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PATVIRTINTA

Tel3iy lopselio-darzelio ,,Berzelig™
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IKIMOKYKLINIO IR PRIESMOKYKLINIO UDGYMO ELEKTRONINIO DIENYNO
TVARKYMO NUOSTATAI

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. TelSiy lopSelio-darzelio ,,.Berzelis® (toliau — LopSelis-darZelis) elektroninio dienyno
tvarkymo nuostatai (toliau — Nuostatai) reglamentuoja LopSelio-darZelio ikimokyklinio 1r
prieSmokyklinio ugdymo elektroninio dienyno administravimo, tvarkymo, priezidros, dienyny
sudarymo elektroninio dienyno duomeny pagrindu, jy iSspausdinimo ir perkélimo j skaitmening
laikmeng tvarkg.

2. Sie nuostatai parengti vadovaujantis Lietuvos Respublikos jstatymais ir kitais teisés
aktais.

3. Nuostatuose vartojamos sgvokos:

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

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

4. Dienynas elektroninio dienyno duomeny pagrindu sudaromas tvarkant identiskus skyrius
ir jvedant tuos paCius duomenis, kaip ir spausdintame dienyne, kurio forma tvirtina Lietuvos
Respublikos Svietimo ir mokslo ministras. Elektroninis dienynas LopSelio-darzelio sprendimu gali
biiti naudojamas ir kitoms mokiniy ugdymo reikméms: vertinimo aplankui sudaryti ir kt.

S. Lopselio-darZelio sprendimas ugdytiniy apskaitg tvarkyti elektroniniame dienyne ir jo
duomeny pagrindu sudaryti dienyng priimamas LopSelio-darZzelio tarybos pritarimu, Nuostatus
suderinus su savininko teises ir pareigas jgyvendinandia institucija arba jo jgaliotu asmeniu,
Patvirtinus istaigos vadovui. LopSelio-darZelio Nuostatai skelbiami viesai, Lop3elio-darZelio
Interneto svetaingje.

IT SKYRIUS
ELEKTRONINIO DIENYNO ADMINISTRAVIMAS, TVARKYMAS IR PRIEZITURA

: 6. Ele'ktronirﬁo dienyno administravimg bei prieZitira vykdo Lopselio-darZelio direktoriaus
isakymu paskirtas asmuo.

_ _7. Ele!ctronini dien.yr!a _administruoja Lopselio-darZelio direktoriaus pavaduotojas ugdymui
(Msuatonm). Elektroninj dienyna pildo grupiy auklétojai, meninio ugdymo mokytojas, logopedas,
visuomenes sveikatos specialistas.

8. _Visi Logﬁelio:darielio darbuotojai, dirbantys su elektroniniu dienynu, pasiraso
konfidencialumo pasiZadéjimus (priedas Nr.1), kurie saugomi darbuotojy asmens bylose.

- 9. Lopselio-darzelio elektroninio dienyno administravima vykdantis asmuo atlicka $ias
funkcijas:




9.1. informuoja elektroninio dienyno paslauga teikiancios jmonés atstovus ir LopSelio-darzelio
direktoriy apie kylan¢ias technines ir administravimo problemas. SprendZia administravimo problemas
savo kompetencijos ribose; ok

9.2. kiekvieny mokslo mety pradZioje, bet ne véliau kaip iki rugséjo 5 d., suvedrft ] elektromm_o
dienyno duomeny baze mokytojy sarasus, sukuria grupes, nurodo grupiy auklétojus, koreguoja
duomenis jiems pasikeitus;

9.3. sudaro kiekvienai Lop3elio-darZelio grupei muzikinés veiklos tvarkarastj;

9.4. suteikia prisijungimus elektroninio dienyno vartotojams — auklétojams, meninio ugdymo
pedagogui, logopedui, visuomengs sveikatos specialistui;

9.5. istaiso elektroniniame dienyne padarytas klaidas Lop3elio-darZelio direktoriui leidus;

9.6. informuoja ir konsultuoja LopSelio-darzelio bendruomenés narius elektroninio dienyno
pildymo, prisijungimo ir kitais klausimais;

9.7. paruosia ataskaitas, kurios turi biiti saugomos byloje ar skaitmeninéje laikmenoje;

9.8. pildo ir atnaujina informacijg apie LopSelj-darZzelj, darZelio mokytojus, specialistus ir
vadovus;

9.9. esant poreikiui uZrakina ir atrakina vaiky lankomumo Ziniara$€iy pildymo, trynimo
funkcijas;

9.10. atlieka elektroninio dienyno klaidy, nusiskundimy analize ir teikia pasitilymus dél
elektroninio dienyno tobulinimo LopSelio-darZelio direktoriui.

