PATVIRTINTA

Panevézio Mykolo Karkos pagrindinés
mokyklos Direktoriaus

2023 m. geguzés 10 d. jsakymu Nr. V]-303

PANEVEZIO MYKOLO KARKOS PAGRINDINES MOKYKLOS
TAMO ELEKTRONINIO DIENYNO TVARKYMO NUOSTATAI

| SKYRIUS
PASKIRTIS

1. TAMO elektroninio dienyno tvarkymo nuostatai (toliau — Nuostatai) skirti Panevézio
Mykolo Karkos pagrindinés mokyklos vidaus naudojimui. Nuostatai parengti vadovaujantis
Lietuvos Respublikos $vietimo ir mokslo ministro 2008 m. liepos 4 d. jsakymu Nr. ISAK-2008
(Lietuvos Respublikos §vietimo, mokslo ir sporto ministro 2019 m. vasario 27 d. jsakymo Nr. 170
redakcija) ,,.Dél dienyny sudarymo elektroninio dienyno duomeny pagrindu tvarkos apraso
patvirtinimo* pakeitimo*.

2. Nuostatai reglamentuoja Panevézio Mykolo Karkos pagrindinés mokyklos TAMO
elektroninio dienyno administravimo, tvarkymo, priezitros ir dienyno sudarymo elektroninio
dienyno duomeny pagrindu, jo i$spausdinimo ir perkélimo j skaitmening laikmeng tvarka.

3. Mokykla, rengdama elektroninio dienyno tvarkymo nuostatus, vadovavosi Informaciniy
sistemy, kuriomis tvarkoma informacija, susijusi su dokumenty valdymu, steigimo, kirimo,
modernizavimo ir likvidavimo tvarkos aprasu, patvirtintu Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2013 m.
birzelio 18 d. jsakymu Nr. V-45 ,,Dél Informaciniy sistemy, kuriomis tvarkoma informacija, susijusi
su dokumenty valdymu, steigimo, kiirimo, modernizavimo ir likvidavimo tvarkos apraSo
patvirtinimo*.

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. Mokykla nebevykdo mokiniy ugdymo apskaitos spausdintame dienyne.

Il SKYRIUS
DIENYNO ADMINISRTAVIMAS, TVARKYMAS IR PRIEZIURA

6. Iki mokslo mety pradZios direktoriaus jsakymu paskiriami asmenys, atsakingi uz TAMO
elektroninio dienyno administravimg (administratorius) ir priezitirg (direktoriaus pavaduotojas
ugdymui ir IT specialistas, esant techniniams nesklandumams).

7. Mokyklos TAMO elektroninio dienyno administratorius:

7.1. yra atsakingas uz tai, kad bty teisingai suvesta visa informacija, reikalinga
elektroninio dienyno funkcionalumui: pamoky, mokiniy atostogy laikas, trimestry intervalai,
pazymiy tipai, mokytojy bei mokiniy sarasai ir kt.;

7.2. i8dalina — mokyklos direktoriui, pavaduotojams ugdymui, specialiajam pedagogui —
logopedui, socialiniam pedagogui, visuomenés sveikatos prieziliros specialistui, mokytojams,
mokiniams ir mokiniy tévams (globéjams, ripintojams) pirminius prisijungimo duomenis;

7.3. sukuria naujai atsiradusias klases ir jraso klasiy vadovus;

7.4. nuolat tikrina mokiniy ir mokytojy sarasa ir jraSo trikstamus mokinius ir mokytojus,
klasiy vadovus, jeigu Siy duomeny negalima importuoti i§ mokiniy ir darbuotojy duomeny baziy ir
to neatlieka elektroninj dienyng administruojanti bendrove;

7.5. sukuria ir jraso trikstamus dalykus (dalyky pavadinimai jraSomi vadovaujantis ugdymo
planu);

7.6. istaiso TAMO elektroniniame dienyne padarytas klaidas;

7.7. uzrakina ir atrakina ménesio uzbaigimg, pusmeéiy ir metiniy pazymiy pildymo
funkcijas;
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7.8. mokiniui pereinant j kita mokyklg ar dél kity priezasCiy iSeinant i§ mokyklos,
elektroniniame dienyne iStrina mokinio pavardg;
7.9. teikia TAMO elektroninio dienyno vartotojams konsultacijas, jei negali to padaryti pats,
kreipiasi | TAMO elektroninio dienyno administratoriy;

8. Mokyklos direktorius:

8.1. skiria klasiy vadovus ir jsakymy kopija teikia TAMO elektroninio dienyno
administratoriui;

8.2. tvirtina (direktoriaus pavaduotojy ugdymui teikimu) klasiy saraSus ir jsakymo kopija
teikia TAMO elektroninio dienyno administratoriui;

8.3. tvirtina (direktoriaus pavaduotojy ugdymui teikimu) tvarkarascius ir jsakymo kopija
teikia TAMO elektroninio dienyno administratoriui;

8.4. uztikrina TAMO elektroninio dienyno veikla, jo tvarkyma, informacijos sauguma,
tikrumg ir patikimumg jame, elektroninio dienyno duomeny pagrindu dienyno sudaryma, jo
i$spausdinimg, perkélima j skaitmenines laikmenas, jo saugojima teisés akty nustatyta tvarka.

