PATVIRTINTA
Gimnazijos direktoriaus

isakymu Nr. VA i/

VDU ,,RASOS* GIMNAZIJOS PAGRINDINIO, VIDURINIO, NEFORMALIOJO
UGDYMO IR SAVARANKISKO/NAMU MOKYMOSI DIENYNO, SUDARYMO
ELEKTRONINIO DIENYNO PAGRINDU NUOSTATAI

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. VDU ,Rasos* gimnazijos pagrindinio ugdymo dienyno, neformaliojo ugdymo ir
savarankisko/namy mokymosi dienyno (toliau — dienynas) sudarymo elektroninio dienyno duomeny
pagrindu nuostatai reglamentuoja dienyno sudarymo, idspausdinimo ir perkélimo i skaitmenine
laikmeng tvarka.

2. Dienyno sudarymo elektroninio dienyno duomeny pagrindu nuostatai parengti vadovaujantis
Kauno miesto savivaldybes administracijos direktoriaus 2013 m. spalio 23 d. jsakymu Nr. A-2864
»Del jgaliojimy suteikimo Antanui Bagdonui suderinti Kauno miesto savivaldybés bendrojo
ugdymo mokykly elektroninio dienyno tvarkymo nuostaty*.

3. Gimnazijos sprendimas mokiniy ugdymo apskaita tvarkyti elektroniniame dienyne ir jo
duomeny pagrindu sudaryti dienyna priimamas Gimnazijos tarybai pritarus ir gimnazijos
elektroninio dienyno tvarkymo nuostatus suderinus su Kauno miesto savivaldybeés administracijos
Svietimo ir kultdiros departamento Svietimo ir ugdymo skyriaus vedéju.

4. Dienyno sudarymo elektroninio dienyno pagrindu nuostatuose vartojama sgvoka
elektroninis dienynas — tai dienynas, tvarkomas naudojant tam pritaikytas informacines ir
komunikacines technologijas.

5. Dienynas elektroninio dienyno duomeny pagrindu sudaromas jvedant tuos pacius skyrius ir
tvarkant tuos palius duomenis kaip ir spausdintame dienyne, kurio forma tvirtina Lietuvos
Respublikos §vietimo ir mokslo ministras.

6. Prad¢jus naudoti dienyna, sudaryta elektroninio dienyno duomeny pagrindu, nevykdoma
mokiniy ugdymo apskaita spausdintame dienyne.

7. Elektroninio dienyno paslaugas teikia informaciné sistema ,.Tavo mokykla” (UAB ,NEVDA®).

8. Asmeny, tvarkanciy (elektroninio dienyno pagrindu sudaranc¢iy dienyna, jj iSspausdinanéiy
ir perkelian¢iy | skaitmenines laikmenas, administruojanéiu, priZitrinéiy ir kt.) dienyna, funkcijos ir

atsakomybé nustatyta &iais nuostatais.



9. Asmenys (elektroninio dienyno pagrindu sudarantys dienyng, ji i$spausdinantys ir

R

vadovaujasi Lietuvos Respublikos jstatymais ir kitais teisés aktais.

II. DIENYNO (PAGRINDINIO IR VIDURINIO UGDYMO), SUDARYTO
ELEKTRONINIO DIENYNO DUOMENU PAGRINDU, ADMINISTRAVIMAS,
TVARKYMAS IR PRIEZIURA

10. Dienyno vartotojai pagal suteiktas teises skirstomi | tokias grupes:

10.1. Administratorius (direktoriaus jsakymu paskirtas direktoriaus pavaduotojas ugdymui).

10.2. Duomeny tvarkytojas (direktoriaus jsakymu paskirtas mokytojas arba IKT specialistas).

10.3. Dalyky mokytojai.

10.4. Klasiy vadovai.

10.5. Mokiniy tévai.

10.6. Mokiniai.

10.7. Gimnazijos vadovybeé.

11. Elektroninio dienyno vartotojy teisés ir pareigos apibréZiamos S§iais nuostatais ir
tvarkomaisiais teis¢s aktais, direktoriaus patvirtintais pareigybiy apraSymais, darbo tvarkos
taisyklémis.

