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I. PASKIRTIS

1. Elektroninio dienyno tvarkymo nuostatai (toliau — Nuostatai) skirti Vilniaus Zemynos
progimnazijos vidaus naudojimui.

2. Dokumentas nustato Vilniaus Zemynos progimnazijos elektroninio dienyno pildymo, prieZiiiros
ir administravimo tvarka, remiantis Lietuvos Respublikos $vietimo ir mokslo ministro jsakymu
(2009 m. liepos 10 d. Nr. ISAK-1459)

3. Nuostatuose vartojamos sagvokos:

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

Grupé — mokiniy grupé, dalyvaujanti vienoje pamokoje, bet sudaryta i§ keliy klasiy. Kitos Nuostatuose
vartojamos sgvokos atitinka Lietuvos Respublikos Svietimo jstatyme (Zin., 1991, Nr. 23-593; 2003, Nr.
63-2853) ir kituose Svietima reglamentuojanciuose teisés aktuose vartojamas savokas.

4.  Dienynas elektroninio dienyno duomeny pagrindu sudaromas tvarkant identiskus skyrius ir
jvedant tuos pacius duomenis, kaip ir spausdintame dienyne, kurio forma tvirtina Lietuvos
Respublikos Svietimo ir mokslo ministras.

5. Mokykla, priémusi sprendima dienyna sudaryti elektroninio dienyno duomeny pagrindu,

nevykdo mokiniy ugdymo apskaitos spausdintame dienyne.

II. ASMENU, ADMINISTRUOJANCIU, PRIZIURINCIU, TVARKANCIU MOKINIU
UGDOMOSIOS VEIKLOS APSKAITA ELEKTRONINIAME DIENYNE, MINETO
DIENYNO PAGRINDU SUDARANCIU DIENYNA, FUNKCIJOS IR ATSAKOMYBE

6. Mokyklos elektroninio dienyno administratorius:

6.1. Mokyklos administratorius yra atsakingas uz tai, kad biity teisingai suvesta visa
informacija, reikalinga elektroninio dienyno funkcionalumui: pamoky, mokiniy atostogy laikas,
pusmeciy intervalai, pazymiy tipai, mokytojy bei mokiniy sarasai ir kita reikalinga informacija;

6.2. prireikus tikslina pamoky, pusmeciy trukmés laika;

6.3. isduoda pirminius prisijungimo duomenis naujiems elektroninio dienyno vartotojams
bei vartotojams, pametusiems prisijungimo duomenis;

6.4. sukuria naujai suformuoty klasiy sarasus ir jraso klasiy vadovus;

6.5. gaves informacijg nuolat redaguoja mokiniy ir mokytojy sarasa;

6.6. sukuria ir jraSo dalykus ir pamoky tipus;


http://www3.lrs.lt/cgi-bin/preps2?a=1480&b=
http://www3.lrs.lt/cgi-bin/preps2?a=214236&b=

6.8. gali ,atidaryti”  uzbaigta ménes] mokytojo prasymu, leidus direktoriaus
pavaduotojui;

6.9. mokiniui ir mokytojui iSeinant i§ mokyklos elektroninio dienyno duomenis perkelia j
skaitmenine laikmena;

6.10. teikia elektroninio dienyno vartotojams konsultacijas, jei negali to padaryti pats,
kreipiasi i elektroninio dienyno TAMO administratoriy.
7. Personalo specialistas:

7.1. mokslo mety pradZzioje/eigoje informuoja administratoriy apie atvykusius/iSvykusius
mokytojus/mokinius.
8. Klasiy vadovas:

8.1. iki rugséjo 5 d. patikrina klasés mokiniy sgrasus ir informuoja administratoriy apie

pastebétus netikslumus;

8.2. patikrina klasés pamoky tvarkarastj, apie netikslumus informuoja dalyko mokytoja;

8.3. pildo elektroninio dienyno skiltj ,, Tvarkarastis”, jraso klasés valandélés tema, o kitas
veiklas - skiltyje ,,Klasés veiklos*;

8.4. gave 1§ mokinio praleistas pamokas pateisinant] dokumentg per tris darbo dienas
iveda duomenis j elektroninj dienyna;

8.5. 18vykus mokiniui ] sanatorija uzpildo elektroninio dienyno skiltj ,,Mokiniy
dokumentai” — ,,Direktoriaus jsakymai dél mokymosi sanatorijoje”;

8.5. teikia informacija mokiniy tévams, neturintiems galimybés prisijungti prie
elektroninio dienyno;

8.6. | elektroninio dienyno pranesSimus atsako per 3 dienas, raso dalykine kalba, laikosi
kalbos etiketo;

8.7. skelbia aktualig informacija mokiniams/tévams;

b

8.8. instruktave iSspausdina ,,Saugaus elgesio instruktazy” lapus, pateikia mokiniams
pasirasyti ir perduoda skyriaus vedéjui.
9. Mokytojas:

9.1. mokslo mety pradzioje sukuria mokiniy grupes;

9.2. sukuria savo tvarkarastj;

9.3. kasdien suveda pamoky duomenis/informacija;

9.4. ne véliau kaip pries savaitg elektroniniame dienyne pazymi numatomus atsiskaitymo
ir kontrolinius darbus;

9.5. pradiniy klasiy mokytojas pildo skyriy ,,Savaités ugdomoji veikla“;

9.6. kino kultiros mokytojas uzpildo mokiniy fizinio lavinimo rodiklius;



9.7. prireikus keisti informacijg ,,uzrakintose” sistemos skiltyse ir leidus direktoriaus
pavaduotojui kreipiasi j administratoriy;

9.8. pasibaigus pusmeciui/mokslo metams jvertina mokiniy pasiekimus;

9.9. instruktave iSspausdina ,,Saugaus elgesio instruktazy” lapus, pateikia mokiniams
pasirasyti ir perduoda skyriaus vedéjui;

9.10. i elektroninio dienyno praneSimus atsako per 3 dienas, raSo dalykine kalba, laikosi
kalbos etiketo;

9.11. redaguoja tvarkarastj;

9.12. sukuria savo neformaliojo ugdymo tvarkarastj ir pildo veiklas.

