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KAUNO TAUTINES KULTUROS CENTRO
ELEKTRONINIO DIENYNO NAUDOJIMO IR PILDYMO TVARKOS
APRASAS

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Kauno tautinés kultiros Centro (toliau — Centro) elektroninio dienyno naudojimo ir pildymo
tvarkos aprasas (toliau — Tvarkos aprasas) skirtas Centro vidaus naudojimui. Tvarkos aprasas
parengtas vadovaujantis Lietuvos Respublikos Svietimo ir mokslo ministro 2017 m. geguzés 17 d.
jsakymu Nr. V-375 , Dél Svietimo ir mokslo ministro 2008 m. liepos 4 d. jsakymo Nr. ]SAK-2008 ,,Dél
dienyny sudarymo elektroninio dienyno duomeny pagrindu tvarkos apraSo patvirtinimo”
pakeitimo® bei Informaciniy sistemy, kuriomis tvarkoma informacija, susijusi su dokumenty
valdymu, steigimo, kdrimo, 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, kdrimo, modernizavimo ir
likvidavimo tvarkos apraso patvirtinimo®, su vélesniais pakeitimais.

2. Tvarkos aprasas reglamentuoja Centro elektroninio dienyno (Manodienynas.It) administravimo,
tvarkymo, priezitros ir dienyno sudarymo elektroninio dienyno duomeny pagrindu ir perkélimo j
skaitmenine laikmeng tvarka.

3. Tvarkos aprase vartojamos sgvokos:

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

3.2. kitos Tvarkos aprasSe vartojamos sgvokos atitinka Lietuvos Respublikos Svietimo jstatyme ir
kituose Svietimg reglamentuojanciuose teisés aktuose vartojamas sgvokas;

4. Centras, priémes sprendima dienyng sudaryti elektroninio dienyno duomeny pagrindu, nevykdo
mokiniy ugdymo apskaitos spausdintame dienyne.
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5. Centro direktorius:

5.1. uztikrina el. dienyno veiklg, jo tvarkyma, informacijos saugumag, tikruma ir patikimuma jame,
el. dienyno duomeny pagrindu dienyno sudaryma, perkélimg j skaitmenines laikmenas, jo
saugojimg;

5.2. paskiria elektroninio dienyno administratoriy, atsakingg uZ elektroninio dienyno
administravima.

6. El. dienyno priezilirg vykdo direktoriaus pavaduotojai ugdymui.

7. Direktoriaus pavaduotojas ugdymui pagal atliekamas funkcijas:

7.1. nuolat stebi ir analizuoja mokytojy veiklg pildant el. dienyng;

7.2. bendradarbiaudamas su Centro el. dienyno administratoriumi, analizuoja el. dienyno pildymo
punktualuma, tikslumg ir teikia informacijg Centro direktoriui;



7.3 mokytojui nutraukus darbo sutartj per mokslo metus, patikrina jo tvarkytg el. dienyng ir
perduoda jj tvarkyti kitam asmeniui;

7.4. tiria mokiniy ir mokytojy bei tévy el. dienyno naudojimo efektyvumag;

7.5. teisés akty nustatyta tvarka atsako uz perkelty j skaitmenine laikmeng duomeny

teisinguma, tikrumg, autentiSkuma;

7.6. patikrintas ataskaitas pagal grupes perduoda saugotij archyva.

8. El. dienyno administratorius:

8.1. iki einamyjy mety rugséjo 1 d. parengia el. dienyng naujiems mokslo metames, iki spalio 1 d.
informacijg tikslina, iki spalio 15 d. suveda visg informacijg reikalingg elektroninio dienyno
funkcionavimui. Duomenys turi sutapti su Popamokiniy veikly lankomumo apskaitos informacinés
sistemos, Mokiniy ir Pedagogy registry duomenimis;

8.2. patikrina ir pildo el. dienyne informacijg apie Centro, mokytojus, grupes, prireikus daro
keitimus;

8.3. naujiems e. dienyno vartotojams (naujiems darbuotojams, mokiniams, mokiniy tévams,
globéjams) siuncia pakvietimus prisijungti prie e. dienyno sistemos;

8.4. uZrakina ir atrakina (jei to reikalauja ir leidZia sistema) tam tikras funkcijas, jei tai batina;

