PATVIRTINTA

Vilniaus Levo Karsavino mokyklos
direktoriaus 2026 m. birzelio 26 d.
jsakymu Nr. V — 388

VILNIAUS LEVO KARSAVINO MOKYKLOS PRADINIO, PAGRINDINIO IR
NEFORMALIOJO UGDYMO BEI
NAMU MOKYMO SUDARYMO ELEKTRONINIO DIENYNO DUOMENU
PAGRINDU TVARKOS APRASAS

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

. Vilniaus Levo Karsavino mokyklos (toliau - Mokykla) pradinio, pagrindinio ir mokytojo dienyny,
neformaliojo ugdymo bei namy mokymo dienyny tvarkymo ir sudarymo elektroninio dienyno (toliau
- Dienyno) duomeny pagrindu tvarkos aprasas (toliau - Aprasas) parengtas vadovaujantis Pradinio
ugdymo, pagrindinio ugdymo, vidurinio ugdymo ir vidurinio ugdymo mokytojo dienyny sudarymo
elektroninio dienyno duomeny pagrindu tvarkos aprasu, patvirtintu Lietuvos Respublikos Svietimo ir
mokslo ministro 2008 m. liepos 4 d. jsakymu Nr. ISAK-2008 (Lietuvos Respublikos Svietimo ir
mokslo ministro 2012 m. spalio 16 d. jsakymo Nr. V-1463 redakcija, Lietuvos Respublikos §vietimo,
mokslo ir sporto ministro 2019 m. vasario 27 d. jsakymo Nr. 170 redakcija) (toliau SMM apragas)
ir skirtas Mokyklos vidaus naudojimui.

. ApraSas nustato pradinio, pagrindinio ugdymo mokytojo dienyny, neformaliojo ugdymo bei namy
mokymo dienyny, sudaromy Dienyno duomeny pagrindu administravimo, tvarkymo, prieziliros,
Dienyno pagrindu sudarymo, jo spausdinimo, asmeny, tvarkanciy (Dienyno pagrindu sudaranciy
dienyna, jj spausdinan¢iy, administruojanciy, prizitirin¢iy ir kt.) Dienyna funkcijas ir atsakomybe.

. Mokykla nevykdo mokiniy ugdymo apskaitos spausdintame dienyne.

. Tévai (globéjai, riipintojai), negalintys naudotis Dienynu, informacija apie mokinio mokymosi
pasiekimus jy praSymu gauna rastu. Klasés vadovai tévy praSyme nustatytu terminu ( bet ne véliau
kaip 3 d.d) pateikia tévams (globéjams, ripintojams) informacija apie mokinio pazangumag ir
lankomuma.

. Mokyklos Dienyng administruoti direktoriaus jsakymu paskirtas atsakingas asmuo sprendZia
iSkilusias Dienyno technines ir administravimo problemas, konsultuoja Mokyklos bendruomenés
atstovus.

. Visi Mokyklos darbuotojai, Dienyng aptarnaujantys fiziniai bei juridiniai asmenys, dirbantys su
Dienynu jsipareigoja laikytis konfidencialumo, neperduoti jokiy duomeny tretiesiems fiziniams ar
juridiniams asmenims, tai pat nenaudoti jstaigos duomeny jokiais tikslais, be jstaigos atstovy rastisko

sutikimo.
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II.DIENYNO ADMINISTRAVIMAS, SUDARYMAS ir TVARKYMAS

Mokyklos Dienynas administruojamas, sudaromas ir tvarkomas Dienyno duomeny pagrindu pagal
UAB ,,Nacionalinis §vietimo centras* (,,Mano dienynas®, www.manodienynas.lt) elektroninio dienyno
sistema.