11.1. Administratoriaus (direktoriaus pavaduotoja ugdymui):

11.1.1. Funkcijos:

11.1.1.1. Vykdyti elektroninio dienyno funkcionavimo prieziiira.

11.1.1.2. Uztikrinti, kad i elektroninj dienyna iki kiekvieny mokslo mety rugséjo 5 dienos biity
suvesti mokiniy saraSai, klasiy, mokytoju, klasiy vadovy duomenys, mokomieji dalykai. pamoku ir
atostogy laikas, trimestry/pusmeciy datos.

11.1.1.3. Teikti informacija elektroninio dienyno vartotojams, konsultuoti pildymo ir
informacijos paieskos klausimais.

11.1.1.4. Kontroliuoti, kad klasiy vadovai ne re¢iau kaip karta per dvi savaites uzfiksuoty
mokiniy praleisty pamokuy pateisinimo prieZastis.

11.1.1.5. Padeti mokytojams iStaisyti padaryta dienyne klaida (klaidings jrasg ar jvertinima):
gavus ZodZiu argumentuota mokytojo ar mokinio tévo paaiskinima del pastebétos klaidos, jjungti
prieiga prie reikiamo ménesio ir iStaisyti klaida.

11.1.1.6.  Mokslo mety pabaigoje. bet ne véliau kaip iki rugpji¢io ménesio paskutinés darbo
dienos, i3 elektroninio dienyno turi iSspausdinti skyriy .,.Mokiniy mokymosi pasiekimy apskaitos

suvestine®, iSspausdintuose lapuose pasiradyti, patvirtinant duomeny teisinguma, tikruma. Kitus



dienyno skyrius perkelti | skaitmening laikmeng ir kartu su i$spausdintomis pasiekimy apskaitos
suvestinémis perduoti | archyva saugojimui.

11.1.1.7. Fiksuoti pavaduojané¢ius mokytojus.

11.1.1.8. Nesant duomeny tvarkytojui, atlieka jo funkcijas.

11.1.2. Atsakomybé:

11.1.2.1. Uztikrina skyriy, identisky LR $vietimo ir mokslo ministro patvirtinto spausdinto
dienyno skyriy, pildyma.

11.1.2.2. Teisés akty nustatyta tvarka atsako uz perkelty | skaitmening¢ laikmena duomeny
teisinguma, tikruma ir autentiskuma.

11.2. Duomeny tvarkytojo (direktoriaus jsakymu paskirtas asmuo):

11.2.1. Teisés:

11.2.1.1. Kurti, redaguoti, trinti mokiniu. tevy (globeju, riipintojy), mokytojy, klasiy duomenis.

11.2.1.2. Jtraukti mokinius i klasiy sgrasus ar i$braukti juos.

11.2.1.3.Siysti praneSimus visiems elektroninio dienyno vartotojams, elektroninio dienyno
sistemos (TaMo) administratoriui.

11.2.1.4.18 sistemoje turimy duomeny formuoti ataskaitas.

11.2.1.5. Keisti prisijungimo duomenis.

11.2.2. Pareigos:

11.2.2.1. Padéti mokytojams iStaisyti padaryta dienyne klaida (klaidinga ira3a ar jvertinima):
gavus ZodZiu argumentuota mokytojo ar mokinio tévo paaiskinima dél pastebétos klaidos, {jungti
prieigq prie reikiamo ménesio ir iStaisyti klaida.

11.2.2.2. Visiems dienyno vartotojams suteikti juy prisijungimo duomenis: prisijungimo varda ir
laiking slaptazodj.

11.2.2.3. Konsultuoti elektroninio dienyno vartotojus.

11.3. Dalyky mokytojy:

11:3:1. Teisés:

11.3.1.1. Sudaryti mokomuyjy dalyky ir moduliy grupes.

11.3.1.2.Rasyti praneS§imus dienyno vartotojams (mokiniams ir jy tévams (globéjams,
ripintojams), administratoriui, gimnazijos vadovybei, klasiy vadovams, mokytojams).

