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ELEKTRONINIO DIENYNO TVARKYMO NUOSTATAI
I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Dienyny sudarymo elektroninio dienyno duomeny pagrindu tvarkymo nuostatai (toliau — Tvarkos
nuostatai) nustato dienyny sudarymo elektroninio dienyno, tvarkomo naudojant tam pritaikytas
informacines komunikavimo technologijas, duomeny pagrindu tvarka.

2. Elektroninio dienyno naudojimo nuostatai (toliau — Nuostatai) skirti Traky r. Lentvario Motiejaus
Simelionio gimnazijos (toliau — Gimnazijos) vidaus naudojimui. Nuostatai reglamentuoja formaliojo ir
neformaliojo §vietimo, prieSmokyklinio, pagrindinio ugdymo, vidurinio ugdymo, namy mokymo dienyny
administravimo, tvarkymo, prieziiiros ir dienyno sudarymo elektroninio dienyno duomeny pagrindu, jo
iSspausdinimo ir perkélimo j skaitmening laikmeng tvarka.

3. Nuostatai parengti vadovaujantis:

3.1. Lietuvos Respublikos Svietimo ir mokslo ministro 2008 m. liepos 4 d. jsakymu Nr.
ISAK2008(Lietuvos Respublikos Svietimo, mokslo ir sporto ministro 2019 m. vasario 27 d. jsakymo
Nr. 170 redakcija) ,,Dienyny sudarymo elektroninio dienyno duomeny pagrindu tvarkos aprasu‘.

3.2. 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 , Dél Informaciniy sistemy, kuriomis tvarkoma informacija,
susijusi su dokumenty valdymu, steigimo, kiirimo, modernizavimo ir likvidavimo tvarkos apraso
patvirtinimo®,

3.3. Lietuvos Respublikos Svietimo ir mokslo ministro 2005 m. balandzio 5 d. jsakymu Nr. ISAK-556
,»Deél nuosekliojo mokymosi pagal bendrojo ugdymo programas tvarkos apraSo patvirtinimo*
((Lietuvos Respublikos Svietimo ir mokslo ministro 2012 m. geguzés 8 d. jsakymo Nr. V-766
redakcija; aktualios redakcijos: 2014-05-26 jsakymas V-466, 2015-07-17 jsakymas Nr.V-767, 2017-
02-13 jsakymas Nr.V-78, 2017-07-04 jsakymas Nr. V-554);

3.4. Bendrojo lavinimo mokykly duomeny saugojimo terminy rodyklé, patvirtinta Lietuvos Respublikos
$vietimo ir mokslo ministro ir Lietuvos archyvy departamento prie Lietuvos Respublikos Vyriausybés
generalinio direktoriaus 2005 m. rugpjtcio 29 d. jsakymu Nr. ISAK-1776/V-83 (2009- 07-03
jsakymas Nr.ISAK-1385/V-49);

3.5. Lietuvos Respublikos Svietimo ir mokslo ministro 2009 m. gruodzio 8 d. jsakymas Nr. ISAK-2636
,»Dél dienyny formy patvirtinimo®, Lietuvos Respublikos $vietimo ir mokslo ministro 2013 m.
gruodzio 30 d. jsakymas Nr. V-1281,

3.6. Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2011 m. liepos 4 d. jsakymu Nr. V-118 ,,Dél Dokumenty tvarkymo ir
apskaitos taisykliy patvirtinimo*;

3.7. Asmenys (elektroninio dienyno pagrindu sudarantys dienyna, jj spausdinantys ir perkeliantys j
2016 m. balandZzio 27 d. Europos Parlamento ir Tarybos reglamentu (ES) 2016/679 dél fiziniy asmeny
apsaugos tvarkant asmens duomenis ir dél laisvo tokiy duomeny judéjimo ir kuriuo panaikinama
Direktyva 95/46/EB (Bendrasis duomeny apsaugos reglamentas) (OL 2016 L 119, p. 1) ir Lietuvos
Respublikos asmens duomeny teisinés apsaugos jstatymu.

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



10.

11.

12.

13.

Mokiniy ugdomaja veikla vykdanc¢iam asmeniui nutraukus darbo sutart] per mokslo metus, jo tvarkyta
mokiniy ugdymo apskaitg patikrina atsakingas asmuo ir perduoda jg tvarkyti kitam asmeniui.

