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LAZDIJU MOKYKLOS-DARZELIO ,,KREGZDUTE*
ELEKTRONINIO DIENYNO TVARKYMO NUOSTATAI

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Lazdijy rajono savivaldybés Lazdijy darzelio-mokyklos ,Kregzduté“ elektroninio
dienyno tvarkymo nuostatai (toliau — Nuostatai) parengti vadovaujantis ,,Pradinio ugdymo,
pagrindinio ugdymo, vidurinio ugdymo ir vidurinio ugdymo mokytojo dienyny sudarymo
elektroninio dienyno duomeny pagrindu tvarkos aprasu®, patvirtintu Lietuvos Respublikos Svietimo
ir mokslo ministro 2008 m. liepos 4 d. jsakymu Nr. ISAK-2008 (Zin., 2008, Nr. 81-3227; 2009, Nr.
84-3541).

2. Nuostatai reglamentuoja Lazdijy rajono savivaldybés Lazdijy darzelio-mokyklos
,Kregzduté (toliau — mokyklos) pradinio ugdymo elektroninio dienyno administravimo, tvarkymo,
prieziiiros, dienyno sudarymo elektroninio dienyno duomeny pagrindu, jo iSspausdinimo ir
perkélimo j skaitmenine laikmeng tvarka, asmeny tvarkanc¢iy dienyng funkcijas ir atsakomybe.

3. Nuostatuose vartojamos sgvokos:

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

Kitos Nuostatuose vartojamos sgvokos atitinka Lietuvos Respublikos Svietimo jstatyme ir
kituose Svietimg reglamentuojanciuose teis¢s aktuose vartojamas sgvokas.

4. Mokyklos apsisprendimas mokiniy ugdymo apskaitg tvarkyti elektroniniame dienyne ir
jo duomeny pagrindu sudaryti dienyng priimamas pritarus mokyklos tarybai.

5. Mokyklos apsisprendimas dél elektroninio dienyno paslaugos teikéjo pasirinkimo
(pakeitimo) priimamas pritarus mokyklos tarybai.

6. Mokyklos elektroninio dienyno tvarkymo nuostatai derinami su rajono savivaldybés
administracija ar jos jgaliotu asmeniu.

7. Dienynas elektroninio dienyno duomeny pagrindu sudaromas tvarkant identiskus skyrius
ir jvedant tuos pacius duomenis kaip ir spausdintame dienyne, kurio formg tvirtina Lietuvos
Respublikos $vietimo ir mokslo ministras.

8. Mokykloje naudojamas UAB ,NEVDA® elektroninis dienynas ,,Tavo mokykla*
(TAMO).

9. Mokykla priémusi sprendimg dienyng sudaryti elektroninio dienyno duomeny pagrindu,
suderinus su mokyklos taryba, direktoriaus jsakymu nustatytg laikg gali mokiniy ugdymo apskaita
vykdyti ir spausdintame dienyne.
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II. DIENYNO ADMINISTRAVIMAS, TVARKYMAS IR PRIEZIURA

10. Mokyklos elektroninio dienyno administravimg bei priezitirg vykdo mokyklos
direktoriaus jsakymu paskirti asmenys.

11. Elektroninj dienyng atrakina ir uzrakina mokyklos direktoriaus paskirtas elektroninio
dienyno administratorius, pildo mokytojai, socialinis pedagogas, specialusis pedagogas, logopedas,
psichologas, visuomenés sveikatos prieziiiros specialistas, pailgintos dienos grupiy auklétojai.

12.Mokyklos elektroninio dienyno administratorius atlieka Sias funkcijas:

12.1. informuoja elektroninio dienyno paslaugg teikiancios imonés atstovus ir mokyklos
direktoriy apie kylancias technines ir administravimo problemas; sprendzia administravimo
problemas savo kompetencijos ribose;

12.2. teikia informacijg ir duoda nurodymus dél mokykloje priimty nutarimy, susijusiy su
elektroninio dienyno tvarkymu;

12.3. suteikia elektroninio dienyno vartotojams — mokyklos direktoriui, psichologui,
specialiajam pedagogui, logopedui, socialiniam pedagogui, visuomenés sveikatos prieziliros
specialistui, mokytojams, mokiniams ir jy tévams - pirminio prisijungimo duomenis (prisijungimo
vardus ir slaptazodzius) ar naujus duomenis juos pametusiems vartotojams;

