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VILNIAUS R. NEMEZIO SV. RAPOLO KALINAUSKO GIMNAZIJOS
ELEKTRONINIO DIENYNO NAUDOJIMO TVARKOS APRASAS

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Vilniaus r. Nemézio Sv. Rapolo Kalinausko gimnazijos elektroninio dienyno tvarkos
apraSas (toliau — ApraSas) reglamentuoja elektroninio dienyno administravimo, tvarkymo, prieZiiiros,
dienyno sudarymo elektroninio dienyno duomeny pagrindu, jy iSspausdinimo ir perkélimo j
skaitmening laikmeng tvarka.

2. Aprasas parengtas vadovaujantis Lietuvos Respublikos Svietimo ir mokslo ministro 2009
m. liepos 10 d. jsakymu Nr. ISAK-1459 ,,.D¢l Svietimo ir mokslo ministro 2008 m. liepos 4 d. jsakymo
Nr. ISAK-2008 ,,Dél Pradinio ugdymo, pagrindinio ugdymo, vidurinio ugdymo ir vidurinio ugdymo
mokytojo dienyny sudarymo elektroninio dienyno duomeny pagrindu tvarkos apraso patvirtinimo*
pakeitimo® ir Lietuvos Respublikos $vietimo ir mokslo ministro 2012 m. spalio 16 d. jsakymo Nr. V-
1463 ,,.Dél dienyny sudarymo elektroninio dienyno duomeny pagrindu tvarkos apraSo“ redakcija,
Lietuvos Respublikos $vietimo ir mokslo ministro 2017 m. geguzés 17 d. jsakymu Nr. V-375 ,Dél
Svietimo ir mokslo ministro 2008 m. liepos 4 d. jsakymo Nr. ISAK-2008 ,,D¢él dienyny sudarymo
elektroninio dienyno duomeny pagrindu tvarkos apraso patvirtinimo* pakeitimo®.

3. Aprase vartojamos sagvokos:

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

Elektroninio dienyno vartotojas — gimnazijos direktorius, direktoriaus pavaduotojai
ugdymui, mokytojai, socialinis pedagogas, specialusis pedagogas ir logopedas, visuomenes sveikatos
specialistas, mokiniai ir jy tévai (globéjai, riipintojai), socialinis darbuotojas, raStinés administratorius,
bibliotekininkai, neformalaus $vietimo biireliy vadovai.

4. Dienynas elektroninio dienyno duomeny pagrindu sudaromas tvarkant identiskus skyrius,
jvedant tuos pacius duomenis, kaip ir spausdintame dienyne, kurio forma tvirtina Lietuvos Respublikos
$vietimo ir mokslo ministras. Gimnazija naudoja elektroninj dienyng ,,TAMO®.

5. Gimnazijos prieSmokyklinio ugdymo grupés, specialusis pedagogas, logopedas ir

Grigaidiy pradinio ugdymo skyrius mokiniy apskaita vykdo spausdintuose dienynuose.
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6. Elektroninj dienyng pildo ir tvarko jo administratorius, gimnazijos direktorius,
direktoriaus pavaduotojas ugdymui, mokytojai, klasiy auklétojai, neformalaus Svietimo bureliy

vadovai, pagalbos mokiniui specialistai, visuomeneés sveikatos specialistas.

ASMENTU, ADMINISTRUOJANéIg, Sl’II?I(gIII—IJJSINéIU, TVARKANCIU MOKINIU
UGDOMOSIOS VEIKLOS APSKAITA ELEKTRONINIAME DIENYNE TEISES IR
PAREIGOS

7. Gimnazijos direktorius:

7.1. pasiraso informacinés sistemos ,, TAMO* naudojimo sutartj su paslaugy teikeju;

7.2. jsakymu skiria asmenis (administratoriy, pavaduotojg ugdymui), atsakingus uZ
elektroninio dienyno administravima, prieziiira, archyvavimg;

7.3. tvirtina elektroninio dienyno naudojimo tvarkos aprasa;

7.4. vykdo ir kontroliuoja dienyno administratoriaus veiklos prieZitira.

