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ELEKTRONINIO DIENYNO NAUDOJIMO IR PILDYMO TVARKOS
APRASAS

| SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Elektroninio dienyno naudojimo ir pildymo tvarkos aprasas (toliau - Tvarkos
apraSas) skirtas Mazeikiy ,,Jievaro® pagrindinés mokyklos vidaus naudojimui. Tvarkos apraSas
parengtas vadovaujantis Lietuvos Respublikos svietimo ir mokslo ministro 2017 m. geguzés 17 d.
isakymu Nr. V-375 ,,Dél Svietimo ir mokslo ministro 2008 m. liepos 4 d. jsakymo Nr. ISAK-2008
,»Dél dienyny sudarymo elektroninio dienyno duomeny pagrindu tvarkos apraso patvirtinimo*
pakeitimo“ bei 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*, su vélesniais pakeitimais.

2. Tvarkos aprasas reglamentuoja Mazeikiy ,Jievaro® pagrindinés mokyklos
elektroninio dienyno (TAMO) administravimo, tvarkymo, prieziaros ir dienyno sudarymo
elektroninio dienyno duomeny pagrindu, jo isspausdinimo ir perkélimo j skaitmening laikmena
tvarka

3. Tvarkos apraSe vartojamos sgvokos:

3.1. Elektroninis dienynas - dienynas, tvarkomas naudojant tam pritaikytas
informacines ir komunikacines technologijas;

3.2. Kitos Tvarkos aprase vartojamos sagvokos atitinka Lietuvos Respublikos svietimo
jstatyme ir kituose svietimg reglamentuojanciuose teisés aktuose vartojamas sgvokas.

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 ir mokslo ministras. Mokykla naudoja UAB ,,Tavo mokykla“ (TAMO)
elektroninj dienyna.

5. Mokykla, priemusi sprendima dienyna sudaryti elektroninio dienyno duomeny

pagrindu, nebevykdo mokiniy ugdymo apskaitos spausdintame dienyne.

11 SKYRIUS
DIENYNO ADMINISTRAVIMAS IR PILDYMAS

6. Mokyklos direktorius:

6.1. Uztikrina elektroninio dienyno veikla, jo tvarkyma, informacijos sauguma,
tikrumag ir patikimuma jame, elektroninio dienyno duomeny pagrindu dienyno sudaryma,
jo i8spausdinima, perkélima j skaitmenines laikmenas, jo saugojima teisés akty nustatyta tvarka;

6.2. Paskiria elektroninio dienyno administratoriy, atsakinga uz elektroninio
dienyno administravima, duomeny tikslinimo darbus ir asmenj atsakingg uz duomeny tvarkymo
priezitira.

7. Mokyklos elektroninio dienyno administratorius:

7.1. Mokyklos elektroninio dienyno administratorius yra atsakingas uz tai, kad bity
teisingai suvesta visa informacija, reikalinga elektroninio dienyno funkcionalumui: pamoky,
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mokiniy atostogy laikas, pusmeciy intervalai, pazymiai, mokytojy bei mokiniy sarasai ir kt.;

7.2. Jei reikia tikslina pamoky, pusmeciy trukmés laika;

7.3. Isdalina mokytojy, mokiniy ir mokiniy tévy prisijungimo duomenis, pametus ar
uzmirsus suteikia naujus prisijungimo duomenis;

7.4. IraSo naujai susidariusias klases ir jy vadovus bei naujai atvykusius mokinius;

7.5. Iraso dalykus, vadovaudamasis mokyklos ugdymo planu;

7.6. Jei reikia, atrakina ménesio uzbaigima;

7.7. Fiksavus pusmeciy ir metinio ugdymo rezultatus, patvirtinama ,,uzrakinant®
jrasytus atitinkamo laikotarpio jvertinimus neilgiau kaip per 10 darbo dieny nuo jo pabaigos.
Jei ,,uzrakinus* elektroninj dienyng nustatoma klaida, ,,atrakinimo* faktas fiksuojamas surasant
laisvos formos akta;

7.8. Nustacius dienyne klaidg - klaidingg Zodj, teksta ar jvertinima, klaidg padargs
asmuo kartu su administratoriumi ja istaiso ir uztikrina, kad elektroniniame dienyne islikty
naikinamy/pakeisty ar kitaip koreguoty duomeny istorija;

7.9. Teikia elektroninio dienyno vartotojams konsultacijas, jei negali to padaryti
pats, kreipiasi j elektroninio dienyno TAMO administratoriy.

