PATVIRTINTA

Kretingos rajono Kurmaiciy pradinés mokyklos
direktoriaus 2015 m. vvsaico Z7#d.
jsakymu Nr. V1-6~

ELEKTRONINIO DIENYNO TVARKYMO NUOSTATAI
I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Kretingos rajono Kurmai¢iy pradinés mokyklos (toliau — Mokykla) elektroninio dienyno
(toliau — Dienynas) tvarkymo nuostatai (toliau — Nuostatai) sudaryti vadovaujantis Pradinio
ugdymo, pagrindinio ugdymo, vidurinio ugdymo ir vidurinio ugdymo mokytojo dienyny sudarymo
elektroninio dienyno duomeny pagrindu tvarkos apradu, patvirtintu Lietuvos Respublikos Svietimo
ir mokslo ministro 2008 m. liepos 4 d. jsakymu Nr. ISAK-2008, Lietuvos Respublikos Svietimo ir
mokslo ministro 2012 m. spalio 16 d. jsakymo Nr. ISAK-1463 redakcija.

2. Nuostatai reglamentuoja Dienyno sudarymo elektroninio dienyno duomeny pagrindu,
isspausdinimo ir perkélimo j skaitmening laikmena tvarka, asmeny, tvarkanciy dienyng funkcijas ir
atsakomybe.

3. Tvarkos aprase vartojamos sgvokos:

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

3.2. Kitos $iuose Nuostatuose vartojamos savokos atitinka Lietuvos Respublikos $vietimo
jstatymo pakeitimo [statyme 2011 m. kovo 17 d. Nr. XI-1281 ir kituose Svietimg
reglamentuojanciuose teisés aktuose vartojamas sgvokas.

4. Dienynas sudaromas tvarkant tuos pacius skyrius ir jvedant tuos pacius duomenis kaip ir
spausdintuose pradinio ir neformaliojo $vietimo dienynuose, kuriy formas tvirtina Lietuvos
Respublikos §vietimo ir mokslo ministras. Mokykla naudoja elektroninj dienyng UAB ,,Tavo
mokykla® (TAMO).

5. Mokykla nevykdo mokiniy ugdymo bei lankomumo apskaitos spausdintame dienyne.

II. DIENYNO ADMINISTRAVIMAS IR PILDYMAS

6. Mokyklos direktorius:

6.1. jsakymu iki mokslo mety pradZios paskiria asmenj, atsakingg uz elektroninio dienyno
administravima;

6.2. uztikrina elektroninio dienyno veiklg, jo tvarkyma, informacijos sauguma, tikrumg ir
patikimuma, elektroninio dienyno duomeny pagrindu dienyno sudarymg, jo iSspausdinimg,

perkélimg j skaitmenines laikmenas, saugojima teisés akty nustatyta tvarka;
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6.3. vykdo iy Nuostaty jgyvendinimo kontrole.

7. Direktoriaus pavaduotojas ugdymui:

7.1. ne veliau kaip iki rugpjii¢io 25 d. mokyklos dienyno administratoriui teikia informacija
reikalingg dienyno funkcionalumui uZtikrinti: pamoky laika, pusmeéiy intervalus, mokomuosius
dalykus, mokiniy atostogy datas, patvirtintus Mokyklos ugdymo planus ir mokytojy kriviy
pasiskirstymo ataskaitas.

7.2. analizuoja mokymosi, lankomumo rezultatus;

7.3. teikia pasiGlymus programinés jrangos teikéjui dél elektroninio dienyno funkcijy
tobulinimo;

7.4. kartu su elektroninio dienyno administravimg vykdan¢iu asmeniu operatyviai sprendzia
su elektroninio dienyno naudojimu susijusias technines ir organizacines problemas;

7.5. vidaus Zinutémis bendrauja su mokytojais, mokiniais, jy tévais, klasiy auklétojais,
direktoriumi, mokyklos dienyno administratoriumi;

8. Mokyklos Dienyno administratorius:

8.1. informuoja elektroninio dienyno paslauga teikian¢ios jmonés atstovus ir mokyklos
direktoriy apie kylan¢ias technines ir administravimo problemas, sprendZia administravimo
problemas savo kompetencijos ribose;

