PATVIRTINTA
Palaimintojo Jurgio Matulaici

( U V
Montesori mokyklos direkt %
. : VE|
2024 m. rugpjicio 3Ld. ﬁ intolo
” & gio Matu laigio * |

Nr. V-20240831.3 Z
PALAIMINTOJO JURGIO MATULAICIO MONTESORI MO YKL
ELEKTRONINIO DIENYNO TVARKYMO NUOSTATAI

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Elektroninio dienyno tvarkymo nuostatai (toliau — Nuostatai) reglamentuoja Palaimintojo
Jurgio Matulai¢io Montesori mokyklos pradinio ir pagrindinio ugdymo mokytojo, neformaliojo
Svietimo administravimo, tvarkymo, prieZitros ir dienyno sudarymo elektroninio dienyno
duomeny pagrindu, jo i8spausdinimo ir perkélimo j skaitmening laikmeng tvarka.

2. Nuostatai parengti vadovaujantis Lietuvos Respublikos $vietimo, mokslo ir sporto ministro
2019 m. vasario 27 d. jsakymu Nr. 170 redakcija ,,Dél dienyny sudarymo elektroninio dienyno
duomeny pagrindu tvarkos apra3o patvirtinimo*.

3. Nuostatuose vartojamos sgvokos:

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

Kitos Nuostatuose vartojamos savokos atitinka Lietuvos Respublikos $vietimo jstatyme ir
kituose Svietimg reglamentuojanéiuose teisés aktuose vartojamas savokas.

4. Dienynas elektroninio dienyno duomeny pagrindu sudaromas tvarkant identigkus skyrius ir
ivedant tuos pacius duomenis kaip ir spausdintame dienyne, kurio forma tvirtina Lietuvos
Respublikos §vietimo, mokslo ir sporto ministras.

5. Mokykla priémusi sprendimg dienyna sudaryti elektroninio dienyno duomeny pagrindu,
nevykdo mokiniy ugdymo apskaitos spausdintame dienyne.

II. ASMENU, ADMINISTRUOJANCIVY, PRIZIDRINCIU, TVARKANCIU MOKINIU
UGDOMOSIOS VEIKLOS APSKAITA ELEKTRONINIAME DIENYNE,
FUNKCIJOS IR ATSAKOMYBE

6. Elektroninio dienyno administravimg bei priezitira vykdo jstaigos direktoriaus jsakymu
paskirti asmenys.

7. Elektroninj dienyng pildo ir tvarko administravimg vykdantis asmuo (toliau —
administratorius), mokyklos direktoriaus pavaduotojas ugdymui, mokytojai, klasiy vadovai,
pagalbos mokiniui teikimo specialistai, visuomenés sveikatos priezifiros specialistas, kiti
mokiniy ugdymg vykdantys asmenys.

8. Elektroninio dienyno administratorius atlieka $ias pagrindines funkcijas:

8.1. informuoja elektroninio dienyno paslauga teikiandios jmonés atstovus ir mokyklos
direktoriy apie kylan¢ias technines ir administravimo problemas bei sprendZia administravimo
problemas savo kompetencijos ribose;

8.2. kiekvieny mokslo mety pradZioje:

8.2.1.importuoja i§ mokiniy ir pedagogy registry arba suveda j elektroninio dienyno duomeny
baze mokiniy ir mokytojy sarasus;

8.2.2.sukuria klases, jeigu jos nesukurtos importuojant mokinius;




8.2.3.nustato pusmeciy arba trimestry laikotarpiy datas;

8.2.4. priskiria klaséms vadovus;

8.2.5. patikrina informacija apie mokykla, mokytojus, klasiy ir mokytojy rysj, prireikus padaro
pakeitimus;

8.2.6. pazymi mokytojui vaidmenj ir jo mokomuosius dalykus;

8.2.7.veda naujus mokinius, priskiria juos klaséms;

8.2.8.skiltyje ,,Mokytojai suveda mokytojy duomenis: elektroninj pasta ir telefong
(neprivaloma);