8. Gimnazijos elektroninio dienyno administratorius:

8.1. kiekvieny mokslo mety pirmg savaite suveda | elektroninio dienyno duomeny bazg
mokiniy ir mokytojy sarasus, sukuria klases, nurodo klasiy auklétojus, koreguoja duomenis jiems
pasikeitus;

8.2. kiekvieny mokslo mety pirma savaitg suveda bendra informacija, reikalingg dienyno
funkcionalumui uztikrinti — pamoky, pusmegiy trukmés ir mokiniy atostogy laika, pazymiy tipus,
mokomuosius dalykus, pasirenkamuosius dalykus ir mokomuyjy dalyky modulius (mokomuju,
pasirenkamuyjy dalyky ir dalyky moduliy pavadinimai jraSomi vadovaujantis ugdymo planu);

8.3. suteikia elektroninio dienyno vartotojams pirminio prisijungimo duomenis (vardus ir
slaptazodZius);

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

8.5. j elektroninio dienyno duomeny bazg jraso naujai atvykusiy mokiniy ir mokytojy vardus ir
pavardes, suteikia jiems prisijungimo duomenis;

8.6. sprendzia su elektroniniu dienyno naudojimu susijusias organizacines problemas;

8.7. sukuria ir jraso trikstamus dalykus;

8.8. teikia pasitilymus informacinés sistemos ,TAMO® teikéjui dél elektroninio dienyno
funkcijy tobulinimo;

8.9. esant reikalui, administracijos nurodymu atrakina ménesiy ir pusmeciy uzbaigima;
\
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8.10. jveda pavaduojanciy mokytojy duomenis.

9. Direktoriaus pavaduotojas ugdymui:

9.1. bendradarbiauja su gimnazijos elektroninio dienyno administratoriumi;

9.2. vykdo elektroninio dienyno pildymo priezilira ir teikia reikalingas ataskaitas pagal
gimnazijos vadovy darbo pasiskirstyma;

9.3. uztikrina informacijos apie mokiniy ugdymo rezultatus pateikima atsakingiems asmenims
ir institucijoms;

9.4. kontroliuoja ir analizuoja, kaip mokytojai elektroniniame dienyne laikosi gimnazijoje
priimty susitarimy del elektroninio dienyno pildymo, tévy (globéjy, riipintojy) Svietimo ir informavimo,
mokiniy paZzangos ir pasiekimy vertinimo, atsiskaitomuyjy darby planavimo, vykdymo ir rezultaty
skelbimo;

9.5. mokiniy ugdomajg veikla vykdanciam pedagogui nutraukus darbo sutart] per mokslo
metus, patikrina jo tvarkyta mokiniy ugdymo apskaitg ir perduoda ja tvarkyti kitam asmeniui;

9.6. vykdo mokymui namuose skirty mokytojy elektroninio dienyno pildymo prieZziiirg;

9.7. direktoriaus pavaduotojas ugdymui, kuruojantis neformalyjj Svietima, elektroninio
dienyno administratoriui pateikia bureliy pavadinimus ir jy vadovy vardus ir pavardes;

9.8. kontroliuoja, kad mokytojai uzdaryty praéjusj pusmetj elektroniniame dienyne.

10. Klasiy auklétojai:

10.1. kiekvieny mokslo mety pirmg savait¢ patikrina savo klasés mokiniy saraSus, apie
netikslumus prane$a gimnazijos elektroninio dienyno administratoriui;

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

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

10.4. gali jvesti informacijg apie klasés mokiniy gimtadienius, nurodydami meénesj ir diena,
jei mokiniai tam nepriestarauja;

10.5. stebi ir analizuoja aukléjamosios klasés mokiniy pazanguma, lankomumg, aiSkinasi
problemy prieZastis;

10.6. gave mokinio praleistas pamokas pateisinantj dokumentg, per 3 darbo dienas jveda
duomenis j dienyna;

10.7. tikrina tévy (globéjy, riipintojy) aktyvuma elektroniniame dienyne (stebi prisijungimus).