9. Direktoriaus pavaduotojai ugdymui:

9.1. iki rugpjucio 31 dienos sudaro klasiy sgrasus ir teikia mokyklos direktoriui tvirtinti;

9.2. iki rugséjo 15 d. sudaro nuolatinius pamoky tvarkara$cius ir teikia mokyklos direktoriui
tvirtinti;

9.3. teikia informacija apie kulttring, mening, pazinting, prakting, projektine, socialing ir kt.
veikla dalyky mokytojams ir klasiy vadovams;

9.4. vykdo TAMO elektroninio dienyno pildymo priezitirg ir reikalingy ataskaity parengima
pagal mokyklos administracijos atstovy darbo pasiskirstyma;

9.5. patikrina klasés vadovy sudarytas ir pateiktas mokslo mety pabaigoje TAMO
elektroninio dienyno pagrindu atspausdintas mokiniy mokymosi pasiekimy apskaitos suvestiniy
bylas;

9.6. patikrintas mokiniy mokymosi pasiekimy apskaitos suvestiniy bylas perduoda i
archyva;

9.7. mokiniy ugdomaja veiklg vykdan¢iam asmeniui nutraukus darbo sutartj per mokslo
metus, patikrina jo tvarkytg mokiniy ugdymo apskaitg ir perduoda ja tvarkyti kitam asmeniui;

9.8. teisés akty nustatyta tvarka atsako uz perkelty | skaitmening laikmena duomeny
teisinguma, tikruma ir autentiSkumg.

10. Klasiy vadovai:

10.1. prasidéjus mokslo metams patikrina savo klasés mokiniy sgrasus;

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

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

10.4. pranesa auklétiniams prisijungimo prie TAMO elektroninio dienyno reikalingus
duomenis;

10.5. pranesa mokinio tévams (glob¢jams, riipintojams) prisijungimo prie savo vaiko
elektroninio dienyno reikalingus duomenis;

10.6. supazindina auklétiniy tévus (globéjus, rapintojus) su TAMO elektroninio dienyno
naudojimu;

10.7. registruoja nelankymo pateisinimo dokumentus. Gave i§ mokinio praleistas pamokas
pateisinant] dokumentg kartg per savaite jveda duomenis | TAMO elektroninj dienyng.

10.8. pildo TAMO elektroninio dienyno funkcijas ,,Klasés veiklos®, ,,Darbas su klase*;

10.9.vidaus zinutémis bendrauja su mokiniais, jy tévais, klaséje déstanc¢iais mokytojais,
mokyklos administracija;

10.10. skelbia informacijg apie buvusius ir biisimus tévy susirinkimus;

10.11. paruosia TAMO elektroninio dienyno ataskaitas i§ mokyklos iSeinantiems
mokiniams;

10.12. iki ménesio plane numatytos datos atspausdina, patikrina ir pasiraSo klasés mokiniy
mokymosi pasiekimy apskaitos suvesting, kurig perduoda direktoriaus pavaduotojui ugdymui;
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10.13. per 7 darbo dienas po mokslo mety pabaigos sudaro klasés mokiniy mokymosi
apskaitos suvestiniy bylg ir perduoda pavaduotojui ugdymui;

10.14. jveda informacija apie svarbius savo klasés mokiniy dokumentus (apie mokinio
atvykimg ar iSvykima, apie Direktoriaus jsakymus dél kélimo j aukStesne klas¢ ar dokumento
iSdavima, palikimo kartoti programg, papildomy darby skyrimo, dél mokymosi sanatorijoje, dél
pavardés pakeitimo);

11. Dalyky mokytojai:

11.1. mokslo mety pradzioje suzymi savo klases, sudaro savo dalyko ar neformaliojo
Svietimo, savarankiSko mokymosi grupes (vaiky grupé, dalyvaujanti vienoje pamokoje, bet sudaryta
i§ vienos ar i$ keliy klasiy mokiniy), paZzymi jose esanCius mokinius; laikotarpiui, kai mokinys
mokomas namuose, formuoja atskirg grupe;

11.2. sudaro savo asmeninj tvarkarastj;

11.3. kasdien jveda pamoky duomenis: pamokos turinj, namy darbus, pazymius, pastabas
mokiniams, pazymi neatvykusius mokinius.(iki dienos 17.00 val.) Skiltis ,,Pamokos tema, klasés
darbas, namy darbai* mokytojas pildo ta kalba, kuria moko dalyka;

