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ALYTAUS JAUNIMO CENTRO 

ELEKTRONINIO DIENYNO TVARKOS APRAŠAS 

 

I SKYRIUS 

BENDROSIOS NUOSTATOS 

 

1. Alytaus jaunimo centro elektroninio dienyno tvarkos aprašas (toliau – Aprašas) 

reglamentuoja elektroninio dienyno administravimo, tvarkymo, priežiūros, dienyno sudarymo 

elektroninio dienyno duomenų pagrindu, jų išspausdinimo ir perkėlimo į skaitmeninę laikmeną 

tvarką.  

2. Aprašas parengtas vadovaujantis Dienynų sudarymo elektroninio dienyno duomenų 

pagrindu tvarkos aprašu, patvirtintu Lietuvos Respublikos švietimo ir mokslo ministro 2008 m. 

liepos 4 d. įsakymu Nr. ISAK-2008. 

3. Apraše vartojamos sąvokos:  

Elektroninis dienynas – dienynas, tvarkomas naudojant tam pritaikytas informacines ir 

komunikacines technologijas.  

Elektroninio dienyno vartotojas – direktorius, direktoriaus pavaduotojas ugdymui, 

mokytojai, mokiniai ir jų tėvai (globėjai, rūpintojai), raštinės administratorius, metodininkai. 

4. Dienynas elektroninio dienyno duomenų pagrindu sudaromas tvarkant identiškus 

skyrius, įvedant tuos pačius duomenis, kaip ir spausdintame dienyne, kurio formą tvirtina Lietuvos 

Respublikos švietimo, mokslo ir sporto ministras. Alytaus jaunimo centras naudoja elektroninį 

dienyną Manodienynas.  

5. Elektroninį dienyną pildo ir tvarko jo administratorius, centro direktorius, direktoriaus 

pavaduotojas ugdymui, mokytojai. 

6. Alytaus jaunimo centras nevykdo mokinių ugdymo apskaitos spausdintame dienyne. 

 

II SKYRIUS 

ASMENŲ, ADMINISTRUOJANČIŲ, PRIŽIŪRINČIŲ, TVARKANČIŲ MOKINIŲ 

UGDOMOSIOS VEIKLOS APSKAITĄ ELEKTRONINIAME DIENYNE TEISĖS IR 

PAREIGOS (FUNKCIJOS IR ATSAKOMYBĖ) 

 

7. Alytaus jaunimo centro direktorius: 

7.1. įsakymu skiria asmenis (administratorių, direktoriaus pavaduotoją ugdymui), 

atsakingus už elektroninio dienyno administravimą, priežiūrą, archyvavimą; 

7.2. tvirtina elektroninio dienyno naudojimo tvarkos aprašą; 

7.3. vykdo ir kontroliuoja dienyno administratoriaus veiklos priežiūrą. 

8. Alytaus jaunimo centro elektroninio dienyno administratorius: 

8.1. kiekvienų mokslo metų pirmą savaitę suveda į elektroninio dienyno duomenų bazę 

mokinių ir mokytojų sąrašus, koreguoja duomenis jiems pasikeitus; 

8.2. kiekvienų mokslo metų pirmą savaitę suveda bendrą informaciją, reikalingą dienyno 

funkcionalumui užtikrinti – pamokų laiką, mokomuosius dalykus; 

8.3. suteikia elektroninio dienyno vartotojams pirminio prisijungimo duomenis (vardus 

ir slaptažodžius); 

8.4. teikia elektroninio dienyno vartotojams konsultacijas, jei negali to padaryti pats, 

kreipiasi į elektroninio dienyno Manodienynas administratorių; 

8.5. į elektroninio dienyno duomenų bazę įrašo naujai atvykusių mokinių ir mokytojų 

vardus ir pavardes, suteikia jiems prisijungimo duomenis; 



8.6. operatyviai sprendžia su elektroniniu dienyno naudojimu susijusias organizacines 

problemas; 

8.7. sukuria ir įrašo trūkstamus dalykus; 

8.8. teikia pasiūlymus informacinės sistemos Manodienynas teikėjui dėl elektroninio 

dienyno funkcijų tobulinimo; 

8.9. užrakina ir, reikalui esant, atrakina mėnesių užbaigimą; 

8.10. įveda pavaduojančių mokytojų duomenis. 

