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KAUNO ,,VARPO*“ GIMNAZIJOS PAGRINDINIO UGDYMO DIENYNO,
VIDURINIO UGDYMO DIENYNO IR VIDURINIO UGDYMO MOKYTOJO
DIENYNO SUDARYMO ELEKTRONINIO DIENYNO PAGRINDU TVARKOS

APRASAS
I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Kauno ,Varpo“ gimnazijos pagrindinio ir vidurinio ugdymo mokytojo dienyny sudarymo
elektroninio dienyno duomeny pagrindu tvarkos aprasas (toliau — elektroninio dienyno vartojimo
tvarkos aprasas) parengtas vadovaujantis Pradinio ugdymo, pagrindinio ugdymo, vidurinio ugdymo ir
vidurinio ugdymo mokytojo dienynuy sudarymo elektroninio dienyno duomeny pagrindu tvarkos
aprasSu, patvirtintu Lietuvos Respublikos Svietimo ir mokslo ministro 2008 m. liepos 4 d. isakymu Nr.
ISAK-2008 (Lietuvos Respublikos Svietimo ir mokslo ministro 2012 m. spalio 16 d. isakymo Nr. V-
1463 redakcija) ir skirtas Kauno ,,Varpo* gimnazijos vidaus naudojimui.

2. Gimnazijos sprendimas mokiniy ugdymo apskaita tvarkyti elektroniniame dienyne ir jo duomeny
pagrindu sudaryti dienyna priimtas gimnazijos tarybos pritarimu 2012-11-08 prot. Nr. 4. ir gimnazijos
elektroninio dienyno tvarkymo nuostatus suderino su steigéju (2010 m. rugséjo 2 d. Nr. 35-458 ).

3. Dienynas elektroninio dienyno duomeny pagrindu sudaromas tvarkant identiSkus skyrius ir jvedant
tuos pacius duomenis, kaip ir spausdintame dienyne, kurio forma tvirtina Lietuvos Respublikos
Svietimo ir mokslo ministras. Elektroninis dienynas mokyklos sprendimu gali biiti naudojamas ir
kitoms mokiniy ugdymo reikméms: mokymosi aplanko sudarymui ir kt.

4. Pradéjus naudoti dienyna sudaryta elektroninio dienyno duomeny pagrindu, nevykdoma mokiniy
ugdymo apskaita spausdintame dienyne.

II. ELEKTRONINIO DIENYNO ADMINISTRAVIMAS, TVARKYMAS, PRIEZIURA

5. Gimnazijos direktoriaus pavaduotojas ugdymui (toliau — pavaduotojas ugdymui), patvirtintas
direktoriaus jsakymu, yra elektroninio dienyno administratorius (toliau — administratorius) atsakingas
uz gimnazijos elektroninio dienyno tvarkyma.

6. Mokyklos e. dienyno administratorius:

6.1. Mokyklos administratorius yra atsakingas uz tai, kad bty teisingai suvesta visa informacija,
reikalinga e. dienyno funkcionalumui: pamokuy, mokiniy atostogy laikas, pusmeciy trukmé, pazymiy
tipai, mokytoju bei mokiniy sarasai ir kt.;

6.2. reikalui esant tikslina pamokuy, pusmeciy trukmeés laika;

6.3. i8dalina mokytoju, mokiniy ir mokiniy tévy prisijungimo duomenis, pametus ar uzmirSus suteikia
naujus prisijungimo duomenis;

6.4. sukuria naujai atsiradusias klases ir priskiria joms klasiy vadovus;

6.5. tikrina mokiniy ir mokytoju sarasa ir jraso tritkstamus mokinius ir mokytojus;

6.6. sukuria ir jraso trukstamus dalykus;

6.7. pildo tvarkarascio pakeitimus;

6.8. reikalui esant atrakina ménesio uzbaigima;

6.9. iveda atvykusius mokinius, o mokiniui pereinant i kita mokykla ar dél kity priezaséiy iSeinant i$
mokyklos e. dienyne istrina mokinio pavardg;

6.10. teikia e. dienyno vartotojams konsultacijas, jei negali to padaryti pats kreipiasi i e. Dienyno
TAMO administratoriy.

