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I. BENDROJI DALIS

1. Vilniaus Sofijos Kovalevskajos progimnazija naudoja ,,Mano dienynas“ sistemg — tai
mokymosi tinklas, modernizuojantis ir palengvinantis kasdiening mokymo ir mokymosi eigg.

2. Prisijungti prie sistemos ,,Mano dienynas“ galima adresu www.manodienynas.lt

3. Vilniaus Sofijos Kovalevskajos progimnazijos elektroninio dienyno naudojimo tvarka
(toliau — Tvarka) skirta Sofijos Kovalevskajos progimnazijos vidaus naudojimui.

4. Tvarka parengta vadovaujantis Lietuvos Respublikos §vietimo ir mokslo ministro 2009
m. liepos 10 d. jsakymu Nr. ISAK-1459 , D¢l $vietimo ir mokslo ministro 2008 m. liepos 4 d.
jsakymo Nr. ISAK - 2008 ,,D¢l Pradinio ugdymo, pagrindinio ugdymo, vidurinio ugdymo ir

vidurinio ugdymo mokytojo dienyny sudarymo elektroninio dienyno duomeny pagrindu tvarkos
apraso patvirtinimo® pakeitimo* (Zin., 2009, Nr. 16-3541).

5. Si tvarka reglamentuoja pradinio, pagrindinio, neformaliojo ugdymo dienyno
sudarymo elektroninio dienyno duomeny pagrindu, administravimo, tvarkymo, priezitros,
iSspausdinimo ir perkélimo j skaitmening laikmeng bei saugojimo tvarka, asmeny, tvarkanciy
Elektroninj dienyng, funkcijas ir atsakomybe.

II. SAVOKOS

6. Nuostatuose vartojamos sgvokos:

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

6.2. Naudotojai — asmenys, turintys prieigos prie naudojimosi programa teises pagal
nustatytg tvarka, naudotojo varda ir slaptazodj, galintys atlikti numatytas funkcijas.

6.3. Kitos Tvarkoje vartojamos savokos atitinka Lietuvos Respublikos Svietimo jsakyme
(Zin., 1991, Nr.23 - 593, 2011, Nr.38 - 1804) ir kituose §vietima reglamentuojanéiuose teisés
aktuose vartojamas sgvokas.

111. ASMENU, ADMINISTRUOJANCIU, PRIZIURINCIU, TVARKANCIU
MOKINIU UGDOMOSIOS VEIKLOS APSKAITA ELEKTRONINIAME DIENYNE,
FUNKCIJOS

7. Progimnazijos Elektroninio dienyno administravimg bei priezitrg vykdo direktoriaus
jsakymu paskirti asmenys: elektroninio dienyno administratorius, direktoriaus pavaduotojas
ugdymui, skyriy vedéjai, klasés vadovai, mokytojai, socialinis ir specialusis pedagogai, sveikatos
priezitros specialistas, rastinés vadovas.


http://www.manodienynas.lt/

8. Elektroninio dienyno administravimg vykdantis asmuo (administratorius) atlicka Sias
pagrindines funkcijas:

8.l.atsako uz Elektroninio dienyno administravimg ir jo patikimg funkcionavima,
informuoja elektroninio dienyno paslauga teikianc¢ios jmonés atstovus ir progimnazijos
direktoriy apie kylancias technines ir administravimo problemas, sprendzia administravimo
problemas savo
kompetencijos ribose;

8.2. kiekvieny mety rugpjucio 25-31 d. jveda informacija, reikalingg dienyno
funkcionalumui uztikrinti — pamoky laika, trimestry intervalus, mokiniy atostogy laikg, mokytojy
bei mokiniy sarasus;

8.3. pateikia Elektroninio dienyno vartotojams — direktoriui, pavaduotojui ugdymui,
skyriy vedéjams, socialiniam ir specialiajam pedagogui, visuomenés sveikatos specialistui,
mokytojams, klasiy vadovams (mokiniy ir tévy prisijungimo), pirminio prisijungimo duomenis

(vardus ir slaptazodzius) ar naujus duomenis juos pametusiems vartotojams;

8.4. tvarko ir kontroliuoja ménesio, trimestro, mokslo mety duomeny jvedimo ir
tvarkymo apsaugos parametrus;

