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RASEINIU R. SILUVOS GIMNAZ1JOS
ELEKTRONINIO DIENYNO TVARKYMO NUOSTATAI

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Elektroninio dienyno tvarkymo nuostatai (toliau — Nuostatai) nustato Raseiniy r. Siluvos
gimnazijos elektroninio dienyno sudarymo, administravimo, tvarkymo ir perkélimo j skaitmening
laikmeng elektroninio dienyno duomeny pagrindu pagal UAB ,,Nevda‘“ (www.tamo.lt), elektroninio
dienyno vartotojo vadova, tvarka.

2. 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. [SAK-2008 (2017 m. geguzés 17 d. jsakymas Nr. V-375) ir Lietuvos
Respublikos Svietimo, mokslo ir sporto ministro jsakymo ,,Dél dienyny sudarymo elektroninio
dienyno duomeny pagrindu tvarkos apraso ““ pakeitimo redakcija.

3. Elektroninio dienyno duomeny pagrindu sudaromas Raseiniy r. Siluvos gimnazijos
priesmokyklinés grupés dienynas, pradinio ugdymo dienynas, pagrindinio ugdymo dienynas,
vidurinio ugdymo dienynas, vidurinio ugdymo mokytojo dienynas, savarankisko mokymosi
dienynas, kuriy formas tvirtina Lietuvos Respublikos §vietimo ir mokslo ministras.

4. Gimnazijos sprendimas mokiniy ugdymo apskaitg tvarkyti elektroniniame dienyne ir jo
duomeny pagrindu sudaryti dienyng priimtas gimnazijos tarybos pritarimu ir patvirtintas gimnazijos
vadovo jsakymu. Gimnazijos elektroninio dienyno tvarkymo nuostatai skelbiami vieSai gimnazijos
interneto svetainéje.

5. Gimnazija, rengdama elektroninio dienyno tvarkymo nuostatus, vadovavosi 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.

6. Dienynas elektroninio dienyno duomeny pagrindu sudaromas tvarkant identiskus skyrius ir
jvedant tuos pacius duomenis, kaip ir spausdintame dienyne, kurio formg tvirtina Lietuvos
Respublikos Svietimo ir mokslo ministras. Elektroninis dienynas gimnazijos sprendimu gali buti
naudojamas ir kitoms mokiniy ugdymo reikméms: vertinimo aplankui sudaryti ir kt.

7. Gimnazija, priémusi sprendimg dienyna sudaryti elektroninio dienyno pagrindu, nevykdo
mokiniy ugdymo apskaitos spausdintame dienyne.

II. DIENYNO SUDARYMAS ELEKTRONINIO DIENYNO DUOMENU PAGRINDU,
SPAUSDINIMAS, PERKELIMAS ] SKAITMENINE LAIKMENA, DUOMENU
TEIKIMAS IR GAVIMAS

8. Gimnazija elektroninio dienyno tvarkymo nuostatuose nustato elektroninio dienyno
administravimo, tvarkymo, prieziiiros, dienyno sudarymo elektroninio dienyno duomeny pagrindu,
jo spausdinimo ir perkélimo j skaitmening laikmeng tvarka, asmeny, tvarkanciy dienyna, funkcijas ir
atsakomybe. Elektroninj dienyng administruoti ir prizidiréti duomeny tvarkyma skiriamas ne tas pats
asmuo.


http://www.tamo.lt/

9. Gimnazijos direktorius:

9.1. jsakymu paskiria asmenis, atsakingus uz elektroninio dienyno administravima,
tvarkyma, prieZziiirg, archyvavima;

9.2. pritarus Gimnazijos tarybai, tvirtina elektroninio dienyno tvarkymo nuostatus;

9.3. uztikrina elektroninio dienyno veikla, jo tvarkyma, informacijos sauguma, tikrumg ir
patikimumg jame;
skaitmenines laikmenas, jo saugojimg teisés akty nustatyta tvarka.

