PATVIRTINTA

Direktoriaus 2016 m. rugséjo 22 d. jsakymu
Nr. V1-0074

(direktoriaus 2024 m. rugséjo 19 d. jsakymo
Nr. V1-0121 redakcija)

LIETUVOS SVEIKATOS MOKSLU UNIVERSITETO GIMNAZIJOS
PAGRINDINIO IR VIDURINIO UGDYMO ELEKTRONINIO DIENYNO
TVARKYMO NUOSTATAI

| SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Lietuvos sveikatos moksly universiteto gimnazijos (toliau — Gimnazija) pagrindinio ir
vidurinio ugdymo elektroninio dienyno tvarkymo nuostatai (toliau — Nuostatai) reglamentuoja
elektroninio dienyno (toliau — el. dienyno) administravimo, tvarkymo, priezitros, dienyno
sudarymo elektroninio dienyno duomeny pagrindu, jo spausdinimo ir perkélimo j skaitmening
laikmeng tvarka, asmeny, administruojanciy, vykdanciy prieziiirg ir tvarkanciy dienyna, funkcijas ir
atsakomybe. Nuostatai parengti vadovaujantis Lietuvos Respublikos §vietimo, mokslo ir sporto
ministro 2019 m. vasario 27 d. jsakymu Nr. V-170 ,,.Dél dienyny sudarymo elektroninio dienyno
duomeny pagrindu tvarkos apraso patvirtinimo* pakeitimo.

2. Gimnazija naudoja informacinés sistemos ,,Tavo mokykla“ (Toliau — TAMO) el.
dienyno modul;.

3. El. dienyne kaupiami $ie duomenys:

3.1. Vadovybe¢ ir specialistai.

3.2. Mokytojai.

3.3. Klasés.

3.4. Mokiniai.

3.5. Mokomyjy dalyky mokiniy grupés.

3.6. Dienyno duomenys.

3.7. Mokiniy EMP duomenys.

3.8. Mokiniy sveikatos duomenys.

3.9. Klasiy veiklos.

3.10. Atostogy dienos.

3.11. Egzaminy vertinimai.

3.12. Mokiniy atestaty duomenys.

3.13. Mokytojy tvarkaraséiai.

3.14. Klasiy tvarkaras¢iai.



3.15. Ataskaitinés veiklos.

4. Gimnazijos el. dienynas turi sgveika Su Mokiniy registro sistema.

5. Gimnazijos el. dienyno naudojimas, tvarkymas ir priezitira finansuojami i§ Valstybés
biudzeto Mokymo 1ésy.

6. Nuostatai papildomi ir / ar kei¢iami Gimnazijos direktoriaus jsakymu.

7. Nuostatai skelbiami Gimnazijos interneto svetainéje.

Il SKYRIUS
ELEKTRONINIO DIENYNO ADMINISTRAVIMAS, TVARKYMAS, PRIEZIURA

8. Asmenj Gimnazijos el. dienynui administruoti Gimnazijos direktorius skiria atskiru
susitarimu prie darbo sutarties.

9. Uz el. dienyno duomeny tvarkymo prieziira atsakingi direktoriaus pavaduotojas
ugdymui ir skyriy vedéjai.

10. UZ el. dienyno duomeny tvarkyma atsakingi dalyky mokytojai, klasiy vadovai /
kuratoriai, sveikatos prieziiiros specialistas, IT specialistas.

11. Uzel. dienyno archyvavimg atsakingas Gimnazijos archyvaras.

12. Gimnazijos el. dienyno administratorius atlieka Sias funkcijas:

12.1. Atsako uz prisijungimo duomeny slaptuma, duomenis ] sistema suveda pats.

12.2. Tki rugséjo 5 d. jkelia mokiniy duomenis i§ mokiniy registro, suveda duomenis apie
mokytojus, klasiy vadovus / Kkuratorius, neformaliojo $vietimo vadovus, vadovybe, specialistus,
dalykus, pamoky, mokiniy atostogy laika, pusmeciy intervalus, pazymiy tipus, vertinimo sistemas.