Jei tévai (globéjai, riipintojai) neprisijungia né vieno karto per 1 ménesj, susisiekia su jais;
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10.8. iSsiaiskina, kurie tévai (globéjai, rlipintojai) neturi galimybiy prisijungti prie
elektroninio dienyno, pasibaigus ménesiui ir pusmeciams jiems iSspausdina mokinio pazangumo ir
lankomumo ataskaitas. Ataskaitos spausdinamos dviem egzemplioriais. Viena tévy pasirasyta ataskaita
grazinama klasés auklétojui ir segama j klasés mokiniy dokumenty segtuva.

10.9. fiksuoja klasés auklétojo veikla kiekviena diena iki 19 val. pildydami klasés valandéliy
temas, atlikdami jraSus apie dalyvavimg renginiuose, darbg su tévais, darba su dokumentais,
suraSydami aukléjamasias, prevencines veiklas ir dienas bei valandas, skirtas kultlirinei, meninei,
pazintinei, kirybinei, sporto, praktinei, socialinei, prevencinei ir kitai pagal mokiniyr mokyklos
poreikius parinktai veiklai,

10.10. ne véliau kaip prie$ savaite jveda informacija apie blisimus tévy susirinkimus, nurodo
jy vieta, laikg ir temas;

10.11. mokslo mety pabaigoje administracijos nurodytu laiku jveda direktoriaus jsakymo d¢l
kélimo j aukstesne klase datg ir numeryj;

10.12. iki einamyjy mety rugpjic¢io 31 d. suveda duomenis apie iSduotus iSsilavinimo
pazymejimus, nurodo i$silavinimo pazyméjimo iSdavimo datg ir numerj;

10.13. vidaus Zinutémis bendrauja su mokiniais, jy tévais (globéjais/rlipintojais), klaséje
déstancdiais mokytojais, gimnazijos administracija;

10.14. paruosia dienyno ataskaita apie mokinio, iSvykstanCio i§ gimnazijos, mokymosi
pasiekimus uz tam tikrg laikotarpj;

10.15. formuoja signalinio pusmeéio, pusmecio, mokslo mety pazangumo suvestines,
duomeny teisinguma jose patvirtindami parasu, ir perduoda jas gimnazijos direktoriaus pavaduotojui
ugdymui;

10.16. informuoja ir supazindina dalyky mokytojus su pazymiais, gautais kitoje ugdymo
istaigoje, mokiniui atvykus i% kitos ugdymo jstaigos ir/ar grjZus i$ sanatorijos.

11. Mokytojai:

11.1. i§ gimnazijos elektroninio dienyno administratoriaus gave prisijungimo varda ir
slaptazodi, prisijungia prie elektroninio dienyno;

11.2. asmeniniy duomeny (telefono, adreso) pateikti neprivalo, nurodo tik savo varda ir
pavarde;

11.3. per meniu punktg ,,Grupés* jveda tas klases ir grupes, kuriose turi pamokuy;

11.4. per meniu punktg ,, Tvarkarastis“ suveda savo asmeninj tvarkarastj;
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11.5. kiekvieng darbo dieng iki 19 val. suveda tg dieng vesty pamoky duomenis visai klasei
ir specialiyjy poreikiy mokiniams: pazymius, lankomumg (jei mokinys mokomas namuose ar
sanatorijoje, tg laikotarpj lankomumas nezymimas), mokiniy vélavima, nurodo pamokos temg, klasés
darba, namy darbg (jei jis paskirtas), nurodo paZymiy tipg i$ pateikto saraso (klasés darbas, kontrolinis
darbas, namy darbas, paprastas pazymys, savaranki$kas darbas, praktinis darbas, teorinis darbas,
iskaita, testas, kaupiamasis darbas, paZymiai i$ kitos jstaigos, projektinis darbas, raSinys), pagal poreikj
ra$o pagyrimus, komentarus ir/ar pastabas mokiniams; jei mokomasis dalykas — uzsienio kalba, tema ir
klasés darbas gali biiti pildomas uZsienio kalba, namy darbai pildomi gimtgja arba lietuviy kalba;

11.6. ne véliau kaip prie§ savaite per meniu punkty ,Atsiskaitomieji darbai nurodo
planuojamo kontrolinio darbo data, atsizvelgdamas, kad per diena mokiniai gali radyti ne daugiau kaip
viena kontrolinj darbg. Kontroliniy darby jvertinimai jvedami ne véliau kaip per dvi savaites po
kontrolinio darbo.

