PATVIRTINTA
Mazeikiy ,,Ziburélio* pradinés mokyklos
direktoriaus 2020-06-22 jsakymu Nr.VI-52

MAZEIKIU ,, ZIBURELIO“ PRADINES MOKYKLOS DIENYNO SUDARYMO
ELEKTRONINIO DIENYNO DUOMENU PAGRINDU
TVARKOS APRASAS

I.BENDROSIOS NUOSTATOS

1.Elektroninio dienyno naudojimo tvarkos apraSas (toliau —Aprasas) reglamentuoja
Mazeikiy ,.Ziburélio™ pradinés mokyklos (toliau- Mokykla) pradinio ugdymo, mokymo namuose
dienyny, neformaliojo vaiky $vietimo administravimo, tvarkymo, prieziiiros ir dienyno sudarymo
elektroninio dienyno duomeny pagrindu, jo iSspausdinimo ir perkélimo j skaitmening laikmeng
tvarka.

2. Nuostatai parengti vadovaujantis Dienyny sudarymo elektroninio dienyno duomeny
pagrindu tvarkos aprasSu, patvirtintu Lietuvos Respublikos $vietimo ir mokslo ministro 2008 m.
liepos 4 d. jsakymu Nr. ISAK-2008 (Lietuvos Respublikos Svietimo, mokslo ir sporto ministro
2019 m. vasario27d. Nr. 170 redakcija), Informaciniy sistemy, kuriomis tvarkoma informacija,
susijusi su dokumenty valdymu, steigimo, kiirimo, modernizavimo ir likvidavimo tvarkos aprasu,
patvirtintu Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2013 m. birzelio jsakymu Nr. V-45 | Dél Informaciniy
sistemy, kuriomis tvarkoma informacija, susijusi su dokumenty valdymu, steigimo, kiirimo,
modernizavimo ir likvidavimo tvarkos apra$o patvirtinimo® ir skirti Mazeikiy ,,Ziburélio® pradinés
mokyklos vidaus naudojimui.

3.Aprase vartojamos sgvokos:

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

3.2.elektroninio dienyno vartotojas—mokyklos direktorius, direktoriaus pavaduotoja
ugdymui, mokytojai, socialinis pedagogas, specialusis pedagogas, logopedas, mokiniai ir jy tévai
/globéjai/ripintojal;

3.3 kitos tvarkoje vartojamos sgvokos atitinka Lietuvos Respublikos $vietimo jstatyme
ir kituose Svietimg reglamentuojanciuose teisés aktuose vartojamas sgvokas.

4.Dienynas elektroninio dienyno duomeny pagrindu sudaromas tvarkant identiSkus
skyrius ir jvedant duomenis. Mokykla naudoja UAB ,,Tavo mokykla“ informacing TAMO sistema
(,,Tavo mokykla‘*).

II. ASMENU, ADMINISTRUOJANCIU, PRIZIORINCIU, TVARKANCIU
MOKINIYU UGDOMOSIOS VEIKLOS APSKAITA ELEKTRONINIAME DIENYNE,
FUNKCIOS

5.Mokyklos direktorius:

5.1. pasiraso informacinés sistemos ,,Tavo mokykla“ naudojimo sutartj su paslaugy
teikeju;

5.2..tvirtina elektroninio dienyno naudojimo tvarkos aprasa,

6. Direktoriaus jsakymu skiriamas asmuo (administratorius, pavaduotojas ugdymui),
atsakingas uz elektroninio dienyno administravima, prieziiira, archyvavima;

7.Mokyklos elektroninio dienyno administratorius:

7.1.kiekvienais mokslo metais iki rugséjo 10 d. suveda j elektroninio dienyno
duomeny baz¢ mokiniy ir mokytojy sarasus, sukuria klases, nurodo klasiy vadovus, koreguoja
duomenis jiems pasikeitus;



7.2 kiekvienais mokslo metais iki rugséjo 10 d. suveda bendra informacija, reikalinga
dienyno funkcionalumui uztikrinti- pamoky, pusmeéiy trukmés ir mokiniy atostogy laika,
mokomuosius dalykus, vadovaujantis ugdymo planu;