8.5. reguliariai tikrina, tikslina ar pildomas el. dienynas;

8.6. atlieka el. dienyno klaidy, nusiskundimy, pasitlymy analize ir teikia pasitilymus dél el. dienyno
tobulinimo Centro direktoriui ir el. dienyno sistemg administruojanc¢iam juridiniam ar fiziniam
asmeniui;

8.7. nuolat palaiko rysj su el. dienyno sistemg administruojanciu juridiniu ar fiziniu asmeniu;

8.8. ne véliau kaip iki paskutinés rugpjicio ménesio darbo dienos perkelia gautas suformuotas
ataskaitas j skaitmenine laikmeng, perduoda el. dienyno skaitmenine laikmeng j Centro archyvg;
8.9. apmoko direktoriy, direktoriaus pavaduotojus ugdymui, mokytojus, kaip naudotis el. dienynu.
9. Mokytojas:

9.1. kiekvieng savo darbo dieng prisijungia prie savo elektroninio dienyno paskyros, laiku vykdo
gautus vadovy nurodymus, iki nurodyto termino pateikia reikalingas ataskaitas ir kt.;

9.2. sistemingai pildo elektroninj dienyng kiekvieno uisiémimo metu. Iki kiekvieno uisiémimo
pabaigos, bet ne véliau kaip einamosios dienos 20 val. jveda uzsiémimo duomenis: veiklos turinj,
uzsiémimo datg, paiymi neatvykusius mokinius. NepildZius ilgiau nei 10 kalendoriniy dieny,
elektroninis dienynas yra uzrakinamas ir atrakinamas pateikus prasyma Centro direktoriaus vardu,
nurodant nepildymo priezastis;

9.3. kiekvienais mokslo metais pirmojo uZsiemimo metu supaZindina mokinius su saugos ir
sveikatos instrukcijomis, padarydami jrasg tos dienos data elektroniniame dienyne ,Veiklos
turinys” skiltyje. Tokie instruktazai kartojami priémus naujg mokinj. Centro direktoriaus
patvirtintos saugos ir sveikatos instrukcijos saugomos el. dienyne ,|staigos failai“ skiltyje;

9.4. pries$ Renginj, ISvyka supazindina mokinius su saugos ir sveikatos instrukcijomis. Instruktazas
dél saugaus elgesio, aplinkosaugos, priesgaisrinés saugos reikalavimy Renginio, ISvykos metu
fiksuojamas elektroniniame dienyne , Veiklos turinys” skiltyje;

9.5. nuolat tikrina ar tikslina mokiniy duomenis, apie neatitikimus informuoja elektroninio dienyno
administratoriy;

9.6. prireikus keisti informacijg uzrakintose sistemos srityse, kreipiasi j elektroninio dienyno Centro
administratoriy;

9.7. el. dienynus stebéti turi teise: direktorius, direktoriaus pavaduotojai ugdymui - visus el.
dienynus; mokytojas — grupés mokiniy el. dienynus; mokinio tévai (globéjai, ripintojai) — vaiko
(globotinio) el. dienyng; mokinys — savo el. dienyng; Centrg inspektuojantys asmenys — visus el.
dienynus atskiru nurodymu (pavedimu), suderine su Centro direktoriumi.
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10. El. dienyne kaupiama informacija apie mokiniy lankomuma, neformaliojo ugdymo programos
veiklos turinj, ugdymo valandas.

11. El. dienyne tvarkomi asmens duomenys - mokiniy duomenys: vardas, pavardé, el. pastas,
telefono numeris, gimimo data, klasé, lytis, gyvenamosios vietos adresas, gyvena vaiky globos
namuose, gauna nemokama maitinimg, gauna soc. paramg, mokinio asmens kodas.

12. El. dienyne tvarkomi asmens duomenys - mokiniy tévy duomenys: vardas, pavardé, el.
pastas, telefono numeris, gyvenamosios vietos adresas.

13. El. dienyne tvarkomi asmens duomenys - pedagogy duomenys: vardas, pavardé, el. pastas,
slaptazodis, telefono numeris.

14. El. dienyne tvarkomi centro duomenys: centro pavadinimas, centro el. pastas, slaptazodis,
telefono numeris, centro adresas, centro juridinio asmens kodas, centro faksas, centro
internetinés svetainés adresas.

