PATVIRTINTA

Ukmerges vaiky lopselio-darzelio
,»Nykstukas* direktoriaus

2020 m. sausio 13 d.

isakymu Nr. V- 8

UKMERGES VAIKU LOPSELIO-DARZELIO ,,NYKSTUKAS*
ELEKTRONINIO DIENYNO TVARKYMO TVARKOS APRASAS

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Ukmergés vaiky lopSelio-darzelio ,,Nykstukas“ (toliau — Mokykla) elektroninio
dienyno tvarkymo nuostatai (toliau — Nuostatai) reglamentuoja ikimokyklinio ir priesmokyklinio
ugdymo elektroninio dienyno (toliau — Dienynas) administravimo, tvarkymo, priezitiros, dienyny
sudarymo ir perkélimo i skaitmening laikmeng tvarka, asmeny, tvarkanciy dienyng, funkcijas ir
atsakomybe.

2. Sie nuostatai parengti, vadovaujantis 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 §vietimo ir mokslo ministro
2016 m. kovo 15 d. jsakymo Nr. ISAK-195 redakcija. Lietuvos Respublikos Svietimo ir mokslo
ministro 2013 m. lapkri¢io 21 d. jsakymu Nr. V-1106 patvirtintu PrieSmokyklinio ugdymo
tvarkos aprasu ir kt. dokumentais.

3. Nuostatuose vartojamos savokos atitinka Lietuvos Respublikos Svietimo jstatyme ir
kituose Svietimg reglamentuojanciuose teisés aktuose vartojamas sgvokas.

4. Nuostatais vadovaujasi visi Mokyklos darbuotojai, dirbantys su Dienynu.

5. Mokykla priémusi sprendimg Dienyng sudaryti elektroninio dienyno duomeny pagrindu,
naudojasi sistema ,,Miisy darzelis* (www.musudarzelis.lt) ir nuo 2021 m. sausio 1 d. nevykdo vaiky
ugdymao apskaitos spausdintame dienyne.

6. 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.

7. Mokyklos Dienyng sudaro: ikimokyklinés grupés dienynas, prieSmokyklinés grupés
dienynas, dienynas darbui su grupe (nemiegan¢iy vaiky uzimtumo), individualaus darbo
dienynas ( su spec. poreikiy vaikais), logopedo dienynas, meninio ugdymo dienynas, papildomo
ugdymo (kiino kulttros) dienynas.

8. Mokyklos sprendimas ugdymo apskaita, ugdymo proceso planavimg ir gebéjimy
vertinimg tvarkyti Dienyne priimamas Mokyklos tarybos pritarimu.

9. Mokykla, priémusi sprendimg Dienyng sudaryti elektroninio dienyno duomeny
pagrindu, gali nevykdyti ugdymo apskaitos spausdintame dienyne.

Il SKYRIUS
ELEKTRONINIO DIENYNO ADMINISTRAVIMAS,
TVARKYMAS IR PRIEZIURA

10. Dienyno administravimg bei priezitirg vykdo Mokyklos direktoriaus pavaduotojas
ugdymui (administratorius).
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11. Dienyng pildo ikimokyklinio ir prieSmokyklinio ugdymo mokytojai, logopedé,
meninio ugdymo mokytoja, papildomo ugdymo (kiino kulttiros) mokytoja, kiti Svietimo pagalbos
specialistai, maitinimo organizatorius, administracijos darbuotojai.

12. Visi, dirbantys su Mokyklos Dienynu, pasiraso konfidencialumo pasizadéjimus
(Priedas Nr.1), kurie saugomi darbuotojy asmens bylose.

