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I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Vilniaus savivaldybés GrigiSkiy vidurinés mokyklos pradinio, 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, savarankisko mokymosi
dienyny sudarymo elektroninio dienyno duomeny pagrindu tvarkos aprasSu, patvirtintu Lietuvos
Respublikos §vietimo ir mokslo ministro 2008 m. liepos 4 d. jsakymu Nr. ISAK-2008 (Lietuvos
Respublikos §vietimo ir mokslo ministro 2016 m. kovo 15 d. jsakymo Nr. V-195 redakcija) ir
skirtas Vilniaus savivaldybés Grigiskiy gimnazijos vidaus naudojimui.

2. Tvarkos apra$e vartojamos sgvokos atitinka Lietuvos Respublikos §vietimo jstatyme (Zin.,
1991, Nr. 23-593; 2003, Nr.63-2853) ir kituose Svietimg reglamentuojanciuose teisés aktuose
vartojamas sgvokas.

3. Tvarkos apraso nuostatomis vadovaujasi visi mokyklos bendruomenés nariai.

4. Mokyklos sprendimas mokiniy ugdymo apskaitg tvarkyti elektroniniame dienyne ir jo
duomeny pagrindu sudaryti dienyng priimtas pritarus mokytojy tarybai (mokytojy tarybos 2012-03-
02 posédzio protokolas Nr. M-3), mokyklos tarybai (mokyklos tarybos 2012-05-07 posédzio
protokolas Nr. MT-6) ir suderintas su steigéju.

5. Dienynas elektroninio dienyno duomeny pagrindu sudaromas tvarkant identiSkus skyrius ir
jvedant tuos pacius duomenis kaip ir spausdintame dienyne, kurio formg tvirtina Lietuvos
Respublikos $vietimo ir mokslo ministras. Mokykla naudoja UAB ,,NEVDA* elektroninj dienyng
TAMO.

6. Mokykla mokiniy ugdymo apskaita vykdo elektroniniu budu.

Il. ELEKTRONINIO DIENYNO ADMINISTRAVIMAS, TVARKYMAS IR PRIEZIURA

7. Vilniaus savivaldybés Grigiskiy gimnazijos direktoriaus pavaduotojas ugdymui (toliau —
pavaduotojas ugdymui), patvirtintas direktoriaus jsakymu, yra elektroninio dienyno
administratorius (toliau — administratorius) atsakingas uz gimnazijos elektroninio dienyno
tvarkymg. Elektroninio dienyno administravimg bei prieziirg vykdo Vilniaus savivaldybés
Grigiskiy gimnazijos direktoriaus pavaduotojos ugdymui.

8. Elektroninj dienyng pildo ir tvarko visi mokyklos pedagoginiai bei pagalbos specialistai.
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9. Mokyklos elektroninio dienyno administratorius atlieka
Sias pagrindines funkcijas:

9.1. informuoja elektroninio dienyno paslaugg teikianéios jmonés atstovus ir mokyklos
direktoriy apie kylancias technines ir administravimo problemas, o taip pat sprendzia
administravimo problemas savo kompetencijos ribose;

9.2. kiekvieny mokslo mety pradzioje tikrina, ar teisingai perkelti mokiniy ir mokytojy sarasai,
klasés, jraso triikkstamus mokinius ir mokytojus, priskiria klasés auklétojus, sukuria naujai
atsiradusias klases ir priskiria joms klasiy auklétojus;

9.3. suveda j elektroninio dienyno duomeny baz¢ bendrg informacija, reikalinga elektroninio
dienyno funkcionalumui uztikrinti: pamoky, mokiniy atostogy laika, pusmeciy/trimestry
trukme, pazymiy tipus, mokomuosius ir pasirenkamuosius dalykus, dalyky modulius,
neformaliojo ugdymo barelius ir kt.;

9.4. reikalui esant tikslina pamoky, pusmeciy trukmés laikg, bei koreguoja duomenis jiems
pasikeitus;

