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KUPISKIO R. ALIZAVOS PAGRINDINES MOKYKLOS
DIENYNU SUDARYMO ELEKTRONINIO DIENYNO

DUOMENU PAGRINDU TVARKOS APRASAS

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Kupiskio r. Alizavos pagrindinés mokyklos (toliau - Mokyklos) dienyny sudarymo
elektroninio dienyno duomeny pagrindu tvarkos aprasas (toliau - ApraSas) nustato dienyny
sudarymo elektroninio dienyno, tvarkomo naudojant tam pritaikytas informacines komunikavimo
technologijas, duomeny pagrindu tvarkg.

2. ApraSas parengtas vadovaujantis ,,Dienyny sudarymo elektroninio dienyno duomeny
pagrindu tvarkos aprasu®, patvirtintu Lietuvos Respublikos $vietimo ir mokslo ministro 2008 m.
liepos 4 d. jsakymu Nr. ISAK-2008 (Lietuvos Respublikos §vietimo ir mokslo ministro 2019 m.
vasario 27 d. jsakymo Nr. 170 redakcija).

3. Elektroninio dienyno duomeny pagrindu sudaromi: pradinio ugdymo dienynas,
pagrindinio ugdymo dienynas, neformalaus Svietimo dienynas (toliau - dienynas), kuriy formas
tvirtina Lietuvos Respublikos §vietimo, mokslo ir sporto ministras.

4. Mokykla, sudaranti dienyng elektroninio dienyno duomeny pagrindu, parengia mokyklos
elektroninio dienyno tvarkymo nuostatus ir tvirtina mokyklos direktoriaus jsakymu. Mokyklos
elektroninio dienyno tvarkymo nuostatai skelbiami vie3ai, mokyklos interneto svetainéje.

5. Dienynas elektroninio dienyno duomeny pagrindu sudaromas tvarkant identigkus skyrius
ir jvedant tuos palius duomenis kaip ir spausdintame dienyne, kurio forma tvirtina Lietuvos
Respublikos $vietimo, mokslo ir sporto ministras. Mokykla naudoja UAB ,NEVDA* elektroninj
dienyng ,,Tavo mokykla®“ (TAMO).

6. Mokykla, priémusi sprendimg dienyna sudaryti elektroninio dienyno duomeny pagrindu,
nevykdo mokiniy ugdymo apskaitos spausdintame dienyne.

II SKYRIUS
DIENYNO SUDARYMAS ELEKTRONINIO DIENYNO DUOMENU PAGRINDU,
SPAUSDINIMAS, PERKELIMAS ] SKAITMENINE LAIKMENA, DUOMENU TEIKIMAS
IR GAVIMAS

7. Elektroninio dienyno administravima vykdo direktoriaus jsakymu paskirtas mokyklos IT
specialistas (elektroninio dienyno administratorius).

8. Dienyno administratorius, vykdydamas elektroninio dienyno administravima,
vadovaujasi Lietuvos Respublikos jstatymais ir kitais teisés aktais.

9. Elektroninio dienyno prieziirg vykdo Mokyklos direktorius.

9.1. Prie Mokyklos elektroninio dienyno TAMO gali prisijungti tik Mokyklos vadovybe,
Mokyklos mokytojai, Mokyklos mokiniai, Mokyklos pagalbos mokiniui specialistai, mokiniy tévai/
globéjai/ riipintojai ir visuomenés sveikatos specialistas.

