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KLAIPEDOS SUAUGUSIUJU GIMNAZIJOS ELEKTRONINIO DIENYNO
TVARKYMO NUOSTATAI

| SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Klaipédos suaugusiyjy gimnazijos elektroninio dienyno tvarkymo nuostatai (toliau -
Nuostatai) nustato administravimo, pildymo, priezitros, tvarkymo, dienyno sudarymo elektroninio
dienyno duomeny pagrindu, jo iSspausdinimo ir perkélimo ] skaitmening laikmeng tvarka,
vadovaujantis Dienyny sudarymo elektroninio dienyno duomeny pagrindu tvarkos aprasu,
patvirtintu Lietuvos Respublikos $vietimo ir mokslo ministro 2008 m. liecpos 4 d. jsakymu Nr.
ISAK-2008 (Lietuvos Respublikos $vietimo, mokslo ir sporto ministro 2019 m. vasario 27 d.
jsakymo Nr. 170 redakcija), 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. Elektroninis dienynas sudaromas tvarkant identiSkus skyrius ir jvedant tuos pacius
duomenis, kaip ir spausdintame dienyne, kurio forma tvirtina Lietuvos Respublikos $vietimo,
mokslo ir sporto ministras.

3. Klaipédos suaugusiyjy gimnazija dienyng sudaro elektroninio dienyno duomeny
pagrindu ir nevykdo mokiniy ugdymo apskaitos spausdintame dienyne.

4. Mokykla naudoja UAB ,,Tavo mokykla“ parengtg elektroninj dienyng ,,TAMO®, j kurj,
suderinus su Svietimo informaciniy technologijy centru, automatiskai perduodami duomenys is
Mokiniy registro.

11 SKYRIUS
ELEKTRONINIO DIENYNO ADMINISTRAVIMAS, PRIEZIURA IR DUOMENU
TVARKYMAS

5. Elektroninj dienyng administruoja gimnazijos direktoriaus jsakymu paskirtas
administratorius.

6. Administratoriaus funkcijos:

6.1. uztikrinti, kad elektroninis dienynas veikty nepazeidziant $iy Nuostaty;

6.2. suvesti ir pagal poreikj koreguoti visg reikalinga elektroninio dienyno funkcionavimui
informacija: pamoky laikg, mokiniy atostogy laikg, pusmeéiy trukme, dalykus, Klases ir joms
priskirtus klasés vadovus, mokytojy bei mokiniy sarasus, jvesti naujai atvykusius mokinius, klasés
keitimo, pavardés keitimo bei kita reikalingg informacija. Duomenys turi sutapti su Mokiniy
registro ir Pedagogy registro duomenimis;

6.3. suteikti ir perduoti mokytojams, mokiniams prisijungimo duomenis, nustatant
skirtingas vartotojy teises; juos pametus ar uzmirsus, suteikti naujus prisijungimo duomenis;
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6.4. paruosti ataskaitas iSvykstantiems mokiniams ir atlikti su tuo susijusius pakeitimus:
mokiniui i§vykus i§ gimnazijos elektroniniame dienyne iStrinti mokinio pavardg;

6.5. sukurti mokytojy pavadavimus;

6.6. reikalui esant atrakinti ménesio uzbaigima;

6.7. mokslo metams pasibaigus, bet ne véliau kaip iki einamyjy mokslo mety paskutinés
darbo dienos, perkelti visus elektroninio dienyno duomenis j skaitmening laikmeng ir perduoti
gimnazijos rastinés administratoriui saugojimui, kuris vykdomas pagal Dokumenty ir apskaitos
taisykliy, patvirtinty Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2011 m. liepos 4 d. jsakymu Nr. V-118 ,,Dél
Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykliy patvirtinimo® (su vélesniais keitimais) (toliau —
Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisyklés) nustatyta tvarka;

6.8. teikti elektroninio dienyno vartotojams konsultacijas, jei negali to padaryti pats,
kreipiasi  elektroninio dienyno TAMO administratoriy.

6.9. atsizvelgti j elektroninio dienyno vartotojy pasitilymus dél sistemos darbo gerinimo ir
pagal galimybes juos jgyvendinti;

6.10. bendradarbiauti ir teikti siillymus elektroninio dienyno kuiréjams, uztikrinant sistemos
funkcionaluma ir gimnazijos poreikius;

6.11. vykdyti Kkitas su elektroninio dienyno administravimu susijusias funkcijas.

