PATVIRTINTA

Klaipédos Ernesto Galvanausko profesinio mokymo
centro direktoriaus

2024 m. rugpjucio 12 d. jsakymu Nr. VV-135 (1.3)

KLAIPEDOS ERNESTO GALVANAUSKO PROFESINIO MOKYMO CENTRO
ELEKTRONINIO DIENYNO TVARKYMO NUOSTATAI

I.SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Klaipédos Ernesto Galvanausko profesinio mokymo centro (toliau — Centras)
Elektroninio dienyno tvarkymo nuostatai (toliau — Nuostatai) parengti vadovaujantis Dienyny
sudarymo elektroninio dienyno duomeny pagrindu tvarkos aprasu, patvirtintu Lietuvos Respublikos
Svietimo ir mokslo ministro 2008 m. liepos 4 d. jsakymu ISAK-2008 (Lietuvos Respublikos
Svietimo, mokslo ir sporto ministro 2022 m. geguzés 10 d. jsakymo Nr. V-750 nauja redakcija).

2. Nuostatai reglamentuoja Elektroninio dienyno (TAMO) administravimo, tvarkymo,
priezitiros ir dienyno sudarymo elektroninio dienyno duomeny pagrindu, jo iSspausdinimo ir
perkélimo j skaitmenine laikmeng tvarka.

3. Dienynas elektroninio dienyno duomeny pagrindu sudaromas tvarkant identiskus
skyrius, jvedant tuos pacius duomenis, kaip ir spausdintame dienyne, kurio formg tvirtina Lietuvos
Respublikos Svietimo ir mokslo ministras. Centras naudoja elektroninj dienyng ,,TAMO* (UAB
,»Tavo mokykla®).

4. Elektroninis dienynas integruojamas su Mokiniy registru.

5. Elektroninio dienyno administravimg bei prieziiira vykdo direktoriaus jsakymu
paskirti asmenys. Elektroninio dienyno pildyma koordinuoja jo administratorius, pildo ir tvarko
Centro direktoriaus pavaduotojas ugdymui, skyriy ved¢jai, bendrojo ugdymo ir profesijos
mokytojai, grupiy vadovai, socialinis pedagogas, sveikatos prieZiliros specialistas.

6. Asmenys (elektroninio dienyno pagrindu sudarantys dienyna, jj spausdinantys ir
vadovaujasi 2016 m. balandZio 27 d. Europos Parlamento ir Tarybos reglamentu (ES) 2016/679 dél
fiziniy asmeny apsaugos tvarkant asmens duomenis ir dél laisvo tokiy duomeny judéjimo ir kuriuo
panaikinama Direktyva 95/46/EB (Bendrasis duomeny apsaugos reglamentas) (OL 2016 L 119, p.
1) ir Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisinés apsaugos jstatymu.

7. Visi Centro darbuotojai, dirbantys su Elektroniniu dienynu, pasiraso
konfidencialumo pasizadéjimus (1 priedas), kurie saugomi darbuotojy asmens bylose.

Il. SKYRIUS
ASMENU, ADMINISTRUOJANCIU, PRIZIURINCIU, TVARKANCIU MOKINIU
UGDOMOSIOS VEIKLOS APSKAITA ELEKTRONINIAME DIENYNE, FUNKCIJOS IR
ATSAKOMYBE

8. Direktorius:

8.1. jsakymu paskiria Elektroninio dienyno administratoriy ir kitus atsakingus asmenis;

9. Direktoriaus pavaduotojas ugdymui:

9.1. koordinuoja Elektroninio dienyno veiklg ir tvarkyma, informacijos tikrumg ir
patikimuma jame, Elektroninio dienyno sudarymga Centre;