11.7. i§ meniu punkto ,,Ataskaitos* i§spausdina instruktaZo lapa, kuriame mokytojas jraso
saugaus elgesio ar kt. instruktazo turinj, ir pateikia mokiniams pasiraSyti; pasiraSyta lapg saugo arba
jsega j instruktazy aplanka;

11.8. per meniu punkta ,,Ménesiy uzbaigimas® pazymi apie baigtg pildyti pusmetj iki kito
ménesio 15 dienos arba kito administracijos nurodyto laiko;

11.9. gimnazijos administracijos nurodytu laiku jveda savo dalyko pusmecio ir metinj
jvertinimus, sugeneruotus elektroninio dienyno sistemos i§ paZymiy aritmetinio vidurkio juos
apvalindamas (4,5=5; 4,4=4); vertinima jskaitomis —,,jsk.%, ,,nejsk.”; nepatenkinamg jvertinimg atitinka
jragai: ,,nepatenkinamas®, ,,nejskaityta (,,nejsk.“), ,,nepadaré pazangos® (,,np*), 1-3 baly jvertinimas;

11.10. suformavus pusme&iy ir meting ataskaitas, pastebetas klaidas, netikslumus ir kt.
i$taiso tik suderines su direktoriaus pavaduotoju ugdymui;

11.11. pamokoms nevykstant dél $al¢io, epidemijos ir kt. skiltyje ,,Pamokos tema® jraSo
,,Pamoka nevyko del...;

11.12. integruotas pamokas jveda per meniu punktg ,,Integruotos pamokos*;

11.13. mokinio, besimokiusio kitoje mokykloje, per mokslo metus gautus jvertinimus
perkelia i§ kity dokumentuy;

11.14. 2 kartus per metus — rudenj ir pavasarj, kiino kultiiros mokytojai suveda duomenis
apie mokiniy fizinio parengtumo rodiklius;

11.15. pradiniy klasiy mokytojai uZpildo ,,Savaités ugdomajg veiklg™ iki pirmadienio 8.00.

12.Socialinis pedagogas:
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12.1. stebi ir analizuoja mokiniy lankomuma;
12.2. aiskinasi gimnazijos mokiniy nelankymo prieZastis, teikia informacijg gimnazijos
vadovams;
12.3. vidaus Zinutémis bendrauja su mokiniais, jy tévais (globéjais, rlipintojais), mokytojais,
klasiy auklétojais, gimnazijos administracija.
13. Visuomenés sveikatos specialistas:
13.1. per dienyno meniu punkta ,,Sveikatos duomenys* iki kiekvieny mety spalio 1 d. suveda
ir atnaujina duomenis apie mokiniy sveikata;
13.2. operatyviai informuoja mokinio klases auklétoja, kiino kultiros mokytojg bei tévus
apie laiku nepateikta sveikatos pazyméjima;
13.3. informuoja kiino kultliros mokytojus, esant reikalui, kity dalyky mokytojus apie
mokiniy sveikatos sutrikimus.
14.Mokiniai:
14.1. gave pirminius prisijungimo duomenis prisijungia prie elektroninio dienyno;
14.2. pamete prisijungimo duomenis, kreipiasi j klasés auklétojg arba j elektroninio dienyno
administratoriy;
14.3. susipaZjsta su mokytojy paskirtomis namy darby uzduotimis;
14.4. stebi ir analizuoja savo ugdymosi proceso pazanga elektroniniame dienyne;
14.5. vidaus zinutémis bendrauja su mokytojais, klasés auklétoju, gimnazijos administracija.
15.Tévai (globéjai):
15.1. gave pirminius prisijungimo duomenis prisijungia prie elektroninio dienyno;
15.2. pamete prisijungimo duomentis, kreipiasi j klasés auklétoja arba j elektroninio dienyno
administratoriy;
15.3. ne re¢iau kaip 2 kartus per ménesj tikrina informacijg elektroniniame dienyne;
15.4. vidaus Zinutémis bendrauja su mokytojais, klasés auklétoju, bendraklasiy tévais
(globéjais), gimnazijos administracija;
15.5. pateikia klasés auklétojui praleisty pamoky pateisinimo dokumentus. (dabar gi

nebetinka teisinti per TAMO, juk nuo rugséjo yra naujas lankomumo aprasas)

