PATVIRTINTA

Panevézio lopelio-darzelio ,,Dobilas*
direktoriaus 2022 m. gruodzio 30 d.
jsakymu Nr. V1-

PANEVEZIO LOPSELIO-DARZELIO ,,DOBILAS“ ELEKTRONINIO DIENYNO
TVARKYMO NUOSTATAI

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Panevézio lopselio-darzelio ,,Dobilas* (toliau — lopSelis-darzelis) elektroninio dienyno
tvarkymo nuostatai (toliau — nuostatai) reglamentuoja ikimokyklinio ir prieSmokyklinio ugdymo
elektroninio (toliau — dienynas) administravimo, priezitiros, dienyny sudarymo elektroninio dienyno
duomeny pagrindu, jy iSspausdinimo ir perkélimo ] skaitmening laikmeng tvarka, asmeny,
tvarkanciy dienyna, funkcijas ir atsakomybe.

2. Sie nuostatai parengti vadovaujantys Dienyny sudarymo elektroninio dienyno duomeny
pagrindu tvarkos aprasu, patvirtintu Lietuvos Respublikos Svietimo ir mokslo ministro 2008 m.
liepos 4 d. jsakymu Nr. ISAK-2008 (Lietuvos Respublikos Svietimo ir mokslo ministro 2019 m.
vasario 27 d. isakymo Nr.V-170) redakcija. Dokumenty rengimo taisyklémis, patvirtintomis
Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2011 m. liepos 4 d. jsakymu Nr. V-117(su vélesniais pakeitimais).
Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisyklémis, patvirtintomis Lietuvos vyriausiojo archyvaro
2011m. liepos 4 d. jsakymu Nr. V-118 (su vélesniais pakeitimais). Elektroniniy dokumenty
valdymo, steigimo, kiirimo, modernizavimo ir likvidavimo tvarkos apraSu, patvirtintu Lietuvos
vyriausiojo archyvaro 2013 m. birzelio 18 d. jsakymu Nr.V-45 (su vélesniais pakeitimais).
Klasifikatoriy kiirimo, tvarkymo ir naudojimo taisyklémis, patvirtintomis Lietuvos Respublikos
$vietimo ir mokslo ministro 2014 m. gruodzio 22 d. jsakymu Nr.V-1233 | Dél Svietimo ir mokslo
srities registrams ir informacinéms sistemoms budingy klasifikatoriy kirimo, tvarkymo ir
naudojimo taisykliy patvirtinimo*. Bendrojo lavinimo mokykly dokumenty saugojimo terminy
rodykle, patvirtinta Lietuvos Respublikos Svietimo ir mokslo ministro ii Lietuvos archyvy
departamento prie Lietuvos Respublikos Vyriausybés generalinio direktoriaus 2005 m. rugpjucio 29
d. jsakymu Nr. ISAK-1776/V-83 ,,D¢l bendrojo lavinimo mokykly dokumenty saugojimo terminy
rodyklés patvirtinimo* (su vélesniais pakeitimais).

3. Nuostatuose vartojamos sgvokos:

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

komunikacines technologijas;



3.2. kitos apraSe vartojamos sgvokos atitinka Lietuvos Respublikos Svietimo jstatyme ir
kituose Svietimg reglamentuojanciuose teisés aktuose vartojamos sgvokos.

4. Nuostatais vadovaujasi visi lopSelio-darzelio darbuotojai, dirbantys su elektroniniu
dienynu.

5. Panevézio lopselis-darzelis ,,Dobilas®, priémes sprendimg dienyng sudaryti elektroninio
dienyno duomeny pagrindu, naudojasi sistema ,,Misy darzelis* nuo 2016-12-01

6. Nuo 2017-09-01 nevykdoma vaiky ugdymo apskaita spausdintame dienyne.

Il SKYRIUS
ELEKTRONINIO DIEYNO ADMINISTRVIMAS, TVARKYMAS IR PRIEZIURA

7. Elektroninio dienyno administravimg bei prieziiira vykdo Panevézio lopsSelio-darzelio
,Dobilas* direktoriaus jsakymu paskirti asmenys.

8. lektroninj dienyng pildo grupé mokytojas, prieSmokyklinio ugdymo mokytojas, logopedas,
spec. pedagogas, meninio ugdymo mokytojas, vaiky maitinimo ir higienos specialistas.