9.2. Elektroniniame dienyne raso pastabas mokytojams ir grupiy vadovams dél
dienyno pildymo, kontroliuoja jy jvykdyma;

9.3. mokslo mety eigoje vykdo jrasy teisingumo priezitira,

9.4. pasibaigus mokslo metams uztikrina, kad Nuostaty nustatyta tvarka sudarytas, ir
perkeltas ] skaitmenines laikmenas dienynas biity saugomas Bendrojo lavinimo mokykly
dokumenty saugojimo terminy rodykléje, patvirtintoje Lietuvos Respublikos Svietimo, mokslo ir
sporto ministro 2019 m. gruodzio 18 d. jsakymu Nr. V-1511 ,,Dél Ikimokyklinio, prieSmokyklinio,
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bendrojo ugdymo, kito vaiky neformaliojo ugdymo Svietimo programas vykdanciy Svietimo jstaigy veiklos
dokumenty saugojimo terminy rodyklés patvirtinimo®, ir Profesiniy mokykly pavyzdinéje byly
nomenklattiroje, patvirtintoje Lietuvos Respublikos Svietimo ir mokslo ministro 1999 m. liepos 20 d.
1sakymu Nr. 925 , Dél Profesiniy mokykly pavyzdinés byly nomenklatiiros®, nustatyta laikg.*

10. Centro Elektroninio dienyno administratorius:

10.1 atsako uz Elektroninio dienyno administravima ir patikimg jo funkcionavima;

10.2. jveda j Elektroninj dienyng informacijg apie pamoky laika, pusmeciy intervalus,
mokiniy atostogy laikg, mokiniy pasiekimy jvertinimy tipus, mokytojy, mokiniy sarasus,
mokomuosius dalykus, neformaliojo $vietimo grupiy pavadinimus ir, esant poreikiui, juos tikslina;

10.3. sukuria naujai priimty mokiniy grupes ir joms priskiria grupiy vadovus bei
tikrina mokiniy ir mokytojy sgraSus ir, esant reikalui, juos tikslina;

10.4. jveda informacija apie naujai atvykusius, iSbrauktus i§ mokiniy sgrasy arba
pereinancius ] kitag ugdymo(si) jstaigag mokinius (pagal Centro direktoriaus jsakymus ir i§ grupés
vadovo gautg informacijg, kad uzZpildytas Elektroninio dienyno meniu punktas ,,Mokiniy
dokumentai®);

10.5. Elektroninio dienyno vartotojams — Centro vadovams, mokytojams, socialiniams
pedagogams, mokiniy tévams pateikia prisijungimo duomenis;

10.6. grupiy vadovams pateikia mokiniy prisijungimo duomenis;

10.7. Elektroninio dienyno vartotojams praradus prisijungimo duomenis, pateikia
jiems naujus;

10.8. skyriaus vedéjo leidimu (2 priedas) atrakina uzrakintus Elektroninio dienyno
duomenis;

10.9. kontroliuoja, kad Elektroniniame dienyne likty naikinamy/pakeisty ar Kkitaip
koreguoty duomeny istorija (duomenys, kurie buvo pakeisti, asmens, kuris keité duomenis vardas ir
pavard¢, keitimo data ir kt.).

10.10. teikia Elektroninio dienyno vartotojams konsultacijas, jei negali to padaryti
pats, kreipiasi j Elektroninio dienyno ,,TAMO* administratoriy;

10.11. tvarko ir kontroliuoja ménesio, pusmecio, mokslo mety duomeny jvedimo ir
tvarkymo apsaugos parametrus;

10.12. vadovaudamasis Centro direktoriaus jsakymais tikslina duomenis apie mokinius
ir teikia kitg informacija mokiniams bei mokytojams;

10.14. per meniu punkta ,,Ménesiy uzbaigimas* treCig kito ménesio dieng uzrakina
pereito ménesio dienyng.

