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SIAULIU LOPSELIO-DARZELIO ,,ZIOGELIS“
ELEKTRONINIO DIENYNO TVARKYMO NUOSTATAI

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS
1. Siauliy lopSelio-darzelio Ziogelis* (toliau — lop3elis-darzelis) elektroninio dienyno

tvarkymo nuostatai (toliau — nuostatai) reglamentuoja elektroninio dienyno administravimo, asmeny,
administruojanéiy, prizidrin¢iy, tvarkandiy mokiniy ugdomosios veiklos ir lankomumo apskaitg
elektroniniame dienyne, funkcijas, dienyno sudarymo elektroninio dienyno duomeny pagrindu,
spausdinimo, perkelimo j skaitmenine laikmeng ir archyvavimo tvarka, asmeny, tvarkanciy
elektroninj dienyna, atsakomybe.

2. Nuostatuose vartojamos sgvokos atitinka Lietuvos Respublikos Svietimo jstatyme ir
kituose $vietimg reglamentuojanciuose teisés aktuose vartojamas sgvokas.

3. Asmenys, administruojantys, priZilirintys, tvarkantys vaiky ugdomosios veiklos
apskaitg elektroniniame dienyne, minéto dienyno duomeny pagrindu sudarantys dienyna duomenis
tvarko vadovaudamiesi $iais nuostatais, Lietuvos Respublikos jstatymais ir kitais teisés aktais.

4. Nuo Siy nuostaty patvirtinimo datos lop3elyje-darZelyje nevykdomas vaiky lankomumo
apskaitos ir ugdomosios veiklos planavimas spausdintuose dienynuose.

5. Visi su elektroniniu dienynu dirbantys lopSelio-darZelio darbuotojai pasiraso
konfidencialumo pasiZadéjima (priedas), kuris saugomas darbuotojy asmens bylose.

II SKYRIUS

ASMENU, ADMINISTRUOJANCIU, PRIZITRINCIU, TVARKANCIU MOKINIT

UGDOMOSIOS VEIKLOS IR LANKOMUMO APSKAITA ELEKTRONINIAME
DIENYNE, FUNKCIJOS IR PAREIGOS

6.  Lopselio-darzelio direktorius:

6.1. uztikrina elektroninio dienyno veikla, jo tvarkyma, informacijos sauguma, tikrumg ir
patikimumg jame, elektroninio dienyno duomeny pagrindu dienyno sudarymg, jo i¥spausdinima,
perkélima | skaitmenines laikmenas;

6.2. jsakymu paskiria elektroninio dienyno administratoriy;

6.3. per 7 darbo dienas po kiekvieno ménesio pabaigos, uZrakina vaiky lankomumo
apskaitos Ziniara$¢io funkeijas.

7. Direktoriaus pavaduotojas ugdymui:

7.1.  vykdo elektroninio dienyno pildymo priezitirg;

7.2. patikrina grupés pedagogy sudarytas ir pateiktas mokslo mety pabaigoje elektroninio
dienyno pagrindu atspausdintas vaiky ugdymosi pasiekimy apskaitos suvestiniy bylas;

7.3. patikrintas ugdytiniy ugdymosi pasiekimy apskaitos suvestiniy bylas perduoda —
sekretoriui archyvo tvarkytojui; |

7.4. vaiky ugdomajg veiklg vykdaniam asmeniui mokslo metais nutraukus darbo sutartj,
patikrina jo tvarkyta el. dienyng ir perduoda jj tvarkyti kitam asmeniui;

7.5. vykdo pedagogy, kity specialisty, tévy apklausas apie elektroninio dienyno naudojimo
efektyvuma;

7.6. teikia pasiilymus programinés jrangos teikéjui dél elektroninio dienyno funkcijy
tobulinimo;



7.7. operatyviai sprendZia su elektroninio dienyno pildymu susijusias technines ir
organizacines problemas.

8. Elektroninio dienyno administratorius:

8.1. suteikia prisijungimo duomenis elektroninio dienyno vartotojams — ikimokyklinio
ugdymo auklétojams, prieSmokyklinio ugdymo pedagogams, logopedui, meninio ugdymo mokytojui,
judesio korekcijos mokytojui, plaukimo instruktoriui, socialiniam pedagogui, vyr. buhalteriui ar
apskaitininkui, visuomenés sveikatos prieZifiros specialistui, naujus duomenis juos pametusiems
vartotojams;

8.2. informuoja ir konsultuoja lop3elio-darZelio bendruomenés narius elektroninio dienyno
pildymo, prisijungimo ir kitais klausimais;

8.3. jveda i elektroninj dienyng Svietimo ministerijos, Siauliy savivaldybes dokumentus,
reglamentuojantius ikimokyklinio ir prieSmokyklinio amZiaus vaiky ugdyma ir sveikatos prieZitira;

8.4. ne veliau kaip iki rugpjicio 31 d. suveda i elektroninio dienyno duomeny baze
pedagoginiy darbuotojy sgrasus, sukuria grupiy saralus, kuriose nurodo dirbandiyjy darbuotojy
duomenis, koreguoja duomenis jiems pasikeitus;

8.5. paruoSia ataskaitas, kurios turi bliti saugomos byloje ar skaitmeninéje laikmenoje,
iSeinantiems i§ lopSelio-darZelio vaikams ir i3trina ju duomenis i§ elektroninio dienyno;

8.6. informuoja elektroninio dienyno paslaugg teikiandios jmonés atstovus ir darZelio
direktoriy apie kylan¢ias technines ir administravimo problemas, sprendZia administravimo
problemas savo kompetencijos ribose.