9.5. suteikia elektroninio dienyno vartotojams — mokyklos direktoriui, jo pavaduotojoms
ugdymui, psichologui, specialiajam pedagogui, socialiniam pedagogui, visuomenés
sveikatos priezitros specialistui, bibliotekininkui, mokytojams, mokiniams ir mokiniy
tévams (globéjams, riipintojams) pirminio prisijungimo duomenis, pametus ar uzmirSus
suteikia naujus prisijungimo duomenis;

9.6. konsultuoja ir informuoja mokyklos bendruomenés narius elektroninio dienyno pildymo,
prisijungimo ir kt. klausimais, pagal vadovy ar mokytojy praS§ymus savarankiskai ieSko
sprendimy, jei negali to padaryti pats kreipiasi j elektroninio dienyno TAMO
administratoriy;

9.7. informuoja mokytojus apie naujai atvykusius/iSvykusius mokinius, kad Sie atitinkamai
padaryty pakeitimus savo grupés(-iy) saraSuose;

9.8. pildo tvarkarasc¢io pakeitimus;

9.9. reikalui esant atrakina ménesio uzbaigima;

9.10. jveda atvykusius mokinius, o mokiniui pereinant j kitag mokykla ar dél kity priezasciy
iSeinant i§ mokyklos elektroniniame dienyne blokuoja mokinj ir jo tévus.

10.Klasés auklétojas, atlieka Sias pagrindines funkcijas:

10.1. prasidéjus mokslo metams patikrina savo klasés mokiniy sarasus (visy dalyky);

10.2. gali jvesti informacija apie klasés mokiniy gimtadienius, nurodant ménesj ir diena, jei

mokiniai tam neprieStarauja;

10.3. pranesa auklétiniams prisijungimo prie elektroninio dienyno reikalingus duomenis;

10.4. patikrina savo klasés pamoky tvarkarastj, apie netikslumus informuoja dalyko mokytoja;

10.5. supazindina auklétiniy tévus (globéjus, riipintojus) su elektroninio dienyno naudojimu;

10.6. stebi ir analizuoja aukléjamosios klasés mokiniy pazanguma, lankomuma; aiskinasi

problemy priezastis;

10.7. gave i§ mokinio praleistas pamokas pateisinantj dokumentg (praleistas pamokas gali

pateisinti ligos pazyma, tévy rastelis, direktoriaus jsakymas) i§ karto jveda duomenis j

elektroninj dienyng per meniy punkta ,,Atleidimo dokumentai, bet ne véliau kaip iki kiekvieno

meénesio 10 dienos;

10.8. per meniy punkty ,,Klasés veiklos* jveda informacijg apie klasés auklétojo darbg su klase

pagal parengta klasés auklétojo metinj veiklos plang;

10.9. pasibaigus ménesiui analizuoja aukléjamosios klasés lankomumo ataskaitas, jas

atspausdina ir pristato socialiniam pedagogui. Apie mokinius praleidusius pamokas be

pateisinamos priezasties informuoja mokinio tévus ir socialinj pedagoga;

10.10. tévams, neturintiems galimybés prisijungti prie elektroninio dienyno, kas ménes;j

iSspausdina  mokinio ménesio pazangumo ir lankomumo ataskaita, pasibaigus

trimestrui/pusmeciui i$spausdina trimestro/pusmecio pazangumo ir lankomumo ataskaita;

10.11. vidaus zinutémis bendrauja su mokiniais, jy tévais, klaséje déstanciais mokytojais,

mokyklos administracija;

10.12. ne véliau kaip prie§ savaite skelbia informacija apie busimus tévy susirinkimus, atviry

dury dienas, klasés renginius;



10.13. per tris darbo dienas po trimestro/pusmecio, mokslo mety pabaigos isspausdina, patikrina
ir pasiraSo klasés mokiniy mokymosi pasiekimy apskaitos suvesting, kurig perduoda
direktoriaus pavaduotojui ugdymui;

10.14. pagal administracijos pageidavimus formuoja savo klasés ataskaitas;

10.15. mokslo mety pabaigoje mokyklos vadovy nurodytu laiku jveda direktoriaus jsakymo dél
kélimo j aukstesng klase ar iSsilavinimo pazymeéjimo iSdavimo datg ir numerj;

10.16. pasibaigus mokslo metams kartu su direktoriaus pavaduotoju ugdymui i$spausdina skyriy
»Mokiniy mokymosi pasiekimy apskaitos suvestiné*;

10.17. paruosia elektroninio dienyno ataskaitas, atsiskaitymo su mokykla lapelius i§ mokyklos
iSeinantiems mokiniams.