7.10. Jei reikia panaudoja jvairias integracines galimybes su mokiniy registru
(mokiniy mokymosi rezultaty eksportavima j Mokiniy registra ir kt.).

7.11. Naudoja elektroniniame dienyne Lietuvos Respublikos svietimo ir mokslo
ministro patvirtintus klasifikatorius (www.krisin.smm.lt).

8. Direktoriaus pavaduotojas ugdymui

8.1. Stebi elektroninio dienyno pildyma ir reikalingy ataskaity rengima pagal
mokyklos vadovy darbo pasiskirstyma;

8.2. Atsako uz perkelty j skaitmenine laikmena duomeny teisingumg, tikrumg ir
autentiSkuma.

8.3. Mokiniy ugdomaja veiklag vykdanciam asmeniui nutraukus darbo sutartj per
mokslo metus, patikrina jo tvarkyta mokiniy ugdymo apskaitag ir perduoda ja tvarkyti kitam
asmeniuli.

9. Dalyko mokytojas:
9.1. Mokslo mety pradzioje sudaro savo dalyko klases, grupes (grupé - mokiniy grupé,
dalyvaujanti vienoje pamokoje);
9.2. Sudaro savo dalyko tvarkarastj;
9.3. Kasdien jveda pamoky duomenis: pamokos turinj, namy darbus, pazymius,
pastabas mokiniams, pazymi neatvykusius mokinius;
9.4. Pasibaigus ménesiui, per septynias dienas baigia pildyti elektroninj dienyna ir
uzbaigia ménes;j;
9.5. Prireikus keisti informacija uzrakintose sistemos srityse, kreipiasi j elektroninio
dienyno administratoriy;
9.6. Pasibaigus pusmeciui isveda pusmecio jvertinimus;
9.7. Supazindinus su saugaus elgesio instruktazu, isspausdina instruktuoty mokiniy
sgrasus, pateikia mokiniams pasirasyti ir jsega atitinkamuose segtuvuose;
9.8. Elektroniniame dienyne zinutémis bendrauja su mokiniais, jy tévais, klasiy
vadovais, mokyklos administracija.
10. Klasiy vadovai:
10.1. Prasidéjus mokslo metams patikrina savo klasés mokiniy sgrasus;
10.2. Isvykus ar atvykus naujam mokiniui, apie tai pateikia informacija skyriuje
,,Mokiniy dokumentai‘;
10.3. Pildo elektroninio dienyno funkcija ,,Klasés veiklos*;
10.4. Gave i§ mokinio praleistas pamokas pateisinantj dokumenta, jveda duomenis j
elektroninj dienyna;
10.5. Pasibaigus ménesiui per penkias darbo dienas pateikia lankomumo ataskaitas
direktoriaus pavaduotojui ugdymui;
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10.6. Tévams, neturintiems galimybés prisijungti prie elektroninio dienyno,
kas ménesj isspausdina mokinio pazangumo ir lankomumo ataskaitas, pasibaigus pusmeciui
iSspausdina pusmecio pazangumo ir lankomumo ataskaitas;

10.7. Zinutéemis (elektroniniame dienyne) bendrauja su mokiniais, jy tévais,
dirbanciais mokytojais, mokyklos administracija;

10.8. Skelbia informacija apie tévy susirinkimus;

10.9. Paruosia elektroninio dienyno reikalingas ataskaitas i§ mokyklos iseinantiems
mokiniams;

10.10. Administracijai pateikia reikalingas savo klasés ataskaitas;

10.11. Atlikus saugaus elgesio instruktaza, iSspausdina saraSus, pateikia mokiniams
pasiraSyti ir jsega atitinkamuose segtuvuose.

11. Neformaliojo $vietimo mokytojas:

11.1. Mokslo mety pradzioje sudaro savo burelio grupe (grupé - mokiniy grupé,
dalyvaujanti viename birelyje);

11.2. Sudaro savo uzsiémimy tvarkarastj;

11.3. Pagal tvarkarastj jveda uzsiémimy duomenis: uzSiémimo turinj, pastabas

mokiniams, pazymi neatvykusius mokinius;

11.4. Pasibaigus ménesiui, per septynias dienas baigia pildyti elektroninj dienyng ir

uzbaigia ménesj;

11.5. Prireikus keisti informacijg uzrakintose sistemos srityse, kreipiasi j elektroninio

dienyno mokyklos administratoriy;

11.6. Kiekvieng karta, atlikus saugaus elgesio instruktaza, isspausdina instruktuoty

mokiniy Sgrasus, pateikia mokiniams pasirasyti ir jsega atitinkamuose segtuvuose;

11.7. Elektroniniame dienyne zinutémis bendrauja su mokiniais, jy tévais, klasiy

vadovais, mokyklos administracija.