12.3. Iki rugséjo 5 d. rengia instrukcija ir konsultuoja mokytojus, klasiy vadovus /
kuratorius kaip teikti duomenis el. dienyne, skiria prisijungimo vardus ir slaptazodzius, pametus ar
uzmirsus, suteikia naujus prisijungimo duomenis.

12.4. Iki rugséjo 15 d. kartu su klasiy vadovais / kuratoriais teikia konsultacijas mokiniy
tévams ir mokiniams kaip naudotis el. dienynu, skiria prisijungimo vardus ir slaptazodzius, pametus
ar uzmirSus suteikia naujus prisijungimo duomenis.

12.5. Teikia informacijg direktoriaus pavaduotojui ugdymui ir skyriy vedéjams apie el.
dienyno parengima darbui.

12.6. Konsultuoja mokytojus ir klasiy vadovus / kuratorius el. dienyno naudojimo
Klausimais.

12.7. Gaves duomenis i§ Gimnazijos direktoriaus pavaduotojo ugdymui, ugdymo skyriy

vedéjy, el. dienyne, mokinio dokumentuose, atlieka reikiamus jrasus, jei mokinys pereina j kita
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mokykla / klas¢ / grupg, keicia dalyka ar dalyko kursa, koreguoja mokytojy saraSa atvykus arba
iSvykus mokytojui.

12.8. Naujai atvykusius pavaduojanc¢ius mokytojus moko naudotis el. dienynu, prijungia
juos kaip naujus vartotojus, suteikia vartotojo vardus ir slaptazodzius, o pasibaigus pavadavimo
laikotarpiui atjungia pakeisdamas slaptazod;.

12.9. El. dienyno erdvéje teikia operatyvia informacija apie el. dienyno administravimo ir
tvarkymo naujoves ir / ar pakeitimus.

12.10. Bendradarbiaudamas su direktoriaus pavaduotoju ugdymui / skyriaus vedéju, stebi
el. dienyno pildymo punktualuma, tiksluma, mokiniy, mokytojy, tévy prisijungima prie el. dienyno.

12.11. Kiekvieno ménesio 5 d. direktoriaus pavaduotojui ugdymui, skyriy vedéjams
pateikia ataskaitg apie dienyno pildyma.

12.12. Atlieka klaidy, nusiskundimy analiz¢ ir teikia pasiilymus dél el. dienyno
tobulinimo Gimnazijos administracijai ir programinés jrangos tiekéjui.

12.13. Atlieka pazyméjimy duomeny perdavima j mokiniy registra, kai mokinys baigia 8,
IT g ir IV g. klase.

12.14. Operatyviai sprendzia su el. dienyno naudojimu susijusias technines ir
organizacines problemas.

12.15. Gavegs duomeny keitimo akta, atrakina reikiamg el. dienyno laikotarpj ir jveda
duomeny keitimo akte nurodytus duomenis. Atlikes duomeny pakeitimg, uzraking taisyty duomeny
laikotarpj ir duomeny keitimo akta perduoda ugdymo ir pagalbos skyriaus vedéjui.

12.16. Iki einamyjy mokslo mety pabaigos visus dienyno skyrius, i§skyrus ,,Mokiniy
mokymosi pasiekimy apskaitos suvesting®, perkelia j skaitmening laikmeng ir perduoda archyvui.

13. Informaciniy technologiju specialistas atlieka Sias funkcijas:

13.1. Atsako uz prisijungimo duomeny slaptuma, duomenis ] sistema suveda pats.

13.2. Tki rugséjo 30 d. suveda mokiniy elektroniniy pazyméjimy duomenis, jkelia mokiniy
nuotraukas.

13.3. EL dienyno erdvéje bendrauja su mokiniais, jy tévais.

14. Direktoriaus pavaduotojas ugdymui atlieka Sias funkcijas:

14.1. Atsako uZ prisijungimo duomeny slaptuma , duomenis j sistema suveda pats.

14.2. Vadovaudamasis Gimnazijos direktoriaus jsakymais dél mokytojy pavadavimy, el.
dienyne sukuria mokytojy pavadavimus, pasibaigus jy laikotarpiui, iSspausdina mokytojy
pavadavimy ataskaitg ir perduoda buhalterijai.