10.18. instruktuoja mokinius bendraisiais klausimais. Kiekvieng kartg atlikus instruktaza,
iSspausdina instruktazy lapus, juose mokiniai pasiraso, lapus sega i klasés mokiniy mokymosi
pasiekimy apskaitos suvestiniy byla.

11. Mokytojas ar kitas mokyklos darbuotojas pildydamas
elektroninj dienyng, atlieka Sias pagrindines funkcijas:

11.1. i§ mokyklos elektroninio dienyno administratoriaus gaves prisijungimo vardg ir
slaptazodj, prisijungia prie elektroninio dienyno ir kiekvieng darbo dieng tikrina praneSimy
skiltj;

11.2. mokslo mety pradzioje per meniu punktg ,,Grupés“ pazymi tas klases, sudaro tokias
dalyko grupes, kurioms turi pamoky, uzsiémimy. PaZzymi mokinius, kuric mokosi pagal
individualizuotg arba pritaikyta programas;

11.3. per meniu punkta ,, Tvarkarastis* suveda savo asmeninj tvarkarastj;

11.4. sistemingai pildo dienyng (kiekvieng dieng iki 20 val. arba véliau, jei néra interneto,
neveikia el. dienynas ar pan.), zymi mokiniy lankomuma, jraso jvertinimus, pamokos uzdavinj
(skyrelyje ,,Klasés darbas*), temg (skyrelyje ,,Pamokos tema*), skiriamus namy darbus nurodant
ju atlikimo terming, atskirai pildo skiltj ,,Pritaikytos programos mokiniams®. Jeigu pritaikytos
programos mokinio nebuvo mokykloje yra pildomas skyrelis ,,Pamokos tema“;

11.4.1. prieSmokyklinio ugdymo mokytojai: uzpildo lankomumag ir savaitines pamoky temas;

11.4.2. pradinio ugdymo mokytojai: uzpildo lankomumg, namy darby uzduotis mokiniams
pagal poreik] ir savaitines pamoky temas;

11.4.3. pagrindinio ugdymo mokytojai: paZzymius, lankomuma, mokiniy vélavima, nurodo
pamokos tema, klasés darba, namy darbg, nurodo pazZymiy tipg i§ pateikto meniy saraso, raso
pagyrimus ar pastabas mokiniams pagal poreikj;

11.4.4. vidurinio ugdymo mokytojai: nurodo lygius, pazZymius, lankomumg, mokiniy
vélavima, pamokos tema, klasés darba, namy darba, nurodo pazymiy tipg 1§ pateikto meniu
saraSo, raso pagyrimus ar pastabas mokiniams pagal poreikj;

11.4.5. savarankiSko mokymo mokytojai: nurodo lygius, pazymius, lankomuma, mokiniy
veélavima, pamokos tema, klasés darba, namy darba, nurodo paZymiy tipg 1§ pateikto meniu
saraso, raSo pagyrimus ar pastabas mokiniams pagal poreikj;

11.4.6. bureliy vadovai: uzpildo lankomuma, uzsiémimo temas, mokiniy vykdoma veikla ir
nurodo reikiamas uzsiémimams priemones.