10.15. ugdymo procesui pasibaigus, bet ne véliau kaip iki paskutinés rugpjicio
ménesio darbo dienos perkelia Elektroninj dienyng | skaitmenine laikmeng ir perduoda saugoti
pagal Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykliy, patvirtinty Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2011
m. liepos 4 d. jsakymu Nr. V-118 (Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2019 m. gruodZio 12 d. jsakymo
Nr. VE-68 redakcija) nustatytg tvarka;

11. Skyriuy vedéjai:

11.1. teisés akty nustatyta tvarka atsako uz Elektroninio dienyno tvarkyma,jrasy
teisinguma, perkelty i skaitmening laikmeng duomeny teisinguma, tikruma ir autentiSkuma;

11.2. supazindina su Centro Elektroninio dienyno nuostatais skyriaus mokytojus,
nuolat kontroliuoja mokytojy, grupiy vadovy, neformaliojo Svietimo grupiy vadovy Elektroninio
dienyno tvarkyma;

11.3. patikrina mokiniy ugdomaja veikla vykdZziusio asmens ir nutraukusio darbo
sutart], per mokslo metus tvarkytg apskaita, perduoda ja tvarkyti kitam asmeniui ir tg pacig dieng
informuoja Elektroninio dienyno administratoriy;

11.4. Elektroniniame dienyne raSo pastabas mokytojams ir grupiy vadovams dél
dienyno pildymo, kontroliuoja jy jvykdyma;

11.5. nustacius klaidingg informacija, teikia Elektroninio dienyno administratoriui akta
apie duomeny keitima (2 priedas) dél uzrakinty dienyno duomeny atrakinimo ir kartu su mokytoju
iStaiso neteisingus jrasus;



11.6. kontroliuoja, kad Elektroniniame dienyne taisantis neteisingus jrasus mokytojas,
tinkamai uzpildyty keitimo priezastis;

11.7. kontroliuoja numatomy atsiskaitymo ir kontroliniy darby pateikimo
Elektroniniame dienyne laika, socialinés pilietinés veiklos apkaitg, gimnazijos skyriaus grupiy
fiziniy rodikliy pildyma;

11.7. iki mokslo mety pradzios pateikia Elektroninio dienyno administratoriui
mokytojy ir mokiniy sgraSus, grupiy, mokomuyjy dalyky, neformaliojo Svietimo grupiy
pavadinimus;

11.6. pagal Centro direktoriaus jsakymus sukuria mokytojy pavadavimus;

11.7. nuolat teikia informacija Elektroninio dienyno administratoriui, reikalinga
Elektroninio dienyno funkcionavimui;

11.8. pasibaigus pusmeciams ir mokslo metams patvirtina i§ Elektroninio dienyno
grupés vadovo iSspausdintas ir pasirasytas ,,Klasés pazangumas® ataskaitas, patvirtindami juose
esanciy duomeny teisingumg ir tikruma,

11.9. pasibaigus mokslo metams patvirtina i§ Elektroninio dienyno grupés vadovo
iSspausdintg ir pasiras$yta ,,Mokiniy mokymosi pasiekimy apskaitos suvestiné ataskaitg, parasu
patvirtina joje esanciy duomeny teisingumag ir tikruma;

11.10. pasibaigus pusmeciui ir mokslo metams mokytojy ir grupiy vadovy
atspausdintus ir mokiniy pasiraSytus saugaus elgesio instruktazus perduoda asmeniui, atsakingam
uz Elektroninio dienyno administravima;

11.11. pagal pareikalavimg parengia Elektroninio dienyno duomenis pazymoms i§
Centro iSbrauktiems mokiniams.

11.12. pasibaigus mokslo metams patikrina grupiy vadovy suformuotus Elektroninio
dienyno segtuvus sudarytus i§ $iy ataskaity: I ir II pusmecio ,,Klasés pazangumas®, ,,Mokiniy
mokymosi pasiekimy apskaitos suvesting, ir iki rugpjicio 30 d. perduoda asmeniui atsakingam uz
Elektroninio dienyno administravima.

