4. pamokos metu pazymi neatvykusius mokinius, fiksuoja pavélavimus. Jei pamokos
nevyko dé¢l Sal¢io, karantino ar stichiniy nelaimiy, el. dienyne Zymi datas ir paraso: ,,Pamoka nevyko
dél ... ir jra8o Mokyklos direktoriaus jsakymo numerj. Sios dienos jskai¢iuojamos j mokslo dieny
skaiiy;

11.5. jei pamokos nevyko dél mokytojo ligos ir kt. skiltyje ,,Pamokos tema* jraso ,,Pamoka
nevyko del...*;

11.6. pamokos dieng jveda pamokos temg. Pastabas ir namy darbus mokytojai pildo savo
nuozitira ar suderinus su mokiniais ne véliau kaip tg pacig dieng pasibaigus pamokoms;

11.7. kai yra tvarkaraS¢io pakeitimai ir pamoka vedama kita dieng negu yra numatyta
tvarkaraStyje, mokytojas pildo dienyng nurodydamas grupe, pamoka ir datg;

11.8. gave i mokinio praleistas pamokas pateisinantj dokumentg, per 1 darbo dieng jveda
duomenis j el. dienyna;

11.9. fiksuoja grupés dalyvavima renginiuose, darbg su tévais, darbg su dokumentais;

11.10. pasibaigus ménesiui iki kito ménesio 10 dienos (iki uZdarant dienyna) baigia tvarkyti
lankomumo duomenis; analizuoja grupés lankomumag ir pazanguma;

11.11. tikrina tévy aktyvuma el. dienyne (stebi prisijungimus); jei tévai (globg¢jai, riipintojai)
neprisijungia né vieno karto per meénesj, susisiekia su jais ir apie tai informuoja Mokyklos
administracija;

11.12. vidaus Zinutémis bendrauja su mokiniais, jy tévais (globéjais, ripintojais);

11.13. pagal administracijos reikalavimus formuoja savo klasés ataskaitas;

11.14. prireikus keisti informacija uzrakintose sistemos srityse, kreipiasi ;| Mokyklos
elektroninio dienyno administravima vykdantj asmenj ir iStaiso klaidas;

11.15. mokslo mety pabaigoje suformuoja savo dalyko (-y) ataskaitas ir elektroninj variantg
pateikia dienyno administratoriui.

12. Mokyklos administracija:

12.1. ugdymo procesui pasibaigus formuoja ataskaitas ,,Mokiniy pasiekimy ir lankomumo
suvestiné, mokytojai, patvirtine paraSu, perduoda Mokyklos direktoriaus pavaduotojui ugdymui,



3

12.2. prireikus keisti informacijg uzrakintose sistemos srityse, kreipiasi j Mokyklos el.
dienyno administratoriy;

12.3. el. dienyno vidaus zinutémis bendrauja su mokiniais, jy tévais, klasiy vadovais;

12.4. el. dienyno vidaus zinutémis raSo komentarus, pastabas, pagyrimus atskiriems
mokiniams, Klasei ir grupei;

12.5. jei mokinys kai kuriy dalyky mokosi savarankiskai namuose, eilutéje ties mokinio vardu
ir pavarde nuo mokymosi pradzios nurodoma mokymosi forma;

12.6. visi mokyklos mokytojai privalo susipazinti su el. dienyny formomis ir kitais el. dienyno
pildymo nurodymais remiantis Lietuvos Respublikos Svietimo ir mokslo ministro 2009 m. gruodzio
8 d. jsakymu Nr. ISAK-2636 ,,D¢l dienyny formy patvirtinimo*
(https://eseimas.Irs.It/portal/legal Act/It/ TAD/TAIS.361469).

13. Mokyklos direktoriaus pavaduotojas ugdymui pagal atliekamas funkcijas:

13.1. vykdo el. dienyno pildymo prieziiirg ir reikalingy ataskaity parengimag pagal Mokyklos
direktoriaus darbo pa(si)skirstyma;

13.2. pildo tvarkara§¢io pakeitimus (kartu su sistemos ,,Mano dienynas‘ administratoriumi);

13.3. duoda nurodymus sistemos ,Mano dienynas“ administratoriui jvesti Mokyklos
direktoriaus jsakymus dél mokymosi nuotoliu, dé¢l mokiniy atvykimo mokytis ir i§vykimo i§
Mokyklos;

13.4. nuolat kontroliuoja dienyno administravimg ir analizuoja mokytojy, grupés vadovy
veikla, pildant el. dienynus;

13.5. ne reciau kaip kartg per ménesj patikrina elektroninio dienyno pildyma;

13.6. elektroniniame dienyne raso pastabas mokytojams ir klasiy vadovams dél dienyno
pildymo, kontroliuoja jy ivykdyma;

13.7. operatyviai sprendzia su elektroninio dienyno naudojimu susijusias technines ir
organizacines problemas;

13.8. kontroliuoja, kad mokytojai laiku uzpildyty pra¢jusio ménesio duomenis elektroniniame
dienyne;

13.9. vykdo elektroninio dienyno reikalingy ataskaity parengima.

