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ELEKTRONINIO DIENYNO TVARKYMO NUOSTATAI

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Elektroninio dienyno tvarkymo nuostatai (toliau — Nuostatai), parengti vadovaujantis
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 Svietimo ir mokslo ministro 2012 m. spalio 16 d. Nr. V-1463 jsakymo redakcija),
nustato Alytaus r. Miroslavo gimnazijos (toliau — gimnazija) elektroninio dienyno 1-8, Ig—I1Vg
klaséms pildymo, prieziiiros ir administravimo tvarka.

2. Dienynas elektroninio dienyno pagrindu sudaromas tvarkant tuos pacius skyrius ir
jvedant tuos pacius duomenis kaip ir spausdintuose priesSmokyklinio, pradinio, pradinio (jungtinéms
klaséms), pagrindinio, vidurinio ugdymo dienynuose ir vidurinio ugdymo mokytojo dienynuose,
kuriy formas tvirtina Lietuvos Respublikos Svietimo ir mokslo ministras.

3. Gimnazijoje priesmokyklinio ugdymo, pailgintos dienos grupiy, logopediniy
uzsiémimy, specialiyjy pratyby, dalyky konsultacijy, 1-8, Ig—1Vg klasiy mokiniy ugdymo apskaita,
jskaitant mokyma namuose, savarankiSka mokymasi bei neformalyjj Svietimg vykdoma tik
elektroniniame dienyne.

4. Siekiant i§vengti dvigubo duomeny teikimo (pvz. pazyméjimams, brandos atestatams
spausdinti) yra numatytos integracinés galimybés su kitomis sistemomis, vykdomas mokiniy
mokymosi rezultaty eksportavimas j Mokiniy registra.

5. Nuostatuose vartojamos sgvokos:

Elektroninis dienynas — dienynas, tvarkomas naudojant tam pritaikytas informacines ir
komunikacines technologijas.

Kitos Nuostatuose vartojamos sgvokos atitinka Lietuvos Respublikos Svietimo jstatyme ir
kituose Svietimg reglamentuojanciuose teisés aktuose vartojamas sgvokas.

Il SKYRIUS
ELEKTRONINIO DIENYNO PRIEZIURA, TVARKYMAS, ATSAKOMYBE

6. Gimnazijos vadovas paskiria asmenj (elektroninio dienyno administratoriy), atsakinga
uz elektroninio dienyno administravimo ir duomeny tikslinimo darbus.

7. Uz Nuostaty reikalavimy laikymosi priezitirg atsakingas gimnazijos direktoriaus
pavaduotojas ugdymui, o jo nedarbingumo laikotarpiu — elektroninio dienyno administratorius.

8. Gimnazijos direktorius uztikrina elektroninio dienyno veikla, jo tvarkyma, informacijos
sauguma, tikrumg ir patikimumag jame, dienyno sudaryma elektroninio dienyno duomeny pagrindu,
jo i8spausdinimag, perkélimg j skaitmenines laitkmenas, saugojimg teisés akty nustatyta tvarka.

9. Gimnazijos elektroninio dienyno administratoriaus funkcijos:

9.1. Gimnazijos elektroninio dienyno administratorius yra atsakingas uz tai, kad bty
teisingai suvesta visa informacija, reikalinga elektroninio dienyno funkcionalumui: pamoky laikas,
pusmeciy intervalai, pazymiy tipai, mokytojy bei mokiniy sgrasai ir kt.;

9.2. reikalui esant tikslina pamoky, pusmeciy trukmeés laika;

9.3. sukuria ir jraso triikkstamus mokomuosius dalykus;

9.4. pildo tvarkarascio pakeitimus, pavadavimus;



9.5. reikalui esant atrakina ménesio uzbaigima;

9.6. mokiniui perecinant j kitg gimnazijg ar dél kity priezasCiy iSeinant i§ gimnazijos
elektroniniame dienyne iStrina mokinio pavardg;

