Nuorasas

KLAIPEDOS VAIKU LAISVALAIKIO CENTRO
DIREKTORIUS

ISAKYMAS
DEL KLAIPEDOS VAIKU LAISVALAIKIO CENTRO NEFORMALIOJO VAIKU
SVIETIMO DIENYNU SUDARYMO ELEKTRONINIO DIENYNO DUOMENU
PAGRINDU TVARKOS APRASO TVIRTINIMO

Nr.
Klaipéda

Vadovaudamasi Dienyny sudarymo elektroninio dienyno duomeny pagrindu tvarkos
aprasu, patvirtintu Lietuvos Respublikos $vietimo ir mokslo ministro 2008 m. liepos 4 d. jsakymu
Nr. ISAK-2008, ir vélesnémis jo redakcijomis:

1. TvirtinuKlaipédos vaiky laisvalaikio centro neformaliojo vaiky Svietimo dienyny
sudarymo elektroninio dienyno duomeny pagrindu tvarkos aprasa (pridedama).

2.Ipareigoju

2.1 Dovile Vasiliauskiene, rastinés administratorg, supazindinti su $iuo jsakymu jstaigos
darbuotojus, dirbancius su elektroniniu dienynu ir turin¢ius elektroninio dienyno paskyra;

2.2 direktoriaus pavaduotoja ugdymui, administruoti elektroninj dienyna;

2.3 skyriy vedéjus, vykdyti elektroninio dienyno pildymo prieziiirg ne rec¢iau negu 2 kartus
per ménesj;

2.4 duomeny bazés specialista, nuolat tikrinti, tikslinti ir pildyti mokiniy ir mokytojy
duomenis;

2.5 neformaliojo vaiky Svietimo mokytojus, tvarkyti ugdymo apskaita elektroniniame
dienyne elektroniniame dienyne ,,Mano dienynas“ (www.manodienynas.It) nuo 2023 m. rugs¢jo 1
d.

3. P avedu Modestai Vainorienei, direktoriaus pavaduotojai ugdymui, skelbti §j jsakyma
Klaipédos vaiky laisvalaikio centro interneto svetaingje per 3 darbo dienas.

4. Pripazjstu netekusiu galios Klaipédos vaiky laisvalaikio centro direktoriaus 2020
m. lapkric¢io 30 d. d. jsakyma Nr. V1-139 , D¢l Klaipédos vaiky laisvalaikio centro neformaliojo
vaiky Svietimo dienyny sudarymo elektroninio dienyno duomeny pagrindu tvarkos apraso®.

Direktoré Jolanta Budriené


http://www.manodienynas.lt/

PATVIRTINTA

Klaipédos vaiky laisvalaikio centro
direktoriaus 2023 m. rugpjiicio 31 d.
1sakymu Nr. V1-

KLAIPEDOS VAIKU LAISVALAIKIO CENTRO NEFORMALIOJO VAIKU SVIETIMO
DIENYNU SUDARYMO ELEKTRONINIO DIENYNO DUOMENU PAGRINDU TVARKOS
APRASAS

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Klaipédos vaiky laisvalaikio centro (toliau — Centras) neformaliojo vaiky Svietimo dienyny
sudarymo elektroninio dienyno duomeny pagrindu tvarkos aprasas (toliau — Aprasas) reglamentuoja
dienyno sudarymo elektroninio dienyno duomeny pagrindu, iS§spausdinimo ir perkélimo } skaitmeninj
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.
isakymu Nr. ISAK-2008 (Lietuvos Respublikos Svietimo, mokslo ir sporto ministro 2019 m. vasario 27
d. jsakymo Nr. [SAK-2008 ,,.D¢l dienyny sudarymo elektroninio dienyno duomeny pagrindu tvarkos
apraso patvirtinimo** redakcija).

3. ApraSe vartojamos sgvokos:

3.1. Elektroninis dienynas (toliau — e-dienynas) — dienynas, tvarkomas naudojant tam
pritaikytas informacines ir komunikacines technologijas.

3.2. Kitos ApraSe vartojamos sgvokos atitinka Lietuvos Respublikos Svietimo jstatyme ir
kituose Svietimg reglamentuojanciuose teisés aktuose vartojamas sgvokas.