11.5. kontroliniy, savarankiSky ar kity ilgalaikiy darby jvertinimus suraSo per dvi savaites;

11.6. ne véliau kaip prie§ savait¢ elektroniniame dienyne meniu punkte , Atsiskaitomieji
darbai pazymi numatomo atsiskaitymo ar kontrolinio darbo datg ir tema, aptares jj su mokiniais
(per dieng mokiniai gali raSyti ne daugiau kaip vieng kontrolinj darbg);

11.7. pasibaigus ménesiui per meniu punkta ,,Ménesiy uzbaigimas* iki sekan¢io ménesio 15
dienos baigia pildyti elektroninj dienyng ir pazymi, kad ménuo yra pilnai uzbaigtas pildyti;

11.8. prireikus keisti informacijg uzrakintose sistemos srityse, kreipiasi j elektroninio dienyno
mokyklos administratoriy ir pasiraSo apskaitos Ziniarastyje;

11.9. ne veliau kaip paskuting trimestro/pusmecio, mokslo mety dieng iSveda
trimestro/pusmecio, mokslo mety rezultatus;

11.10. vidaus zinutémis bendrauja su mokiniais, jy tévais, klasiy vadovais, mokyklos
administracija;

11.11. kiekvieng kartg atlike mokiniams instruktazg, iSspausdina instruktazy lapus per meniu
punkty ,,Ataskaitos — Kitos ataskaitos — Grupés instruktazai®, juose mokiniai ir mokytojas



pasiraso. Instruktazy lapus atiduoda klasés auklétojui, kuris juos sega j klasés mokiniy
mokymosi pasiekimy apskaitos suvestiniy byla;

11.12. mokinio neatestavimg Zymi ,,neat";

11.13. pamokoms, uzsiémimams nevykstant dél Sal¢io, epidemijos ir kt. skiltyje ,,Pamokos
tema* jraso ,,Pamoka/uzsiémimas nevyko dél . . . ;

11.14. integruoty j kitus dalykus dalyky mokymo apskaita dubliuojama abiejuose ar keliuose
dalykuose;

11.15. mokinio, besimokiusio kitoje mokykloje, per mokslo metus gauti jvertinimai perkeliami
1§ kity dokumenty;

11.16. nedelsiant jraSo visas mokytojy pavaduojancias pamokas;

11.17. jeigu mokiniai turi papildomus vasaros darbus, pakartotinai atspausdina, patikrina ir
pasiraSytas dalyko mokiniy mokymosi pasiekimy apskaitos suvestines iki paskutinio mokslo
mety Mokytojy tarybos posédzio perduoda klasés auklétojams.

12. Direktoriaus pavaduotojai ugdymui:

12.1. iki rugpjiicio 31 d. sudaro klasiy ir mobiliy grupiy saraSus ir teikia mokyklos direktoriui
tvirtinti;

12.2. iki rugs¢jo 1 d. sudaro nuolatinius pamoky, konsultacijy ir savarankiSko mokymosi
tvarkarascius, iki rugséjo 15 d. sudaro nuolatinj neformalaus ugdymo tvarkarastj ir teikia
mokyklos direktoriui tvirtinti;

12.3. paskirsto po rugséjo 1 d. j mokykla naujai atvykusius mokinius j klases, mobilias grupes;
12.4. ne reCiau kaip karta per ménesj kontroliuoja ir analizuoja mokytojy, klasés auklétojy
veikla pildant elektroninj dienyng pagal kuruojamas klases;

12.5. elektroniniame dienyne raSo pastabas mokytojams ir auklétojams dél dienyno pildymo,
kontroliuoja jy jvykdyma;

12.6. kontroliuoja, kad mokytojai bei kiti specialistai laiku uzbaigty praéjusi ménesj
elektroniniame dienyne;

12.7. patikrina klasés auklétojy sudarytas ir pateiktas mokslo mety pabaigoje elektroninio
dienyno pagrindu atspausdintas Mokiniy mokymosi pasiekimy apskaitos suvestiniy bylas;

12.8. patikrintas Mokiniy mokymosi pasiekimy apskaitos suvestiniy bylas perduoda j archyva;
12.9. mokiniy ugdomaja veikla vykdanciam asmeniui nutraukus darbo sutartj per mokslo
metus, patikrina jo tvarkyta mokiniy ugdymo apskaitg ir perduoda ja tvarkyti kitam asmeniui;
12.10. nedelsiant jkelia pavaduojanciy mokytojy duomenis apie pavaduojamas pamokas;

12.11. teisés akty nustatyta tvarka atsako uz perkelty i skaitmening laikmeng duomeny
teisinguma, tikrumg ir autentiSkumg.