11.3.1.3. Dienyno administratoriui ir duomeny tvarkytojui teikti sifilymus ir pastabas dél

sistemos darbo nesklandumy.

11.3.1.4. Keisti prisijungimo duomenis.



11.3.2. Pareigos:

11.3.2.1.Pildyti dienyna: jradyti mokiniy pasiekimuy jvertinimus, Zyméti pamoky lankomuma,
jraSyti pamoku temas, skiriamus namy darbus, numatomus atsiskaitymo darbus, taip pat
rekomenduojama pastaby skiltyje fiksuoti daromg mokiniy pazanga ar darbo tvarkos pazeidima.

11.3.2.2. Mokomojo dalyko dienyna uzpildyti ta pacia darbo dieng iki 16 val..

11.3.2.3. Pasikeitus bendram pamokuy tvarkarasc¢iui, sistemoje redaguoti asmeninj tvarkarastj.

11.3.2.4.1ki paskutinés trimestro darbo dienos 21.00 val. i§vesti trimestro/metinius jvertinimus.

11.3.2.5.Ne véliau kaip per 10 kalendorines dienas pasibaigus ménesiui ,,uZrakinti* pragjusio
meénesio dienyng (i8skyrus lietuviy kalbos (gimtosios) — per 14 kalendoriniy dieny).

11.3.2.6. Teikti informacija mokiniams, ju tévams (globéjams, riipintojams), klasiy vadovams
apie mokiniy lankomuma, pasiekimy pazanga, motyvacija ir namy uzduociy atlikimg per pranesimy
sistemag.

11.3.2.7. Derinti su kolegomis kontroliniy darby grafikus — ne daugiau kaip vienas kontrolinis
darbas per diena.

11.3.2.8. Pastebéjus i$saugotoje informacijoje padaryta klaida (klaidinga Zodj. teksta ar
jvertinima) ja iStaisyti: kreiptis | administratoriy ar duomeny tvarkytoja.

11.3.2.9. Pravedus saugaus elgesio instruktazus, elektroninio dienyno sistemoje suformuoti ir
i§spausdinti formas ,,Saugaus elgesio ir kiti instruktazai®, kuriuose mokiniai pasira$o. Sutvarkytas
formas atiduoti direktoriaus pavaduotojai ugdymui atsakingai uz e.dienyno duomenis saugoti.

11.4. Klasiy vadovy:

11.4.1. Teiseés:

11.4.1.1.Ra8yti praneSimus dienyno vartotojams (mokiniams ir jy tévams (globéjams,
ripintojams), administratoriui, gimnazijos vadovybei, mokytojams).

11.4.1.2. Perziureti kiekvieno klasés mokinio pasiekimy jvertinimus, pastabas/pagyrimus,
lankomuma.

11.4.1.3.18 sistemoje turimy duomeny formuoti ataskaitas.

11.4.1.4.]vesti ir koreguoti mokiniy asmeninius duomenis.

11.4.1.5.]vesti ir koreguoti tévy (globéjy, ripintojy) duomenis.

11.4.1.6. Fiksuoti tévy susirinkimus nurodant susirinkimy metu svarstomus klausimus.

11.4.1.7. Keisti prisijungimo duomenis.

11.4.2. Pareigos:
11.4.2.1. Mokslo mety pradzioje iki rugséjo 15 dienos (mokslo mety eigoje — per 3 dienas)
ivesti naujai i klas¢ atvykusiy mokiniy ir ju tévu (globéjus, riipintojus) duomenis, perduoti i$

administratoriaus ar duomenu tvarkytojo gautus prisijungimo duomenis.



11.4.2.2.1ki rugsejo 15 d. (I pusmecio) ir iki sausio 20 d. (II pusmecio) sutikrinti kiekvieno
auklétinio ugdymo planus. Radus neatitikimus, informuoti déstan¢ius mokytojus.

