PATVIRTINTA

Pakruojo ,,Atzalyno* gimnazijos
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jsakymu Nr. V- 19 (Pakruojo ,,Atzalyno*
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PAKRUOJO ,,ATZALYNO“ GIMNAZIJOS ELEKTRONINIO DIENYNO (TAMO)
NAUDOJIMO TVARKOS APRASAS

I. SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Elektroninio dienyno naudojimo tvarkos aprasas (toliau — ApraSas) reglamentuoja
Pakruojo ,,Atzalyno® gimnazijos pagrindinio ugdymo, vidurinio ugdymo ir vidurinio ugdymo
mokytojo, mokymo namuose, savarankiSko mokymosi dienyny, neformaliojo S$vietimo
administravimo, tvarkymo, prieziiiros ir dienyno sudarymo elektroninio dienyno duomeny pagrindu,
jo i8spausdinimo ir perkélimo j skaitmening laikmeng tvarka.

2. ApraSas parengtas vadovaujantis Lietuvos Respublikos Svietimo ir mokslo ministro
patvirtintu 2009 m. liepos 10 d. jsakymu Nr. ISAK - 1459 ,,D¢l Svietimo ir mokslo ministro 2008 m.
liepos 4 d. 1jsakymo Nr. ISAK - 2008 ,,D¢l pradinio ugdymo, pagrindinio ugdymo, vidurinio ugdymo
ir vidurinio ugdymo mokytojo dienyny sudarymo elektroninio dienyno duomeny pagrindu tvarkos
apraSo patvirtinimo* pakeitimo®, Lietuvos Respublikos Svietimo ir mokslo ministro patvirtintu 2012
m. spalio 16 d. jsakymu Nr. V-1463 ,,Dél Svietimo ir mokslo ministro 2008 m. liepos 4 d. jsakymo
Nr. Isak-2008 ,,D¢l pradinio ugdymo, pagrindinio ugdymo, vidurinio ugdymo ir vidurinio ugdymo
mokytojo dienyny sudarymo elektroninio dienyno duomeny pagrindu tvarkos apraSo patvirtinimo*
pakeitimo*, Lietuvos Respublikos Svietimo ir mokslo ministro patvirtintu 2016 m. kovo 15 d.
jsakymu Nr. V-195 , D¢l Svietimo ir mokslo ministro 2008 m. liepos 4 d. jsakymo Nr. ISAK-2008
,Del dienyny sudarymo elektroninio dienyno duomeny pagrindu tvarkos apraso patvirtinimo
pakeitimo”, Lietuvos Respublikos Svietimo ir mokslo ministro patvirtintu 2005 m. balandZio 5 d.
jsakymu Nr. ISAK — 556 ,,Dé¢l nuosekliojo mokymosi pagal bendrojo ugdymo programas tvarkos
apraSo patvirtinimo*, Lietuvos Respublikos Svietimo ir mokslo ministro patvirtintu 2015 m. liepos
17 d. Nr. V-767 jsakymu ,,Dél Svietimo ir mokslo ministro 2005 m. balandzio 5 d. jsakymo Nr. Isak-
556 ,,D¢l nuosekliojo mokymosi pagal bendrojo ugdymo programas tvarkos apraSo patvirtinimo*
pakeitimo*, Lietuvos Respublikos §vietimo ir mokslo ministro ir Lietuvos archyvy departamento prie
Lietuvos Respublikos Vyriausybés generalinio direktoriaus 2005 m. rugpjiicio 29 d. jsakymu Nr.
ISAK-1776/V-83 patvirtinta Bendrojo lavinimo mokykly duomeny saugojimo terminy rodykle,
Lietuvos Respublikos Svietimo ir mokslo ministro 2009 m. gruodzio 8 d. jsakymu Nr. ISAK-2636
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,Del dienyny formy patvirtinimo®, Lietuvos Respublikos Svietimo ir mokslo ministro patvirtintu
2013 m. gruodzio 30 d. jsakymu Nr. V-1281 ,, D¢l dienyny formy patvirtinimo*.

3. Aprase vartojamos sgvokos:

3.1. elektroninis dienynas — dienynas, tvarkomas naudojant tam pritaikytas informacines ir
komunikacines technologijas;

3.2. elektroninio dienyno vartotojas — gimnazijos direktorius, direktoriaus pavaduotojai
ugdymui, mokytojai, socialinis pedagogas, psichologas, visuomenés sveikatos specialistas, mokiniai
ir jy tévai (globéjai, ripintojai);

3.3. kitos tvarkoje vartojamos sgvokos 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. Gimnazija naudoja UAB ,,Tavo mokykla“ informacing
TAMO sistema (,,Tavo mokykla®).