4. Aprasu vadovaujasi visi Centro bendruomenés nariai.

5. Aprasas papildomas ir kei¢iamas Centro direktoriaus jsakymu. Pakeitimai gali biti
inicijuoti bet kurios Centro bendruomenés atstovy praSymais, pakeitimo procediiras vykdo Centro
direktorius.

6. Centras nevykdo koncertmeisteriy ugdymo apskaitos e-dienyne.

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

8. Visi Centro darbuotojai, e-dienyng aptarnaujantys fiziniai bei juridiniai asmenys, dirbantys
su e-dienynu jsipareigoja laikytis konfidencialumo, neperduoti jokiy duomeny tretiesiems fiziniams ar
juridiniams asmenims, tai pat nenaudoti Centro duomeny jokiais tikslais, be Centro atstovy rastiSko
sutikimo.

9. Mokiniy ugdymo apskaita tvarkoma e-dienyne, o ugdymo procesui pasibaigus, bet ne véliau
kaip iki rugpjicio 31 d., direktoriaus pavaduotojas ugdymui dienyng perkelia j skaitmening laikmena,
kuri tvarkoma Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykliy, patvirtinty Lietuvos vyriausiojo archyvaro
2011 m. liepos 4 d. jsakymu Nr. V-118 ,.D¢él Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykliy patvirtinimo*
(toliau — Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisyklés), nustatyta tvarka.
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10. Gavus 18 sistemos administratoriaus duomeny archyva, kiti e-dienyno skyriai perkeliami |
skaitmening laikmena; teisés akty nustatyta tvarka atsakant uz perkelty i skaitmening laikmeng duomeny
teisinguma, tikruma ir autentiSkuma, saugomi.

11. Dienyno skyriaus ,,Saugaus elgesio ir kiti instruktazai®, sudaryto e-dienyno duomeny
pagrindu, lapai iSspausdinami kiekvieng kartg atlikus instruktaza. Mokiniai instruktazy lapuose pazymi,
kad susipazino. ,,Saugaus elgesio ir kity instruktazy“ lapai jsegami ir saugomi atskirame segtuve,
esanCiame skyriaus vedéjo kabinete. Pasibaigus mokslo metams, skyriy vedéjai instruktazy lapus
perduoda direktoriaus pavaduotojui ugdymui, kuris juos tvarko ir saugo teisés akty nustatyta tvarka.

12. Centro sprendimu, e-dienynas ,,uzrakinamas* pra¢jus 10 darbo dieny nuo paskutinés
meénesio pamokos (uzdaromi meénesiai).

13. Prireikus keisti informacijg uzrakintose e-dienyno srityse, klaidg padargs mokytojas raStu
(2 priedas) kreipiasi i direktoriy; direktorius priima sprendimg dél leidimo keisti duomenis. Mokytojas,
gaves leidima, iStaiso praSyme nurodyta klaida, suraso aktg (3 priedas) apie duomeny keitimg (klaidos
iStaisyma) ir apie pakeistus duomenis informuoja mokinj ir jo tévus (teisétus vaiko atstovus).

14. Mokytojui nutraukus darbo sutart] per mokslo metus, jo tvarkyta mokiniy ugdymo apskaita
patikrina kuruojantis skyriaus vedéjas ir administratorius perduoda ja tvarkyti kitam asmeniui.
Mokytojas, nutraukes darbo sutartj, pasiraso savo tvarkytos mokiniy ugdymo apskaitos iSspausdintuose
lapuose, skyriaus vedéjas juos perziiiri ir Sie lapai jsegami j sudaromg dienyng.

15. Pavaduojantys mokytojai e-dienyne nurodomi tg pacig dieng, patvirtinus pavadavimo
fakta. Pavaduojancius asmenis e-dienyne nurodo direktoriaus pavaduotojas ugdymui.

16. Informacija j e-dienyng suvedama tg pacig pamoka/diena, iSskyrus atvejus, kai vélesniam
duomeny jvedimui yra objektyvios priezastys (néra interneto, neveiké e-dienynas ir pan.).

17. Asmenys (elektroninio dienyno pagrindu sudarantys dienyna, ji spausdinantys ir
vadovaujasi 2016 m. balandzio 27 d. Europos Parlamento ir Tarybos reglamentu (ES) 2016/679 dél
fiziniy asmeny apsaugos tvarkant asmens duomenis ir dél laisvo tokiy duomeny judéjimo ir kuriuo
panaikinama Direktyva 95/46/EB (Bendrasis duomeny apsaugos reglamentas) (OL 2016 L 119, p. 1) ir
Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisinés apsaugos jstatymu.

