PATVIRTINTA

Troskiiny Kazio Incitiros gimnazijos
direktoriaus 2023 m. lapkricio 29 d.
jsakymu Nr. V-324

TROSKUNU KAZIO INCIUROS GIMNAZIJOS
TAMO ELEKTRONINIO DIENYNO TVARKYMO NUOSTATAI

I SKYRIUS
PASKIRTIS

1. TAMO elektroninio dienyno (toliau — dienynas) tvarkymo nuostatai (toliau — Nuostatai)
skirti Tro$kiiny Kazio In¢itiros gimnazijos toliau — gimnazija) vidaus naudojimui. Nuostatai parengti
vadovaujantis Lietuvos Respublikos Svietimo ir mokslo ministro 2008 m. liepos 4 d. jsakymu Nr. ISAK-
2008 (Lietuvos Respublikos Svietimo ir mokslo ministro 2017 m. geguzés 17 d. jsakymo Nr. V-375
redakcija, Lietuvos Respublikos Svietimo ir mokslo ministro 2019 m. vasario 27 d. jsakymo Nr. 170
redakcija, Lietuvos Respublikos §vietimo ir mokslo ministro 2022 m. geguzés 10 d. Nr. V-750 redakcija)
,,Dél Svietimo ir mokslo ministro 2008 m. liepos 4 d. isakymo Nr. ISAK-2008 ,,Dél dienyny sudarymo
elektroninio dienyno duomeny pagrindu tvarkos apraSo patvirtinimo* pakeitimo® patvirtintu Dienyny
sudarymo elektroninio dienyno duomeny pagrindu tvarkos aprasu 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 | D¢l
Informaciniy sistemy, kuriomis tvarkoma informacija, susijusi su dokumenty valdymu, steigimo,
kiirimo, modernizavimo ir likvidavimo tvarkos apraso patvirtinimo*.

2. Nuostatai reglamentuoja gimnazijos elektroninio dienyno administravimo, tvarkymo,
prieziiiros, dienyno sudarymo elektroninio dienyno duomeny pagrindu, jo spausdinimo ir perkélimo i
skaitmenine laikmeng tvarka, asmeny, tvarkanciy (elektroninio dienyno pagrindu sudaranciy dienyna, ji
spausdinanéiy ir perkelianéiy j skaitmenines laikmenas, administruojanciy, prizitrinéiy ir kt.) dienyna,
funkcijas ir atsakomybe.

3. Dienynas elektroninio dienyno duomeny pagrindu sudaromas tvarkant identisSkus skyrius ir
jvedant tuos pacius duomenis, kurie numatyti atitinkamame dienyne, kurio formg tvirtina Lietuvos
Respublikos Svietimo, mokslo ir sporto ministras.

4. Gimnazijos elektroniniame dienyne ir jo duomeny pagrindu tvarkoma ikimokykliniy ir
prieSmokykliniy grupiy vaiky ir bendrojo ugdymo klasiy mokiniy ugdymo apskaita.

5. Gimnazijos dienyno tvarkymo nuostatai skelbiami vieSai, gimnazijos interneto svetainéje
www.troskunai.anyksciai.lm.lt.

Il SKYRIUS
DIENYNO ADMINISRTAVIMAS, TVARKYMAS IR PRIEZIURA

6. Gimnazijos dienyno administravimg bei priezitirg vykdo gimnazijos direktoriaus jsakymu
paskirti asmenys.

7. Gimnazijos dienyno administratorius:

7.1. yra atsakingas uz tai, kad biity teisingai suvesta visa informacija, reikalinga dienyno
funkcionalumui: pamoky, mokiniy atostogy laikas, trimestry intervalai, pazymiy tipai, mokytojy bei
mokiniy sarasai ir kt.;

7.2. i8dalina — gimnazijos direktoriui, gimnazijos direktoriaus pavaduotojui ugdymui, Svietimo
pagalbos specialistams, mokytojams, mokiniams, vaiky ir mokiniy tévams (globéams) pirminius
prisijungimo duomenis, mokiniams pametus ar uZmirSus suteikia naujus slaptazodZius;

7.3. sukuria naujai atsiradusias grupes, klases ir jraSo grupiy mokytojus ir klasiy auklétojus;