Visi mokyklos darbuotojai, elektroninj dienyng aptarnaujantys fiziniai bei juridiniai asmenys, dirbantys
su elektroniniu dienynu jsipareigoja laikytis konfidencialumo, neperduoti jokiy duomeny tretiesiems
fiziniams ar juridiniams asmenims, tai pat nenaudoti jstaigos duomeny jokiai tikslais, be jstaigos
atstovy rastisko sutikimo.

kiekvieng darbo dieng iki 18 val. (iSskyrus atvejus, kai vélesniam duomeny jvedimui yra objektyvios
priezastys (néra interneto, neveikeé elektroninis dienynas ir pan.) suveda tg dieng pravesty pamoky
duomenis: lankomumg, mokiniy vélavima, nurodo pamokos tema, klasés darba, namy darba,
jvertinimus  (nurodo  jvertinimy  tipg  i§  pateikto saraso),  jraSo  mokiniams
komentarus/pagyrimus/pastabas suraso pagal poreikj. Mokytojui nesant darbe — dienyne jrasy negali
buti, jrasus gali daryti pavaduojantis mokytojas.

Pazymiai uz savarankiskus ir kontrolinius darbus suvedami per 2-3 savaites nuo jy atlikimo dienos.
Mokiniy ugdymo apskaita per mokslo metus tvarkoma Dienyne, o ugdymo procesui pasibaigus, bet ne
véliau kaip iki paskutinés rugpjticio ménesio darbo dienos klasés vadovas i§ Dienyno i§spausdina skyriy
,Mokinio mokymosi pasiekimy apskaitos suvestiné* ir iSspausdintuose lapuose pasiraso, taip
patvirtindamas duomeny juose teisinguma, tikrumga bei dedama j mokinio asmens byla; Klasés vadovas
atsako uz savo klasés trimestry ir metinio ataskaity, suvestiniy rengimg ir pristatymg dirktoriaus
pavaduotojai ugdymui.

Pasibaigus mokslo metams Dienyne formuojamas Duomeny archyvas automatiskai.

Dienyno skyriaus ,,Saugaus elgesio ir kiti instruktaZai“, sudaryto Dienyno duomeny pagrindu, lapai
iSspausdinami kiekvieng kartg atlikus instruktazg. Mokiniai instruktazy lapuose pasiraSo. ,,Saugaus
elgesio ir kity instruktazy“ lapai jsegami ir saugomi atskirame segtuve, esan¢iame Klasés Vadovo ir
dalyky mokytojo segtuve. Pasibaigus mokslo metams instruktazai perduodami atsakingam uz saugos
elgesio intrauktazus direktoriaus pavaduotojui ugdymui. Instruktazy lapal saugomi rastinés archyve
teisés akty nustatyta tvarka.

IS Dienyno iSspausdintuose skyriy ,,Mokiniy mokymosi pasiekimy apskaitos suvestine¢* lapuose
klaidos ranka netaisomos, jos pataisomas kartu su asmeniu, suklydusiu Dienyne, ir suvestiné i§ naujo
iSspausdinama.

Pavaduojancius mokytojus Dienyne priskiria Dienyno administratorius, gaves informacija apie
pavadavimg i$ budincio arba kuruojancio direktoriaus pavaduotojo ugdymui. Pavaduojantys mokytojai
Dienyne nurodomi tg pacia dieng, kai patvirtinamas pavadavimo faktas.

Mokiniui peréjus j kita Mokykla, einamaisiais metais nutraukus moksla Mokykloje arba nepasibaigus
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http://www.manodienynas.lt/

mokslo metams, jo pasiekimai iS§spausdinami ir saugomi byloje. Pasiekimy dokumentas iSduodamas/

perduodamas mokiniui /teisés akty nustatyta tvarka.

15. Mokytojui nutraukus darbo sutartj per mokslo metus, jo tvarkyta mokiniy ugdymo apskaitg patikrina
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kuruojantis direktoriaus pavaduotojas ugdymui ir perduoda jg tvarkyti kitam asmeniui.

I11. DIENYNO PILDYMO UZBAIGIMAS, DUOMENU REDAGAVIMAS IR
KONTROLE

. Mokytojas atsako uz Dienyne pateikty duomeny tikslumg ir savalaikj jy suvedima.

Pasibaigus trimestrui, mokytojas iki paskutinés trimestro dienos suveda visus vertinimus ir i§veda
trimestro jvertinimus. Trimestro duomenys laikomi galutiniais.