12. Grupiy vadovai:

12.1. mokslo mety pradzioje iki rugséjo 5 d. patikrina vadovaujamos grupés mokiniy
sarasa, mokiniy priskyrima grupéms, praktinio mokymo pogrupiams;

12.2. nuolat tikrina vadovaujamos grupés mokiniy tvarkara$tj, apie netikslumus
informuoja skyriaus vedéja;

12.3. padeda mokiniams pasirinkti individualy ugdymo plang, patikrina, ar mokiniai
teisingai pasirinko individualy ugdymosi plang ir jj uzrakina;

12.4. pateikia vadovaujamos grupés mokiniams ir jy tévams Elektroninio dienyno
prisijungimo duomenis;

12.5. gave i$ mokinio dokumenta, pateisinantj praleistas pamokas, ne véliau kaip per
vieng darbo dieng uZpildo Elektroninio dienyno skyriy ,,Praleidimy pateisinimas*;

12.6. paruosia Elektroninio dienyno ataskaitas i§ Centro i§vykstantiems mokiniams ir
pateikia skyriaus vadovui;

12.7. pasibaigus ménesiui, paskuting ménesio diena, patikrina grupés lankomumo
ataskaita ,,Klasés ménesio lankomumas®, pasiraso iSspausdintuose lapuose, patvirtindami duomeny
tikrumg ir pateikia skyriaus vedéjui;

12.8. pasibaigus pusmeciams ir mokslo metams atspausdina i$ Elektroninio dienyno,
pasiraso ,,Klasés pazangumas® ataskaitg, patvirtindami juose esanc¢iy duomeny tikrumg ir per tris
darbo dienas nuo laikotarpio pabaigos pateikia skyriaus vedéjui;

12.9. ugdymo procesui pasibaigus, bet ne véliau kaip per 10 kalendoriniy dieny is$
elektroninio dienyno iSspausdina skyriy ,,Mokiniy mokymosi pasiekimy apskaitos suvestiné*
pasiraso patvirtindamas(-a) duomeny teisinguma, tikrumg ir pateikia skyriaus vedéjui;

12.10. Elektroninio dienyno aplinkoje Zinutémis bendrauja su mokiniais, jy tévais,
grupéje déstanciais mokytojais;

12.11. Elektroninio dienyno aplinkoje skelbia informacija apie buvusius ir biisimus
tévy susirinkimus;



12.12. tévams, neturintiems galimybeés prisijungti prie Elektroninio dienyno, pagal
pageidavima iSspausdina mokinio pazangumo ir lankomumo ataskaitas;

12.13. nepilnamec¢iy mokiniy tévams kiekvieng ménes] iSspausdina mokinio
pazangumo ir lankomumo ataskaitas, su tévy parasais ataskaitas sega j grupés segtuva;

12.14. atlike saugaus elgesio bei kitus instruktazus mokiniams, iSspausdina Siuos lapus
ir pateikia mokiniams pasirasyti, pasibaigus ugdymo procesui perduoda skyriaus vedéjui;

12.15. pagal administracijos nurodymus formuoja savo grupés ataskaitas;

11.16. nuolat pildo Elektroninio dienyno skyrius, raSo pagyrimus ar pastabas
mokiniams pagal poreikj ,,Pagyrimai, pastabos®, ,,Egzaminy pasirinkimas®, ,,Socialiné¢ — pilietin¢
veikla®;

12.17. apie grupés mokiniy iSvykimg atvykimg ir kt. uzpildo Elektroninio dienyno
meniu punkta ,,Mokiniy dokumentai* ir nedelsiant informuoja Elektroninio dienyno administratoriy
per TAMO elektronine zinute;

12.18. nuosekliai Elektroniniame dienyne pildo ,,Klasiy veiklos”, ,,Tévy susirinkimai”
vadovaudamiesi mokslo mety grupés vadovo planu;

12.19. mokslo mety pabaigoje, Centro vadovy nurodytu laiku, jveda direktoriaus
1sakymo dél kelimo i aukstesne klase ar iSsilavinimo paZymeéjimo iSdavimo datg ir numer;

12.20. suformuoja Elektroninio dienyno segtuvg sudaryta i§ Siy ataskaity: | ir Il
pusmecio ,,Klasés pazangumas®, ,,Mokiniy mokymosi pasiekimy suvestiné*, ir pateikia skyriaus
vedéjui ugdymo procesui pasibaigus, bet ne véliau kaip iki rugpjtcio 30 d.