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

10. Lopselio-darzelio elektroninio dienyno administravimg vykdantis direktoriaus
pavaduotojas ugdymui atlieka Sias pagrindines funkcijas:

10.1. informuoja elektroninio dienyno paslauga teikianc¢ios jmones atstovus ir §ios jstaigos
direktoriy apie kylancias technines ir administravimo problemas; sprendzia administravimo
problemas savo kompetencijos ribose.;

10.2. kiekvieny mokslo mety pradZioje, bet ne véliau kaip iki rugséjo 5 d. registruoja |
elektroninio dienyno duomeny baz¢ vaiky ir pedagogy saraSus, sukuria grupes, nurodo grupiy
mokytojus, koreguoja duomenis jiems pasikeitus;

10.3. suveda neformaliojo ugdymo veiklos pavadinimus ir tvarkaras¢ius pagal grupes;

10.4. sudaro kiekvienai lopselio-darzelio grupei neformaliosios ugdymo veiklos tvarkarastj;

10.5. pazymi ikimokyklinio ir prieSmokyklinio ugdymo grupiy vaiky dienos maitinimo
kainas, nustatytas teisés akty tvarka;

10.6. suteikia prisijungimg elektroninio dienyno vartotojams-mokytojams, logopedui,
meninio ugdymo pedagogui, vaiky maitinimo ir higienos specialistui, direktoriaus pavaduotojui
tkiui, mokytojy padéjéjams, ar naujus duomenis, juos pametusiems vartotojams.

10.7. istaiso elektroniniame dienyne padarytas klaidas lopSelio-darzelio direktoriui leidus;

10.8. lopselio darzelio direktoriaus nurodymu jveda j elektroninj dienyng dokumentus;

10.9. informuoja ir konsultuoja lopselio-darzelio bendruomenés narius elektroninio dienyno

pildymo, prisijungimo ir kitais klausimais.



10.10. paruoSia ataskaitas, kurios turi biiti saugomos byloje ar skaitmeninéje laikmenoje,
iSeinantiems i$ lopselio—darzelio vaikams ir Salina juos i$ elektroninio dienyno sgrasy;

10.11. pildo ir atnaujina informacijg apie lopselio-darzelio pedagogus ir vadovus;

10.12. atlieka elektroninio dienyno klaidy analize ir teikia pasiiilymus dé¢l elektroninio
dienyno tobulinimo lopselio-darzelio direktoriui;

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

10.14. elektroniniame dienyne raSo rekomendacijas ikimokyklinio ir prieSmokyklinio
ugdymo mokytojams, meninio ugdymo mokytojui, logopedui, spec. pedagogui dél dienyno
pildymo, kontroliuoja jy vykdyma;

11. lopselio-darzelio grupiy mokytojai pildydami dienyng atlieka Sias pagrindines funkcijas:

11.1. i8 lopsSelio-darzelio elektroninio dienyno administratoriaus gavus prisijungimo vardg ir
slaptazodj, prisijungia prie elektroninio dienyno;

11.2. asmeniniy duomeny (telefono, adreso) pateikti neprivalo, nurodo savo vardg ir pavarde,
elektroninio pasto adresa;

11.3. suderinus su administratoriumi jveda priskirtos grupés vaikus j elektroninj dienyna,
iveda ir visa biiting informacijg apie juos;

11.4. nuolat tikrina ir tikslina savo grupés ugdytiniy duomenis, informuoja lopSelio-darzelio
administratoriy;

11.5. nuolat tikrina informacija apie savo grupe¢: lankancius vaikus, grupés vaiky sarasus,
tikslina duomenis apie Seimas, esant poreikiu, informuoja administratoriy, kuris daro pakeitimus;

11.6. kiekvieng darbo dieng iki 9.00 arba véliau, jei tam yra objektyviy prieZas¢iy (néra
interneto, neveikia elektroninis dienynas) Zymi tos dienos lankomumag. Jei neveikia elektroninis
dienynas, Siuos duomenis jveda paSalinus priezastj;

11.7. ilgalaikis planavimas sudaromas kiekvienais mokslo metais iki spalio 1 d.

11.8. biisimos savaités plang uzpildo penktadieniais iki darbo pabaigos, ir ji papildo per
savaite, atsizvelgiant | ugdymo proceso pasikeitimus, kartu pradedama rasyti ugdomosios veiklos
plano refleksija.

11.9. ,Numatomy veikly* skiltyje skelbia numatomus renginius, jy laika, data ir atsakingus
asmenis.

11.10. ,,Vaiky veikla®“ skiltyje kelia renginiy, veikly nuotraukas, video jraSus ir kitg
informacijg apie vaiky veiklas ir pasiekimy paZzanga;

11.11. vidaus zinutémis bendrauja su administracija, ugdytiniy tévais, mokytojais, jstaigoje
dirbanciais specialistais.

11.12. ugdytiniy tévams (globéjams/riipintojams), neturintiems galimybés prisijungti prie

elektroninio dienyno, du kartus metuose atspausdina ugdytinio pazangumo ataskaita.