8.2. kiekvieny mety rugpjiiio 25-28 d. suveda bendra informacija, reikalingg dienyno
funkcionalumui uZztikrinti — pamoky laika, pusmegiy intervalus, mokomuosius dalykus, mokiniy
atostogy datas;

8.3. kiekvieny mokslo mety pradZioje, bet ne véliau kaip iki rugséjo 1 d., suveda j
elektroninio dienyno duomeny bazg¢ mokiniy ir mokytojy duomenis, suformuoja klases mokslo
metams, nurodo klasiy auklétojus, koreguoja duomenis jiems pasikeitus;

8.4. i8dalina mokytojy, mokiniy ir mokiniy tévy prisijungimo duomenis, juos pametus ar
uzmirsus suteikia naujus;

8.5. pildo tvarkaras¢io pakeitimus, jkelia pavaduojan¢iy mokytojy duomenis;

8.6. jveda j dienyng dokumentus mokyklos direktoriaus nurodymu;

8.7. reikalui esant atrakina ménesio uzbaigima;

8.8. informuoja ir konsultuoja mokyklos bendruomenés narius elektroninio dienyno
pildymo, prisijungimo ir kt. klausimais;

8.9. iki spalio 1 d. kartu su klasiy vadovais organizuoja mokymus mokiniy tévams;

8.10. iki spalio 1 dienos jveda j elektroninio dienyno sistemg mokiniy sveikatos duomenis;

8.11. mokiniui i¥vykus mokslo mety eigoje i§ mokyklos, elektroniniame dienyne jraso

iSvykimo data;
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8.12. ugdymo procesui pasibaigus, Dienyno duomenis perkelia j skaitmening laikmeng ir
perduoda mokyklos rastines vedéjui. Teises akty nustatyta tvarka atsako uZ perkelty j skaitmening
laikmeng duomeny teisinguma, tikrumg ir autenti§kuma.

9. Pradiniy klasiy ir dalyko mokytojas:

9.1. mokslo mety pradZioje, iki rugséjo 6 d., jveda savo kontaktinius duomenis, suveda savo
klasg, paZymi jai priklausan¢ius mokinius, uzpildo savo tvarkarasti;

9.3. iSvykus ar atvykus naujam mokiniui, apie tai informuoja elektroninio dienyno
administratoriy;

9.4. pazymi specialiyjy poreikiy mokinius, besimokan¢ius pagal pritaikyta dalyky programa;

9.5. pamokos pradZioje paZymi neatvykusius, pavélavusius mokinius. Mokinio neatvykimas
1 pamokg Zymimas raide ,,n“, pavélavimas — ,,p*;

9.6. iki pirmadienio 08.15 val. uzpildo savaités ugdomaja veikla mokiniy mokymosi
pasiekimus planuodami ateinangiai savaitei;

9.7. kiekvieng darbo dieng iki 20.00 val. suveda tos dienos pamoky duomenis: pazymi
vestas pamokas, jraso jvertinimus, pagyrimus, pastabas ar komentarus, namy darbus;

9.8. iki ménesio 10 d. paZymi, kad praéjusio ménesio duomenys suvesti. Prireikus keisti
informacija uZrakintose sistemos srityse, kreipiasi j mokyklos elektroninio dienyno administratoriy;

9.9. paskuting pusmecio dieng paraso pusmecio jvertinimus;

9.10. kiekvieng kartg organizavus saugaus elgesio instruktaza, uZpildo ir i§spausdina lapus,
pasiraSo ir jsega j byl ,,Mokiniy saugaus elgesio instruktazai®, kuri saugoma mokyklos rastinéje;

9.11. integruoty j kitus dalykus dalyky mokymo apskaitg dubliuoja abiejuose ar keliuose
dalykuose;

9.12. kontroliniy, savarankisky ir kity darby jvertinimus suraSo per tris darbo dienas;

9.13. perkelia i§ kity dokumenty mokinio, kuris mokesi kitoje mokykloje, per pusmetj ar
mokslo metus gautus jvertinimus;

9.14. pamokoms nevykstant dél kultirinei paZintinei veiklai skirtos dienos, $aléio,
epidemijos ir kt., skiltyje ,,Pamokos tema“ jraSo ,,Pamoka nevyko dél ...“

9.15. vidaus Zinutémis bendrauja su mokiniais, jy tévais, klasiy auklétojais, mokyklos
administracija.