Dienyne taikoma automatiné duomeny redagavimo ribojimo sistema pagal laikg. Dienyno
administratorius, vadovaudamasis mokyklos susitarimais, nustato duomeny vedimo atgaline tvarka
laikotarpj — 30 kalendoriniy dieny, kuris yra patvirtintas Mokytojy susirinkime, direkciniame
posédyije ir suderintas su Mokytojy taryba. Sis laikotarpis yra privalomas visiems mokytojams.
Mokytojai gali jvesti ir koreguoti duomenis tik per nustatyt laikotarpj.

Senesni jrasai tampa nepasiekiami redagavimui.

Pasibaigus nustatytam laikotarpiui, duomenys gali biiti kei¢iami tik per Dienyno administratoriy,
nurodant keitimo priezastj ir jforminant duomeny keitimo aktg (Priedas 1). Aktai saugomi mokykloje
nustatyta dokumenty saugojimo tvarka.

Visi duomeny keitimai turi bti pagristi ir, esant poreikiui, fiksuojami.

Pazymiai elektroniniame dienyne jraSomi fakting mokiniy atsiskaitymo diena, t. y. ta diena, kai vyksta
pamoka, atsiskaitymas ar vertinimas.

Pazymiai dienyne atbuline data nerasomi, i§skyrus ( atsiskaitymo )atvejus, kai tai leidZziama sistemoje
nustatytu laikotarpiu arba duomenys koreguojami per Dienyno administratoriy, laikantis nustatytos
tvarkos.

Elektroniniame dienyne draudziama daryti su realiu mokinio pasiekimy vertinimu nesusijusius
vertinimo jrasus, t. y. raSyti paZymius kaip priminimg deél neatlikto darbo, neatsiskaitymo ar kity
prieZasciy ir veliau juos taisyti, iStrinti ar pakeisti kitu jvertinimu. Visi jrasai elektroniniame dienyne
turi buti tikslas, objektyvis ir atitikti realig ugdymo situacijg.

Pazymys elektroniniame dienyne turi atspindéti faktinj mokinio atlikto darbo, atsiskaitymo ar

pasiekimy vertinimo rezultata.



IV. DIENYNO TVARKYTOJO BEI NAUDOTOJO PAREIGOS IR FUNKCIJOS

27. Direktoriaus pavaduotojai ugdymui:

27.1 vykdo Dienyno pildymo prieziiirg ir reikalingy ataskaity parengima;

27.2 esant biitinybei vidaus zinutémis bendrauja su mokiniais, jy tévais (globgjais, ripintojais), klasiy

vadovais, mokytojais.

28. Mokyklos direktoriaus jsakymu paskirtas Dienyno administratorius:

28.1 patikrina mokytojy sgrasa, papildo ar iSbraukia jy duomenis ir jraSo trukstamus mokytojus;

28.2 patikslina klasiy sarasus ir paskiria klasiy vadovus, sukuria naujas klases ir priskiria klasiy vadovus;

padeda prisijungti prie Manodienyno mokiniams / tévams;

28.3 patikslina dalyky sarasa, pamoky laika, trimestry intervalus, pazymiy tipus ir kt.;

28.4 per mokslo metus (pagal galimybes) uztikrina sklandy Dienyno naudojima; 4 kartus per mokslo
metus atlieka Dienyno pildymo patikrinimg ir reikalui esant teikia pasitilymus dél Dienyno
tobulinimo informacingés sistemos ,,Mano dienynas‘“ vadovybei,

28.5 esant poreikiui konsultuoja klasiy vadovus, mokytojus, mokinius ir jy tévus (glob¢jus, riipintojus)
Dienyno naudojimo klausimais.

28.6 isvykus ar atvykus naujam mokiniui, informuoja Klasés vadovus ir mokytojus dalykininkus.