7. Klasiy auklétojai:

7.1. prasidéjus mokslo metams patikrina savo klasés mokiniu sarasus (visu dalyky);

7.2. patikrina savo klasés pamoky tvarkarasti, apie netikslumus informuoja dalyko mokytoja;

7.3. gave i§ mokinio praleistas pamokas pateisinanti dokumenta per dvi darbo dienas jveda duomenis {
e. dienyna;



7.4. pasibaigus meénesiui analizuoja aukléjamosios klasés lankomumo ataskaitas ir apie be
pateisinamos prieZasties praleidusius mokinius informuoja kuruojanti vadova,
7.5. tévams, neturintiems galimybés prisijungti prie e. dienyno, kas ménesj iSspausdina mokinio
pazangumo ir lankomumo ataskaitas, pasibaigus pusmeciui i$spausdina pusmecio pazangumo ir
lankomumo ataskaitas;
7.6. vidaus zinutémis bendrauja su mokiniais, ju tévais, klaséje déstanciais mokytojais, mokyklos
administracija;
7.7. skelbia informacija apie buvusius ir busimus tévy susirinkimus, atviry dury dienas, klasés
renginius;
7.8. pagal administracijos pageidavimus formuoja savo klasés ataskaitas;
7.9. pasibaigus mokslo metams kartu su direktoriaus pavaduotoju ugdymui iSspausdina skyriy
,,Mokiniy mokymosi pasiekimy apskaitos suvestiné®;
7.10. paruosia e. dienyno ataskaitas, atsiskaitymo su mokykla lapelius i§ mokyklos iSeinantiems
mokiniams;
8. Mokytojai:
8.1. mokslo mety pradzioje pazymi savo klases, sudaro savo dalyko grupes, pazymi jose esancius
mokinius;
8.2. suveda savo asmeninj tvarkarastj;
8.3. sistemingai pildo dienyna (kickviena diena iki 17 val.), zymi mokiniy lankomuma, jraso
kontroliniy darby ir kitus jvertinimus, iraSo pamokos uzdavini (skyrelyje ,,Pamokos tema*), tema
(skyrelyje ,,Klasés darbas®), skiriamus namy darbus nurodant ju atlikimo termina;
8.4. nevéliau kaip pries$ savaite e. dienyne pazymi numatomus atsiskaitymo ir kontrolinius darbus;
8.5. pasibaigus ménesiui per penkias darbo dienas baigia pildyti e. dienyng ir pazymi, kad ménuo yra
pilnai uzbaigtas pildyti;
8.6. prireikus keisti informacija uzrakintose sistemos srityse, kreipiasi i e. dienyno mokyklos
administratoriy;
8.7. pasibaigus pusmeciui iSveda pusmecio jvertinimus;
8.8. vidaus zinutémis bendrauja su mokiniais, ju tévais, klasiy vadovais, mokyklos administracija.
9. Rastinés vedéja:
9.1. i18vykus ar atvykus naujam mokiniui apie tai informuoja e. dienyno administratoriu.
10. Socialinis pedagogas:
10.1. stebi i rizikos grupg itraukty mokiniy lankomuma, gautas pastabas;
10.2. vidaus zinutémis bendrauja su mokiniais, ju tévais, mokytojais, klasiy auklétojais, mokyklos
administracija.
11. Direktoriaus pavaduotojas ugdymui:
11.1. vykdo elektroninio dienyno pildymo priezitira ir reikalingy ataskaity parengima pagal mokyklos
vadovy darbo pasiskirstyma.
12.Gimnazijos direktorius:
12.1. wuztikrina elektroninio dienyno veikla, jo tvarkyma, informacijos sauguma, tikruma ir
patikimuma jame, elektroninio dienyno duomeny pagrindy dienyno sudaryma, jo iSspausdinima,
perkélima i skaitmenines laikmenas, jo saugojima teisés akty nustatyta tvarka.

