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TRAKU R. LENTVARIO ,,VERSMES“ GIMNAZIJOS
ELEKTRONINIO DIENYNO TVARKYMO NUOSTATAI

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Traky r. Lentvario ,,Versmés* gimnazijos elektroninio dienyno tvarkymo nuostatai (toliau —
Nuostatai) nustato elektroninio dienyno administravimo, pildymo, priezitiros, duomeny tikslinimo,
dienyno sudarymo elektroninio dienyno duomeny pagrindu, spausdinimo, perkélimo j skaitmening
laikmeng ir saugojimo tvarka, darbuotojy funkcijas ir atsakomybg.

2. Gimnazijoje mokiniy ugdymo apskaita tvarkoma TAMO elektroniniame dienyne (toliau —
dienynas). Mokiniy ugdymo apskaita lygiagre¢iame popieriniame dienyne nevykdoma.

3. Nuostatai parengti vadovaujantis Lietuvos Respublikos §vietimo, mokslo ir sporto ministro 2008
m. liepos 4 d. jsakymu Nr. ISAK-2008 patvirtintu Dienyny sudarymo elektroninio dienyno duomeny
pagrindu tvarkos aprasu (galiojancia redakcija), kitais ugdymo apskaitg, dokumenty valdymg ir
asmens duomeny apsauga reglamentuojanciais teisés aktais.

4. Nuostatai taikomi pradinio, pagrindinio, vidurinio ir neformaliojo Svietimo ugdymo apskaitai,
mokymui namuose ir kitoms gimnazijoje vykdomoms ugdymo veikloms tiek, kiek jos apskaitomos
TAMO dienyne. Jei gimnazijoje vykdomas prieSmokyklinis ugdymas, jo apskaitai Sie Nuostatai
taikomi pagal naudojamos sistemos galimybes ir atitinkamus teisés aktus.

5. Nuostaty privalo laikytis visi darbuotojai, kuriems pagal funkcijas suteikta prieiga prie dienyno.
Nuostatai skelbiami gimnazijos interneto svetainéje.

II SKYRIUS
ELEKTRONINIO DIENYNO ADMINISTRAVIMAS IR PRIEZIURA

6. Gimnazijos direktorius jsakymu paskiria asmenj, atsakinga uZ elektroninio dienyno
administravima, tvarkyma ir priezilira.

7. Direktorius uZtikrina dienyno veikimg, tinkamg ugdymo apskaitos organizavimg, duomeny
saugumg, patikimumg ir saugojima.

8. Elektroninio dienyno administratorius:

8.1. mokslo mety pradzioje suveda ir tikslina mokiniy, mokytojy, klasiy, mokomyjy dalyky,

ugdymo laikotarpiy ir kitus bendruosius sistemos veikimui biitinus duomenis pagal jam suteiktas
teises;

8.2. suteikia, keiia ir panaikina prieigos teises, padeda naudotojams prisijungti, konsultuoja dél
dienyno techniniy funkcijy;

8.3. pagal gautg patvirtintg informacija atnaujina mokiniy ir darbuotojy duomenis, prireikus padeda
mokytojams spresti grupiy, tvarkara$ciy ir pavadavimy administravimo klausimus;

8.4. gaves pagrista darbuotojo prasymga ir jvertings taisymo biitinumg, nustatyta tvarka atlieka
duomeny atrakinimo techninius veiksmus ir uztikrina pakeitimy atsekamuma;



8.5. bendradarbiauja su TAMO paslaugos teikéju, informuoja atsakingus darbuotojus apie techninius
sutrikimus ir prisideda prie mokslo mety duomeny archyvavimo.

9. Direktoriaus pavaduotojai ugdymui pagal jiems paskirstytas funkcijas:

9.1. ne reciau kaip karta per ménes;j tikrina dienyno pildymo savalaikiskumg, pamoky, mokiniy
lankomumao, jvertinimy, neformaliojo Svietimo ir mokymo namuose apskaitg;

9.2. analizuoja nustatytus neatitikimus, informuoja darbuotojus ir nustato terminus jiems pasalinti;

v —

9.4. organizuoja mokytojy tvarkytos apskaitos perdavima, kai darbuotojas nutraukia darbo sutartj ar
ilgam laikui neatlieka pareigy;

9.5. organizuoja mokiniy mokymosi pasiekimy apskaitos suvestiniy parengimg ir elektroninio
dienyno duomeny archyvavimg pagal $§iy Nuostaty 20—21 punktus;

III SKYRIUS
MOKYTOJU IR KITY DARBUOTOJU FUNKCIJOS

10. Dalyko mokytojai:

10.1. mokslo mety pradzioje savarankiskai sukuria déstomy dalyky grupes, priskiria joms mokinius,
suveda savo pamoky tvarkarascius ir patikrina duomeny teisinguma; pasikeitus grupiy sudéciai ar
tvarkarasciui, duomenis atnaujina; pastebéj¢ bendryjy mokiniy ar klasiy duomeny netikslumy,
informuoja administratoriy;

