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VILNIAUS VAIKU IR JAUNIMO KLUBO ,,VERDENE*
ELEKTRONINIO DIENYNO TVARKYMO NUOSTATAI

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Vilniaus vaiky ir jaunimo klubo ,,Verdené* (toliau Klubo) elektroninio dienyno tvarkymo
nuostatai (toliau — Nuostatai), skirti Klubo vidaus naudojimui. Nuostatai reglamentuoja neformaliojo
ugdymo dienyno sudarymo, elektroninio dienyno duomeny pagrindu, administravimo, tvarkymo,
priezitiros, i§spausdinimo ir perkélimo j skaitmening¢ laikmeng tvarka.

2. Nuostatai parengti vadovaujantis Lietuvos Respublikos Svietimo ir mokslo ministro 2008 m.
liepos 4 d. jsakymu Nr. ISAK-2008 (Lietuvos Respublikos Svietimo ir mokslo ministro 2017 m. geguzés
17 d. jsakymo Nr. V-375 redakcija) ,,Dél Svietimo ir mokslo ministro 2008 m. liepos 4 d. jsakymo Nr.
ISAK-2008 , D¢l dienyny sudarymo elektroninio dienyno duomeny pagrindu tvarkos apraSo
patvirtinimo* pakeitimo® (aktuali redakcija nuo 2012 m. spalio 16 d. V-1463) patvirtintu Dienyny
sudarymo elektroninio dienyno duomeny pagrindu tvarkos apraSu bei 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 ,.Dél
Informaciniy sistemy, kuriomis tvarkoma informacija, susijusi su dokumenty valdymu, steigimo, kiirimo,
modernizavimo ir likvidavimo tvarkos aprasSo patvirtinimo*.

3. Dienynas elektroninio dienyno duomeny pagrindu sudaromas tvarkant identiSkus skyrius ir
jvedant tuos pacius duomenis, kaip ir spausdintame dienyne, kurio formg tvirtina Lietuvos Respublikos
Svietimo ir mokslo ministras.

4. Nuostatuose vartojamos sgvokos:

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

4.2. Mokiniy mokymosi apskaitos suvestiniy byla — elektroninio dienyno duomeny pagrindu iSspausdinta
byla, pasirasyta direktoriaus pavaduotojo ugdymui.



4.3 Grupes byla — mokslo mety pabaigoje iSspausdinta ir suformuota byla, kurig sudaro 1§

elektroninio dienyno mokslo mety pabaigoje iSspausdintos grupés ugdytiniy apskaitos suvestinés,
pasiraSytos grupés vadovy, saugaus elgesio ir kiti instruktazai, pasirasyti ugdytiniy ir mokytojy.

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

5. Elektroninio dienyno tvarkymo pagrindiné informacija:
5.1 Struktira:

5.1.1. Elektroninio dienyno valdytojas: Vilniaus vaiky ir jaunimo klubas ,,Verdené* ir jmoné (Uzsakovas),
su kuria pasiraSyta bendradarbiavimo sutartis (toliau — Vykdytojas).

5.1.2. Elektroninio dienyno duomeny tvarkytojas: Vilniaus vaiky ir jaunimo klubas ,,Verdené¢* ir jmoné
su kuria pasirasyta bendradarbiavimo sutartis.

5.1.3. Duomeny teik¢jai: Vilniaus vaiky ir jaunimo klubo ,,Verdené¢™ pedagogai ir kiti darbuotojai,
mokiniy tévai (teiséti mokiniy atstovai — globéjai, ripintojai);

5.1.4. Duomeny gavéjai: Vilniaus vaiky ir jaunimo klubas ,,Verdené* pedagogai ir kiti darbuotojai,
mokiniai, mokiniy tévai (teiséti mokiniy atstovai — globéjai, ripintojai).