11.4.2.3. Kartg per savaite suvesti praleistas pamokas pateisinan¢iy dokumenty duomenis.

11.4.2.4. Sistemingai pildyti darbo su klase ir klases veiklas.

11.4.2.5. Sistemingai kontroliuoti mokiniy ir juy tévy (globéjuy, rlipintojy) prisijungimus prie
elektroninio dienyno ir darbo tvarkos taisyklése nustatyta tvarka uZztikrinti ty mokiniy ir mokiniy
tevy (globéjy, ripintoju), kurie visai neprisijungia ar prisijungia rec¢iau kaip karta per meénesj,
informavima apie mokiniy lankomumg ir mokymosi pasiekimus.

11.4.2.6. Tévams (glob¢jams, ripintojams), pageidaujantiems arba nesinaudojantiems
elektroniniu dienynu (ilgiau kaip ménesi nesijungiantiems prie sistemos), i$spausdinti mokiniy
mokymosi pasiekimy ir lankomumo ménesio/trimestro/metinio ataskaitas pasirasytinai.

11.4.2.7. Bendradarbiauti su klases mokinius mokané¢iais mokytojais elektroninio dienyno
pildymo, sistemingo mokiniy Ziniy vertinimo klausimais.

11.4.2.8. Surinkti mokiniuy paradus, patvirtinancius, jog ataskaitoje i$vesti trimestro ir metiniai
jvertinimai teisingi.

11.4.2.9. Pastebéjus elektroniniame dienyne klaidingus jrasus (teksta, jvertinimus, neteisingai
pazymeta lankomuma) kreiptis i dalyko mokytojg dél klaidos panaikinimo.

11.5. Tévy (globéjy, riapintojy):

11.5.1. Teisés:

11.5.1.1. Gauti vartotojo prisijungimo duomenis, juos keisti; konsultuotis naudojimosi sistema
klausimais.

11.5.1.2. PerZiureti vaiko pasiekimy jvertinimus, lankomumo duomenis, pagyrimus/pastabas.

11.5.1.3. Nesinaudojant elektroniniu dienynu (jungiantis rediau kaip karta per ménesj) arba
pageidaujant, gauti pasirasytinai informacija apie vaiko pasiekimy pazanga ir lankomuma (ménesio,
trimestro, metinio).

11.5.1.4. Siysti, gauti pranesimus, dalyvauti klasés forume.

11.5.1.5. PraneSimy skyriuje bendradarbiauti su vaikq mokanciais dalyky mokytojais, klasés
vadovu, aptarti vaiko pasiekimy pazanga, lankomuma.

11.5.2. Pareigos:

11.5.2.1. Sistemingai (ne re¢iau kaip kartg per savait¢) prisijungti prie elektroninio dienyno ir
perziureti vaiko elektroning pazymiy knygute, gautus privagius prane§imus.

11.5.2.2. ]vesti ir koreguoti duomenis apie vaika, savo asmeninius duomenis.

11.5.2.3. Informuoti administratoriy apie darbo su elektroninio dienyno sistema nesklandumus.



11.6. Mokiniy:

11.6.1. Teises:

11.6.1.1. Gauti vartotojo prisijungimo duomenis, juos keisti; konsultuotis naudojimosi sistema
klausimais.

11.6.1.2. Perzitreéti savo gautus dalyky bei trimestry/pusme¢iy jvertinimus.

11.6.1.3. Perzitreéti skirtus namy darbus, kontroliniy darby datas.

11.6.1.4. Perzitréti raidémis ,,n* ir ,,p* pazymeétus neatvykimus ir vélavimus | pamokas.

11.6.1.5. Perzitreti mokytojy parasytus pagyrimus/pastabas.

11.6.1.6.Rasyti zinutes, perzitiréti mokytojuy siystus praneSimus.

11.6.2. Pareigos:

11.6.2.1. Dométis elektroniniame dienyne pateikta informacija apie pamokuy tvarkarasti, gautus
jvertinimus, lankomumo duomenis ir, esant neatitikimams, nedelsiant informuoti dalyky mokytojus
ir klases vadovus.