9.7. bendradarbiaudamas su direktoriaus pavaduotoju ugdymui, analizuoja mokiniy,
mokytojy, tévy prisijungimg prie elektroninio dienyno ir rengia statistines ataskaitas pagal
direktoriaus pavaduotojo ugdymui pateiktas formas;

9.8. analizuoja duomenis apie klasiy, grupiy ir mokytojy rysj, prireikus, padaro keitimus;

9.9. atlieka klaidy, nusiskundimy analiz¢ ir teikia pasiiilymus dél elektroninio dienyno
tobulinimo gimnazijos administracijai ir programinés jrangos tiekéjui.

10. Direktoriaus pavaduotojo ugdymui funkcijos:

10.1. direktoriaus pavaduotojas ugdymui yra atsakingas uz Nuostaty reikalavimy laikymosi
priezitira, gimnazijos bendruomenés informavimg elektroninio dienyno diegimo klausimais;

10.2. bendradarbiaudamas su gimnazijos elektroninio dienyno administratoriumi, analizuoja
elektroninio dienyno pildymo punktualuma, tikslumag;

10.3. tiria mokiniy, mokytojy ir tévy poziturj apie elektroninio dienyno naudojimo
efektyvuma;

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

111 SKYRIUS
ELEKTRONINIO DIENYNO PARENGIMAS PILDYMUI

11. Mokslo mety pradzioje elektroninio dienyno parengiamuosius darbus atlicka gimnazijos
elektroninio dienyno administratorius, dalyky mokytojai, klasiy auklétojai.

12. Gimnazijos elektroninio dienyno administratorius:

12.1. iki rugséjo 4 dienos suveda elektroninio dienyno veikimui reikalingus duomenis apie
klases, grupes, mokinius, mokytojus, klasiy auklétojus, dalykus. Duomenys turi sutapti su Mokiniy
ir Pedagogy registry duomenimis;

12.2. iki rugséjo 8 dienos patikrina mokytojy ir mokiniy saraSus, jraso trukstamus
mokytojus, sukuria klases ir priskiria klasiy auklétojus;

12.3. iki rugséjo 10 dienos organizuoja mokymus naujai atvykusiems mokytojams, klasiy
auklétojams ir mokiniams, skiria prisijungimo vardus ir slaptaZzodZius. Mokiniy ir tévy
prisijungimus perduoda klasiy auklétojams;

12.4. iki rugséjo 12 dienos supazindina naujus klasiy auklétojus su elektroninio dienyno
panaudojimo galimybémis;

12.5. konsultuoja administracija, mokytojus ir klasiy auklétojus elektroninio dienyno
naudojimo klausimais;

12.6. i8duoda mokytojams, klasiy auklétojams, mokiniams ir jy tévams naujus prisijungimo
vardus ir slaptazodZius vietoj pamestyjy;

12.7. esant poreikiui, kartu su klasiy auklétojais papildomai organizuoja mokymus mokiniy
tévams apie elektroninio dienyno naudojima, praneSimy ir informacijos gavimo telefonu galimybes,
elektroniniame dienyne teikiamas papildomas paslaugos.

13. Dalyky mokytojai:

13.1. dalyvauja gimnazijos elektroninio dienyno administratoriaus organizuojamuose
mokymuose ir konsultacijose (pagal poreikj);

13.2. korektiskai uZzpildo elektroninio paSto adresa ir kitus asmeninius duomenis
(rekomenduojama);

13.3. iki rugse¢jo 14 dienos sukuria savo asmeninj tvarkarastj, suveda savo klases, sudaro
savo dalyko grupes (grupé, dalyvaujanti vienoje pamokoje, bet sudaryta i§ keliy klasiy mokiniy),
pazymi ] jas jeinanc¢ius mokinius;



13.4. kilus neaiSkumams, problemoms nedelsiant kreipiasi j gimnazijos elektroninio dienyno
administratoriy arba direktoriaus pavaduotoja ugdymui, atsakingg uz elektroninio dienyno nuostaty
reikalavimy laikymosi prieziiirg.

