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ALYTAUS VIDZGIRIO PROGIMNAZIJOS ELEKTRONINIO DIENYNO PILDYMO
TVARKA

I. PASKIRTIS

1. Alytaus Vidzgirio progimnazijos (toliau — Progimnazija) elektroninio dienyno

pildymo tvarka (toliau — Tvarka) skirta Progimnazijos vidaus naudojimui.
Dokumentas nustato Progimnazijos elektroninio dienyno pildymo, prieziros ir administravimo
tvarka remiantis Lietuvos Respublikos §vietimo ir mokslo ministro 2008 m. liepos 4 d. Jsakymu Nr.
ISAK-2008; Lietuvos Respublikos Svietimo, mokslo ir sporto ministro 2022 m. geguzés 10 d.
jsakymi Nr. V-750 redakcija).

2. Tvarkoje vartojamos sgvokos:

Elektroninis dienynas — dienynas, tvarkomas naudojant tam pritaikytas informacines ir
komunikacines technologijas.

Kitos tvarkoje vartojamos sgvokos atitinka Lietuvos Respublikos $vietimo jstatyme ir
kituose Svietimg reglamentuojanciuose teisés aktuose vartojamas sgvokas.

3. Progimnazijos elektroninio dienyno pildymo tvarka reglamentuoja priesmokyklinio
pradinio ir pagrindinio ugdymo, neformaliojo ugdymo, savarankisko mokymosi, mokymo namuose
ir gydymo jstaigose sudarymo elektroninio dienyno duomeny pagrindu, administravimo, tvarkymo,
prieziiiros, jo spausdinimo ir perkélimo j skaitmening¢ laikmeng tvarka.

4. Progimnazijoje nuo 2012-09-01 mokiniy ugdymo apskaita vykdoma tik
elektroniniame dienyne.

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.

1. DIENYNO NAUDOTOJU PAREIGOS IR FUNKCIJOS

5. Progimnazijos direktorius:

5.1 jsakymu paskiria asmenis, atsakinus uZ elektroninio dienyno administravima, prieziiira,
archyvavima;

5.2 tvirtina elektroninio dienyno pildymo tvarka;

5.3 uztikrina elektroninio dienyno veikla, jo tvarkyma, informacijos sauguma, tikruma ir
patikimuma.

6. Progimnazijos elektroninio dienyno administratorius:

6.1. patikslina dalyky sarasa, pamoky laika, pusmeciy intervalus, pazymiy tipus, mokytojy
bei mokiniy sarasus ir kitg informacija, reikalingg elektroninio dienyno funkcionavimui;

6.3. i8dalija klasés auklétojams naujai atvykusiy mokiniy ir jy tévy (globéjy).prisijungimo
duomenis, skiria prisijungimo duomenis naujai atvykusiems mokytojams ir kitiems darbuotojams,
kurie naudojasi elektroniniu dienynu;

6.4. sukuria naujai atsiradusias klases ir jraso klasiy auklétojus;

6.5. nuolat tikrina mokiniy ir mokytojy sarasg ir jraso trikstamus mokinius ir mokytojus;

6.6. pildo tvarkarascio pakeitimus, pavadavimus;

6.7. reikalui esant atrakina ménesio uzbaigima;

6.8. mokiniui pereinant j kitag mokykla ar dél kity priezas¢iy iSeinant i§ progimnazijos jo
iSvykimo fakta pazymi elektroniniame dienyne;



6.9. teikia elektroninio dienyno vartotojams konsultacijas, jei negali to padaryti pats,
kreipiasi i elektroninio dienyno TAMO administratoriy.

7. Direktoriaus pavaduotojas ugdymui:

7.1. vykdo elektroninio dienyno pildymo priezitirg ir reikalingy ataskaity parengima pagal
progimnazijos vadovy darbo pasiskirstyma;

7.2. kontroliuoja ir analizuoja, kaip mokytojai laikosi progimnazijoje priimty susitarimy
dél dienyno pildymo tvarkos, mokiniy pazangos ir pasiekimy vertinimo (pamokos tema, vertinimo
daznumas, kontroliniy darby skelbimo laikas ir kt.);

7.3. kontroliuoja ir analizuoja, kaip klasiy auklétojai pildo elektroninj dienyna;

7.4. tikrina mokymo namuose, neformaliojo $vietimo jraSus.

