PATVIRTINTA

Jonavos r. Zeimiy mokyklos-daugiafunkcio
centro direktoriaus 2019 m. rugséjo 23 d.
jsakymu Nr. V1-191

JONAVOS R. ZEIMIU MOKYKLOS-DAUGIAFUNKCIO CENTRO
ELEKTRONINIO DIENYNO TVARKYMO NUOSTATAI

1 SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Jonavos r. Zeimiy mokyklos-daugiafunkcio centro elektroninio dienyno tvarkymo
nuostatai (toliau — Nuostatai) nustato dienyny sudarymo elektroninio dienyno, tvarkomo naudojant tam
pritaikytas informacines komunikavimo technologijas, duomeny pagrindu tvarka.

7. Jonavos r. Zeimiy mokyklos-daugiafunkcio centro (toliau — Mokykla) Nuostatai
parengti vadovaujantis Dienyny sudarymo elektroninio dienyno duomeny pagrindu tvarkos aprasu,
patvirtintu Lietuvos Respublikos $vietimo ir mokslo ministro 2008 m. liepos 4 d. jsakymu Nr. [SAK -
2008 ir paskesniais jo pakeitimais.

3. Elektroninis dienynas (toliau — E.dienynas) sudaromas tvarkant identiskus skyrius
ir jvedant tuos palius duomenis kaip ir spausdintame dienyne, kurio forma tvirtina Lietuvos
Respublikos $vietimo ir mokslo ministras. Mokykla naudoja UAB . NEVDA® elektroninj dienyna
..Tavo Mokykla® (tolian - TAMO).

4, Mokykla, rengdama Nuostatus, vadovaujasi Informaciniy sistemy, kuriomis
tvarkoma informacija, susijusi su dokumenty valdymu, steigimo, kiirimo, modemizavimo it
likvidavimo tvarkos apradu, patvirtintu Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2013 m. birZelio 18 d. jsakymu
Nr. V-45 _Deél Informaciniy sistemy, kuriomis tvarkoma informacija, susijusi su dokumenty valdymu,
steigimo, kiirimo, modernizavimo ir likvidavimo tvarkos apraSo patvirtinimo™

11 SKYRIUS
ADMINISTRAVIMAS, TVARKYMAS, PRIEZIURA

5. Mokyklos E. dienyno administravimg bei pildymo priezitra vykdo Mokyklos
direktoriaus jsakymu paskirti asmenys.

6. E. dienyng pildo ir tvarko jo administratorius, direktoriaus pavaduotojas ugdymui,
mokytojai, visuomenés sveikatos priezZiiiros, pagalbos mokiniui specialistai, ikimokyklinés grupes
auklétojai, priesmokyklinés grupés pedagogas, neformaliojo Svietimo (bireliy) vadovai.

7. Asmenys (elektroninio dienyno pagrindu sudarantys dienyna, jj spausdinantys ir
perkeliantys | skaitmenines laikmenas, administruojantys, prizitirintys ir ki), tvarkydami duomenis,
vadovaujasi Lietuvos Respublikos Asmens duomeny teisinés apsaugos jstatymu, Asmens duomeny
tvarkymo Jonavos r. Zeimiy mokykloje- daugiafunkciame centre taisyklémis.

[1I SKYRIUS
ASMENU, ADMINISTRUOJANCIU, PRIZIDRINCIV, TVARKANCIU VAIKU, MOKINIY
UGDOMOSIOS VEIKLOS APSKAITA ELEKTRONINIAME DIENYNE FUNKCIJOS

8, Mokyklos E. dienyno administratorius:

8.1. suveda visa informacija, reikalingg E. dienyno funkcionalumui: pamoky, mokiniy
atostogy laika., grupiy darbo laikg, pusme€iy intervalus, paZymiy tipus, mokytojy bei vaiky, mokiniy
sarasus ir kt.;

8.2. reikalui esant tikslina pamoky, pusmeéiy trukmés laika,

8.3. isdalina mokytojy, ikimokyklinés grupés auklétojy, prieSmokyklinés grupes
pedagogo, neformaliojo $vietimo (biireliy) vadovy, mokiniy ir tévy (globéjy) prisijungimo duomenis,
pametus ar uZzmirsus suteikia naujus prisijungimo duomenis;

8.4. sukuria naujai atsiradusias grupes, klases ir jrafo klasiy vadovus;
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8.5. nuolat tikrina vaiky, mokiniy ir mokytojy saraSg ir jrafo trilkstamus mokinius ir
mokytojus;