9. Direktoriaus pavaduotojas ugdymui: 

9.1. bendradarbiauja su elektroninio dienyno administratoriumi; 

9.2. vykdo elektroninio dienyno pildymo priežiūrą ir teikia reikalingas ataskaitas pagal 

vadovų darbo pasiskirstymą; 

9.3. užtikrina informacijos apie mokinių ugdymo rezultatus pateikimą atsakingiems 

asmenims ir institucijoms; 

9.4. kontroliuoja ir analizuoja, kaip mokytojai elektroniniame dienyne laikosi priimtų 

susitarimų dėl elektroninio dienyno pildymo; 

9.5. mokinių ugdomąją veiklą vykdančiam pedagogui nutraukus darbo sutartį per 

mokslo metus, patikrina jo tvarkytą mokinių ugdymo apskaitą ir perduoda ją tvarkyti kitam 

asmeniui; 

9.6. vykdo pavaduojančių mokytojų elektroninio dienyno pildymo priežiūrą; 

10. Mokytojai: 

10.1. iš Alytaus jaunimo centro elektroninio dienyno administratoriaus gavę 

prisijungimo vardą ir slaptažodį, prisijungia prie elektroninio dienyno; 

10.2. asmeninių duomenų (telefono, adreso) pateikti neprivalo, nurodo tik savo vardą ir 

pavardę; 

10.3. per meniu punktą „Tvarkaraštis“ suveda savo asmeninį tvarkaraštį; 

10.4. kiekvieną darbo dieną suveda tą dieną vestų užsiėmimų duomenis: lankomumą, 

nurodo užsiėmimo temą; 

10.5. gavę mokinio už praleistus užsiėmimus tėvų (globėjų, rūpintojų) pateisinimą per 3 

darbo dienas įveda duomenis į dienyną; 

10.6. bendrauja Manodienynas pranešimais su mokiniais, jų tėvais (globėjais, 

rūpintojais), mokytojais, administracija; 

10.7. pamokoms nevykstant dėl šalčio, epidemijos ir kt. skiltyje „Pamokos tema“ įrašo 

„Pamoka nevyko dėl...“. Nutrauktos pamokos, el. dienyne pažymimos „n“ raide. Mokytojas, 

vadovaudamasis direktoriaus įsakymu dėl pamokų nutraukimo, minėtas „n“ raides pateisina.  Šios 

dienos įskaičiuojamos į mokslo dienų skaičių;  

10.8. mokiniams vykstant į keliones ar organizuojant kitą kultūrinę, meninę, pažintinę, 

kūrybinę, praktinę veiklą, tą dieną pagal direktoriaus patvirtintą tvarkaraštį Pamokas turintys 

mokytojai el. dienyno skiltyje „Pamokos tema“ įrašo „Pamoka nevyko dėl...“ ir įrašo direktoriaus 

įsakymo numerį;  

10.9. pamokas vykstančias ikimokyklinio ugdymo įstaigose, pateisinti ir nemokėti už 

jas šiais atvejais: 

10.9.1. dėl vaiko ligos ar vizito pas gydytoją – galioja tėvų (globėjų, rūpintojų) 

pateisinimas; 

10.9.2. dėl nepalankių oro sąlygų, oro temperatūrai esant: 

10.9.2.1. minus 20° C ar žemesnei, į pamokas gali nevykti ikimokyklinio, 

priešmokyklinio amžiaus, pradinių ir 5 klasių mokiniai, esant minus 25° C ar žemesnei – visi 

mokiniai, išskyrus suaugusius;  

10.9.2.2. 30° C ar aukštesnei, ir Alytaus jaunimo centrui negalint užtikrinti ugdymo 

proceso organizavimo vėsesnėse aplinkose, į pamokas gali nevykti visi ugdytiniai, išskyrus 

suaugusius; 

10.9.3. Alytaus jaunimo centrui nevykdant ugdymo proceso dėl susidariusių svarbių 

priežasčių;  



10.9.4. mokytojo komandiruotės, jo atostogų ar ligos laikotarpiu. 