5.2 Kaupiami duomenys:

5.2.1. Mokinio vardas pavardé, gimimo data, elektroninis pastas, telefono numeris, lankomumas,
pranesimai;

5.2.2. Tévy (teiséty mokiniy atstovy — globéjy, riipintojy) vardas pavarde, elektroninis pastas, telefono
numeris, pranesimai;

5.2.3. Mokytojy ir kity darbuotojy; vardas pavardeé, elektroninis pastas, telefono numeris.

6. Mokiniy ir mokytojy duomenys elektroninio dienyno administruojamoje sistemoje automatiniu
btdu susieti su duomenimis Mokiniy ir Pedagogy registruose.

7. Klubo elektroninis dienynas administruojamas, tvarkomas ir sudaromas elektroninio dienyno
duomeny pagrindu pagal elektroninio dienyno, su kuriuo pasirasyta sutartis Vartotojo vadova.

8. Visi Klubo darbuotojai, elektroninj dienyng aptarnaujantys fiziniai bei juridiniai asmenys,
dirbantys su elektroniniu dienynu privalo elektroninj dienyng pildyti pagal Vartotojo

vadovg tik pasirase konfidencialumo pasizad¢jimus (1 priedas), kurie saugomi Klubo nustatyta tvarka ir
vadovaujasi $iais nuostatais.

9. Klubas mokiniy ugdymo apskaitos spausdintuose dienynuose nevykdo.



IT SKYRIUS
ASMENU, TVARKANCIU IR PRIZIURINCIU ELEKTRONIN] DIENYNA, FUNKCIJOS

10. Klubo direktorius jsakymu iki mokslo mety pradzios paskiria asmenj, atsakingg uz
elektroninio dienyno administravima, prieziiirg ir saugojima skaitmeninéje laikmenoje.

11. Elektroninj dienyng pildo ir tvarko jo administravimg vykdantis asmuo, gimnazijos
direktoriaus pavaduotojas ugdymui, mokytojai, rastinés administratorius.

12. Gimnazijos elektroninio dienyno administravimg vykdantis asmuo:

12.1. yra atsakingas uz tai, kad iki mokslo mety pradzios bty teisingai suvesta visa informacija,
reikalinga elektroninio dienyno funkcionavimui: pamoky, atostogy laikas, tvarkarasc¢iai, grupiy,
mokytojy bei mokiniy sgrasai, studijy sgrasai ir kt.;

12.2. iki rugséjo 4 d. suveda elektroninio dienyno veikimui reikalingus duomenis apie grupes, mokytojus,
studijas. Duomenys turi sutapti su Mokiniy ir Pedagogy registry duomenimis;

12.3. suteikia elektroninio dienyno vartotojams — Klubo direktoriui, pavaduotojams, rastinés
administratoriams, mokytojams, ugdytiniams ir jy tévams (glob¢jams, ripintojams) pirminio
prisijungimo duomenis (vardus ir slaptazodzius) esant reikalui, suteikia naujus prisijungimo duomenis;

12.4. iki rugsé€jo 12 d. organizuoja naudojimosi elektroniniu dienynu mokymus visiems mokytojams ir
ugdytiniams;

12.5. iki spalio 20 d. kartu su grupiy vadovais organizuoja mokymus mokiniy tévams (glob¢jams,
ripintojams);

12.6. konsultuoja mokytojus ir kitg personalg elektroninio dienyno naudojimo klausimais;
12.7. analizuoja ugdytiniy, mokytojy, tévy prisijungimg prie elektroninio dienyno;

12.8. ne veliau kaip iki paskutinés rugpjiicio ménesio darbo dienos perkelia elektroninj dienyna j
skaitmenine laikmena;

12.9. kreipiasi ] elektroninio dienyno administratoriy, jei pats negali elektroninio dienyno vartotojams
suteikti pageidaujamy konsultacijy;

12.10. informuoja elektroninio dienyno paslaugg teikian¢ios jmonges atstovus ir Klubo direktoriy apie
kylanCias technines ir administravimo problemas, sprendZia administravimo problemas savo
kompetencijos ribose.