14. Klasiy auklétojai:

14.1. dalyvauja gimnazijos elektroninio dienyno administratoriaus organizuojamuose
mokymuose ir konsultacijose (pagal poreikj);

14.2. iki rugs¢jo 14 dienos patikrina informacijg apie klas¢je besimokanc¢ius mokinius, jy
pamoky tvarkarascius, individualius ugdymo planus, padaro reikalingus keitimus;

14.3. iki rugséjo 16 dienos informuoja mokinius ir jy tévus apie galimybe naudotis
elektroniniu dienynu, perduoda prisijungimo vardus ir slaptazodzius;

14.4. iki rugséjo 20 dienos surenka praSymus tévy (globéjy), kurie neturi galimybés
prisijungti prie elektroninio dienyno ir pageidauja gauti spausdintas ataskaitas;

14.5. iki rugséjo 24 dienos, esant butinybei, kartu su administratoriumi organizuoja
mokymus, konsultacijas mokiniy tévams;

14.6. patikrina savo klasés pamoky tvarkara$tj, apie netikslumus informuoja dalyko
mokytoja;

14.7. operatyviai informuoja gimnazijos elektroninio dienyno administratoriy apie
pastebétas klaidas;

14.8. uztikrina, kad auklétiniai korektiskai uzpildyty asmeninius duomenis (elektroninio
pasto adresa, telefono numerj, namy adresa, gimimo data).

IV SKYRIUS
ELEKTRONINIO DIENYNO PILDYMAS

15. Pradiniy klasiy mokytojai, dalyky mokytojai:

15.1. kiekvieng darbo dieng i elektroninj dienyng jveda pamoky duomenis: pamokos turinj,
namy darbus, pazymius, pastabas mokiniams, lankomuma;

15.2. pirmosios pamokos metu ( per pirmas 15 minu¢iy) pazymi neatvykusius mokinius;

15.3. ne veliau kaip pries savaite elektroniniame dienyne pazymi numatomus atsiskaitymo ir
kontrolinius darbus;

15.4. iki ménesio 10 dienos patikrina, ar jraSai (lankomumas, pazangumas) elektroniniame
dienyne teisingi, ir patvirtina, kad praé¢jusio ménesio duomenys teisingi ir nebus kei¢iami.
Elektroninio dienyno pildymo funkcija uZrakinama nuo ménesio duomeny patvirtinimo momento;

15.5. prireikus keisti duomenis uzrakintose elektroninio dienyno srityse, mokytojai kreipiasi
1 gimnazijos elektroninio dienyno administratoriy.

16. Pradiniy klasiy mokytojai, klasiy auklétojai:

16.1. pildo elektroninio dienyno dalj ,,Klasés veiklos®;

16.2. tikrina tévy aktyvuma elektroniniame dienyne (stebi prisijungimus); jei tévai (globéjai,
ripintojai) neprisijungia né vieno karto per meénesj, susisiekia su jais ir apie tai informuoja
gimnazijos administracija;

16.3. analizuoja mokiniy lankomumag, pazanguma, naudojimosi elektroniniu dienynu
efektyvuma;

16.4. gave 1§ mokinio praleistas pamokas pateisinantj dokumentg per dvi darbo dienas jveda
duomenis j elektroninj dienyna;

16.5. atsizvelgdami j tévy, neturiniy galimybés prisijungti prie elektroninio dienyno,
prasymus, patvirtinus ménesio duomenis, atspausdina mokinio ménesio pazangumo ir lankomumo
ataskaitas, pasibaigus pusmeciui, iSspausdina pusmecio ar meting pazangumo ir lankomumo
ataskaitas;

16.6. raso mokiniams pagyrimus ir pastabas;

