PATVIRTINTA

Klaipédos karalienés Luizés jaunimo centro
direktoriaus 2023 m. sausio 16 d.

jsakymu Nr. V1-18

KLAIPEDOS KARALIENES LUIZES JAUNIMO CENTRO ELEKTRONINIO DIENYNO
TVARKOS APRASAS

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Klaipédos karalienés Luizés jaunimo centro elektroninio dienyno tvarkos aprasas (toliau
- Aprasas) reglamentuoja elektroninio dienyno administravimo, tvarkymo, priezitiros, dienyno
sudarymo elektroninio dienyno duomeny pagrindu 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 (Lietuvos Respublikos Svietimo, mokslo ir sporto ministro 2019 m.
vasario 27 d. Nr. 170 redakcija), Informaciniy sistemy, kuriomis tvarkoma informacija, susijusi su
dokumenty valdymu, steigimo, kiirimo, modernizavimo ir likvidavimo tvarkos apraSu, patvirtintu
Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2013 m. birzelio jsakymu Nr. V-45 D¢l Informaciniy sistemy,
kuriomis tvarkoma informacija, susijusi su dokumenty valdymu, steigimo, kiirimo, modernizavimo
ir likvidavimo tvarkos apraSo patvirtinimo*.

3. Elektroninio dienyno tvarkos aprasas papildomas ir kei¢iamas mokyklos direktoriaus
1sakymu.

4. Aprase vartojamos sgvokos:

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

Elektroninio dienyno vartotojas - direktorius, pavaduotojas ugdymui, neformaliojo ugdymo
skyriaus vedéjas, struktiiriniy padaliniy vedéjai, metodininkai, mokytojai, mokiniai ir jy tévai
(globéjai, ripintojai).

5. 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. Klaipédos karalienés Luizés jaunimo centras
naudoja elektroninj dienyng ,,Mano dienynas*.

6. Tvarkos apraSo reikalavimy privalo laikytis visi prieiga prie mokyklos elektroninio
dienyno turintys asmenys: elektroninio dienyno administratorius, direktorius, direktoriaus
pavaduotojas ugdymui, neformaliojo ugdymo skyriaus vedéjas, struktiriniy padaliniy vedéjai,
metodininkai, mokytojai.

7. Klaipédos karalienés Luizés jaunimo centro mokytojai nuo 2022 m. rugséjo 1 d. vykdo
mokiniy ugdymo apskaita elektroniniame dienyne.

8. [staigos darbuotojai, dirbantys su elektroniniu dienynu, pasiraSo konfidencialumo
pasizadéjima (1 priedas).

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

9. Klaipédos karalienés Luizés jaunimo centro dirktorius:
9.1. isakymu skiria darbuotojus, atsakingus uz elektroninio dienyno administravimg,
prieZiiirg, archyvavima;



9.2. tvirtina elektroninio dienyno naudojimo tvarkos aprasa;

9.3. uztikrina elektroninio dienyno veikla, jo tvarkyma, informacijos sauguma, tikrumg ir
patikimuma jame, elektroninio dienyno duomeny perkélimg j skaitmenines laikmenas, jo saugojima.

10. Elektroninio dienyno administratorius:

10.1. kiekvieny mokslo mety pradzioje suveda j elektroninio dienyno duomeny baze¢ naujy
mokiniy ir mokytojy sgraSus, koreguoja duomenis mokslo mety bégyje jiems pasikeitus;

10.2. kiekvieny mokslo mety pradzioje suveda bendra informacijg, reikalingg dienyno
funkcionalumui uztikrinti - mokomuosius dalykus;

10.3. suteikia elektroninio dienyno vartotojams pirminio prisijungimo duomenis (iSsiuncia
pakvietimg);

10.4. suteikia papildomas administravimo teises kitiems vartotojams (mokyklos vadovams);

10.5. bendradarbiauja su jstaigos direktoriaus pavaduotoja ugdymui, skyriy vedéjais ir
koreguoja informacija pagal pateiktus prasymus;