8.5. progimnazijos direktoriaus nurodymu jveda j dienyng dokumentus;

8.6. direktoriaus pavaduotojo ugdymui nurodymu jkelia pavaduojanéiy mokytojy
duomenis;

8.7. informuoja ir konsultuoja progimnazijos bendruomenés narius Elektroninio dienyno
pildymo, prisijungimo ir kitais klausimais;

8.8. pasibaigus mokslo metams, direktoriaus pavaduotojo ugdymui nurodymu,
Elektroninj dienyng perkelia j skaitmening laikmena ir perduoda ja Saugoti progimnazijos
direktoriui.

9. Mokytojai, pildydami elektroninj dienyna, atlieka Sias pagrindines funkcijas:

9.1. 1§ administratoriaus gave prisijjungimo vardg ir slaptazodj, prisijungia prie
Elektroninio dienyno;

9.2. asmeniniy duomeny (telefono, adreso) pateikti neprivalo, nurodo tik savo vardg ir
pavarde, el. pasto adresg;

9.3. mokslo mety pradzioje i§ pavaduotojo ugdymui gave klasiy /grupiy sarasus, sudaro
savo dalyko klases/grupes, jveda tas klases ir grupes, kurioms turi pamokuy;

9.4. per meniu punkta ,, Tvarkarastis“ suveda savo asmeninj tvarkarastj;

9.5. kasdien iki 17 val. (jeigu nebuvo galimybés iskart po pamokos ar pamokos metu)
suveda tg dieng pravesty pamoky duomenis: pazymius, lankomuma, mokiniy vélavima, nurodo
pamokos tema, klasés darba, namy darbg; nurodo pazymiy tipg i§ pateikto meniu sgraso; pagal
poreik] raso pagyrimus ar pastabas mokiniams;

9.6. ne véliau kaip prie$ savaite meniy punkte ,,Kontroliniai darbai“ nurodo planuojamo
kontrolinio darbo datg ir tema, aptares jj su mokiniais (per dieng mokiniai gali raSyti ne daugiau
kaip vieng kontrolinj darbg);

9.7. kiino kultiros mokytojas suveda duomenis apie mokiniy fizinio pasirengimo
rodiklius, uzpildo mokiniy fizinio lavinimo rodiklius, pasiektus rudenj ir pavasarj;

9.8. prireikus keisti informacijg uzrakintuose Elektroninio dienyno skyriuose kei¢ia kartu
su pavaduotoju ugdymui;

9.9. pasibaigus trimestrui, mokslo metams iSveda trimestro, metinius jvertinimus ne
véliau, kaip trimestro, mokslo mety paskuting darbo diena;



9.10. veda saugaus elgesio ar Kitus instruktazus, uzraSo tam skirtoje vietoje instruktazo
turinj, iSspausdina instruktazo lapa, kuriame mokytojas ir mokiniai pasiraSo, pasirasyta lapa
perduoda savo skyriaus vedéjui;

9.12. pamokoms nevykstant dél Sal¢io, epidemijos ir kity priezasCiy, ar organizuojant
netradicinio ugdymo dienas, skiltyje ,,Pamokos tema* paraso: ,,Pamoka nevyko d¢l....“, ar uzraso
netradicinés dienos tema.

9.13 skiltyje ,,PraneSimai vidaus zinutémis bendrauja su mokiniais, jy tévais, klasiy
vadovais, progimnazijos administracija.

10. Kasiy vadovai, pildydami Elektroninj dienyna, atlieka Sias funkcijas:

10.1. mokslo mety pradzioje iki rugsé€jo 5 d. patikrina vadovaujamos klasés mokiniy
sarasg, mokiniy priskyrima laikinosioms grupéms, moduliams;

10.2. patikrina vadovaujamos klasés mokiniy tvarkarastj, apie netikslumus informuoja
pavaduotojy ugdymui;

10.3. iSvykus ar atvykus naujam mokiniui apie tai informuoja elektroninio dienyno
administratoriy;

10.4. pildo elektroninio dienyno skyriy ,,Klasés vadovo veikla®;

10.5. pateikia vadovaujamos klasés mokiniams ir jy tévams Elektroninio dienyno
prisijungimo duomenis;