16.7. formuoja savo klasés ataskaitas;

16.8. per 2 darbo dienas po Mokytojy tarybos posédzio suveda duomenis apie mokinio
kélima / nekélimg j auksStesne klase, programos baigima;



16.9. iki einamyjy mety rugpjicio 30 d. suveda duomenis apie iSduotus iSsilavinimo
pazyméjimus;

16.10. ugdymo procesui pasibaigus formuoja ataskaita ,,Mokiniy mokymosi pasiekimy
apskaitos suvestin¢ ir patvirtina duomeny jose teisingumga ir tikrumg parasu bei perduoda
gimnazijos direktoriaus pavaduotojai ugdymui;

16.11. per 1 dieng paruoS$ia elektroninio dienyno ataskaitg apie mokinio, i$vykstancio i$
gimnazijos, mokymosi pasiekimus;

16.12. pries savaite jveda informacijg apie planuojamus tévy susirinkimus;

16.13. operatyviai informuoja gimnazijos elektroninio dienyno administratoriy apie bitinus
atlikti pakeitimus, nurodydami direktoriaus jsakymo Nr., datg, jeigu mokinys:

16.13.1. isbrauktas i§ mokiniy sgrasy;

16.13.2. mokomas namuose;

16.13.3. gydomas sanatorijoje;

16.13.4. pakeit¢ mokomojo dalyko kursg, ugdymo plano dalyka, mobilig grupe;

16.13.5. paskirtas savarankiskas mokymas.

17. Kuno kultaros mokytojai suveda duomenis apie mokiniy fizinio parengtumo
rodiklius.

18. Sveikatos prieziiiros specialistas per rugs¢jo ménesj jveda i dienyno sistema mokiniy
sveikatos duomenis.

19. Socialinis pedagogas:

19.1. stebi linkusiy praleisti ir nepateisinti pamoky mokiniy lankomuma, gautas pastabas;

19.2. stebi | rizikos grupe itraukty mokiniy lankomuma, gautas pastabas.

20. Neformaliojo Svietimo vadovai:

20.1. mokytojai, vykdantys neformalyjj $vietima, iki rugséjo 15 dienos sudaro savo grupes,
pazymi j jas jeinan¢ius mokinius;

20.2. kiekvieng kartg atlikus saugaus elgesio instruktazg iSspausdina instruktazo lapus,
pateikia mokiniams pasiraSyti ir mokslo mety pabaigoje perduoda direktoriaus pavaduotojui
ugdymui;

20.3. ta pacia dieng jveda veiklos turinj, neatvykusius mokinius;

20.4. mokslo mety eigoje mokiniy saraSai gali kisti. Mokiniui atsisakius lankyti neformalaus
Svietimo biirel], mokytojas jj iSbraukia 1§ sgra§y nuimdamas varnel¢. Atvykus naujam mokiniui,
mokytojas ji itraukia j savo grupe.

21. Pavaduojamy pamoky fiksavimas elektroniniame dienyne:

21.1. jeigu pavadavimo laikotarpis iki vieno ménesio, gimnazijos elektroninio dienyno
administratorius, vadovaudamasis gimnazijos direktoriaus jsakymais dél mokytojy pavadavimy,
kiekvieng dieng | elektroninj dienyng jveda duomenis apie pavaduojancius ir pavaduojamus
mokytojus, konkrecias klases ir pavadavimo terminus.

21.2. naujai atvykusius ar pavaduojancius mokytojus gimnazijos elektroninio dienyno
administratorius moko naudotis elektroniniu dienynu, prijungia juos kaip naujus vartotojus, suteikia
vartotojo vardus ir slaptazodzius, o pasibaigus pavadavimo laikotarpiui atjungia pakeisdamas
slaptazod;.