13. Mokyklos Dienyno administratorius:

13.1. informuoja elektroninio dienyno paslaugg teikian¢ios jmonés atstovus ir Mokyklos
direktoriy apie kylancias technines ir administravimo problemas; sprendzia administravimo
problemas savo kompetencijos ribose;

13.2. kiekvieny mokslo mety pradzioje, bet ne véliau kaip iki rugséjo 5 d., suveda |
elektroninio dienyno duomeny baz¢ pedagogy sarasus, sukuria grupes, nurodo grupiy mokytojus;
koreguoja duomenis jiems pasikeitus, pildo ir atnaujina informacija apie jstaigos pedagogus ir
vadovus;

13.3. suteikia prisijungimus Dienyno vartotojams — mokytojams, logopedei ir kitiems
Svietimo specialistams;

13.4. Mokyklos direktoriui leidus istaiso Dienyne padarytas klaidas;

13.5. informuoja ir konsultuoja Mokyklos bendruomenés narius prisijungimo, dienyno
pildymo ir kt. klausimais.

13.6. Dienyne raso pastebéjimus, aktualig informacija mokytojams, kitiems specialistams
dél dienyno pildymo, kontroliuoja jy jvykdyma;

13.7. esant poreikiui uzrakina ir atrakina tabeliy pildymo ir taisymo funkcijas;

13.8. ne reciau kaip karta per ménesj patikrina Dienyno pildyma, perzitri kiekvienos
grupés vaiky lankomumo apskaitos Ziniara$¢iy informacijg ir sutikrina perduoty duomeny
teisinguma;

13.9.ugdomaja veikla vykdan¢iam asmeniui nutraukus darbo sutartj per mokslo metus,
patikrina jo tvarkyta vaiky ugdymo apskaitg ir perduoda ja tvarkyti kitam asmeniui;

13.10. suveda neformaliojo ugdymo veiklos pavadinimus ir tvarkara$cius pagal grupes,
sudaro kiekvienai lopselio-darzelio grupei ugdymo veiklos tvarkarastj, maitinimo tvarkarastj ir kt.
Mokyklos veikla reglamentuojan¢ius dokumentus;

13.11. skelbia aktualia informacija Mokyklos veiklos klausimais bei vykdo
susira$iné€jimg su pedagogais, tévais;

13.12. teisés akty nustatyta tvarka atsako uz duomeny teisinguma, tikruma ir
autentiSkuma;

13.13. ne véliau kaip iki paskutinés rugpjiicio ménesio darbo dienos perkelia elektroninj
dienyng - archyvuoja skaitmeninéje laikmenoje.

14. Tkimokyklinio ir prieSmokyklinio ugdymo mokytojai:

14.1. i§ Mokyklos Dienyno administratoriaus gavus prisijungimo vardg ir slaptazodj,
prisijungia prie elektroninio dienyno;

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

14.3. jveda priskirtos grupés vaikus j Dienyng, suraSo visg biiting informacijg apie juos;

14.4. suteikia Dienyno vartotojams — ugdytiniy tévams — pirminio prisijungimo duomenis
(vardus ir slaptazodzius) ar naujus duomenis juos pametusiems vartotojams;

14.5. tikrina informacijg apie savo grupe, grupéje esancius vaikus ir esant poreikiui daro
pakeitimus, informuojant Mokyklos administratoriy;

14.6. kiekvieng darbo dieng iki 9.00 val. suveda informacijg apie vaiky lankomuma;
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14.7. kiekvieng darbo dieng iki 18.30 val. (arba véliau, jei tam yra objektyviy priezas¢iy-
néra interneto, neveikia elektroninis dienynas ar pan.) suveda tos dienos duomenis; iraso
informacijg apie vaiky pazangg, pasiekimus ar pastabas;

14.8. pagal priimta Mokykloje tvarka pildo, tikslina ugdomosios veiklos savaités plana;

14.9. iki ménesio pirmos darbo dienos baigia pildyti pracito ménesio vaiky lankomumo
apskaitos ziniarastj;

14.10. uzbaigus ménesj, pastebétas klaidas istaiso tik Mokyklos elektroninio dienyno
administratoriui leidus;

14.11. kiekvieny mokslo mety iki spalio 10 dienos ir birzelio 1 dienos iSspausdina skyriy,
kuriame yra vaiko geb¢jimy vertinimas, paraSu patvirtina duomeny tikruma bei patikimumg ir
atiduoda direktoriaus pavaduotojui ugdymui suderinti;