10. Elektroninio dienyno pildymo priezitira vykdo LopSelio-darzelio direktoriaus pavaduotojas
ugdymui, kuris:

10.1. ne reCiau kaip karta per ménesj patikrina elektroninio dienyno pildymg ir fiksuoja
pranesimuose;

10.2. elektroniniame dienyne raSo pastabas auklétojams, kitiems specialistams dél dienyno
pildymo, kontroliuoja jy jvykdyma;

10.3. kontroliuoja, kad mokytojai, specialistai laiku uZdaryty praéjusio ménesio Ziniarasti
elektroniniame dienyne;

10.4. ugdomgjg veiklg vykdan¢iam asmeniui nutraukus darbo sutartj mokslo mety eigoje,
patikrina jo tvarkytg vaiky ugdymo apskaitg ir perduoda ja tvarkyti kitam asmeniui.

I1. Grupiy auklétojai, pildydami elektroninj dienyna, atlieka $ias funkcijas:

I1.1. 18 Lopselio-darZelio elektroninio dienyno administratoriaus gave prisijungimo varda ir
slaptaZodj, prisijungia prie elektroninio dienyno;

11.2. nurodo tik savo vardg ir pavarde, elektroninio pasto adresa;

11.3. prasidejus mokslo metams (per 5 darbo dienas) patikrina savo grupés mokiniy saradus,
suveda naujai atvykusius vaikus pagal direktoriaus pavaduotojo ugdymui pateiktus grupiy sgrasus,
suraSo visg biiting informacijg apie vaikus;

11.4. suteikia elektroninio dienyno vartotojams — ugdytiniy tévams — pirminio prisijungimo
duomenis (vardus ir slaptazodZius) ar naujus duomenis juos pametusiems vartotojams, naujai
atvykusiems tévams iki kiekvieny mety spalio 1 d.;

[1.5. tikrina informacijg apie savo grupg, grupéje esandius vaikus ir esant poreikiui daro
pakeitimus, informuodamas Lop3elio-darZelio elektroninio dienyno administratoriy;

. I'1.6. kiekvieng darbo dieng iki 17.30 val. arba véliau, jei tam yra objektyviy priezas¢iy (néra
Interneto, neveikia elektroninis dienynas ir pan.) suveda tos dienos duomenis: lankomumg (iki 9.00
val.), jraSo informacijg apie vaiky paZangg, pasiekimus ar pastabas ir kt.:

11.7. pildo elektroninio dienyno dalis: ,vaikai, lankomumas., pateisinimai, ziniaraséiai,
. planavimas, dienos ritmas, sveikatos pastabos ir kt.*;

11.8. kiekvieng savaités penktadien;j pildo ugdomosios veiklos kitos savaites plang (tema, tikslai,
uzdaviniai, individualizuota veikla);

11.9. pasibaigus ménesiui, per 5 darbo dienas, baigia pildyti elektroniniame dienyne planavimo
dokumentus:;

11.10. paskuting ménesio darbo dieng baigia pildyti vaiky lankomumo apskaitos Ziniarastj,




18spausdina, pasiraso ir pateikia direktoriaus pavaduotojui ugdymuti;

11.11. vaikui i8vykus i§ LopSelio-darzelio, gavus direktoriaus pavaduotojo ugdymui elektroninj
praneSima, iSregistruoja vaikg i§ elektorinio dienyno;

11.12. uzbaigus meénesj, pastebétas klaidas istaiso tik LopSelio-darzelio elektroninio dienyno
administratoriui leidus:

11.13. gaves, 18 ugdytiniy tévy praleisty ir pateisinty dieny dokumentus, per 3 darbo dienas
suveda duomenis ] elektroninj dienyng (praleistas dienas galima pateisinti nustatyta teisés akty tvarka);

11.14. ne veliau kaip pries savaite suveda informacijg apie bisimus tévy susirinkimus, nurodo jy
vieta, laikg ir temas;

11.15. 1ki kiekvieny mety spalio 1 d. suveda ir atnaujina duomenis apie ugdytiniy sveikata;
11.16. esant poreikiui, tvarko savo grupés vaiky sgrasus;
11.17. esant poreikiui tikrina ir tikslina tévy pateiktus duomenis;
11.18. prireikus keisti informacijg uzrakintose sistemos srityse, kreipiasi j elektroninio dienyno
LopSelio-darzelio administratoriy;

11.19. uztikrina elektroniniame dienyne naudojamy duomeny ir savo prisijungimo prie
elektroninio dienyno sauguma.

12. Logopedas:

12.1. suveda duomenis apie vaikus, lankan¢ius logopedines pratybas, turimus specialiuosius
ugdymosi poreikius;

12.2. pildo vaiky logopediniy pratyby lankomuma;

12.3. suraSo vykdomy individualiy, grupiniy ar pogrupiniy specialiyjy pratyby temas.

13. Meninio ugdymo pedagogas

13.1. suderings su grupiy auklétojais, pildo ugdomosios veiklos savaités plane numatytas
veiklas, skirtas muzikinei veiklai;

13.2. uzpildo mokslo mety meninés raiSkos plana iki rugséjo 15 d.