21.3. dalyky mokytojai, per elektroninio dienyno meniu punkta ,,Mano pavadavimai* suveda
duomenis apie mokiniy pazangumg ir lankomumg uz pavaduojamajj mokytoja, faktisSkai pravede
pamoka.

V SKYRIUS
DIENYNO SUDARYMAS ELEKTRONINIO DIENYNO DUOMENU PAGRINDU,
ISSPAUSDINIMAS, PERKELIMAS | SKAITMENINE LAIKMENA

22. Mokiniy ugdymo apskaita per mokslo metus tvarkoma elektroniniame dienyne ,,Tavo
gimnazija“ (TAMO). Ugdymo procesui pasibaigus, bet ne véliau kaip iki paskutinés rugpjii¢io
ménesio darbo dienos:



22.1. gimnazijos direktoriaus pavaduotojas ugdymui surenka pradiniy klasiy mokytojy ir
klasiy auklétojy i$ elektroninio dienyno iSspausdintas ir pasiraSytas Mokiniy mokymosi pasiekimy
apskaitos suvestines, patikrina duomenis ir formuoja byla, tvarkoma Dokumenty tvarkymo ir
apskaitos taisykliy, patvirtinty Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2011 m. liepos 4 d. jsakymu Nr. V-
118, nustatyta tvarka ir perduoda saugoti j gimnazijos archyva;

22.2. elektroninio dienyno administravimg vykdantis asmuo, visg elektroninj dienyng
perkelia j skaitmening laikmeng ir perduoda direktoriaus pavaduotojui ugdymui.

23. Direktoriaus pavaduotojas ugdymui teisés akty nustatyta tvarka atsako uz perkelty j
skaitmening laikmeng duomeny teisinguma, tikrumg ir autentiSkuma.

24. Dienyno skyriaus ,,Saugaus elgesio ir kiti instruktazai®, sudaryto elektroninio dienyno
duomeny pagrindu, lapai iSspausdinami kiekvieng kartg atlikus instruktazg. Mokiniai instruktazy
lapuose pasiraSo. ,,Saugaus elgesio ir kity instruktazy“ lapai jsegami ir saugomi formuojamoje
klasés byloje, kuri pasibaigus mokslo metams sudaro dienyna.

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

VI SKYRIUS
ATSAKOMYBE

26. Gimnazijos direktorius uztikrina elektroninio dienyno veikla, jo tvarkyma, informacijos
sauguma, tikrumg ir patikimumg jame, elektroninio dienyno duomeny pagrindu dienyno sudaryma,
jo iSspausdinima, perkélimg j skaitmenines laikmenas, jo saugojima teisés akty nustatyta tvarka.

27. Direktorius ir direktoriaus pavaduotojas ugdymui tikrina elektroninio dienyno pildyma,
kontroliuoja, ar nepazeidziama tévy, globéjy / riipintojy ir mokiniy informavimo tvarka, gimnazijos
ugdymo planas.

28. Mokiniy ugdomaja veikla vykdantys asmenys (pradiniy klasiy mokytojas, dalyko
mokytojas, klasés auklétojas ir kiti) atsako uz duomeny teisinguma dienynuose.
apskaitg elektroniniame dienyne, minéto dienyno duomeny pagrindu sudarantys dienyng duomenis
tvarko vadovaudamiesi Lietuvos Respublikos jstatymais ir Kitais teisés aktais.

30. Nuostaty reikalavimy privalo laikytis visi gimnazijos administracijos darbuotojai ir
mokytojai.

31. Dél duomeny konfidencialumo vadovautis Lietuvos Respublikos Seimo 1996 m.
birzelio 11 d. priimtu Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisinés apsaugos jstatymu Nr. I-
1374.

VIl SKYRIUS
ELEKTRONINIO DIENYNO DUOMENU SAUGOJIMAS

32. Nuostaty nustatyta tvarka sudarytas, iS§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. rugpjucio 29 d. isakymu
Nr. ISAK-1776/V-83, nustatytg laikg.
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