15. El. dienyne tvarkomi direktoriaus pavaduotojy ugdymui duomenys: vardas, pavardé, el.
pastas, slaptazodis, telefono numeris.

16. El. dienyne tvarkomi sistemos administratoriaus duomenys: el. pastas, slaptaZodis, telefono
numeris, centro adresas.

IV SKYRIUS
DUOMENY SAUGOS REIKALAVIMAI, DUOMENY SAUGOJIMO IR ARCHYVAVIMO
TVARKA

17. Mokytojui nutraukus darbo sutartj per mokslo metus, jo tvarkytg mokiniy ugdymo apskaita
patikrina direktoriaus pavaduotojas ugdymui ir perduoda jg tvarkyti kitam asmeniui.

18. Direktoriaus pavaduotojas ugdymui mokslo metams pasibaigus, Ugdymo procesui pasibaigus,
bet ne véliau kaip iki paskutinés rugpjucio ménesio darbo dienos patikrina mokiniy lankomumo
apskaitos suvestines, neformaliojo ugdymo programy veiklos turinj, ugdymo valandas,
parsisiuncia el. dienyno duomenis j skaitmenine laikmeng ir jrases datg perduoda Centro archyvui.
Kartu j bylg dedami ir sudaryti aktai apie duomeny keitima, jei tokie buvo.

19. Perduotos j archyvg ataskaitos tvarkomos vadovaujantis Lietuvos archyvy departamento prie
Lietuvos Respublikos Vyriausybés generalinio direktoriaus patvirtintomis Dokumenty tvarkymo ir
apskaitos taisyklémis.

20. Asmenys, perkeliantys duomenis j skaitmenines laikmenas, administruodami, priziirédami ar
kitaip tvarkydami vartotojy duomenis vadovaujasi Europos Parlamento ir Tarybos reglamentu
(ES), Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisinés apsaugos jstatymu.

V SKYRIUS
FINANSAVIMAS

21. Uz el. dienyno naudojimg (licencijg) mokama pagal sudarytg sutartj kiekvieng ménesj is
jstaigos lésy.
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22. Aprasg, jo pakeitimus, papildymus tvirtina Centro direktorius. Aprasas keiiamas ir papildomas
Centro direktoriaus, direktoriaus pavaduotojy ugdymui, Centro bendruomenés atstovy iniciatyva.
23. Apraso reikalavimy privalo laikytis visi prieigg prie Centro el. dienyno turintys asmenys.

24. Priémus sprendima likviduoti el. dienyng, Centras rengia aktg dél el. dienyno likvidavimo,
kuriame nustatomos el. dienyno valdytojo ir tvarkytojo teisés ir pareigos likvidavimo laikotarpiu,
duomeny perdavimo kitoms jstaigoms tvarka, duomeny sunaikinimo priemonés ir

terminai, duomeny teikéjy ir duomeny gavéjy informavimo tvarka ir kitos likvidavimo sglygos.
Nuostatai skelbiami Centro interneto svetainéje www.ktkc.lt.




Kauno tautinés kulttros Centro
elektroninio dienyno

naudojimo ir pildymo tvarkos apraso
priedas Nr. 1

(Mokytojo ar kito Centro darbuotojo, taisiusio duomenis, vardas, pavardé, pareigos)

Kauno tautinés kulttros Centro

direktoriui
AKTAS DEL LEIDIMO KEISTI DUOMENIS ELEKTRONINIAME DIENYNE
(data)
Sritys, kuriose bus kei¢iami duomenys informacija
Grupé
Data
programa
Mokinys (iai)
Klaidos pobiudis arba keitimy priezastis:
Pasiekimy jvertinimai Zodziu Klaidingas:
Teisingas:
Praleisty ir pateisinty uzsiémimy skaicius Klaidingas:
Teisingas:
Neteisingi asmens duomenys Klaidingas:
Teisingas:
Priezastis, dél kurios atliekamas duomeny
taisymas
(parasas) (vardas, pavarde)
SUDERINTA
Direktoriaus pavaduotojas
ugdymui El. dienyno administratorius
(parasas) (parasas)
(vardas, pavardeé) (vardas, pavardeé)

(data) (data)