10.6. gave 1§ mokinio praleistas pamokas pateisinant] dokumentg per dvi darbo dienas
jveda duomenis | elektroninj dienyna;

10.7. tévams (globéjams, riipintojams), neturintiems galimybés prisijungti prie

elektroninio dienyno ir rastu pateikusiems pra§yma, kas meénesj iSspausdina mokinio pazangumo
ir lankomumo ataskaitas, pasibaigus trimestrui ir mokslo metams i$spausdina pazangumo ir
lankomumo ataskaitas;

10.8 skyriuje ,,PraneSimai vidaus zinutémis bendrauja su mokiniais, jy tévais, klas¢je
déstanciais mokytojais, progimnazijos administracija;

10.9. ne véliai kaip prie§ savait¢ jveda informacijg apie biisimus tévy susirinkimus,
nurodo jy vieta, laikg ir temas, pranesa apie Kitus svarbius renginius;

10.10. paruosia elektroninio dienyno ataskaitas 1§ progimnazijos iSeinantiems mokiniams;

10.11. perkelia kartu su dalyko mokytojais mokinio, kuris atvyko testi mokslo 1§ gydymo
jstaigos ar kitos mokyklos trimestro jvertinimus ar per trimestrg gautus pazymius j elektroninj
dienyng per 5 (penkias) darbo dienas. Komentaruose ,,Pastabos apie pamoka“ nurodomas teisés
akto pavadinimas, numeris, data;

10.12. pasibaigus trimestrui ar mokslo metams nustatyty laikotarpiu pagal administracijos
nurodymus formuoja savo klasés ataskaitas;

10.13. kiekvieng kartg atlikus saugaus elgesio instruktazg iSspausdina Siuos lapus,
pateikia mokiniams pasiraSyti ir jsega j specialy segtuva;.

10.14. suformuoja kiekvieng trimestra klasés dienyng ir iSspausdina skyriy ,, Mokiniy
mokymosi pasiekimy apskaitos suvestiné, pasiraso, patvirtindamas duomeny juose teisinguma
ir tikruma, bei perduoda skyriy vedéjui.

11. Sveikatos prieziiiros specialistas:

11.1. ne véliau kaip per du ménesius nuo mokslo mety pradzios jveda i elektroninio
dienyno sistemg mokiniy sveikatos duomenis;

11.2. informuoja kiino kultiros mokytojus, esant reikalui, kity dalyky mokytojus apie
mokiniy sveikatos sutrikimus.

12. Progimnazijos socialinis pedagogas:




12.1. stebi ir analizuoja mokiniy lankomuma, aiskinasi nelankymo priezastis;

12.2. teikia informacija apie lankomuma skyriy vedéjams, pavaduotojui ugdymui;

12.3. stebi j rizikos grupe jtraukty mokiniy lankomuma, gautas pastabas;

12.4. skyriuje ,,PraneSimai“ vidaus zinutémis bendrauja su mokiniais, jy tévais,
mokytojais, grupiy vadovais.

13. Skyriy vedéjai ir direktoriaus pavaduotojas ugdymui:

13.1. vykdo elektroninio dienyno pildymo prieziiirg ir reikalingy ataskaity parengima
pagal progimnazijos vadovy darbo pasiskirstyma;

13.2. raso pastabas mokytojams ir grupiy vadovams dél dienyno pildymo, kontroliuoja jy
ivykdyma;

13.3. pasibaigus mokslo metams mokytojus ir grupiy vadovus pasiraSytinai supazindina
su Elektroniniu dienynu, perkeltu  skaitmening laikmena;

13.4. nustacius klaidg (klaidingg Zodj, teksta ar jvertinimg), kartu ir klaidg padariusiu
asmeniu jg iStaiso;

13.5. kontroliuoja, kaip mokytojai laikosi progimnazijos priimty susitarimy dél mokiniy
pazangos ir pasiekimy vertinimo;

13.6. patikrina darbo sutartj per mokslo metus nutraukusio asmens tvarkg mokiniy
ugdymo apskaita ir perduoda ja tvarkyti kitam asmeniui. Asmuo, nutraukes darbo sutartj, savo
tvarkytos mokiniy ugdymo apskaitos iS§spausdintuose lapuose, pasiraso.