7.4. nuolat tikrina vaiky, mokiniy ir mokytojy sarasa ir jraso trukstamus vaikus, mokinius ir
mokytojus, klasiy auklétojus, jeigu Siy duomeny negalima importuoti i§ mokiniy ir darbuotojy duomeny
baziy ir to neatlieka elektroninj dienyng administruojanti bendrove;

7.5. sukuria ir jraso trukstamus dalykus (dalyky pavadinimai jraSomi vadovaujantis ugdymo
planu);

7.6. 1Staiso dienyne padarytas klaidas ir uztikrina, kad dienyne likty naikinamy — pakeisty ar kitaip
koreguoty duomeny istorija (duomenys, kurie buvo pakeisti, asmens, kuris keité duomenis, vardas ir
pavard¢, keitimo data ir kt.).

7.7. direktoriaus nurodymu skelbia dienyne dokumentus;

7.8. ne véliau kaip per 5 darbo dienas, fiksavus trimestro, pusmecio, metinj ar kito ugdymo
laikotarpio vertinimo rezultatg, patvirtina ,,uzrakinant jrasytus atitinkamo laikotarpio rezultatus. Jei
,uzrakinus* dienyng nustatoma klaida, ,,atrakinimo* faktas fiksuojamas suraSant laisvos formos akta,
kuriame uzfiksuojamos tokj sprendimg paskatinusios priezastys. Aktas pasiraSsomas dalyko mokytojo ir
dienyno administratoriaus. Aktas apie dienyne padarytus taisymus saugomas kartu su Mokymosi
pasiekimy apskaitos suvestinémis vadovaujantis pavyzdinémis asmens duomeny tvarkymo mokykloje
taisyklémis, patvirtintomis Valstybinés duomeny apsaugos inspekcijos direktoriaus 2007 m. liepos 4 d.
1sakymu Nr. 1T-45.

7.9. vaikui, mokiniui pereinant j kita ugdymo jstaiga ar dél kity priezasCiy iSvykstant i$
gimnazijos, elektroniniame dienyne iStrina vaiko, mokinio pavardg;

7.10. teikia dienyno vartotojams konsultacijas, jei negali to padaryti pats, kreipiasi i dienyng
administruojancia bendrovg;

7.11. ne reciau kaip du kartus per metus atsiskaito uz savo darbg gimnazijos administracijos
pasitarime.

8. Gimnazijos direktorius:

8.1. skiria klasiy vadovus ir jsakymy kopija teikia dienyno administratoriui;

8.2. tvirtina (gimnazijos direktoriaus pavaduotojo ugdymui teikimu) klasiy sgraSus ir jsakymo
kopija teikia dienyno administratoriui;

8.3. tvirtina (gimnazijos direktoriaus pavaduotojo ugdymui teikimu) tvarkarascius ir jsakymo
kopija teikia dienyno administratoriui;

8.4. uztikrina dienyno veikla, jo tvarkyma, informacijos sauguma, tikrumg ir patikimuma jame,
dienyno duomeny pagrindu dienyno sudaryma, jo i$spausdinima, perkélimg j skaitmenines laikmenas, jo
saugojima teisés akty nustatyta tvarka.

9. Gimnazijos direktoriaus pavaduotojas ugdymui:

9.1. iki rugséjo 4 dienos sudaro klasiy sarasus ir teikia gimnazijos direktoriui tvirtinti;

9.2. iki rugséjo 5 d. sudaro nuolatinius pamoky tvarkara$cius ir teikia gimnazijos direktoriui
tvirtinti;

9.3. teikia informacija apie kultiiring, mening, pazinting, prakting, projekting, socialing ir kt.
veiklg dalyky mokytojams ir klasiy auklétojams;

9.4. vykdo dienyno pildymo prieZiiirg ir reikalingy ataskaity parengima;

9.5. patikrina klasés auklétojy sudarytas ir pateiktas mokslo mety pabaigoje dienyno pagrindu
atspausdintas mokiniy mokymosi pasiekimy apskaitos suvestiniy bylas;

9.6. patikrintas mokiniy mokymosi pasiekimy apskaitos suvestiniy bylas perduoda j archyva;

9.7. mokiniy ugdomajg veikla vykdan¢iam asmeniui nutraukus darbo sutartj per mokslo metus,
patikrina jo tvarkyta mokiniy ugdymo apskaitg ir perduoda ja tvarkyti kitam asmeniui

