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Alytaus profesinio rengimo centro
direktoriaus 2019 m. gruodzio 3 d.
isakymu Nr. (1.3.)-V1-135

ALYTAUS PROFESINIO RENGIMO CENTRO
ELEKTRONINIO DIENYNO TVARKYMO NUOSTATAI

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Alytaus profesinio rengimo centro (toliau — Istaiga) elektroninio dienyno tvarkymo
nuostatai (toliau — Nuostatai) skirti Jstaigos vidaus naudojimui.

2. Nuostatai reglamentuoja Jstaigos elektroninio dienyno administravimo, pildymo,
priezitiros tvarka, profesinio mokymo, pagrindinio ugdymo (I-II gimnazijos klasés), vidurinio ugdymo
(ITII-IV gimnazijos klasés), neformaliojo Svietimo ir savarankiSko mokymosi dienyny sudarymo
elektroninio dienyno duomeny pagrindu, iSspausdinimo ir perkélimo j skaitmening laikmeng bei
saugojimo tvarka, vadovaujantis Lietuvos Respublikos $vietimo ir mokslo ministro 2008 m. liepos 4 d.
jsakymu Nr. ISAK-2008 (Lietuvos Respublikos Svietimo, mokslo ir sporto ministro 2019 m. vasario 27
d. isakymo Nr. V-170 redakcija).

3. Istaiga, rengdama elektroninio dienyno tvarkymo nuostatus, vadovaujasi Informaciniy
sistemy, kuriomis tvarkoma informacija, susijusi su dokumenty valdymu, steigimo, kiirimo,
modernizavimo ir likvidavimo tvarkos aprasu, patvirtintu 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
Svietimo ir mokslo ministras.

5. Istaigoje mokiniy pagrindinio ir vidurinio ugdymo, pirminio ir tgstinio profesinio
mokymo, neformaliojo Svietimo ir savarankiSko mokymosi apskaita vykdoma tik elektroniniame
dienyne.

II SKYRIUS
ASMENU, ADMINISTRUOJANCIU, PRIZIURINCIU, TVARKANCIU MOKINIU
UGDOMOSIOS VEIKLOS APSKAITA ELEKTRONINIAME DIENYNE, ELEKTRONINIO
DIENYNO DUOMENU PAGRINDU SUDARANCIU DIENYNA, FUNKCIJOS IR
ATSAKOMYBE

6. Istaigos elektroninio dienyno administratorius:

6.1. yra atsakingas uz tai, kad bty laiku suvesti visi duomenys, reikalingi elektroninio
dienyno funkcionalumui: pamoky laikas, pusmeciy intervalai, mokymosi kursai, mokiniy pasiekimy
jvertinimy tipai, mokytojy bei mokiniy sgrasai, mokomieji dalykai, mokytojy pavadavimai, grupiy
sgrasai;

6.2. esant poreikiui tikslina pamoky, pusmeciy trukmes laika;

6.3. rugséjo 1-10 d. sukuria ir teikia administracijos, mokytojy, mokiniy ir mokiniy tévy
prisijungimo pirminius duomenis, esant reikalui suteikia pakartotinius prisijungimo duomentis;

6.4. iSvykus ar atvykus naujam mokiniui vadovaudamasis direktoriaus jsakymu ir mokymo
dalies administratoriaus teikimu tg pacig dieng suveda duomenis apie mokinj i dienyna;



6.5. ugdyma organizuojanciy skyriy vedéjy teikimu sukuria naujai atsiradusias mokiniy
grupes ir priskiria grupiy vadovus, jkelia ir koreguoja moduliy, mokymo dalyky sarasa;

6.6. tvarko ir kontroliuoja einamojo/praéjusio ataskaitinio periodo
(ménesio/pusmecio/mokslo mety) duomeny ivedimo ir tvarkymo apsaugos parametrus; Elektroniniame
dienyne fiksavus mokinio trimestro, pusmecio, metinj ar kito ugdymo laikotarpio vertinimo rezultata,
zinias apie mokinio praleistas pamokas per trimestra, pusmetj, metus, jie patvirtinami automatiskai
,uzrakinant® jraSytg atitinkamo laikotarpio duomenj (jvertinimg, praleisty, pateisinty/nepateisinty
pamoky skai¢iy iki tos dienos 24 val.). Elektroniniame dienyne atlikus ,,uzrakinto* mokinio ugdymo
apskaitos duomens (trimestro, pusmecio, metinio, pagrindinio ugdymo pasiekimy ar brandos egzaminy
jvertinimo, papildomo darbo jvertinimo) keitima/iStaisyma sistema automatiskai fiksuoja atliktus
pakeitimus, informuoja mokinj ir mokinio tévus (iSskyrus suaugusiojo, besimokancio pagal suaugusiyjy
bendrojo ugdymo programa, tévams (globéjams, riipintojams). Dél ,,uzrakinto* pamoky lankomumo
duomens keitimo/iStaisymo sistema automatiskai informuoja apie atliktus elektroniniame dienyne
veiksmus, mokinj, kurio ugdymo apskaitos duomuo buvo iStaisytas, mokinio tévus (iSskyrus
suaugusiojo, besimokancio pagal suaugusiyjy bendrojo ugdymo programa, tévus (globéjus, riipintojus),
mokytojui, vadovaujan¢iam grupei, ir elektroninio dienyno administratoriui;