8.6. sukuria ir jraso tritkstamus dalykus;

8.7. sudaro galimybe mokytojams keisti informacija po to, kai dienyne uZpildyti
ménesio duomenys. Jei .uZrakinus* elektroninj dienyng nustatoma klaida, .atrakinimo® faktas
fiksuojamas surasant laisvos formos akta;

8.8. mokiniui pereinant j kita mokykla ar dél kity priezas¢iy iSeinant i§ mokyklos E.
dienyne istrina mokinio pavarde;,

8.9. teikia E. dienyno vartotojams konsultacijas, jei negali to padaryti pats kreipiasi | E.
dienyno ,,Tavo Mokykla™ administratoriy;

8.10. pasibaigus mokslo metams, kreipiasi | TAMO administracija, del E.dienyno
skaitmeninés laikmenos suformavimo.

9. Klasiy vadovai:

9,1. prasidéjus mokslo metams patikrina savo klasés mokiniy saraSus ir uzpildo grafas
apie mokinj;

9.2. i¥vykus ar atvykus naujam mokiniui per dvi darbo dienas apie tai informuoja E.
dienyno administratoriy;

9.3. patikrina savo klasés pamoky tvarkaratj, apie netikslumus informuoja dalyko
mokytoja;

9.4, pildo E. dienyno funkcijas: klasés veikla, socialiné-pilietiné veikla, paZintiné
kultiiring veikla, klasés veiklos, tévu susirinkimai;

9.5. gave i mokinio praleistas pamokas pateisinantj dokumentg per penkias darbo
dienas jveda duomenis j E. dienyna;

9.6. pasibaigus meénesiui per dvi darbo dienas pateikia lankomumo ataskaitas
socialiniam pedagogui;

9.7. tévams, neturintiems galimybés prisijungti prie E. dienyno, kartg per ménes] 1r
pasibaigus pusmeéiui (mokslo metams) i§spausdina mokinio pazangumo ir lankomumo ataskaitas;

9.8. vidaus Zinutémis bendrauja su mokiniais, jy tévais, klaséje déstanéiais mokytojais,
pagalbos mokiniui specialistais, mokyklos administracija;

9.9. ne véliau kaip prie§ savaite skelbia informacijg apie blsimus tévy susirinkimus,
nurodo jy vieta, laikg ir temas;

9,10, paruosia E. dienyno ataskaitas i§ mokyklos iSeinantiems mokiniams;

9.11. formuoja savo klases ataskaitas;

9.12. pravede saugaus elgesio instruktaza, i§spausdina skyriaus ,,Saugaus elgesio ir kit
instruktaZai* lapus, pateikia mokiniams pasira3yti ir perduoda direktoriaus pavaduotojui ugdymui;

9.13. pasibaigus mokslo metams jveda direktoriaus jsakymo dél kélimo | aukstesng
klase ar i3silavinimo paZyméjimo iSdavimo data ir numery;

9,14, mokinio, kuris mokési gydymo jstaigoje ar kitoje mokykloje, pusme€io (metinius)
jvertinimus i§ gautos paZymos perkelia | E. dienyna;

9.15. klasiy vadovai nuolat stebi tévy ir mokiniy prisijungimus, iskylus problemoms,
tévai (globéjai), mokiniai kreipiasi i klasés vadova, o 8is nukreipia pas administratoriy.

10. Mokytojai:

10.1. mokslo mety pradZioje suveda savo dalyko grupes, grupés pavadinime nurodo
dalyka ir klase. pazymi jas sudaran¢ius mokinius, paZymi specialiyjy poreikiy mokiniui skirtg programg
(pritaikyta programa — P, individualizuota programa — L},

10.2. suveda savo asmeninj tvarkaraSt];

10.3, kasdien (iki darbo dienos pabaigos) pildo pamoky duomenis: bendra pamokos
tema (pagal dalyko trumpalaikj plang), bendrg klasés darbg ( raSo pamokos uzdavinio veiklas), bendrg
namy darba (raSo namy darby pobiid), balus, pastabas mokiniams, paZymi neatvykusius ar
pavélavusius mokinius;

10.4. ne véliau kaip pries savaite E. dienyne paZymi numatomus diagnostinius darbus,
nurodydamas atsiskaitymy temas ir formas;
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10.5. pasibaigus meénesiui per penkias darbo dienas baigia pildvti E. dienyng ir paZymi,
kad ménuo yra visiSkai uzbaigtas pildyti;

