ZIRMI_JNU VAIKU IR JAUNIMO KLUBAS DIREKTORIUS

ISAKYMAS

DEL VILNIAUS ZIRMUNU VAIKU IR JAUNIMO KLUBO ELEKTRONINIO DIENYNO
TVARKYMO TVARKOS APRASO PATVIRTINIMO

2023 m. balandzio 5 d. Nr. V-
Vilnius

Vadovaudamasi Dienyny sudarymo elektroninio dienyno duomeny pagrindu tvarkos apraso,
patvirtinto Lietuvos Respublikos $vietimo, mokslo ir sporto ministro 2022 m. geguzés 10 d. jsakymu
Nr. V-750, ,.Dél Svietimo ir mokslo ministro 2008 m. liepos 4 d. isakymo Nr. ISAK-2008 ,,Dél
dienyny sudarymo elektroninio dienyno duomeny pagrindu tvarkos apraso patvirtinimo* pakeitimo*,

Tvirtinu Vilniaus Zirminy vaiky ir jaunimo klubo elektroninio dienyno tvarkymo tvarkos
aprasa.

Nurodau su Vilniaus Zirminy vaiky ir jaunimo klubo elektroninio dienyno tvarkymo

tvarkos aprasu supazindinti Vilniaus Zirmiiny vaiky ir jaunimo klubo darbuotojus.

PRIDEDAMA: 1. Vilniaus Zirmiiny vaiky ir jaunimo klubo elektroninio dienyno tvarkymo

tvarkos aprasSas, 4 lapai.

L. e. p. direktore Inga Ladygiené



Patvirtinta

Vilniaus Zirmiiny vaiky ir jaunimo
klubo l.e.p. direktoriaus 2023 m.
balandzio 5 d. jsakymu Nr. V-115

VILNIAUS ZIRMUNU VAIKU IR JAUNIMO KLUBO ELEKTRONINIO
DIENYNO TVARKYMO TVARKOS APRASAS

I SKYRIUS
BENDRIEJI NUOSTATALI

1.Vilniaus Zirminy vaiky ir jaunimo klubo (toliau — Klubas) elektroninio dienyno
tvarkymo nuostatai (toliau — nuostatai) reglamentuoja neformalaus ugdymo dienyno ir kity dienyny
(toliau — Dienynas) sudarymo elektroninio dienyno duomeny pagrindu, administravimo, tvarkymo,
priezitros, iSspausdinimo ir perkélimo i skaitmening laikmeng tvarka.

2. Nuostatai parengti 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 2022 m. geguzés
10 d. Nr. V-750 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 sistemu, kuriomis
tvarkoma informacija, susijusi su dokumenty valdymu, steigimo, kiirimo, modernizavimo ir likvidavimo
tvarkos apraso patvirtinimo* ir skirti Klubo vidaus naudojimui.

3.Nuostatuose vartojamos savokos:

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

Ugdytiniy neformalaus ugdymo pasiekimy apskaitos suvestinés — pasibaigus
neformalaus ugdymo procesui dienyno administratoriaus i§imami, patikrinami ir pasiraSomi iSrasai i$
elektrinio dienyno apie ugdytiniy metiniy neformalaus ugdymo pasiekimy rezultatus, saugomi Klubo
archyve.

Kitos nuostatuose vartojamos savokos atitinka Lietuvos Respublikos Svietimo istatyme ir
kituose Svietima reglamentuojanciuose teisé€s aktuose vartojamas savokas.

4.Dienynas elektroninio dienyno duomeny pagrindu sudaromas tvarkant identiskus
skyrius ir ivedant tuos pacius duomenis, kaip ir spausdintame dienyne, kurio forma tvirtina Lietuvos
Respublikos Svietimo, mokslo ir sporto ministras.

5.Elektroninis dienynas yra naudojamas ugdytiniy pazangumui ir lankomumui fiksuoti,
informacijos perdavimui tarp Klubo bendruomenés nariy, apklausy organizavimui, ugdytiniy
skatinimui, nuobaudoms pareiksti ir kt.

