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VILKAVISKIO SPORTO CENTRO
ELEKTRONINIO DIENYNO NAUDOJIMO IR PILDYMO TVARKOS APRASAS

| SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Elektroninio dienyno tvarkos naudojimo ir pildymo apraSas (toliau — Aprasas)
reglamentuoja Vilkaviskio sporto centro (toliau — Centro) dienyno (Mano dienynas)
administravimo, tvarkymo, prieziiros ir dienyno sudarymo elektroninio dienyno duomeny
pagrindu, jo i§spausdinimo ir perkélimo j skaitmening laikmeng tvarka.

2. Aprasas parengtas vadovaujantis Lietuvos Respublikos Svietimo, mokslo ir sporto
ministro 2008 m. liepos 4 d. jsakymu Nr. JISAK-2008 ,,D¢l dienyny sudarymo elektroninio dienyno
duomeny pagrindu tvarkos apraso patvirtinimo*.

3. Tvarkos aprase vartojamos sgvokos:

3.1. elektroninis dienynas — dienynas, tvarkomas naudojant tam pritaikytas
informacines ir komunikacines technologijas;

3.2. kitos Aprase vartojamos sgvokos atitinka Lietuvos Respublikos $vietimo jstatyme
ir kituose Svietimg reglamentuojanciuose teisés aktuose vartojamas sgvokas.

4. 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. Centras naudoja UAB ,,Nacionalinio Svietimo centro*
elektroninj dienyng ,,Mano dienynas“. Visi Centro neformaliojo S§vietimo mokytojai privalo
susipazinti su elektroninio dienyno naudojimo vadovais ir instrukcijomis bei kitais dienyno pildymo
nurodymais.

5. Centras, priemes sprendimg dienyng sudaryti elektroninio dienyno duomeny
pagrindu, nebevykdo mokiniy ugdymo apskaitos spausdintame dienyne.

11 SKYRIUS
DIENYNO ADMINISTRAVIMAS, TVARKYMAS, PILDYMAS IR PRIEZIURA

6. Centro direktorius:

6.1. uztikrina elektroninio dienyno veikla, jo tvarkymga, informacijos sauguma,
tikrumg patikimumg jame, elektroninio dienyno duomeny pagrindu dienyno sudaryma, jo
18spausdinimg, perkélimg j skaitmenines laikmenas, jo saugojima teisés akty nustatyta tvarka.

6.2. Centro direktorius paskiria elektroninio dienyno administratoriy, atsakinga uz
elektroninio dienyno administravimg, duomeny tikslinimo darbus ir asmen;j atsakingg uz duomeny
tvarkymo prieziiirg.

7. Centro elektroninio dienyno administratorius atlieka Sias pagrindines funkcijas:

7.1. informuoja elektroninio dienyno paslaugg teikiancios jmonés atstovus ir Centro
direktoriy apie kylancias technines ir administravimo problemas; sprendZia administravimo
problemas savo kompetencijos ribose;

7.2. kiekvieny mokslo mety pradzioje:

7.2.1. importuoja i§ Mokiniy ir Pedagogy registry arba suveda j elektroninio dienyno
duomeny baz¢ mokiniy ir neformaliojo Svietimo mokytojy sarasus;

7.2.2. sukuria grupes, jeigu jos nesukurtos importuojant mokinius;

7.2.3. priskiria grupéms neformaliojo §vietimo mokytojus;



7.2.4. patikrina informacijg apie Centra, neformaliojo Svietimo mokytojus, grupiy ir
neformaliojo Svietimo mokytojy rys$j, prireikus atlieka pakeitimus;

7.2.5. pazymi neformaliojo Svietimo mokytojui Vaidmenj ir jo mokomuosius dalykus;

7.2.6. jveda naujus mokinius, priskiria juos grupéms;

7.2.7. skiltyje ,,Vadovy duomenys* suveda neformaliojo $vietimo mokytojy duomenis:
elektroninj pastg ir kitg reikalingg informacija;

7.2.8. sugeneruoja prisijungimus elektroninio dienyno vartotojams — pirminio
prisijungimo duomenis (identifikacinius raktus);