10. Gimnazijos elektroninio dienyno administratorius:

10.1. yra atsakingas uz tai, kad buty teisingai suvesta visa informacija, reikalinga uztikrinti
elektroninio dienyno funkcionaluma: pamoky, mokiniy atostogy laikas, pusmeciy intervalai, pazymiy
tipai, mokytojy bei mokiniy sarasai ir kt.;

10.2. reikalui esant tikslina pamoky, pusmeciy trukmés laika;

10.3. gimnazijos direktoriui, pavaduotojams ugdymui, specialiajam pedagogui-logopedui,
socialiniam pedagogui, visuomenés sveikatos prieziliros specialistui, mokytojams, mokiniams ir
mokiniy tévams (glob¢jams, ripintojams) teikia pirminius prisijungimo duomenis;

10.4. mokiniams, tévams pametus ar uzmirSus slaptazodzius jveda naujus ar pakartotinai
aktyvina buvusius elektroninio pasto adresus;

10.5. sukuria naujai atsiradusias klases ir jraso klasiy vadovy pavardes;

10.6. ] sgrasa jraso trikstamas mokiniy ir mokytojy pavardes, klasiy vadovy pavardes, jeigu
Siy duomeny negalima perkelti i§ mokiniy ir darbuotojy duomeny baziy ir to neatlieka elektroninj
dienyng administruojanti bendrove;

10.7. vadovaujantis ugdymo planu sukuria ir jraso trikkstamus dalykus;

10.8. elektroniniame dienyne mokytojams fiksavus pusmeéio, metinj ugdomojo laikotarpio
vertinimo rezultata, jis patvirtinamas ,,uzrakinant™ jrasytus atitinkamo laikotarpio jvertinimus tos
pacios dienos 24 val.;

10.9. reikalui esant ,atrakina®“ ménesio uzbaigimg, pusmeciy ir metiniy pazymiy pildymo
funkcijas;

10.10. mokiniui pereinant j kit mokykla ar dél kity priezasCiy iSeinant i§ mokyklos,
elektroniniame dienyne iStrina mokinio pavardg;

10.11. teikia elektroninio dienyno vartotojams konsultacijas, jei negali to padaryti pats,
kreipiasi | elektroninio dienyno administratoriy;

10.12. informuoja elektroninio dienyno paslaugg teikiancios jmonés atstovus ir gimnazijos
direktoriy apie kylancias technines ir administravimo problemas;

10.13. gaves zinute i§ paslaugg teikiancios jmonés atstovy, kad elektroninis dienynas dél
techniniy nesklandumy kurj laikg neveiks, apie tai informuoja duomeny tvarkytojus ir naudotojus bei
laukia, kada trikdZiai bus paSalinti.

11. Direktoriaus pavaduotojai ugdymui:

11.1. vykdo elektroninio dienyno pildymo priezitrg ir reikalingy ataskaity parengima pagal
gimnazijos vadovy darbo pasiskirstyma;

11.2. uztikrina informacijos apie mokiniy ugdymo(-si) rezultatus pateikimg atsakingiems
asmenims ir institucijoms;

11.3. kontroliuoja ir analizuoja, kaip mokytojai elektroniniame dienyne laikosi gimnazijoje
priimty susitarimy d¢l elektroninio dienyno pildymo tvarkos, mokiniy pazangos ir pasiekimy
vertinimo tvarkos;

11.4. jveda pavaduojanciy mokytojy pavardes;
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11.5. patikrina klasés vadovy sudarytas ir pateiktas pusmeciy, mety pabaigos elektroninio
dienyno pagrindu iSspausdintas (iSspausdintuose lapuose pasirasytas, patvirtinant duomeny
teisinguma ir tikrumg) ,,Mokiniy mokymosi pasiekimy apskaitos suvestines” ir perduoda jas i}
gimnazijos archyva Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykliy numatyta tvarka;

11.6. jei ,,uzrakintame* elektroniniame dienyne nustatoma klaida, ,,atrakinimo* faktas
fiksuojamas surasant laisvos formos akta;

11.7. elektroniniame dienyne nustacius klaidg — klaidingg zodj, tekstg ar jvertinima, klaida
padares asmuo kartu su atsakingu asmeniu jg iStaiso spausdintuose lapuose, uztikrinant, kad likty
naikinamy/pakeisty ar kitaip koreguoty duomeny istorija (duomenys, kurie buvo pakeisti, asmens,
kuris keité¢ duomenis vardas ir pavard¢, keitimo data ir kt.);

11.8. pazymos apie elektroniniame dienyne padarytus taisymus saugomos kartu su dienynu
gimnazijos nustatyta tvarka;

11.9. mokiniy ugdomaja veikla vykdanc¢iam asmeniui nutraukus darbo sutartj per mokslo
metus, patikrina jo tvarkyta mokiniy ugdymo apskaitg ir perduoda jg tvarkyti kitam asmeniui;

