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Rokiskio jaunimo centro
direktoriaus 2023 m. rugpjucio 24 d.
jsakymu Nr. V- 54

ROKISKIO JAUNIMO CENTRO
ELEKTRONINIO DIENYNO TVARKYMO NUOSTATAI

| SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Rokiskio jaunimo centro (toliau — Jaunimo centras) elektroninio dienyno tvarkymo
nuostatai (toliau — Nuostatai) reglamentuoja formalyjj $vietimg papildancio ugdymo ir neformaliojo
Svietimo dienyno, kuriy formas tvirtina Lietuvos Respublikos Svietimo, mokslo ir sporto ministras,
sudarymo elektroninio dienyno duomeny pagrindu, administravimo, tvarkymo, prieziiiros,
i§spausdinimo ir perkélimo j skaitmening laikmeng tvarka.

2. Nuostatai parengti vadovaujantis, patvirtintu Lietuvos Respublikos Svietimo ir
mokslo ministro 2008 m. liepos 4 d. jsakymu Nr. ISAK-2008 ,,D¢l dienyny sudarymo elektroninio
dienyno duomeny pagrindu tvarkos aprasu“ (Lietuvos Respublikos Svietimo ir mokslo ministro
2022-05-11 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 sistemy,
kuriomis tvarkoma informacija, susijusi su dokumenty valdymu, steigimo, kiirimo, modernizavimo
ir likvidavimo tvarkos apraso patvirtinimo* ir skirti Jaunimo centro vidaus naudojimui.

3. Nuostatuose vartojamos sgvokos:

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

3.2. Mokiniy mokymosi pasiekimy apskaitos suvestinés — pasibaigus ugdymo procesui
klasiy vadovy iSimami, patikrinami ir pasiraSomi iSrasai i§ elektroninio dienyno apie mokiniy
pusmeciy ir metiniy mokymosi pasiekimy rezultatus, saugomi Jaunimo centro archyve.

3.3. Kitos Nuostatuose vartojamos sgvokos atitinka Lietuvos Respublikos $vietimo
jstatyme ir kituose Svietima 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 forma tvirtina Lietuvos
Respublikos $vietimo ir mokslo ministras. Dienynas pildomas valstybine kalba.

5. Jaunimo centras naudoja UAB ,,Tavo mokykla“ elektroninj dienyng ,,TAMO®.

6. Nuostatais vadovaujasi visi Jaunimo centro bendruomenés nariai.

Il SKYRIUS
DIENYNO ADMINISTRAVIMAS, TVARKYMAS IR PRIEZIURA

7. Elektroninio dienyno administravimg bei prieziirg vykdo Jaunimo centro
direktoriaus pavaduotojas ugdymui.

8. Elektroninj dienyng pildo Jaunimo centro direktoriaus pavaduotojas ugdymui,
dalyko mokytojai, klasiy vadovai.

9. Visi Jaunimo centro darbuotojai, dirbantys su elektroniniu dienynu, pasirao
konfidencialumo pasizadéjimus (priedas Nr. 1), kurie saugomi darbuotojy asmens bylose.

10. Direktoriaus pavaduotojas ugdymui, dirbdamas su elektroniniu dienynu, atlieka
Sias funkcijas:

10.1. administruoja e-dienyna:

10.1.1. kiekvieny mokslo mety pradzioje, ne véliau kaip iki rugséjo 15 d.:



10.1.1.1. importuoja i§ mokiniy ir pedagogy registro arba suveda j elektroninio
dienyno duomeny baz¢ mokiniy ir mokytojy sarasus;

10.1.1.2. sukuria klases, jeigu jos nesukurtos importuojant mokinius;

10.1.1.3. nustato pusmeciy laikotarpiy datas;

10.1.1.4. priskiria klaséms vadovus;

10.1.1.5. patikrina informacijg apie Jaunimo centrg, mokytojus, klasiy ir mokytojy
1y}, prireikus padaro pakeitimus;

10.1.1.6. jveda naujus mokinius, priskiria juos klaséms;

10.1.1.7. sukuria pamoky laiky rinkinius ir priskiria klaséms;

10.1.1.8. jveda mokomuosius dalykus;

10.1.1.9. elektroninio dienyno vartotojams — Jaunimo centro direktoriui, dalyko
mokytojams, mokiniams ar jy tévams — suteikia pirminio prisijungimo duomenis (vardus ir
slaptazodzius);

10.1.1.10. suveda bendra informacija, reikalingg dienyno funkcionavimui uZztikrinti:
vertinimo sistemas, atostogy datas, ménesiy uzdarymo datg, kitg aktualig informacija;

10.2. koreguoja duomenis jiems pasikeitus;