8. Klasiy auklétojai:

8.1. prasidéjus mokslo metams iki rugséjo 6 d. patikrina savo klasés mokiniy sarasus (visy
dalyky);

8.2. i8vykus ar atvykus naujam mokiniui apie tai informuoja elektroninio dienyno
administratoriy;

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

8.4. gave i§ mokinio praleistas pamokas pateisinantj dokumenta per dvi darbo dienas
iveda duomenis j elektroninj dienyna;

8.5. pasibaigus ménesiui per penkias darbo dienas pateikia lankomumo ataskaitas
direktoriaus pavaduotojui ugdymui, atsakingam uz lankomuma;

8.6. Tévams(globéjams), neturintiems galimybés prisijungti prie elektroninio dienyno, kas
meénes] iSspausdina mokinio pazangumo ir lankomumo ataskaitas, pasibaigus pusmeciui iSspausdina
pusmecio ar meting pazangumo ir lankomumo ataskaitas;

8.7. vidaus zinutémis bendrauja su mokiniais, jy tévais, klas¢je déstanciais mokytojais,
mokyklos administracija;

8.8. skelbia informacijg apie buvusius ir bisimus tévy susirinkimus;

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

8.10. formuoja savo klasés ataskaitas;

8.11. kiekvieng kartg atlikus saugaus elgesio instruktaza iSspausdina Siuos lapus, pateikia
mokiniams pasirasyti ir perduoda direktoriaus pavaduotojui ugdymui;

8.12. nuolat, sistemingai pildo jrasus apie vadovavima klasei;

8.13. pildo skiltj Mokiniy dokumentai (pagal poreikj);

8.14. pasibaigus mokslo metams kartu su direktoriaus pavaduotoju ugdymui i$spausdina

skyriy ,,Mokiniy mokymosi pasiekimy apskaitos suvestiné*.

9. Mokytojai:

9.1. mokslo mety pradZzioje iki rugséjo 6 d. suveda savo klases, sudaro savo dalyko grupes
(grupe, dalyvaujanti vienoje pamokoje, bet sudaryta 1§ keliy klasiy mokiniy), pazymi ] jas jeinancius
mokinius;

9.2. suveda savo asmeninj tvarkarastj;

9.3. ta pacig ar kitag dieng jveda pamoky duomenis: pamokos tema, namy darbus,
pazymius, pastabas mokiniams, pazymi neatvykusius mokinius;

9.4. neveliau kaip prie§ savaitg elektroniniame dienyne paZzymi numatomus atsiskaitymo
ir kontrolinius darbus;

9.5. kuno kultiiros mokytojai uzpildo mokiniy fizinio lavinimo rodiklius, pasiektus rudenj
ir pavasarij,

9.6. pasibaigus ménesiui per 5 darbo dienas baigia pildyti elektroninj dienyng ir uzraking
meénesio duomenis;

9.7. prireikus keisti informacija uzrakintose sistemos srityse, kreipiasi j elektroninio
dienyno progimnazijos administratoriy;

9.8. pasibaigus pusmeciui, paskuting pusmecio pamoka iSveda pusmecio jvertinimus;



9.9. kiekvieng kartg atlikus saugaus elgesio instruktazg iSspausdina Siuos lapus, pateikia
mokiniams pasiraSyti ir perduoda direktoriaus pavaduotojui ugdymui;
9.10. vidaus zinutémis bendrauja su mokiniais, jy tévais, klasiy vadovais, mokyklos
administracija.

10. Visuomenés sveikatos prieZiiiros specialistas:

10.1 per ménesj nuo mokslo mety pradzios jveda i elektroninio dienyno sistemg mokiniy
sveikatos duomenis;

10.2 esant reikalui vidaus Zinutémis bendrauja su mokiniais, jy tévais, mokytojais, klasiy
auklétojais, progimnazijos administracija.

11  Socialinis pedagogas:

11.1 stebi j rizikos grupe jtraukty mokiniy lankomuma, gautas pastabas;

11.2 vidaus zinutémis bendrauja su mokiniais, jy tévais, mokytojais, klasiy auklétojais,
progimnazijos administracija.