7.3.sukuria ir jraso trikkstamus dalykus;

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

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

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

7.7.0peratyviai sprendzia su elektroninio dienyno naudojimu susijusias organizacines
problemas;

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

7.9.elektroniniame dienyne fiksavus meénesio, pusmecio, metinj vertinimo rezultata,
patvirtina ,,uzrakinant“ jraSytus atitinkamo laikotarpio jvertinimus, bet neilgiau kaip per 10 darbo
dieny nuo jo pabaigos. Jei ,,uzrakinus“ elektroninj dienyna nustatoma klaida, ,,atrakinimo* faktas
fiksuojamas suraSant laisvos formos akta.

7.10.jveda pavaduojancius mokytojus;

7.11.iveda direktoriaus jsakymus dél mokymosi namuose, dél mokiniy atvykimo i
mokykla ar i§vykimo is jos;

7.12.stebi ir analizuoja mokiniy, mokytojy ir tévy (globéjy, riipintojy) prisijungimag
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 mokyklos sekretoriui, atsakingam uz mokyklos archyva.

8.Direktoriaus pavaduotojas ugdymui:

8.1.bendradarbiauja su elektroninio dienyno administratoriumi;

8.2.vykdo elektroninio dienyno pildymo prieziiirg ir teikia reikalingas ataskaitas;

8.3.uztikrina informacijos apie mokiniy ugdymosi rezultatus pateikima atsakingiems
asmenims ir institucijoms;

8.4.kontroliuoja ir analizuoja, kaip mokytojai elektroniniame dienyne laikosi
mokykloje priimty susitarimy dél elektroninio dienyno pildymo, tévy/globéjy/riipintojy §vietimo ir
informavimo, mokiniy pazangos ir pasiekimy vertinimo, atsiskaitomyjy darby planavimo, vykdymo
ir rezultaty skelbimo;

8.5.mokiniy ugdomgja veikla vykdan¢iam asmeniui nutraukus darbo sutart] per
mokslo metus, patikrina jo tvarkyta mokiniy ugdymo apskaitg ir perduoda jg tvarkyti Kitam
asmeniui;

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

8.7.vykdo pavaduojanciy mokytojy elektroninio dienyno pildymo prieziiira;

8.8.tikrina mokyklos klasiy pamoky tvarkarascius, iStaiso rastus netikslumus;

8.9.stebi ir analizuoja mokiniy, mokytojy ir tévy/globéjy/riipintojy prisijungimy prie
elektroninio dienyno daznuma;

8.10.direktoriaus pavaduotojas ugdymui elektroninio dienyno administratoriui
pateikia bireliy pavadinimus ir jy vadovy vardus ir pavardes;

8.11.stebi, kad mokytojai laiku uzdaryty praéjusj ménesj, pusmetj elektroniniame
dienyne;

9.Klasiy vadovai:



9.1.kiekvieny mokslo mety pirmg savait¢ patikrina savo klasés mokiniy sarasSus, apie
netikslumus prane$a mokyklos dienyno administratoriui;

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

9.3.sickia, kad bty individualiai pateikiama informacija (telefono numeris,
gyvenamosios vietos adresas) apie mokiniy tévus/globéjus/rapintojus;

9.4.gave i§ mokinio praleistas pamokas pateisinanti dokumentg per 3 darbo dienas
jveda duomenis j dienyna;

9.5. i8siaiskina, kurie tévai/globéjai/ripintojai, neturi galimybiy prisijungti prie
elektroninio dienyno, ir kas ménesj bei pasibaigus pusmeciui jiems iSspausdina mokinio
pazangumo ir lankomumo ataskaitas. Ataskaitos spausdinamos dviem egzemplioriais: viena
tevy/globéjy/
ripintojy pasiraSyta ataskaita grazinama klasés vadovui ir segama j klasés mokiniy dokumenty
segtuva,

