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GIMNAZIJOS VILNIAUS FILIALO
TAMO ELEKTRONINIO DIENYNO TVARKYMO NUOSTATAI

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. TAMO elektroninio dienyno tvarkymo nuostatai (toliau — Nuostatai) skirti VieSosios
Jstaigos ,,Vaivorykstés tako* gimnazijos Vilniaus filialo (toliau — Gimnazija) vidaus
naudojimui. Nuostatai parengti vadovaujantis Lietuvos Respublikos Svietimo ir mokslo
ministro 2008 m. liepos 4 d. jsakymu Nr. ISAK-2008 (2022 m. geguzés 10 d. jsakymo
Nr. V- 750 redakcija) ,,Dél Dienyny sudarymo elektroninio dienyno duomeny pagrindu
tvarkos apraSo patvirtinimo*.

2. Nuostatai reglamentuoja Gimnazijos TAMO elektroninio dienyno administravimo,
tvarkymo, priezitiros ir dienyno sudarymo elektroninio dienyno duomeny pagrindu, jo
i§spausdinimo ir perkélimo j skaitmening laikmeng tvarka.

3. Gimnazija, rengdama elektroninio dienyno tvarkymo nuostatus, vadovaujasi Lietuvos
vyriausiojo archyvaro 2013 m. birzelio 18 d. jsakymu Nr. V-45 | D¢l 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 forma
tvirtina Lietuvos Respublikos §vietimo, mokslo ir sporto ministras.

II SKYRIUS
DIENYNO SUDARYMAS ELEKTRONINIO DIENYNO DUOMENU
PAGRINDU, SPAUSDINIMAS, PERKELIMAS ] SKAITMENINE LAIKMENA,
DUOMENU TEIKIMAS IR GAVIMAS

5. Gimnazijos direktoriaus jsakymu paskiriami asmenys, atsakingi uz TAMO
elektroninio dienyno administravimg (administratorius) ir prieziiirag (direktoriaus
pavaduotojas ugdymui ir esant techniniams nesklandumams — IT specialistas).

6. Gimnazijos TAMO elektroninio dienyno administratorius:

6.1. yra atsakingas uz tai, kad buty teisingai suvesta visa informacija, reikalinga
elektroninio dienyno funkcionalumui: pamoky, mokiniy atostogy laikas, pusmeciy
intervalai, paZymiy tipai, mokytojy bei mokiniy sarasai ir kt.;

6.2. 18dalina Gimnazijos direktoriui, pavaduotojui ugdymui, mokytojams, mokiniams ir
mokiniy tévams (globéjams, riipintojams) pirminius prisijungimo duomenis;

6.3. sukuria naujas klases ir jraSo klasiy vadovus;

6.4. nuolat tikrina mokiniy ir mokytojy saraSa ir jraso triikkstamus mokinius ir (ar)
mokytojus, klasiy vadovus, jeigu S$iy duomeny negalima importuoti i§ mokiniy ir
darbuotojy duomeny baziy ir to neatliecka elektronini dienyng administruojanti
bendrové;

6.5. sukuria ir jraso trukstamus dalykus (dalyky pavadinimai jraSomi vadovaujantis
ugdymo planu);

6.6. 18taiso TAMO elektroniniame dienyne padarytas klaidas;

6.7. skelbia dienyne dokumentus direktoriaus nurodymu;



6.8. ,,uzrakina“ ir ,,atrakina“ ménesio uzbaigimg, pusmeciy ir metiniy paZymiy pildymo
funkcijas;

6.9. mokiniui pereinant | kita mokykla ar deél kity priezas¢iy iSeinant 1§ Gimnazijos,
iStrina mokinj i§ elektroninio dienyno;

6.10. teikia TAMO elektroninio dienyno vartotojams konsultacijas, jei negali to padaryti
pats, kreipiasi ] TAMO elektroninio dienyno administratoriy.

7. Gimnazijos direktorius uztikrina TAMO elektroninio dienyno veikla, jo tvarkyma,
informacijos sauguma, tikrumg ir patikimuma jame, elektroninio dienyno duomeny
pagrindu dienyno sudaryma, jo iSspausdinimg, perkelimg j skaitmenines laikmenas, jo
saugojima teisés akty nustatyta tvarka.