12. Mokytojai, vykdantys neformalyjij ugdyma:

12.1. direktoriaus jsakymu patvirtinus neformaliojo ugdymo valandas, per 5 darbo dienas
elektroniniame dienyne sudaro grupes;

12.2 uzsiémimo dieng iraso veiklos turinj, paZymi neatvykusius mokinius.

13. Rastinés vadovas:

13.1 i8vykus ar atvykus mokiniui, informuoja elektroninio dienyno administratoriy;

13.2  prireikus iSspausdina mokiniy mokymosi pasiekimy ataskaitas mokiniams,
iSvykstantiems mokytis i kita ugdymo jstaiga;

13.3 iSspausdintas ,,Mokiniy mokimosi pasiekimy apskaitos suvestines®, perkeltas |
skaitmenines laikmenas dienyng perduoda saugoti progimnazijos archyvui teisés akty nustatyta
tvarka.

III. ATSAKOMYBE

14.  Visi asmenys, dirbantys su elektroniniu dienynu, vadovaujasi Lietuvos Respublikos
asmens duomeny teisinés apsaugos jstatymu.

15. Direktorius uztikrina elektroninio dienyno veikla, jo tvarkymg, informacijos sauguma,
tikruma ir patikimuma jame, perkélima j skaitmenines laikmenas, jo saugojima.

16. Direktoriaus pavaduotojas ugdymui uztikrina elektroninio dienyno pildyma,
kontroliuoja, ar nepazeidziama tévy (globéjy) ir mokiniy informavimo tvarka ir mokyklos ugdymo
planas.

17. Mokiniy ugdomaja veikla vykdantys asmenys atsako uz duomeny teisinguma dienyne.

IV. DIENYNO SUDARYMO ELEKTRONINIO DIENYNO DUOMENU PAGRINDU,
ISSPAUSDINIMAS, PERKELIMAS | SKAITMENINE LAIKMENA

18. Mokiniy ugdymo apskaita per mokslo metus vykdoma elektroniniame dienyne ,,Tavo
mokykla* (TAMO).

19. Ugdymo procesui pasibaigus, bet ne véliau kaip per 10 kalendoriniy dieny direktoriaus
paskirtas atsakingas asmuo kartu su raStinés ved¢ja, 1§ elektroninio dienyno turi i§spausdinti skyriy
»Mokiniy mokymosi pasiekimy apskaitos suvestiné, iSspausdintuose lapuose pasiraSyti,
patvirtindamas duomeny teisinguma, tikruma, jraSyti datg ir déti j bylg, tvarkomg Dokumenty
tvarkymo ir apskaitos taisykliy, patvirtinty Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2011 m. liepos 4 d.
jsakymu Nr. V-118 (Lietuvos Respublikos Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2019 m. gruodzio 12 d.
isakymo Nr. VE-68 redakcija) ,,Dél Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykliy patvirtinimo®
(toliau — Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisyklés), nustatyta tvarka. Kartu j bylag dedami ir
sudaryti aktai apie duomeny keitima, jei tokie buvo.



20.  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 pasiraSoma per 10 kalendoriniy dieny nuo reikalavimy, dél kélimo j
aukstesne klas¢ ar ugdymo programai (ugdymo programos daliai) baigti, jvykdymo, bet ne véliau kaip
einamyjy mokslo mety paskutiné darbo diena.

21. Dienyno skyriaus ,,Saugaus elgesio ir kiti instruktazai, sudaryto elektroninio dienyno
duomeny pagrindu, lapai spausdinami kiekvieng karta po atlikto instruktazo. Mokiniai pasiraso
instruktazy lapuose. ,,Saugaus elgesio ir kity instruktazy lapai saugomi tam skirtuose segtuvuose.

22. Elektroniniame dienyne fiksavus mokinio trimestro, pusmecio, metinj ar kito ugdymo
laikotarpio vertinimo rezultatg, zinias apie mokinio praleistas pamokas per trimestra, pusmet],
metus, jie patvirtinami automatiS$kai ,,uzrakinant“ jraSytg atitinkamo laikotarpio duomenj
(ivertinima, praleisty, pateisinty / nepateisinty pamoky skaic¢iy iki tos dienos 24 val.).