12. Lankomumo apskaita:

12.1. paskuting einamojo ménesio dieng iki 17.00 val. uzpildomas to ménesio vaiky
lankomumo apskaitos Zziniarastis, iSspausdinamas ir su grupés mokytojos paraSu pateikiamas
lopselio-darzelio personalo administratoriui;

12.2. pastebétos lankomumo klaidos, kiti netikslumai taisomi tik lopSelio-darzelio
elektroninio dienyno administratoriui leidus;

12.3. pazyméjus vaiky lankomuma, pateisinamos nelankytos dienos (Zymintis zenklas — p).

13. Lopselio-darzelio maitinimo organizatorius elektroniniame dienyne:

13.1. stebi kiekvienos dienos lankomumo zyméjima, pagal jo duomenis organizuoja tos
dienos vaiky maitinima;

13.2. kiekvieng dieng 9.00 val. uzrakina lankomumo Ziniarastj,

13.3. uzrakina vaiky lankomumo apskaitos Zziniaras¢io funkcijos per 1 darbo dienas po
kiekvieno ménesio pabaigos;

13.4. esant poreikiui uzrakina ir atrakina tabeliy pildymo, koregavimo funkcijas;

13.5. esant poreikiui keifia maitinimy skai¢iy. Jis kei¢iamas ménesio pirmg dieng iki vaiky
lankomumo suzyméjimo, pateikus tévy rastiska prasyma;

13.6. Skelbia 3 savai€iy valgiarastj ir jj koreguoja, jei keiciasi patiekalai.

14. Meninio ugdymo mokytojas pildymas elektroninj dienyna, atlieka Sias funkcijas:

14.1. suderings su ikimokyklinio ir prieSmokyklinio ugdymo mokytojomis kas ménesj
planuoja veiklas, skirtas vaiky muzikinei ir meninei veiklai.

14.2. paskuting ménesio dieng iki darbo pabaigos pildo grupiy meninés veiklos ménesio planus.

15. Logopedas pildymas elektroninj dienyna, atlieka $ias funkcijas:

15.1. registruoja ir nuolat atnaujina svarbig informacija tévams apie ugdytinius
(pastabos/pasiekimai/rekomendacijos ir kt.);

15.2. veda ugdymo lankomumo Zurnalus, parengia uzsiémimy tvarkarascius, kurie teikiami
tvirtinti lopSelio-darzelio direktoriui;

15.3. sudering su grupiy mokytojais, ugdomosios veiklos savaités plane pildo numatytas
veiklas, skirtas ugdymo sutrikimy Salinimui;

15.4. teikia siilymus, rekomendacijas Seimoms.

111 SKYRIUS
DIENYNO SUDARYMAS ELEKTRONINIO DIENYNO DUOMENU PAGRINDU,
SPAUSDINIMAS, PERKELIMAS ] SKAITMENINE LAIKMENA

16. Vaiky ugdymo, lankomumo apskaita per mokslo metus tvarkoma elektroniniame dienyne.



17. Einamiems mokslo metams pasibaigus, bet ne véliau kaip iki paskutinés rugpjucio
ménesio darbo dienos, lopSelio-darzelio direktoriaus pavaduotojas ugdymui:

17.1. (Esant poreikiui) i$ elektroninio dienyno iSspausdina ugdomosios veiklos planus, grupiy
mokytojy ir pavaduotojo ugdymui parasu patvirtinamas duomeny teisingumas ir tikrumas;

17.2. kitus dienyno skyrius perkelia j skaitmening laikmeng iki paskutinés rugpjti¢io ménesio
darbo dienos;

17.3. (esant poreikiui) i§ elektroninio dienyno iSspausdina ugdytiniy pasiekimy apskaitos
suvestines, iSspausdintuose lapuose pasiraSo grupé€je dirbantys mokytojai, patvirtindami duomeny
teisingumg, tikrumga. ISspausdintas ir perkeltas j skaitmenines laikmenas e. dienynas saugomas
Bendrojo lavinimo mokykly dokumenty saugojimo terminy rodykléje, patvirtintoje Lietuvos
Respublikos Sveitimo ir mokslo ministro ir Lietuvos archyvy departamento prie Lietuvos
Respublikos Vyriausybés generalinio direktoriaus 2011 m. liepos 4 d. jsakymu Nr. V-118 (su
vélesniais pakeitimais), nustatytg laika.

18. Klaidy taisymas:

18.1. elektroninio dienyno duomeny pagrindu sudarytame dienyne nustacius klaida- klaidinga
zodj, tekstg ar jvertinimg, klaidg padar¢ asmuo kartu su elektroninio dienyno administratoriumi
iStaiso klaidg elektroniniame dienyne;

18.2. i§ elektroninio dienyno spausdintuose dokumentuose padarytos klaidos ranka

netaisomos, jos pataisomos kartu su klaidg padariusiu asmeniu ir iSspausdinamos i§ naujo.