IHI SKYRIUS
DIENYNO SUDARYMAS ELEKTRONINIO DIENYNO DUOMENU PAGRINDU,
SPAUSDINIMAS, PERKELIMAS | SKAITMENINE LAIKMENA, SAUGOJIMAS

14. Vaiky ugdymo apskaita per mokslo metus tvarkoma elektroniniame dienyne.

15. Einamiems mokslo metamas pasibaigus, bet ne véliau kaip iki rugpjacio 31 d., direktoriaus
pavaduotojas ugdymui atlieka $ias funkcijas:

15.1. 18 elektroninio dienyno i§spausdina vaiky lankomumo apskaitos Ziniaras¢ius, ugdomosios
veiklos planus, grupiy auklétojy ir direktoriaus pavaduotojo ugdymui para$u patvirtinamas duomeny
teisingumas ir tikrumas;

15.2. kitus dienyno skyrius perkelia j skaitmening laikmeng iki rugpjicio 31 d. ir perduoda
LopSelio-darzelio sekretoriui;

15.3. teisés akty nustatyta tvarka atsako uZ perkelty j skaitmenine laikmena duomeny
teisinguma, tikrumg ir autentiSkuma;

15.4. vaiky lankomumo apskaitos ZiniaraStyje funkcijos uZrakinamos per 5 darbo dienas
(pasibaigus ménesiui);

15.5. elektroninio dienyno duomeny pagrindu sudarytame dienyne nustagius klaida — klaidinga
zodj, tekstg ar jvertinima, klaidg padargs asmuo kartu su elektroninio dienyno administratoriumi istaiso
klaidg elektroniniame dienyne;

15.6. 18 elektroninio dienyno isspausdintuose dokumentuose padarytos klaidos ranka
netaisomos, jos pataisomos kartu su klaida padariusiu asmeniu ir 18spausdinamos i§ naujo;

15.7. $iy nuostaty nustatyta tvarka sudarytas, i§spausdintas ir perkeltas 1 skaitmenines laikmenas
dienynas saugomas bendrojo lavinimo mokykly dokumenty saugojimo terminy rodykléje, patvirtintoje
Lietuvos respublikos Svietimo ir mokslo ministro ir Lietuvos archyvy departamento prie Lietuvos
Respublikos Vyriausybés generalinio direktoriaus 2011 m. liepos 4 d. isakymu Nr. V-118, nustatytg




laika,

IV SKYRIUS _
ASMENU, TVARKANCIU ELEKTRONIN] DIENYNA, ATSAKOMYBE

16. Lopselio-darzelio direktorius uztikrina elektroninio dienyno veiklg, jo tvarkyma,
informacijos saugumag, tikrumg ir patikimuma, elektroninio dienyno duomeny pagrindu dienyno
sudarymag, jo i§spausdinimag, perkélimg j skaitmenines laikmenas, saugojima teisés akty nustatyta tvarka.

17. Direktoriaus pavaduotojas ugdymui atsako, kad nebiity pazeista LopSelio-darzelio ugdytiniy
ir Jy tévy, informavimo vaiky ugdymo(-si) klausimais, tvarka.

18. Uz atspausdinty dienyny archyvavimg atsako sekretore.

19. Vaiky ugdomajg veiklg vykdantys asmenys (grupiy auklétojai, meninio ugdymo mokytojas
ir kt.) atsako uZ savalaikj duomeny jvedimg j dienyng ir jy teisinguma.

20. Asmenys, administruojantys, priZilirintys, tvarkantys vaiky ugdomosios veiklos apskaitg
elektroniniame dienyne, minéto dienyno duomeny pagrindu sudarantys dienyna, vadovaujasi Lietuvos
Respublikos asmens duomeny teisinés apsaugos jstatymu ir kitais teisés aktais.

21. Asmenys, tvarkantys, administruojantys ir priZifirintys dienyna, paZeide $j aprasa baudziami
teisés akty nustatyta tvarka.

V SKYRIUS
ELEKTRONINIO DIENYNO DUOMENU TEIKIMAS IR NAUDOJIMAS

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

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

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

25. Elektroninio dienyno duomeny, duomeny baziy irasai, Elektroninio dienyno duomeny
pagrindu parengti dokumentai ir informacija gali biti perduodami automatiniu biidu elektroniniy
rySiy tinklais, pateikiami perzifirai leidZiamosios kreipties biidu internetu arba kitais elektroniniy
rysiy tinklais, pateikiami ra$tu, ZodZiu ir (arba) elektroniniy ry$iy priemonémis.

VI SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

26. Nuostatai gali biti papildomi ir kei¢iami LopSelio-darZelio direktoriaus jsakymu.
27. Nuostaty reikalavimy privalo laikytis visi Lopselio-darZelio darbuotojai, tvarkantys,

il'!-l‘ll-

administruojantys ir prizitirintys dienyna.

SUDERINTA
Telsiy rajono savivaldybés administracijos /
Svietimo ir sporto skyriaus vedéja  __ i
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