III SKYRIUS
DIENYNO SUDARYMAS ELEKTRONINIO DIENYNO DUOMENU PAGRINDU,
ISSPAUSDINIMAS, PERKELIMAS ] SKAITMENINE LAIKMENA
IR SAUGOJIMAS
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16. Mokiniy ugdymo apskaita per mokslo metus tvarkoma elektroniniame dienyne.

17. Ugdymo procesui pasibaigus, bet ne véliau kaip iki paskutinés rugpjucio ménesio darbo
dienos, klasés auklétojas pasiraSydamas patvirtina i§ elektroninio dienyno skyriaus ,,Mokiniy
mokymosi pasiekimy apskaitos suvestiné® iSspausdinty duomeny teisingumag ir teikia jj direktoriaus
pavaduotojui.

18. Kiekvieng karta atlikus saugaus elgesio instruktaza, iSspausdina Siuos lapus, pateikia
mokiniams pasirasyti.

19. Elektroninio dienyno duomeny pagrindu sudarytame dienyne nustacius klaidg — klaidingg
7o0dj, tekstg ar jvertinima, klaidg padares asmuo kartu su direktoriaus pavaduotoju ugdymui istaiso
klaidg elektroniniame dienyne.

20. I8 elektroninio dienyno iSspausdintuose skyriuose ,,Mokiniy mokymosi pasiekimy
apskaitos suvestine” padarytos klaidos ranka netaisomos, jos pataisomos kartu su klaida padariusiu
asmeniu ir i$spausdinamos i$§ naujo.

21. Ugdymo procesui pasibaigus elektroninio dienyno administravimg vykdantis asmuo
visg elektroninj dienyng perkelia j skaitmenine laikmeng ir perduoda rastinés vedéjui archyvuoti.

22. Sudarytas, i$spausdintas ir suarchyvuotas dienynas saugomas Lietuvos Respublikos
$vietimo ir mokslo ministro ir Lietuvos archyvy departamento prie Lietuvos Respublikos Vyriausybés
generalinio direktoriaus 2005 m. rugpjtcio 29 d. jsakymu Nr. ISAK-1776/V-83 patvirtintoje Bendrojo

lavinimo mokykly dokumenty saugojimo terminy rodykléje nustatyta laika.

IV SKYRIUS
ATSAKOMYBE

23. Gimnazijos direktorius uztikrina tinkama elektroninio dienyno tvarkos apraSo vykdyma,
jo tvarkymg, informacijos sauguma, tikruma ir patikimuma, elektroninio dienyno duomeny pagrindu
dienyno sudarymg, jo iSspausdinima, perkelimg j skaitmenines laikmenas, saugojimg teisés akty
nustatyta tvarka.

24, Klasiy auklétojai, dalyky mokytojai atsako, kad nebiity pazeista gimnazijos mokiniy ir jy
tévy informavimo mokiniy ugdymo(si) klausimais tvarka bei mokiniy pazangos ir pasiekimy vertinimo
tvarka.

25. Uz atspausdinty Mokiniy mokymosi pasiekimy apskaitos suvestiniy archyvavimg atsako

direktoriaus jsakymu paskirtas asmuo.




8
26. Mokiniy ugdomaja veikla vykdantys asmenys (dalyko mokytojas, klasés auklétojas ir kt.)
atsako uz savalaikj duomeny jvedimg j dienyng ir jy teisinguma.
apskaitg elektroniniame dienyne, minéto dienyno duomeny pagrindu sudarantys dienyng vadovaujasi
Lietuvos Respublikos jstatymais ir kitais teisés aktais.

ove

baudziami teisés akty nustatyta tvarka.

V SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

29. Aprasas gali biiti papildomas ir kei¢iamas gimnazijos direktoriaus jsakymu.

30. Apraso reikalavimy privalo laikytis visi gimnazijos darbuotojai, tvarkantys,

RO