Nuostatai kei¢iami direktoriaus jsakymu. Pakeitimai gali buti inicijuoti gimnazijos bendruomengs atstovy
prasymais, pakeitimo procediiras vykdo Gimnazijos direktorius.

Nuostatai skelbiami gimnazijos interneto http://simelioniogimnazija.lt

Il SKYRIUS
DIENYNO, SUDARYTO ELEKTRONINIO DIENYNO DUOMENU PAGRINDU,
SPAUSDINIMAS, PERKELIMAS | SKAITMENINE LAIKMENA, DUOMENU TEIKIMAS IR
GAVIMAS
I skirsnis

Gimnazijoje ugdymo apskaita per mokslo metus ,,dienynas.Tamo* sukurtame elektroniniame dienyne
(toliau — Tamo dienynas). Gimnazija nevykdo mokiniy ugdymo apskaitos spausdintame dienyne.
Mokslo metams pasibaigus bet ne véliau kaip per 10 kalendoriniy dieny Gimnazijos dienyno
administratorius kartu su gimnazijos direktoriaus pavaduotoju ugdymui visa dienyna perkelia i
skaitmenines laikmenas.
Dienyno skyriaus ,,Saugaus elgesio ir kiti instruktazai* sudaromi elektroninio dienyno duomeny pagrindu
ir juose fiksuojami pravesti instruktazai el. dienyne. III-IV klasiy mokiniy instruktazai susije su Brandos
egzaminy sesija, atspausdinami, pasiraSomi, pateikiami direktoriaus pavaduotojui ugdymui.

11 skirsnis

Gimnazijos direktorius:

11.1. isakymu paskiria asmenis, atsakingus uZz elektroninio dienyno administravima, priezitira,
archyvavima;

11.2. tvirtina elektroninio dienyno tvarkymo nuostatus;

11.3. uztikrina elektroninio dienyno veikla, jo tvarkyma, informacijos sauguma, tikruma ir
patikimuma.

Gimnazijos elektroninio dienyno administratorius:

12.1. kiekvieny mokslo mety pradzioje, bet ne véliau kaip iki rugséjo 5 d., suveda j elektroninio
dienyno duomeny baz¢ Gimnazijos mokiniy ir mokytojy saraSus, sukuria klases, nurodo klasiy
auklétojus, koreguoja duomenis jiems pasikeitus;

12.2. iki kiekvieny mokslo mety rugséjo 5 d. suveda biitinus klasifikatorius, reikalingus dienyno
funkcionalumui uztikrinti — pamoky laika, pusmeciy intervalus, paZymiy tipus, mokomuosius dalykus
(dalyky pavadinimai jraSomi vadovaujantis ugdymo planu), neformaliojo Svietimo programas;

12.3. suteikia elektroninio dienyno vartotojams — Gimnazijos direktoriui, jo pavaduotojui ugdymui,
mokytojams, socialiniam pedagogui, sveikatos priezitiros specialistui, psichologui, bibliotekos ir
raStinés darbuotojams, mokiniams ir jy tévams pirminio prisijungimo duomenis;

12.4. teikia elektroninio dienyno vartotojams konsultacijas, jei negali to padaryti pats, kreipiasi j
elektroninio dienyno j ,,TAMO® administravimo komanda;

12.5. 1 elektroninio dienyno duomeny bazg jraso naujai atvykusius mokinius ir mokytojus ir suteikia
jiems pirminio prisijungimo duomenis;

12.6. sukuria ir jraSo trukstamus dalykus;

12.7. uzrakina ir, reikalui esant, atrakina trimestry uzbaigima;

12.8. jveda pazymiy vedimo atgaline tvarka dieny skaiciy — 29 kalendoriniy dieny;

12.9. trimestry, metiniy mokiniy mokymosi pasiekimy apskaitos suvestines j skaitmening laikmeng

perkelia ne véliau kaip iki einamyjy mokslo mety paskutinés darbo dienos;
12.10. kreipiasi i ,, TAMO* administravimo komanda dél mokslo mety archyvo sudarymo;

12.11. teisés akty nustatyta tvarka atsako uZz perkelty i skaitmening laikmena duomeny teisinguma,
tikruma ir autentiskuma.
12.12. Iveda el. dienyne direktoriaus jsakymus.

Direktoriaus pavaduotojas ugdymui:


http://simelioniogimnazija.lt/

14.