11.10. vykdo mokymo namuose, savarankiSko mokymo bei pavaduojanciy mokytojy
elektroninio dienyno pildymo priezitra;

11.11. stebi ir analizuoja klaséms skiriamy kontroliniy darby skai¢iy per dieng, o esant
pazeidimams informuoja apie tai mokytojus;

11.12. tikrina dienyno skyriaus ,,Saugaus elgesio ir kiti instruktazai i§spausdintuose lapuose
po atlikty instruktazy padarytus jraSus bei mokiniy parasus. ,,Saugaus elgesio ir kity instruktazy* lapai
gimnazijos nustatyta tvarka saugomi atskirai;

11.13. teikia informacijg apie kultiiring, mening, pazinting, prakting, projekting, socialing ir
kt. veikla dalyky mokytojams ir klasiy vadovams;

11.14. ugdymo procesui pasibaigus, bet ne véliau kaip per penkias darbo dienas nuo oficialios
mokslo mety pabaigos, visa dienyng perkelia j skaitmenine laikmena;

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

12. Klasiy vadovai:

12.1. prasidéjus mokslo metams patikrina vadovaujamos klasés mokiniy sgrasus;

12.2. isvykus ar atvykus mokiniui apie tai informuoja elektroninio dienyno administratoriy;

12.3. patikrina savo vadovaujamos klasés pamoky tvarkarastj, apie netikslumus informuoja
dalyko mokytoja;

12.4. pranesa auklétiniams prisijungimo prie elektroninio dienyno reikalingus duomenis;

12.5. praneSa mokinio tévams (glob¢jams, rlipintojams) prisijungimo prie savo vaiko
elektroninio dienyno reikalingus duomenis;

12.6. supazindina auklétiniy tévus (globéjus, riipintojus) su elektroninio dienyno naudojimo
tvarka;

12.7. registruoja pamoky nelankymo pateisinimo dokumentus. Gave i§ mokinio praleistas
pamokas pateisinantj dokumentg jveda duomenis j elektroninj dienyna,;

12.8. jveda i elektroninio dienyno sistema informacijg apie mokiniy atleidima nuo kiino
kulttiros pamokuy;

12.9. pildo elektroninio dienyno skyrius ,,Klasés veiklos*, ,,Darbas su klase*;

12.10. tévams (globéjams, riipintojams), neturintiems galimybés prisijungti prie elektroninio
dienyno, pradiniy klasiy mokytojai kas dvi savaites, 5-8 klasiy, I-IV gimnazijos klasiy vadovai kas
ménesj iSspausdina Mokinio pazangumo ir lankomumo ataskaitas ir pasiraSytinai supazindina
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mokinio tévus, pasibaigus pusmeciui i§spausdina pazangumo ir lankomumo ataskaitas ir pasiraSytinai
supazindina mokinio tévus;

12.11. vidaus Zinutémis bendrauja su mokiniais, jy tévais, klas¢je déstanciais mokytojais,
gimnazijos administracija;

12.12. skelbia informacija apie buvusius ir biisimus tévy susirinkimus;

12.13. paruosia elektroninio dienyno ataskaitas i$ gimnazijos iSeinantiems mokiniams;

12.14. informuoja mokancius mokytojus apie turimus mokinio, atvykusio i§ kitos mokyklos
ar grjzusio i$ sanatorijos, paZymius;

12.15. iki nurodytos dienos iSspausdina, patikrina ir pasiraso klasés Mokiniy mokymosi
pasiekimy apskaitos suvesting, kurig perduoda direktoriaus pavaduotojui ugdymui,

12.16. iki nurodytos dienos mokslo mety pabaigoje sudaro klasés mokiniy mokymosi
apskaitos suvestiniy (klasés mokiniy kokybés, pazangumo ir lankomumo ataskaitos) byla ir perduoda
pavaduotojui ugdymui;

12.17. ugdymo procesui pasibaigus, iki nurodytos darbo dienos i$ elektroninio dienyno
i$spausdina skyriy ,,Mokiniy mokymosi pasiekimy apskaitos suvestiné*, pasiraso, tuo patvirtindamas
duomeny juose teisinguma, tikruma, ir perduoda direktoriaus pavaduotojui ugdymui pagal gimnazijos
vadovy darbo paskirstyma. Direktoriaus pavaduotojas ugdymui klasiy Mokiniy mokymosi apskaitos
suvestines atiduoda darbuotojui, tvarkan¢iam gimnazijos archyva,