10. Mokiniy ugdymo apskaita tvarkoma elektroniniame dienyne, o ugdymo procesui
pasibaigus, bet ne véliau kaip per 10 kalendoriniy dieny, mokyklos elektroninio dienyno tvarkymo
nuostaty nustatyta tvarka elektroninio dienyno i§ elektroninio dienyno i¥spausdina skyriy ,,Mokiniy



mokymosi pasiekimy apskaitos suvestiné“, iSspausdintuose lapuose pasira3o, patvirtindamas
duomeny teisinguma, tikrumg, jra3o data ir deda j byla, tvarkomg Dokumenty tvarkymo ir apskaitos
taisykliy, patvirtinty Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2011 m. liepos 4 d. jsakymu Nr. V-118 ,.Deél
Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykliy patvirtinimo* (toliau - Dokumenty tvarkymo ir
apskaitos taisyklés), nustatyta tvarka. Kartu j bylg dedami ir sudaryti aktai apie duomeny keitima,
jei tokie buvo.

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

12.Atsakingas asmuo kitus dienyno skyrius (-Socialiné-pilietiné veikla®, ,Klases
lankomumo ataskaita“, ,Neformalaus $vietimo grupiy dienynas“) perkelia | skaitmening laikmeng
ne veliau kaip iki einamyjy mokslo mety paskutinés darbo dienos.

13. Dienyno skyriaus ,,Saugaus elgesio ir kiti instruktaZai, sudaryto elektroninio
dienyno duomeny pagrindu, lapai spausdinami kiekvieng karta po atlikto instrukta¥o. Mokiniai
pasiraSo instruktazy lapuose. ,,Saugaus elgesio ir kity instruktazy“ lapai segami i segtuva ,,Saugaus
elgesio ir kiti instruktazai“. Ugdymo procesui pasibaigus, direktoriaus pavaduotojas ugdymui
segtuva perduoda archyvavimui.

14. Elektroniniame dienyne fiksavus mokinio trimestro, pusmecio, metinj ar kito
ugdymo laikotarpio vertinimo rezultata, Zinias apie mokinio praleistas pamokas per trimestra,
pusmetj, metus, jie patvirtinami automatiskai ,,uzrakinant* jradyta atitinkamo laikotarpio duomenj
(ivertinima, praleisty, pateisinty / nepateisinty pamoky skaiciy iki tos dienos 24 val.).

15. Jei ,uZzrakinus“ duomenis nustatoma klaida, ,atrakinimo* faktas fiksuojamas
suraSant laisvos formos akta apie duomeny keitima. Dél klaidos iStaisymo (duomeny keitimo) akte
iraSoma S$i informacija: dalyko pavadinimas ir pasiekimy jvertinimai skaiiumi ir (ar) zodziu
(klaidingas ir teisingas), praleisty ir pateisinty pamoky skai¢ius (klaidingas ir teisingas), mokinio,
kurio dalyko mokymosi pasiekimy jvertinimas ar (ir) praleisty ir (ar) pateisinty pamoky skaigius
keiCiamas, vardas ir pavardeé, dalyko mokytojo ar kito mokyklos darbuotojo, taisiusio duomenis,
vardas ir pavarde, elektroninio dienyno administratoriaus vardas ir pavarde, duomeny keitimo data,
ivardinta priezastis, dél kurios atlickamas duomeny taisymas, kiti su duomeny taisymu susije
duomenys. Akta apie duomeny keitima (klaidos istaisyma) sura3o klaida padares asmuo arba kitas
paskirtas asmuo, kai klaidg padargs asmuo yra nutraukes darbo sutartj ir kt. Sudarytas aktas apie
duomeny keitimg saugomas kartu su ,,Mokiniy mokymosi pasiekimy apskaitos suvestine.

16. Mokiniy ugdomgjg veikla vykdan¢iam asmeniui nutraukus darbo sutartj per mokslo
metus, jo tvarkyta mokiniy ugdymo apskaita patikrina atsakingas asmuo ir perduoda ja tvarkyti
kitam asmeniui.

17. Elektroninio dienyno duomeny pagrindu sudarytame dienyne nustadius klaida -
klaidingg Zodj, teksta, skaiCiy ar jvertinima, klaida padares asmuo kartu su atsakingu asmeniu,
remdamiesi mokyklos elektroninio dienyno tvarkymo nuostatais, ja iStaiso, mokykla uztikrina, kad
elektroniniame dienyne likty naikinamy / pakeisty ar kitaip koreguoty duomeny istorija (duomenys,
kurie buvo pakeisti, asmens, kuris keité duomenis vardas ir pavarde, keitimo data ir kt.).