8. Direktoriaus pavaduotojas ugdymui:

8.1. vykdo TAMO elektroninio dienyno pildymo prieziiirg ir reikalingy ataskaity
parengima pagal gimnazijos administracijos atstovy darbo pasiskirstyma;

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

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

8.4. mokiniy ugdomaja veikla vykdan¢iam asmeniui nutraukus darbo sutartj per mokslo
metus, patikrina jo tvarkyta mokiniy ugdymo apskaita ir perduoda ja tvarkyti kitam
asmeniui;

8.5. teisés akty nustatyta tvarka atsako uz perkelty i skaitmenine laikmeng duomeny
teisinguma, tikrumg ir autentiSkuma.

9. Klasiy vadovai:

9.1. prasidéjus mokslo metams patikrina savo klasés mokiniy sgrasus;

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

9.3. patikrina savo klasés pamoky tvarkarasti, apie netikslumus informuoja dalyko
mokytoja;

9.4. praneSa auklétiniams prisijungimui prie TAMO elektroninio dienyno reikalingus
duomenis;

9.5. prane$a mokinio tévams (globéjams, ripintojams) prisijungimui prie savo vaiko
elektroninio dienyno reikalingus duomenis;

9.6. supazindina auklétiniy tévus (glob¢jus, riipintojus) su TAMO elektroninio dienyno
naudojimu;

9.7. gave 1§ tévy (globejy, riipintojy) informacija apie praleisty pamoky pateisinimg
kartg per savaite jveda atitinkamus duomenis } TAMO elektronin; dienyng;

9.8. pildo TAMO elektroninio dienyno funkcijas ,,Klasés veiklos®, ,,Darbas su klase*;
9.9. tévams (globéjams, riipintojams), neturintiems galimybés prisijungti prie TAMO
elektroninio dienyno, rastu iSreiSkusiems pageidavima gauti elektroninio dienyno israsa,
iki kito ménesio 10 d. iSspausdina mokinio pazangumo ir lankomumo ataskaitas ir su
jomis pasiraSytinai supazindina mokinio tévus (glob¢jus, ripintojus);

9.10. pasibaigus pusmeciui iSspausdina savo klasés pazangumo ir lankomumo
ataskaitas;

9.11. vidaus Zinutémis bendrauja su mokiniais, jy tévais (globéjais, riipintojais), klas¢je
destanciais mokytojais, Gimnazijos administracija;

9.12. skelbia informacijg apie buvusius ir biisimus tévy susirinkimus;

9.13. paruosia TAMO elektroninio dienyno ataskaitas i§ Gimnazijos iSeinantiems
mokiniams;

9.14. pagal administracijos nurodymus formuoja savo klasés ataskaitas;

9.15. kiekvieng kartg pravedes saugaus elgesio ar kitg instruktaza atspausdintus lapus
isega i klasés segtuva;



9.16. pasibaigus pusmeciui ar mokslo metams atspausdina savo klasés mokiniy
paZzangumo ir lankomumo ataskaitas, pasiraSo ir perduoda jas direktoriaus pavaduotojui
ugdymui;

9.17. iveda informacija apie mokinio vykdyta socialing-pilieting veikla;

9.18. jveda informacijg apie svarbius savo klasés mokiniy dokumentus (apie mokinio
atvykimag ar iSvykima, apie direktoriaus jsakymus dél kélimo j aukStesne klasg¢ ar
dokumento i8davimg, palikimo kartoti programg, papildomy darby skyrimo, dél
mokymosi sanatorijoje, dél pavardés pakeitimo).

10. Dalyky mokytojai:

10.1. mokslo mety pradzioje suzymi savo klases, sudaro savo dalyko ar savarankisko
mokymosi grupes (vaiky grupé, dalyvaujanti vienoje pamokoje, bet sudaryta 1§ vienos
ar 1§ keliy klasiy mokiniy), paZymi jose esancius mokinius; laikotarpiui, kai mokinys
mokomas namuose, formuoja atskirg grupe; atsako uz jrasy teisinguma;

10.2. sudaro savo asmeninj tvarkarastj;