10. Klasés auklétojas:

10.1. prasidéjus mokslo metams, iki rugséjo 5 d. patikrina savo klasés mokiniy saradus ir
uzpildo grafas apie mokinj;

10.2. iSvykus ar atvykus naujam mokiniui, apie tai informuoja elektroninio dienyno

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

10.4. gave i§ mokinio praleistas pamokas pateisinantj dokumenta, per dvi darbo dienas jveda
duomenis j elektroninj dienyna;

10.5. pasibaigus pusmeciui, per tris darbo dienas pateikia lankomumo ataskaitas direktoriaus
pavaduotojui ugdymui;

10.6. tévams, neturintiems galimybés prisijungti prie elektroninio dienyno, kas menesj
iSspausdina mokinio pazangumo ir lankomumo ataskaitas. Pasibaigus pusme&iui, mokslo metams
iSspausdina pusmecio ar meting pazangumo ir lankomumo ataskaitas;

10.7. raSo pagyrimus, pastabas ar komentarus mokiniams pagal poreikj:

10.8. vidaus Zinutémis bendrauja su mokiniais, jy tévais, klaséje déstandiais mokytojais,
mokyklos administracija;

10.9. skelbia informacija apie buvusius ir biisimus tévy susirinkimus;

10.10. paruosia elektroninio dienyno ataskaitas i§ mokyklos iSeinantiems mokiniams;

10.11. sudaro klasés Mokiniy mokymosi apskaitos suvestiniy byla ir perduoda pavaduotojai
ugdymui;

10.12 kiekvieng karta organizavus saugaus elgesio instruktaza, uzpildo ir i§spausdina lapus,
pasiraSo ir jsega j byla ,,Mokiniy saugaus elgesio instruktazai®, kuri saugoma mokyklos rastingje;

10.13. pildo jrada ,,Klasés veiklos®;

10.14. jveda mokiniy dokumentus apie atleidima nuo pamoky;

10.15. tikrina ir tikslina kontaktinius duomenis apie mokinius ir jy tévus;

10.16. mokyklos Dienyno administratoriui iki rugséjo 20 d. pateikia duomenis apie mokiniy
sveikata;

10.17. kasmet iki rugsé¢jo 10 d. pateikia informacija klasiy mokiniams ir jy tévams apie
Dienyno funkcionavimg ir supaZindina juos su Dienyno naudojimosi instrukcija;

10.18. mokslo mety pabaigoje mokyklos vadovy nurodytu laiku jveda direktoriaus jsakymo
del kelimo | aukStesne klasg ar issilavinimo pazyméjimo isdavimo datg ir numerj, kartu su
direktoriaus pavaduotoju ugdymui i$spausdina skyriy ,,Mokiniy mokymosi pasiekimy apskaitos
suvesting* ir pasiraSo.

11. Neformaliojo Svietimo mokytojas:

11.1. iki rugséjo 10 d. susikuria neformaliojo §vietimo grupes, pildo neformaliojo vaiky
Svietimo biirelio dienyna;

11.2. uZsiemimo pradZioje paZymi neatvykusius, pavélavusius mokinius. Mokinio

neatvykimas j uzsiémima Zymimas raide ,,n“, pavélavimas — I i



5

11.3. kiekvieng karta organizavus saugaus elgesio instruktaza, uzpildo ir i§spausdina lapus,
pasira3o ir jsega ] byla ,,Mokiniy saugaus elgesio instruktazai, kuri saugoma mokyklos rastinéje;

11.4. raSo pagyrimus, pastabas ar komentarus mokiniams pagal poreikj;

11.5. vidaus Zinutémis bendrauja su mokiniais, jy tévais, klaséje déstanciais mokytojais,

mokyklos administracija.
II1. DIENYNO PRIEZIURA

12. Sisteminga Dienyno pildymo prieZiira per mokslo metus atlicka direktoriaus
pavaduotojas ugdymui:

12.1. informuoja pradinio ugdymo ir dalyky mokytojus, klasiy auklétojus, neformaliojo
vaiky Svietimo programy vadovus apie Dienyno tvarkymo paZeidimus, klaidas individualiai arba
vidaus Zinutémis, kontroliuoja jy jvykdyma;

12.2. kontroliuoja, kad mokytojai laiku uzdaryty praéjusj ménesj elektroniniame dienyne.