12.4. iki rugpjucio 25-30 d. suveda bendrg informacija, reikalingg dienyno
funkcionalumui uztikrinti — pamoky laika, pusmeciy intervalus, vertinimy tipus, mokomuosius
dalykus, atostogy laika ir kt.;

12.5. kiekvieny mokslo mety pradzioje, bet ne véliau kaip iki rugséjo 5 d., suveda i
elektroninio dienyno duomeny baz¢ mokiniy ir mokytojy sarasus, sukuria klases, nurodo klasiy
auklétojus, koreguoja duomenis jiems pasikeitus;

12.6. jtraukia naujai atvykusiy mokiniy duomenis j elektroninj dienyng; mokiniui i§vykus i$
mokyklos, padaromas jo duomeny archyvas, kuris saugomas iki sekanc¢iy mokslo mety pradzios, o jo
duomenys iStrinami i§ elektroninio dienyno;

12.7. itraukia reikalingus mokytojy duomenis j elektroninj dienyng, o mokytojui nutraukus
darbo sutartj iStrina jo duomenis i§ elektroninio dienyno, prie$ tai juos patikrinus pavaduotojui
ugdymui; jkelia j elektroninj dienyng pavaduojanc¢iy mokytojy duomenis;

12.8. pildo tvarkarascio pakeitimus;

12.9. kas ménesj uzrakina, o reikalui esant ,,atrakina* ménesio uzbaigima;

12.10. jveda i elektroninj dienyng dokumentus mokyklos direktoriaus nurodymu;

12.11. atspausdina klasiy mokiniy pusmecio, metines pazangumo suvestines ir uZztikrina
informacijos apie mokiniy ugdymosi rezultatus pateikima atsakingiems asmenims ir institucijoms;

12.12. teikia elektroninio dienyno vartotojams konsultacijas, jei negali to padaryti pats,
kreipiasi j elektroninio dienyno ,,Tavo mokykla®“ administratoriy, informuoja apie elektroninio
dienyno paslaugos teikéjo atliktus esminius pakeitimus;

12.13. istaiso elektroniniame dienyne padarytas klaidas mokyklos direktoriaus pavaduotojui
leidus.

13. Klasés mokytojas:

13.1. i§ mokyklos elektroninio dienyno administratoriaus gaves prisijungimo vardg ir
slaptazodj, prisijungia prie elektroninio dienyno;

13.2. asmeniniy duomeny (telefono, adreso) pateikti neprivalo, nurodo tik savo vardg ir
pavardg, elektroninio pasto adresa;

13.3. per meniu punktg ,,Mano klasés/grupés‘ iveda tas klases ir grupes, kurioms turi



pamokuy;

13.4. per meniu punkta ,,Mano tvarkarastis* suveda savo asmeninj tvarkarastj;

13.5. kiekvieng darbo dieng iki 19 val. arba véliau, jei tam yra objektyviy priezas¢iy
(néra interneto, neveikia elektroninis dienynas ar pan.) suveda tg dieng pravesty pamoky duomenis:
lankomuma, mokiniy vélavima, nurodo pamokos tema, klasés darba, namy darba; raso pagyrimus ar
pastabas mokiniams pagal poreikj;

13.6. ne véliau kaip pries 5 dienas nurodo planuojamo kontrolinio darbo datg ir laika,
aptares ji su mokiniais (per dieng mokiniai gali rasyti ne daugiau kaip vieng kontrolinj darbg);

13.7. per meniu punkta ,,Ménesiy uzbaigimas® pazymi apie baigta pildyti ménes;j iki
sekancio ménesio 5 dienos arba kitu mokyklos vadovy nurodytu laiku;

13.8. uzbaigus ménesj, pastebetas klaidas istaiso tik mokyklos elektroninio dienyno
administratoriui leidus;

13.09. mokyklos nurodytu laiku iSveda pusmecio bei metinius jvertinimus;

13.10. mokiniui, besimokanciam pagal pritaikyta bendraja programa, pazymi kursg ,,prit*;

13.11. mokiniui, besimokanc¢iam pagal individualizuotag programa, pazymi kursg ,,ind*;