13. Mokytojai, profesijos mokytojai:

13.1. i§ Centro Elektroninio dienyno administratoriaus gave prisijungimo vardg ir
slaptazodj, prisijungia prie Elektroninio dienyno ir suveda savo asmens duomenis (el. pasto adresa,
telefono numerj, déstomg dalyka/us)

13.2. mokslo mety pradzioje gave i$ skyriaus vedéjo grupiy, laikinyjy grupiy, pogrupiy
sarasus, sudaro mokomojo dalyko grupes, laikingsias grupes, pogrupius, jveda dalyky kursus (jei
yra);

13.3. per meniu punktg ,, Tvarkarastis“ suveda mokomojo dalyko tvarkarastj, prireikus
ji koreguoja;

13.4. kiekvieng darbo dieng suveda ta dieng pravesty pamoky duomenis: pazymius,
lankomuma, mokiniy vélavima, nurodo pamokos tema, turinj ir namy darbg pagal poreikj; nurodo
pazymiy tipg 1§ pateikto meniu sgraso; raSo pagyrimus ar pastabas mokiniams pagal poreikj;

13.5. ne véliau kaip prie§ savaite¢ Elektroniniame dienyne paZymi numatomus
atsiskaitymo ir kontrolinius darbus;

13.6. einamojo ménesio paskuting dieng per meniu punkta ,,Ménesiy uzbaigimas*
pazymi apie baigta pildyti ménesy;

13.7. nustacius klaidingg informacija neuzrakintuose dienyno skyriuose, keicia ja ir
nurodo keitimo priezastj, uzrakintuose Elektroninio dienyno skyriuose, ja kei¢ia tik su skyriaus
ved¢jo leidimu; keitimg vykdo mokytojas kartu su skyriaus vedéju; apie keitimg informuojamas
grupés vadovas; ,,atrakinimo* faktas fiksuojamas suraSant aktg apie duomeny keitimg (2 priedas);

13.8. pasibaigus pusmeciui ir mokslo metams iSveda jvertinimus ir uzpildo skyriy
,, Trimestrai/pusmeciai‘; i§spausdintose ,,Grupés laikotarpio ataskaitose* pasiraso, duomeny tikrumag
patvirtindamas parasu ir per tris darbo dienas nuo laikotarpio pabaigos pateikia grupés vadovui;

13.9. supazindings mokinius su dalyko ir brandos egzaminy, jskaity programomis,
vykdymo instrukcijomis, vertinimo bei kitomis tvarkomis, mokomojo dalyko saugaus elgesio ar
kitais instruktazais iSspausdina ,,Grupés instruktazai® formas, pateikia mokiniams pasirasSyti ir juos,
pasibaigus ugdymo procesui, pateikia skyriaus vedéjui;

13.10. vidaus zZinutémis bendrauja su mokiniais, jy tévais, grupiy vadovais;

13.11. integruoty | kitus dalykus dalyky mokymo apskaita dubliuojama abiejuose ar
keliuose dalykuose;

13.12. fizinio ugdymo mokytojai uzpildo mokiniy fizinio ugdymo rodiklius, pasiektus
rudenj ir pavasarj;



13.13. mokinio, besimokiusio kitoje mokykloje, per mokslo metus gautus jvertinimus
priskai¢iuoja vedant pusmecio jvertinima;

13.14. neveda pusmecio mokiniams, kurie yra iSvyke arba suteiktos akademinés
atostogos;

13.15. pasibaigus pusmeciui patikslina mokomojo dalyko grupés mokiniy sarasa.

12.18. nuosekliai Elektroniniame dienyne pildo , Nekontaktinés valandos”,
vadovaudamiesi darbo krtivio sandara;

13.16. bendrojo ugdymo ir profesijos mokytojai teisés akty nustatyta tvarka atsako uz
elektroninio dienyno tvarkyma, duomeny teisinguma, tikrumg ir autentiSkuma.