14. Progimnazijos direktorius:

14.1. uztikrina elektroninio dienyno veikla, jo tvarkyma, informacijos sauguma, tikruma

ir patikimumg jame, -elektroninio dienyno duomeny pagrindu dienyno sudaryma, jo
i$spausdinimag, perkélima j skaitmenines laikmenas, jo saugojima teises akty nustatyta tvarka.

15. Rastinés ved¢jas:

15.1. progimnazijos direktoriaus nurodymu skyriuose ,,Pranes$imai“ ir ,,Direktoriaus
1sakymai* skelbia direktoriaus jsakymus ir perduoda informacijg administracijai, mokytojams,
tévams, mokiniams;

15.2. prireikus informacijos apie mokinj pazymai ar kitam dokumentui parengti,
atspausdina i8 skyrelio ,,Ataskaitos®, reikalinga ataskaitg.

IV. ASMENU, ADMINISTRUOJANCIU, PRIZIURINCIU, TVARKANCIU
MOKINIU UGDOMOSIOS VEIKLOS APSKAITA ELEKTRONINIAME DIENYNE,
ATSAKOMYBE

16. Progimnazijos direktorius, direktoriaus pavaduotojas ugdymui, skyriy vedéjai pagal
vadybiniy funkcijy delegavimg ir pasiskirstymg, uZtikrina elektroninio dienyno veikla, jo
tvarkyma laiku, informacijos konfidencialumg, saugumg ir patikimuma jame, bendravimo
kultiirg, elektroninio dienyno duomeny pagrindu dienyno sudaryma, jo iSspausdinima, perkélima
1 skaitmenines laikmenas, jo saugojimg teisé€s akty nustatyta tvarka.

17. Progimnazijos klasiy auklétojai jpareigoja bent vieng i§ tévy reguliariai prisijungti
prie savo vaiko Elektroninio dienyno ir reaguoti j pateikta informacija, uztikrina savo klasés
duomeny tvarkyma laiku, informacijos konfidencialumg, sauguma ir patikimumg jame,
bendravimo kultiirg, Elektroninio dienyno duomeny pagrindu dienyno sudaryma, progimnazijoje
numatyty klasés dienyno ataskaity iSspausdinima, jo saugojimg teisés akty nustatyta tvarka.

18. Dalyky mokytojai uztikrina Elektroninio dienyno veikla, laiku pildydami dalyko
dienyng (pazymiy jvedimas, neatvykusiy arba pavélavusiy mokiniy Zyméjimas, pamokos turinio,



namy darby ir jy atlikimo laikas), skelbdami kontrolinius darbus, jvesdami trimestro pazymius,
informuodami mokinius ir jy tévus (globéjus), informacijos konfidencialumg, sauguma ir
patikimuma jame, bendravimo kultiirg, jo iSspausdinima, saugojima teisé€s akty nustatyta tvarka.

19. Progimnazijos mokiniy tévai (globéjai) privalo prisijungti prie Elektroninio dienyno
sistemos, reaguoti | informacija pateikta dienyne, griztamojo rySio palaikyma su dalyky
mokytojais, klasés auklétojais, mokyklos specialistais ir vadovais.

20. Atsiradus duomeny netikslumy dél ,,Mano dienynas® paslaugy tiekéjo kaltés,
pedagogai progimnazijos Elektroninio dienyno administratoriui pateikia rastiSkg praneSimg dél
duomeny atstatymo.

21. Uz atspausdinty dienyny skyriy archyvavimg atsako progimnazijos archyva
tvarkantys asmuo.

22. Nuostaty reikalavimy privalo laikytis progimnazijos socialinis ir specialusis
pedagogai, sveikatos priezitiros specialistas, mokytojai, klasiy auklétojai, kiti bendruomenés
nariai dirbantys su Elektroniniu dienynu.

V. DIENYNO SAUGOJIMAS

23. 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 Lictuvos Respublikos Vyriausybés generalinio direktoriaus 2005 m. rugpjtcio
29 d. jsakymu Nr. ISAK-1776/V-83 (Zin., 2005, Nr. 105-3907), nustatyta laika.