7. Klasiy vadovy funkcijos:

7.1. prasidéjus mokslo metams patikrinti klasés mokiniy sarasus (visy dalyky);

7.2. patikrinti klasés pamoky tvarkarastj, apie netikslumus informuoti dalyko mokytoja;

7.3. pildyti elektroninio dienyno funkcijg ,,Klasés vadovo veikla“;

7.4. gavus i$ mokinio praleistas pamokas pateisinantj dokumentg, per penkias darbo dienas
jvesti duomenis j elektroninio dienyng;

7.5. pasibaigus ménesiui, ne véliau kaip per pirmgja naujojo ménesio savaite, pateikti
lankomumo ataskaitas direktoriaus pavaduotojui ugdymui ir (ar) skyriaus vedéjui, ir socialiniam
pedagogui;

7.6. tévams (globéjams, ripintojams), neturintiems galimybés prisijungti prie elektroninio
dienyno, kas meénesj iSspausdinti mokinio pazangumo ir lankomumo ataskaitas, pasibaigus
pusmeciui iSspausdinti pusmecio pazangumo ir lankomumo ataskaitas;

7.7. vidaus zinutémis bendrauti su mokiniais, dirbanciais mokytojais, gimnazijos
administracija;

7.8. skelbti informacijg apie tévy susirinkimus;

7.9. pagal administracijos nurodymus formuoti klasés ataskaitas, pasibaigus pusmeciams ir
mokslo metams, atspausdinti klasés pazangumo ir lankomumo ataskaitas ir pateikti direktoriaus
pavaduotojui ugdymui;

7.10. pravedus saugaus elgesio instruktaza, iSspausdinti $iuos lapus, pateikti mokiniams
pasiraSyti ir perduoti direktoriaus pavaduotojui ugdymui;

7.11. paruosti elektroninio dienyno ataskaitas i§ gimnazijos iSeinantiems mokiniams.

8. Mokytoju funkcijos:

8.1. suformuoti déstomo dalyko grupes (mokiniy grupé, dalyvaujanti vienoje pamokoje,
bet sudaryta i§ keliy klasiy mokiniy), suteikiant joms pavadinimg:

8.1.1. 7-10 jaunimo klasiy mokiniy grupéms prie déstomo dalyko pavadinimo parasyti j;

8.1.2. IlI-1V klasiy mokiniy grupéms nurodyti dalyko kursa prie visy déstomy dalyky,
iSskyrus uzsienio kalby. Prie uzsienio kalby biitina nurodyti grupés lygi pagal Europos Tarybos
sitilomus kalby mokéjimo lygius Al, A2, B1, B2;

8.2. sudaryti savo asmeninj pamoky tvarkarastj;

8.3. kasdien jvesti pamoky duomenis: pamokos turinj, namy darbus, pazymius (nurodant
pazymiy tipg i pateikto saraso), pastabas mokiniams, pazyméti neatvykusius mokinius;

8.4. ne véliau kaip pries savaitg elektroniniame dienyne pazyméti numatomus atsiskaitymo
ir kontrolinius darbus;

8.5. suraSyti mokinio, atvykusio i§ kitos mokyklos ar grizusio i§ sanatorijos ir pan.,
pazymius | dienyna;
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8.6. pusmecio bei metinius jvertinimus iSvesti ne véliau kaip paskuting pusmecio dieng iki
24 val. Fiksavus mokinio pusmecio, metinj vertinimo rezultatg baigti pildyti elektroninj dienyng ir
per meniu punkta ,,Ménesiy uzbaigimas® pazymeéti, kad visi pusmecio duomenys suvesti;

8.7. pravedus saugaus elgesio instruktaza, iSspausdinti Siuos lapus, pateikti mokiniams
pasirasyti ir perduoti direktoriaus pavaduotojui ugdymui ir (ar) skyriaus vedéjui;

8.8. fizinio ugdymo mokytojui suvesti duomenis apie mokiniy fizinio pasirengimo
rodiklius;

8.9. pavaduojant kita mokytoja uzpildyti dienyna;

8.10. vidaus Zinutémis bendrauti su mokiniais, klasiy auklétojais, gimnazijos
administracija,;

8.11. prireikus keisti informacija, iStaisyti klaidg ,,uzrakintose™ sistemos srityse, kreiptis j
elektroninio dienyno administratoriy:

8.11.1. direktoriaus pavaduotojo ugdymui ir (ar) skyriaus vedéjo leidimu elektroninio
dienyno administratorius ,,atrakina“ duomenis;