14.3. Kiekvieno ménesio pabaigoje i§ el. dienyno skyriaus ,,Ataskaitos” atspausdina
mokytojy namy mokymo bei ilgalaikiy konsultacijy dienynus (jei tokiy grupiy buvo) ir perduoda
buhalterijai.
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14.4. Bendradarbiaudamas su Gimnazijos el. dienyno administratoriumi, stebi mokytojy
el. dienyno pildymo punktualuma, tiksluma.

14.5. Stebi klaséms skiriamy kontroliniy darby skaiciy, o esant pazeidimams informuoja
mokytojus.

14.6. Vykdo el. dienyno pildymo ir reikalingy ataskaity parengimo prieziiira.

14.7. Informuoja Gimnazijos el. dienyno administratoriy apie butinus atlikti pakeitimus, jei
nutraukiama mokytojo darbo sutartis ar priimamas naujas mokytojas.

14.8. Mokytojui, nutraukus darbo sutartj, patikrina per mokslo metus jo tvarkytg mokiniy
ugdymo apskaitg ir perduoda jg tvarkyti kitam asmeniul.

14.9. 18 dalyky mokytojy gaves dienyno skyriaus ,,Saugaus elgesio ir kiti instruktazai®
mokiniy pasiraSytus lapus, saugo byloje ,,Mokiniy saugaus elgesio ir kiti instruktazai“ Nr. 8.39.

14.10. El. dienyno erdvéje bendrauja su mokiniais, jy tévais, mokytojais, klasiy vadovais /
Kuratoriais.

14.11. RaSo mokiniams pagyrimus ir pastabas.

15.  Ugdymo ir pagalbos skyriaus vedéjas atlieka Sias funkcijas:

15.1. Atsako uz prisijungimo duomeny slaptuma, duomenis j sistemg suveda pats.

15.2. Bendradarbiaudamas su Gimnazijos el. dienyno administratoriumi, stebi klasiy
vadovy / kuratoriy dienyno pildymo punktualuma, tiksluma.

15.3. Informuoja Gimnazijos el. dienyno administratoriy apie biitinus atlikti pakeitimus,
nurodydamas direktoriaus jsakymo Nr., datg, jeigu mokinys:

15.3.1. ISbrauktas iS$ sgrasy.

15.3.2. Mokomas namuose.

15.3.3. Gydomas sanatorijoje.

15.3.4. Paskirtas savarankiskas mokymas.

15.4. Vykdo elektroninio dienyno pildymo ir reikalingy ataskaity parengimo priezitirg.

15.5. Klasiy vadovui, kuratoriui, nutraukus darbo sutart], patikrina per mokslo metus jo
tvarkyta mokiniy ugdymo apskaitg ir perduoda jg tvarkyti kitam asmeniui.

15.6. I§ klasiy vadovy, kuratoriy gaves dienyno skyriaus ,,Saugaus elgesio ir Kkiti
instruktazai® mokiniy pasiraSytus lapus, saugo byloje ,,Mokiniy saugaus elgesio ir kiti instruktazai*
Nr. 8.39.

15.7. Ugdymo procesui pasibaigus, bet ne véliau kaip per 10 kalendoriniy dieny, i$
elektroninio dienyno iSspausdina skyriy ,,Mokiniy mokymosi pasiekimy apskaitos suvestiné®,

i$spausdintuose lapuose pasiraso ir perduoda archyvui.
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15.8. Jei nors vienam tam tikros klasés mokiniui yra paskirti papildomi darbai ar laikomi
brandos egzaminai, tos klasés ,,Mokiniy mokymosi pasiekimy apskaitos suvesting atspausdina ir
pasiraso ne véliau kaip einamyjy mokslo mety paskutine darbo diena.

