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ALYTAUS JAUNIMO CENTRO
ELEKTRONINIO DIENYNO TVARKOS APRASAS

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Alytaus jaunimo centro elektroninio dienyno tvarkos aprasas (toliau — Aprasas)
reglamentuoja elektroninio dienyno administravimo, tvarkymo, priezitiros, dienyno sudarymo
elektroninio dienyno duomeny pagrindu, jy iSspausdinimo ir perkélimo j skaitmening laikmeng
tvarka.

2. ApraSas parengtas vadovaujantis Dienyny sudarymo elektroninio dienyno duomeny
pagrindu tvarkos aprasu, patvirtintu Lietuvos Respublikos Svietimo ir mokslo ministro 2008 m.
liepos 4 d. jsakymu Nr. ISAK-2008.

3. Aprase vartojamos sgvokos:

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

Elektroninio dienyno vartotojas — direktorius, direktoriaus pavaduotojas ugdymui,
mokytojai, mokiniai ir jy tévai (globéjai, ripintojai), rastinés administratorius, metodininkai.

4. Dienynas elektroninio dienyno duomeny pagrindu sudaromas tvarkant identiSkus
skyrius, jvedant tuos pacius duomenis, kaip ir spausdintame dienyne, kurio formg tvirtina Lietuvos
Respublikos Svietimo, mokslo ir sporto ministras. Alytaus jaunimo centras naudoja elektroninj
dienyng Manodienynas.

5. Elektroninj dienyng pildo ir tvarko jo administratorius, centro direktorius, direktoriaus
pavaduotojas ugdymui, mokytojai.

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

I SKYRIUS
ASMENU, ADMINISTRUOJANCIU, PRIZIURINCIU, TVARKANCIU MOKINIU
UGDOMOSIOS VEIKLOS APSKAITA ELEKTRONINIAME DIENYNE TEISES IR
PAREIGOS (FUNKCIJOS IR ATSAKOMYBE)

7. Alytaus jaunimo centro direktorius:
7.1. 1sakymu skiria asmenis (administratoriy, direktoriaus pavaduotoja ugdymui),
atsakingus uz elektroninio dienyno administravima, priezilira, archyvavima;
7.2. tvirtina elektroninio dienyno naudojimo tvarkos aprasg;
7.3. vykdo ir kontroliuoja dienyno administratoriaus veiklos prieZiiira.
8. Alytaus jaunimo centro elektroninio dienyno administratorius:
8.1. kiekvieny mokslo mety pirmg savait¢ suveda i elektroninio dienyno duomeny baze
mokiniy ir mokytojy saraSus, koreguoja duomenis jiems pasikeitus;
8.2. kiekvieny mokslo mety pirmg savait¢ suveda bendra informacija, reikalinga dienyno
funkcionalumui uztikrinti — pamoky laika, mokomuosius dalykus;
8.3. suteikia elektroninio dienyno vartotojams pirminio prisijungimo duomenis (vardus
ir slaptazodzius);
8.4. teikia elektroninio dienyno vartotojams konsultacijas, jei negali to padaryti pats,
kreipiasi  elektroninio dienyno Manodienynas administratoriy;
8.5. 1 elektroninio dienyno duomeny baze iraSo naujai atvykusiy mokiniy ir mokytojy
vardus ir pavardes, suteikia jiems prisijungimo duomenis;



8.6. operatyviai sprendzia su elektroniniu dienyno naudojimu susijusias organizacines
problemas;

8.7. sukuria ir jraso triikkstamus dalykus;

8.8. teikia pasitlymus informacinés sistemos Manodienynas teikéjui dél elektroninio
dienyno funkcijy tobulinimo;

8.9. uzrakina ir, reikalui esant, atrakina ménesiy uzbaigima;

8.10. jveda pavaduojanciy mokytojy duomenis.

9. Direktoriaus pavaduotojas ugdymui:

9.1. bendradarbiauja su elektroninio dienyno administratoriumi;

9.2. vykdo elektroninio dienyno pildymo prieziiirg ir teikia reikalingas ataskaitas pagal
vadovy darbo pasiskirstyma;

9.3. uztikrina informacijos apie mokiniy ugdymo rezultatus pateikimg atsakingiems
asmenims ir institucijoms;

9.4. kontroliuoja ir analizuoja, kaip mokytojai elektroniniame dienyne laikosi priimty
susitarimy dél elektroninio dienyno pildymo;

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

9.6. vykdo pavaduojanciy mokytojy elektroninio dienyno pildymo priezitira;

10. Mokytojai:

10.1. i§ Alytaus jaunimo centro elektroninio dienyno administratoriaus gave
prisijungimo varda ir slaptazodj, prisijungia prie elektroninio dienyno;

10.2. asmeniniy duomeny (telefono, adreso) pateikti neprivalo, nurodo tik savo vardg ir
pavarde;

10.3. per meniu punktg ,,Tvarkarastis* suveda savo asmeninj tvarkarastj;

10.4. kiekvieng darbo dieng suveda ta dieng vesty uzsiémimy duomenis: lankomuma,
nurodo uzsiémimo tema;

10.5. gave mokinio uz praleistus uzsiémimus tévy (globéjy, ripintojy) pateisinima per 3
darbo dienas jveda duomenis j dienyna;

10.6. bendrauja Manodienynas praneSimais su mokiniais, jy tévais (globéjais,
ripintojais), mokytojais, administracija;