13.1. vykdo elektroninio dienyno pildymo prieziiirg ir reikalingy ataskaity parengima pagal
Gimnazijos vadovy darbo pasiskirstyma;

13.2. uztikrina informacijos apie mokiniy ugdymo rezultatus pateikima atsakingiems asmenims ir
institucijoms;

13.3. kontroliuoja ir analizuoja, kaip mokytojai elektroniniame dienyne laikosi Gimnazijoje priimty
susitarimy dél elektroninio dienyno pildymo tvarkos, mokiniy pazangos ir pasiekimy vertinimo;

13.4. jveda pavaduojancius mokytojus (kartu su administratoriumi);

13.5. mokiniui pereinant j kita mokykla ar dél kity priezasciy iSeinant i§ Gimnazijos dienyne pazymi
apie mokinio i§vykima (kartu su administratoriumi);

13.6. patikrina klasés auklétojy sudarytas ir pateiktas mokslo mety pabaigoje elektroninio dienyno

pagrindu atspausdintas (iSspausdintuose lapuose pasiraSytas, patvirtinant duomeny teisinguma)
,»Mokiniy mokymosi pasiekimy apskaitos suvestines ir perduoda jas j Gimnazijos archyva;

13.7. mokiniy ugdomajg veiklg vykdanciam asmeniui nutraukus darbo sutartj per mokslo metus,
patikrina jo tvarkyta mokiniy ugdymo apskaitg ir perduoda jg tvarkyti kitam asmeniui;

vykdo mokymo namuose bei pavaduojanciy mokytojy elektroninio dienyno pildymo priezitira;

13.8. uztikrina elektroninio dienyno tvarkyma ir priezitira, vadovaujantis Lietuvos Respublikos
Istatymais ir kitais teisés aktais.

Klasiy vadovai:

14.1. prasidéjus mokslo metams per savait¢ patikrina savo klasés mokiniy sgrasus, apie netikslumus
pranesa Gimnazijos elektroninio dienyno administratoriui;

14.2. iki rugséjo 10 d. patikrina savo klasés mokiniy individualy ugdymo plang ir apie netikslumus
informuoja dalyko mokytoja, direktoriaus pavaduotoja ugdymui;

14.3. suteikia mokiniams ir jy tévams pirminio elektroninio dienyno prisijungimo duomenis;

14.4. gave 1§ mokinio (tévy/globéjy) informacija apie praleisty pamoky pateisinima per 3 darbo
dienas jveda duomenis j dienyna;

14.5. nustacius klaida patvirtintoje (,,uzrakintoje*) ataskaitoje:

14.5.1. direktoriaus pavaduotojo ugdymui leidimu gimnazijos elektroninio dienyno
administratorius ,,atrakina“ duomenis;
14.5.2. asmuo, padares klaida, suraso Akta apie duomeny keitimg (klaidos iStaisyma).

Sudarytas aktas apie duomeny keitimg saugomas kartu su ,,Mokiniy mokymosi pasiekimy metine apskaitos
suvestine*;

14.5.3. dél klaidos istaisymo (duomeny keitimo) akte turi biiti jraSyta $i informacija:
14.5.3.1. praleisty ir pateisinty pamoky skaiCius (klaidingas ir teisingas);
14.5.3.2. mokinio, kurio dalyko praleisty ir (ar) pateisinty pamoky skai¢ius keiiamas, vardas
ir pavarde,
14.5.3.3. asmens, taisiusio duomenis, vardas ir pavardé,
14.5.3.4. elektroninio dienyno administratoriaus vardas ir pavardeé,
14.5.3.5. duomeny keitimo data,
14.5.3.6. jvardinta priezastis, d¢l kurios atlieckamas duomeny taisymas, kiti su duomeny
taisymu susije duomenys.
14.5.4. atitinkama klaida iStaisoma ir TAMO DIENYNE.
14.5.5. apie iStaisytg klaidg vidiniu TAMO DIENYNAS praneSimu informuojami
mokinio tévai ir mokinys.
14.6. pildo klasiy veiklas (socialing, kultiiring, mening, pazinting, sporting), klasiy valandéles ir kt.;
14.7. pildo mokiniy dokumentus:
14.7.1. grupés/kurso keitimai;
14.7.2. direktoriaus jsakymai dél kélimo i aukStesne klas¢ ar dokumento iSdavimo.
14.8. vidaus Zinutémis bendrauja su mokiniais, jy tévais, klas¢je déstanciais mokytojais, Gimnazijos

administracija;