14.12. ne véliau kaip pries savaite jveda informacijg apie biisimus tévy susirinkimus ar
kitas bendras veiklas su tévais, nurodo jy vieta, laikg ir temas;

14.13. esant poreikiui tvarko savo grupés vaiky sarasus;

14.14. tikrina susiraSin¢jimo dézute, reaguoja | uzduotis, atsako ] klausimus; esant
poreikiui tikrina ir tikslina tévy duomenis;

14.15. teisés akty nustatyta tvarka atsako uz duomeny teisingumg, tikruma ir
autentiSkuma;

15. Mokykloje dirbantys Svietimo specialistai:

15.1. i8 Mokyklos elektroninio dienyno administratoriaus gavusios prisijungimo vardg ir
slaptazodj, prisijungia prie elektroninio dienyno;

15.2. suveda visg biiting informacijg apie ugdytinius(pastabos/pasiekimai/rekomendacijos
ir kt.), veiklas, svarbig informacijg tévams;

15.3. kiekvienais mokslo metais iki rugs€¢jo 10 dienos suveda vaiky, kuriems skirta
Svietimo pagalba, saraSus, formuoja grupes, sudaro uzsiémimy tvarkarascius;

15.4. parengia vaiky gaunanciy specialigjg pagalbg uzsiémimy tvarkaraséius, parengia
meniniy, fiziniy veikly tvarkara$¢ius pildo, tikslina ugdomosios veiklos savaités plang,
uzsiémimy temas, Zymi lankomumga, formuoja veiklos ataskaitas;

15.5. kiekvieng dieng pildo vaiky lankomuma;

15.6. kiekvieno ménesio paskuting darbo dieng atspausdina ménesio lankomumo
ataskaita, paraSu patvirtina duomeny tikruma bei patikimumg ir atiduoda direktoriaus
pavaduotojui ugdymui suderinti.

15.7. uzbaigus ménesj, pastebétas klaidas iStaiso tik Mokyklos elektroninio dienyno
administratoriui leidus;

15.8. tikrina susiraSin¢jimo dézute, reaguoja j uzduotis, atsako j klausimus;

15.9. pildo kita, biiting direktoriaus pavaduotojo ugdymui nurodyta informacija;

15.10. teisés akty nustatyta tvarka atsako uz duomeny teisinguma, tikrumg ir
autentiSkuma;

16. Maitinimo organizatorius:

16.1. pagal vaiky ir darbuotojy maitinimo duomenis suveda perspektyvinius valgiarasc¢io
duomenis;

16.2. kasdien 9.30 val. uzrakina grupés vaiky dienos lankomuma;

16.3. teisés akty nustatyta tvarka atsako uz duomeny teisinguma, tikrumg ir autentiSkuma.

17. Vaiky ugdomajg veikla vykdantys asmenys (ikimokyklinio ir prieSmokyklinio
ugdymo pedagogai, meninio ugdymo pedagogas, logopedai ir kt.) atsako uz savalaiki duomeny
jvedimg j dienyna ir jy teisinguma.
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111 SKYRIUS
ELEKTRONINIO DIENYNO ARCHYVAVIMAS IR KITOS NUOSTATOS

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

19. Einamiems mokslo metams pasibaigus, bet ne véliau kaip iki paskutinés rugpjiicio
ménesio darbo dienos:

19.1. grupiy mokytojai i§ elektroninio dienyno iSspausdina ugdytiniy mokymosi
pasiekimy apskaitos suvestines, iSspausdintuose lapuose pasiraso, patvirtindami duomeny
teisinguma, tikruma, ir deda j mokinio asmens byla;

19.2. ugdytiniy geb¢jimy vertinimus iSspausdina iki paskutinés rugpjucio ménesio darbo
dienos ir visus dokumentus jsega j Vaiko pasiekimy segtuva;

19.3. PrieSmokykliniy grupiy mokytojai paruoSia PrieSmokyklinio ugdymo pedagogo
Rekomendacijas mokyklai apie ugdytinio pasiekimus —kompetencijas pabaigus PrieSmokyklinio
ugdymo programa ;

19.4. kitus dienyno skyrius, susijusius su ugdymo turinio planavimu, perkelia i
skaitmenine laikmeng. Teisés akty nustatyta tvarka atsako uz perkelty i skaitmening laikmeng
duomeny teisinguma, tikrumg ir autentiSkuma.