III SKYRIUS
ASMENU, ADMINISTRUOJANCIU, PRIZIURINCIU, TVARKANCIU MOKINIU
UGDOMOSIOS VEIKLOS APSKAITA ELEKTRONINIAME DIENYNE FUNKCIJOS IR
ATSAKOMYBE

18. E-dienyng administruoja ir tvarko Centro direktoriaus jsakymu paskirtas e-dienyno
administratorius — direktoriaus pavaduotojas ugdymui, prieziiira vykdo ir tvarko — skyriy vedé¢jai,
duomeny bazés specialistas, pildo — mokytojai.

19. E-dienynus stebéti turi teisg:

19.1. direktorius, direktoriaus pavaduotojas ugdymui — visus e-dienynus, nuolat;

19.2. skyriaus vedéjas — klubo grupiy e-dienynus, nuolat;

19.3. duomeny bazés specialistas — mokiniy sgrasus, nuolat;

19.4. mokytojas — vykdomy biireliy ir jy grupiy e-dienynus, nuolat.

20. Direktoriaus pavaduotojas ugdymui:

20.1. iki rugpjucio 31 d. iStrina nebevykdomas programas ar grupes;

20.2. per penkias pirmgsias rugséjo meénesio darbo dienas patikrina ir suveda informacija,
reikalingg e-dienyno funkcionavimui: patikslina dalyky sarasa, pamoky laika, atostogy laika, pusmeciy
intervalus, koreguoja pasikeitusius duomenis ir kt.;
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20.3. suteikia informacijg prisijjungimui skyriy vedéjams, mokytojams, administracijos
darbuotojams;

20.4. konsultuoja skyriy vedéjus ir mokytojus e-dienyno naudojimo klausimais, jei negali to
padaryti pats, kreipiasi j e-dienyno administratoriy;

20.5. ikelia j e-dienyng dokumentus Centro direktoriaus nurodymu;

20.6. atlieka klaidy, nusiskundimy analiz¢ ir teikia pasitilymus dél e-dienyno tobulinimo
Centro administracijai ir programinés jrangos teikéjui;

20.7. uztikrina sklandy e-dienyno naudojimg ir informuoja e-dienyno paslaugg teikiancios
imonés atstovus ir Centro direktoriy apie kylancias technines ir administravimo problemas, sprendZia
administravimo problemas savo kompetencijos ribose;

20.8. patvirtinus pavadavimo fakta, ta pacig dieng e-dienyne nurodo pavaduojancius
mokytojus, tiksliai jraS§ydamas pavadavimo termino pradzia;

20.9. analizuoja pusmeciy, mety statistika, rengia iSvadas, rekomendacijas;

20.10. i8taiso e-dienyne padarytas dienyno sudarymo klaidas;

20.11. pagal mokytojy pateiktus praSymus dél duomeny keitimo (klaidos iStaisymo) e-dienyne
(1 priedas), patikrina duomeny keitimo bei klaidos iStaisymo faktg ir pasiraSo asmens surasyta akta (2
priedas) apie duomeny keitimg (klaidos iStaisymg);

20.12. vidaus zinutémis bendrauja su skyriy ved¢jais, mokytojais;

20.13. teikia konsultacijas e-dienyno naudojimo klausimais.

21. Duomenuy bazés specialistas:

21.1. mokiniui atvykus j Centrg jkelia jo duomenis 1§ Mokiniy registro;

21.2. pildo dienyno skiltj Mokiniy dokumentai, atlieka bttinus pakeitimus, nurodydamas
direktoriaus jsakymo Nr., datg (dél mokiniy atvykimo, i§vykimo, pavardés keitimo, grupés keitimo ir
kt.);

21.3. nuolat tikrina, tikslina ir papildo mokiniy ir mokytojy duomenis (duomenys turi sutapti
su Mokiniy ir pedagogy registro duomenimis);

21.4. mokytojui atvykus/iSvykus i§ Centro mokslo mety eigoje, suveda arba iStrina reikiama
informacija;

21.5. parengia uzsakytas paZymas.