7.2.9. suveda bendrg informacija, reikalingg dienyno funkcionavimui uztikrinti;

7.2.10. koreguoja duomenis jiems pasikeitus;

7.2.11. istaiso elektroniniame dienyne padarytas klaidas;

7.2.12. informuoja ir konsultuoja Centro neformaliojo S§vietimo mokytojus
elektroninio dienyno pildymo, prisijungimo ir kt. klausimais;

7.2.13. atlieka elektroninio dienyno klaidy, nusiskundimy analiz¢ ir teikia pasitlymus
dél dienyno tobulinimo Centro direktoriui ir UAB ,,Nacionalinio §vietimo centro* atstovams;

7.2.14. kiekvieng ménesj Importuoja naujai priimtus mokinius i§ mokiniy Registro ir
juos priskiria grupéms;

8. Elektroninio dienyno pildymo prieziiirg vykdo direktoriaus pavaduotojas, kuris:

8.1. nuolat tikrina elektroninio dienyno pildymg ir duomeny suvedima;

8.2. elektroniniame dienyne raso pastabas neformaliojo Svietimo mokytojams dél
dienyno pildymo, kontroliuoja jy jvykdyma;

8.3. analizuoja lankomumo rezultatus;

8.4. mokiniy ugdomaja veikla vykdan¢iam asmeniui nutraukus darbo sutart] per
mokslo metus, 11 punkte nustatyta tvarka patikrina jo tvarkyta mokiniy ugdymo apskaitg ir
perduoda ja tvarkyti kitam asmeniui.

9. Neformaliojo Svietimo mokytojas, pildydamas elektroninj dienyng, atlieka Sias
pagrindines funkcijas:

9.1. 1§ administratoriaus gaves prisijungimo duomenis, prisijungia prie elektroninio
dienyno;

9.2. mokslo mety pradZioje patikrina savo grupes, pasteb¢jes, kad grupéje truksta arba
negalima priskirti mokiniy, apie tai informuoja dienyno administratoriy;

9.3. per meniu punkta ,,Veiklos* suveda savo grupiy treniruociy tvarkarastj;

9.4. suveda vestos treniruotés duomenis: valandas, pamokos turinj, namy darbus,
lankomuma, nesant galimybés jvesti nurodytus duomenis treniruotés metu, tai biitina padaryti ta
pacia dieng iki 22:00 val. arba sekancig darbo diena, jei tam yra objektyviy priezasCiy (néra
interneto, neveikia el. dienynas ar pan.);

9.5. per meniu punkta ,, Ataskaitos: suformuoja ,,Saugaus elgesio ir kiti instruktazai*
instruktazo ataskaita, jveda saugaus elgesio ar kt. instruktazo turinj, atspausdina, duoda mokiniams
pasiraSyti apie savo dalyvavima/susipazinimg su instruktazu bei jkelia j elektroninj dienyng skiltyje
»Svarbi informacija“ — ,,Istaigos failai®.

9.6. skiltyje ,,Veiklos* jveda ugdymo grupés plana;

9.7. skiltyje ,,Veiklos* suformuoja testus pagal sporto Sakas ir jkelia mokiniy grupés
pasiektus testy rezultatus;

9.8. apzvalgos lange stebi ménesio neuzpildytas treniruotes;

9.9. treniruotéms nevykstant del Sal¢io, epidemijos ir kt. priezas€iy, skiltyje ,,Pamokos
turinys* jraso ,,Pamoka nevyko dél...*;

9.10. gave 1§ mokinio praleistas treniruotes pateisinant] dokumenta, jveda duomenis |
elektroninj dienyna;



9.11. kiekvieno ménesio paskuting darbo diena, paruoS$ia sgrasus mokiniy ir pateikia
direktoriaus pavaduotojui, kuriuos reikia isbraukti i§ Centro mokiniy sarasy;

9.12. kiekvieno ménesio paskuting darbo dieng pateikia direktoriaus pavaduotojui
mokiniy lankomumo ataskaitg, kurie paeiliui nelanko treniruociy 10 ir daugiau dieny;

9.13. uzbaigus mokslo metus pastebétas klaidas isStaiso.