11.6.2.2. RuoSiantis pamokai perzitiréti dienyne pateiktas namy darby uzduotis, reikalavimus
kitai pamokai.

11.7. Gimnazijos vadovybés:

11.7.1. Teisés:

11.7.1.1.18 sistemoje turimy duomeny formuoti mokiniy pazangumo ir lankomumo ataskaitas.

11.7.1.2. Ra8yti ir gauti pranesimus.

11.7.1.3. Vykdyti apklausas.

11.7.1.4.Keisti asmeninius prisijungimo duomenis.

11.7.2. Pareigos:

11.7.2.1. Uztikrinti technines darbo su elektroniniu dienynu salygas.

11.7.2.2. Pastebejus elektroniniame dienyne padarytas klaidas, kreiptis i administratoriy, dalyky
mokytojus, klasiy vadovus dél klaidingy jrasy panaikinimo.

11.7.2.3. Kontroliuoti kontroliniy darby grafikq (pagal kuruojamas sritis).

11.7.2.4. PraneSimy pagalba teikti bendruomenés nariams savalaike informacija.

11.7.2.5.Du Kartus per ménesj tikrinti, kaip kuruojamy dalyky mokytojai, klasiy vadovai pildo
elektronini dienyna, ir per praneSimy sistema teikti pastabas bei pasifilymus dienyno prieZiaros
klausimais.

11.7.2.6. Uztikrinti informacijos sauguma, tikruma ir patikimumg jame, elektroninio dienyno

duomeny pagrindu dienyno sudaryma, jo spausdinima, perkelimg i skaitmenines laikmenas, jo

saugojima teisés akty nustatyta tvarka.
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III. DIENYNO (NEFORMALIOJO UGDYMO IR SAVARANKISKO MOKYMOSI),
SUDARYTO ELEKTRONINIO DIENYNO DUOMENU PAGRINDU, TVARKYMAS

12. Neformaliojo ugdymo ir mokymo namuose dienynus pildo direktoriaus jsakymu paskirti
dalyky mokytojai.

13. Neformaliojo ugdymo dienyno pildymo tvarka:

13.1. Birelio vadovas sudaro neformaliojo ugdymo grupes.

13.2. Pasibaigus uzsiémimui uzpildo pravesty uzsiémimy temas ir Zymi birelio nariy
lankomuma.

14. Sporto, Sokiy, techniniy biireliy vadovai praved¢ saugaus elgesio instruktazus, elektroninio
dienyno sistemoje suformuoja ir i§spausdina formas ,,Saugaus elgesio ir kiti instruktaZai, kuriuose
mokiniai pasira$o. Sutvarkytas formas atiduoti direktoriaus pavaduotojai ugdymui atsakingai uz
e.dienyno duomenis saugoti.

15. Savarankisko mokymo (mokymo namuose) dienyno pildymo tvarka:

15.1. Dalyky mokytojai suformuoja grupes.

15.2. Dienynas pildomas vadovaujantis 11.3 punktu.

15.3. Po paskutinio trimestro/pusmecio uzsiémimo mokytojas iSveda trimestro/pusmecio

ivertinima, kuris automatiskai perkeliamas | mokinio klasés dienyna.

IV. DIENYNU, SUDARYTU ELEKTRONINIO DIENYNO DUOMENU PAGRINDU,
ISSPAUSDINIMAS, PERKELIMAS I SKAITMENINE LAIKMENA

16. Uz mokiniy ugdymo apskaitos tvarkyma atsakingi gimnazijos vadovai, dalyky mokytojai,
klases vadovai, specialistai, administratorius ($iy nuostaty II dalis), o uz duomeny i§saugojima,
i8spausdinimg ir perk¢lima j skaitmenines laikmenas atsakingas direktoriaus pavaduotojas ugdymui,
kuris:

16.1. ugdymo procesui pasibaigus, bet ne veliau kaip iki paskutinés rugpjacio ménesio 15
dienos, dienyno administratorius:

16.1.1. surenka i$ klasés auklétoju patikrintas metines ataskaitas:

16.1.1.1. elektroninio dienyno skyriy ,.Mokiniu mokymosi pasiekimy apskaitos suvestiné® ir
atiduoda saugoti | gimnazijos archyva 75 metams (bylos indekso Nr. 7.9.);

16.1.1.2. savarankiSko mokymo (mokymo namuose) dienyna ir atiduoda saugoti | gimnazijos
archyva 15 mety (bylos indekso Nr. 7.14.);

16.1.1.3. neformaliojo ugdymo dienyng ir atiduoda saugoti | gimnazijos archyva 5 metams
(bylos indekso Nr. 7.13.).