18. Elektroniniame dienyne atlikus ,,uZrakinto* mokinio ugdymo apskaitos duomens
(trimestro, pusmetio, metinio, pagrindinio ugdymo pasiekimy, papildomo darbo jvertinimo) keitima
/ iStaisyma sistema automatiskai siundia vidinj prane$ima apie atliktus veiksmus elektroninio
dienyno administratoriui, mokomojo dalyko, kurio mokymosi pasiekimy jvertinimas yra istaisytas,
mokytojui, mokiniui ir mokinio tévams (globéjams, riipintojams).

19. De¢l ,uzrakinto“ pamoky lankomumo duomens keitimo / iStaisymo sistema
automatiSkai siuncia vidinj prane$ima apie atliktus elektroniniame dienyne veiksmus, mokiniui,
kurio ugdymo apskaitos duomuo buvo itaisytas, mokinio tévams (globéjams, riipintojams),
mokytojui, vadovaujanc¢iam klasei (klasés vadovui) ir elektroninio dienyno administratoriui.



20. Asmenys (elektroninio dienyno pagrindu sudarantys dienyna, ji spausdinantys ir
perkeliantys j skaitmenines laikmenas, administruojantys, prizirintys ir kt.), tvarkydami duomenis,
vadovaujasi 2016 m. balandzio 27 d. Europos Parlamento ir tarybos reglamentu (ES) 2016/679 dél
fiziniy asmeny apsaugos tvarkant asmens duomenis ir dél laisvo tokiy duomeny judéjimo ir kuriuo
panaikinama Direktyva 95/46/EB (Bendrasis duomeny apsaugos reglamentas) (OL 2016 L 119, p.
1) ir Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisinés apsaugos jstatymu.

21. Mokyklos direktorius uZtikrina elektroninio dienyno veikla, jo tvarkyma,
informacijos sauguma, tikrumg ir patikimuma jame, elektroninio dienyno duomeny pagrindu
dienyno sudaryma, jo spausdinima, perkélimg j skaitmenines laikmenas, jo saugojima.

22. Mokyklos elektroniniame dienyne yra numatyta integraciné galimybé su kitomis
sistemomis ir registrais (Mokiniy, Pedagogy ir kitais registrais).

23. Mokyklos elektroninio dienyno administratorius (paskirtas IT specialistas):

23.1 atsako uz tai, kad per penkias rugséjo pradzios darbo dienas bity suvesti visi
mokiniai, mokytojai, dalykai, nustatytos atostogy datos, ugdymo laikotarpiai, pamoky laikas
elektroninio dienyno funkcionalumui;

23.2. nustato vertinimo sistemas, vertinimo biisenas, tvarko mokytojy, klasiy vadovy
pavadavimus, jveda naujai atvykusius mokinius ir mokytojus, i¥braukia iSvykusius mokinius ir
mokytojus;

23.3. rupinasi trimestry, pusme¢iy paZzangumo ir lankomumo ataskaity i$spausdinimu ir
duomeny jose patikimumu;

23.4. i3duoda naujiems vartotojams prisijungimo duomenis;

23.5. mokslo mety eigoje mokiniams keicia prisijungimo slaptazodzius;

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

23.7. vykdo elektroninio dienyno prieZiiira.