9.6.tikrina  tévy/globéjy/ripintojy  aktyvumg elektroniniame dienyne (stebi
prisijungimus). Jei tévai/glob¢jai/riipintojai neprisijungia né vieno karto per ménesj, susisiekia su
jais;

9.7. elektroniniame dienyne pildo ,,Klasés veiklas";

9.8.per 5 darbo dienas po mokytojy tarybos posédzio suveda duomenis apie mokinio
keélima/nekelima | aukStesne klase, programos baigima;

9.9. jeigu mokiniams skirti papildomi vasaros darbai, iki paskutinio mokslo mety
Mokyklos mokytojy tarybos posédzio sutvarko pasiekimy apskaitos suvestines;

9.10. skelbia informacija apie biisimus tévy susirinkimus, atviry dury dienas ir kt.;

9.11.vidaus Zinutémis bendrauja su mokiniais, jy tévais/glob¢jais/ripintojais, klaséje
mokanciais mokytojais, mokyklos direktoriumi, direktoriaus pavaduotoju ugdymui, pagalbos
mokiniui specialistais, pailgintos mokymosi dienos grupés auklétojais, bibliotekos darbuotoju;

9.12.paruosia dienyno ataskaita apie mokinio, iSvykstan¢io i§ mokyklos, mokymosi
pasiekimus per tam tikrg mokslo mety laikotarpj;

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

9.14.pastebétas klaidas iSspausdintuose lapuose iStaiso kartu su asmeniu, suklydusiu
dienyne, ir lapus i$spausdina i§ naujo;

9.15.informuoja ir supazindina dalyky mokytojus su vertinimais, gautais Kitoje
ugdymo jstaigoje, mokiniui atvykus i§ kitos ugdymo jstaigos ir/ar grjZus i§ sanatorijos.

10.Mokytojai, pailgintos mokymosi dienos grupés auklétojai:

10.1.i8 mokyklos elektroninio dienyno administratoriaus gave prisijungimo vardg ir
slaptaZodj, prisijungia prie elektroninio dienyno;

10.2.mokslo mety pradzioje (iki rugséjo 10d. ) sutikrina savo klases, pazymi mokinio
programos tipg (bendroji, pritaikyta, individualizuota), uzraso tiksly ir pilng (pagal ugdymo plang)
dalyko pavadinima, sudaro savo dalyko grupes, pazymi ja lankanc¢ius mokinius;

10.3.suveda savo tvarkarastj;

10.4 kiekvieng darbo dieng suveda tg dieng pravesty pamoky duomenis: vertinimus,
lankomuma, mokiniy vélavima, nurodo pamokos tema, namy darba, pagal poreikj raSo pagyrimus
ir/ar pastabas mokiniams;

10.5. ne véliau kaip prie$ savaite ,,Atsiskaitomuosiuose darbuose* nurodo planuojamo
kontrolinio darbo data, aptargs rezultatus su mokiniais, vertinimus uz kontrolinius darbus jraso ne
véliau kaip per 5dienas;

10.6. pavaduodami kitag mokytoja ta pacia dieng uzpildo elektroninj dienyna;



10.7. pasibaigus ménesiui, per dvi darbo dienas baigia pildyti elektroninj dienyng ir
pazymi, kad ménuo yra pilnai uzbaigtas pildyti, pastebétas klaidas taiso tik Mokyklos elektroninio
dienyno administratoriui leidus bei surasius duomeny keitimo/klaidos i$taisymo akta (1 priedas);

10.8. ne véliau kaip paskuting pusmecio/mokslo mety dieng iSveda pusmecio/metinius
mokslo mety jvertinimus;

10.9. jeigu mokiniams skirti papildomi vasaros darbai, tai iki paskutinio mokslo mety
Mokyklos mokytojy tarybos posédzio sutvarko pasiekimy apskaitos suvestines;

10.10. pamokoms nevykstant dél salcio, epidemijos ir pan., skiltyje ,,Pamokos tema*
jraso ,,Pamoka nevyko dél...*;

10.11.kiekvieng kartg, atlikus saugaus elgesio instruktazg, iSspausdina instruktuoty
mokiniy sarasus, pateikia mokiniams pasirasyti. Kiekvieno ménesio instruktazus laiko bendrame
mokyklos dokumenty segtuve;