10.2. ta paciag dieng uzpildo jvykusiy pamoky duomenis: pamokos temg, ugdymo veiklg, mokiniy
lankomuma, namy darbus (kai jie skiriami) ir kitg biting informacijg; mokiniy jvertinimus jraso
pagal gimnazijoje galiojanc¢ig mokiniy pazangos ir pasiekimy vertinimo tvarka;

10.3. numatomus kontrolinius darbus dienyne paZymi ne veliau kaip prie§ savaite, vadovaudamiesi
gimnazijoje galiojanciais susitarimais d¢l atsiskaitymy organizavimo;

10.4. pusmecio ir metinius jvertinimus jraso iki atitinkamo ugdymo laikotarpio pabaigos gimnazijos
nustatytais terminais;

10.5. pavaduodami kita mokytoja, dienyng uzpildo ta pacig dieng, naudodamiesi jiems suteikta
prieiga;

10.6. mokydami mokinius namuose ar pagal individualiai organizuojama ugdyma, apskaitg tvarko
pagal patvirtintag ugdymo organizavima, mokiniy grupes ir tvarkarascius;

10.7. fiksuoja saugaus elgesio ir kitus instruktazus, kai jie privalomi, ir organizuoja mokiniy
pasira§yma atspausdintuose instruktazy lapuose;

10.8. reguliariai tikrina dienyno praneSimus ir pagal kompetencija bendrauja su mokiniais, tévais
(globéjais, rupintojais), klasiy vadovais ir administracija.

11. Klasiy vadovai:

11.1. mokslo mety pradzioje ir mokiniy sudéciai pasikeitus patikrina klasés mokiniy sgrasus ir
duomenis, apie neatitikimus informuoja administratoriy;

11.2. pagal gimnazijos mokiniy pamoky lankomumo uZztikrinimo tvarkg tikrina praleistas pamokas ir
laiku pazymi pateisinimo duomenis;



11.3. pildo klasés vadovo veiklos, klasés valandéliy, pazintiniy, kultiiriniy ir kity klasés veikly
jrasus, jei tam numatytos dienyno funkcijos;

11.4. stebi klasés mokiniy mokymosi rezultatus ir lankomuma, bendradarbiauja su tévais ir Svietimo
pagalbos specialistais;

11.5. parengia pagal savo kompetencija reikalingas ataskaitas apie iSvykstan¢io mokinio pasiekimus
ir kitg klasés apskaita.

12. Neformaliojo Svietimo mokytojai:

12.1. patvirtinus neformaliojo Svietimo programas, savarankiskai sukuria savo vedamy uzsiémimy
grupes elektroniniame dienyne, priskiria mokinius ir suveda uzsiémimy tvarkarascius;

12.2. kiekvieno uzsiémimo dieng pazymi vykdytos veiklos turinj ir mokiniy lankomuma;

12.3. tikslina grupés sudétj pagal faktinius mokiniy pasirinkimus ir gimnazijoje nustatyta bireliy
apskaitos tvarka; apie esminius pasikeitimus informuoja uz neformalyjj Svietimg atsakinga
direktoriaus pavaduotoja ugdymui.

13. Socialinis pedagogas ir kiti Svietimo pagalbos specialistai pagal jiems suteiktas prieigos teises
stebi su jy funkcijomis susijusius mokiniy lankomumo, ugdymo ir pagalbos duomenis,
bendradarbiauja su mokytojais ir klasiy vadovais. Prieiga prie jautriy asmens duomeny suteikiama
tik tiek, kiek biitina darbo funkcijoms.

14. Uz mokiniy apskaitos dokumentus atsakingas raStinés darbuotojas nedelsdamas perduoda
administratoriui informacija apie mokiniy priémima, iSvykimg ir kitus patvirtintus duomeny
pasikeitimus.

IV SKYRIUS
DUOMENU TIKSLINIMAS IR TECHNINIAI SUTRIKIMAI

15. Nustacius netikslumg dar neuzrakintuose duomenyse, jj iStaiso jraSa padares darbuotojas pagal
jam suteiktas teises, uztikrindamas taisymo pagrjstuma.

16. Uzrakinty pusmecio, metiniy jvertinimy ar lankomumo duomeny keitimas atlieckamas tik
pagristu atveju. Duomeny taisyma inicijuojantis darbuotojas pateikia praSyma (1 priedas). PraSyma
jvertina ir sprendima dél duomeny atrakinimo priima direktoriaus paskirtas uz elektroninio dienyno
administravimg ir prieZiiirg atsakingas asmuo.

17. Uzrakinto duomens keitimas jforminamas aktu (2 priedas). Akte nurodomi klaidingi ir teisingi
duomenys, mokinys, dalykas, taisymo priezastis, data, taisiusio asmens ir administratoriaus
duomenys bei parasai. Aktas saugomas kartu su mokiniy mokymosi pasiekimy apskaitos suvestine.