14.9. klasés vadovas informuoja mokancius mokytojus apie mokinio, atvykusio i§ kitos mokyklos ar

grizusio i§ sanatorijos ir pan. gautus pazymius;



14.10. paruosia dienyno ataskaitg apie mokinio i§vykstancio i§ Gimnazijos mokymosi pasiekimus per tam
tikrg mokslo mety laikotarpj.
15. Mokytojai:

15.1. Gimnazijos elektroninio dienyno administratoriaus gaves prisijungimo varda ir slaptazodi,
prisijungia prie elektroninio dienyno;

15.2. per meniu punkta ,,Grupés® mokslo mety pradzioje jveda savo klases, sudaro savo dalyko
grupes;

15.3. per meniu punktg ,, Tvarkarastis® suveda savo pamoky tvarkarastj;

15.4. kiekviena darbo dieng iki 20 val. suveda ta dieng pravesty pamoky duomenis: pazymius
(nurodo pazymiy tipa i$ pateikto saraso), lankomumg, mokiniy vélavima, nurodo pamokos tema,
klasés darbg, namy darba, raSo pagyrimus ar pastabas mokiniams pagal poreikj (rasto darby pazZymius
suveda istaisius darbus);

15.5. ne véliau kaip prie$ savaite nurodo planuojamo kontrolinio darbo datg ir laika, aptargs ji su
mokiniais (per dieng mokiniai gali rasyti ne daugiau kaip vieng kontrolinj darbg);

15.6. dalyko, kurso keitimus koreguoja pagal gimnazijoje nustatyta tvarka;

15.7. mokinio, atvykusio i§ kitos mokyklos ar grizusio i§ sanatorijos ir pan., pazymius dalyko
mokytojas suraso j dienyna;

15.8. pamokoms nevykstant dél Sal¢io, karscio, epidemijos ir kt. skiltyje ,,Pamokos tema‘ jraso
,Pamoka nevyko dél...”;

15.9. integruoty dalyky mokymo apskaita vedama: pamokos temg , lankomumg ir jvertinimg zZymi
dalyko mokytojas, o integruojamojo dalyko mokytojas jveda kalendoriuje jvykj nurodant mokytoja,
klase, tema;

15.10. kiekviena karta atlikus saugaus elgesio instruktazg pagal poreikj iSspausdina instruktuoty
mokiniy sarasus, pateikia mokiniams pasirasyti;

15.11. elektroniniame dienyne trimestro bei metinius jvertinimus iSveda ne véliau kaip paskuting
trimestro dieng iki 24 val.

15.12. fizinio ugdymo mokytojai suveda duomenis apie mokiniy fizinio pasirengimo rodiklius;

15.13. vidaus zinutémis bendrauja su mokiniais, jy tévais, klasiy vadovais, Gimnazijos

administracija, specialistais;
15.14. pavaduojant kitag mokytoja ta pacig dieng uzpildo dienyna;
15.15. Elektroniniame dienyne ,,uzrakintuose® duomenyse nustacius klaida:

[J Direktoriaus pavaduotojos ugdymui leidimu gimnazijos elektroninio dienyno
administratorius ,,atrakina‘ duomenis.

[ Aktg apie duomeny keitimg (klaidos iStaisymg) suraso klaida padargs asmuo arba kitas
mokyklos paskirtas asmuo, jei, pvz., klaida padargs asmuo biity nutraukes darbo sutartj ir kt.
sudarytas aktas apie duomeny keitima saugomas kartu su ,,Mokiniy mokymosi pasiekimy
apskaitos suvestine®.

[] Dél klaidos istaisymo (duomeny keitimo) akte turi buti jrasyta $i informacija: o dalyko
pavadinimas ir pasiekimy jvertinimai skaiciumi ir (ar) zodziu (klaidingas ir teisingas), o
praleisty ir pateisinty pamoky skai¢ius (klaidingas ir teisingas), o mokinio, kurio dalyko
mokymosi pasiekimy jvertinimas ar (ir) praleisty ir (ar) pateisinty pamoky skaicius kei¢iamas,
vardas ir pavarde¢, o dalyko mokytojo ar kito mokyklos darbuotojo, taisiusio duomenis, vardas
ir pavarde, o elektroninio dienyno administratoriaus vardas ir pavardé, o duomeny keitimo
data, o jvardinta priezastis, dél kurios atlickamas duomeny taisymas, kiti su duomeny taisymu
susije duomenys.