10.12.vidaus zinutémis bendrauja su mokiniais, jy tévais/globé&jais/riipintojais, klasiy
vadovais, mokyklos direktoriumi, direktoriaus pavaduotoju ugdymui, pagalbos mokiniui
specialistais, bibliotekos darbuotoju;

10.13.elektroniniame dienyne sudaro atskirg grupe nuo mokymosi pradzios ir nurodo
mokymosi formg mokiniui, kuriam yra skirtas mokymas namuose;

11.Socialinis pedagogas, specialusis pedagogas, logopedas:

11.1.stebi | rizikos grupe jtraukty mokiniy pazanguma, lankomumg bei gautas
pastabas;

11.2.vidaus zinutémis bendrauja su mokiniais, jy tévais/globéjais/riipintojais,
mokytojais, klasiy vadovais, mokyklos direktoriumi, direktoriaus pavaduotoju ugdymui, pailgintos
dienos grupés auklétojais, bibliotekos darbuotoju.

12.Visuomenés sveikatos prieziiiros specialistas:

12.1. per dienyno meniu punktg ,,Sveikatos duomenys* iki kiekvieny mety spalio 1 d.
suveda ir atnaujina duomenis apie mokiniy sveikata;

12.2. informuoja klasés mokytoja, esant reikalui, kity dalyky mokytojus apie mokiniy
sveikatos sutrikimus.

I11. MOKINIAI

13.Gave pirminius prisijungimo duomenis prisijungia prie elektroninio dienyno:

13.1. pamete prisijungimo duomenis, kreipiasi j klasés vadovg arba j mokyklos
elektroninio dienyno administratoriy.

14 Tikrina informacijg elektroniniame dienyne:

14.1.stebi ir analizuoja savo ugdymosi proceso paZzanga;

14.2. vidaus zinutémis bendrauja su mokytojais, klasés vadovu, mokyklos
direktoriumi, direktoriaus pavaduotojais ugdymui, pagalbos mokiniui specialistais, bibliotekos
darbuotojais.

IV. TEVAI /GLOBEJAI/RUPINTOJAI

15.Gave pirminius prisijungimo duomenis, prisijungia prie elektroninio dienyno.

16.Pametg prisijungimo duomenis, kreipiasi | klasés vadova arba j mokyklos
elektroninio dienyno administratoriy.

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

18.Vidaus zZinutémis bendrauja su mokytojais, klasés vadovu, bendraklasiy tévais/
globéjais/rupintojais, mokyklos direktoriumi, direktoriaus pavaduotoju ugdymui, pagalbos mokiniui
specialistais, pailgintos dienos grupés auklétojais, bibliotekos darbuotoju.

19.Pateikia klasés vadovui praleisty pamoky pateisinimo dokumentus.



V. NEFORMALAUS VAIKU SVIETIMO DIENYNO PILDYMAS

20.Mokytojai, vykdantys neformalyjj Svietima:

20.1. iki rugs¢jo 10 dienos sukuria grupes;

20.2. kiekvieng kartg atlikus saugaus elgesio instruktazg iSspausdina instruktazo lapus,
pateikia mokiniams pasiraSyti,

20.3.t3 pacia dieng jveda veiklos turinj, pazymi neatvykusius mokinius;

20.4.per mokslo metus koreguoja mokiniy sarasus. Mokiniui atsisakius lankyti
neformalaus Svietimo biirelj, mokytojas jj pasalina i§ sgrasy. Atvykus naujam mokiniui, mokytojas
ji itraukia i savo grupe.

