PATVIRTINTA

Klaipédos ,,Aukuro* gimnazijos
direktoriaus 2018 m. gruodzio 21 d.
jsakymu Nr.V-144

KLAIPEDOS ,,AUKURO“ GIMNAZIJOS ELEKTRONINIO DIENYNO TVARKYMO
NUOSTATAI

| SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Klaipédos ,,Aukuro® gimnazijos (toliau — gimnazija) elektroninio dienyno tvarkymo
nuostatai (toliau — nuostatai) parengti 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 $vietimo ir mokslo ministro
2017 m. geguzés 17 d. jsakymo Nr. V-375 redakcija) bei Informaciniy sistemy, kuriomis tvarkoma
informacija, susijusi su dokumenty valdymu, steigimo, kiirimo, modernizavimo ir likvidavimo
tvarkos aprasu, patvirtintu Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2013 m. birzelio 18 d. jsakymu Nr. V-45.

2. Nuostatai reglamentuoja gimnazijos elektroninio dienyno administravimo, tvarkymo,
priezitiros, pagrindinio ir vidurinio ugdymo dienyny sudarymo elektroninio dienyno duomeny
pagrindu, asmeny, administruojanciy, tvarkanciy, prizitirinéiy dienyna, funkcijas ir atsakomybe.

3. Nuostatai skirti gimnazijos vidaus naudojimui.

4. Nuostatuose vartojamos sgvokos:

4.1. elektroninis dienynas — dienynas, tvarkomas naudojant informacines ir komunikacines
technologijas;

4.2. mokiniy mokymosi pasiekimy apskaitos suvestineé — mokslo mety pabaigoje i$
elektroninio dienyno iSspausdintas klasés mokiniy mokymosi pasiekimy apskaitos suvestings,
pasirasytos klasés vadovy ir kuruojancio pavaduotojo ugdymui.

5. Kitos nuostatuose vartojamos sgvokos atitinka Lietuvos Respublikos Svietimo jstatyme
ir kituose Svietimg reglamentuojanciuose teises aktuose vartojamas sgvokas.

6. Mokiniy ir mokytojy duomenys UAB ,,Tavo mokykla*“ administruojamoje sistemoje
TAMO dienynas integruojami su duomenimis Mokiniy ir Pedagogy registruose.

7. Pagrindinio ir vidurinio ugdymo, specialiojo ugdymo, neformaliojo vaiky Svietimo,
mokymo namuose apskaita vykdoma elektroniniame TAMO dienyne. Elektroninis dienynas
pildomas valstybine kalba, i§skyrus uzsienio kalby pamokas.

Il SKYRIUS
ASMENU, TVARKANCIU IR PRIZIURINCIU ELEKTRONIN] DIENYNA, FUNKCIJOS
IR ATSAKOMYBE

8. Elektroninj dienyng administruoja ir tvarko gimnazijos direktoriaus jsakymu paskirtas
asmuo (administratorius), tvarko — gimnazijos direktoriaus pavaduotojas ugdymui, pildo —
mokytojai, klasiy vadovai, socialinis pedagogas, psichologas, visuomenés sveikatos prieZiiiros
specialistas.

9. Elektroninio dienyno administratorius:

9.1. iki naujy mokslo mety pradzios iStrina buvusius IV gimnazijos klasiy duomenis ir
suformuotas grupes;

9.2. yra atsakingas uz tai, kad iki rugs€jo 5 d. biity teisingai suvesta visa informacija,
reikalinga elektroninio dienyno funkcionavimui: pamoky, mokiniy atostogy laikas, pusmeciy



trukmé, pazymiy tipai, mokytojy bei mokiniy sgraSai, dalyky, klasiy ir grupiy sgrasai, kita
reikalinga informacija. Duomenys turi sutapti su Mokiniy ir Pedagogy registry duomenimis.
Duomenis reguliariai tikslina;

9.3. suteikia naujiems elektroninio dienyno vartotojams (naujiems darbuotojams,
mokiniams ir jy tévams) pirminio prisijungimo duomenis ar naujus duomenis juos pametusiems
vartotojams, organizuoja mokymus mokytojams, klasiy vadovams ir mokiniams (pagal poreiki);

9.4. mokiniui ar mokytojui atvykus/iSvykus i§ gimnazijos per mokslo metus suveda arba
iStrina reikiamg informacija;

9.5. pildo tvarkara$cio pakeitimus;

9.6. iki rugséjo 15 d. patikrina mokytojy ir mokiniy sgrasus, jraSo trikstamus duomenis,
sukuria neformaliojo vaiky Svietimo grupes ir priskiria vadovus;

9.7. ikelia dokumentus gimnazijos direktoriaus nurodymu;