6.Klubas dienyng sudaro elektroninio dienyno duomeny pagrindu ir nevykdo ugdytiniy
ugdymo apskaitos spausdintame dienyne.

7.Klubo direktorius paskiria asmenis, atsakingus uz elektroninio dienyno administravima
(Klubo elektroninio dienyno administratoriy) ir prizitirin¢ius elektroninio dienyno tvarkyma.

8. Asmenys, elektroninio dienyno pagrindu sudarantys dienyna, ji spausdinantys ir

v —

vadovaujasi Lietuvos Respublikos jstatymais ir kitais teises aktais.

II SKYRIUS
ASMENU, ADMINISTRUOJANCIU, PRIZIORINCIU, TVARKANCIU UGDYTINIU
UGDMOSIOS VEIKLOS APSKAITA ELEKTRONINIAME DIENYNE, FUNKCIJOS IR
ATSAKOMYBE

9.Klubo elektroninio dienyno administratorius:

9.1. iki einamyjy mety spalio 10 d. suveda visa reikalinga elektroninio dienyno
funkcionavimui informacija: uzsiémimy laika, mokiniy atostogu laika, vadovy bei ugdytiniy saraSus,
specialiyjy poreikiy mokinius, dalyky grupes, burelius ir jiems priskirtus vadovus, bei kita reikalinga
informacija. Duomenys turi sutapti su Mokiniy registro ir Pedagogy registro duomenimis. Esant poreikui
duomenis tikslina;



9.2.  patikrina vadovy ir ugdytiniy saraSus, iraso trilkstamus bei mokslo mety eigoje
atnaujina (iSregistruoja/iregistruoja) ugdytinis bei biireliy vadovus;

9.3. sistemos administratorius bireliy vadovams, ugdytiniy tévams (globéjams,
ripintojams), esant poreikiui — ugdytiniams, suteikia prisijungimo nuorodas, siunciant kvietimus
prisijungti prie elektroninio dienyno;

9.4. tveda atvykusius ugdytinius, o ugdytiniui nutraukus sutart] ar de¢l kity priezasCiy
18vykus 1§ Klubo elektroniniame dienyne i$trina ugdytinio pavardg;

9.5. priskirtas administratorius, gaves ugdytinio praleistus uzsiémimus pateisinanty
dokumenta per dvi darbo dienas iveda duomenis i elektronini dienyna;

9.6. tveda birelio keitimo, pavardés keitimo ir kita informacija;

9.7. ugdytiniui arba ugdytinio tévui (globéjui, riipintojui) paprasius, iSduoda neformalaus
ugdymosi pazyma;

9.8. tévams (globéjams, riipintojams), neturintiems galimybés prisijungti prie elektroninio
dienyno, esant poreikiui, pateikus praSyma, i§spausdina mokinio pazangumo ir lankomumo ataskaitas uz
praSoma laikotarpj.

9.9. pasibaigus ugdymo procesui, bet ne véeliau kaip per 10 kalendoriniy dieny, i§
elektroninio dienyno iSspausdina skyrius ,,Grupiy lankomumo ataskaita®, “Kita veikla”, “Mokytoju
pravesty pamoky ataskaita” iSspausdintuose lapuose pasiraso, patvirtindamas duomeny teisinguma,
tikruma ir perduoda direktoriaus pavaduotojui ugdymui;

9.10. elektroninio dienyno administratorius, pasibaigus mokslo metams, perkelia visus
elektroninio dienyno duomenis i skaitmening laikmena ir perduoda atsakingam uZ archyvo tvarkyma
asmeniui, kuris vykdomas pagal Dokumenty ir apskaitos taisykliy, patvirtinty Lietuvos vyriausiojo
archyvaro 2011 m. liepos 4 d. isakymu Nr. V118 ,,Dél Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykliy
patvirtinimo* (su vélesniais keitimais) (toliau — Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisyklés) nustatyta
tvarka, bei kuris patvirtina duomeny perkélimo fakta atskiru protokolu;