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

21. Mokiniy ugdymo apskaita per mokslo metus tvarkoma elektroniniame dienyne, o
mokslo metams pasibaigus, sudaromos Mokiniy mokymosi pasiekimy apskaitos suvestiniy bylos:

21.1.. ugdymo procesui pasibaigus, bet ne véliau kaip per 10 kalendoriniy dieny,
Mokyklos direktoriaus pavaduotojas ugdymui kartu su klasés vadovu i$ elektroninio dienyno
iSspausdina skyriy ,,Mokiniy mokymosi pasiekimy apskaitos suvestiné*, isspausdintuose lapuose
pasiraso patvirtindami duomeny juose teisinguma, tikruma, ir sega j byla, tvarkoma Dokumenty
tvarkymo ir apskaitos taisykliy, patvirtinty Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2011 m. liepos 4 d.
jsakymo Nr. V-118, nustatyta tvarka.

21.2. Tuo atveju, jei nors vienam tam tikros klasés mokiniui yra paskirti papildomi
darbai, jam privalu patikrinti mokymosi pasiekimus, tos klasés ,,Mokiniy mokymosi pasiekimy
apskaitos suvesting* atspausdina ir pasiraso per 10 kalendoriniy dieny nuo reikalavimy, dél kélimo |
aukstesne klase ar ugdymo programai (ugdymo programos daliai) baigti jvykdymo, bet ne véliau
kaip einamyjy mokslo mety paskuting darbo diena.

21.3. Mokiniui nutraukus mokymasi Mokykloje nepasibaigus mokslo metams, jo
pasiekimai iS§spausdinami, pasiekimy dokumentas iSduodamas mokiniui/mokyklai teisés akty
nustatyta tvarka.

VII. ATSAKOMYBE

22.Mokyklos elektroninio dienyno administratorius uztikrina elektroninio dienyno
veiklg, jo tvarkyma, informacijos sauguma, tikrumg ir patikimumg jame, elektroninio dienyno
duomeny pagrindu dienyno sudaryma, jo iSspausdinimg, perkélimg j skaitmenines laikmenas
(archyvavima), jo saugojima teisés akty nustatyta tvarka.

23.Direktoriaus pavaduotojas ugdymui tikrina ir kontroliuoja, ar nepaZeidZiamas
elektroninio dienyno (TAMO) naudojimo tvarkos aprasas, tévy/globéjy/ripintojy Svietimo ir
informavimo tvarkos aprasas, mokiniy pazangos ir pasiekimy vertinimo tvarkos aprasas, mokyklos
pradinio ugdymo planai.



24 Mokiniy ugdomajg veiklg vykdantys asmenys (dalyko mokytojai, klasés vadovas ir
kiti) atsako uz duomeny tikruma ir teisinguma dienynuose.

v —

veiklos apskaitg elektroniniame dienyne, minéto dienyno duomeny pagrindu sudarantys dienyna,
duomenis tvarko vadovaudamiesi Lietuvos Respublikos jstatymais ir kitais teisés aktais.

26.Apraso reikalavimy laikosi visi mokyklos elektroninio dienyno vartotojai.
VIil. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

27.Aprasas tvirtinamas ir kei¢iamas mokyklos direktoriaus jsakymu. Pakeitimai gali
biti inicijuoti mokyklos bendruomenés atstovy praSymais, pakeitimo procediiras vykdo mokyklos
direktorius.

28. Priémus sprendimg likviduoti elektroninio dienyng, mokykla rengia teisés akta dél
elektroninio dienyno likvidavimo, kuriame nustatomos elektroninio dienyno valdytojo ir tvarkytojo
teisés ir pareigos likvidavimo laikotarpiu, duomeny perdavimo kitoms informacinéms sistemoms
arba jstaigoms tvarka, duomeny sunaikinimo priemonés ir terminai, duomeny teikéjy ir duomeny
gaveéjy informavimo tvarka ir kitos likvidavimo salygos.



| priedas

ELEKTRONINIO DIENYNO DUOMENU KEITIMO/KLAIDOS ISTAISYMO AKTAS

Duomeny keitimo/klaidos istaisymo data:

Klasé:

Sritis, kurioje bus kei¢iami duomenys:

Mokinio/iy vardas, pavardé:

Klaidos pobudis arba keitimo priezastis:

Kei¢iami duomenys:

Duomenis keité mokytoja/s

vardas, pavardé, parasas

Elektroninio dienyno administratoriaus

vardas, pavardé¢, parasas