9.8. pagal mokytojy pateiktus praSymus, gimnazijos direktoriui leidus, laikinai atrakina
uzrakinto laikotarpio duomenis. Ugdymo procese gauti jvertinimai uzrakinami po 10 dieny nuo
paskutinés ménesio dienos;

9.9. jkelia pavaduojaniy mokytojy duomenis direktoriaus pavaduotojo ugdymui,
atsakingo uz mokytojy pavadavimus, teikimu;

9.10. istaiso elektroniniame dienyne padarytas dienyno sudarymo klaidas (nesusijusias su
jvertinimais);

9.11. ne véliau kaip iki paskutinés rugpjucio ménesio darbo dienos perkelia elektroninj
dienyng j skaitmening¢ laikmena;

9.12. konsultuoja mokytojus ir klasés vadovus elektroninio dienyno naudojimo klausimais;

9.13. kreipiasi j elektroninio dienyno TAMO administratoriy, jei pats negali elektroninio
dienyno vartotojams suteikti pageidaujamy konsultacijy;

9.14. informuoja TAMO administratoriy bei gimnazijos direktoriy apie technines ir
administravimo problemas, administravimo problemas sprendZia savo kompetencijos ribose.

10. Direktoriaus pavaduotojas ugdymui:

10.1. ne reciau kaip karta per ménes] patikrina elektroninio dienyno pildyma, kad nebiity
paZeista gimnazijos mokiniy ir jy tévy (globéjy, ripintojy) informavimo mokiniy ugdymo(si)
klausimais tvarka bei mokiniy pazangos ir pasiekimy vertinimo tvarka, kontroliuoja, ar
nepazeidziamas gimnazijos ugdymo plano jgyvendinimas;

10.2. elektroniniame dienyne raSo pastabas mokytojams, klasiy vadovams dél dienyno
pildymo, kontroliuoja jy jvykdyma;

10.3. tiria mokiniy, mokytojy ir tévy (globéjy, ripintojy) pozitri apie elektroninio dienyno
naudojimo efektyvuma;

10.4. kontroliuoja, kad mokytojai laiku uZpildyty pra¢jusio meénesio duomenis
elektroniniame dienyne;

10.5. kontroliuoja ir analizuoja, kaip mokytojai elektroniniame dienyne laikosi gimnazijos
susitarimy dél mokiniy paZzangos ir pasiekimy vertinimo;

10.6. i$ elektroninio dienyno rengia reikiamas ataskaitas pagal klasiy koncentrus (I-1l ir
I11-IV klasés) bei darby pasiskirstyma;

10.7. patikrina klasés vadovy sudarytas, pasiraSytas ir pateiktas mokslo mety pabaigoje
elektroninio dienyno pagrindu i$spausdintas Mokiniy mokymosi pasiekimy apskaitos suvestines;

10.8. patikrintas Mokiniy mokymosi pasiekimy apskaitos suvestines pasiraso,
patvirtindamas duomeny teisinguma, tikrumg ir autentiSkuma, ir perduoda j archyva;

10.9. mokiniy ugdomaja veikla vykdan¢iam asmeniui nutraukus darbo sutartj per mokslo
metus, patikrina jo tvarkytag mokiniy ugdymo apskaitg ir perduoda ja tvarkyti kitam asmeniui;

10.10. stebi klaséms skiriamy kontroliniy darby skaifius per dieng, esant pazeidimams
informuoja apie tai mokytojus bei gimnazijos direktoriy;

10.11. teisés akty nustatyta tvarka atsako uz perkelty i skaitmening laikmeng duomeny
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teisinguma, tikrumg ir autentiSkuma.

11. Klasiy vadovai:

11.1. prasidé¢jus mokslo metams patikrina savo klasés visy dalyky mokiniy sarasus ir
uzpildo duomenis apie mokinj ir jo Seima;

11.2. tikrina ir tikslina mokiniy duomenis, patikrina savo klasés pamoky tvarkarastj, apie
netikslumus informuoja dalyko mokytojus;

11.3. praneSa auklétiniams prisijungimo prie elektroninio dienyno duomenis, mokinio
tévams (globéjams, riipintojams) — prisijungimo prie savo vaiko elektroninio dienyno reikalingus
duomenis;

11.4. gave 18 mokinio praleistas pamokas pateisinantj dokumentg per 3 darbo dienas jveda
duomenis j elektroninj dienyna;

11.5. pasibaigus ménesiui analizuoja klasés lankomumo ataskaitas ir per 5 darbo dienas
pateikia kuruojanc¢iam direktoriaus pavaduotojui ugdymui;

11.6. pildo elektroninio dienyno funkcija ,,Klasés vadovo veikla®, karta per savaitg jveda
informacijg apie klasés vadovo darbg su klase;