13.12. mokiniui, kuriam yra skirtas mokymas namuose, pazymi kursg ,,nam*;

13.13. savarankiskai besimokanc¢iam mokiniui pazymi kursg ,,sav*;

13.14. mokinio neatestavimg zZymi ,,neat*;

13.15. pamokoms nevykstant dél salcio, epidemijos ir kt. skiltyje ,,Pamokos tema“ jraso
,Pamoka nevyko d¢l...;

13.16. integruoty i kitus dalykus dalyky mokymo apskaita dubliuojama abiejuose ar
keliuose dalykuose;

13.17. mokinio, besimokiusio kitoje mokykloje, per mokslo metus gautus jvertinimus
perkelia i$ kity dokumenty;

13.18. suveda duomenis apie mokiniy fizinio pasirengimo rodiklius.

13.19. supazindina mokiniy tévus (glob¢jus, riipintojus) su elektroninio dienyno
naudojimu;

13.20. prasidéjus pusmeciui patikrina savo klasés mokiniy sarasus, ugdymo planus,
tvarkarascius, apie pastebétus netikslumus informuoja mokyklos elektroninio dienyno
administratoriy;

13.21. ne véliau kaip per dvi savaites nuo mokslo metu pradzios jtraukia j elektroninio
dienyno sistemg zinias apie mokinius, jy tévus (jtévius, globéjus ar rupintojus). Vykdo vadovavimo
klasei darbo apskaita pildydamas tam numatyta elektroninio dienyno skyriy. Gaves i§ mokinio
praleistas pamokas pateisinantj dokumentg per tris darbo dienas jtraukia duomenis j elektroninj
dienyna;

13.22. mokiniy tévams (glob¢jams, ripintojams), neturintiems galimybés pasinaudoti
internetu ir nesidomintiems mokinio ugdymu, karta per ménesj atspausdina mokinio pazangumo ir
lankomumo ataskaitas ir pasirasytinai supazindina mokinio tévus; taip pat iSspausdina pusmecio ir
metinius pasiekimy lygius ir lankomumo ataskaitas bei jas pasiras¢s jteikia mokinio tévams;

13.23. siysdamas praneSimus ne véliau kaip pries savaite jveda informacija apie busimus
tévy susirinkimus, nurodo jy vieta, laikg ir temas;

13.24. jraso klasés mokiniy gautus pagyrimus, pastabas, papeikimus;

13.25. kiekvieng kartg atlikus saugaus elgesio instruktaza iSspausdina parengta skyriaus
»Saugaus elgesio ir kiti instruktazai‘ lapa, kuriuose mokiniai pasira$o;
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13.26. paruosia ataskaitas iSeinantiems i§ mokyklos mokiniams ir mokiniui, uz laikotarpj,
jei jis buvo mokomas namuose;

13.27. vidaus zinutémis bendrauja su klasés mokiniy tévais (globéjais, riipintojais),
mokiniais, mokytojais, Svietimo pagalbos specialistais;

13.28. klasés auklétojas, kartu su sveikatos prieziiiros specialiste suraSo duomenis apie
mokinio sveikata;

13.29. iki kiekvieno ménesio 10 dienos jveda pamoky praleidimo pateisinimo dokumenty
duomenis ( praleistas pamokas gali pateisinti ligos pazyma, tévy rastelis, direktoriaus jsakymas);

13.30. gali jvesti informacijg apie klasés mokiniy gimtadienius, nurodant ménesj ir dieng
jei mokiniy tévai tam neprieStarauja;

13.31. per meniu punktg ,,Darbas su klasémis* kiekvieno ménesio pabaigoje jveda
informacijg apie klases auklétojo darbg su klase;

13.32. mokslo mety pabaigoje mokyklos vadovy nurodytu laiku jveda direktoriaus
isakymo dél kélimo j aukstesne klase ar iSsilavinimo pazyméjimo iSdavimo datg ir numerj;

13.33. mokinio, besimokancio savarankiskai, namuose, kitoje mokykloje, per mokslo
metus gautus jvertinimus perkelia i$ kity dokumenty.

