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TRAKU VYTAUTO DIDZIOJO GIMNAZIJA

DIENYNU SUDARYMO ELEKTRONINIO DIENYNO DUOMENU
PAGRINDU

TVARKOS APRASAS

| SKYRIUS

BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Traky Vytauto gimnazijos dienyny sudarymo elektroninio dienyno duomeny pagrindu
tvarkos apraSas (toliau — Tvarkos aprasas) nustato Traky Vytauto Didziojo gimnazijos dienyno
sudarymo elektroninio dienyno (toliau — elektroninio dienyno), tvarkomo naudojant tam pritaikytas
informacines komunikavimo technologijas, duomeny pagrindu tvarka.

2. Elektroninio dienyno duomeny pagrindu sudaromi: pagrindinio ir vidurinio ugdymo
dienynai, savarankisko (mokymo namuose) mokymosi dienynai, neformaliojo ugdymo dienynai.

3. Tvarkos apraSo nuostatomis vadovaujasi mokytojai ir Kiti gimnazijos darbuotojali,
kuriems suteiktos prieigos teisés.

4. Dienynas elektroninio dienyno duomeny pagrindu sudaromas tvarkant identiSkus skyrius
ir jvedant tuos pacius duomenis kaip ir spausdintame dienyne, kurio formg tvirtina Lietuvos
Respublikos Svietimo ir mokslo ministras.

5. Gimnazija nevykdo mokiniy ugdymo apskaitos spausdintame dienyne.



Il SKYRIUS

ASMENU, ADMINISTRUOJANCIU, PRIZIURINCIU, TVARKANCIU MOKINIU
UGDOMOSIOS VEIKLOS APSKAITA ELEKTRONINIAME DIENYNE, FUNKCIJOS

6. Gimnazijos direktorius paskiria asmenj (elektroninio dienyno administratoriy), atsakinga
uz elektroninio dienyno administravimo ir duomeny tikslinimo darbus.

7. Gimnazijos elektroninio dienyno administratoriaus funkcijos:

7.1. suveda visg informacijg, reikalingg elektroninio dienyno funkcionalumui: pamoky,
mokiniy atostogy laika, pusmeciy intervalus, pazymiy tipus, mokytojy bei mokiniy sarasus ir kt.;

7.2. reikalui esant, tikslina pamoky, pusmeciy trukmés laika;

7.3. 18dalina mokytojy, mokiniy ir mokiniy tévy prisijungimo duomenis, pametus ar uzmirsus
suteikia naujus prisijungimo duomenis;

7.4. sukuria naujai atsiradusias klases ir jraso klasiy vadovus;

7.5. nuolat tikrina mokiniy ir mokytojy sgrasg ir jraso trukstamus mokinius ir mokytojus;

7.6. sukuria ir jraso trikkstamus dalykus;

7.7. sudaro galimybe mokytojams keisti informacija po to, kai dienyne uZpildyti ménesio
duomenys (atrakina ménesio uzbaigima);

7.8. jveda atvykusius mokinius, o mokiniui, pereinant j kita mokykla ar dél kity priezaséiy
iSeinant i§ gimnazijos, elektroniniame dienyne iStrina jo pavarde;

7.9. teikia elektroninio dienyno vartotojams konsultacijas, jei negali to padaryti pats,
kreipiasi | elektroninio dienyno TAMO administratoriy.

7.10. inicijuoja dienyno informacijos perkélima j skaitmening laikmena.

7.11. teisés akty nustatyta tvarka atsako uz perkelty i skaitmening laikmeng duomeny
teisinguma, tikrumg ir autentiSkuma;

8. Klasiy vadovy funkcijos:

8.1. prasidéjus mokslo metams, patikrina savo klasés mokiniy sgrasus (visy dalyky);

8.2. iSvykus ar atvykus naujam mokiniui, apie tai informuoja elektroninio dienyno
administratoriy;

8.3. patikrina savo klasés pamoky tvarkaraStj, apie netikslumus informuoja dalyko
mokytoja;

8.4. pildo elektroninio dienyno funkcija ,,Klasés veiklos*;

8.5. gave 1§ mokinio praleistas pamokas pateisinant; dokumenta, per dvi darbo dienas jveda

duomenis j elektroninj dienyna;



8.6. tévams, neturintiems galimybés prisijungti prie elektroninio dienyno, kas ménesj
iSspausdina mokinio pazangumo ir lankomumo ataskaitas, pasibaigus pusmeciui, iSspausdina
pusmecio pazangumo ir lankomumo ataskaitas. Jas iSsiuncia registruotu laiSku tévams arba
globéjams per tris dienas.