5. Gimnazija nevykdo mokiniy ugdymo apskaitos spausdintame dienyne.

II.  SKYRIUS 5
ASMENU, ADMINISTRUOJANCIU, PRIZIURINCIU, TVARKANCIU MOKINIU
UGDOMOSIOS VEIKLOS APSKAITA ELEKTRONINIAME DIENYNE

6. Gimnazijos direktorius:

6.1. pasiraso informacinés sistemos ,, Tavo mokykla‘ naudojimo sutartj su paslaugy teikéju;

6.2. jsakymu skiria asmenis (administratoriy, pavaduotoja ugdymui), atsakingus uZz
elektroninio dienyno administravima, prieZiiira, archyvavima;

6.3. tvirtina elektroninio dienyno naudojimo tvarkos aprasg, pritarus gimnazijos tarybai.

7. Gimnazijos elektroninio dienyno administratorius:

7.1. kiekvieny mokslo mety pirmg savait¢ suveda j elektroninio dienyno duomeny baze
mokiniy ir mokytojy sarasus, sukuria klases, nurodo klasiy auklétojus, koreguoja duomenis jiems
pasikeitus;

7.2. kiekvieny mokslo mety pirmg savait¢ suveda bendra informacijg, reikalingg dienyno
funkcionalumui uZztikrinti — pamoky, pusmeciy trukmés ir mokiniy atostogy laika, pazymiy tipus,
mokomuosius dalykus, pasirenkamuosius dalykus ir mokomyjy dalyky modulius (mokomuyjy,
pasirenkamyjy dalyky ir dalyky moduliy pavadinimai jraSomi vadovaujantis ugdymo planu);

7.3. suteikia elektroninio dienyno vartotojams pirminio prisijungimo duomenis (vardus ir
slaptazodzius) ar naujus duomenis juos pametusiems vartotojams;

7.4. teikia elektroninio dienyno vartotojams konsultacijas, jei negali to padaryti pats, kreipiasi

1 elektroninio dienyno TAMO administratoriy;



7.5. 1 elektroninio dienyno duomeny baze jraso naujai atvykusiy mokiniy ir mokytojy vardus
ir pavardes, suteikia jiems prisijungimo duomenis;

7.6. operatyviai sprendzia su elektroniniu dienyno naudojimu susijusias organizacines
problemas;

7.7. sukuria ir jraSo trikstamus dalykus;

7.8. teikia pasitlymus informacinés sistemos ,,Tavo mokykla“ teikéjui dél elektroninio
dienyno funkcijy tobulinimo;

7.9. uzrakina ir, reikalui esant, atrakina ménesiy ir pusmeciy uzbaigima;

7.10. jveda pavaduojancius mokytojus;

7.11. jveda direktoriaus jsakymus dél mokymosi sanatorijoje, mokymosi namuose, dél
mokiniy atvykimo mokytis j gimnazijg ir iSvykimo i§ gimnazijos;

7.12. bendradarbiaudamas su direktoriaus pavaduotoju ugdymui, stebi ir analizuoja mokiniy,
mokytojy ir tévy (globejy, riipintojy) prisijungima prie elektroninio dienyno;

7.13. ugdymo procesui pasibaigus, bet ne véliau kaip iki gruodzio ménesio paskutinés darbo
dienos, teikia uzklausg paslaugos teikéjui dél pragjusiy mokslo mety elektroninio dienyno archyvo,
kurj perduoda gimnazijos direktoriui.

8. Direktoriaus pavaduotojas ugdymui:

8.1. bendradarbiauja su gimnazijos elektroninio dienyno administratoriumi;

8.2. vykdo elektroninio dienyno pildymo priezitirg ir teikia reikalingas ataskaitas pagal
gimnazijos vadovy darbo pasiskirstyma;

8.3. uztikrina informacijos apie mokiniy ugdymo rezultatus pateikimg atsakingiems
asmenims ir institucijoms;

8.4. kontroliuoja ir analizuoja, kaip mokytojai elektroniniame dienyne laikosi gimnazijoje
priimty susitarimy dél elektroninio dienyno pildymo, tévy (globéjy, riupintojy) Svietimo ir
informavimo, mokiniy pazangos ir pasiekimy vertinimo, atsiskaitomyjy darby planavimo, vykdymo
ir rezultaty skelbimo;