10.3. kasdien (véliausiai iki einamosios dienos 18.00 val.) iveda pamoky duomenis:
pamokos turinj, namy darbus, paZymius, pastabas mokiniams, pazymi neatvykusius
mokinius; skiltis ,,Pamokos tema, klasés darbas, namy darbai“ mokytojas pildo
valstybine kalba;

10.4. ne véliau kaip pries savaite¢ TAMO elektroniniame dienyne paZymi numatomus
atsiskaitymo ir kontrolinius darbus;

10.5. pasibaigus ménesiui per 10 darbo dieny baigia pildyti TAMO elektronin; dienyng
ir pazymi, kad ménesio duomenys visiSkai suvesti;

10.6. paskuting pusmecio ir mokslo mety dieng i§veda pusmecio ir metinius jvertinimus;
10.7. prireikus keisti informacija uzrakintose sistemos srityse, kreipiasi 1 TAMO
elektroninio dienyno Gimnazijos administratoriy;

10.8. kiekvieng karta pravedegs saugaus elgesio instruktaza iSspausdina instruktuoty
mokiniy sgrasus, pateikia mokiniams pasirasyti ir perduoda klasés vadovui;

10.9. vidaus zinutémis bendrauja su mokiniais, jy tévais (glob¢jais, riipintojais), klasiy
vadovais, Gimnazijos administracija;

10.11. mokiniui, griZzusiam i§ gydymo jstaigos ar sanatorijos, atvykusiam i§ kitos
mokyklos, jvertinimus 1§ paZymos perkelia j elektroninj dienyng;-

10.12. jeigu mokiniams yra skirti papildomi darbai, uzpildo dienyna, patikrina dalyko
mokiniy mokymosi pasiekimy apskaitos suvestines iki kito Pedagogy tarybos posédzio
ir informuoja klasiy vadovus.

11. TAMO elektroniniame dienyne fiksavus mokinio pusmecio, metinj ar kito ugdymo
laikotarpio vertinimo rezultata, Zinias apie mokinio praleistas pamokas per pusmeti,
metus, jie patvirtinami automatiSkai ,uzrakinant jraSyta atitinkamo laikotarpio
duomenj (jvertinima, praleisty, pateisinty/ nepateisinty pamoky skaiciy iki tos dienos 24
val.). Jei ,uzrakinus“ duomenj nustatoma klaida, TAMO elektroninio dienyno
administratoriui jj ,atrakinus® ,atrakinimo* faktas fiksuojamas suraSant akta apie
duomens keitimg (1 priedas). D¢l klaidos iStaisymo (duomens keitimo) akte turi biiti
jraSyta §i informacija: dalyko pavadinimas ir pasiekimy jvertinimai skai¢iumi ir (ar)
zodziu (klaidingas ir teisingas), praleisty ir pateisinty pamoky skaiCius (klaidingas ir
teisingas), mokinio, kurio dalyko mokymosi pasiekimy jvertinimas ir (ar) praleisty ir
(ar) pateisinty pamoky skaicius keiciamas, vardas ir pavarde, dalyko mokytojo ar kito
Gimnazijos darbuotojo, taisiusio duomenj, vardas ir pavardé, parasas, TAMO
elektroninio dienyno administratoriaus vardas ir pavardeé, parasas, duomens keitimo
data, jvardinta priezastis, dé¢l kurios atlickamas duomens taisymas, kiti su duomens
taisymu susij¢ duomenys. Aktg apie duomens keitimg (klaidos iStaisymg) suraso klaida
padares asmuo arba kitas Gimnazijos direktoriaus paskirtas asmuo, jei klaida padargs
asmuo biity nutraukegs darbo sutartj. Sudarytas aktas apie duomens keitimg saugomas
kartu su ,,Mokiniy mokymosi pasiekimy apskaitos suvestine®.