8.7. kasdieng tikrina dienyno zinuc¢iy praneSimus - bendrauja su mokiniais, jy tévais, klas¢je
déstanciais mokytojais, gimnazijos administracija;

8.8. skelbia informacijg apie buvusius ir biisimus tévy susirinkimus;

8.9. paruosia elektroninio dienyno ataskaitas i§ gimnazijos iSvykstantiems mokiniams;

8.10. pagal administracijos pageidavimus formuoja savo klasés ataskaitas;

8.11. paruo$ia elektroninio dienyno ataskaitas apie mokiniy mokymosi pasiekimus i§
gimnazijos iSeinantiems mokiniams.

8.12. kiekvieng karta atlike saugaus elgesio instruktaza, iSspausdina Siuos lapus, pateikia
mokiniams pasirasyti ir perduoda direktoriaus pavaduotojui ugdymui, atsakingam uz Saugaus
elgesio instruktazus.

9. Dalyky mokytoju funkcijos:

9.1. mokslo mety pradzioje suveda klases, sudaro savo dalyko grupes (mokiniy grupé,
dalyvaujanti vienoje pamokoje, bet sudaryta i§ keliy klasiy mokiniy) ir pazymi jas sudarancius
mokinius;

9.2. suveda savo asmeninj tvarkarastj;

9.3. kasdien jveda pamoky duomenis: pamokos tema, klasés darbus ir pamokos uzdavinius,
namy darbus, gautus jvertinimus, pastabas, pazymi neatvykusius mokinius, patikrina dienyno
Zinuciy pranesimus;

9.4. ne véliau kaip pries ménesj elektroniniame dienyne pazymi numatomus atsiskaitymo ir
kontrolinius darbus;

9.5. kiino kultiiros mokytojai uzpildo mokiniy fizinio parengtumo rodiklius, pasiektus rudenj
ir pavasari;

9.6. pasibaigus ménesiui, per 10 darbo dieny baigia pildyti elektroninj dienyng ir pazymi,
kad ménuo yra baigtas pildyti;

9.7. prireikus keisti informacija po to, kai dienynas baigtas pildyti, kreipiasi | gimnazijos
elektroninio dienyno administratoriy;

9.8. pasibaigus pusmeciui iSveda pusmecio jvertinimus;

9.9. kiekvieng karta, atlike saugaus elgesio instruktaza, iSspausdina Siuos lapus, pateikia

mokiniams pasirasyti ir perduoda kuruojantiems direktoriaus pavaduotojams ugdymui;



9.10. vidaus zinutémis bendrauja su mokiniais, jy tévais, klasiy vadovais, gimnazijos
administracija.

9.11. dalyky mokytojai, kuriems direktoriaus jsakymu paskiriamas Mokymas namuose turi
atlikti veiksmus:

9.11.1. keic¢ia mokymosi forma (mokytojas ,, nuima varnel¢* tam mokiniui, kuris laikinai
mokysis namuose). Tas mokytojas, kuris laikinai mokys mokinj namuose ta ,,varnele uzdeda.

9.11.2. suformuoja grupe, tiksliai pazymi: pavarde, klase, pavadinimg (mokymas namuose)
dalyka , kursa.

9.11.3. turi laikytis jsakymo vykdymo terminy.

10. Rastinés vedéjos funkcijos:

10.1. isvykus ar atvykus naujam mokiniui apie tai informuoja elektroninio dienyno
administratoriy;

11. Socialinio pedagogo funkcijos:

11.1. stebi j rizikos grup¢ jtraukty mokiniy lankomuma, gautas pastabas;

11.2. vidaus Zinutémis bendrauja su mokiniais, jy tévais, mokytojais, klasiy auklétojais,
gimnazijos administracija.

12. Socialinio pedagogo funkcijos:

12.1. vykdo mokiniy, turin¢iy specialiyjy poreikiy, ugdymo programy atitikimag pedagoginés
— psichologinés pagalbos tarnybos iSvadoms dienyno jrasy stebésena;

13. Sveikatos prieZiuiros specialisto funkcijos:

13.1. ne veliau kaip per du ménesius nuo mokslo mety pradzios jveda j elektroninio dienyno
sistemg mokiniy sveikatos duomentis;

13.2. gaves iS klasiy vadovy mokinio atleidimo nuo kiino kultiros pamoky dokumenta, per
dvi darbo dienas jveda duomenis j elektroninj dienyna.