12. Bendrosios praktikos slaugytojas:

12.1. Ne véliau kaip per ménesj nuo mokslo mety pradzios jveda j elektroninio

dienyno sistema mokiniy sveikatos duomenis.

13. Socialinis pedagogas:

13.1. Nuolat stebi mokiniy lankomuma;

13.2. Elektroniniame dienyne zinutémis bendrauja su mokiniais, jy tévais, mokytojais,

klasiy vadovais, mokyklos administracija.

111 SKYRIUS
DIENYNO PRIEZITURA

14. Mokyklos direktorius paskiria asmenj (elektroninio dienyno administratoriy),
atsakingg uz elektroninio dienyno administravimo ir duomeny tikslinimo darbus ir asmenj
prizitrint] duomeny tvarkyma.

15. Tvarkos apraso reikalavimy privalo laikytis mokyklos darbuotojai dirbantys su
elektroniniu dienynu.

IV SKYRIUS

DIENYNO SUDARYMO ELEKTRONINIO DIENYNO DUOMENU PAGRINDU,
ISSPAUSDINIMAS, PERKELIMAS ] SKAITMENINE LAIKMENA

16. Mokiniy ugdymo apskaita per mokslo metus vykdoma elektroniniame dienyne
,Tavo mokykla“ (TAMO). Ugdymo procesui pasibaigus, bet ne véliau kaip iki paskutinés
rugpjiacio ménesio darbo dienos, direktoriaus pavaduotojas ugdymui pagal mokyklos vadovy darbo
pasiskirstyma:

16.1. 1S elektroninio dienyno privalo isspausdinti skyriy ,,Mokiniy mokymosi
pasiekimy apskaitos suvestiné*, isspausdintuose lapuose pasirasyti, patvirtindamas duomeny juose
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teisinguma, tikruma, ir déti j byla, tvarkoma Dokumenty tvarkymo 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 pakeitimais nustatyta tvarka;

16.2. Kartu su elektroninio dienyno administratoriumi visg dienyng perkelia j
skaitmening laikmena;

16.3. Teisés akty nustatyta tvarka atsako uz perkelty j skaitmening laikmeng duomeny
teisinguma, tikruma ir autentiskuma;

17. Dienyno skyriaus ,,Saugaus elgesio ir Kiti instruktazai“, sudaryto elektroninio
dienyno duomeny pagrindu, lapai isspausdinami kiekvieng karta atlikus instruktaza. Mokiniali
instruktazy lapuose pasiraso, klasés auklétojas juos saugo ir pasibaigus mokslo metams perduoda
ugdomojo proceso organizatoriui.

18. Mokiniy ugdomajg veiklag vykdanciam asmeniui nutraukus darbo sutartj per
mokslo metus, jo tvarkyta mokiniy ugdymo apskaita patikrina ugdomojo proceso organizatorius ir
perduoda ja tvarkyti kitam asmeniui;

19. Elektroninio dienyno pagrindu sudarytame dienyne nustacius klaidag - klaidinga
7odj, teksta ar jvertinima, klaidg padares asmuo kartu su ugdomojo proceso organizatoriumi ja
iStaiso. Tekstas ar jvertinimas, taisomi perbraukiant juos vienu brik$niu. ISnasoje nurodoma
mokinio vardas ir pavarde, teisingas zodis, tekstas ar jvertinimas (skai¢iumi ir zodziu), taisiusio
asmens vardas ir pavardé, parasas ir taisymo data. Atitinkama klaida istaisoma ir elektroniniame
dienyne.

V SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

20. ApraSas gali buti papildomas ir keiciamas mokyklos direktoriaus jsakymu.

21. Apraso reikalavimy privalo laikytis visi mokyklos darbuotojai, tvarkantys,

22. Elektroninio dienyno naudojimas, tvarkymas ir priezidra finansuojama i§ mokinio
krepselio 1ésy.

23. Elektroninio dienyno tvarkymo aprasas skelbiamas TAMO ir mokyklos
internetingje svetainéje adresu wWww.jievaras.|t