10.6. teikia elektroninio dienyno vartotojams konsultacijas, jei negali to padaryti pats,
kreipiasi i elektroninio dienyno ,,Mano dienynas* administratoriy;

10.7. apmoko dirbti su el. dienynu naujai priimtus mokytojus;

10.8. j elektroninio dienyno duomeny baz¢ jraSo/importuoja i§ Mokiniy registro naujai
atvykusiy mokiniy mokytojy vardus ir pavardes, i$siuncia jiems prisijungimo nuoroda;

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

10.10. sukuria ir jraso trikstamus dalykus;

10.11. teikia pasitlymus informacinés sistemos ,,Mano dienynas“ teikéjui dél elektroninio
dienyno funkcijy tobulinimo.

10.12. vykdo nebelankanc¢iy mokiniy fiksavimag elektroniniame dienyne pagal jstaigos
vadovo pasiraSytg jsakyma.

11. Direktoriaus pavaduotojas ugdymui:

11.1. bendradarbiauja su elektroninio dienyno administratoriumi ir neformaliojo ugdymo
skyriaus vedéja;

11.2. vykdo elektroninio dienyno pildymo stebéseng;

11.3. nuolat tikrina mokytojy ir mokiniy sgrasus, perduoda atnaujintg informacija
administratoriui;

11.4. teikia administratoriui ataskaita apie mokiniy iSbraukimg i§ elektroninio dienyno pagal
Istaigos vadovo pasiraSytg jsakyma kiekvieno ménesio paskutine darbo dieng;

11.5. priima i§ mokytojy aktus (2 priedas) dél duomeny keitimo (klaidos iStaisymo)
elektroniniame dienyne, patikrina duomeny keitimo bei iStaisymo fakta, koordinuoja informacijos
perdavimg elektroninio dienyno administratoriui;

11.6. elektroniniame dienyne raso pastabas mokytojams dél dienyno pildymo, kontroliuoja
ju ivykdyma;

11.7. atsizvelgiant j elektroninio dienyno duomenis, esant poreikiui bendrauja su
bureliy/studijy mokiniais, mokytojais, administracija.

12. Neformaliojo ugdymo skyriaus vedéjas, struktiiriniy padaliniy vedéjai:

12.1. bendradarbiauja su elektroninio dienyno administratoriumi;

12.2. vykdo elektroninio dienyno pildymo priezitrg, formuoja ir teikia archyvavimui
ataskaitas:

12.2.1. mokytojy elektroninio dienyno ataskaitas uz mokslo metus (neformaliojo ugdymo
skyriaus vedéjas);

12.2.2. pagal tipo reikalingumg rengia Sias ataskaitas: ,,Suvestinés“, ,,Lankomumo
ataskaitas®, ,,Informacinio pobudzio*, ,,Kita“;

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

12.4. tikrina dalyko mokytojy sudarytas grupes ir tvarkarascius;



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

12.6. mokiniy ugdomaja veikla vykdanc¢iam pedagogui nutraukus darbo sutartj per mokslo
metus, patikrina jo tvarkytag mokiniy ugdymo apskaitg ir perduoda ja archyvavimui;

12.7. jveda numatytus mokytojy pavadavimus ir vykdo jy elektroninio dienyno pildymo
prieziurg;

12.8. istaiso elektroniniame dienyne mokytojy padarytas bireliy/studijy sudarymo klaidas;

12.9. periodiskai vykdo apklausas dél elektroninio dienyno ,,Mano dienynas* naudojimo;

12.10. vykdo naujy mokytojy (darbuotojy) konfidencialumo pasizadéjimo dél elektroninio
dienyno duomeny saugos dokumento pasira§ymg (1 priedas).