15.9. IS el. dienyno administratoriaus gaves duomeny keitimo akta, jj, kartu su ,,Mokiniy
mokymosi pasiekimy apskaitos suvestine®, perduoda archyvui.

15.10. Bendradarbiaudamas su Gimnazijos socialiniu pedagogu stebi j rizikos grupe
jtraukty mokiniy lankomumag ir pazanguma, gauty pastaby jrasus.

15.11. El dienyno erdv¢je bendrauja su mokiniais, jy tévais.

16. Neformaliojo Svietimo skyriaus vedéjas atlieka Sias funkcijas:

16.1. Atsako uz prisijungimo duomeny slaptuma , duomenis | sistemg suveda pats.

16.2. Bendradarbiaudamas su Gimnazijos el. dienyno administratoriumi, stebi
neformaliojo $vietimo vadovy el. dienyno pildymo punktualuma, tiksluma.

16.3. Vykdo elektroninio dienyno pildymo ir reikalingy ataskaity parengimo priezitira.

16.4. Raso mokiniams pagyrimus ir pastabas.

16.5. El. dienyno erdvéje bendrauja su mokiniais, jy tévais.

17. Klasiy vadovai / kuratoriai atlieka Sias funkcijas:

17.1. Dalyvauja  Gimnazijos el. dienyno administratoriaus  organizuojamuose
konsultacijose.

17.2. Atsako uz prisijungimo duomeny slaptuma, duomenis i sistemg suveda patys.

17.3. Iki rugséjo 10 d. patikrina informacija apie savo klasés mokiniy sarasus, klasés
pamoky tvarkarastj, individualius mokiniy tvarkaras¢ius, dalyky kursy atitikimg ugdymo planui,
pildo jrasus apie klasés veikla, socialing pilieting mokiniy veikla.

17.4. Tki rugséjo 10 d. informuoja mokinius apie galimybe naudotis el. dienynu, kartu su
administratoriumi (esant poreikiui) organizuoja mokymus mokiniams, perduoda prisijungimo
vardus ir slaptazodZius.

17.5. Iki rugséjo 15 d. kartu su administratoriumi organizuoja konsultacijas mokiniy
tévams, perduoda prisijungimo vardus ir slaptazodzius.

17.6. Operatyviai informuoja Gimnazijos el. dienyno administratoriy apie pastebétas
klaidas.

17.7. Uztikrina, kad auklétiniai korektiSkai uzpildyty asmeninius duomenis (elektroninio
pasto adresa, telefong).

17.8. Stebi mokiniy lankomumag, pazanguma, pastabas ir pagyrimus.

17.9. Raso mokiniams pagyrimus ir pastabas.

17.10. ki kiekvieno ménesio 5 d. Gimnazijos socialiniam pedagogui pateikia klasés

praéjusio ménesio lankomumo ataskaita ,,Klasés ménesio lankomumas®.
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17.11.  Stebi klasés mokomojo dalyko kurso, ugdymo plano dalyko, mobilios grupés
pakeitimus, o esant klaidoms, paZeidimams, informuoja direktoriaus pavaduotoja ugdymui /
ugdymo skyriaus vedéja.

17.12. Pasibaigus pusmeciams ir mokslo metams, atspausdina klasés pazangumo
(Trimestrai / pusmeciai - ataskaita ,,Klasés pazangumas®), kokybés (Trimestrai/pusmeciai -
ataskaita ,,Klasés mokslo mety kokybé®) ataskaitas, pasiraSo ir pateikia ugdymo ir pagalbos
skyriaus vedéjai.

17.13. Pasibaigus pusmeciams ir mokslo metams, atspausdina klasés lankomumo
(Lankomumas - ataskaita ,,Klasés lankomumas®) ataskaita, pasiraSo ir pateikia socialiniam
pedagogui.