28.7 j el. dienyno duomeny bazg jraSo naujai atvykusius mokinius ir mokytojus ir suteikia jiems pirminio

prisijungimo duomenis;

28.8 sukuria ir jraSo trukstamus dalykus;

28.9 uzrakina ir, reikalui esant, atrakina ménesiy ir trimestry uzbaigima;

28.10 esant biitinybei, vidaus zinutémis bendrauja su mokiniais, jy tévais (globéjais, riipintojais), klasiy

vadovais, mokytojais, Mokyklos specialistais;

28.11 prireikus iSspausdina Dienyno ataskaitas i§ Mokyklos iSvykstantiems mokiniams;

28.12 iSspausdintas Mokiniy mokymosi pasiekimy apskaitos suvestines perduoda saugoti teises akty

nustatyta tvarka.

29. Klasés vadovas:

29.1. prasidéjus mokslo metams (per 3 darbo dienas) patikrina mokiniy sgrasus, informuoja
administratoriy apie i§vykusius / atvykusius mokinius;

29.2. supazindina (pasiraSytinai) mokinius ir jy tévus su Dienyno naudojimo tvarka.

29.3. padeda prisijungti prie Manodienyno mokiniams / tévams;

29.4. patikrina savo klasés pamoky tvarkarastj, apie netikslumus informuoja administratoriy;

29.5. elektroninio dienyno skiltyje ,,Mokiniy duomenys* jveda mokinio elektroninio paSto adresg ir
i1$siunc¢ia mokiniui kvietimg prisijungti prie elektroninio dienyno.

29.6. atsakingas uz tai, kad jo vadovaujamos klasés mokiniams biity iSsiysti kvietimai prisijungti prie

elektroninio dienyno.



29.7. nuolat pildo savo vadovaujamos klasés veiklg, mokiniy pagyrimus, pastabas bei kitag buting
informacija;

29.8. uzpildo lankomumo pateisinimus dienyne per 2 darbo dienas;

29.9. formuoja savo klasés ataskaitas, pasibaigus mokslo metams iSspausdina ataskaita Mokiniy
mokymosi pasickimy apskaitos suvesting;

29.10. vidaus zinutémis bendrauja su klasés mokiniy tévais (globéjais, ripintojais), mokiniais mokytojais,
Mokyklos specialistais, Mokyklos vadovybe;

29.11. skelbia informacijg apie klasés tévy susirinkimus ir Mokyklos renginius;

29.12. prireikus konsultuoja tévus (globéjus, riipintojus) dienyno naudojimo klausimais;

30. Mokytojai:

30.1 Mokslo mety pradzioje, gaves mokiniy sgrasus ir informacija apie jy ugdymo programas, mokytojas
per 7 darbo dienas elektroniniame dienyne sudaro savo dalyko grupes, priskiria joms mokinius ir
pazymi mokiniams taikomas ugdymo programas.

30.2 pastebéje, kad klasése truksta mokiniy, informuoja klasés vadova, administratoriy;

30.3 suveda savo asmeninj tvarkarastj;

30.4 savalaikiai (ta pacig pamoka/dieng) jveda | Dienyng pazymius, Zymi vélavimus, praleistas pamokas;

30.5 nuolat pildo savo dalyko kiekvienos grupés ar klasés temas, klasés darbus, namy darbus (jei
uzduota) atsiskaitomuosius darbus, integruojamasias programas bei kita reikalinga informacija,

30.6 ne véliau kaip pries savaite Dienyne pazymi numatomus kontrolinius darbus;

30.7 kiino kultiros mokytojai pildo savo grupiy fizinio parengtumo rodiklius; esant poreikiui mokslo
mety eigoje daro korekcijas;

30.8 esant biitinybei, vidaus zinutémis bendrauja su mokiniais, jy tévais (glob¢jais, riipintojais), klasiy
vadovais;

30.9kiekvieng kartg atlike saugaus elgesio instruktaza iSspausdina Siuos lapus, pateikia mokiniams
pasirasyti, jsega atitinkamuose segtuvuose;

31. Mokytojas, vykdantys neformalyjj §vietima:

31.1. Direktoriaus jsakymu patvirtinus neformalaus ugdymo valandas ( iki rugséjo 20 dienos) dienyne
sudaro grupes;

31.3. uzsiémimo dieng jveda veiklos turinj

31.4. mokslo mety eigoje mokiniy sarasai gali kisti. Mokiniui atsisakius lankyti neformalaus
Svietimo birelj, mokytojas ji paSalina i$ sgrasy nuimdamas varnele. Atvykus naujam mokiniui,
mokytojas ji itraukia i savo grupe;

31.5. pasibaigus ménesiui baigia pildyti el. dienyna.