9.11. teikia elektroninio dienyno vartotojams konsultacijas, jei negali to padaryti pats,
kreipiasi { elektroninio dienyno ,,Mano dienynas‘ administratoriy;

9.12. atlieka dalyko, dalyko kurso, grupés ir kitus pakeitimus;

9.13. fiksuoja ugdytinio metini vertinimo rezultata, zinias apie ugdytinio praleistus
uzsiémimus, patvirtina ,,uzrakinant® jrasyta atitinkamo laikotarpio duomeni iki tos dienos 24 val.

10. Bureliy vadovai:

10.1. prasidéjus mokslo metams patikrina savo biirelio ugdytiniy sarasus;

10.2. i8vykus ar atvykus naujam ugdytiniui apie tai informuoja Klubo elektroninio dienyno

administratoriy;

10.3. prireikus keisti informacija uZzrakintose sistemos srityse, kreipiasi i elektroninio
dienyno administratoriy;

10.4. kasdien ijveda uzsiémimy duomenis: uzsiémimo tema, ugdytiniy pasiekimus,
pagyrimus ir pastabas ugdytiniams. UZsiémimo pradzioje arba véliau, jeigu tam yra objektyviu
priezasciy (néra interneto, neveikia elektroninis dienynas ar pan.), pazymi neatvykusius ugdytinius.

10.5. vidaus Zinutémis bendrauja su ugdytiniy tévais (globg¢jais, riipintojais);

10.6. skelbia informacija apie ugdytiniams ir juy tévams (globé&jams, riipintojams) aktualia
informacija.

10.7. Planuojant Klubo uzsiémimus, iSvykas, renginius ir kitas veiklas netradicinése
erdvése, privalo elektroniniame dienyne pildyti skiltj “Kita veikla”, kurioje uzpildoma data, veiklos
pavadinimas, veiklos tipas, atsakingas uz veikla asmuo, veiklos turinys bei ugdytiniai.

10.8. kiekviena karta atlike saugaus elgesio instruktaza, iSspausdina elektroninio dienyno
skyriaus ,,Saugaus elgesio ir kiti instruktazai* lapus, pateikia mokiniams pasirasyti ir perduoda saugoti
administratoriui;

10.9. kiekviena karta organizuojant uzsiémimus, iSvykas netradicinése erdvése
informuoja ugdytinius ir tévus (globé¢jus, rupintojus) pildant skiltj ,,[vykiai®.

11. Direktoriaus pavaduotojas ugdymui:

11.1. vykdo elektroninio dienyno pildymo prieZiiira ir reikalingy ataskaity parengima;

11.2. ne reciau kaip karta per ménesj patikrina elektroninio dienyno pildyma;

11.3. elektroniniame dienyne raSo pastabas bireliy vadovams dél dienyno pildymo,
kontroliuoja juy vykdyma;

11.4. bendradarbiaudamas su Klubo elektroninio dienyno administravima vykdanciu
asmeniu tiria biireliy vadovy ir tévy poziiir] apie elektroninio dienyno naudojimo efektyvuma;



11.5. teikia pasitilymus programinés jrangos teikéjui dé¢l elektroninio dienyno funkcijy
tobulinimo;

11.6. kartu su elektroninio dienyno administravima vykdan¢iu asmeniu operatyviai
sprendzia su elektroninio dienyno naudojimu susijusias technines ir organizacines problemas;

11.7. kontroliuoja, kad biirelio vadovai laiku uZpildyty pra¢jusio ménesio duomenis
elektroniniame dienyne;

11.8. kontroliuoja ir analizuoja, kaip bireliy vadovai elektroniniame dienyne laikosi Klube
priimty susitarimy dél ugdytiniy paZzangos ir pasiekimy vertinimo;

11.9. 1§ elektroninio dienyno rengia reikalingas ataskaitas pagal Klubo direktoriaus darby
pasiskirstyma;