8.2.9.sugeneruoja prisijungimus elektroninio dienyno vartotojams — mokyklos direktoriui, jo
pavaduotojui ugdymui, pagalbos mokiniui teikimo specialistams, mokytojams, mokiniams ir ju
tévams — pirminio prisijungimo duomenis (vardus ir slaptaZodius) ar naujus duomenis juos
pametusiems vartotojams;

8.2.10. suveda bendra informacija, reikalingg dienyno funkcionavimui uztikrinti: laikotarpius
(pusmetiy pradZig ir pabaiga), pamoky laika, mokomuosius dalykus, pazymiy tipus, atostogy
datas, ménesiy uzdarymo data, kitg aktualig informacija;

8.3. koreguoja duomenis jiems pasikeitus;

8.4. itaiso elektroniniame dienyne padarytas klaidas;

8.5. priskiria mokytojy pavadavimus;

8.6. jkelia pavaduojan¢iy mokytojy duomenis, sugeneruoja prisijungimus;

8.7. informuoja ir konsultuoja mokyklos bendruomenés narius elektroninio dienyno
pildymo, prisijungimo ir kt. klausimais;

8.8. atlieka elektroninio dienyno klaidy, nusiskundimy analize ir teikia pasitlymus dél
elektroninio dienyno tobulinimo mokyklos direktoriui ir dienyno tickéjams bei jy atstovams;
8.9. mokinj, atvykusj i$ kitos mokyklos mokslo mety eigoje, priskiria atitinkamai klasei;

8.10. gaves administracijos leidimg atrakina ménesio uzbaigima;

8.11. teikia dienyno vartotojams konsultacijas, jei negali to padaryti pats kreipiasi j
dienyno TAMO administratoriy.

9. Mokytojas, pildydamas elektroninj dienyna, atlieka Sias pagrindines funkcijas:

9.1. 1§ administratoriaus gaves prisijungimo varda ir slaptaZod;, prisijungia prie elektroninio
dienyno;

9.2. mokslo mety pradZioje mokytojai gauna ir patikrina informacija apie savo grupes, priskiria
grupéms mokinius ir esant poreikiui padaro pakeitimus; pastebeje, kad grupése triiksta arba
negalima priskirti mokiniy, apie tai informuoja administratoriy;

9.3. per meniu punkta ,, Tvarkarastis“ suveda savo asmeninj pamoky tvarkaratj;

9.4. kasdien suveda vesty pamoky duomenis: lankomuma, paZymius ir paZymiy tipa, mokiniy
vélavima, nurodo pamokos tema, klasés darba, namy darba, jo atlikimo terming, prisega prie klasés ir
namy darbo skil¢iy failus; pagal poreikj raSo pagyrimus ar pastabas mokiniams, priskiria kontrolinius
darbus, aktualig informacija mokiniy tévams;

9.5. per meniu punkty ,Instruktazai“ jveda saugaus elgesio ar instruktaZo turinj, kuriame
patvirtina vaiky dalyvavima/susipaZinima;

9.6. mokiniui priskiria mokymo programa, vertinimo tipa;

9.7. apzvalgos lange stebi ménesio neuZpildytas pamokas, artéjandius mokyklos jvykius,
kontrolinius darbus, pildo dienos pamokas;

9.8. mokiniui, kuriam yra skirtas mokymas namuose, bei savarankikai besimokané¢iam
mokiniui sukuria papildomg grupe, kurioje pildo ugdymo duomenis;

9.9. aptargs su mokiniais, ne véliau kaip prie§ savaite nurodo planuojamo atsiskaitymo,




kontrolinio darbo datg ir laikg (per dieng mokiniai gali rasyti ne daugiau kaip vieng kontrolinj
darbg);

9.10. vertina ir stebi mokiniy individualig paZanga;

9.11. pusmetiy ir metiniy jvertinimus iSveda paskutinés dalyko pamokos metu, papildomy ir
vasaros darby — mokiniams atsiskaiéius;

9.12. pamokoms nevykstant dél 3al¢io, epidemijos ir kity priezaséiy, skiltyje ,,Pamokos tema*
jrafo ,,Pamoka nevyko dél...«;

