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I. PASKIRTIS

1. Elektroninio dienyno tvarkymo nuostatai (toliau — Nuostatai) skirti Radviliskio Grazinos
pagrindinés mokyklos vidaus naudojimui.

2. Dokumentas nustato Radviliskio Grazinos pagrindinés mokyklos elektroninio dienyno
pildymo, prieziaros ir administravimo tvarka remiantis Lietuvos Respublikos svietimo ir mokslo
ministro jsakymu (2009 m. liepos 10 d. Nr. ISAK-1459)

3. Nuostatuose vartojamos savokos:

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

Kitos Nuostatuose vartojamos savokos atitinka Lietuvos Respublikos vietimo 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
ivedant 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, gali

nevykdyti mokiniy ugdymo apskaitos spausdintame dienyne.

I1. ASMENU, ADMINISTRUOJANCIU, PRIZITURINCIU, 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 bty teisingai suvesta visa informacija,
reikalinga elektroninio dienyno funkcionalumui: pamokuy, mokiniy atostoguy laikas, trimestry

intervalai, pazymiy tipai, mokytojy bei mokiniy sarasai ir kt.
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6.2. Reikalui esant tikslina pamokuy, trimestry, pusmeciy trukmés laika.

6.3. 1sdalina mokytojy, mokiniy ir mokiniy tévy prisijungimo duomenis, pametus ar uzmirsus
suteikia naujus prisijungimo duomenis.

6.4. Sukuria naujai atsiradusias klases ir jraso klasiy vadovus.

6.5. Nuolat tikrina mokiniy ir mokytojy sarasa ir jraso trakstamus mokinius ir mokytojus.

6.6. Sukuria ir jraso trukstamus dalykus.

6.7. Pildo tvarkarascio pakeitimus.

6.8. Reikalui esant atrakina ménesio uzbaigima.

6.9. Mokiniui pereinant | Kkita mokykla ar dél Kity priezasciy iseinant i§ mokyklos
elektroniniame dienyne istrina mokinio pavardeg.

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

7. Klasiy vadovai:

7.1. Prasidéjus mokslo metams patikrina savo klasés mokiniy sarasus (visy dalyky).

7.2. Isvykus ar atvykus naujam mokiniui apie tai informuoja elektroninio dienyno
administratoriy.

7.3. Patikrina savo klasés pamokuy tvarkarastj, apie netikslumus informuoja dalyko mokytoja.

7.4. Pildo elektroninio dienyno funkcija ,,Klasés veiklos®.

7.5. Gave i$ mokinio praleistas pamokas pateisinanti dokumenta per dvi darbo dienas jveda
duomenis i elektroninj dienyna.

7.6. Pasibaigus ménesiui per dvi darbo dienas pateikia lankomumo ataskaitas direktoriaus
pavaduotojui ugdymui, atsakingam uz lankomuma.

7.7. Tévams, neturintiems galimybés prisijungti prie elektroninio dienyno, kas ménesi
isspausdina mokinio pazangumo ir lankomumao ataskaitas, pasibaigus pusmeciui isspausdina pusmecio
pazangumo ir lankomumao ataskaitas.

7.8. Vidaus zinutémis bendrauja su mokiniais, ju tévais, klaséje déstanciais mokytojais,
mokyklos administracija.

7.9. Skelbia informacija apie buvusius ir basimus tévy susirinkimus.

7.10. Paruosia elektroninio dienyno ataskaitas is mokyklos iseinantiems mokiniams.

7.11. Pagal administracijos pageidavimus formuoja savo klasés ataskaitas.

7.12.Kiekviena karta atlikus saugaus elgesio instruktaza isspausdina siuos lapus, pateikia
mokiniams pasirasyti ir perduoda direktoriaus pavaduotojui ugdymui, atsakingam uz saugaus elgesio
instruktaza.

7.13. Pasibaigus mokslo metams kartu su direktoriaus pavaduotoju ugdymui isspausdina skyriu
»Mokiniy mokymosi pasiekimy apskaitos suvestiné*.



8. Mokytojai:

8.1. Mokslo mety pradzioje suveda savo klases, sudaro savo dalyko grupes (vaiku grupé,
dalyvaujanti vienoje pamokoje, bet sudaryta is keliy klasiu mokiniu), pazymi i jas ieinan¢ius mokinius;

8.2. Suveda savo asmeninj tvarkarasti.

8.3. Kasdien jveda pamokuy duomenis: pamokos tema, namuy darbus, pazymius, pastabas
mokiniams, pazymi neatvykusius mokinius.

8.4. Ne véliau kaip pries savaite elektroniniame dienyne pazymi numatomus atsiskaitymo ir
kontrolinius darbus.

8.5. Kiano kultaros mokytojai uzpildo mokiniy fizinio lavinimo rodiklius, pasiektus rudenj ir
pavasari.

8.6. Pasibaigus ménesiui per dvi darbo dienas baigia pildyti elektronini dienyna ir pazymi, kad
ménuo yra visai uzbaigtas pildyti.

8.7. Prireikus keisti informacija uzrakintose sistemos srityse, kreipiasi i elektroninio dienyno
mokyklos administratoriu.