11.7. tévams (glob¢jams, ripintojams), neturintiems galimybés prisijungti prie elektroninio
dienyno, kas ménesj iSspausdina ir pateikia mokinio pazangumo ir lankomumo ataskaitas,
pasibaigus pusmeciui su pazangumo ir lankomumo ataskaitomis juos supazindina pasirasytinai;,

11.8. vidaus Zinutémis bendrauja su mokiniais, jy tévais (glob¢jais, riipintojais), klas¢je
déstanciais mokytojais, gimnazijos administracija;

11.9. ne véliau kaip prie§ savaitg jveda informacija apie biisimus tévy susirinkimus, atviry
dury dienas, klasés ekskursijas ar kitus renginius, nurodo jy laika, vieta, temas;

11.10. pildo socialinés veiklos valandas;

11.11. formuoja savo klasés ataskaitas;

11.12. per meniu punkta ,,Saugaus elgesio ir kiti instruktazai pildo saugaus elgesio ar kity
instruktazy turinj, i§spausdina instruktazo lapa, pateikia mokiniams pasiraSyti ir perduoda raStinés
administratoriui;

11.13. per penkias darbo dienas po pusmecio, mokslo mety pabaigos iSspausdina, patikrina
ir pasiraso klasés mokiniy Mokymosi pasiekimy apskaitos suvesting, kurig perduoda direktoriaus
pavaduotojui ugdymui, uztikrindamas duomeny teisinguma;

11.14. mokslo mety pabaigoje jveda direktoriaus jsakymo d¢l keélimo j auksStesng klase ar
iSsilavinimo dokumento i§davimo datg ir numerj.

12. Dalyky mokytojai:

12.1. iki rugséjo 5 d. per meniu punkta ,,Grupiy sudarymas* jveda tas klases ir grupes,
kuriose turi pamokuy;

12.2. iki rugs¢jo 10 d. per meniu punkta ,, Tvarkarastis* suveda savo asmenin;j tvarkarastj;

12.3. pamokos pradzioje fiksuoja pavélavimus, pazymi neatvykusius mokinius;

12.4. pamokos dieng jveda pamokos data, tema, namy darbus;

12.5. pamokos pabaigoje ar tg pacig dieng suraso tg dieng gautus pazymius ar jvertinimus,
raSo pagyrimus ar pastabas mokiniams;

12.6. mokinio, kuris mokosi(-ési) pagal pavienio mokymo formg, mokinio besimokancio
namuose, sanatorijoje, atvyko i§ kitos mokyklos, per mokslo metus gautus jvertinimus perkelia |
elektroninj dienyng 18 kity dokumenty.

12.7. ne véliau kaip prie$ savaite elektroniniame dienyne paZzymi numatoma atsiskaitymo
ar kontrolinj darbg (per dieng mokiniai gali rasyti ne daugiau kaip vieng kontrolinj darbg);

12.8. kontroliniy, savarankisky ar kity ilgalaikiy darby jvertinimus suraso ne véliau kaip
per dvi savaites;

12.9. kiino kultiiros mokytojai suveda duomenis apie fizinio parengtumo rodiklius;



12.10. prireikus keisti informacijg uzrakintos sistemos srityse, kreipiasi | gimnazijos
elektroninio dienyno administratoriy ir pateike rastiSka praSyma bei gave direktoriaus leidima
iStaiso klaidas;

12.11. iki einamojo ménesio 10 dienos baigia pildyti elektroninj dienyng ir pazymi, kad
praé¢jes ménuo yra uzbaigtas pildyti;

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

12.13. vidaus zinutémis bendrauja su mokiniais, jy tévais (globé¢jais, ripintojais), klasiy
vadovais, gimnazijos administracija;

12.14. atlike mokiniams instruktaza ir uzpildg turinj, iSspausdina instruktazo lapa, kuriame
pasiraso mokiniai ir mokytojas, pasiraSyta lapg perduoda rastinés administratoriui;

12.15. jeigu mokiniai turi papildomus vasaros darbus, iki paskutinés mokslo mety dienos
sutvarko Mokiniy pasiekimy apskaitos suvestine.

13. Socialinis pedagogas:

13.1. stebi j rizikos grupg jtraukty mokiniy lankomuma, gautas pastabas;

13.2. vidaus zinutémis bendrauja su mokiniais, jy tévais (globéjais, rlpintojais),
mokytojais, klasiy vadovais, gimnazijos administracija;

13.3. stebi ir aiskinasi gimnazija blogai lankanc¢iy mokiniy nelankymo priezastis, teikia
informacija gimnazijos direktoriui, Vaiko gerovés komisijai.