12.18. jveda informacija apie svarbius vadovaujamos klasés mokiniy dokumentus (apie
mokinio atvykima ar iSvykimg, Direktoriaus jsakymus dél kélimo i aukStesne klase ar dokumento
i8davimg, palikimo kartoti programg, kurso ar dalyko keitimo, papildomy darby skyrimo, dél
mokymosi sanatorijoje, dél pavardés pakeitimo ir kt.);

12.19. elektroniniame dienyne ne véliau kaip per penkias darbo dienas nuo mokslo mety
pradzios uZpildo informacija apie mokinius ir jy tévus (glob&jus, ripintojus): vardas, pavarde,
adresas, telefono numeris, elektroninio pasto adresas);

12.20. i§ elektroninio dienyno administratoriaus gaves informacija, kad elektroninis dienynas
del techniniy nesklandumy kurj laikg neveiks, arba sutrikus interneto rysiui, elektros tiekimui, esant
rySio perkrovoms ir atsiradus kitiems techniniams trikdziams, mokiniy ugdymo duomeny apskaita
vykdo asmeniniuose uZraSuose, kuriy jrasus perkelia j elektroninj dienyng, kai Sio veikla yra
sutvarkoma.

13.  Mokytojai:

13.1. mokslo mety pradZioje suzymi savo klases, sudaro savo dalyko ar neformaliojo
Svietimo, savarankiSko mokymosi grupes (mokiniy grupé, dalyvaujanti vienoje pamokoje, bet
sudaryta i$ vienos ar i$ keliy klasiy mokiniy), pazymi jose esan¢iy mokiniy pavardes laikotarpiui, kai
mokinys mokomas namuose, formuoja atskirg grupg;

13.2. sudaro savo asmeninj tvarkarastj;

13.3. kasdien iki 16 val. jveda pamoky duomenis: pamokos turinj, namy darbus, pazymius,
pastabas mokiniams, pazymi neatvykusius mokinius. Skiltis ,,Pamokos tema®, , Klasés darbas®,
»Namy darbai mokytojas pildo ta kalba, kuria moko dalyko (nurodo pazymiy tipg i$ pateikto meniu
saraso), lankomuma, mokiniy vélavima, paraso pagyrimus, pastabas, komentarus mokiniams ir jy
tévams (globéjams, riipintojams);

13.4. fizinio ugdymo mokytojas (isskyrus pradiniy klasiy mokytojus, vedancius fizinio
ugdymo pamokas) per meniu punktg ,,Grupiy fiziniai rodikliai* suveda duomenis apie mokiniy fizinio
pasirengimo rodiklius spalio ir geguzés ménesiais;

13.5. jei mokinys kai kuriy dalyky mokosi savarankiskai, namuose, nuo mokymosi pradzios
sudaro atskirg grupe ir nurodo mokymosi forma,;
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13.6. ne véliau kaip pries savaite elektroniniame dienyne pazymi numatomus atsiskaitymo ir
kontrolinius darbus;

13.7. kai mokinys nedalyvauja kontroliniame ar kitame atsiskaitomajame darbe ir atsiskaito
(arba neatsiskaito) uz ji susitartu su mokytoju laiku, o ménesio dienynas jau yra ,uzrakintas®,
pazymys jrasomas ] atsiskaitymo dieng, o komentaruose jvardijama, uz kokj darbg yra atsiskaityta,

13.8. pasibaigus ménesiui, per penkias darbo dienas (iSskyrus paskutinius pusmeciy
ménesius), baigia pildyti elektroninj dienyng ir ,,uzrakina* ménes;j;

13.9. paskutine I ir II pusmeciy dieng iSveda I ir II pusmeciy bei metinj jvertinimus ir tos
pacios dienos 24 valandg ménuo ,,uzrakinamas;

13.10. prireikus keisti informacija, taisyti klaidas ,,uzrakintose sistemos srityse mokytojai,
atlike taisymus spausdintuose lapuose, kreipiasi i kuruojantj pavaduotoja ugdymui, kuris perduoda
informacija elektroninio dienyno administratoriui;

13.11. atlikus saugaus elgesio instruktazg i§spausdina instruktuoty mokiniy sgraSus, pateikia
mokiniams pasira$yti ir iki nurodytos datos perduoda direktoriaus pavaduotojui ugdymui;