20. Dienyne nustacius klaidg — klaidingg zodj, tekstg ar jvertinima, klaidg padares asmuo
kartu su elektroninio dienyno administratoriumi i$taiso klaida elektroniniame dienyne.

21. I§ Dienyno iSspausdintuose dokumentuose padarytos klaidos ranka netaisomos, jos
pataisomos kartu su klaidg padariusiu asmeniu ir i§spausdinamos i$ naujo.

22. Siy nuostaty nustatyta tvarka sudarytus, i§spausdintus ir perduotus dokumentus,
darbuotojui atsakingam uz dokumenty archyvavima, saugomi Lietuvos Respublikos Svietimo ir
mokslo ministro ir Lietuvos archyvy departamento prie Lietuvos Respublikos Vyriausybés
generalinio direktoriaus nustatyta tvarka.

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

23. Mokyklos direktorius uztikrina Dienyno veikla, jo tvarkyma, informacijos sauguma,
tikrumg ir patikimuma, elektroninio dienyno duomeny pagrindu dienyno sudaryma, jos
saugojima teisés akty nustatyta tvarka.

24. Direktoriaus pavaduotojas ugdymui ir jstaigos pedagogai atsako, kad nebiity pazeista
Mokyklos ugdytiniy ir jy tévy informavimo vaiky ugdymo(si) klausimais tvarka.

25. Vaiky ugdomajg veiklg vykdantys asmenys (grupiy mokytojai, meninio ugdymo
pedagogas, logopedai ir kt.) atsako uz savalaiki duomeny jvedimg j dienyng ir jy teisinguma ir
konfidencialuma.

26. Direktoriaus pavaduotojas ugdymui uZtikrina elektroninio dienyno iSspausdinima,
atsako, kad nebiity pazeista Mokyklos ugdytiniy ir jy tévy informavimo vaiky ugdymo(si)
klausimais tvarka.

27. Uz atspausdinty dienyny archyvavimg atsako darbuotojas atsakingas uz dokumenty
archyvavima.

v —

baudZiami teisés akty nustatyta tvarka.
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V SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

29. Nuostatai gali buti papildomi ir kei¢iami Mokyklos direktoriaus jsakymu ir Mokyklos
tarybos pritarimu.

30. Nuostatai jsigalioja nuo 2021 m. sausio 1 d.

31. Nuostatai skelbiami Mokyklos tinklalapyje.

PRITARTA

Ukmerges vaiky lopselio-darzelio ,,Nykstukas*
2021 m. sausio 19 d. tarybos posédzio
protokoliniu nutarimu (protokolas Nr.\VV1-1)



Priedas Nrl.
KONFIDENCIALUMO PASIZADEJIMAS

20 m.
Ukmergée

(vardas, pavard¢)

1. Suprantu, kad:

1.1. draudziama tvarkomy asmens ar kitus duomenis 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 jstatymus.

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 saglygy 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 grésme¢ duomeny
saugumui.

3. Zinau, kad:

3.1. uz Sio pasizadé¢jimo nesilaikymg 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 padarytg turting ar
neturting zalg (pagal Lietuvos Respublikos civilinj kodeksa, Lietuvos Respublikos asmens
duomeny teisinés apsaugos jstatyma ir kitus teisés aktus);

3.3. 8is pasiZzadéjimas galios visag mano darbo laika pagal Lietuvos Respublikos asmens
duomeny teisinés apsaugos jstatyma.

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

(pareigy pavadinimas) (parasas) (vardas, pavardé)