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

13. Socialinis pedagogas:

13.1. stebi ir analizuoja mokiniy lankomuma, gautas pastabas;

13.2. aiSkinasi mokyklos nelankymo prieZastis, teikia informacija mokyklos vadovams;

13.3. vidaus zinutémis bendrauja su mokiniais, jy tévais, mokytojais, klasiy auklétojais,
mokyklos administracija.

14, Visuomenés sveikatos prieziiiros specialistas:

14.1. per dienyno meniu punktg ,,Sveikatos duomenys* iki kiekvieny mety spalio 1 d. suveda ir
atnaujina duomenis apie mokiniy sveikata;

14.2. informuoja kiino kultiiros mokytojus, esant reikalui, kity dalyky mokytojus apie mokiniy
sveikatos sutrikimus.

15, Mokyklos direktorius:

15.1. skiria klasiy auklétojus ir jsakymo kopijg teikia elektroninio dienyno administratoriui;
15.2. tvirtina (direktoriaus pavaduotojy ugdymui teikimu) klasiy, mobiliy grupiy sarasus ir
1sakymo kopijg teikia elektroninio dienyno administratoriui,

15.3. uztikrina elektroninio dienyno veikla, jo tvarkyma, informacijos sauguma, tikrumg ir
patikimuma jame, elektroninio dienyno duomeny pagrindy dienyno sudaryma, jo iS§spausdinima,
perkélimg j skaitmenines laikmenas, jo saugojimg teisés akty nustatyta tvarka.



1. DIENYNO SUDARYMO ELEKTRONINIO DIENYNO DUOMENU PAGRINDU,
ISSPAUSDINIMAS IR ELEKTRONINIO DIENYNO PERKELIMAS | SKAITMENINE
LAIKMENA IR SAUGOJIMAS

16. Mokiniy ugdymo apskaita per mokslo metus vykdoma elektroniniame dienyne ,,Tavo
mokykla® (TAMO). Ugdymo procesui pasibaigus, bet ne véliau kaip iki paskutinés rugpjicio
ménesio darbo dienos, mokyklos direktoriaus pavaduotojas ugdymui:
16.1. i$ elektroninio dienyno privalo iSspausdinti skyriy ,,Mokiniy mokymosi pasiekimy
apskaitos suvestiné®, iSspausdintuose lapuose klasés auklétojas ir pavaduotojas ugdymui
pasirasyti, patvirtindamas duomeny juose teisinguma, tikruma;
16.2. suformuoja klasés dienyno bylg, | kurig sudeda atitinkamos klasés ,,Mokiniy
mokymosi pasiekimy apskaitos suvesting™ ir per mokslo metus atspausdintus Saugaus
elgesio instruktazo lapus; suformuotg bylg perduoda mokyklos rastinés ved¢jai, kuri toliau
tvarkoma Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykliy, patvirtinty Lietuvos vyriausiojo
archyvaro 2011 m. liepos 4 d. jsakymu Nr. V-118 (Zin., 2011, Nr. 88-4230), nustatyta
tvarka.

17. Dienyno administratorius visg dienyng perkelia j skaitmenine laikmeng iki rugséjo 30 dienos
ir perduoda mokyklos rastinés ved¢jai kartu su aprasu (nurodant kokia yra informacija saugoma
laikmenoje, kada yra jrasyta, kokiy mety/kokio laikotarpio, kiek yra faily, koks faily tipas, koks
turinys, koks dydis) archyvavimui;

18. Teisés akty nustatyta tvarka atsako uz perkelty j skaitmening laikmeng duomeny teisinguma,
tikrumg ir autentiSkuma;

19. Mokiniy ugdomaja veikla vykdan¢iam asmeniui nutraukus darbo sutartj per mokslo metus,
jo tvarkyta mokiniy ugdymo apskaitg patikrina pavaduotojas ugdymui ir perduoda ja tvarkyti
kitam asmeniui;

20. Elektroninio dienyno pagrindu sudarytame dienyne nustacius klaidg — klaidingg Zodj, teksta
ar jvertinima, klaidg padares asmuo kartu su pavaduotoju ugdymui jg istaiso.