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

10. Klasiy auklétojai:

10.1. prasidéjus mokslo metams patikrina savo klasés mokiniy sarasus;

10.2. iSvykus ar atvykus naujam mokiniui apie tai informuoja dienyno administratoriy;

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

10.4. pranesa auklétiniams prisijungimo prie dienyno reikalingus duomenis;



10.5. pranesa mokinio tévams (globé&jams) prisijungimo prie savo vaiko dienyno reikalingus
duomenis;

10.6. supazindina auklétiniy tévus (globéjus,) su dienyno naudojimu;

10.7. registruoja nelankymo pateisinimo dokumentus. Gave i§ mokinio praleistas pamokas
pateisinant] dokumentg kartg per savaite jveda duomenis j dienyna. Tévy (globéjy, ) pranesimas dienyne,
prisijungus su slaptazodziu, apie vaiko ligg ar kitg svarbig priezastj laikomas pateisinimo dokumentu;

10.8. pildo dienyno funkcijas ,,Klasés veiklos®, ,,Darbas su klase*;

10.9. tévams (globéjams,), neturintiems galimybés prisijungti prie dienyno, pradiniy klasiy
mokytojai kas dvi savaites, 5-8 kl. ir I-IV klasiy auklétojai kas ménesj iSspausdina mokinio pazangumo
ir lankomumo ataskaitas ir pasiraSytinai supazindina mokinio tévus (globéjus), pasibaigus trimestrui
iSspausdina pazangumo ir lankomumo ataskaitas;

10.10. vidaus zinutémis bendrauja su mokiniais, jy tévais, klasé¢je déstanciais mokytojais,
gimnazijos administracija;

10.11. skelbia informacijg apie buvusius ir biisimus tévy susirinkimus;

10.12. paruosia dienyno ataskaitas i$ gimnazijos iSvykstantiems mokiniams;

10.13. per 7 darbo dienas po mokslo mety pabaigos sudaro klasés mokiniy mokymosi apskaitos
suvestiniy byla ir perduoda gimnazijos direktoriaus pavaduotojui ugdymui;

10.14. jveda besikeiCiancig informacijg apie Savo klasés mokinius (mokinio atvykimg ar
1Svykima, direktoriaus jsakymus dél kélimo j aukStesng klase, palikimo kartoti programa, papildomy
darby skyrimo, dokumento i§davimg mokiniui iSvykstant, apie mokymasi sanatorijoje, apie pavardés
pakeitima ir kt.);

10.15. dienyne ne véliau kaip per ménesj nuo mokslo mety pradzios uzpildo informacijg apie
mokinius ir jy tévus (globéjus,) (vardas, pavardé, adresas, telefono numeris, el. pasto adresas).

11. Mokytojai:

11.1. mokslo mety pradzioje suzymi savo klases, sudaro savo dalyko ar neformaliojo Svietimo,
savarankisko mokymosi grupes (vaiky grupé¢, dalyvaujanti vienoje pamokoje, bet sudaryta i§ vienos ar i$
keliy klasiy mokiniy), pazymi jose esancius mokinius; laikotarpiui, kai mokinys mokomas namuose,
formuoja atskirg grupe;

11.2. sudaro savo asmeninj tvarkarastj;

11.3. kasdien jveda pamoky duomenis: pamokos turinj, namy darbus, pazZymius, pastabas
mokiniams, paZzymi neatvykusius mokinius. Skiltis ,,Pamokos tema, klasés darbas, namy darbai*
mokytojas pildo ta kalba, kuria moko dalyka;

11.4. ne véliau kaip prie$ savaite dienyne paZymi numatomus atsiskaitymo ir kontrolinius darbus;

11.5. pasibaigus ménesiui per penkias darbo dienas baigia pildyti dienyng ir pazymi, kad ménesio
duomenys visiskai suvesti;

11.6. paskuting I ir II trimestry dieng iSveda I ir II trimestry jvertinimus ir ne véliau kaip likus
trims darbo dienoms iki Il trimestro bei ugdymo proceso pabaigos isveda III trimestro ir metinius
[vertinimus;