16.1.2. i8spausdintuose lapuose pasira$o, patvirtindamas duomeny juose teisinguma, tikruma.
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16.1.3. visa suarchyvuota dienyna perkelia { skaitmening laikmeng (CD diskus) ir atiduoda
saugoti | gimnazijos rasting 2 metams (bylos indekso Nr. 7.8.).

16.2. teisés akty nustatyta tvarka atsako uz perkelty i skaitmening laikmeng duomeny
teisinguma, tikruma ir autentiskuma.

17. Dalyky mokytojai, klasés vadovai, vykde instruktazus, ,Saugaus elgesio ir Kkity
instruktazy* lapus su mokiniy parasais atiduoda i archyva (bylos indekso Nr. 7.9.).

18. Mokiniy ugdomaja veikla vykdan¢iam asmeniui nutraukus darbo sutartj, jo tvarkyta
mokiniy ugdymo apskaita patikrina administratorius ir perduoda ja tvarkyti kitam asmeniui.

19. Elektroninio dienyno duomeny pagrindu sudarytame dienyne nustadius klaida (klaidinga
Zodj, tekstg ar jvertinima) klaida padares asmuo kartu su administratoriumi $iy nuostaty nustatyta
tvarka (10.1.7. punktu) jg istaiso.

20. Gimnazijos direktorius uZtikrina elektroninio dienyno veikla, jo tvarkyma, informacijos
sauguma, tikruma ir patikimuma, elektroninio dienyno duomeny pagrindu dienyno sudaryma, jo

iSspausdinimg, perkélima | skaitmenines laikmenas, jo saugojima teisés akty nustatyta tvarka.

V. DIENYNU SAUGOJIMAS

21. Siy nuostaty nustatyta tvarka sudarytas ir perkeltas | skaitmenines laikmenas dienynas ir
i8spausdintos ,.Mokiniy mokymosi pasiekimy apskaitos suvestines* saugomas Bendrojo lavinimo
mokykly dokumenty saugojimo terminy rodykléje, patvirtintoje Lietuvos Respublikos vietimo 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; 2009, Nr. 82-3436), nustatyta laika.

VL. DIENYNO PASLAUGOS TEIKEJAS

22. Dienyno paslaugos teikéjas yra UAB  NEVDA®, jmonés kodas 121931451, adresas:
Savanoriy pr. 178, LT-03154 Vilnius.

23. Naudojimosi dienynu (informacine sistema) $aliy (VDU ,Rasos® gimnazijos ir UAB
~NEVDA®) isipareigojimai apibrezti pasiraSyta 2011 m. lapkri¢io 1 d. sutartimi Nr. TM-311.

24. Paslaugy teikéjas isipareigoja laikytis visy batiny techniniy ir kitokiy priemoniy asmens
duomeny apsaugai.

25. Pasibaigus mokslo metams paslaugos teikéjas pateikia suarchyvuota mokslo mety

elektroninj dienyna.
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VII. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

26. Asmenys (elektroninio dienyno pagrindu sudarantys dienyna, ji spausdinantys ir
vadovaujasi Lietuvos Respublikos jstatymais ir kitais teisés aktais.

27. Gimnazijos vadovas uztikrina elektroninio dienyno veikla, jo tvarkyma, informacijos
sauguma, tikrumg ir patikimuma jame, elektroninio dienyno duomeny pagrindu dienyno sudaryma,
jo spausdinima, perkélima i skaitmenines laikmenas, jo saugojima teisés akty nustatyta tvarka.

28. Elektroninio dienyno naudotojai, pazeid¢ 3iuos Nuostatus, atsako teisés akty nustatyta

tvarka.
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