22. Mokytojai:

22.1. nuolat tikrina ir tikslina mokiniy duomenis (apie netikslumus nedelsiant informuoja
skyriaus vedé¢ja);

22.2. sistemingai ir savalaikiai (t3 pacig pamoka/dieng) jveda pamoky duomenis: pamokos
tema, klasés darbus, pazymi neatvykusius mokinius, fiksuoja pavélavimus, integruojamasias pamokas,
pagal poreikj raSo pagyrimus ar pastabas atskiriems mokiniams ar grupei pastaby skiltyje;

22.3. jei pamokos nevyko d¢l Sal¢io, epidemijos, stichiniy nelaimiy ar kt., e-dienyne Zymimos
datos ir paraSoma: ,,Pamoka nevyko dél...«. Sios dienos jskai¢iuojamos j mokslo dieny skaigiuy;

22.4. kiekvieng karta atlikus saugaus elgesio instruktaza meniu punkte ,,Ataskaitos®
iSspausdina instruktazy lapus, pateikia mokiniams pasiraSyti ir saugo skyriaus ved¢jo kabinete
esanciame segtuve;

22.5. atsako uz duomeny teisinguma savo dienyne;

22.6. atsako uz prisijungimo duomeny slaptuma;

22.7. 1§ e-dienyno administratoriaus gaves informacija, kad e-dienynas dél techniniy
nesklandumy ar atsiradus kitiems techniniams trikdziams kurj laikg neveiks, mokiniy duomeny
apskaita mokytojas vykdo asmeniniuose uzrasuose, kuriy jrasus perkelia j e-dienyna, kai Sio veikla yra
sutvarkoma,;

22.8. pavaduojantis mokytojas vaduojamy pamoky duomenis j e-dienyng jveda vadovaujantis
ta pacia ApraSe iSdéstyta tvarka;
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22.9. kilus neaiSkumams, problemoms, nedelsiant kreipiasi | skyriaus vedé¢ja.

23. Skyriu vedéjai:

23.1. vykdo klubo biireliy e-dienyno pildymo prieZiiirg;

23.2. prasidéjus mokslo metams iki rugsé¢jo 15 d. patikrina, ar teisingai suvesta biireliy, grupiy
informacija, pamoky tvarkarasciai;

23.3. 2 kartus per ménesj tikrina grupiy mokiniy saraSus, ar uzpildytos pamokos, Zymimi
neatvykimai, vélavimai;

23.4. uztikrina, kad e-dienyne biity jrasyti teisingi mokiniy ir jy tévy (teiséty vaiko atstovy)
duomenys;

23.5. e-dienyne raSo pastabas mokytojams d¢l dienyno pildymo, kontroliuoja jy jvykdyma;

23.6. uzrakina pra¢jusio ménesio e-dienyng pra¢jus 10 darbo dieny nuo paskutinés ménesio
pamokos;

23.7. mokytojui nutraukus darbo sutartj] mokslo mety eigoje, patikrina jo tvarkyta mokiniy
ugdymo apskaitg, atspausdina ir teikia pasiraSyti sutart] nutraukusiam asmeniui ir perduoda jg tvarkyti
direktoriaus pavaduotojui ugdymui;

23.8. ugdymo procesui pasibaigus, bet ne véliau kaip per 10 kalendoriniy dieny, patikrina e-
dienyna, patvirtindami duomeny teisinguma, tikrumg nformuoja direktoriaus pavaduotojg ugdymui.

24. Direktorius:

24.1. paskirsto kontaktines valandas ir jsakymo kopijg teikia direktoriaus pavaduotojui
ugdymui;

24.2. tvirtina pamoky tvarkarascius ir jsakymo kopijg teikia direktoriaus pavaduotojai
ugdymui;

24 3. uztikrina e-dienyno veikla, jo tvarkyma, informacijos sauguma, tikrumg ir patikimumag
jame, e-dienyno duomeny pagrindu dienyno sudaryma, jo iSspausdinimg, perkélimg i skaitmenines
laikmenas, jo saugojimg teisés akty nustatyta tvarka.

IV SKYRIUS
ATSAKOMYBE

25. Direktorius uztikrina e-dienyno veikla, jo tvarkyma, informacijos sauguma, tikrumg ir
patikimumg jame, e-dienyno duomeny pagrindu dienyno sudarymg, perkélimg j skaitmenines
laikmenas, jo saugojimg teisés akty nustatyta tvarka.