9.13. uzbaigus pusmetj pastebétas klaidas i3taiso bei papildo duomenis tik direktoriaus
pavaduotojui leidus;

9.14. namuose mokomam mokiniui elektroniniame dienyne sukuria atskira grupe ,,Namy
mokymas®;

9.15. mokinio, atvykusio i$ kitos mokyklos ar griZusio i§ sanatorijos ir pan., pazymius dalyko
mokytojas suraSo j dienyng nuo tos dienos kai jis atvyko ar sugrizo (sanatorijos paZymiai
paZymimi kita spalva). Klasés vadovas informuoja mokantius mokytojus apie turimus
pazymius;

9.16. pasibaigus ménesiui per 10 darbo dieny baigia pildyti dienyng ir pazymi, kad ménuo yra
pilnai uZbaigtas pildyti (lankomumas baigiamas pildyti paskuting ménesio diena ir
nekeiciamas);

9.17. prireikus keisti informacija uzrakintose sistemos srityse kreipiasi rastu j mokyklos
administracijg pagal kuruojamas sritis ir gauna leidima. Gavus leidima mokyklos dienyno
administratorius atrakina $ig srit] istaiso klaida ir vél uzrakina sistema;

9.18. kiekvieng kartg atlikus saugaus elgesio instruktaZg, supazindinus mokinius su dalyko
brandos egzaminy, jskaity, pagrindinio ugdymo pasiekimy patikrinimo programomis, jskaity ir
dalyko brandos egzamino vykdymo instrukcijomis, iSspausdina $iuos lapus, pateikia
mokiniams pasiraSyti. Mokslo mety pabaigoje perduoda direktoriaus pavaduotojui ugdymui;
9.19. vidaus Zinutémis gali bendrauti su mokiniais, jy tévais, klasiy vadovais, mokyklos
administracija.

10. Klasés vadovas pildydamas elektroninj dienyng atlicka 3ias pagrindines funkcijas:

10.1. patikrina informacijg apie savo klase, klaséje besimokandius mokinius ir esant poreikiui
daro pakeitimus. Pastebéjes, kad klaseje triiksta mokiniy, apie tai informuoja elektroninio
dienyno administratoriy;

10.2. uzpildo skiltis ,,Mokiniy duomenys® ir ,,Tévy duomenys*;

10.3. vadovaujamos klasés mokiniams, juy tévams ar globéjams jteikia vartotojy
prisijungimo prie elektroninio dienyno vardus ir slaptazodzius;

10.4. sukuria grupe ,,Klasés vadovo veikla“, kurioje per mokslo metus pildo informacijg apie
darbg su klase;

10.5. per meniu punktg ,InstruktaZai“ jveda saugaus elgesio instruktazo turinj, kuriame
patvirtina vaiky dalyvavima/susipazinimg;

10.6. ne veliau kaip pries savaite skiltyje ,,Tévy susirinkimai* jveda informacija apie baisimus
tevy susirinkimus, nurodo jy viet, laikg ir temas. Sukiirus tévy susirinkimo data, stebi tévy
dalyvavima;

10.7. stebi aktualig informacijos suvesting (3iandienos lankomuma, artimiausius kontrolinius,
ivykius ir kt.);

10.8. stebi ir analizuoja vadovaujamos klasés mokiniy pazanguma, lankomuma bei aiskinasi
problemy prieZastis;

10.9. pagal savo kompetencijg elektroninio dienyno sistemos prane$imais skiltyje ,.Zinutés*




bendrauja su klasés mokiniy tévais, mokiniais, mokytojais, pagalbos mokiniui specialistais:

10.10. esant poreikiui tikslina mokiniy duomenis, skiria slaptazodzius, tikrina ir tikslina tévy
duomenis, esant pasikeitimams, koreguoja skil¢iy ,,Mokiniy duomenys* ir ,,Tévy duomenys*
duomenis;

10.11. paruosia ataskaitas iSeinantiems i§ mokyklos mokiniams;

10.12. mokslo mety pabaigoje mokyklos vadovy nurodytu laiku i$spausdina praSomas
ataskaitas;