10.7. pamokoms nevykstant dé¢l Sal¢io, epidemijos ir kt. skiltyje ,,Pamokos tema* jraSo
»Pamoka nevyko dél..“. Nutrauktos pamokos, el. dienyne paZymimos ,n“ raide. Mokytojas,
vadovaudamasis direktoriaus jsakymu dél pamoky nutraukimo, minétas ,,n“ raides pateisina. Sios
dienos jskai¢iuojamos j mokslo dieny skaiciy;

10.8. mokiniams vykstant | keliones ar organizuojant kitg kultiring, mening, paZinting,
kiirybing, prakting veikla, ta dieng pagal direktoriaus patvirtinta tvarkarastj Pamokas turintys
mokytojai el. dienyno skiltyje ,,Pamokos tema* jraSo ,,Pamoka nevyko del...*“ ir jraSo direktoriaus
1sakymo numer;j;

10.9. pamokas vykstancias ikimokyklinio ugdymo jstaigose, pateisinti ir nemokeéti uz
jas Siais atvejais:

10.9.1. dé¢l vaiko ligos ar vizito pas gydytoja — galioja tévy (globéjy, riipintojy)
pateisinimas;

10.9.2. dél nepalankiy oro salygy, oro temperatiirai esant:

10.9.2.1. minus 20° C ar Zemesnei, ] pamokas gali nevykti ikimokyklinio,
prieSmokyklinio amZiaus, pradiniy ir 5 klasiy mokiniai, esant minus 25° C ar Zemesnei — Visi
mokiniai, i§skyrus suaugusius;

10.9.2.2. 30° C ar aukStesnei, ir Alytaus jaunimo centrui negalint uztikrinti ugdymo
proceso organizavimo vésesnése aplinkose, 1 pamokas gali nevykti visi ugdytiniai, iSskyrus
suaugusius;

10.9.3. Alytaus jaunimo centrui nevykdant ugdymo proceso dél susidariusiy svarbiy
prieZasciy;



10.9.4. mokytojo komandiruotés, jo atostogy ar ligos laikotarpiu.

10.10. mokytojas pavaduojantis kita mokytoja, ta pacia dieng uzpildo dienyna;

10.11. integruoja akompaniatorius ] pamoka, prie skilties ,,Integruota pamoka®,
pasirenka mokytoja, su kuriuo yra vedama pamoka bei jo mokomasis dalykas ir uzraSoma tema;

10.12. per meniu punktg ,,Ataskaitos* pasirenka ,,Ataskaitos pagal grupe* ir iSspausdina
kiekvienos grupés suvesting, pasiraSyta ir pazZyméta atitinkamu zymejimu ligos pateisinimus,
atiduoda duomeny jvesties operatoriui;

11. Mokiniai:

11.1. gave pirminius prisijungimo duomenis prisijungia prie elektroninio dienyno;

11.2. pamete prisijungimo duomenis, kreipiasi | mokytoja arba j elektroninio dienyno
administratoriy;

11.3. vidaus zinutémis bendrauja su mokytojais, administracija.

12. Tévai (globéjai):

12.1. gave pirminius prisijungimo duomenis prisijungia prie elektroninio dienyno;

12.2. pamete prisijungimo duomenys, kreipiasi ] mokytoja arba j elektroninio dienyno
administratoriy;

12.3. Manodienynas praneSimais bendrauja su mokytojais, bendraklasiy tévais
(globéjais), administracija;

12.4. pateikia mokytojui praleisty pamoky pateisinimo dokumentus.

II1 SKYRIUS
DIENYNO SUDARYMAS ELEKTRONINIO DIENYNO DUOMENU PAGRINDU,
ISSPAUSDINIMAS, PERKELIMAS | SKAITMENINE LAIKMENA
IR SAUGOJIMAS

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

14. Kiekvieng karta atlikus saugaus elgesio instruktaza, iSspausdina Siuos lapus, pateikia
mokiniams pasiraSyti, ir perduoda direktoriaus pavaduotojui tikiui.

15. Ugdymo procesui pasibaigus elektroninio dienyno administravima vykdantis asmuo
visg elektroninj dienyng perkelia j skaitmening laikmeng ir perduoda rastinés vedéjui archyvuoti.

16. Sudarytas, iSspausdintas ir suarchyvuotas dienynas saugomas vadovaujantis
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*.

IV SKYRIUS
ATSAKOMYBE

17. Alytaus jaunimo centro direktorius uZtikrina tinkamg elektroninio dienyno tvarkos
apraso vykdyma, jo tvarkyma, informacijos sauguma, tikrumg ir patikimuma, elektroninio dienyno
duomeny pagrindu dienyno sudaryma, jo iSspausdinimg, perkélimg j skaitmenines laikmenas,
saugojima teisés akty nustatyta tvarka.

18. Uz atspausdinty apskaitos suvestiniy archyvavimg atsako direktoriaus jsakymu
paskirtas asmuo.

19. Mokiniy ugdomaja veikla vykdantys asmenys atsako uz savalaikj duomeny jvedima
1 dienynag ir jy teisinguma.
apskaitg elektroniniame dienyne, minéto dienyno duomeny pagrindu sudarantys dienyna
vadovaujasi Lietuvos Respublikos jstatymais ir kitais teises aktais.

v —

baudZiami teisés akty nustatyta tvarka.



V SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

22. Nuostatai ne reciau kaip kartg per vienerius metus perziirimi ir, reikalui esant ar
keiciantis elektroninj dienyng reglamentuojantiems teisés aktams, atnaujinami.

23. Apraso reikalavimy privalo laikytis visi darbuotojai, tvarkantys, administruojantys ir
prizitirintys dienyng.

24. Aprasas skelbiamas Alytaus jaunimo centro interneto svetainéje www.ajc.lt



http://www.ajc.lt/