11.10. kartu su elektroninio dienyno administratoriumi iSspausdina ir pasiraso
ataskaitas “Grupiy lankomumo ataskaita®, “Kita veikla”, “Mokytojy pravesty pamoky ataskaita”,
patikrina ar yra atspausdintos “Saugaus elgesio ir kity instruktazy” ataskaitos, patvirtindamas duomeny juose
teisinguma, tikruma, ir ideda | byla Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykliu Dokumenty tvarkymo ir apskaitos
taisykliy, patvirtinty Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2011 m. liepos 4 d. isakymu Nr. V-118 ,,Dél Dokumenty
tvarkymo ir apskaitos taisykliy patvirtinimo* (toliau — Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisyklés), nustatyta
tvarka. Kartu { byla dedami ir sudaryti aktai apie duomeny keitima, jei tokie buvo.

11.11. teisés aktuy nustatyta tvarka atsako uz perkelty i skaitmening laikmena duomeny
teisinguma, tikruma ir autentiskuma;

11.12. patikrina asmens, nutraukusio darbo sutartj, per metus tvarkyta ugdytiniy
neformalaus ugdymo apskaitg ir perduoda ja tvarkyti kitam asmeniui;

11.13. pasibaigus neformalaus ugdymo procesui, bet ne véliau kaip per 10 kalendoriniy
dieny, iSspausdintas ir pasirasytas ,,Mokiniy mokymosi pasiekimu apskaitos suvestines” perduodama
Klubo direktoriaus jsakymu paskirtam atsakingam asmeniui.

12.Klubo direktorius uztikrina elektroninio dienyno veikla, informacijos sauguma, tikruma
ir patikimuma jame, elektroninio dienyno duomeny pagrindu dienyno sudaryma, jo iSspausdinima,
perkeélima 1 skaitmenines laikmenas, jo saugojima teisés akty nustatyta tvarka.

III.SKYRIUS
DIENYNO DUOMENU TIKSLINIMAS, SAUGOJIMAS

13.Elektroninio dienyno pagrindu sudarytame dienyne nustacius klaida — klaidinga Zodj,
teksta ar ivertinima — klaida padargs asmuo kartu su prizitrin¢iu elektroninio dienyno duomeny
tvarkyma asmeniu, remdamiesi Klubo elektroninio dienyno tvarkymo nuostatais, ja istaiso.

14 .Jei ,,uzrakinus® duomenis nustatoma klaida, ,,atrakinimo* faktas fiksuojamas suraSant
akta apie duomeny keitima. D¢l klaidos iStaisymo (duomenu keitimo) akte turi buti iraSyta $§i
informacija: biirelio pavadinimas ir pasiekimy ivertinimai skai¢iumi ar Zodziu (klaidingas ir teisingas),
praleisty ir pateisinty uzsiémimy skaicius (klaidingas ir teisingas), ugdytinio, kurio biirelio pasiekimy
[vertinimas ar praleisty ar pateisinty uzsiémimy skaicius keiciamas, vardas ir pavardé, biirelio vadovo
ar kito Klubo darbuotojo, taisiusio duomenis, vardas ir pavardé, elektroninio dienyno administratoriaus
vardas ir pavardé, duomeny keitimo data, jvardinta priezastis, d¢l kurios atlickamas duomeny taisymas,
kiti su duomeny taisymu susij¢ duomenys. Akta apie duomeny keitima (klaidos iStaisyma) suraso klaida
padargs asmuo. Sudarytas aktas apie duomenuy keitima saugomas kartu su ,,Ugdymo proceso
organizavimo dokumentai.