13. Direktoriaus pavaduotojas ugdymui atlieka Sias funkcijas:

13.1. vadovaudamasis Klubo ugdymo planu, sukuria neformalaus vaiky Svietimo studijy grupiy
pavadinimus;

13.2. sutvarko ugdytiniy duomenis, jiems keiciant grupe, ugdymo jstaiga;

13.3. ne reciau kaip kartg per ménesj patikrina elektroninio dienyno pildyma;



13.4. elektroniniame dienyne raso pastabas mokytojams d¢l dienyno pildymo, kontroliuoja jy jvykdyma;
13.5. elektroninio dienyno duomeny pagrindu sudarytame dienyne nustacius klaida:

13.5.1. klaidingg zodj, teksta ar zyméejima klaida padares asmuo kartu su direktoriaus pavaduotoju ja
1§taiso;

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

13.5.3. jei ,,uzrakinus® elektroninj dienyng nustatoma klaida, fiksuojamas ,,atrakinimo* faktas suraSo
laisvos formos Akta;

13.6. tiria ugdytiniy, mokytojy ir tévy (globéjy, ripintojy) poziiirj apie elektroninio dienyno naudojimo
efektyvuma;

13.7. teikia pasitlymus programings jrangos teikéjui dél elektroninio dienyno funkcijy tobulinimo;
13.8. operatyviai sprendzia su elektroninio dienyno naudojimu susijusias organizacines problemas;

13.9. kontroliuoja ir analizuoja, kaip mokytojai elektroniniame dienyne laikosi Klube priimty susitarimy
pagal lankomumo tvarkos aprasa;

13.10. dienyno skyrius kartu su administratoriumi perkelia j skaitmening laikmeng.

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

13.12. mokiniy ugdomaja veikla vykdanciam asmeniui nutraukus darbo sutart] per mokslo metus,
patikrina jo tvarkyta mokiniy ugdymo apskaitg ir perduoda ja tvarkyti kitam asmeniui;

13.13. teikia pasitlymus dél poveikio priemoniy taikymo elektroninio dienyno nuostatus pazeidZiantiems
vartotojams;

13.14. direktoriaus jsakymu paskyrus, gali vykdyti elektroninio dienyno administratoriaus funkcijas.
14. Rastinés administratorius:
14.1. Klubo direktoriaus nurodymu jkelia i dienyng dokumentus;

14.2. mokslo mety eigoje, atvykus naujam ugdytiniui, elektroniniame dienyne vidiniu praneSimu
perduoda naujai atvykusio ugdytinio varda pavardg;

15. Studijy mokytojai:
15.1. sudaro savo mokomojo dalyko grupes, dalyko pavadinimus, uzsiémimy skaiciy;
15.2. jveda savo uzsiémimy tvarkarastj;

15.3. prasidéjus mokslo metams ir jy eigoje, tikrina savo grupés mokiniy sarasus ir uzpildo duomenis apie
ugdytinj;



15.4. uzsiemimo dieng jveda pamokos datg, temg, uzsiémimo veikla, pagal poreikj prisega uzduociy
failus;

15.5. pazymi neatvykusius j uzsiémima ugdytinius, fiksuoja pavélavimus;
15.6. uzsiémimo pabaigoje ar tg pacia dieng, suraSo neformalius jvertinimus, juos komentuoja;

15.7. nejvykus uzsiémimui dél ugdymo plane numatyty priezasCiy, skiltyje ,,Pamokos tema* jraso
,Pamoka nevyko d¢l...;

15.8. prireikus keisti informacijg uzrakintose sistemos srityse, kreipiasi i direktoriaus pavaduotoja
ugdymui; klaidas iStaiso direktoriaus pavaduotojui ugdymui leidus;

15.9. nuolat tikrina ir tikslina mokiniy duomenis, patikrina savo grupés ugdytiniy uzsi€émimy tvarkarastj,
apie netikslumus informuoja direktoriaus pavaduotojg ugdymui;

15.10. pranesa studijos ugdytiniams prisijungimo prie elektroninio dienyno reikalingus duomenis,
mokinio tévams (teisétiems mokiniy atstovams — glob&jams, riipintojams) prisijungimo prie elektroninio
dienyno reikalingus duomenis;

15.11. stebi savo grupiy ugdytiniy lankomuma, apie nelankymg informuoja mokinio tévus (teisétiems
mokiniy atstovams — glob¢jams, riipintojams, administracija;