6.7. uztikrina, kad elektroniniame dienyne likty naikinamy/pakeisty ar kitaip koreguoty
duomeny istorija (duomenys, kurie buvo pakeisti, asmens, kuris keit¢ duomenis vardas ir pavarde,
keitimo data ir kt.);

6.8. kiekvieno ménesio 14 dieng uzdaro praéjusio ménesio dienyna;

6.9. visg dienyng perkelia j skaitmening¢ laikmeng iki sausio 1 d. (optinius diskus,
mikroprocesoring atmintj ir kt.);

6.10. teikia konsultacijas elektroninio dienyno vartotojams, palaiko rySius su elektroninio
dienyno programinés jrangos administratoriumi.

7. Grupés vadovas:

7.1. rugséjo 1-10 d. mokiniams, jy tévams duoda pirminius prisijungimo duomenis arba
(esant reikalui) suteikia pakartotinius prisijungimo duomenis;

7.2. prasidé¢jus mokslo metams, bet ne véliau per penkias darbo dienas, patikrina savo
grupés mokiniy saraSus bei grupés mokiniy saraSus pagal mokymo dalykus, jveda mokiniy duomenis,
juos koreguoja;

7.3. patikrina savo grupés pamoky tvarkarastj, apie netikslumus informuoja dalyko

mokytoja;

7.4. mokiniui pateikus praleistas pamokas pateisinant] dokumentg, bet ne véliau kaip per
dvi darbo dienas, jveda duomenis j elektroninj dienyna;

7.5. pasibaigus ménesiui, pusmeciui ar mokslo metams, tévams, neturintiems galimybés
prisijungti prie elektroninio dienyno ir pageidaujantiems gauti informacija apie savo vaika, iSspausdina
ir pateikia mokinio ménesio, pusmecio ir mokslo mety pazangumo ir lankomumo ataskaitas;

7.6. vidaus Zinutémis bendrauja su mokiniais, jy tévais, grup¢je dirbanciais mokytojais,
mokyklos administracija;

7.7. ne veliau kaip pries savaite skelbia apie biisimus tévy susirinkimus;

7.8. parengia elektroninio dienyno ataskaitas i§ mokyklos iSvykstantiems mokiniams;

7.9. i$spausdina dienyno skyriaus ,,Saugaus elgesio ir kiti instruktazai® lapa ir atlike
saugaus elgesio instruktazg, pateikia mokiniams pasiraSyti, saugo instruktazo lapus iki mokiniy
mokymosi laikotarpio pabaigos;

7.10. pasibaigus mokymosi laikotarpiui suformuoja pusmecio/meting pazangumo,
lankomumo, klasés mety kokybés ataskaitas, grupés mokiniy mokymosi pasiekimy apskaitos suvestine,
pasiraso ir pateikia ugdyma organizuojanciam skyriaus vedéjui.

8. Mokytojas, neformaliojo Svietimo biirelio vadovas:




8.1. teikia mokyklos elektroninio dienyno administratoriui moduliy, mokymo dalyky
sarasg;

8.2. mokslo mety/pusmecio darbo dieng ar modulio pradzios dieng suformuoja savo dalyko,
modulio, neformaliojo §vietimo biirelio grupes arba mobiligsias grupes;

8.3. iveda ilgalaikius planus iki rugs¢jo 30 d.;

8.4. pusmecio pradzioje ar pasikeitus pamoky tvarkarasc¢iui, bet ne véliau kaip per penkias
darbo dienas suveda savo asmeninj tvarkarastj;

8.5. prasidéjus pamokai, uzsiémimui per 5 min. pazymi neatvykusius mokinius (iSskyrus
pamokas kitose edukacinése erdvése), pamokos metu jveda kitus pamoky duomenis: pamokos tema,
klasés darba, namy darbus, pazymius, pastabas mokiniams;