8.5. mokiniy ugdomaja veiklg vykdanciam asmeniui nutraukus darbo sutart] per mokslo
metus, patikrina jo tvarkyta mokiniy ugdymo apskaitg ir perduoda ja tvarkyti kitam asmeniui;

8.6. vykdo mokymui namuose skirty mokytojy elektroninio dienyno pildymo prieziiira;

8.7. vykdo pavaduojanc¢iy mokytojy elektroninio dienyno pildymo priezitira;

8.8. tikrina gimnazijos klasiy pamoky tvarkarast], ugdymo plang ir iStaiso rastus netikslumus;

8.9. stebi ir analizuoja mokiniy, mokytojy ir tévy (globéjy, ripintojy) prisijungimy prie
elektroninio dienyno daznuma;

8.10. direktoriaus pavaduotojas ugdymui, kuruojantis neformalyjj Svietima, elektroninio

dienyno administratoriui pateikia biireliy pavadinimus ir jy vadovy vardus ir pavardes;



8.11. kontroliuoja, kad mokytojai laiku uzdaryty praé¢jusj; ménesj elektroniniame dienyne;

8.12. iSspausdintuose ,,Saugaus elgesio ir kiti instruktazai* lapuose pasirasytinai supazindina
mokinius su brandos egzaminy organizavimo ir vykdymo tvarkos apraSu, pagrindinio i$silavinimo
pazymejimy ir brandos atestaty iSdavimo tvarka;

8.13. sistemingai tikrina dienyno skyriaus ,,Saugaus elgesio ir kiti instruktazai*
atspausdintuose lapuose mokytojy padarytus jrasus apie mokiniy supazindinimg su pagrindinio
ugdymo pasiekimy patikrinimo organizavimo ir vykdymo tvarkos apraSu bei vykdymo
instrukcijomis, brandos egzaminy programomis ir vykdymo instrukcijomis, lietuviy kalbos ir
literatiiros jskaitos organizavimo ir vykdymo tvarkos aprasu bei mokiniy parasus po atlikty
instruktazy.

9. Klasiy auklétojai:

9.1. kiekvieny mokslo mety pirmg savaite patikrina savo klasés mokiniy sgrasus, apie
netikslumus praneSa gimnazijos elektroninio dienyno administratoriui;

9.2. patikrina klasés pamoky tvarkarastj, ugdymo plang ir apie netikslumus informuoja dalyko
mokytoja, direktoriaus pavaduotoja ugdymui;

9.3. siekia, kad biity individualiai pateikiama informacija (telefono numeris, el. pasto adresas,
gyvenamosios vietos adresas) apie mokiniy tévus (globéjus, riipintojus);

9.4. gave 1§ mokinio praleistas pamokas pateisinant] dokumentg per 3 darbo dienas jveda
duomenis j dienyna;

9.5. i8siaiSkina, kurie tévai (globg¢jai, riipintojai), neturi galimybiy prisijungti prie elektroninio
dienyno, ir kas meénesj bei pasibaigus pusmeciui jiems iSspausdina mokinio pazangumo ir
lankomumo ataskaitas. Ataskaitos spausdinamos dviem egzemplioriais. Viena tévy pasirasSyta
ataskaita gragZinama klasés auklétojui ir segama ] klasés mokiniy dokumenty segtuva;

9.6. tikrina tévy (globéjy, riipintojy) aktyvuma elektroniniame dienyne (stebi prisijungimus).
Jei tévai (globéjai, riipintojai) neprisijungia né vieno karto per ménesj, susisiekia su jais;

9.7. fiksuoja klasés auklétojo veiklg pildydami klasés valandéles, dalyvavimg renginiuose,
darbg su tévais, darbg su dokumentais ir dienas, skirtas kultiirinei- pazintinei veiklai;

9.8. per 5 darbo dienas po mokytojy tarybos posédzio suveda duomenis apie mokinio
kélima/nekélima | aukstesne klase, programos baigima;

9.9. 1ki einamyjy mety rugpjii¢io 31 d. suveda duomenis apie iSduotus iSsilavinimo
pazymejimus;

9.10. vidaus zinutémis bendrauja su mokiniais, jy tévais (globéjais/ripintojais), klas¢je
deéstanciais mokytojais, gimnazijos administracija;

9.11. paruoSia dienyno ataskaita apie mokinio, iSvykstan¢io i§ gimnazijos, mokymosi

pasiekimus per tam tikrg mokslo mety laikotarpj;



9.12. esant reikalui formuoja pusmeciy ataskaitas ir patvirtina duomeny jose teisinguma
parasu bei perduoda gimnazijos direktoriaus pavaduotojui ugdymui;

9.13. pastebétas klaidas iSspausdintuose lapuose istaiso kartu su asmeniu, suklydusiu dienyne,
ir lapus iSspausdina i$ naujo;

9.14. informuoja ir supazindina dalyky mokytojus su pazymiais, gautais kitoje ugdymo
istaigoje, mokiniui atvykus i§ kitos ugdymo istaigos ir/ar grizus i$ sanatorijos.