11.4. ne véeliau kaip prie§ savaite TAMO elektroniniame dienyne pazymi numatomus
atsiskaitymo ir kontrolinius darbus;

11.5. pasibaigus ménesiui per 10 dieny baigia pildyti TAMO elektroninj dienyna;

11.6. paskuting I ir II pusmecio dieng iSveda I ir II pusmecio jvertinimus ir ne véliau kaip
likus trims darbo dienoms iki mokslo mety pabaigos Mokytojy tarybos posédzio i§veda II pusmecio
ir metinio jvertinimus;

11.7 prireikus keisti informacija uZrakintose sistemos srityse, kreipiasi ] TAMO elektroninio
dienyno mokyklos administratoriy;

11.8. kiekvieng kartg atlikus saugaus elgesio instruktaza iSspausdina instruktuoty mokiniy
sgraSus, pateikia mokiniams pasirasyti ir perduoda direktoriaus pavaduotojui ugdymui;

11.9. vidaus zinutémis bendrauja su mokiniais, jy tévais (globéjais, rupintojais), klasiy
vadovais, mokyklos administracija;

11.10. integruotg pamoka pildo pagrindinis mokytojas. Integruojamo dalyko mokytojas
pildo pamoka per meniu punkta Integruotos pamokos — Mane integravo;

11.11. mokiniui, grjZzusiam 1§ gydymo jstaigos, atvykusiam 1§ kitos mokyklos, jvertinimus 1§
pazymos perkelia | e-dienyna (paZymiy tipas — paZymiai is kitos jstaigos). PaZymos saugomos
mokiniy bylose;

11.12. jeigu mokiniams yra skirti papildomi darbai, uzpildo dienyng, patikrina dalyko
mokiniy mokymosi pasiekimy apskaitos suvestines iki kito Mokytojy tarybos posédzio ir
informuoja klasiy vadovus;

11.13. fiksuoja pusmecio, metinio ugdymo laikotarpio vertinimo rezultata, zinias apie
mokinio praleistas pamokas per pusmetj, metus, jie patvirtinami automatiskai ,,uzrakinant* jraSytus
atitinkamo laikotarpio duomenis iki tos pacios dienos , kurig jie buvo jvesti, 24 val.;

11.14. jei ,,uzrakinus® elektroninj dienyng nustatoma klaida (pusmeciy, metinio jvertinimo ir
(ar) suvestiniai lankomumo duomenys), kreipiamasi j mokyklos dienyno administratoriy, faktas
fiksuojamas surasant akta apie duomeny keitima (1 priedas). Sudarytas aktas apie duomeny keitima
saugomas kartu su ,,Mokiniy mokymosi pasiekimy apskaitos suvestine®.

12. Socialinis pedagogas:

12.1. stebi | rizikos grupe jtraukty mokiniy lankomumag, gautas pastabas;

12.2. vidaus zinutémis bendrauja su mokiniais, jy tévais (globéjais, riipintojais), mokytojais,
klasiy vadovais, mokyklos administracija.

13. Visuomenés sveikatos prieZziiiros specialistas:

13.1. ne véliau kaip per ménesj nuo mokslo mety pradzios jveda | TAMO elektroninio
dienyno sistemg mokiniy sveikatos duomenis;

13.2. jveda | TAMO elektroninio dienyno sistemg informacijg apie mokiniy atleidimg nuo
kiino kultiiros pamoky.

14. Pagalbos mokiniui specialistas:

14.1. kiekvieng darbo dieng suveda tikslius duomenis i meniu punktus ,,Pamokos tema“,
,Bendras namy darbas‘ ir pazymi lankomuma;
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14.2. formuodamas grupes privalo nurodyti klase ir / ar grupe / pogrupi ir déstomg dalyka;
14.3. mokiniams, besimokantiems pagal individualizuotas programas, pagalbos mokiniui
specialistas papildomai pildo klasés veikla.
111 SKYRIUS
ATSAKOMYBE

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

16. Uz Nuostaty reikalavimy laikymosi prieziiirag atsakingi direktoriaus pavaduotojai
ugdymui pagal mokyklos administracijos atstovy darbo pasiskirstyma.

17. Nuostaty reikalavimy privalo laikytis mokyklos socialinis pedagogas, visuomenés
sveikatos priezitiros specialistas, mokytojai, klasiy vadovai, dirbantys su TAMO elektroniniu
dienynu.