8.6. ne véliau kaip prie§ savaite elektroniniame dienyne pazymi numatomus atsiskaitymo
ir kontrolinius darbus;

8.7. iki 14 kito ménesio dienos baigia pildyti elektroninj dienyna;

8.8. esant poreikiui koreguoti pra¢jusiy ataskaitiniy periody duomenis uzrakintose sistemos
srityse, suderina su ugdymg organizuojanc¢iu skyriaus vedéju ir kreipiasi j mokyklos elektroninio
dienyno administratoriy;

8.9. paskuting pusmecio/mokslo mety pamoka, bet ne véliau kaip iki pusmecio/mokslo
mety pabaigos iSveda mokiniams pusmecio/mokslo mety mokymosi pasiekimy jvertinima;

8.10. iSspausdina dienyno skyriaus ,,Saugaus elgesio ir kiti instruktazai® lapg ir saugaus
elgesio instruktaza, pateikia mokiniams pasirasyti. ,,Saugaus elgesio ir kity instruktazy‘ lapus kiekvienas
mokytojas saugo mokiniy mokymosi laikotarpiu;

8.11. vidaus zinutémis bendrauja su mokiniais, jy tévais, grupiy vadovais, mokyklos
administracija.

9. Socialinis pedagogas:

9.1. kiekvienos pamokos pradZzioje analizuoja priskirty grupiy lankomuma: per 15 min. nuo
pamokos pradzios, remdamiesi mokytojy informacija, susisiekia su grupiy vadovais dél pamokoje
nedalyvaujanc¢iy mokiniy arba patys i$siaiSkina nelankymo priezastis;

9.2. stebi i rizikos grupe itraukty mokiniy (mokiniy, turinéiy mokymosi sunkumy,
lankomumo ir kt. problemy) lankomuma, gautas pastabas;

9.3. vidaus Zinutémis bendrauja su mokiniais, jy tévais, mokytojais, grupiy vadovais,
mokyklos administracija.

10. Specialusis pedagogas:

10.1. per 15 min. nuo pamokos pradzios, remdamiesi mokytojy informacija, susisiekia su
grupiy vadovais dél pamokoje nedalyvaujan¢iy mokiniy arba patys i$siaiSkina nelankymo priezastis;

10.2. stebi specialiyjy poreikiy mokiniy lankomuma, gautas pastabas, mokymosi rezultatus;

10.3. vidaus zinutémis bendrauja su mokiniais, jy tévais (globéjais), mokytojais, grupiy
auklétojais, mokyklos administracija.

11. Ugdyma organizuojantys skyriy vedéjai:

11.1. teikia mokyklos elektroninio dienyno administratoriui informacija apie naujus
mokytojus, naujai atsiradusias mokiniy grupes ir priskirtus grupiy vadovus, kuratorius;

11.2. vykdo nuolating mokiniy ir mokytojy sarasy kontrolg, esant poreikiui, juos atnaujina;

11.3. vykdo skyriaus mokytojy elektroninio dienyno pildymo priezitira: kartg per 2 mén.
perzitri savo skyriaus mokytojy dienyny pildyma;

11.4. iki mokslo mety pabaigos (rugpjtcio 31 d.) pasiraso grupiy vadovy pateiktas Mokiniy
mokymosi pasiekimy apskaitos suvestines, patvirtindamas duomeny juose teisinguma, tikruma, ir
perduoda direktoriaus pavaduotojui ugdymui iki rugséjo 30 d. Tuo atveju, jei nors vienam tam tikros
grupés mokiniui yra paskirti papildomi darbai, jam privalu patikrinti mokymosi pasiekimus, islaikyti
brandos egzaminus ir (ar) kt., tos grupés ,,Mokiniy mokymosi pasiekimy apskaitos suvestiné“
atspausdinama ir pasiraSoma per 10 kalendoriniy dieny nuo reikalavimy, dél kélimo j aukstesne klase ar




ugdymo programai (ugdymo programos daliai) baigti, jvykdymo, bet ne véliau kaip einamyjy mokslo
mety paskutiné darbo diena;

11.5. mokiniy ugdomaja veiklg vykdan¢iam asmeniui nutraukus darbo sutartj per mokslo
metus, patikrina jo tvarkyta mokiniy ugdymo apskaitg ir paveda jg atlikti kitam asmeniui;