9. Ikimokyklinio ugdymo auklétojas ir prieSmokyklinio ugdymo pedagogas:

9.1. sudaro grupés vaiky sarasa, suraso kitg buting informacija;

9.2. suteikia elektroninio dienyno naudotojams — savo grupés ugdytiniy tévams — plrmlmo
prisijungimo duomenis (vardus ir slaptazodZius) ar naujus duomenis juos pametusiems vartotojams;

9.3. tikrina informacijg apie savo grupe, vaikus ir esant poreikiui daro pakeitimus,
informaves elektroninio dienyno administratoriy;

9.4. ikispalio 1 d. uZpildo grupés ilgalaikj ugdomosios veiklos plana;

9.5. klekv1ena( darbo dieng iki 9.00 val. pazymi vaiky lankomumg, Tai gali padarytl véliau
tik dél objektyviy priezaséiy (néra interneto, neveikia elektroninis dienynas ar pan.);

9.6. fiksuoja informacija apie vaiky paZanga, pasiekimus, pastabas remiantis Siauliy
lopselio-darzelio ,,Ziogelis* ikimokyklinio amZiaus vaiky paZangos ir pasiekimy vertinimo tvarkos
aprasu, prie$mokyklinio ugdymo standartais;

9.7. kiekvieng pirmadienj pradeda pildyti trumpalaikj ugdomosios veiklos plang ir jj
uzbaigia iki penktadienio;

9.8. iki einamo ménesio paskutinés dienos baigia pildyti vaiky lankomumo apskaitos
Ziniaradt]. [veda vaiko nelankyty dieny pateisinimo dokumenty, nustatyty Siauliy miesto savivaldybés
sprendimais ar kity institucijy teisés aktais, duomenis;

9.9. elektroniniame dienyne nusta¢ius klaidg — klaidinga Zodj, teksta, vaiko pasiekimy
vertinimg ar lankomumo apskaitos Zyméjima, klaidg padares asmuo kartu su darZelio elektroninio
dienyno administratoriumi jg iStaiso. ‘

10. Visuomenés sveikatos priezifiros specialistas iki kiekvieny mety spalio 1 d. suveda ir
atnaujina duomenis apie ugdytiniy sveikata.

11. Logopedas:

11.1. iki spalio 1 d. suveda logopediniy pratyby grafikg ir informacijg apie pratybas
lankancius ugdytinius (pasiekimai, rekomendacijos, pastabos ir kt.), informacijg tévams;

11.2. iki spalio 1 d. parengia ir suveda  elektroninj dienyna, vaiky turinéiy kalbos sutrikimy,
ugdomosios veiklos mokslo metams plana.

12.  Meninio ugdymo mokytojas:

12.1. suderines su ugdymo grupiy auklétojais, kiekvieng savaite suveda planuojamas veiklas,
skirtas vaiky muzikiniam ugdymui(si) j trumpalaikj ugdomosios veiklos plang;

12.2. 1ki kiekvieny mety spalio 1 d. parengia meninio ugdymo veiklos plang mokslo metams.

13.  Judesio korekcijos mokytojas, plaukimo instruktorius :
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13.1. suderings su grupiy pedagogais, kiekvieng savaite suveda planuojamas veiklas, skirtas
vaiky kano kultiirai j trumpalaikj ugdomosios veiklos plana;

13.2. iki kiekvieny mety spalio 1 d. parengia bendrg vaiky fizinio aktyvumo ugdomosios
veiklos plang mokslo metams.

14. Socialinis pedagogas:

14.1. suderings su grupiy auklétojais veda informacija apie ugdytinius (pastabos/pasiekimai/
rekomendacijos ir kt.), veiklas, kitg svarbig informacija jiems pritaikytuose dienynuose;

14.2. pildo grupiy savaitinius ugdomuosius planus, jei organizavo ar dalyvavo grupés
ugdomojoje veikloje;

IIT SKYRIUS
DIENYNO SUDARYMAS ELEKTRONINIO DIENYNO
DUOMENY PAGRINDU, SPAUSDINIMAS, PERKELIMAS J SKAITMENINE
LAIKMENA IR ARCHYVAVIMAS

15. LopSelj-darZelj lankanciy vaiky ugdymo apskaita tvarkoma elektroniniame dienyne, kuris
sudaromas naudojant ,,Miisy darZelis“ (www.musudarzelis.lt) sistema.