13.12. vidaus Zinutémis bendrauja su mokiniais, jy tévais (globé¢jais, rupintojais), klasiy
vadovais, gimnazijos administracija;

13.13. integraves dalyko ar prevencijos programy ugdymo turinj, pazymi integruota dalyka
ar prevencijos programg ir kartu dirbusj mokytojg ar pagalbos mokiniui specialista;

14. Specialusis pedagogas-logopedas:

14.1. mokslo mety pradzioje sudaro savo dalyky grupes (vaiky grupé, dalyvaujanti vienoje
pamokoje, bet sudaryta i§ vienos ar i$ keliy klasiy mokiniy), pazymi jose esan¢ius mokinius;

14.2. sudaro savo asmeninj tvarkarastj;

14.3. kasdien jveda pamoky duomenis: pamokos turinj, namy darbus, pastabas mokiniams;

14.4. prireikus keisti informacija, taisyti klaidas ,,uzrakintose* sistemos srityse, atlikes klaidy
taisymus spausdintuose lapuose, kreipiasi j elektroninio dienyno mokyklos administratoriy;

14.5. vidaus Zinutémis bendrauja su mokiniais, jy tévais (globéjais, riipintojais), mokytojais,
klasiy vadovais, gimnazijos administracija.

15. Socialinis pedagogas:

15.1. stebi j rizikos grupe jtraukty mokiniy lankomuma, gautas pastabas;

15.2. vidaus zinutémis bendrauja su mokiniais, jy tévais (globéjais, riipintojais), mokytojais,
klasiy vadovais, gimnazijos administracija.

16. Visuomenés sveikatos prieZiuros specialistas:

16.1. mokslo mety pradzioje jveda j elektroninio dienyno sistema mokiniy sveikatos
duomenis;

16.2. informuoja fizinio ugdymo mokytojus, esant reikalui, kity dalyky mokytojus apie
mokiniy sveikatos sutrikimus.

17. Mokytojas, vykdantis neformaliojo Svietimo programas:

17.1. iki rugséjo 15 dienos sudaro grupes;

17.2. kiekvieng kartg atlikgs saugaus elgesio instruktaza, spausdintuose instruktazo lapuose
pateikia mokiniams pasiraSyti;

17.3. ta pacia dieng jveda veiklos turinj, pazymi neatvykusius mokinius;

17.4. per mokslo metus mokiniy sgrasai gali kisti; mokiniui atsisakius lankyti neformalaus
Svietimo burelj, mokytojas jj pasalina i$ sgrasy, atvykus naujam mokiniui, mokytojas jo pavarde
jtraukia ] savo grupés sarasa;

17.5. i8S elektroninio dienyno administratoriaus gaves informacija, kad elektroninis dienynas
del techniniy nesklandumy kurj laikg neveiks, arba sutrikus interneto rysiui, elektros tiekimui, esant



rySio perkrovoms ir atsiradus kitiems techniniams trikdziams, mokiniy ugdymo duomeny apskaita
vykdo asmeniniuose uzraSuose, kuriy jraSus perkelia j elektroninj dienyna, kai Sio veikla yra
sutvarkoma;
17.6. pasibaigus ménesiui per penkias darbo dienas baigia pildyti elektroninj dienyng ir
,,;uzrakina“ ménesius.
I1l. ATSAKOMYBE

18. Uz Nuostaty reikalavimy laikymosi prieziiirg atsakingi direktoriaus pavaduotojai
ugdymui pagal gimnazijos administracijos atstovy darbo pasiskirstyma.

19. Nuostaty reikalavimy privalo laikytis gimnazijos socialinis pedagogas, visuomenés
sveikatos prieziliros specialistas, mokytojai, klasiy vadovai, dirbantys su elektroniniu dienynu.

20. Nuostaty punktuose iSvardinti asmenys, tvarkydami elektroninio dienyno duomenis,
vadovaujasi Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisinés apsaugos jstatymu.

IV.  DIENYNO SAUGOJIMAS

21. Tvarkos apraso nustatyta tvarka sudarytas, iSspausdintas 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 patvirtintu 2005 m. rugpjuacio 29 d.
jsakymu Nr. ISAK-1776/V-83, nustatyta laika.

V. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

21. Patvirtinus nuostatus, jy reikalavimy privalo laikytis visi gimnazijos darbuotojai,

v —

22. Nuostatai ne reciau kaip karta per metus perZiiirimi ir, esant reikalui, koreguojami.
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