10. Mokytojai:

10.1. 18 gimnazijos elektroninio dienyno administratoriaus gave prisijungimo vardg ir
slaptazodj, prisijungia prie elektroninio dienyno;

10.2. per pirmg naujyjy mokslo mety savaite uzpildo elektroninj dienyng pagal elektroninio
dienyno naudojimo tvarkos aprasa;

10.3. kiekvieng darbo dieng suveda ta dieng pravesty pamoky duomenis: pazymius,
lankomuma, mokiniy vélavima, nurodo pamokos tema, namy darba, nurodo pazymiy tipa i$ pateikto
saraso, pagal poreikj raSo pagyrimus ir/ar pastabas mokiniams;

10.4. laikosi priimty susitarimy dél elektroninio dienyno pildymo tvarkos, mokiniy pazangos
ir pasiekimy vertinimo, atsiskaitomyjy darby planavimo, vykdymo ir rezultaty skelbimo tvarkos;

10.5. laikosi mokomyjy dalyky, pasirenkamyjy dalyky ir mokomyjy dalyky moduliy keitimo
tvarkos;

10.6. pamokoms nevykstant dél Sal¢io, epidemijos ir kt. skiltyje ,,Pamokos tema* jraso
»Pamoka nevyko dél...*;

10.7. integruoty dalyky mokymo apskaita (pamokos tema) vedama abiejuose dalyky
dienynuose, lankomumag ir jvertinimg Zymi dalyky mokytojai;

10.8. kiekvieng kartg atlikus saugaus elgesio instruktazg iSspausdina instruktuoty mokiniy
sarasus, pateikia mokiniams pasirasyti ir laiko dokumenty segtuve;

10.9. pasibaigus ménesiui, per ménesj baigia pildyti elektroninj dienyng ir uZrakina praéjusj
meénesj;

10.10. prireikus keisti informacijg uzrakintose sistemos srityse, kreipiasi ] gimnazijos
elektroninio dienyno administratoriy ir klaidas iStaiso direktoriaus pavaduotojui ugdymui leidus;

10.11. pusmecio bei metinius jvertinimus iSveda ne véliau kaip paskuting pusmecio diena;

10.12. vesdami pusmecio jvertinimus, jraSo ir jskaito pazymius, gautus kitose ugdymo
Jstaigose, mokiniui, atvykusiam i$ kitos ugdymo jstaigos ir/ar grjzusiam i§ sanatorijos;

10.13. kiino kultiiros mokytojai suveda duomenis apie mokiniy fizinio pasirengimo rodiklius;

10.14. vidaus Zinutémis bendrauja su mokiniais, jy tévais (glob¢jais, ripintojais), klasiy

auklétojais, gimnazijos administracija;



10.15. elektroniniame dienyne sudaro atskirg grupe nuo mokymosi pradzios ir nurodo
mokymosi formg mokiniui, kuris kai kuriy dalyky mokosi savarankiSkai ar jam yra skirtas mokymas
namuose;

10.16. pavaduodami kitag mokytojg tg pacig dieng uzpildo elektroninj dienyna.

11. Visuomenés sveikatos specialistas — iki spalio 15 dienos suveda elektroninio dienyno
sistemoje mokiniy sveikatos duomenis.

12. Socialinis pedagogas, psichologas:

12.1. stebi j rizikos grupe jtraukty mokiniy pazanguma, lankomumg bei gautas pastabas;

12.2. vidaus zinutémis bendrauja su mokiniais, jy tévais (glob¢jais, riipintojais), mokytojais,

klasiy auklétojais, gimnazijos administracija.