IV SKYRIUS
DIENYNO SUDARYMAS TAMO ELEKTRONINIO DIENYNO DUOMENU PAGRINDU,
ISSPAUSDINIMAS, PERKELIMAS | SKAITMENINE LAIKMENA

18. Mokiniy ugdymo apskaita per mokslo metus vykdoma elektroniniame dienyne ,,Tavo
mokykla®“ (TAMO). Ugdymo procesui pasibaigus, mokyklos direktoriaus pavaduotojas ugdymui
pagal mokyklos administracijos atstovy darbo pasiskirstymg (toliau — direktoriaus pavaduotojas
ugdymui):

18.1. i§ TAMO celektroninio dienyno privalo iSspausdinti skyriy ,,Mokiniy mokymosi
pasiekimy apskaitos suvesting®, i§spausdintuose lapuose pasirasyti, patvirtindamas duomeny juose
teisinguma, tikruma, ir déti | byla, vadovaujantis pavyzdinémis asmens duomeny tvarkymo
mokykloje taisyklémis, patvirtintomis Valstybinés duomeny apsaugos inspekcijos direktoriaus 2007
m. liepos 4 d. jsakymu Nr. 1T-45;

18.2. Klasiy lankomumo ataskaitas, mokiniy mokymosi apskaitos suvestines ir mokytojo
dienyna perkelia j skaitmening laikmena.

18.3. teisés akty nustatyta tvarka atsako uz perkelty j skaitmenine laikmeng duomeny
teisinguma, tikruma ir autentiSkuma;

18.4. ,,Saugaus elgesio ir kity instruktazy“ lapus jsega ir saugo atskirame segtuve savo darbo
kabinete. Dienyno skyriaus ,,Saugaus elgesio ir kiti instruktazai®, sudaryto TAMO elektroninio
dienyno duomeny pagrindu, lapai iSspausdinami kiekvieng karta atlikus instruktaza, tai atlieka
mokytojai arba klasiy auklétojai. Mokiniai instruktazy lapuose pasiraso. Pasibaigus mokslo metams
Sie lapai yra archyvuojami;

18.5. mokiniy ugdomaja veikla vykdandiam asmeniui nutraukus darbo sutartj per mokslo
metus, jo tvarkytag mokiniy ugdymo apskaitg patikrina ir perduoda jg tvarkyti kitam asmeniuti;

18.6. TAMO elektroninio dienyno pagrindu sudarytame dienyne nustaCius klaidg —
klaidingg zodj, teksta ar jvertinima, nurodo klaidg padariusiam asmeniui jg istaisyti ir stebi klaidos
taisymg. Tekstas ar jvertinimas, taisomi perbraukiant juos vienu bruk$niu. ISnaSoje nurodoma
mokinio vardas ir pavarde, teisingas Zodis, tekstas ar jvertinimas (skai¢iumi ir Zodziu), taisiusio
asmens vardas ir pavardé, parasas ir taisymo data. Atitinkama klaida iStaisoma ir TAMO
elektroniniame dienyne(keisty ar naikinamy duomeny istorija turi likti).

V SKYRIUS
DIENYNO SAUGOJIMAS

19. 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 nustatytg laika.
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V1. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

20. mokyklos elektroninio dienyno tvarkymo nuostatuose nepaminéti ir nenumatyti atvejai
nagrinéjami vadovaujantis Pradinio ugdymo, pagrindinio ugdymo, vidurinio ugdymo ir vidurinio
ugdymo mokytojo dienyny sudarymo elektroninio dienyno duomeny pagrindu tvarkos aprasu,
patvirtintu Lietuvos Respublikos Svietimo ir mokslo ministro 2008 m. liepos 4 d. jsakymu Nr.
ISAK-2008 (Lietuvos Respublikos $vietimo, mokslo ir sporto ministro 2019 m. vasario 27 d.
jsakymo Nr. 170 redakcija).

21. Nuostatai kei¢iami direktoriaus jsakymu. Pakeitimai gali biti inicijuojami mokyklos
bendruomenés atstovy, pakeitimo procedaras vykdo mokyklos direktorius.



Elektroninio dienyno tvarkymo nuostaty
1 priedas

('Vardas, pavardé)

Panevézio Mykolo Karkos
pagrindinés mokyklos
direktoriui

(Pareigos)

AKTAS DEL LEIDIMO KEISTI DUOMENIS ELEKTRONINIAME DIENYNE

Panevézys

Dalyko mokytojo ar kito mokyklos darbuotojo,
taisiusio duomenis, vardas, pavardé

Sritys, kuriose kei¢iami
duomenys

Informacija

Klas¢, grupé

Data

Dalykas

Mokinys (-iai)

Klaidos pobudis arba keitimy priezastis

Vertinimas

Praleisty ir pateisinty pamoky
duomenys

Pamoka

Priezastis dél kurios
atlickamas duomeny taisymas

(Pareigos)

SUDERINTA
Direktorius

(ParasSas) (Vardas, pavardé)

Elektroninio dienyno administratorius

( Parasas)

(Parasas)

(Vardas, pavardé)

(Vardas, pavardé)

(Data)

(Data)