12. Mokiniy ugdymo apskaita tvarkoma TAMO elektroniniame dienyne, o ugdymo
procesui pasibaigus, bet ne véliau kaip per 10 kalendoriniy dieny Gimnazijos
direktoriaus pavaduotojas ugdymui:

12.1. 1§ TAMO elektroninio dienyno privalo i§spausdinti skyriy ,,Mokiniy mokymosi
pasiekimy apskaitos suvesting¢®, iSspausdintuose lapuose pasiraSyti, patvirtindamas
duomeny juose teisingumg, tikruma, ir déti i byla, tvarkoma Lietuvos vyriausiojo
archyvaro 2011 m. liepos 4 d. jsakymu Nr. V- 118 patvirtintomis taisyklémis ,,Dél
duomeny tvarkymo ir apskaitos taisykliy patvirtinimo*. Kartu j byla dedami ir sudaryti
aktai apie duomeny keitima, jei tokie buvo. Tuo atveju, jei nors vienam tam tikros klasés
mokiniui yra paskirti papildomi darbai, jam privalu patikrinti mokymosi pasiekimus,
iSlaikyti brandos egzaminus ir (ar) kt., tos klasés ,,Mokiniy mokymosi pasiekimy apskaitos
suvestiné* atspausdinama ir pasiraSoma per 10 kalendoriniy dieny nuo reikalavimy, dél
kélimo ] aukStesne klase ar ugdymo programai (ugdymo programos daliai) baigti,
ivykdymo, bet ne véliau kaip einamyjy mokslo mety paskuting darbo diena;

12.2. klasiy lankomumo ataskaitas, mokiniy mokymosi apskaitos suvestines ir mokytojo
dienyna perkelia j skaitmening¢ laikmena, teisés akty nustatyta tvarka atsako uz perkelty i
skaitmenine¢ laikmeng duomeny teisinguma, tikrumg ir autentiSkuma;

12.3. ,,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 atliecka mokytojai arba klasiy vadovai. Mokiniai instruktazy
lapuose pasiraSo. Pasibaigus mokslo metams Sie lapai yra archyvuojami;

12.4. mokiniy ugdomaja veikla vykdanciam asmeniui nutraukus darbo sutart] per
mokslo metus, jo tvarkyta mokiniy ugdymo apskaita patikrina gimnazijos direktoriaus
pavaduotojas ir perduoda jg tvarkyti kitam asmeniui.

III SKYRIUS
DIENYNO SAUGOJIMAS

13. Tvarkos apraSo nustatyta tvarka sudarytas, i§spausdintas ir perkeltas  skaitmenines
laikmenas dienynas saugomas prieSmokyklinio, bendrojo ugdymo dokumenty
saugojimo terminy rodykléje, patvirtintoje Lietuvos Respublikos Svietimo, mokslo ir
sporto ministro 2019 m. gruodzio 18 d. jsakymu Nr. V-1511 ,Dél Ikimokyklinio,
prieSmokyklinio, bendrojo ugdymo, kito vaiky neformaliojo ugdymo Svietimo
programas vykdanciy Svietimo jstaigy veiklos dokumenty saugojimo terminy rodyklés
patvirtinimo*, nustatytg laika.

IV SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

14. Gimnazijos 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 S§vietimo ir mokslo
ministro 2008 m. liepos 4 d. jsakymu Nr. ISAK-2008 (2022 m. geguzés 10 d. jsakymo
Nr. V- 750 redakcija).

15. Nuostatai kei¢iami Gimnazijos direktoriaus jsakymu. Pakeitimai gali buti
inicijuojami  Gimnazijos bendruomenés atstovy,  pakeitimo procediras vykdo
Gimnazijos direktorius.




1 priedas

(vardas, pavardé)

(pareigos)

Viesosios jstaigos ,, Vaivorykstés tako*

gimnazijos Vilniaus filialo
direktoriui Vytautui Verikui

AKTAS DEL LEIDIMO KEISTI DUOMENIS ELEKTRONINIAME DIENYNE

Vilnius

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

Sritys, kuriose kei¢iami
duomenys

Informacija

Klasé, grupé

Data

Dalykas

Mokinys (-iai)

Klaido

s pobidis arba keitimy

| prieZastis

Pasiekimy jvertinimai Klaidingas
skai¢iumi ir zodziu Teisingas
Praleisty ir pateisinty Klaidingas
pamoky duomenys Teisingas
Priezastis dél kurios
atlickamas duomeny
taisymas

(pareigos) (parasas) (vardas, pavardé)
SUDERINTA
Direktoriaus pavaduotojas ugdymui Elektroninio dienyno
administratorius

(parasas) (parasas)

(vardas, pavardé)

(data)

(vardas, pavardé)

(data)
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