III. ATSAKOMYBE
13. Gimnazijos direktorius paskiria asmenj (e. dienyno administratoriy), atsakinga uz e. dienyno
administravimo ir duomeny tikslinimo darbus.
14. Uz Apraso reikalavimy laikymosi priezitira atsakingi direktoriaus pavaduotojai ugdymui pagal
mokyklos vadovy darbo pasiskirstyma.
15. Elektroninio dienyno administratorius teisés akty nustatyta tvarka atsako uz perkelty i skaitmenine
laikmeng duomeny teisinguma, tikruma ir autentiSkuma.
16. Asmenys (elektroninio dienyno pagrindu sudarantys dienyna, ji spausdinantys ir perkeliantys {
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IVV. DIENYNO SUDARYMO ELEKTRONINIO DIENYNO DUOMENU PAGRINDU,
ISSPAUSDINIMAS, PERKEL IMAS | SKAITMENINE LAIKMENA

17. Mokiniy ugdymo apskaita per mokslo metus vykdoma elektroniniame dienyne ,,Tavo mokykla
(TaMo). Ugdymo procesui pasibaigus, bet ne véliau kaip iki paskutinés rugpjic¢io ménesio darbo
dienos, gimnazijos direktoriaus pavaduotojas ugdymui:
17.1. 1§ elektroninio dienyno privalo i§spausdinti skyriy ,,Mokiniy mokymosi pasiekimy
apskaitos suvestiné*, iSspausdintuose lapuose pasiraSyti, patvirtindamas duomeny juose teisinguma,
tikruma, ir déti | byla, tvarkoma Dokumentu tvarkymo ir apskaitos taisykliy, patvirtintu Lietuvos
vyriausiojo archyvaro 2011 m. liepos 4 d. jsakymu Nr. V-118 (Zin., 2011, Nr. 88-4230), nustatyta tvarka;
17.2. visa dienyna perkelia | skaitmening laikmena;
17.3. teisés akty nustatyta tvarka atsako uz perkelty i skaitmening laikmena duomeny teisinguma,
tikruma ir autentiSkuma;
17.5. mokiniy ugdomaja veikla vykdanc¢iam asmeniui nutraukus darbo sutartj per mokslo metus, jo
tvarkyta mokiniy ugdymo apskaita patikrina pavaduotojas ugdymui ir perduoda ja tvarkyti kitam
asmeniui;
17.6. e. dienyno pagrindu sudarytame dienyne nustacius klaida — klaidinga zodj, teksta ar jvertinima,
klaida padargs asmuo kartu su pavaduotoju ugdymui ja iStaiso. Tekstas ar jvertinimas, taisomi
perbraukiant juos vienu brik$niu. ISnaSoje nurodoma mokinio vardas ir pavardé, teisingas Zodis,
tekstas ar jvertinimas (skai¢iumi ir Zodziu), taisiusio asmens vardas ir pavardé, parasas ir taisymo data.
Atitinkama klaida iStaisoma ir elektroniniame dienyne.
V. DIENYNO SAUGOJIMAS
18. Tvarkos apraSo nustatyta tvarka sudarytas, iSspausdintas ir perkeltas i skaitmenines laikmenas
dienynas saugomas Bendrojo lavinimo mokykly dokumenty saugojimo terminu rodykléje,
patvirtintoje Lietuvos Respublikos $vietimo ir mokslo ministro ir Lietuvos archyvy departamento prie
Lietuvos Respublikos Vyriausybés generalinio direktoriaus 2005 m. rugpjiic¢io 29 d. isakymu Nr.
ISAK-1776/V-83 (Zin., 2005, Nr. 105-3907), nustatyta laika.
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PRITARTA
gimnazijos tarybos
2012 m. lapkric¢io 8 d. posédzio nutarimu (protokolas Nr. 4).