18. Taisant duomenis uztikrinama pakeitimy istorija. Apie uzrakinty jvertinimy ar lankomumo
duomeny pakeitimus mokinys, jo tévai ir kiti teisés aktuose nurodyti asmenys informuojami
elektroninio dienyno praneSimais teisés akty nustatyta tvarka.

19. Sutrikus interneto rySiui ar TAMO sistemai, mokytojas laikinai fiksuoja biitinuosius pamokos,
lankomumo ir vertinimo duomenis saugiu biidu ir, sistemai vel veikiant, juos perkelia i dienyna ne
veliau kaip kitg darbo diena, jei objektyvios aplinkybes leidZia. Apie uzsitgsusj sutrikimg informuoja
administratoriy ir direktoriaus pavaduotojg ugdymui.

V SKYRIUS
DIENYNO SUDARYMAS, ARCHYVAVIMAS IR SAUGOJIMAS



20. Pasibaigus ugdymo procesui, bet ne véliau kaip per 10 kalendoriniy dieny, direktoriaus
pavaduotojas ugdymui iSspausdina dienyno skyriy ,,Mokiniy mokymosi pasiekimy apskaitos
suvesting®, patikrina duomeny teisinguma, pasiraso, nurodo datg ir perduoda suvestines saugoti
pagal gimnazijos dokumentacijos plang. Jei mokiniui paskirti papildomi darbai ar kiti nebaigti
ugdymo jsipareigojimai, taikomi teisés aktuose nustatyti specialtis terminai.

21. Direktoriaus pavaduotojas ugdymui organizuoja elektroninio dienyno duomeny archyvavima,
atsisiunc¢ia mokslo mety archyvg ir uztikrina jo perdavimg saugoti gimnazijoje nustatyta tvarka. Kiti
dienyno skyriai teisés akty ir gimnazijos nustatyta tvarka iSspausdinami arba perkeliami |
skaitmening laikmeng ne véliau kaip iki einamyjy mokslo mety paskutinés darbo dienos.
Direktoriaus pavaduotojas ugdymui atsako uz duomeny perkélimo teisinguma, tikrumg ir
autentiSkuma.

22. Po kiekvieno privalomo saugaus elgesio instruktazo iSspausdinami instruktazo lapai, kuriuose
pasiraSo mokiniai; Sie lapai saugomi atskirai arba kartu su atitinkamais dienyno dokumentais pagal
gimnazijos dokumentacijos plang.

23. Dienyno dokumentai ir skaitmeniniai duomenys saugomi pagal galiojancig Svietimo jstaigy
veiklos dokumenty saugojimo terminy rodykle ir gimnazijos dokumentacijos plang.

VI SKYRIUS
ASMENS DUOMENU APSAUGA IR BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS
24. Visi dienyno naudotojai saugo prisijungimo duomenis, neperduoda jy kitiems asmenims,

naudoja tik jiems suteiktas prieigos teises ir laikosi Bendrojo duomeny apsaugos reglamento bei kity
asmens duomeny apsaugg reglamentuojanciy teisés akty.

25. Darbuotojai atsako uz savo jraSy tikslumg ir savalaikiSkumg. Nuostaty laikymosi prieziiirg
vykdo direktoriaus paskirti darbuotojai pagal funkcijy paskirstyma.

26. Nuostatai kei¢iami gimnazijos direktoriaus jsakymu. Pasikeitus teisés akty reikalavimams,
taitkomos galiojancios aukStesnés galios teisés akty nuostatos.



Traky r. Lentvario ,,Versmés* gimnazijos
elektroninio dienyno tvarkymo nuostaty
1 priedas

PRASYMAS
DEL LEIDIMO TAISYTI ELEKTRONINIO DIENYNO DUOMENIS

Prasyma pateikiantis darbuotojas

Data

Prasau leisti iStaisyti Siuos elektroninio dienyno duomenis:

Klasé / grupe

Dalykas

Pamokos ar jraso data

Mokinys (-iai)

Klaidingi duomenys

Teisingi duomenys

Taisymo priezastis

Prasyma pateiké

(parasas) (vardas, pavardé)

Leidziu / neleidziu taisyti duomenis
(atsakingo asmens parasas, vardas, pavardé) (data)




Traky r. Lentvario ,,Versmés* gimnazijos
elektroninio dienyno tvarkymo nuostaty

AKTAS

2 priedas

DEL ELEKTRONINIO DIENYNO DUOMENS KEITIMO (KLAIDOS ISTAISYMO)

20 m. d. Lentvaris

Mokinio vardas, pavardé, klasé

Dalykas / ugdymo sritis

Kei¢iamo jraso data ir laikotarpis

Klaidingas jvertinimas / lankomumo duomuo

Teisingas jvertinimas / lankomumo duomuo

Duomens keitimo priezastis

Duomenis taisé (pareigos, vardas, pavardé)

Elektroninio dienyno administratorius (vardas, pavardé)

Duomens pakeitimo dienyne data

Duomenis taisgs asmuo Administratorius

(parasas) (parasas)