10.10. mokytojas pavaduojantis kitą mokytoją, tą pačią dieną užpildo dienyną;  

10.11. integruoja akompaniatorius į pamoką, prie skilties „Integruota pamoka“, 

pasirenka mokytoją, su kuriuo yra vedama pamoka bei jo mokomasis dalykas ir užrašoma tema; 

10.12. per meniu punktą „Ataskaitos“ pasirenka „Ataskaitos pagal grupę“ ir išspausdina 

kiekvienos grupės suvestinę, pasirašytą ir pažymėtą atitinkamu žymėjimu  ligos pateisinimus, 

atiduoda duomenų įvesties operatoriui; 

11.  Mokiniai: 

11.1. gavę pirminius prisijungimo duomenis prisijungia prie elektroninio dienyno; 

11.2. pametę prisijungimo duomenis, kreipiasi į mokytoją arba į elektroninio dienyno 

administratorių; 

11.3. vidaus žinutėmis bendrauja su mokytojais, administracija. 

12. Tėvai (globėjai):  

12.1. gavę pirminius prisijungimo duomenis prisijungia prie elektroninio dienyno; 

12.2. pametę prisijungimo duomenys, kreipiasi į mokytoją arba į elektroninio dienyno 

administratorių; 

12.3. Manodienynas pranešimais bendrauja su mokytojais, bendraklasių tėvais 

(globėjais), administracija; 

12.4. pateikia mokytojui praleistų pamokų pateisinimo dokumentus. 

 

III SKYRIUS 

DIENYNO SUDARYMAS ELEKTRONINIO DIENYNO DUOMENŲ PAGRINDU, 

IŠSPAUSDINIMAS, PERKĖLIMAS Į SKAITMENINĘ LAIKMENĄ 

IR SAUGOJIMAS 

 

13. Mokinių ugdymo apskaita per mokslo metus tvarkoma elektroniniame dienyne.  

14. Kiekvieną kartą atlikus saugaus elgesio instruktažą, išspausdina šiuos lapus, pateikia 

mokiniams pasirašyti, ir perduoda direktoriaus pavaduotojui ūkiui. 

15. Ugdymo procesui pasibaigus elektroninio dienyno administravimą vykdantis asmuo 

visą elektroninį dienyną perkelia į skaitmeninę laikmeną ir perduoda raštinės vedėjui archyvuoti. 

16. Sudarytas, išspausdintas ir suarchyvuotas dienynas saugomas vadovaujantis 

Lietuvos Respublikos švietimo, mokslo ir sporto ministro 2019 m. gruodžio 18 d. įsakymu Nr. V-

1511 ,,Dėl ikimokyklinio, priešmokyklinio, bendrojo ugdymo, kito vaikų neformaliojo ugdymo 

švietimo programas vykdančių švietimo įstaigų veiklos dokumentų saugojimo terminų rodyklės 

patvirtinimo“. 
 

IV SKYRIUS 

ATSAKOMYBĖ 

 

 17. Alytaus jaunimo centro direktorius užtikrina tinkamą elektroninio dienyno tvarkos 

aprašo vykdymą, jo tvarkymą, informacijos saugumą, tikrumą ir patikimumą, elektroninio dienyno 

duomenų pagrindu dienyno sudarymą, jo išspausdinimą, perkėlimą į skaitmenines laikmenas, 

saugojimą teisės aktų nustatyta tvarka.  

18. Už atspausdintų apskaitos suvestinių archyvavimą atsako direktoriaus įsakymu 

paskirtas asmuo. 

 19. Mokinių ugdomąją veiklą vykdantys asmenys atsako už savalaikį duomenų įvedimą 

į dienyną ir jų teisingumą.  

 20. Asmenys, administruojantys, prižiūrintys, tvarkantys mokinių ugdomosios veiklos 

apskaitą elektroniniame dienyne, minėto dienyno duomenų pagrindu sudarantys dienyną 

vadovaujasi Lietuvos Respublikos įstatymais ir kitais teisės aktais.  

 21. Asmenys, tvarkantys, administruojantys ir prižiūrintys dienyną, pažeidę šį aprašą 

baudžiami teisės aktų nustatyta tvarka. 



 

V SKYRIUS 

BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS 

 

 22. Nuostatai ne rečiau kaip kartą per vienerius metus peržiūrimi ir, reikalui esant ar 

keičiantis elektroninį dienyną reglamentuojantiems teisės aktams, atnaujinami. 

23. Aprašo reikalavimų privalo laikytis visi darbuotojai, tvarkantys, administruojantys ir 

prižiūrintys dienyną.  

24. Aprašas skelbiamas Alytaus jaunimo centro interneto svetainėje www.ajc.lt 

 

 

_____________________ 

 

 

http://www.ajc.lt/