17.14. Kiekvieng Kkartg, atlikdamas instruktazg, atspausdina el. dienyno skyriaus
»daugaus elgesio ir kiti instruktazai* lapus ir duoda mokiniams pasirasyti. Ivykde instruktazus per 5
darbo dienas lapus su mokiniy parasais pateikia ugdymo ir pagalbos skyriaus vedéjui.

17.15. Raso mokiniams pagyrimus ir pastabas.

17.16. El. dienyno erdvéje bendrauja su mokiniais, mokiniy tévais.

17.17. Tévams, neturintiems galimybés prisijungti prie el. dienyno, pagal tévy rastiSka
praSymg kas ménesj ir pasibaigus pusmecéiui / metams iSspausdina mokinio pazangumo ir
lankomumo ataskaitas.

17.18. Pasibaigus mokslo metams, skiltyje ,,Mokiniy dokumentai‘ uzpildo duomenis
apie mokinio kelimg j aukStesne klase ar iSsilavinimo paZyméjimo iSdavimo datg ir numerj.

18. Dalyky mokytojai / neformaliojo Svietimo vadovai atlieka Sias funkcijas:

18.1.  Atsako uz prisijungimo duomeny slaptuma , duomenis j sistemg suveda patys.

18.2. Dalyvauja  Gimnazijos el. dienyno administratoriaus  organizuojamuose
konsultacijose.

18.3. Iki rugsé¢jo 10 d. sukuria savo mokomojo dalyko, neformaliojo ugdymo
tvarkarascius, grupes.

18.4. Kilus neaiskumams, problemoms kreipiasi j Gimnazijos el. dienyno administratoriy.

18.5. Operatyviai informuoja Gimnazijos el. dienyno administratoriy apie pastebétas
klaidas.

18.6. Kiekvieng darbo dieng | el. dienyng iki 19 val. ( jei ta dieng buvo vestos dalyky
pamokos) suveda tikslius duomenis apie mokiniy gautus pazymius, lankomumga, jraSo pamokos
turinj, namy darby uzduotis (5-8 klasiy mokiniams visada, kada namy darbai skiriami, kity klasiy
mokiniams pagal poreikj); ne véliau kaip per 10 kalendoriniy dieny nuo diagnostiniy darby

paraSymo dienos jveda diagnostiniy darby paZymius.
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18.7. Neformaliojo Svietimo vadovai kiekvieng darbo dieng i el. dienyng iki 19 val. ( jei ta
dieng vyko neformaliojo ugdymo uzsiémimai) suveda tikslius duomenis apie mokiniy lankomuma,
Jjraso uzsiémimo turinj.

18.8. Uzsienio kalby mokytojai pamokos temos skiltj pildo kalba, kurios moko. Pastabas,
komentarus ir namy darbus - lietuviy kalba.

18.9. Ne v¢liau kaip pries savaite suderina su mokiniais kontroliniy darby, raSiniy datg ir ja
fiksuoja el. dienyne. Fiksuoja kity atsiskaitomyjy darby laikg kai jj suderina su mokiniais.

18.10. El. dienyno erdvéje bendrauja su mokiniais, mokiniy tévais.

18.11. Pasibaigus pusmeciui / metams baigia pildyti el. dienyna: patikrina ar jrasyti visi
jvertinimai, praleistos pamokos, jraso pusmecio / metinius jvertinimus.

18.12. Iki sausio ir birZelio ménesio paskutinés darbo dienos 5-8 ir |-l gimnazijos
klasiy dienynuose visus jvestus duomenis patvirtina ,,uzrakinant®.

18.13. Iki sausio ir geguzés meénesio paskutinés darbo dienos IV gimnazijos klasiy
dienynuose visus jvestus duomenis patvirtina ,,uzrakinant*.

18.14. Jei ,,uzrakinus“ duomenis nustatoma klaida, ,,atrakinimo* faktg fiksuoja suraSant
akta apie duomeny keitimg (1 priedas). SurasSyta akta perduoda el. dienyno administratoriui.