13. Mokytojai:

13.1. gave elektroninio dienyno administratoriaus prisijungimo nuoroda, uZsiregistruoja per
1 parg prie elektroninio dienyno;

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

13.3. mokslo mety pradzioje patikrina informacijg apie savo biirel] (studijg); pastebéjes
netikslumy, apie tai informuoja jstaigos skyriaus vedéja;

13.4. meniu punkte ,,Bareliai“ —,,Kurti/ redaguoti barelj uzpildo reikiamus tus¢ius langelius
(,,Pavadinimas®, ,,ApraSymas*, ,,Tvarkarastis®, ,,Uzsiémimy vieta“, ,,Veiklos sritis“ ir Kita);

13.5. punkte ,,Pridéti vaikus* importuoja ir suskirsto mokinius j grupes i§ bendros el. dienyno
duomeny bazés;

13.6. nuolat tikrina ir tikslina mokiniy duomentis;

13.7. uzpildo tos dienos vesty pamoky duomenis: lankomumg, nurodo temas ir turinj.
Mokiniui neatvykus j gruping pamoka zymi ,,n“ raide. Véliausiai turéty buti uzpildyta iki sekancios
dienos 12.00 val.;

13.8. atsizvelgiant j elektroninio dienyno duomenis, esant poreikiui bendrauja su
bureliy/studijy mokiniais, jy tévais (globéjais, riipintojais), mokytojais, administracija;

13.9. uzsiémimams nevykstant dél Sal¢io, epidemijos ir kt. skiltyje ,,Pamokos tema* jraso
,,Uzsiémimas nevyko dél...;

13.10. mokiniams vykstant i keliones ar organizuojant kitg kultiring, mening, pazintine,
kiirybine, prakting veikla, ta dieng pagal direktoriaus patvirtintg tvarkara$t] uzsiémimus turintys
mokytojai el. dienyno skiltyje ,,Pamokos turinys jraSo organizuojamos veiklos temg ir direktoriaus
jsakymo numery;

13.11. per meniu punkty ,,Ataskaitos* iSspausdina instruktazo lapa, kuriame mokytojas jraso
saugaus elgesio ar kt. instruktazo turinj ir pateikia mokiniams pasiraSyti; pasiraSytus lapus atiduoda
skyriaus vedéjui;

13.12. mokytojas pavaduojantis kita mokytoja, tg pacig dieng uzpildo dienyna;

13.13. prireikus keisti informacija, Kuri néra pasiekiama mokytojui, kreipiasi j atsakingus
neformaliojo ugdymo skyriaus ar struktiiriniy padaliniy vedéjus. Siems negalint i§spresti klausimo,
mokytojai rastiSkai ( 2 priedas) kreipiasi ] direktoriaus pavaduotojg ugdymui.

11 SKYRIUS
DIENYNO SUDARYMAS ELEKTRONINIO DIENYNO DUOMENU PAGRINDU,
PERKELIMAS ] SKAITMENINE LAIKMENA IR SAUGOJIMAS

16. Mokiniy ugdymo apskaita per mokslo metus tvarkoma elektroniniame dienyne ,,Mano
dienynas*“.

17. Ugdymo procesui pasibaigus, neformaliojo ugdymo skyriaus vedéjas elektroninio
dienyno turinj perkelia j skaitmening laikmeng (iSorinj diskg) ir saugiai jj archyvuoja.

18. Sudarytas ir suarchyvuotas dienynas saugomas vadovaujantis Lietuvos Respublikos
Svietimo, mokslo ir sporto ministro jsakymu 2019 m. gruodzio 18 d. Nr. V-1511.



IV SKYRIUS
ATSAKOMYBE

19. Klaipédos karalienés Luizés jaunimo centro direktorius uztikrina tinkamg elektroninio
dienyno tvarkos apraSo vykdyma, jo tvarkyma, informacijos sauguma, tikrumg ir patikimuma,
elektroninio dienyno duomeny pagrindu dienyno sudaryma, jo perkélima j skaitmening laikmena,
saugojima teises akty nustatyta tvarka.