[J Atitinkama klaida istaisoma ir TAMO DIENYNE.

[J Apie iStaisyta klaidg vidiniu TAMO DIENYNE pranesimu informuojami mokinio tévai ir

mokinys.
16. Mokytojai, vykdantys neformalyjj Svietima:
16.1. Direktoriaus jsakymu patvirtinus neformalaus ugdymo valandas per 10 darbo dieny

elektroniniame dienyne sudaro grupes;



17.

18.

19.

20.

16.2. uzsiémimo dieng jveda veiklos turinj, pazZymi neatvykusius mokinius;

16.3. mokslo mety eigoje mokiniy saraSai gali kisti. Mokiniui atsisakius lankyti neformalaus
Svietimo birelj, mokytojas jj pasalina i§ sgrasy nuimdamas varnelg. Atvykus naujam mokiniui,
mokytojas jj itraukia j savo grupeg;

Ikimokyklinio ir prieSmokyklinio ugdymo mokytojos:

17.1. direktoriaus jsakymu paskiriamas ikimokyklinio ir prieSmokyklinio ugdymo administratorius
( zr. 12 punkty);

17.2. i§ elektroninio dienyno administratoriaus gave prisijungimo varda ir slaptazodj, prisijungia
prie elektroninio dienyno;

17.3. prasidéjus mokslo metams per savaite patikrina savo grupés mokiniy sgrasus, suraSo visa
biiting informacija, apie netikslumus pranesa gimnazijos elektroninio dienyno administratoriui;

17.4. nuolat tikrina ir tikslina savo grupés ugdytiniy, tévy duomenis, prireikus pranesa apie tai
elektroninio dienyno administratoriui;

17.5. supazindina auklétiniy tévus ( globéjus) su elektroninio dienyno naudojimu, suteikia pirminio
prisijungimo duomenis;

17.6. kiekvieng darbo dieng iki 9 val. suveda tos dienos duomenis: tema, veiklas, lankomuma, kt.
duomenis;

17.7. iki paskutinés ménesio dienos jveda praleisty dieny pateisinimo dokumenty duomenis teisés
akty nustatyta tvarka, baigia pildyti vaiky lankomumo apskaitos Ziniarastj;

17.8. ne véliau kaip pries savaitg jveda informacijg apie buisimus tévy susirinkimus, nurodo, jy vieta,
laika, temas;

17.9. prireikus formuoja savo grupés ataskaitas.

Socialinis pedagogas:

18.1. stebi linkusiy praleisti ir nepateisinti pamoky mokiniy lankomuma bei gautas pastabas;

18.2. vidaus zinutémis bendrauja su mokiniais, jy tévais, mokytojais, klasiy vadovais, gimnazijos

administracija.
Rastinés darbuotojas:
19.1. teikia direktoriaus jsakymus adresatams.

111 SKYRIUS
DIENYNO SAUGOJIMAS

Elektroninio dienyno tvarkymo nuostaty nustatyta tvarka sudarytas, i$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. jsakymu Nr. ISAK-
1776/V-83 ,.Dél Bendrojo lavinimo mokykly dokumenty saugojimo terminy rodyklés patvirtinimo®, ir
Profesiniy mokykly pavyzdinéje byly nomenklatiiroje, patvirtintoje Lietuvos Respublikos §vietimo ir mokslo
ministro 1999 m. liepos 20 d. jsakymu Nr. 925 , Dél Profesiniy mokykly pavyzdinés byly nomenklatiiros®,
nustatytg laika.



Traky r. Lentvario Motiejaus Simelionio gimnazija

Traky r. Lentvario Motiejaus

(vardas, pavarde)

Simelionio gimnazijos direktoriui

PRASYMAS

PRIEDAS Nr.1

DEL LEIDIMO KEISTI DUOMENIS ELEKTRONINIAME DIENYNE

Prasau leisti keisti duomenis:

Sritys, kuriose bus keiciami
duomenys

Mokytojo pildoma dalis

Klasé, grupé

Dalykas

Data

Mokinys (-iai)

Klaidos pobudis

(Data)

(parasas)