13.34. asmuo, nutraukes darbo sutartj, savo tvarkytos mokiniy ugdymo apskaitos
iSspausdintuose lapuose pasiraso ir perduoda juos direktoriaus pavaduotojui ugdymui.

14. Dalyko mokytojas (dorinis ugdymas, angly k.):

14.1. mokslo mety pradzioje pasitikslina klasiy, grupiy saraSus; elektroniniame dienyne
sukuria savo mokomojo dalyko grupes (vaiky grupé, dalyvaujanti vienoje pamokoje, bet sudaryta is
keliy klasiy mokiniy: pvz. etikos),

14.2. prasidéjus pusmeciui tiksliai fiksuoja jvykusias pamokas, uzpildo mety/pusmecio
pamoky tvarkarastj;

14.3. jraSo pamoky duomenis: pamokos tema (uzdavinius), apraso pasiekimus, pazymi
neatvykusius mokinius, namy darbus, pastabas.

15. Socialinis pedagogas:

15.1. stebi ir analizuoja mokiniy lankomuma;

15.2. aiSkinasi mokyklos nelankymo priezastis, teikia informacija mokyklos vadovybei,

15.3. vidaus zinutémis bendrauja su mokiniais, jy tévais, mokytojais, mokyklos
administracija.

16. Sveikatos prieziiiros specialistas:

16.1. per dienyno meniu punkty ,,Sveikatos duomenys® ne véliau kaip per ménesj nuo
mokslo mety pradzios jtraukia j elektroninio dienyno sistema mokiniy sveikatos duomenis.

16.2. informuoja mokytojus, esant reikalui, kitus suinteresuotus asmenis apie mokiniy
sveikatos sutrikimus

17. Elektroninio dienyno pildymo priezitirg vykdo mokyklos direktoriaus pavaduotojas
ugdymui, kuris:

17.1. ne reciau kaip kartg per ménesj patikrina elektroninio dienyno pildyma;

17.2. elektroniniame dienyne raso pastabas mokytojams ir auklétojams dél dienyno
pildymo, kontroliuoja jy ivykdyma;

17.3. analizuoja mokymosi, lankomumo rezultatus, teikia analizes mokytojy tarybai
pusmeciams/mokslo metams pasibaigus;

17.4. kontroliuoja, kad mokytojai laiku uzdaryty pra¢jusi ménesj elektroniniame dienyne;

17.5. konsultuoja mokinius, jy tévus, mokytojus, aptaria su jais mokiniy ugdymo (si)



pasiekimus;

17.6. kontroliuoja, kaip mokytojai laikosi mokykloje priimty susitarimy dél mokiniy
pazangos ir pasiekimy vertinimo;

17.7. mokiniy ugdomaja veiklg vykdanc¢iam asmeniui nutraukus darbo sutartj per mokslo
metus, patikrina jo tvarkyta mokiniy ugdymo apskaitg ir perduoda ja tvarkyti kitam asmeniui.

III. ELEKTRONINIO DIENYNO ISSPAUSDINIMAS IR PERKELIMAS |
SKAITMENINE LAIKMENA

18. Elektroninio dienyno iSspausdinimas:

18.1. ugdymo procesui pasibaigus, bet ne véliau kaip iki paskutinés rugpjucio ménesio
darbo dienos, i$ elektroninio dienyno administratorius iSspausdina skyriy ,,Mokiniy mokymosi
pasiekimy apskaitos suvestiné*“. Spausdintuose lapuose pasiraso, patvirtindamas duomeny juose
teisinguma, tikruma,

18.2. suformuoja klasés dienyno byla tvarkoma Dokumenty tvarkymo ir apskaitos
taisykliy, patvirtinty Lietuvos archyvy departamento prie Lietuvos Respublikos Vyriausybés

generalinio direktoriaus 2011 m. liepos 4 d. jsakymu Nr. V-118 (Zin., 2011, Nr. 88-4230) nustatyta
tvarka.

18.3. ,,Mokiniy mokymosi pasiekimy apskaitos suvesting ir per mokslo metus
atspausdintus Saugaus elgesio instruktazy lapus jdeda | bylg ir perduoda mokyklos sekretorei
saugojimui archyve.