10.3. istaiso elektroniniame dienyne padarytas klaidas;

10.4. priskiria mokytojy pavadavimus;

10.5. informuoja ir konsultuoja Jaunimo centro bendruomenés narius elektroninio
dienyno pildymo, prisijungimo ir kt. klausimais;

10.6. atlicka elektroninio dienyno klaidy, nusiskundimy analize ir teikia pasitilymus
del elektroninio dienyno tobulinimo;

10.7. informuoja elektroninio dienyno paslaugg teikiancios jmonés atstovus ir Jaunimo
centro direktoriy apie kylancias technines ir administravimo problemas, sprendzia administravimo
problemas savo kompetencijos ribose;

10.8. vykdo e-dienyno pildymo priezitira:

10.8.1. nuolat tikrina elektroninio dienyno pildyma;

10.8.2. elektroniniame dienyne raSo pastabas mokytojams ir klasiy vadovams dél
dienyno pildymo, kontroliuoja jy jvykdyma;

10.8.3. analizuoja mokymosi, lankomumo rezultatus;

10.8.4. kontroliuoja, kaip mokytojai laikosi mokykloje priimty susitarimy dél mokiniy
pazangos ir pasiekimy vertinimo;

10.8.5. mokiniy ugdomajg veiklg vykdanciam asmeniui nutraukus darbo sutartj per
mokslo metus, 14 punkte nustatyta tvarka patikrina jo tvarkyta mokiniy ugdymo apskaitg ir
perduoda ja tvarkyti kitam asmeniui.

11. Dalyko mokytojas, pildydamas elektroninj dienyng, atlicka Sias pagrindines
funkcijas:

11.1. i§ administratoriaus gaves asmeninj raktg, registruojasi elektroniniame dienyne;

11.2. sudaro laikingsias grupes pagal direktoriaus pavaduotojo ugdymui pateiktus
sarasus, patikrina, ar visi klasiy ir grupiy mokiniai jraSyti j e-dienyna, uZpildo pamoky tvarkarastj;

11.3. pamokos metu pazymi neatvykusius mokinius, fiksuoja pavélavimus. Jei
pamokos nevyko dél Sal¢io, karantino ar stichiniy nelaimiy, e-dienyne Zymi datas ir paraSo:
,Pamoka nevyko dél ...“. Sios dienos jskai¢iuojamos j mokslo dieny skaiéiy;

11.4. pamokos dieng jveda pamokos tema, klasés darba, namy darbg (jei paskirta), jo
atlikimo terming;

11.5. raSo komentarus, pastabas, pagyrimus atskiriems mokiniams, klasei, grupei:
FSPU mokytojai bent karta per ménesj, neformaliojo vaiky §vietimo mokytojai — bent du kartus per
pusmet;j;

11.6. jei pamoky metu organizuojama pazinting, kultdriné, projektiné veikla, e-
dienyne raso Jaunimo centro direktoriaus jsakymu reglamentuotg jrasa;

11.7. ne véliau kaip paskuting pusmecio, mokslo mety dieng iSveda pusmecio, metinj
pasiekimy jvertinima;



11.8. vidaus zinutémis bendrauja su mokiniy tévais (globé¢jais, ripintojais), klasiy
vadovais, mokiniais;

11.9. stebi ir vertina mokiniy individualig pazangg;

11.10. esant poreikiui pavaduoja kitus mokytojus ir atlieka auks$¢iau nurodytus
mokytojo darbus pavaduojamo mokytojo grupése.

12. Klasés vadovas, pildydamas elektroninj dienyna, atlicka S$ias pagrindines
funkcijas:

12.1. nuolat tikrina ar tikslina mokiniy duomenis;

12.2. perduoda auklétiniams prisijungimo prie e-dienyno reikalingus duomenis;

12.3. perduoda mokinio tévams (globéjams, riipintojams) prisijungimo prie vaiko e-
dienyno reikalingus duomenis;

12.4. kartu su e-dienyno administratoriumi supazindina auklétiniy tévus (globéjus,
ripintojus) su e-dienyno naudojimu;

12.5. pildo Tamo dienyno skyriy ,,Mokiniy dokumentai* (nurodo direktoriaus jsakymo
data, numer}, dokumento numerj, prisega jsakymo failg), kai mokinys:

12.5.1. iSbrauktas 1§ mokiniy sgrasy ar atvyko mokytis;

12.5.2. pakeité mokomajj dalyka, laikingja grupe;

12.5.3. laikinai i§vyko;

12.5.4. atleistas nuo pamoky d¢l ligos ar kity priezasciy;

12.5.5. keliamas j aukstesne klas¢ arba jam iSduodamas dokumentas.