11.6. teisés akty nustatyta tvarka atsako uz perkelty i skaitmening laikmeng duomeny
teisinguma, tikruma ir autentiSkuma;

11.7. duoda leidimg mokytojams koreguoti pra¢jusiy ataskaitiniy periody duomenis
uzrakintose sistemos srityse. Jei ,uzrakinus“ duomenis nustatoma klaida, ,atrakinimo* faktas
fiksuojamas suraSant aktg apie duomeny keitimg. D¢l klaidos iStaisymo (duomeny keitimo) akte turi biiti
iraSyta §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 ar (ir) praleisty ir (ar) pateisinty pamoky skaicius kei¢iamas, vardas ir
pavard¢é, dalyko mokytojo ar kito mokyklos darbuotojo, taisiusio duomenis, vardas ir pavarde,
elektroninio dienyno administratoriaus vardas ir pavardé, duomeny keitimo data, jvardinta prieZastis,
dél kurios atliekamas duomeny taisymas, kiti su duomeny taisymu susije¢ duomenys. Aktg apie duomeny
keitima (klaidos iStaisyma) suraSo klaida padargs asmuo arba ji pakeites kitas asmuo, jei klaidg padares
asmuo nutraukes darbo sutartj ir kt. Sudarytas aktas apie duomeny keitimg saugomas kartu su ,,Mokiniy
mokymosi pasiekimy apskaitos suvestine®.

12. Direktoriaus pavaduotojas ugdymui:

12.1. mokiniy mokymosi apskaitos suvestines perduoda i archyva (bylag tvarko
vadovaudamasis Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykliy, patvirtinty Lietuvos vyriausiojo archyvaro
2011 m. liepos 4 d. jsakymu Nr. V-118, nustatyta tvarka).

13. Mokyklos direktorius uztikrina elektroninio dienyno veikla, jo tvarkyma, informacijos
sauguma, tikrumg ir patikimuma jame, elektroninio dienyno duomeny pagrindu dienyno sudaryma,
perkélimg | skaitmenines laikmenas, jo saugojima teisés akty nustatyta tvarka.

III SKYRIUS
ATSAKOMYBE

14. Mokyklos direktorius paskiria asmenij (Istaigos elektroninio dienyno administratoriy),
atsakingg uz [staigoje elektroninio dienyno administravimo ir duomeny tikslinimo darbus.

15. Uz Nuostaty reikalavimy laikymosi priezitirg atsakingas direktoriaus pavaduotojas
ugdymui.

16. Nuostaty reikalavimy privalo laikytis visi asmenys, dirbantys [staigoje su elektroniniu
dienynu.

IV SKYIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

17. Mokiniy pagrindinio ugdymo, vidurinio ugdymo, pirminio ir tgstinio profesinio
mokymo, neformaliojo Svietimo ir savarankiSko mokymosi apskaita per mokslo metus vykdoma
elektroniniame dienyne.

18. elektroninio dienyno pagrindu sudarytose Mokiniy mokymosi pasiekimy apskaitos
suvestinése nustaCius klaidg — klaidingg zodj, tekstg ar jvertinimg, klaidg padares asmuo kartu su
direktoriaus pavaduotoju ugdymui jg iStaiso. Tekstas ar jvertinimas, taisomi perbraukiant juos vienu
briiksniu. ISnasoje nurodoma mokinio vardas ir pavarde¢, teisingas Zodis, tekstas ar jvertinimas
(skai¢iumi ir Zodziu), taisiusio asmens vardas ir pavardé, parasas ir taisymo data. Atitinkama klaida
iStaisoma ir elektroniniame dienyne.



19. Nuostaty nustatyta tvarka sudarytas, iSspausdintas ir perkeltas j skaitmenines laikmenas
dienynas 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. rugpjiicio 29 d. jsakymu Nr. ISAK-1776/V-
83 ,,D¢l bendrojo lavinimo mokykly dokumenty saugojimo terminy rodyklés patvirtinimo* (Lietuvos
Respublikos Vyriausybés generalinio direktoriaus 2009 m. liepos 3 d. jsakymo Nr. ISAK-1385/V-49
redakcija), ir Profesiniy mokykly pavyzdiné€je byly nomenklattiroje, patvirtintoje Lietuvos Respublikos
Svietimo ir mokslo ministro 1999 m. liepos 20 d. jsakymu Nr. 925 , D¢l Profesiniy mokykly pavyzdinés
byly nomenklatiiros®, nustatytg laika.

20. Mokyklos elektroninio dienyno tvarkymo nuostatai skelbiami [staigoje internetingje
svetainéje.