10.13. patikrina savo klasés mokiniy pamoky tvarkaradtj, apie netikslumus informuoja
direktoriaus pavaduotoja ugdymui;

10.14. gaves is mokinio praleistas pamokas pateisinantj dokumenta per 3 darbo dienas jveda
duomenis j dienyna;

10.15. issiaiskina tevus (globgjus, rlipintojus), neturintius galimybiy prisijungti prie dienyno,
ir kas menesj jiems iSspausdina mokinio pazangumo ir lankomumo ataskaitas, pasibaigus
pusmeciui iSspausdina pusmecio pazangumo ir lankomumo ataskaitas 2 egzemplioriais. Vienas
tevy pasiraytas egzempliorius graZinamas klasés vadovui ir segamas j klasés mokiniy byly
segtuva;

10.16. stebi tévy aktyvumg elektroniniame dienyne (stebi prisijungimus);

10.17. pildo mokiniy dokumentus:

10.17.1. direktoriaus jsakymai dél kélimo j auk3tesne klase ar dokumento i¥davimo.
11. Mokyklos socialinis pedagogas:

11.1. stebi ir analizuoja rizikos grupei priskirty mokiniy bei mokiniy, kuriems PPT ir VGK
sprendimu skirta socialiné pedagoginé pagalba, mokyklos lankomumo ir paZzangumo rezultatus,
mokytojy pastabas, teikia informacija direktoriaus pavaduotojui ugdymui;

11.2. pagal savo kompetencija praneSimais bendrauja su mokiniais, mokiniy tévais,
mokytojais, klasiy vadovais, pagalbos mokiniui teikimo specialistais, administracija.

12. Direktoriaus pavaduotojas ugdymui:

12.1. vykdo dienyno pildymo priezitirg ir reikalingy ataskaity parengimg pagal mokyklos
vadowvy veikly pasiskirstyma;

12.2. nuolat tikrina elektroninio dienyno pildyma;

12.3. elektroniniame dienyne raSo pastabas mokytojams ir klasiy vadovams dél dienyno
pildymo, kontroliuoja jy jvykdyma;

12.4. pildo tvarkaras¢io pakeitimus (kartu su administratoriumi);

12.5. jveda direktoriaus jsakymus dél mokymosi namuose, sanatorijoje, dél mokiniy atvykimo
mokytis ir iSvykimo i§ mokyklos (kartu su administratoriumi).

12.6. Stebi ir analizuoja ugdymo (-si) pokycius bei tendencijas, teikia informacija mokyklos
bendruomenei;

12.7. esant poreikiui pagal savo kompetencija elektroniniais prane$imais bendrauja su
mokytojais, klasiy vadovais, pagalbos mokiniui teikimo specialistais, administracija, mokiniy
tévais, mokiniais.

12.8. kontroliuoja, kaip mokytojai laikosi mokykloje priimty susitarimy dél mokiniy pazangos
ir pasiekimy vertinimo;

12.9. mokiniy ugdomaja veikly vykdan¢iam asmeniui nutraukus darbo sutartj per mokslo
metus, patikrina jo tvarkytg mokiniy ugdymo apskaita ir perduoda ja tvarkyti kitam asmeniui.

III. NEFORMALIOJO SVIETIMO DIENYNO PILDYMAS

13. Mokytojai, vykdantys neformalyjj Svietima iki rugséjo 10 dienos sudaro savo grupes,




pazymi | jas jeinan¢ius mokinius.

14. Vykdant saugaus elgesio instruktaza i§spausdina instruktazo lapus, pateikia mokiniams
pasiradyti ir jsega j ,,saugaus elgesio instruktazy apskaitos* segtuva.

15. Ta pacia dieng jveda veiklos turinj, neatvykusius mokinius.

16. Mokslo mety eigoje mokiniy saradai gali keistis. Mokiniui atsisakius lankyti pasirinkta
neformalaus $vietimo programg, mokytojas jj iSbraukia i§ sarady nuimdamas varnele. Atvykus
naujam mokiniui, mokytojas jj jtraukia j savo grupe.