12.6. Per 5 darbo dienas po pusmecio patikrina, atspausdina ir pasiraSo klasés
pusmeciy, meting pazangumo, lankomumo ir klasé kokybés ataskaitas;

12.7. ugdymo procesui pasibaigus, bet ne véliau kaip per 10 kalendoriniy dieny, i§ e-
dienyno iSspausdina vadovaujamos klasés ,,Mokiniy mokymosi pasiekimy apskaitos suvesting*(su
iSvykusiais mokslo mety eigoje mokiniais), iSspausdintuose lapuose pasiraSo, patvirtindamas
duomeny teisinguma, tikruma, jrasSo datg ir pateikia direktoriaus pavaduotojui ugdymui;

12.8. vidaus zinutémis bendrauja su mokiniy tévais (globéjais, riipintojais), dalyko
mokytojais, mokiniais;

12.9. formuoja, pildo instruktazus:

12.9.1.mokslo mety pirmaja pamoka supazindina mokinius su saugaus elgesio
taisyklémis (instruktazas Nr.1) ir prisega prie pamokos dienyne;

12.9.2. per meniu punktg ,,Ataskaitos” formuoja ir pildo saugaus elgesio ir kity
instruktazy turinj ir prisega prie pamokos;

12.10. stebi ir analizuoja vadovaujamos klasés mokiniy pazangumg, lankomuma,
aiskinasi problemy priezastis;

12.11. skiltyje ,,Tévy susirinkimai“ jveda informacijg apie biisimus tévy susirinkimus.

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

13. Mokiniy ugdymo apskaita per mokslo metus tvarkoma elektroniniame dienyne.
UZbaigus mokslo metus administratorius iki rugpjacio 31 d. dienyng perkelia j skaitmenines
laikmenas, kurias atiduoda saugoti ir archyvuoti Jaunimo centro rastvedei teisés akty nustatyta
tvarka.

14. Mokiniy ugdomagja veikla vykdan¢iam asmeniui nutraukus darbo sutartj per
mokslo metus, jo tvarkyta mokiniy ugdymo apskaitg perduoda tvarkyti kitam asmeniui.



IV SKYRIUS
ATSAKOMYBE

15. Jaunimo centro direktorius uztikrina elektroninio dienyno veikla, jo tvarkyma,
informacijos saugumg, tikrumg ir patikimuma, elektroninio dienyno duomeny pagrindu dienyno
sudaryma, perkélimg j skaitmenines laikmenas, saugojimg teisés akty nustatyta tvarka.

16. Direktoriaus pavaduotojas ugdymui, mokytojai, klasiy vadovai atsako, kad nebiity
pazeista Jaunimo centro mokiniy ir jy tévy informavimo mokiniy ugdymo(si) klausimais tvarka bei
mokiniy pazangos ir pasiekimy vertinimo tvarka.

17. Uz dienyno el. laikmenos archyvavimg atsako Jaunimo centro rastvedé.

18. Asmenys, besinaudojantys elektroniniu dienynu, atsako uz savalaikj duomeny
jvedima j dienyng ir jy teisinguma, kity Nuostatuose priskirty funkcijy vykdyma.

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

20. Asmenys, tvarkantys, administruojantys ir prizidrintys dienyng, pazeide¢ Siuos
Nuostatus, atsako teisés akty nustatyta tvarka.

V SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

21. Nuostatai gali buti papildomi ir kei¢iami mokyklos direktoriaus jsakymu.
22. Nuostaty reikalavimy privalo laikytis visi mokyklos darbuotojai, tvarkantys,
administruojantys ir prizitirintys dienyna.




Priedas Nr.1
KONFIDENCIALUMO PASIZADEJIMAS

20 ML i d.
Rokiskis

Rokiskio jaunimo centro

(pareigos)

(vardas, pavarde)

1 Suprantu, kad:

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

1.2. draudziama perduoti nejgaliotiems asmenims slaptazodzius ir kitag 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. jsipareigoju:

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 sglygy jvairiomis priemonémis susipaZzinti su
tvarkoma informacija né vienam asmeniui, kuris néra jgaliotas naudotis Sia informacija tiek jstaigos viduje,
tiek uzjos riby;

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

3.Zinau, kad:

3.1. uz S8io pasizadéjimo nesilaikymg ir Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisines
apsaugos jstatymo pazeidimg turésiu atsakyti pagal galiojan¢ius 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
jstatymg ir kitus teisés aktus);

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

3.4. §is pasizad¢jimas galios visag mano darbo laika pagal Lietuvos Respublikos asmens
duomeny teisinés apsaugos jstatymg.

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

(pareigy pavadinimas) (parasas) (vardas, pavard¢)