IV SKYRIUS
ASMENU, TAVRKANCIU ELEKTRONIN] DIENYNA, FUNKCIJOS IR ATSAKOMYBE

19. LopSelio-darzelio direktorius uZtikrina elektroninio dienyno veikla, jo tvarkyma,
informacijos saugumg, tikrumg ir patikimuma, elektroninio dienyno duomeny pagrindu dienyno
sudaryma, jos iSspausdinimg, perkélimg ] skaitmenines laikmenas, saugojima teisés akty nustatyta
tvarka.

20. Direktoriaus pavaduotojas ugdymui atsako, kad nebuty paZeista lopSelio-darZelio
ugdytiniy ir jy tévy informavimo vaiky ugdymo(si) klausimais tvarka.

21. Vaiky ugdomaja veiklg vykdantys asmenys (ikimokyklinio ugdymo mokytojai,
prieSmokyklinio ugdymo mokytojai, logopedas, specialusis pedagogas, meninio ugdymo
mokytojas) atsako uz savalaiki duomeny jvedimg i dienyng i jy teisinguma.

22. Uz atspausdinty dienyny archyvavimg atsako direktoriaus pavaduotojas ugdymui.
elektroniniame dienyne, minéto dienyno duomeny pagrindu sudarantys dienyng vadovaujasi

Lietuvos Respublikos jstatymais ir kitais teises aktais.



-

baudziami teisés akty nustatyta tvarka.
V SKYRIUS
ELEKTRONINIO DIENYNO DUOMENU TEIKIMAS IR NAUDOJIMAS

25. Elektroniniame dienyne tvarkomi asmens duomenys naudojami ir teikiami, vadovaujantis
Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisinés apsaugos jstatymu.

26. Elektroninio dienyno duomenys gali biiti teikiami Elektroninio dienyno duomeny
gavéjams (toliau-Duomeny gavéjai) pagal pateiktus rastiSkus prasymus arba pagal su duomeny
gavéjais sudarytas duomeny teikimo sutartis. Duomeny teikimo sutartyse nurodoma duomeny
naudojimo tikslas, teikimo ir gavimo teisinis pagrindas, tvarka ir teikiamy duomeny apimtis, o
prasyme —Elektroninio dienyno duomeny naudojimo tikslas, teikimo ir gavimo teisinis pagrindas ir
duomeny apimtis.

27. Elektroninio dienyno gautais duomenimis duomeny gavéjas negali naudotis kitaip ar
naudoti jy kitam tikslui, negu yra nustatyta duomeny teikimo sutartyje arba prasyme.

28. Elektroninio dienyno duomeny, duomeny baziy israsai, Elektroninio dienyno duomeny
pagrindu parengti dokumentai ir informacija gali biiti perduodami automatiniu btidu elektroniniy
rysiy tinklais, pateikiami perziiirai leidziamosios kreipties budu internetu arba kitais elektroniniy

ry$iy tinklais, pateikiami rastu, zodziu ir (arba) elektroniniy rysiy priemonémis.

VI SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

29. Nuostatai gali buiti papildomi ir kei¢iami lopSelio-daZelio direktoriaus jsakymu.

30. Nuostaty reikalavimy privalo laikytis vis lopSelio-darzelio darbuotojai, tvarkantys,

v —

SUDERINTA
Panevézio lopSelio-darzelio ,,Dobilas‘
Darbo tarybos pirmininké

Lina Bareikiené



Panevézio lopselio-darzelio ,,Dobilas‘
elektroninio dienyno tvarkymo nuostatai
1 priedas

KONFIDENCIALUMO PASIZADEJIMAS

Panevézys

Panevézio lopselis-darzelis ,,Dobilas*

(vardas, pavardé)

1. Suprantu, kad:

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

1.2. draudziama perduoti nejgaliotiems asmenims slaptazodzius ir kitg 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
Istatymus.

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 nei vienam asmeniui, kuris néra jgaliotas naudotis Sia informacija tiek
Istaigos viduje, tiek uz jos riby;

2.4. pranesti savo vadovui apie bet kokj jtarting atveji, kuris gali kelti grésm¢ duomeny
saugumui.

3. Zinau, kad:

3.1. uz Sio pasizad¢jimo nesilaikyma ir Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisines
apsaugos jstatymo pazeidimg 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 padaryta turting ar
neturting Zalg pagal Lietuvos Respublikos civilinj kodeksa, Lietuvos Respublikos asmens duomeny
teisinés apsaugos jstatyma ir kitus teisés aktus);

3.3. §is pasizadéjimas galios visa mano darbo laika pagal Lietuvos respublikos asmens
duomeny apsaugos jstatyma.

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

(pareigy pavadinimas) (parasas) (vardas, pavarde)