23. Jei ,uzrakinus®“ duomenis nustatoma klaida, ,atrakinimo* faktas fiksuojamas
surasant aktg apie duomeny keitimg. Dél klaidos iStaisymo (duomeny keitimo) akte turi biiti jrasyta
§i informacija: dalyko pavadinimas ir pasiekimy jvertinimai skaic¢iumi 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 skaiCius kei¢iamas,
vardas ir pavardé, dalyko mokytojo ar kito progimnazijos darbuotojo, taisiusio duomenis, vardas ir
pavarde, elektroninio dienyno administratoriaus vardas ir pavardé, duomeny keitimo data, jvardinta
priezastis, dél kurios atlickamas duomeny taisymas, kiti su duomeny taisymu susij¢ duomenys.
Akta apie duomeny keitimg (klaidos iStaisymg) suraSo klaida padargs asmuo arba kitas
progimnazijos paskirtas asmuo, jei, pvz., klaidg padares asmuo bity nutrauk¢s darbo sutartj ir
kt. Sudarytas aktas apie duomeny keitimg saugomas kartu su ,,Mokiniy mokymosi pasiekimy
apskaitos suvestine®.

24. Mokiniy ugdomajg veikla vykdan¢iam asmeniui nutraukus darbo sutart] per mokslo
metus, jo tvarkyta mokiniy ugdymo apskaitg patikrina direktoriaus pavaduotojas ugdymui ir
perduoda ja tvarkyti kitam asmeniui.

25.  Elektroninio dienyno duomeny pagrindu sudarytame dienyne nustac¢ius klaidg — klaidingg
7odj, teksta, skaiCiy ar jvertinima, klaida padares asmuo kartu su direktoriaus pavaduotoju ugdymui,
remdamiesi progimnazijos elektroninio dienyno tvarkymo nuostatais, ja iStaiso, taciau progimnazija
privalo uztikrinti, kad elektroniniame dienyne likty naikinamy/pakeisty ar kitaip koreguoty duomeny
istorija (duomenys, kurie buvo pakeisti, asmens, kuris keit¢ duomenis vardas ir pavarde, keitimo data ir
kt.).

26. Elektroniniame dienyne atlikus ,uzrakinto“ mokinio ugdymo apskaitos duomens
(trimestro, pusmecio, metinio, pagrindinio ugdymo pasiekimy ar brandos egzaminy jvertinimo,
papildomo darbo jvertinimo) keitimg/iStaisymg sistema automatiskai siun¢ia vidinj prane$img apie
atliktus veiksmus elektroninio dienyno administratoriui, mokomojo dalyko, kurio mokymosi pasiekimy
Jvertinimas yra iStaisytas, mokytojui, mokiniui ir mokinio tévams (iSskyrus suaugusiojo, besimokancio
pagal suaugusiyjy bendrojo ugdymo programa, tévams (globéjams, riipintojams).

27. Dél ,uzrakinto® pamoky lankomumo duomens keitimo/istaisymo sistema automatiskai
siuncia vidin] praneSimg apie atliktus elektroniniame dienyne veiksmus, mokiniui, kurio ugdymo
apskaitos duomuo buvo iStaisytas, mokinio tévams (iSskyrus suaugusiojo, besimokancio pagal
suaugusiyjy bendrojo ugdymo programa, tévus (globéjus, rtpintojus), mokytojui, vadovaujanciam
klasei (klasés kuratoriui) ir elektroninio dienyno administratoriui.

V. DIENYNO SAUGOJIMAS

28. Tvarkos apraso nustatyta tvarka sudarytas, iSspausdintas ir perkeltas ] skaitmenines
laikmenas dienynas saugomas Ikimokyklinio, prieSmokyklinio, bendrojo ugdymo, kito vaiky
neformaliojo ugdymo Svietimo programas vykdanciy Svietimo jstaigy veiklos dokumenty
saugojimo terminy rodykléje, patvirtintoje Lietuvos Respublikos Svietimo, mokslo ir sporto
ministro 2019 m. gruodzio 18 d. jsakymu Nr. V-1511 ,Dél Ikimokyklinio, priesmokyklinio,



bendrojo ugdymo, kito vaiky neformaliojo ugdymo Svietimo programas vykdanciy Svietimo jstaigy
veiklos dokumenty saugojimo terminy rodyklés patvirtinimo”.