13. Dienyne nustacius klaidg — klaidingas Zodis, tekstas ar mokinio jvertinimas — klaida
padargs asmuo kartu su pavaduotoju ugdymui jg iStaiso.

14. Mokiniy ugdomaja veikla vykdan¢iam asmeniui nutraukus darbo sutartj per mokslo
metus, jo tvarkyta mokiniy ugdymo bei lankomumo apskaita patikrina pavaduotojas ugdymui ir

perduoda jg tvarkyti kitam, ugdymag tesian¢iam asmeniui.

y IV. DIENYNO SUDARYMO ELEKTRONINIO DIENYNO DUOMENU PAGRINDU
ISSPAUSDINIMAS, PERKELIMAS | SKAITMENINE LAIKMENA, SAUGOJIMAS

15. Mokiniy ugdymo apskaita per mokslo metus tvarkoma elektroniniame dienyne ,,Tavo
mokykla“ (TAMO), o ugdymo procesui pasibaigus, bet ne véliau kaip iki paskutinés rugpjucio
ménesio darbo dienos, klasés auklétojas kartu su direktoriaus pavaduotoju ugdymui:

15.1. i§ elektroninio dienyno iSspausdina skyriy ,,Mokiniy mokymosi pasiekimy apskaitos
suvestin¢®, iSspausdintuose lapuose pasiraso, patvirtindami duomeny juose teisingumg, tikrumg ir
deda j byla, tvarkoma Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykliy, patvirtinty Lietuvos vyriausiojo
archyvaro 2011 m. liepos 4 d. jsakymu Nr. ISAK-118 nustatyta tvarka;

15.2. 18 elektroninio dienyno i§spausdintuose skyriuose ,,Mokiniy mokymosi pasiekimy
apskaitos suvestine* padarytos klaidos ranka netaisomos, jos pataisomos kartu su klaidg padariusiu
asmeniu ir i§spausdinamos i naujo;

15.3. visg dienyna mokyklos Dienyno administratorius perkelia j skaitmenine laikmeng ir
perduoda j mokyklos rastinés vedéjui.

16. Dienyno skyriaus ,,Saugaus elgesio ir kiti instruktazai*, sudaryto elektroninio dienyno
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duomeny pagrindu, lapai susegami j vieng byla ir perduodami mokyklos raStinés vedéjui
saugojimui.

17. Uz atspausdinty dienyny skyriy ir skaitmeninés laikmenos archyvavima atsako rastinés
vedejas.

18. Siuose Nuostatuose 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. rugpjicio 29

d. jsakymu Nr. ISAK-1776/V-83 nustatyta laika.
VI. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

19. Nuostatai gali biiti papildomi ir kei¢iami mokyklos direktoriaus jsakymu, pritarus
Mokyklos tarybai.

20. Nuostaty reikalavimy privalo laikytis mokytojai, kiti mokyklos darbuotojai, tvarkantys,

21. Mokyklos elektroninio dienyno nuostatuose nepaminéti ir nenumatyti atvejai
nagriné¢jami vadovaujantis Pradinio ugdymo dienyny sudarymo elektroninio dienyno duomeny
pagrindu tvarkos aprau, patvirtintu Lietuvos Respublikos Svietimo ir mokslo ministro 2008 m.
liepos 4 d. jsakymu Nr. ISAK-2008 (Lietuvos Respublikos Svietimo ir mokslo ministro 2012 m.
spalio 16 d. jsakymo Nr. ISAK-1463 redakcija).

22. Nuostatai skelbiami Mokyklos interneto svetainéje www.kurmaiciai.kretinga.lm. It

23. Asmenys (elektroninio dienyno pagrindu sudarantys dienyna, jj iSspausdinantys ir
vadovaujasi Lietuvos Respublikos jstatymais ir kitais teisés aktais, uz pazeidimus baudZiami teisés

akty nustatyta tvarka.
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protokolas Nr. S1-MT-2
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