14. Direktoriaus pavaduotojo ugdymui funkcijos:

14.1. vykdo elektroninio dienyno pildymo priezitirg ir reikalingy ataskaity parengima pagal
gimnazijos direktoriaus darbo paskirstyma;

14.2. 1§ elektroninio dienyno iSsispausdina skyriy ,,Mokiniy mokymosi pasiekimy apskaitos
suvestiné®, iSspausdintuose lapuose pasiraso, patvirtindamas duomeny juose teisinguma, tikruma,
jdeda j byla, tvarkomg Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykliy, patvirtinty Lietuvos vyriausiojo
archyvaro jsakymo 2011 m. liepos 4 d. jsakymu Nr. V-117;

14.3. elektroninio dienyno pagrindu sudarytame dienyne nustacius klaida — klaidingg zodj,
teksta ar jvertinima, klaida padargs asmuo kartu su pavaduotoju ugdymui jg iStaiso. Tekstas ar

Jvertinimas, taisomi perbraukiant juos vienu bruksniu. ISnaSoje nurodoma mokinio vardas ir



pavarde, teisingas zodis, tekstas ar jvertinimas (skai¢iumi ir zodziu), taisiusio asmens vardas ir
pavardé, parasas ir taisymo data. Inicijuoja klaidos taisymg ir elektroniniame dienyne;

14.4. jsega skyriaus ,,Saugaus elgesio ir kiti instruktazai® atspausdintus lapus, pasirasytus
mokiniy, ] byla, tvarkomg Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykliy, patvirtinty Lietuvos
vyriausiojo archyvaro jsakymo 2011 m. liepos 4 d. jsakymu Nr. V-117,

14.5. mokytojams, kuriems buvo paskirtas Mokymas namuose ar Savarankiskas mokymas,
pasibaigus nustatytam jsakymo terminui, perziiiri dienyny pildymo ataskaitas, zinias perduoda vyr.
buhalteriui. Mokytojui darbo uzmokestis yra skai¢iuojamas po jsakymo termino pabaigos. Jeigu
tokia mokymosi forma skiriama visiems metams, uzmokestis skai¢iuojamas 2 kartus per metus t.

y., PO pirmojo pusmecio, po antrojo pusmecio.

111 SKYRIUS

ASMENU, TVARKANCIU ELEKTRONIN] DIENYNA, ATSAKOMYBE

15. Dalyky mokytojai, klasiy vadovai, socialinis ir specialusis pedagogai, elektroninio
dienyno administratorius, direktoriaus pavaduotojai ir kiti darbuotojai, kuriems suteikta prieiga prie
elektroninio dienyno, tvarkydami duomenis, vadovaujasi Lietuvos Respublikos jstatymais ir kitais
teisés aktais, uztikrina informacijos sauguma, tikrumg ir patikimuma.

16. Gimnazijos direktorius uZtikrina elektroninio dienyno veikla, jo tvarkyma, informacijos
sauguma, tikruma ir patikimuma, elektroninio dienyno duomeny pagrindu dienyno sudaryma, jo
18spausdinimg, perkélimg j skaitmenines laikmenas, jo saugojima teisés akty nustatyta tvarka.

17. Uz Tvarkos apraSo reikalavimy laikymosi priezitirg atsakingi direktoriaus pavaduotojai
pagal gimnazijos vadovy vadybiniy funkcijy pasiskirstyma.

18. Tvarkos apraso reikalavimy privalo laikytis dalyky mokytojai, klasiy vadovai, socialinis
ir specialusis pedagogai, elektroninio dienyno administratorius, direktoriaus pavaduotojai ir Kiti
darbuotojai, kuriems suteikta prieiga prie elektroninio dienyno.



IV SKYRIUS

DIENYNO SAUGOJIMAS

19. Traky Vytauto Didziojo gimnazijos elektroninio dienyno Tvarkos apraso 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. rugpjicio 29 d. jsakymu Nr. ISAK-1776/V-83 ir
2009 m. liepos 3 d. jsakymu Nr. ISAK- 1385 / V-49 nustatyta laika.
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PRITARTA :
Traky Vytauto Didziojo gimnazijos tarybos

2011 m. rugséjo 8 d. posédzio nutarimu (protokolas Nr 1).