14. Neformaliojo Svietimo mokytojai:

14.1. mokslo mety pradzioje sudaro savo biurelio grupe (grupé — mokiniy grupé,
dalyvaujanti viename biirelyje);

14.2. sudaro savo uzsiémimy tvarkarastj;

14.3. pagal tvarkarastj jveda uZzsiémimy duomenis: uzsiémimo turinj, pastabas
mokiniams, pazymi neatvykusius mokinius;

14.4. einamojo ménesio paskuting dieng per meniu punkta ,Ménesiy uzbaigimas*
pazymi apie baigta pildyti ménesj;

14.5. nustacius klaidinga informacijg uzrakintuose Elektroninio dienyno skyriuose, ja
keicia tik su direktoriaus pavaduotojo ugdymui leidimu;

14.6. kiekvieng karta, atlikus saugaus elgesio instruktaza, iSspausdina instruktuoty
mokiniy saraSus, pateikia mokiniams pasiraSyti ir perduoda direktoriaus pavaduotojui,
kuruojanc¢iam neformalyjj Svietima;

14.7. Elektroniniame dienyne Zinutémis bendrauja su mokiniais, jy tévais, klasiy
vadovais, Centro administracija.

15. Socialinis pedagogas:

15.1. stebi ir analizuoja mokiniy lankomumag, gautas pastabas, aiSkinasi pamoky
nelankymo priezastis, teikia skyriy vedéjams informacija apie lankomuma;

15.2. stebi mokiniy socialinés pilietinés veiklos apskaita;

15.3. vidaus zinutémis bendrauja su mokiniais, jy tévais, mokytojais, grupiy vadovais;

15.4. teisés akty nustatyta tvarka atsako uz elektroninio dienyno tvarkyma, duomeny
teisinguma, tikrumg ir autentiSkuma;

1. SKYRIUS
ATSAKOMYBE

16. Centro direktorius paskiria asmenj (elektroninio dienyno administratoriy),
atsakinga uz elektroninio dienyno administravimo ir duomeny tikslinimo darbus.

17. Elektroninio dienyno administratorius uztikrina Elektroninio dienyno veikla, jo
tvarkymga, informacijos sauguma, tikrumg ir patikimumg jame, iSspausdinimg perkélimg |
skaitmenines laikmenas, jo saugojimg teisés akty nustatyta tvarka.

18. Uz Nuostaty reikalavimy laikymosi priezilirg atsakingas direktoriaus pavaduotojas
ugdymui, skyriy vedéjai.

19. Kiekvienas asmuo (mokytojas, grupés vadovas, kt.), tvarkantis Elektroninio
dienyno informacijg, asmeniSkai yra atsakingas uz jvedamy duomeny tikslumg ir teisinguma.
Mokytojui, grupés vadovui, ir kt. nutraukus darbo sutartj per mokslo metus, jo tvarkyta mokiniy
ugdymo apskaitg patikrina skyriaus vedéjas ir pateikia direktoriaus pavaduotojui ugdymui;
direktoriaus jsakymu nutraukusio darbo sutartj asmens tvarkyta mokiniy apskaita perduodama
tvarkyti kitam asmeniui.

20. Elektroniniame dienyne fiksavus mokinio trimestro, pusmecio, metinj ar kito ugdymo
laikotarpio vertinimo rezultata, Zinias apie mokinio praleistas pamokas per trimestra, pusmetj, metus, jie
patvirtinami automatiSkai ,,uzrakinant* jraSytg atitinkamo laikotarpio duomen; (jvertinima, praleisty,
pateisinty / nepateisinty pamoky skaiciy iki tos dienos 24 val.).



21. Jei ,,uzrakinus* duomenis nustatoma klaida, ,,atrakinimo* faktas fiksuojamas surasant
aktg apie duomeny keitimg.

V. SKYRIUS
DIENYNO SAUGOJIMAS

22. Siy nuostaty nustatyta tvarka sudarytas, i§spausdintas ir perkeltas j skaitmenines
laikmenas dienynas saugomas Bendryjy dokumenty saugojimo terminy rodykléje, patvirtintoje
Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2011 m. kovo 9 d. jsakymu NR. V-100 ,,Dél bendryjy dokumenty
saugojimo terminy rodyklés patvirtinimo** nustatytg laika.

V. SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

23. Nuostaty reikalavimy privalo laikytis visi Centro darbuotojai, tvarkantys,
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