18.15. Kiekvieng Kkartg, atlikdamas instruktazg, atspausdina el. dienyno skyriaus
»Saugaus elgesio ir kiti instruktazai lapus ir duoda mokiniams pasirasyti. [vykde instruktazus per 5
darbo dienas lapus su mokiniy parasais pateikia direktoriaus pavaduotojui ugdymui.

18.16. RasSo mokiniams pagyrimus ir pastabas.

18.17. Dalyky mokytojai, faktiskai pravede pamoka uz pavaduojamaji mokytoja, per el.
dienyno meniu punktg ,,Pavadavimai‘ suveda duomenis apie mokiniy pazangumg ir lankomuma.

18.18. Prireikus keisti informacijg uzrakintose sistemos srityse, kreipiasi rastu j el.
dienyno administratoriy uZpildydamas ,,Duomeny keitimo akta*“ (1 priedas).

19. Sveikatos prieziiiros specialistas atlieka Sias funkcijas:

19.1. Iki spalio 1 d. uzpildo ,,Ziniy apie mokiniy sveikata™ duomenis.

19.2. Skiltyje ,,Atleidimo dokumentai, kai mokinys dél sveikatos sutrikimy atleidziamas
nuo pamoky, pazymi nuo kada iki kada mokinys atleidZziamas, nurodo atleidimo prieZastj,
dokumento, kurio pagrindu mokinys atleidziamas, datg ir numerj.

20. Gimnazijos direktorius atlieka Sias funkcijas:

20.1. Uztikrina elektroninio dienyno veikla, jo tvarkyma, informacijos sauguma, tikrumg ir
patikimuma, elektroninio dienyno duomeny pagrindu dienyno sudaryma, jo perkélimg j
skaitmenines laikmenas, saugojima teisés akty nustatyta tvarka.

20.2. Isakymu papildo ir / ar keicia el. dienyno tvarkymo Nuostatus.
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111 SKYRIUS
ELEKTRONINIO DIENYNO SAUGOJIMAS

21. Iki rugpjucio 31 d. ugdymo ir pagalbos skyriaus vedéjas i$ elektroninio dienyno
iSspausdina skyriy ,,Mokiniy mokymosi pasiekimy apskaitos suvestiné®, iSspausdintuose lapuose
pasiraso ir deda j saugojimo bylg Nr. 8.10.

22. Dienyno skyrius ,,Saugaus elgesio ir kiti instruktazai jsegamas j el. dienyno
saugojimo byla, kurioje saugomas dienyno skyrius ,,Mokiniy mokymosi pasiekimy apskaitos
suvesting®.

23. Pasibaigus mokslo metams visas el. dienynas perkeliamas j skaitmenine laikmeng.
Uz dienyno perkélimg | skaitmening laikmeng atsakingas el. dienyno administratorius.

24. Perkeltas | skaitmenines laikmenas el. dienynas saugomas Lietuvos Respublikos
Svietimo, mokslo ir sporto ministro nustatyta tvarka ir Lietuvos sveikatos moksly universiteto

gimnazijos direktoriaus patvirtintu Dokumenty valdymo tvarkos apraSu.




Lietuvos

1 priedas

LIETUVOS SVEIKATOS MOKSLU UNIVERSITETO GIMNAZIJA

DUOMENU KEITIMO AKTAS

sveikatos moksly universiteto
gimnazijos pagrindinio ir vidurinio ugdymo
elektroninio dienyno tvarkymo nuostaty

Dalyko Klaidingas jrasas Teisingas jrasas Mokinio vardas, Taisiusio asmens Duomeny Duomeny keitimo
pavadinimas Jvertinimas Praleisty Tvertinimas Praleisty pavarde¢, klasé vardas, pavardé keitimo data priezastis
(skaiciumi pamoky (skaiciumi ir pamoky
ir Zodziu) skaiCius ZodZiu) skaiCius
(skaiciumi (skaiciumi
ir Zodziu) ir ZodZiu)

Elektroninio dienyno administratorius

Aktg suraSes asmuo

(vardas, pavardé, paraSas)

(vardas, pavard¢, paraSas)