16. Vaiky ugdymo apskaita per mokslo metus vykdoma elektroniniame dienyne.

17. Mokslo metams pasibaigus, bet ne véliau kaip iki paskutinés rugpjfi¢io ménesio darbo
dienos, lopselio-darZelio direktoriaus pavaduotojas ugdymui:

17.1 . surenka i§ pedagogy sudarytas elektroninio dienyno pagrindu atspausdintas 'Valkuz
ugdymosi pasiekimy suvestines, i$spausdintuose lapuose pasiraso, patvirtindamas duomeny j juose
teisinguma, tlkrumq,

18. i3 elektroninio dienyno perkelia j skaitmenine laikmeng ikimokyklinio ugdymo auklétojy
ir prieSmokyklinio ugdymo pedagogy, logopedo, meninio ugdymo mokytojo, judesio korekeijos
mokytojo, socialinio pedagogo, plaukimo instruktoriaus, visuomenés sveikatos specialisto parengtus
ugdomosios veiklos planus ir kitus dienyno skyrius. Lopselio-darZelio pedagogams parasu patvirtinus
pateikty duomeny teisinguma, deda j byla, kuri tvarkoma Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykliy
nustatyta tvarka, ir perduoda lopSelio-darZelio sekretoriui archyvo tvarkytojui. Siy nuostaty nustatyta
tvarka sudarytas, i8spausdintas ir perkeltas i skaitmenines laikmenas dienynas saugomas Bendrojo
lavinimo mokykly dokumenty saugojimo terminy rodykléje nustatyta laika.

IV SKYRIUS

ASMENU, ADMINISTRUOJANCIU, PRIZIURINCIU IR
TVARKANCIU ELEKTRONINI DIENYNA,
ATSAKOMYBE

19.  Nuostaty reikalavimy privalo laikytis visi lopSelio-darZelio darbuotojai, tvarkantys,
administruojantys ir priZiirintys dienyna. :

20. LopSelio-darZelio direktoriaus pavaduotojas ugdymui teisés akty nustatyta tvarka
atsako uZ perkelty i skaitmenine laikmeng duomenq teisinguma, tikruma, autentiskuma.

21. UzZ atspausdinty, perkelty j skaitmening laikmena, dienyny archyvavimg atsako
lopselio-darZelio sekretorius archyvo tvarkytojas.

22. Vaiky ugdomagq veiklg vykdantys asmenys atsako uz savalaikj duomeny 1ved1mq i
dienyna, jy teisinguma ir konfidencialuma.

23.  UZ $iy nuostaty reikalavimy laikymosi prieZifirg atsakingas direktoriaus pavaduotojas
ugdymui, o jo nedarbingumo laikotarpiu — elektroninio dienyno administratorius..

24. Asmenys, tvarkantys, administruojantys ir priZiGirintys elektroninio dienyno
funkcionavima, atsako teisés akty nustatyta tvarka.



V SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

25. Elektroninj dienyng nuolat stebéti turi teise:

25.1. direktorius, direktoriaus pavaduotojas ugdymui — visy grupiy elektroninius dienynus;

25.2. grupiq pedagogai — savo grupés elektroninj dienyna; |

25.3. meninio ugdymo mokytojas, logopedas — visy grupiy ugdomuyjy veikly planavimo
dienynus;

25.4. ugdytinio tévai (globéjai) — vaiko (globotinio) elektroninj dienyna.

25. Nuostatai gali buti papildomi ir kei¢iami lopSelio-darZelio tarybai pritarus direktoriaus
jsakymu.

26. Nuostaty reikalavimy privalo laikykis visi lbpéelio-darielio darbuotojai, tvarkantys,

v

SUDERINTA
Siauliy m. Svietimo, kultiiros ir sporto departamento
L. e. Svietimo skyriaus vedéjo pareigas

PRITARTA

Lopselio-darZelio ,,Ziogelis“ tarybos
2017 m. rugpjicio 31 d.
posédZio protokolu Nr. PR-17



Siauliy lopselio-darZelio ,,Ziogelis*
elektroninio dienyno tvarkymo nuostaty
priedas

Siauliy lopselis-darzelis Ziogelis“

(vardas, pavardé)

2017 m.

Siauliai

KONFIDENCIALUMO PASIZADEJIMAS

L. 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 kit 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 $ia informacija tiek jstaigos
viduje, tiek uZ jos riby;

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

3. Zinau, kad:

3.1. uz Sio 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 padaryta turting ar
neturting Zalg (pagal Lietuvos Respublikos civilinj kodeksa, Lietuvos Respublikos asmens duomeny
teisinés apsaugos jstatyma ir kitus teisés aktus);

3.3. 8is pasizadéjimas galios visa mano darbo laikg pagal Lietuvos Respublikos asmens
duomeny teisinés apsaugos jstatyma.

4. Patvirtinu, kad esu susipaZings su Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisinés apsaugos
istatymu.

(pareigy pavadinimas) (para3as) (vardas, pavarde)