11.7. atspausdina, patikrina ir pasiraSytas dalyko mokiniy mokymosi pasiekimy apskaitos
suvestines per 3 darbo dienas po ugdymo proceso pabaigos perduoda klasés auklétojams;

11.8 prireikus keisti informacija uzrakintose sistemos srityse, kreipiasi j dienyno gimnazijos
administratoriy;

11.9. kiekviena karta atlikus saugaus elgesio instruktaza iSspausdina instruktuoty mokiniy
sgrasus, pateikia mokiniams pasirasyti ir perduoda gimnazijos direktoriaus pavaduotojui ugdymui;

11.10. vidaus zinutémis bendrauja su mokiniais, jy tévais (globg¢jais), klasiy auklétojais,
gimnazijos administracija;

11.11. jeigu mokiniams yra skirti papildomi darbai, pakartotinai atspausdina, patikrina ir
pasiraSytas dalyko mokiniy mokymosi pasiekimy apskaitos suvestines iki kito Mokytojy tarybos
posédzio perduoda klasiy auklétojams.

12. Tkimokyklinio ir priesmokyklinio ugdymo mokytojai pildydami dienyng atlicka $ias
pagrindines funkcijas:



12.1. i§ gimnazijos dienyno administratoriaus gave prisijungimo vardg ir slaptazodj, prisijungia
prie dienyno;

12.2. pateikia savo vardg ir pavardg, elektroninio pasSto adresa, kontaktinj telefong;

12.3. sudaro grupés vaiku sarasa, suraso visa biiting informacijg apie juos;

12.4. sistemingai perziiiri informacija apie savo grupe, vaikus, tévus ir esant poreikiui daro
pakeitimus, informuodamas administratoriy;

12.5. kiekvieng darbo dieng iki 9.10 val. arba véliau, jei tam yra objektyviu priezas¢iy (néra
interneto, neveikia dienynas), jraso vaiky lankomuma;

12.6. kiekvieng pirmadienj iki 15.00 val. parengia einamosios savaités ugdomosios veiklos
planus;

12.7. kiekvieng dieng pildo ugdomosios veiklos savaités plano refleksija, baigia pildyti
kiekvienos savaités penktadienj;

12.8. kiekvieng penktadien] jraso vaiky pasiekimy lenteléje pastebéjimus apie vaiky ugdymo(si)
pasiekimus;

12.9. iki geguzés 25 d. parengia savo grupés kiekvieno vaiko ir visos grupés vaiky pasiekimy ir
pazangos apibendrinima;

12.10. iki rugséjo 20 d. parengia grupés ugdomosios veiklos plang iki gruodzio 31d., iki sausio
10 d. parengia grupés ugdomosios veiklos plang iki rugpjicio 31d. (pagal istaigos veiklos plang
kalendoriniams metams);

12.11. karta per ménes] iSsiuncia tévams informacijg apie grupés ugdomaja veikla;

12.12. ne véliau kaip prie$ savaite iki organizuojamo tévy susirinkimo jveda informacijg apie jo
vieta, laikg ir aptariamus klausimus;

12.13. iki einamo ménesio paskutinés darbo dienos baigia pildyti vaiky lankomumo apskaitos
Ziniara$tj, i§spausdina ir pateikia lopSelio-darzelio direktoriaus pavaduotojai ugdymui;

12.14. jveda vaiko nelankyty dieny pateisinimo dokumenty duomenis, vadovaudamiesi teis€s
akty nustatyta tvarka;

12.15.ménesio pabaigoje suderinus su administratoriumi, iStaiso klaidas.

13. Socialinis pedagogas:

13.1. stebi mokiniy lankomuma, gautas pastabas;

13.2. vidaus Zinutémis bendrauja su mokiniais, jy tévais (globéjais), mokytojais, klasiy
auklétojais, gimnazijos administracija.

13.3. aiskinasi gimnazijos nelankymo prieZastis, teikia informacija gimnazijos vadovams.

14. Visuomenés sveikatos prieziiiros specialistas:

14.1. ne veliau kaip per ménesj nuo mokslo mety pradzios jveda | dienyno sistema mokiniy
sveikatos duomenis;

14.2. jveda j dienyno sistemg informacija apie mokiniy atleidimg nuo fizinio ugdymo pamoky.