21. I8 elektroninio dienyno iSspausdintuose skyriuose ,,Mokiniy mokymosi pasiekimy apskaitos
suvesting* padarytos klaidos ranka netaisomos, jos pataisomos kartu su klaidg padariusiu
asmeniu ir i§spausdinamos i§ naujo.

22. Tvarkos apraso nustatyta tvarka sudarytas, iSspausdintas ir perkeltas | 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.
rugpjacio 29 d. jsakymu Nr. ISAK-1776/v-83 (Zin., 2005, Nr.105-3907), nustatyta laika.

23. Mokyklos direktorius uztikrina elektroninio dienyno duomeny pagrindu sudaryty Mokiniy
mokymaosi pasiekimy apskaitos suvestiniy byly saugojima teisés akty nustatyta tvarka.

IV. ATSAKOMYBE

24. Mokyklos direktorius paskiria asmenj (elektroninio dienyno administratoriy), atsakingg uz
elektroninio dienyno administravimo ir duomeny tikslinimo darbus.

25. Uz ApraSo reikalavimy laikymosi prieziiirg atsakingi direktoriaus pavaduotojai ugdymui
pagal mokyklos vadovy darbo pasiskirstyma.

26. Direktoriaus pavaduotojos ugdymui pagal kuruojamas sritis atsako, kad nebiity pazeista
mokyklos mokiniy ir jy tévy informavimo mokiniy ugdymo(si) klausimais tvarka bei mokiniy
pazangos ir pasiekimy vertinimo tvarka.

27. Uz atspausdinty dienyny skyriy bei laikmenos su apraSu archyvavima atsako raStinés
vedéja(-as).

28. Mokiniy ugdomaja veikla vykdantys asmenys (dalyko mokytoja, klasés auklétojas ir kt.)
atsako uz savalaik] duomeny jvedimg j dienyng ir jy teisinguma.

29. Elektroninio dienyno administratorius teisés akty nustatyta tvarka atsako uz perkelty i
skaitmenine laikmeng duomeny teisinguma, tikrumg ir autentiSkuma.



30. Asmenys (elektroninio dienyno pagrindu sudarantys dienyng, jj spausdinantys ir
duomenis vadovaujasi Lietuvos Respublikos jstatymais ir kitais teisés aktais.

31. Asmenys, besinaudojantys elektroniniu dienynu privalo naudotis tik pagal jiems priskirtas
vartotojo funkcijas, pametus slaptazodj, ar atskleidus jj privalo nedelsiant jj pasikeisti ar
informuoti elektroninio dienyno administratoriy. Pastebéje neteiséta elektroninio dienyno
naudojimg, privalo raStu informuoti mokyklos direktoriy bei imtis visy veiksmy tokiam
nusikaltimui uzkirsti.

v —

baudziami teisés akty nustatyta tvarka.

V. KITOS NUOSTATOS

33. Elektroninio dienyno vartotojai naudojasi aprasu https://www.tamo.lt .

34. Aprasas gali biiti papildomas ir kei¢iamas bet kurio bendruomenés nario iniciatyva teisés
akty nustatyta tvarka.

35. Tvarkos apraso privalo laikytis mokiniai, pedagoginiai darbuotojai, tévai, o taip pat

v —

36. Mokyklos elektroninio dienyno tvarkos apraSe nepaminéti ir nenumatyti atvejai nagrinéjami
vadovaujantis Pradinio ugdymo, pagrindinio ugdymo, vidurinio ugdymo ir vidurinio ugdymo
mokytojo, savarankisko mokymosi dienyny sudarymo elektroninio dienyno duomeny pagrindu
tvarkos aprasSu, patvirtintu Lietuvos Respublikos Svietimo ir mokslo ministro 2008 m. liepos 4
d. jsakymu Nr. ISAK-2008 (Lietuvos Respublikos $vietimo ir mokslo ministro 2012 m. spalio
16 d. jsakymo Nr. V-1463 redakcija).

37. Aprasas skelbiamas mokyklos interneto svetainéje www.grigiskiumokykla.lt



https://www.tamo.lt/
http://www.grigiskiumokykla.lt/