10.6. prireikus keisti informacija u#rakintose sisternos srityse, kreipiasi } E. dienyno
mokyklos administratoriy;

10.7. pasibaigus pusmetiui (mokslo metams) i¥veda pusmecio (metinius) jvertinimus;

10.8. jei dalvko mokytojas saugaus elgesio instruktaZa veda pamokoje, jo turinys
iraSomas prie pamokos temos. Kitais atvejais pravedes saugaus elgesio instruktaza iSspausdina
skyriaus ..Saugaus elgesio ir kiti instruktazai* lapus, pateikia mokiniams pasiradyti ir perduoda
direktoriaus pavaduotojui ugdymui;

10.9. vidaus Zinutémis bendrauja su mokiniais, jy tevais, klasiy vadovais, mokyklos
administracija;

10.10. pamokoms nevykstant dél 3al€io, epidemijos ir kity teisés aktuose numatyiy
priezasciy, skiltyje pamokos tema jraso ,, Pamoka nevyko dél .7,

10.11. mokinio, kuris mokési gydymo jstaigoje ar kitoje mokykloje, gautus jvertimmus
i5 pazymos perkelia j E. dienyna;

10.12. organizuojant integruotas pamokas ir dirbant dviem mokytojams, pamokos apskaita
E. dienyne fiksuoja abu mokytojai;

10.13. jei mokiniui skirtas namy mokymas pildo funkcija ,,Savarankiskas/namy mokymas®;

11. Neformaliojo Svietimo (biirelio) vadovai:

11.1. mokslo mety prad#ioje sudaro savo grupes, paZzymi jas sudarantius mokinius;

11.2. kiekvieng kartg athikus saugaus elgesio instrukta?g idspausdina instruktaZo lapus,
pateikia mokiniams pasirasyti ir perduoda direktoriaus pavaduotojai ugdymui;

11.3. tg padia diena jveda veiklos turinj, neatvykusius mokinius;

- 11.4. mokslo mety eigoje mokiniy sarafai gali kisti. Mokindui atsisakius lankyt
neformalaus Svietimo birelj, mokytojas ji isbraukia 15 sgrady nuimdamas varnele. Atvykus naujam
mokiniui, mokytojas jj itraukia j savo grupeg:

11.5. pasibaigus ménesiul per 5 darbo dienas baigia pildvti E. dienyna ir pazymi, kad
meénuo vra pilnai uzbaigtas pildyti.

12. Ikimokyklinés grupés auklétojai, priesmokyklinio ugdymo grupés mokytojas:

12.1. mokslo mety prad#ioje sudaro savo grupes, pazymi jas sudaranius vaikus,
uzpildo Zinias apie vaika, jo tévus (globéjus), Zimas apie vaiko sveikata;

12.2. kasdien pildo vaiky lankomuma. Nelankytos dienos Zymimos raide ..n™;

12.3. mokslo mety eigoje atvykusius vaikus jtraukia | grupés sarada;

12.4, vidaus Zinutémis bendrauja su vaiky tévais, pagalbos mokimui specialistais,
mokyklos administracija;

12.5. ne véliau kaip prie§ savait¢ skelbia informacija apie biisimus tévy susirinkimus,
nurodo ju vieta, laika ir temas;

12.6. Pildo E. dienyno funkcijg ,, Tévy susinnkima®,

13. Socialinis pedagogas:

13.1. stebi mokinny lankomuma, jy gautas pastabas;

13.2. vidaus Zinutémis bendrauja su mokiniais, jy tévais, mokytojais, klasiy vadovais,
mokyklos administracija.

14. Visuomenés sveikatos prieZiiiros specialistas:

14.1. iki kiekvieny mety spalio 1 d. suveda ir atnaujina duomenis apie mokiniy
sveikatg;

14.2. esant reikalui koreguoja mokiniy sveikatos duomenis.

15. Direktoriaus pavaduotojas ugdymui:

15.1. vykdo E. dienyno pildymo priezZiiira;

15.2. pildo tvarkara¢io pakeitimus, mokytoju pavadavimus;

15.3. kontroliuoja meénesiy uzbaigimg E. dienyne;

15.4. susega skyriaus ,,Saugaus elgesio ir kiti instruktazai* lapus | byla, kuri tvarkoma
Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykliy nustatyta tvarka;
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15.6. patikrina asmens, nutraukusio darbo sutartj per mokslo metus, tvarkyta mokiniy

ugdymo apskaita ir perduoda jg tvarkyti kitam asmeniui.