20. Mokiniy ugdomagja veiklg vykdantys asmenys atsako uz savalaikj duomeny jvedima |
dienyna ir jy teisinguma.
apskaitg elektroniniame dienyne, minéto dienyno duomeny pagrindu sudarantys dienyng vadovaujasi
Lietuvos Respublikos jstatymais ir kitais teisés aktais.

22. Asmenys, tvarkantys, administruojantys ir priziiirintys dienyna pazeid¢ $i apraSa
baudziami teisés akty nustatyta tvarka.

V SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

23. Nuostatai ne reCiau kaip kartg per vienerius metus perzitrimi ir reikalui esant ar
keiciantis elektroninj dienyng reglamentuojantiems teisé€s aktams, atnaujinami.
24. Apraso reikalavimy privalo laikytis visi darbuotojai, tvarkantys, administruojantys ir

v —




1 Priedas

Klaipédos karalienés Luizés jaunimo centras

(istaiga)

(vardas ir pavardé)

(pareigos)

. KONFIDENCIALUMO PASIZADEJIMAS
DEL ELEKRONINIO DIENYNO DUOMENU SAUGOS

202 m. d.
Klaipéda

1. Suprantu, kad:

1.1. savo darbe tvarkysiu duomenis, kurie negali biti atskleisti ar perduoti nejgaliotiems asmenims
ar institucijoms;

1.2. draudziama perduoti nejgaliotiems asmenims slaptazodzius ir kitg informacija, leidZian¢ius
programinémis ir techninémis priemonémis suzinoti duomenis ar kitaip sudaryti salygas susipazinti
su duomenimis;

1.3. netinkamas duomeny tvarkymas gali uztraukti atsakomybe pagal Lietuvos Respublikos
Istatymus.

2. Isipareigoju:

2.1. saugoti duomeny paslaptj;

2.2. tvarkyti duomenis, vadovaudamasis Lictuvos Respublikos jstatymais ir kitais teisés aktais, taip
pat pareigybiy apraSymu;

2.3. neatskleisti, neperduoti ir nesudaryti saglygy jvairiomis priemonémis susipazinti su tvarkoma
informacija nei vienam asmeniui, kuris néra jgaliotas naudotis $ia informacija tiek jstaigos viduje,
tiek uz jos riby;

2.4. pranesti savo vadovui apie bet kokig jtarting situacija, kuri gali kelti grésme duomeny
saugumui.

3. Zinau, kad:

3.1. uZ Sio pasizadéjimo nesilaikyma ir Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisinés apsaugos
jstatymo paZeidima turésiu atsakyti pagal galiojancius Lietuvos Respublikos jstatymus;

3.2. asmuo, patyres zalg dél neteiséto duomeny tvarkymo arba kity duomeny valdytojo ar duomeny
tvarkytojo veiksmy ar neveikimo, turi teis¢ reikalauti atlyginti jam padaryta turting ar neturting Zala
(pagal Lietuvos Respublikos civilin] kodeksa, Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisinés
apsaugos jstatyma ir kitus teisés aktus);

3.3. duomeny valdytojas, duomeny tvarkytojas arba kitas asmuo, atlyginantis asmeniui padaryta
zala, patirta nuostolj iSreikalauja jstatymy nustatyta tvarka i§ duomenis tvarkancio darbuotojo, dél
kurio kaltés atsirado §i Zala;

3.4. sis pasizadéjimas galios visg mano darbo laikg jstaigoje pagal Lietuvos Respublikos asmens
duomeny teisinés apsaugos jstatyma.

4. Esu susipazings su Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisinés apsaugos jstatymu.

(pareigos) (parasas) (vardas ir pavardé)



2 Priedas

Klaipédos karalienés Luizés jaunimo centras

(istaiga)

(vardas ir pavardé)

(pareigos)

Klaipédos karalienés Luizés jaunimo centro
direktoriaus pavaduotojui ugdymui

AKTAS APIE DUOMENU KEITIMA

data

Akta sudares asmuo:

Vardas, pavardé¢ , parasas, data

Direktoriaus pavaduotoja ugdymui:

Vardas, pavardé , parasas, data