15. Sekretorius:

15.1. informuoja gimnazijos elektroninio dienyno administratoriy apie ugdymo proceso metu
naujai atvykusius arba i§vykusius mokinius, nurodo direktoriaus jsakymo numerj;

15.2. pasibaigus mokslo metams priima saugoti ,,Mokiniy mokymosi apskaitos suvestines* ir
skaitmenine laikmeng su elektroninio dienyno archyvo kopija.

111 SKYRIUS
ATSAKOMYBE



16. Gimnazijos direktorius uztikrina dienyno veikla, jo tvarkyma.

17. Uz Nuostaty reikalavimy laikymosi priezitirg, informacijos sauguma, tikrumg ir patikimuma
ir j skaitmening laikmeng perkelty duomeny teisinguma, tikruma, autentiSkuma ir saugojima teisés akty
nustatyta tvarka atsako gimnazijos direktoriaus pavaduotojas ugdymui.

18. Nuostaty reikalavimy privalo laikytis gimnazijos Svietimo pagalbos specialistai, visuomenés
sveikatos priezitiros specialistas, mokytojai, klasiy auklétojai, dirbantys su dienynu.

19. Gimnazijos darbuotojai, tvarkydami dienyno duomenis, vadovaujasi Lietuvos Respublikos
asmens duomeny teisinés apsaugos jstatymu.

IV SKYRIUS
DIENYNO SUDARYMAS TAMO ELEKTRONINIO DIENYNO DUOMENU PAGRINDU,
ISSPAUSDINIMAS, PERKELIMAS I SKAITMENINE LAIKMENA

20. Mokiniy ugdymo apskaita per mokslo metus vykdoma dienyne (TAMO). Ugdymo procesui
pasibaigus, bet ne véliau kaip iki paskutinés rugpjii¢io ménesio darbo dienos, gimnazijos direktoriaus
pavaduotojas ugdymui (toliau — direktoriaus pavaduotojas ugdymui):

20.1. 18 dienyno privalo i8spausdinti skyriy ,,Mokiniy mokymosi pasiekimy apskaitos suvestiné®,
iSspausdintuose lapuose pasirasyti, patvirtindamas duomeny juose teisinguma, tikruma, ir déti j byla,
vadovaujantis pavyzdinémis asmens duomeny tvarkymo mokykloje taisyklémis, patvirtintomis
Valstybinés duomeny apsaugos inspekcijos direktoriaus 2007 m. liepos 4 d. jsakymu Nr. 1T-45;

20.2. visg dienyng perkelia | skaitmening¢ laikmena;

20.3. teisés akty nustatyta tvarka atsako uz perkelty j skaitmening laikmeng duomeny teisinguma,
tikruma ir autentiSkuma;

20.4. ,Saugaus elgesio ir kity instruktazy“ lapus jsega ir saugo atskirame segtuve savo darbo
kabinete. Dienyno skyriaus ,,Saugaus elgesio ir kiti instruktazai, sudaryto dienyno duomeny pagrindu,
lapai iSspausdinami kiekvieng kartg atlikus instruktaza, tai atlicka mokytojai arba klasiy auklétojai.
Mokiniai instruktazy lapuose pasirasSo.

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

20.6. dienyno pagrindu sudarytame dienyne nustacius klaida — klaidingg zodj, teksta ar
jvertinimg, nurodo klaida padariusiam asmeniui ja iStaisyti ir stebi klaidos taisyma. Tekstas ar
jvertinimas, taisomi perbraukiant juos vienu briik$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 dienyne.

V SKYRIUS
DIENYNO SAUGOJIMAS

21. Tvarkos apraSo nustatyta tvarka sudarytas, i§spausdintas ir perkeltas j skaitmenines laikmenas
dienynas saugomas Bendrojo lavinimo mokykly dokumenty saugojimo terminy rodykléje, patvirtintoje
Lietuvos Respublikos Svietimo, mokslo ir sporto ministro 2019 m. gruodzio 18 d. jsakymu Nr. V-1511
,»Del Ikimokyklinio, prieSmokyklinio, bendrojo ugdymo, kito vaiky neformaliojo ugdymo Svietimo
programas vykdanciy Svietimo jstaigy veiklos dokumenty saugojimo terminy rodyklés patvirtinimo*
nustatytg laika.