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

16. Tvarkos apraSo nustatyta tvarka sudarytas, iSspausdintas ir perkeltas | skaitmenines
laikmenas dienynas saugomas Ikimokyklinio, prieSmokyklinio, bendrojo ugdymo, kito vaiky
neformaliojo ugdymo S$vietimo programas vykdanciy Svietimo istaigy veiklos dokumenty saugojimo
terminy rodykléje, patvirtintoje Lietuvos Respublikos Svietimo, mokslo ir sporto ministro 2019 m.
gruodzio 18 d. jsakymu Nr. V-1511 ,,D¢l Ikimokyklinio, prieSmokyklinio, bendrojo ugdymo, kito vaiky
neformaliojo ugdymo Svietimo programas vykdanciy Svietimo istaigy veiklos dokumenty saugojimo
terminy rodyklés patvirtinimo* ir Bendryjy dokumenty saugojimo terminy rodykle, patvirtinta Lietuvos
vyriausiojo archyvaro 2011 m. kovo 9 d. Isakymu Nr. V — 100 ,,D¢l bendryju dokumenty saugojimo
terminy rodyklés patvirtinimo* (su visais pakeitimais), nustatyta laika.

17. Asmenys (elektroninio dienyno pagrindu sudarantys dienyna, ji spausdinantys ir

v —



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 istatymu.

IV. SKYRIUS
ASMENU, TVARKANCIU ELEKTRONIN] DIENYNA, ATSAKOMYBE

18. Klubo elektroninio dienyno administratorius uZztikrina elektroninio dienyno veikla, jo
tvarkyma, informacijos sauguma, tikruma ir patikimuma, elektroninio dienyno duomeny pagrindu
dienyno sudaryma, jo iSspausdinima, perkélima { skaitmenines laikmenas, saugojima teisés akty
nustatyta tvarka.

19. U7 atspausdinty dienyny skyriy bei elektroninés laikmenos su apraSu archyvavima
atsako Klubo direktoriaus {sakymu paskirtas atsakingas asmuo.

20. Ugdytiniy ugdomaja veikla vykdantys bireliy vadovai atsako uz savalaiki duomeny
ivedima i elektroninj dienyna ir ju teisinguma.

21. Asmenys, administruojantys, prizitirintys, tvarkantys ugdytiniy ugdomosios veiklos
apskaita elektroniniame dienyne, minéto dienyno duomeny pagrindu sudarantys dienyna vadovaujasi
Lietuvos Respublikos jstatymais ir kitais teisés aktais.

22. Asmenys, besinaudojantys elektroniniu dienynu, privalo juo naudotis tik pagal jiems
priskirtas vartotojo funkcijas, pametg ar atskleide slaptazodi privalo nedelsiant ji pasikeisti ar informuoti
elektroninio dienyno administratoriy.

23. Visi asmenys, turintys prieiga prie Klubo elektroninio dienyno, neturi teisés be
rastiSko Klubo direktoriaus sutikimo skelbti, interpretuoti, iSkraipyti, vieSinti ar kitaip kaip naudoti
elektroniniame dienyne esama informacija. Visi nesutarimai privalo biiti sprendziami Klubo
bendruomenés viduje (savivaldos institucijose).

24. Visi asmenys, turintys prieiga prie Klubo elektroninio dienyno, pastebéj¢ neteiséta jo
naudojima, privalo nedelsiant Zodziu arba raStu informuoti Klubo direktoriy bei imtis visy veiksmy
nusikaltimui uzkirsti.

V. SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

25. Patvirtinus nuostatus, juy reikalavimy privalo laikytis visi Klubo darbuotojai,
tvarkantys, administruojantys ir priziiirintys elektronini dienyna.

26. Nuostatai ne re¢iau kaip karta per vienerius metus perzitrimi ir, reikalui esant ar
keiciantis elektronini dienyna reglamentuojantiems teisés aktams, atnaujinami.

27. Nuostatai skelbiami Klubo internetin¢je svetainéje adresu www.zirmunuklubas.It




DARBUOTOJU, SUSIPAZINUSIU SU VILNIAUS ZIRMUNU VAIKU IR JAUNIMO

KLUBO ELEKTRONINIO DIENYNO TVARKYMO TVARKOS APRASU,

SARASAS
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ISAKYMAS DEL VILNIAUS ZIRMUNU VAIKU IR JAUNIMO KLUBO ELEKTRONINIO
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