8.11.2. aktg apie duomeny keitima (klaidos iStaisyma) suraso klaidg padares asmuo arba
kitas mokyklos paskirtas asmuo, jei, pvz., klaidg padargs asmuo biity nutraukes darbo sutartj ir kt.
Sudarytas aktas apie duomeny keitimg saugomas kartu su ,,Mokiniy mokymosi pasiekimy apskaitos
suvestine®;

8.11.3. dél klaidos istaisymo (duomeny keitimo) akte turi bati jraSyta $i informacija:
dalyko pavadinimas ir pasiekimy jvertinimai skai¢iumi ir (ar) Zodziu (klaidingas ir teisingas),
praleisty ir pateisinty pamoky skaicius (klaidingas ir teisingas), mokinio, kurio dalyko mokymosi
pasiekimy jvertinimas ar (ir) praleisty ir (ar) pateisinty pamoky skaifius keiCiamas, vardas ir
pavard¢, dalyko mokytojo ar kito mokyklos darbuotojo, taisiusio duomenis, vardas ir pavardeé,
elektroninio dienyno administratoriaus vardas ir pavardé¢, duomeny keitimo data, jvardinta
priezastis, dél kurios atlickamas duomeny taisymas, kiti su duomeny taisymu susije duomenys;

8.11.4. atitinkama klaida iStaisoma ir TAMO dienyne;

8.11.5. apie istaisyta klaidg vidintu TAMO praneSimu informuojami mokinio tévai ir
mokinys;

8.12. iki einamojo ménesio 15 dienos baigia pildyti elektroninj dienyng ir pazymi, kad
pragjes ménuo yra pilnai uzbaigtas pildyti.

9. Socialinio pedagogo funkcijos:

9.1. stebéti ir analizuoti mokiniy pamoky lankomumg, pasibaigus ménesiui, lankomumo
situacijg aptarti su direktoriaus pavaduotoju ugdymui ir (ar) skyriaus vedéju;

9.2. stebéti rizikos grupés mokiniy mokymosi ir lankomumo rezultatus ir juos aptarti su
klasiy vadovais, mokytojais, mokiniy tévais (globéjais/ riipintojais), kuruojanciu pavaduotoju
ugdymui ir (ar) skyriaus vedéju;

9.3. vidaus Zzinutémis bendrauti su mokiniais, mokytojais, klasiy vadovais, gimnazijos
administracija.

10. Visuomenés sveikatos prieZiiiros specialisto funkcijos:

10.1. iki einamyjy mety spalio 1 d. suveda ir atnaujina duomenis apie mokiniy sveikata;

10.2. informuoja kiino kultiiros mokytojus ir, esant reikalui, kity dalyky mokytojus apie
mokiniy sveikatos sutrikimus.

11. Elektroninio dienyno tvarkymo priezitirag vykdo gimnazijos direktoriaus pavaduotojas
ugdymui/ skyriaus vedéjas:

11.1 prizidri reikalingy ataskaity parengima pagal gimnazijos vadovy darbo pasiskirstyma;

11.2. sistemingai kontroliuoja ir analizuoja e-dienyno pildyma;

11.3. teikia informacijag e-dienyno administratoriui apie mokytojy pavadavima;

11.4. mokiniy ugdomaja veikla vykdanciam asmeniui nutraukus darbo sutartj per mokslo
metus, patikrina jo tvarkyta mokiniy ugdymo apskaitg ir perduoda ja tvarkyti kitam asmeniui;

11.5. pasibaigus ugdymo procesui, bet ne véliau kaip per 10 kalendoriniy dieny
iSspausdina ataskaitas ,,Mokiniy mokymosi pasiekimy apskaitos suvestiné* ir, jas pasirases,
perduoda rastinés vedéjai saugojimui, kuris vykdomas pagal Dokumenty tvarkymo ir apskaitos
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taisyklése nustatyta tvarka (jei klasés mokiniams yra paskirti papildomi darbai, privalu islaikyti
brandos egzaminus, patikrinti mokymosi pasiekimus ir kt., tos klasés ,,Mokiniy mokymosi
pasiekimy apskaitos suvestiné¢** atspausdinama ir perduodama ne véliau kaip einamyjy mokslo mety
paskuting darbo dieng);

11.6. teisés akty nustatyta tvarka atsako uz perkelty j skaitmenine laikmena duomeny
teisinguma, tikruma ir autentiSkuma;

12. Gimnazijos direktorius uztikrina e. sistemos ir elektroninio dienyno veikla,
informacijos sauguma, tikruma ir patikimumg jame, elektroninio dienyno duomeny pagrindu
dienyno sudaryma, jo iSspausdinimg, perkélimg j skaitmenines laikmenas, jo saugojimg teisés akty
nustatyta tvarka.