26. Uz atspausdinty apskaitos suvestiniy saugojimg ir perdavimg j dokumenty saugykla atsako
raStinés administratorius.

27. Mokytojai atsako uz savalaikj duomeny jvedima ir teisinguma.
e-dienyne, minéto dienyno duomeny pagrindu sudarantys dienyng, duomenis tvarko vadovaudamiesi
Lietuvos Respublikos jstatymais ir kitais teisés aktais.-

29. Asmenys (administruojantys ir tvarkantys e-dienyna, iSspausdinantys ir perkeliantys
duomenis ] skaitmenines laikmenas) pazeidg S Aprasa baudziami teisés akty nustatyta tvarka.

V SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

30. ApraSas perzitirimas kiekvienais metais, arba tikslinamas pasikeitus teisés aktams.
31. ApraSas patvirtintas suderinus su Centro profesine sajunga, laikantis ly¢iy lygybés ir
nediskriminavimo kitais pagrindais principy.
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32. ApraSe nepaminéti ir nenumatyti atvejai nagrin¢jami 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 (Lietuvos Respublikos Svietimo, mokslo
ir sporto ministro 2019 m. vasario 27 d. jsakymo Nr. 170 redakcija).

33. Visi darbuotojai su ApraSu yra supazindinami pasirasytinai ir privalo laikytis nustatyty
Jpareigojimy, bei atlikdami savo darbo funkcijas vadovautis ApraSe nustatytais principais. Su ApraSu
pirma kartg supaZindinami iki 2023 m. rugséjo 15 d., naujai priimami darbuotojai — iki prasidedant
darbo santykiams.

34. Centro direktorius turi teis¢ i§ dalies arba visiSkai pakeisti §] Aprasa. Su pakeitimais
darbuotojai ir kiti atsakingi asmenys supazindinami pasiraSytinai.

35. Aprasas skelbiamas Centro interneto svetain¢je www.kvlc.It




Klaipédos vaiky laisvalaikio centro
neformaliojo vaiky Svietimo dienyny
sudarymo elektroninio dienyno duomeny
pagrindu tvarkos aprasas

1 priedas

DARBUOTOJU, DIRBANCIU SU ELEKTRONINIU DIENYNU IR SUSIPAZINUSIU SU
DIENYNU SUDARYMO ELEKTRONINIO DIENYNO DUOMENU PAGRINDU TVARKOS
APRASU, SARASAS

Eil. Nr. Darbuotojo vardas, pavardé Parasas

Klaipédos vaiky laisvalaikio centro
neformaliojo vaiky Svietimo dienyny



sudarymo elektroninio dienyno duomeny
pagrindu tvarkos aprasas
2 priedas

(vardas, pavarde, pareigos)

Klaipédos vaiky laisvalaikio centro
direktorei
Jolantai Budrienei

PRASYMAS
DEL LEIDIMO KEISTI DUOMENIS ELEKTRONINIAME DIENYNE

(data)
Klaipéda

Prasau leisti keisti duomenis:

Sritys, kuriose bus keiciami Pildo mokytojas
(iStaisomi) duomenys

Neformaliojo vaiky Svietimo
programa, grupé

Data

Mokinio vardas, pavardé

Klaidos pobudis arba
duomeny keitimo

priezastis

(parasas) (vardas, pavarde)




SUDERINTA
Skyriaus vedéjas

(parasas)

(vardas, pavardé)

(data)
Klaipédos vaiky laisvalaikio centro
neformaliojo vaiky Svietimo dienyny
sudarymo elektroninio dienyno duomeny
pagrindu tvarkos aprasas
3 priedas

Klaipédos vaiky laisvalaikio centras

AKTAS
DEL DUOMENS ELEKTRONINIAME DIENYNE KEITIMO/TAISYMO

(data)
Klaipéda

(darbuotojo, taisiusio duomenis, vardas ir pavardé)

Sritys, kuriose keiiami (iStaisomi) duomenys

Neformaliojo vaiky Svietimo programa, grupé

Data

Mokinio vardas, pavardé

Klaidos pobiidis arba duomeny keitimo priezastis

Priezastys, dél kuriy atliekamas keitimas




(parasas)

SUDERINTA
Skyriaus vedéjas

(parasas)

(vardas, pavardé)

(data)

(vardas, pavarde)

Direktoriaus pavaduotojas ugdymui

(parasas)

(vardas, pavardé)

(data)
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