10. Sveikatos prieZiiiros specialistas:

10.1. per du ménesius nuo mokslo mety pradzios jveda i sistema ir redaguoja mokiniy
sveikatos duomenis;

10.2. elektroninio dienyno Zinutémis bendrauja su mokiniais, tévais/globg¢jais, klasiy
vadovais, mokytojais, administracija, i praneSimus atsako per 3 dienas, raso dalykine kalba,
laikosi kalbos etiketo.

11. Socialinis pedagogas:

11.1. stebi mokiniy, turin¢iy ugdymo(si), motyvacijos, elgesio ir kity problemuy,
pasiekimus, lankomuma, gautas pastabas;

11.2. elektroninio dienyno zinutémis bendrauja su mokiniais, tévais/globé¢jais, klasiy
vadovais, mokytojais, administracija, | praneSimus atsako per 3 dienas, raSo dalykine kalba,
laikosi kalbos etiketo.

12. Psichologas, specialusis pedagogas, logopedas:

12.1. elektroninio dienyno zinutémis bendrauja su mokiniais, tévais/globégjais, klasiy
vadovais, mokytojais, administracija, ] praneSimus atsako per 3 dienas, raso dalykine kalba,
laikosi kalbos etiketo.

13. Skyriaus vedéjas:

13.2. rengia reikalingas ataskaitas;

13.3. paruosia ataskaitas i§ mokyklos iSeinan¢iam mokiniui;

13.4. kaupia informacijg apie saugaus elgesio instruktazus;

13.5. elektroninio dienyno zinutémis bendrauja su mokiniais, tévais/glob¢jais, klasiy
vadovais, mokytojais, administracija, | praneSimus atsako per 3 dienas, raso dalykine kalba,
laikosi kalbos etiketo.

14. Direktoriaus pavaduotojas ugdymui:



14.1. vykdo elektroninio dienyno tvarkymo kontrolg;

14.2. prireikus leidzia administratoriui ,,atrakinti" ménesio duomenis;

14.3. elektroninio dienyno zinutémis bendrauja su mokiniais, tévais/globéjais, klasiy
vadovais, mokytojais, administracija, ] praneSimus atsako per 3 dienas, raso dalykine kalba,
laikosi kalbos etiketo.

15. Progimnazijos direktorius:
15.1. uztikrina elektroninio dienyno veikla, jo tvarkyma, informacijos sauguma, tikruma

ir patikimuma, kopijavimg j skaitmenines laikmenas, saugojimg teisés akty nustatyta tvarka.

III. ATSAKOMYBE

16. Progimnazijos vadovas paskiria asmenj (elektroninio dienyno administratoriy),
atsakingg uz elektroninio dienyno administravimo ir duomeny tikslinimo darbus.

17. Uz Nuostaty reikalavimy laikymosi priezitirg atsakingas direktoriaus pavaduotojas
ugdymui pagal progimnazijos vadovy darbo pasiskirstyma.

18. Visi progimnazijos bendruomenés nariai privalo laikytis Mokyklos elektroninio

dienyno nuostaty.

IV. DIENYNO SUDARYMO ELEKTRONINIO DIENYNO DUOMENU PAGRINDU,
ISSPAUSDINIMAS, PERKELIMAS | SKAITMENINE LAIKMENA

19. Mokiniy ugdymo apskaita per mokslo metus vykdoma elektroniniame dienyne ,,Tavo
mokykla* (TAMO). Ugdymo procesui pasibaigus, bet ne véliau kaip 1ki paskutinés mokslo mety
dienos, skyriaus vedé¢jas:

19.1. i§ elektroninio dienyno iSspausdina ,,Mokiniy mokymosi pasiekimy apskaitos
suvesting®, pasiraso, patvirtindamas duomeny juose teisinguma, tikruma, ir jdeda j mokinio
byla, tvarkomg Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykliy, patvirtinty Lietuvos Vyriausiojo
archyvaro 2011 m. liepos 4 d. jsakymu Nr. V-118 (Zin., 2011, Nr. 88-4230), nustatyta tvarka;

19.2. ,,Saugaus elgesio ir kiti instruktazai saugomi atskirame segtuve;

19.3. pedagogo, nutraukusio darbo sutartj per mokslo metus, jo tvarkyta mokiniy
ugdymo apskaita patikrina skyriaus vedéjas ir perduoda kitam pedagogui.

20. Administratorius:

20.1. elektroninio dienyno duomenis kopijuoja j skaitmening laikmena;


http://www3.lrs.lt/cgi-bin/preps2?a=158373&b=
http://www3.lrs.lt/cgi-bin/preps2?a=158373&b=

20.2. teisés akty nustatyta tvarka atsako uz perkelty j skaitmenine laikmeng duomeny

autentiSkuma.

V. DIENYNO SAUGOJIMAS

21. Pasibaigus mokslo metams elektroninis dienynas perkeliamas j skaitmening

laikmeng.

22. Tvarkos apraso nustatyta tvarka sudarytas, 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 2009 m. liepos
3 d. jsakymu Nr. ISAK-1385/V-49 (Zin., 2009, Nr. 82-3436), Lietuvos Vyriausiojo
archyvaro 2011 m. kovo 9d. jsakymu Nr. V-100 (Zin., 2011, 32-1534) nustatyta laika.