111 SKYRIUS
ELEKTRONINIO DIENYNO DUOMENU NAUDOJIMAS IR SAUGA

13. Elektroninio dienyno statistiné informacija naudojama gimnazijos veiklos kokybés
jsivertinimui, iSoriniam vertinimui ir stebésenai.

14. Asmenys, tvarkantys elektroniniame dienyne mokytojy, mokiniy asmens duomenis,
teisés akty nustatyta tvarka privalo juos saugoti. Si pareiga galioja ir pasitraukus i§ darbo
gimnazijoje.

15. Asmeniui, tvarkan¢iam elektroninio dienyno duomenis, susirgus, jj pavaduojantis
asmuo turi kreiptis j administratoriy dé¢l leidimo tvarkyti pirmojo duomenis.

16. Asmeniui, tvarkan¢iam elektroninio dienyno duomenis, nutraukus darbo sutartj
gimnazijoje per mokslo metus, jo tvarkomy duomeny bukle turi jvertinti direktoriaus pavaduotojai
ugdymui ir, padedami administratoriaus, perduoti tvarkymg kitam asmeniui.

17. E-dienyne fiksavus mokinio pusmecio, metinj vertinimo rezultata, Zinias apie mokinio
praleistas pamokas per pusmetj, metus, jie patvirtinami automatiSkai ,uzrakinant jrasyta
atitinkamo laikotarpio duomenj (jvertinima, praleisty, pateisinty / nepateisinty pamoky skaiciy iki
tos dienos 24 val.).

18. Jei ,,uzrakinus* duomenis nustatoma klaida, ,,atrakinimo* faktas fiksuojamas surasant
aktg apie duomeny keitimg (1 priedas). Sudarytas aktas apie duomeny keitimg saugomas kartu su
,Mokiniy mokymosi pasiekimy apskaitos suvestine*.

19. E-dienyno administratorius iki paskutinés rugpjucio ménesio darbo dienos e-dienyng
perkelia j skaitmening laikmeng ir perduoda gimnazijos j archyva.

20. Perduotos j archyva ataskaitos tvarkomos vadovaujantis Lietuvos archyvy
departamento prie Lietuvos Respublikos Vyriausybés generalinio direktoriaus patvirtintomis
Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisyklémis.

21. Nuostaty nustatyta tvarka sudarytas, i§spausdintas ir perkeltas  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. jsakymu
Nr. ISAK-1776/V-83 ,Dél Bendrojo lavinimo mokykly dokumenty saugojimo terminy rodyklés
patvirtinimo®, ir Profesiniy mokykly pavyzdinéje byly nomenklatiiroje, patvirtintoje Lietuvos
Respublikos Svietimo ir mokslo ministro 1999 m. liepos 20 d. jsakymu Nr. 925 , D¢l Profesiniy
mokykly pavyzdinés byly nomenklatiiros®, nustatyta laika.

IV SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

22. Nuostatus, jy pakeitimus, papildymus tvirtina gimnazijos direktorius. Nuostatai
kei¢iami ir papildomi gimnazijos direktoriaus, gimnazijos tarybos, elektroninio dienyno
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administratoriaus, atsakingo uz elektroninio dienyno tvarkyma gimnazijos direktoriaus pavaduotojo
ugdymui ir (ar) skyriaus vedéjo iniciatyva.

23. Nuostaty reikalavimy privalo laikytis visi prieiga prie gimnazijos elektroninio dienyno
turintys asmenys.

24. Nuostaty jgyvendinimo kontrolg vykdo gimnazijos direktorius.

25. Nuostatai skelbiami gimnazijos interneto tinklalapyje.




Klaipédos suaugusiyjy gimnazijos
elektroninio dienyno tvarkymo nuostaty
1 priedas

KLAIPEDOS SUAUGUSIUJU GIMNAZIJOS
ELEKTRONINIO DIENYNO DUOMENU KEITIMO AKTAS

Klaipéda

Sritys, kuriose bus Informacija
keiCiami duomenys

Klase, grupe

Data

Dalykas

Mokinys (-iai)

Pasiekimy jvertinimas
Klaidingas

Pasiekimy jvertinimas
teisingas

Praleisty pamoky
skaiCius klaidingas

Praleisty pamoky
skaiCius teisingas

Priezastis, dél kurios
atlickamas duomeny
taisymas

(mokytojo vardas, pavardé) (parasas)

(e-dienyno administratoriaus vardas, pavardé) (parasas)