15.12. vidaus praneSimais, pagal poreikj, teikia informacija mokiniams, jy tévams (globéjams,
ripintojams), kity studijy mokytojams, Klubo administracijai,

15.13. ne véliau kaip pries savaite jveda informacija j kalendoriy apie biisimus tévy (globéjy, riipintojy)
susirinkimus, atviry dury dienas, grupés renginius, nurodo jy vieta, laikg ir temas;

15.14. per meniu punkta ,,Saugaus elgesio ir kiti instruktazai“ jveda saugaus elgesio ar kt. instruktazo
turinj, iSspausdina instruktaZzo lapa, kuriame mokytojas ir ugdytiniai pasiraSo, pasiraSyta lapa saugo
grupés ugdytiniy byloje;

15.15. mokslo mety pabaigoje administracijos nurodytais terminais, iSspausdina, patikrina ir pasiraso
grupés ugdytiniy apskaitos suvestine, kurig perduoda direktoriaus pavaduotojui ugdymui;

16. Klubo direktorius:

16.1. skiria studijy mokytojus ir jsakymo kopija teikia Klubo elektroninio dienyno administravimag
vykdan¢iam asmeniui;

16.2. uztikrina dienyno sudaryma elektroninio dienyno duomeny pagrindu, jo tvarkyma, prieZiiira,
informacijos jame sauguma, tikruma ir patikimuma, jo i§spausdinimg/perkélimg j skaitmenines laikmenas
bei saugojima teisés akty nustatyta tvarka.

16.3. uZtikrina, kad Nuostaty 11-16 punktuose iSvardinti asmenys, tvarkydami elektroninio dienyno
duomenis, vadovaujasi Bendruoju duomeny apsaugos reglamentu.



III SKYRIUS
ELEKTRONINIO DIENYNO DUOMENU NAUDOJIMAS IR SAUGOJIMAS

17. Ugdytiniy ugdymo apskaita per mokslo metus tvarkoma elektroniniame dienyne, o mokslo
metams pasibaigus sudaromos elektroninés ugdytiniy apskaitos suvestiniy bylos.

18. Elektroninio dienyno administravimg vykdantis asmuo visg elektroninj dienyng perkelia j
skaitmening laikmeng iki paskutinés rugpjii¢io ménesio darbo dienos.

19. Elektronin¢ byla, tvarkoma Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykliy, patvirtinty Lietuvos
vyriausiojo archyvaro 2011 m. liepos 4 d. jsakymo Nr. V-118 (Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2019 m.
gruodzio 12 d. jsakymo Nr. VE-68 redakcija), nustatyta tvarka.

IV SKYRIUS
ATSAKOMYBE

20. Klubo direktorius uztikrina elektroninio dienyno veikla, jo tvarkyma, informacijos sauguma,
tikrumg ir patikimuma, elektroninio dienyno duomeny pagrindu dienyno sudaryma ir perkélimg i
skaitmenines laikmenas, saugojimg teisés akty nustatyta tvarka.

21. Direktoriaus pavaduotojas ugdymui, karta per ménes;j tikrina elektroninio dienyno pildyma,
kontroliuoja Klubo ugdymo plano jgyvendinima.

22. Ugdytiniy ugdomaja veikla vykdantys studijy vadovai atsako uz savalaikj duomeny jvedima i
dienyna ir jy teisinguma.

v —

v —

teisés akty nustatyta tvarka.
V SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

25. Klubo elektroninio dienyno nuostatuose nepaminéti ir nenumatyti atvejai nagrinéjami
vadovaujantis dienyny sudarymo elektroninio dienyno duomeny pagrindu tvarkos apraSu, patvirtintu
Lietuvos Respublikos §vietimo ir mokslo ministro 2008 m. liepos 4 d. jsakymu Nr. ISAK-2008 (galiojanti
suvestiné redakcija nuo 2019-09-01).

26. Nuostatai papildomi ir/ar kei¢iami Klubo direktoriaus jsakymu. Pakeitimai gali biiti inicijuoti
bet kurios Klubo bendruomenés atstovy prasymais, pakeitimo procediras vykdo Klubo direktorius.