14. Visuomenés sveikatos priezitiros specialistas:

14.1. iki kiekvieny mety spalio 1 d. jveda j elektroninio dienyno sistemg duomenis apie
mokiniy sveikata;

14.2. jveda atleidimus nuo kiino kultiiros pamoky.

15. Gimnazijos direktorius:

15.1. paskiria asmenis, atsakingus uz elektroninio dienyno administravimo, tvarkymo,
priezitiros darbus;

15.2. uztikrina elektroninio dienyno veikla, jo tvarkyma, prieZitrg, informacijos jame
sauguma, tikrumg ir patikimumg, jo iSspausdinimg ir perkelima | skaitmenines laikmenas, jo
saugojimg teisés akty nustatyta tvarka.

11 SKYRIUS
DIENYNO SUDARYMAS, ELEKTRONINIO DIENYNO DUOMENU PAGRINDU,
SPAUSDINIMAS, PERKELIMAS I SKAITMENINE LAIKMENA

16. Mokiniy ugdymo apskaita per mokslo metus vykdoma elektroniniame dienyne ,,Tavo
mokykla* (TAMO). Ugdymo procesui pasibaigus, bet ne véliau kaip iki paskutinés rugpjtcio
ménesio darbo dienos:

16.1. gimnazijos direktoriaus pavaduotojas ugdymui i§ klasés vadovy gautas pasirasytas
Mokiniy mokymosi pasiekimy apskaitos suvestines pasiraso, patvirtindamas duomeny teisinguma,
tikrumg ir autentiSkumg, ir atiduoda raStinés administratoriui, kuris jdeda i byla, tvarkoma
Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykliy, patvirtinty Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2011 m.
liepos 4 d. jsakymo Nr. V-118, nustatyta tvarka;

16.2. elektroninio dienyno administratorius visg elektroninj dienyng perkelia i skaitmenine
laikmeng iki paskutinés rugpjicio ménesio darbo dienos ir atsako uz perkelty duomeny teisinguma,
tikrumg ir autentiskuma;

16.3. elektroninio dienyno administratorius skaitmening laikmeng perduoda raStinés
administratoriui.

17. Dienyno skyriaus ,,Saugaus elgesio ir kiti instruktazai, sudaryto elektroninio dienyno
duomeny pagrindu, lapai iSspausdinami kiekvieng kartg po atlikto instruktazo. Mokiniai instruktazy
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lapuose pasiraso. Saugaus elgesio ir kity instruktazy lapai jsegami ] atskirai suformuota byla,
esancig gimnazijos rastinéje.

18. Elektroninio dienyno pagrindu sudarytame dienyne nustacius klaidg — klaidingg Zodj,
teksta ar jvertinimg, klaida padargs asmuo kartu su pavaduotoju ugdymui ja iStaiso. Tekstas ar
jvertinimas taisomas perbraukiant juos vienu briikSniu. ISnasoje nurodomas mokinio vardas ir
pavarde, teisingas Zodis, tekstas ar jvertinimas (skai¢iumi ir zZodziu), taisiusio asmens vardas ir
pavardé, paraSas ir taisymo data. Atitinkama klaida iStaisoma ir elektroniniame dienyne.

IV SKYRIUS
DIENYNO SAUGOJIMAS

19. Siy nuostaty nustatyta tvarka iSspausdintas ir perkeltas j skaitmenines laikmenas
dienynas saugomas Bendrojo lavinimo mokykly dokumenty saugojimo termity rodykléje,
patvirtintoje Lietuvos Respublikos Svietimo ir mokslo ministro ir Lietuvos archyvy departamento
prie Lietuvos Respublikos Vyriausybés generalinio direktoriaus 2005 m. rugpjucio 29 d. jsakymu
Nr. ISAK-1776/V-83, nustatyta laika.

V SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

20. Gimnazijos elektroninio dienyno nuostatuose nepaminéti ir nenumatyti atvejai
nagrinéjami vadovaujantis Dienyny sudarymo elektroninio dienyno duomeny pagrindu tvarkos
aprasSu, patvirtintu Lietuvos Respublikos Svietimo ir mokslo ministro 2008 m. liepos 4 d. jsakymu
Nr. ISAK-2008 (Lietuvos Respublikos Svietimo ir mokslo ministro 2017 m. geguzés 17 d. jsakymo
Nr. V-375 redakcija).

21. Nuostatai papildomi ir/ar kei¢iami gimnazijos direktoriaus jsakymu. Pakeitimai gali
biiti inicijuojami bendruomenés atstovy praSymu, pakeitimo procediiras vykdo gimnazijos
direktorius.
tvarkantys mokiniy ugdomosios veiklos apskaitg elektroniniame dienyne vadovaudamiesi Lietuvos
Respublikos jstatymais ir kitais teisés aktais.

23. Nuostatai skelbiami gimnazijos internetingje svetaingje.