III. SKYRIUS
MOKINIAI
13. Gavg pirminius prisijungimo duomenis prisijungia prie elektroninio dienyno.
14. Pamete prisijungimo duomenys, kreipiasi 1 klasés auklétojg arba i elektroninio dienyno
administratoriy.
15. Kiekvieng dieng tikrina informacijg elektroniniame dienyne:
15.1.stebi ir analizuoja savo ugdymosi proceso pazanga;

15.2.vidaus zinutémis bendrauja su mokytojais, klasés auklétoju, gimnazijos administracija.

_ IV.  SKYRIUS
TEVAI (GLOBEJAI, RUPINTOJAI)

16. Gave pirminius prisijungimo duomenis prisijungia prie elektroninio dienyno.

17. Pamete prisijungimo duomenys, kreipiasi ] klasés auklétojg arba j elektroninio dienyno
administratoriy.

18. Ne reciau kaip 2 kartus per ménesj tikrina informacija elektroniniame dienyne.

19. Vidaus zinutémis bendrauja su mokytojais, klasés auklétoju, bendraklasiy tévais
(globéjais, riupintojais), gimnazijos administracija.

20. Pateikia klasés auklétojui praleisty pamoky pateisinimo dokumentus.

V. SKYRIUS
NEFORMALAUS SVIETIMO DIENYNO PILDYMAS
21. Mokytojai, vykdantys neformalyjj Svietima:
21.1.iki rugséjo 12 dienos sukuria grupes;
21.2.kiekvieng kartg atlikus saugaus elgesio instruktazg iSspausdina instruktazo lapus,

pateikia mokiniams pasirasyti;



21.3.t3 pacia dieng jveda veiklos turinj, pazymi pavelavusius, neatvykusius mokinius;
21.4.per mokslo metus koreguoja mokiniy sgraSus. Mokiniui atsisakius lankyti neformalaus
Svietimo biirelj, mokytojas ji paSalina i§ sgraSy. Atvykus naujam mokiniui, mokytojas ji itraukia i

savo grupe.

VI. SKYRIUS
DIENYNO SUDARYMO ELEKTRONINIO DIENYNO DUOMENY PAGRINDU,
ISSPAUSDINIMAS, PERKELIMAS | SKAITMENINE LAIKMENA

22. Sudarytas, iSspausdintas ir suarchyvuotas dienynas saugomas Lietuvos Respublikos
Svietimo ir mokslo ministro ir Lietuvos archyvy departamento prie Lietuvos Respublikos
Vyriausybés generalinio direktoriaus 2005 m. rugpjiicio 29 d. jsakymu Nr. ISAK-1776/V-83 (Zin.,
2005, Nr. 105-3907) patvirtintoje Bendrojo lavinimo mokykly dokumenty saugojimo terminy
rodykléje nustatyta laika.

VII. SKYRIUS
ATSAKOMYBE

23. Gimnazijos direktorius uZtikrina elektroninio dienyno veikla, jo tvarkyma, informacijos
sauguma, tikrumg ir patikimuma jame, elektroninio dienyno duomeny pagrindu dienyno sudaryma,
jo iSspausdinimg, perkélimg j skaitmenines laikmenas (archyvavimg), jo saugojimg teisés akty
nustatyta tvarka.

24. Direktoriaus pavaduotojas ugdymui tikrina ir kontroliuoja, ar nepazeidziamas
elektroninio dienyno (TAMO) naudojimo tvarkos aprasas, tévy (globéjy, riipintojy) Svietimo ir
informavimo tvarkos apraSas, mokiniy pazangos ir pasiekimy vertinimo tvarkos aprasas,
atsiskaitomyjy darby planavimo, vykdymo ir rezultaty skelbimo tvarkos aprasas, gimnazijos ugdymo
planas.

25. Mokiniy ugdomaja veikla vykdantys asmenys (dalyko mokytojas, klasés auklétojas ir kiti)
atsako uz duomeny tikrumag ir teisinguma dienynuose.
apskaitg elektroniniame dienyne, minéto dienyno duomeny pagrindu sudarantys dienyng, duomenis
tvarko vadovaudamiesi Lietuvos Respublikos jstatymais ir kitais teisés aktais.

27. Apraso reikalavimy laikosi visi gimnazijos elektroninio dienyno vartotojai.

VIII. SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

28. Aprasas tvirtinamas ir kei¢iamas gimnazijos direktoriaus jsakymu. Keitimai gali buti

inicijuojami gimnazijos bendruomenés nariy prasymu.



29. Nauja AprasSo redakcija jsigalioja nuo 2016-03-01.

30. Aprasas skelbiamas gimnazijos interneto svetainéje http://atzalynas.net



http://atzalynas.net/