19. Elektroninio dienyno perkélimas j skaitmenine laikmena:

19.1.ugdymo procesui pasibaigus, bet ne véliau kaip iki rugpjiicio 31 d., elektroninio
dienyno administratorius perkelia visa elektroninj dienyng j skaitmenin¢ laikmeng ir perduoda
mokyklos sekretorei saugojimui archyve.

20. Elektroninio dienyno duomeny pagrindu sudarytame dienyne nustacius klaidg —
klaidinga Zodj, tekstg ar jvertinimg, klaidg padargs asmuo kartu su elektroninio dienyno
administratoriumi iStaiso klaidg elektroniniame dienyne.

21. I8 elektroninio dienyno iSspausdintuose skyriuose ,,Mokiniy mokymosi pasiekimy
apskaitos suvestiné* padarytos klaidos ranka netaisomos, jos pataisomos kartu su klaidg padariusiu
asmeniu ir iSspausdinamos i§ naujo.

22. Elektroninio dienyno pagrindu sudarytame dienyne, po ataskaity suformavimo,
nustacius klaidg (klaidingg zodj, tekstg ar jvertinimg), klaidg padargs asmuo kartu su direktoriaus
pavaduotoju ugdymui jg iStaiso. Tekstas ar jvertinimas popierinése ataskaitose taisomi perbraukiant
juos vienu bruksniu. ISnaSoje nurodomas mokinio vardas ir pavardé, teisingas zodis, tekstas ar
jvertinimas , taisiusio asmens vardas ir pavarde, parasas ir taisymo data. Atitinkama klaida iStaisoma
ir elektroniniame dienyne.

IV ELEKTRONINIO DIENYNO VARTOTOJU ATSAKOMYBE

23. Mokyklos direktorius uztikrina elektroninio dienyno veikla, jo tvarkyma,
informacijos sauguma, tikrumg ir patikimuma, elektroninio dienyno duomeny pagrindu dienyno
sudaryma, jo iSspausdinima, perkélimg j skaitmenines laikmenas, saugojima teisés akty nustatyta
tvarka.
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24. Direktoriaus pavaduotojas ugdymui atsako, kad nebiity pazeista mokyklos mokiniy
ir jy tévy informavimo mokiniy ugdymo (si) klausimais tvarka bei mokiniy pazangos ir pasiekimy
vertinimo tvarka, jis yra atsakingas uz Nuostaty reikalavimy laikymosi prieziiirg.

25. Uz atspausdinty dienyny archyvavimg atsako mokyklos sekretoré.

26. Mokiniy ugdomaja veikla vykdantys asmenys (dalyko mokytojas, klasés mokytojas ir
kt.) atsako uz savalaikj duomeny jvedima i dienyng ir jy teisinguma.

27. Administratoriaus teises turintis asmuo yra atsakingas uz tai, kad buty teisingai
jraSoma visa informacija, reikalinga elektroniniam dienynui funkcionuoti.

28. Mokytojo teisés yra suteikiamos visiems mokyklos mokslo mety tarifiniame saraSe
esantiems mokytojams.

29. Mokytojo teises turintys asmenys yra atsakingi uz atliekamy jrasy, direktoriaus
pavaduotojo ugdymui pateikiamos informacijos teisinguma, tikrumg ir autentiSkuma.

30. Uz elektroninio dienyno duomeny sauguma atsako mokykla ir elektroninio dienyno
paslaugos teikéjas
apskaitg elektroniniame dienyne, minéto dienyno duomeny pagrindu sudarantys dienyng privalo
laikytis Nuostaty reikalavimy, vadovaujasi Lietuvos Respublikos jstatymais ir kitais teisés aktais.

St

Nuostatus baudziami teisés akty nustatyta tvarka.
V. DIENYNO SAUGOJIMAS

33. Siy Nuostaty 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. rugpjiicio 29
d. jsakymu Nr. ISAK-1776/V-83 (Zin., 2005, Nr. 105-3907; 2009, Nr. 82-3436), nustatyta laika.

PRITARTA SUDERINTA

Lazdijy darzelio-mokyklos ,,Kregzduté* Lazdijy rajono savivaldybés
mokyklos tarybos posédyje administracijos

2012 m. birzelio 14 d. Svietimo, kultiiros ir sporto
protokolo Nr. 4 skyriaus ved¢jas

Jonas Gudziauskas