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

10. Pasibaigus mokslo metams ir elektroninio dienyno tiekéjui pateikus archyvuotg
einamyjy mokslo mety dienyng, administratorius skaitmenina ataskaitas: ,,Ataskaita pagal grupe®,
,»Qrupiy lankomumo ataskaita®, ,,Veiklos vadovo pravesty uzsiémimy ataskaita® ir jas patalpina
Centro dokumenty valdymo sistemoje.

11. Mokiniy ugdomaja veikla vykdanfiam asmeniui nutraukus darbo sutart] per
mokslo metus, jo tvarkyta mokiniy ugdymo apskaita patikrina direktoriaus pavaduotojas ir
perduoda ja tvarkyti kitam asmeniui. Nutraukus sutartj, neformaliojo $vietimo mokytojo pildytas
dienynas iSspausdinamas, sutikrinami duomenys, neformaliojo Svietimo mokytojas pasiraso uz jy
teisinguma. ISspausdintus duomenis perduoda atsakingam uz archyvo tvarkyma darbuotojui teisés
akty nustatyta tvarka saugoti.

IV SKYRIUS
ATSAKOMYBE

12. Kiekvienas asmuo, tvarkantis elektroninio dienyno informacija, asmeniskai yra
atsakingas uz savo veiksmus, jvedamy duomeny tiksluma, teisinguma ir jy padarinius.
ApraSo nuostatas atsako Lietuvos Respublikos jstatymy ir teisés akty nustatyta tvarka.

14. Visi Centro darbuotojai, dirbantys su elektroniniu dienynu, pasiraso
konfidencialumo pasizadéjimus (priedas).

V SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

v —

apskaitag elektroniniame dienyne, minéto dienyno duomeny pagrindu sudarantys dienyna,
vadovaujasi Lietuvos Respublikos jstatymais ir kitais teis€s aktais.

16. Aprasas gali biiti papildomas ir kei¢iamas Centro direktoriaus jsakymu.

17. ApraSo reikalavimy privalo laikytis visi Centro darbuotojai, tvarkantys,

v —




Elektroninio dienyno naudojimo ir pildymo tvarkos apraso
priedas

KONFIDENCIALUMO PASIZADEJIMAS

20 m d.
Vilkaviskis

Vilkaviskio sporto centro

(pareigos)

(vardas, pavarde)

1. Suprantu, kad:

1.1. negalima darbe tvarkomy duomeny atskleisti ar perduoti nejgaliotiems asmenims ar
institucijoms;

1.2. draudziama perduoti nejgaliotiems asmenims slaptazodzius ir kita informacija, kad
programinémis ir techninémis priemonémis suzinoty duomenis, ar kitaip sudaryti salygas susipazinti su
duomenimis;

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

2. Isipareigoju:

2.1. saugoti duomeny paslaptj;

2.2. duomenis tvarkyti vadovaudamasis Lietuvos Respublikos jstatymais ir kitais teisés aktais,
taip pat pareigybés aprasymu;

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

2.4. pranesti Centro vadovui apie bet kokj jtarting atvejj, kuris gali kelti grésme¢ duomeny
saugumui.

3. Zinau, kad:

3.1. uz $io pasizadéjimo nesilaikyma ir Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisines
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 padarytg turting ar neturting zalg
(pagal Lietuvos Respublikos civilinj kodeksa, Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisinés apsaugos
istatyma ir kitus teisés aktus);

3.3. duomeny valdytojas, duomeny tvarkytojas arba kitas asmuo, atlyginantis asmeniui
padarytg zalg, patirtg nuostolj iSreikalauja jstatymy nustatyta tvarka i$§ duomenis tvarkanc¢io darbuotojo, dél
kurio kaltés atsirado §i Zala;

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

4. Patvirtinu, kad esu susipazings su Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisinés apsaugos
jstatymu.

(pareigy pavadinimas} (parasas} (vardas, pavardé}