24. Klasiy vadovai:

24.1. prasidejus mokslo metams patikrina administratoriaus jvestus aukléjamosios
klases mokiniy sgradus, apie netikslumus informuoja mokyklos elektroninio dienyno
administratoriy;

24.2. patikrina aukléjamosios klasés pamoky tvarkaradtj, apie netikslumus informuoja
dalyko mokytoja;

24.3. pildo skyriy ,,Klasés veiklos“ (su klasés vadovo darbu susijusius elektroninio
dienyno skyrius: darba su klase, kitas klasiy veiklas (klasés valandéles - nuolat, socialing-pilietine
veikla - kas ménesj, kitas veiklas (kultiiriné, menineé, pazinting, kiirybiné, sportiné, praktiné,
prevenciné veikla ir kt. - jgyvendinus veiklg);

24.4. pravedes klasés saugaus elgesio instruktaza, iSspausdina lapus, pateikia
mokiniams pasiraSyti ir sega j segtuva ,,Saugaus elgesio ir kiti instruktazai®, kuris yra mokytojy
kambaryje;

24.5. vadovaujamos klasés naujai atvykusiems mokiniams, mokiniy tévams (globéjams,
ripintojams) i§duoda vartotojy prisijungimo duomenis;

24.6. suveda mokiniy dokumentus (direktoriaus jsakymus dél kélimo 1 aukStesng klase
ar dokumento i§davimo, dél mokymosi sanatorijoje, dél mokinio atvykimo/i§vykimo, dél palikimo
kartoti kurso, dél papildomy darby skyrimo ir kt.);

24.7. gali jvesti informacija apie klasés mokiniy gimtadienius, jei mokiniai tam
nepriestarauja;

24.8. skelbia informacija apie tévy susirinkimus, nurodo jy vieta, laika, temas;

24.9. pasibaigus trimestrui (pusmeciui), metams i3spausdina klasés pazangumo,
lankomumo ataskaitas, jas pasira$o ir perduoda pavaduotojui ugdymui per 3 darbo dienas;

24.10. nuolat kontroliuoja savo klasés mokiniy lankomuma ir informuoja tévus
(globejus, rapintojus) (elektroninio dienyno pastu, telefonu ar kt.) apie pamokas praleidusius
mokinius, i3siaiSkina pamoky praleidimo priezastis. Gave i§ mokinio praleistas pamokas



pateisinantj dokumenta, Zodinj tévy (globéju, ripintojy) informavima, ju prane$ima informacinémis
technologijos priemonémis per dvi darbo dienas jveda duomenis j elektroninj dienyna;

24.11. teévams (globé¢jams, riipintojams), neturintiems galimybés prisijungti prie
elektroninio dienyno, kas ménesj i§spausdina mokinio pazangumo ir lankomumo ataskaitas;

24.12. tévy (globéjy, riipintojy) pasiraSytas ataskaitas apie mokinio mokymasi, pamoky
lankomuma, gautas pastabas klasés vadovas saugo sukurtoje byloje ,Informacija tévams
(globéjams, rapintojams) apie mokinio mokymasi, lankomuma, gautas pastabas®;

24.13. pasibaigus ménesiui iki kito ménesio 5 dienos pateikia pasiraSytas lankomumo
ataskaitas socialinei pedagogei;

24.14. vidaus Zinutémis bendrauja su klasés mokiniy tévais (globéjais, rupintojais),
mokiniais, mokytojais, mokyklos administracija;

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

24.16. uztikrina klasés mokiniy duomeny sauguma.

25. Mokytojai:

25.1. mokslo mety pradZioje sudaro savo dalyko grupes;

25.2. suveda savo asmeninj tvarkarastj;

25.3. mokiniui, besimokan¢iam pagal individualizuota programa, pazymi ,I“, pagal
pritaikyta ,,P*;

25.4. kasdien pildo pamoky informacija: pamokos tema, namy darbus, paZzymi
neatvykusius mokinius, suraSo gautus pazymius, pradiniy klasiy mokytojai - mokiniy pasiekimus,
fiksuoja pamokos bei pazymiy tipus (kontrolinis darbas, savarankiskas darbas, testas, kiirybinis
darbas, projektinis darbas, diktantas, praktinis darbas ir kt.);