17. Pasibaigus menesiui per 10 darbo dieny baigia pildyti dienyng ir paZymi, kad ménuo yra
pilnai uzbaigtas pildyti.

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

18. Mokiniy ugdymo apskaita per mokslo metus vykdoma dienyne ,,TAMO".

19. Ugdymo procesui pasibaigus mokyklos direktoriaus pavaduotojas ugdymui:

19.1. gautas i§ klasiy vadovy ,Mokiniy mokymosi pasiekimy apskaitos suvestines",
i8spausdintuose lapuose patikrina, pasirao ir pateikia saugoti bei archyvuoti.

19.2. visa dienyna perkelia j skaitmenines laikmenas (kartu su administratoriumi);

19.3. mokiniy ugdomajg veikla vykdantiam asmeniui nutraukus darbo sutartj per mokslo metus, jo
tvarkyta mokiniy ugdymo apskaitg patikrina direktoriaus pavaduotojas ugdymui ir ji saugoma
vadovaujantis Ikimokyklinio, priesmokyklinio, bendrojo ugdymo, kito vaiky neformaliojo ugdymo
Svietimo programas vykdan¢iy Svietimo jstaigy veiklos dokumenty saugojimo terminy rodykle,
patvirtinta Lietuvos Respublikos $vietimo, mokslo ir sporto ministro 2019 m. gruodzio 18 d. jsakymu
Nr. V-1511 ,,Del Ikimokyklinio, priesmokyklinio, bendrojo ugdymo, kito vaiky neformaliojo ugdymo
Svietimo programas vykdan€iy $vietimo jstaigy veiklos dokumenty saugojimo terminy rodyklés
patvirtinimo®.

V. ATSAKOMYBE

20. Mokyklos direktorius uZtikrina elektroninio dienyno veiklg, jo tvarkyma, informacijos
saugumg, tikrumg ir patikimuma, elektroninio dienyno duomeny pagrindu dienyno sudaryma,
jo i8spausdinima, perkélimg j skaitmenines laikmenas, saugojima teisés akty nustatyta tvarka.
21. Direktoriaus pavaduotojas ugdymui atsako, kad nebiity paZeista ugdytiniy ir jy tévy
informavimo vaiky ugdymo(si) klausimais tvarka.

22. Direktoriaus pavaduotojas ugdymui teisés akty nustatyta tvarka atsako uz duomeny
teisinguma, tikruma ir autentiskuma.

23. Vaiky ugdomajg veikla vykdantys asmenys atsako uZ savalaikj duomeny jvedima j dienyna
ir jy teisinguma.

24. Asmenys, tvarkantys duomenis, vadovaujasi Lietuvos Respublikos asmens duomeny
teisinés apsaugos jstatymu, kitais teisés aktais.

25. Asmenys, tvarkantys, administruojantys ir priZiGrintys dienyna, paZeide 3j aprasa
baudziami teisés akty nustatyta tvarka.

VI. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

26. Nuostatai keiCiami direktoriaus jsakymu. Pakeitimai gali biiti inicijuoti mokyklos
bendruomenés atstovy praSymais, pakeitimo procediiras vykdo mokyklos direktorius.
27. Mokyklos elektroninio dienyno tvarkymo nuostatuose nepaminéti ir nenumatyti atvejai




nagrin¢jami vadovaujantis Pradinio ugdymo, pagrindinio ugdymo, vidurinio ugdymo ir
vidurinio ugdymo mokytojo dienyny sudarymo elektroninio dienyno duomeny pagrindu
tvarkos aprasu, patvirtintu Lietuvos Respublikos §vietimo ir mokslo ministro 2008 m. liepos 4
d. jsakymu Nr. ISAK-2008 (Lietuvos Respublikos §vietimo ir mokslo ministro 2009 m. liepos
10 d. jsakymo Nr. ISAK-1459 redakcija) ir Lietuvos Respublikos $vietimo ir mokslo ministro
2012 m. spalio 16 d. jsakymo Nr. V-1463 ,Dél dienyny sudarymo elektroninio dienyno
duomeny pagrindu tvarkos apra$o" redakcija (2022-05-10, Nr. V-750).