111 SKYRIUS )
DIENYNO SUDARYMAS, ISSPAUSDINIMAS, PERKELIMAS
I SKAITMENINE LAIKMENA

14. Mokiniy ugdymo apskaita per mokslo metus tvarkoma elektroniniame dienyne.

15. El. dienyne tvarkomi mokiniy asmens duomenys: privalomai — vardas, pavarde, klase,
mokslo metai, jvertinimai, rekomenduojama — gimimo data, gyvenamoji vieta, elektroninio pasto
adresai ir telefono numeriai.

16. El. dienyne tvarkomi mokiniy tévy (globéjy, riipintojy) asmens duomenys: vardas,
pavarde, elektroninio pasto adresai ir telefono numeriai.

17. El. dienynas integruojamas su Neformalaus vaiky Svietimo Mokiniy registru, kuriame
sukaupiami duomenys apie mokinius.

18. Mokyklos direktoriaus pavaduotojas ugdymui iki rugpjii¢io ménesio paskutinés darbo
dienos el. dienyna perkelia j skaitmenine laikmeng ir perduoda mokyklos archyvui.

19. Teisés akty nustatyta tvarka mokyklos direktoriaus pavaduotojas ugdymui atsako uz
perkelty j skaitmening laikmeng duomeny teisinguma, tikruma ir autentiSkuma.

20. Nuostaty nustatyta tvarka sudarytas, iSspausdintas ir/ar perkeltas j skaitmenines laikmenas
el. dienynas saugomas vadovaujantis Lietuvos Respublikos Svietimo ir mokslo ministro 2008 m.
liepos 4 d. jsakymas Nr. ISAK-2008 ,,D¢l Dienyny sudarymo elektroninio dienyno duomeny
pagrindu tvarkos apraSo patvirtinimo®; Lietuvos Respublikos §vietimo ir mokslo ministro 2017 m.
geguzes 17 d. jsakymas Nr. V-375 ,,Dél Svietimo ir mokslo ministro 2008 m. liepos 4 d. jsakymo Nr.
Isak2008 ,,Dél dienyny sudarymo elektroninio dienyno duomeny pagrindu tvarkos apraso


https://eseimas.lrs.lt/portal/legalAct/lt/TAD/TAIS.361469
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patvirtinimo* pakeitimo®; Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2011 m. liepos 4 d. jsakymas Nr. V-118
,»Deél Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykliy patvirtinimo*.

IV SKYRIUS
DIENYNO SAUGOJIMAS

21. Siy nuostaty nustatyta tvarka perkeltas j skaitmenines laikmenas dienynas saugomas
Ikimokyklinio, prieSmokyklinio, bendrojo ugdymo, kito vaiky neformaliojo ugdymo Svietimo
programas vykdanciy Svietimo jstaigy veiklos dokumenty saugojimo terminy rodykléje, patvirtintoje
Lietuvos Respublikos Svietimo, mokslo ir sporto ministro 2019 m. gruodzio 18 d. jsakymu Nr. V-
1511 ,,Dé¢l ikimokyklinio, prieSmokyklinio, bendrojo ugdymo, kito vaiky neformaliojo ugdymo
Svietimo programas vykdanciy Svietimo jstaigy veiklos dokumenty saugojimo terminy rodyklés
patvirtinimo®, nustatytg laika.

V SKYRIUS
ATSAKOMYBE

22. Mokyklos direktorius vykdo elektroninio dienyno administravimo, tvarkymo,
informacijos saugumo, tikrumo ir patikimumo, dokumenty i§spausdinimo, perkélimo j skaitmenines
laikmenas, saugojimo teisés akty nustatyta tvarka prieziiirg.

23. Direktoriaus pavaduotojai ugdymui atsako, kad nebiity paZeista mokiniy ir jy tévy
informavimo mokiniy ugdymo(si) klausimais tvarka bei mokiniy pazangos ir pasiekimy vertinimo
tvarka, kartg per ménesj tikrina elektroninio dienyno pildyma.

24. Uz dienyny archyvavimg atsako sekretorius.

25. Mokiniy ugdomaja veikla vykdantis mokytojas atsako uz savalaikj duomeny jvedimg j
dienyna ir jy teisinguma.
apskaitg elektroniniame dienyne, minéto dienyno duomeny pagrindu sudarantys dienyng vadovaujasi
Lietuvos Respublikos jstatymais ir kitais teisés aktais.

27. Nuostaty reikalavimy privalo laikytis visi prieiga prie Mokyklos el. dienyno turintys
asmenys.

28. Dél duomeny konfidencialumo vadovautis Lietuvos Respublikos Seimo 1996 m. birzelio
11 d. priimtu Lietuvos Respublikos Asmens duomeny teisinés apsaugos jstatymu Nr. [-1374.

VI SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

29. Nuostatai papildomi ir/ar kei¢iami Mokyklos direktoriaus jsakymu. Pakeitimai gali biiti
inicijuoti bet kurios Mokyklos bendruomenés atstovy prasymais, pakeitimo procediiras vykdo
Mokyklos direktorius.

30. Priémus sprendima likviduoti el. dienyna, Mokyklos administracija rengia teisés akta del
el. dienyno likvidavimo, kuriame nustatomos el. dienyno valdytojo ir tvarkytojo teisé€s 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.

31. Nuostatai skelbiami mokyklos interneto svetainéje https://menum.It/
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