32. Socialinis pedagogas:

32.1 stebi j rizikos grupe jtraukty mokiniy lankomuma, vélavimus, gautas pastabas;
32.2 vidaus Zinutémis bendrauja su mokiniais, jy tévais (globéjais, riipintojais), klasiy vadovais,
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mokytojais.

33. Psichologas:

33.1 esant biitinybei, vidaus zinutémis bendrauja su mokiniais, jy tévais (globéjais, riipintojais), klasiy

vadovais, mokytojais.

34. Visuomenés sveikatos prieziiiros specialistas:

34.1 pildo klasiy Sveikatos patikros sarasa;

34.2 esant biitinybei, vidaus zinutémis bendrauja su mokiniais, jy tévais (glob¢jais, rupintojais), klasiy

vadovais, mokytojais.

35. Kompiuteriy prieziiiros specialistai:

35.1 esant bitinybei, vidaus Zinutémis bendrauja su mokytojais, Mokyklos vadovybe.

36.

37.

38.

39.

40.

41.

V. ATSAKOMYBE

Direktorius uztikrina Dienyno tvarkymo taisykliy laikymasi, informacijos sauguma, tikrumg ir
patikimumg jame, Dienyno duomeny pagrindu dienyno sudaryma, jo dalies (Mokiniy mokymosi
pasiekimy apskaitos suvestinés) i§spausdinima, , jo saugojima teisés akty nustatyta tvarka.
Direktoriaus pavaduotojai tikrina Dienyno pildyma, kontroliuoja, ar nepazeidZiama tévy, globéjy ir
mokiniy informavimo tvarka ir/ar Mokyklos ugdymo planas.

Mokiniy ugdomaja veiklg vykdantys asmenys (dalyko mokytojas, klasés vadovas ir kiti) atsako uz
duomeny patikimuma.

Pradedant naujai dirbti su Dienynu arba keiCiantis ApraSui, su dienynu dirbantys asmenys i§ naujo

susipazjsta su Konfidencialumo pasiZzadéjimu bei Dienyno pildymo taisyklémis pasirasytinai.

V1. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

ApraSas pildomas ir keiiamas direktoriaus jsakymu. Pakeitimai gali biiti inicijuoti bet kurios
Mokyklos bendruomenés atstovy prasymais, pakeitimo procediiras vykdo direktorius.

Tvarkos apraSo nustatyta tvarka sudarytas, saugomas Bendrojo lavinimo mokykly dokumenty
saugojimo terminy rodykléje, patvirtintoje Lietuvos Respublikos Svietimo ir mokslo ministro ir
Lietuvos archyvy departamento prie Lietuvos Respublikos Vyriausybés generalinio direktoriaus 2005

m. rugpjicio 29 d. jsakymu Nr. ISAK-1776/V-83 (Zin., 2005, Nr. 105-3907), nustatyta laika.



SUDERINTA
Vilniaus Levo Karsavino Mokyklos taryba
2026-04-28 d. protokolo Nr._

PRIEDAS 1
VILNIAUS LEVO KARSAVINO MOKYKLA
DUOMENU KEITIMO DIENYNE AKTAS

Data:
Akto Nr.:

1. Keitimo iniciatorius

(Vardas, pavardé, pareigos)

2. Kei¢iamy duomeny informacija

1. Mokinys (-iai):

2. Klasé:

3. Dalykas:

4. Laikotarpis / data:

3. Keitimo esmé

Buvo jrasyta:

Turi biti:

4. Keitimo prieZastis

5. Sprendimas
Leidziama keisti duomenis dienyne per administratoriy.
6. Atsakingi asmenys

Dienyno administratorius:
/parasas/

Mokytojas (inicijaves keitimg):
/paraSas/