25.5. 5-10 klasiy mokytojai, pasibaigus trimestrui, paskuting trimestro pamokos dieng,
iSveda trimestro jvertinimus, atsako uz jy teisinguma;

25.6. pradiniy klasiy mokytojai, pasibaigus pusme¢iui, jrago vertinima lygmenimis;

25.7. ne veliau, kaip prie§ savaite, elektroniniame dienyne pazymi numatomus
atsiskaitymo ir kontrolinius darbus;

25.8. kano kultiros mokytojai pildo mokiniy fizinio parengtumo rodiklius (rudenj ir
pavasarj);

25.9. pravedg privalomus instruktaZus, i§spausdina lapus, pateikia mokiniams pasiradyti
ir sega j segtuvg ,,Saugaus elgesio ir Kiti instruktazai®, kuris yra mokytojy kambaryje;

25.10 pamokoms nevykstant dél 3al&io, epidemijos ir kt. skiltyje ,,Pamokos tema® jraso
»Pamoka nevyko dél...«;

25.11. integruojamy dalyky, programy, tarpdalykinés integracijos pamoky turinj
mokytojas jra3o elektroniniame dienyne (integruoty j kitus dalykus mokymo apskaita dubliuojama
abiejuose ar keliuose dalykuose);

25.12. mokinio, atvykusio i§ kitos mokymosi jstaigos, jvertinimai i3 gauty dokumenty
perkeliami j elektroninj dienyng (,jvertinimai i§ kitos jstaigos*), dokumentas jsegamas j mokinio
asmens byla;

25.13. pasibaigus ménesiui per 5 darbo dienas baigia pildyti elektroninj dienyng ir
pazymi, kad ménuo yra visai uzbaigtas pildyti, jj uzrakina;

25.14. prireikus keisti informacijg uZrakintose sistemos srityse, kreipiasi j elektroninio
dienyno administratoriy - direktoriaus pavaduotoja ugdymui;

25.16. vaduojantis mokytojas pildo skiltj ,,Pavadavimai® per vaduojamo mokytojo
tvarkarastj;

25.17. vidaus Zinutémis bendrauja su mokiniais, mokiniy tévais (globéjais, riipintojais),
klaseje deéstanciais mokytojais, mokyklos administracija;

25.18. uztikrina elektroniniame dienyne naudojamy duomeny ir savo prisijungimo prie
elektroninio dienyno prisijungimo duomeny sauguma.

26. Socialinis pedagogas:

26.1. stebi ir kontroliuoja mokiniy lankomuma, gautas pastabas;



26.2. vidaus Zinutémis bendrauja su mokiniais, mokiniy tévais (globgjais, rupintojais),
mokytojais, klasiy vadovais, mokyklos administracija.

27. Sveikatos prieziiiros specialistas:

27.1. informuoja fizinio ugdymo mokytojA, esant reikalui, kity dalyky mokytojus apie
mokiniy sveikatos sutrikimus.

III SKYRIUS DIENYNO SAUGOJIMAS

28. Tvarkos apraSo nustatyta tvarka sudarytas, iSspausdintas ir perkeltas | skaitmenines
laikmenas dienynas saugomas Bendrojo lavinimo mokykly dokumenty saugojimo terminy
rodykléje, patvirtintoje Lietuvos Respublikos $vietimo ir mokslo ministro ir Lietuvos archyvy
departamento prie Lietuvos Respublikos Vyriausybés generalinio direktoriaus 2005 m. rugpjucio 29
d. jsakymu Nr. ISAK-1776/V-83 ,,Dél Bendrojo lavinimo mokykly dokumenty saugojimo terminy
rodyklés patvirtinimo*, nustatytg laika.

29. Tvarkos aprasa, jo pakeitimus, papildymus jsakymu tvirtina Mokyklos direktorius.
Tvarkos apralas kei¢iamas ir pildomas mokyklos direktoriaus, mokyklos tarybos, mokyklos
elektroninio dienyno administratoriaus iniciatyva.