8.8. Pasibaigus pusmeciui isveda pusmecio jvertinimus.

8.9. Kiekviena Kkarta atlikus saugaus elgesio instruktaza isspausdina siuos lapus, pateikia
mokiniams pasirasyti ir perduoda direktoriaus pavaduotojui ugdymui, atsakingam uz saugaus elgesio
instruktaza.

8.10. Vidaus zinutémis bendrauja su  mokiniais, juy tévais, klasiy vadovais, mokyklos
administracija.

9. Sveikatos prieziuiros specialistas:

9.1.Ne véliau kaip per du ménesius nuo mokslo mety pradzios iveda i elektroninio dienyno
sistema mokiniy sveikatos duomenis.

10. Socialinis pedagogas:

10.1. Stebi i rizikos grupe itraukty mokiniu lankomuma, gautas pastabas.

10.2. Vidaus zinutémis bendrauja su mokiniais, ju tévais, mokytojais, klasiy auklétojais,
mokyklos administracija.

11. Direktoriaus pavaduotojas ugdymui:

11.1. Vykdo elektroninio dienyno pildymo priezitra ir reikalingy ataskaity parengima pagal
mokyklos vadovy darbo pasiskirstyma.

12.  Mokyklos direktorius:

13.1. Uztikrina elektroninio dienyno veikla, jo tvarkyma, informacijos sauguma, tikruma ir
patikimuma jame, elektroninio dienyno duomenuy pagrindu dienyno sudaryma, jo isspausdinima,

perkélima i skaitmenines laikmenas, jo saugojima teisés akty nustatyta tvarka.



11l. ATSAKOMYBE

14. Mokyklos vadovas paskiria asmen;j (elektroninio dienyno administratoriy), atsakinga uz
elektroninio dienyno administravimo ir duomeny tikslinimo darbus.

15. Uz Nuostaty reikalavimy laikymosi prieziara atsakingi direktoriaus pavaduotojui ugdymui
pagal mokyklos vadovy darbo pasiskirstyma.

16. Nuostaty reikalavimy privalo laikytis mokyklos vadovai, socialiniais pedagogai,

bendruomenés slaugytoja, mokytojai, klasiy auklétojai, dirbantys su elektroniniu dienynu.

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

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

17.1. I8 elektroninio dienyno privalo isspausdinti skyriy ,,Mokiniy mokymosi pasiekimuy
apskaitos suvesting®, isspausdintuose lapuose pasirasyti, patvirtindamas duomeny juose teisinguma,
tikruma ir déti i byla, tvarkoma Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykliy, patvirtinty Lietuvos
archyvy departamento prie Lietuvos Respublikos Vyriausybés generalinio direktoriaus 2001 m.
gruodzio 28 d. jsakymu Nr. ISAK-88 (Zin., 2002, Nr. 5-211; 2005, Nr. 132-4773), nustatyta tvarka.

17.2. Visa dienyna perkelia i skaitmening laikmena.

17.3. Teisés akty nustatyta tvarka atsako uz perkelty i skaitmening laikmena duomeny
teisinguma, tikruma ir autentiskuma.

17.4. Dienyno skyriaus ,,Saugaus elgesio ir Kiti instruktazai®, sudaryto elektroninio dienyno
duomeny pagrindu, lapai isspausdinami kiekviena karta atlikus instruktaza. Mokiniai instruktazy
lapuose pasiraso. ,,Saugaus elgesio ir kity instruktazy“ lapai isegami ir saugomi atskirame segtuve,
esanciame direktoriaus pavaduotojo ugdymui, atsakingo uz saugaus elgesio instruktaza, kabinete, kuris
pasibaigus mokslo metams Siuos lapus jsega i sudaroma dienyna.

17.5. Mokiniy ugdomaja veikla vykdan¢iam asmeniui nutraukus darbo sutarti per mokslo
metus, jo tvarkyta mokiniy ugdymo apskaita patikrina direktoriaus pavaduotojas ugdymui ir perduoda
ja tvarkyti kitam asmeniui.

17.6. Elektroninio dienyno pagrindu sudarytame dienyne nustacius klaida — klaidinga Zodj,

teksta ar jvertinima, klaida padares asmuo kartu su pavaduotoju ugdymui ja iStaiso. Tekstas ar
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ivertinimas taisomi perbraukiant juos vienu braksniu. ISnasoje nurodoma mokinio vardas ir pavarde,
teisingas zodis, tekstas ar jvertinimas (skaiciumi ir zodziu), taisiusio asmens vardas ir pavardé, parasas

ir taisymo data. Atitinkama klaida istaisoma ir elektroniniame dienyne.

V. DIENYNO SAUGOJIMAS

18. Tvarkos apraso nustatyta tvarka sudarytas, isspausdintas ir perkeltas i 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. rugpjacio 29 d. isakymu Nr.
ISAK-1776/V-83 (Zin., 2005, Nr. 105-3907), nustatyta laika.

PRITARTA
Radviliskio Grazinos pagrindinés mokyklos tarybos

2010 m. oo d. posédzio nutarimu (protokolas Nr....).
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