IV SKYRIUS
DIENYNO SUDARYMAS ELEKTRONINIO DIENYNO DUOMENU PAGRINDU,
SPAUSDINIMAS, PERKELIMAS | SKAITMENINE LAIKMENA , DUOMENU TEIKIMAS
IR GAVIMAS

16. Mokiniy ugdymo apskaita per mokslo metus tvarkoma E. dienyne. Ugdymo
procesui pasibaigus, bet ne véliau kaip 10 kalendoriniy dieny iki ugdymo proceso pabaigos, mokyklos
direktoriaus pavaduotojas ugdymui:

16.1. i§ elektroninio dienyno iSspausdina skyriy ..Mokiniy mokymosi pasiekimy
apskaitos suvestiné”, i¥spausdintuose lapuose pasiraSo, patvirtindamas duomeny juose teisinguma,
tikruma ir susega i byla, tvarkomg Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykliy, patvirtinty Lietuvos
vyriausiojo archyvaro 2011 m. liepos 4 d. jsakymu Nr. V-118 ,Dél Duomeny tvarkymo ir apskaitos
taisykliy patvirtinimo* nustatyta tvarka;

16.2. jeigu pasibaigus ugdymo procesui nors vienam tam tikros klasés mokiniui bus
paskirtos papildomos uXduotys, jam privalu patikrinti mokymosi pasiekimus, i8latkyti PUPP ir kt.
tuomet . Mokiniy mokymosi pasickimy apskaitos suvestinég™ bus spausdinama ir talpinama | atskirg
byla ne véliau kaip per 10 kalendoriniy dienu, kai gaunami visi reikiami duomenys;

16.3. kartu su E, dienyno administratoriumi kreipiasi | TAMO administracijg dél E.
dienyno skaitmeninés laikmenos suformavimo, nurodant mokyklos elektroninj pasta. Gauta laitkmena
isaugoma kompaktiniame diske ir perduodama mokyklos radtvedZiui;

16.4. teisés akty nustatyta tvarka atsako uZ perkelty j skaitmening laikmena duomeny

teisinguma, tikrumg ir autentiSkuma.

17. Elektroniniame dienyne fiksavus pusmedio, metinj vertinimo rezultata ir Siy
laikotarpiy suvestiniai lankomumo duomenys elektroniniame dienyne automatiskai ,,uZsirakins™ iki tos
patios dienos, kurig jie buvo suvesti 24 val.

18. kai koreguojami ,uzrakinti elektroninio dienyno duomenys (pusme€iy, metiniai
jvertinimai ir (ar) suvestiniai lankomumo duomenys), tai privalu jradyti j klaidos iStaisymo aktg. Sudaryti
aktai saugomi kartu su ., Mokiniy mokymosi pasiekimy apskaitos suvestine™.

19. Siekiant uztikrinti struktiirizuota duomeny perdavima ir integracija, mokykla
naudoja klasifikatorius, skelbiamus Svietimo ir mokslo informaciniy sistemuy, registry ir klasifikatoriy
apskaitos informacinéje sistemoje (KRISIN). KRISIN sistemos interneto adresas — www.krisin.smm.It.
Rengiant naujus klasifikatorius, naudojamos Svietimo ir mokslo srities registrams ir informacinéms
sistemoms biidingy klasifikatoriy kiirimo, tvarkymo ir naudojimo taisyklés, patvirtintos Lietuvos
Respublikos $vietimo ir mokslo ministro 2014 m. gruod#io 22 d. jsakymu Nr. V-1233 ., Dél Svietimo ir
mokslo srities registrams ir informacinéms sistemoms budingy klasifikatoriy kirimo, tvarkymo ir
naudojimo taisykliy patvirtinimo®.

20. Mokyklos E. dienynas gali biti susietas su Mokiniy registru {(mokiniy mokymosi
rezultaty eksportavimui).

V SKYRIUS
DIENYNO SAUGOJIMAS

21. Tvarkos apraSo nustatyta tvarka sudarytas, iispausdintas 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. rugpjiacio 29 d. jsakymu Nr.
ISAK-1776/V-83 ,Dél Bendrojo lavinimo mokykly dokumenty saugojimo terminy rodykles
patvirtinimo®. ,,Mokiniy mokymosi pasickimu apskaitos suvestiné™ saugoma 75 metus.




