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TRAKU R. SENUJU TRAKU VAIKU LOPSELIO - DARZELIO ELEKTRONINIO
DIENYNO TVARKYMO NUOSTATAI

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Traky r. Senyjy Traky vaiky lopSelio - darzelio (toliau — darzelis) elektroninio
dienyno tvarkymo nuostatai (toliau — nuostatai) reglamentuoja ikimokyklinio ugdymo elektroninio
dienyno administravimo, tvarkymo, prieziiiros, dienyno sudarymo elektroninio dienyno duomeny
pagrindu, jo spausdinimo ir perkélimo j skaitmening laikmeng tvarka, asmeny, tvarkan¢iy dienyna,
funkcijas ir atsakomybe.

2. Nuostatai parengti vadovaujantis Dienyny sudarymo elektroninio dienyno duomeny
pagrindu tvarkos apra$u, patvirtintu Lietuvos Respublikos Svietimo, mokslo ir sporto ministro
2019-02-27 isakymu Nr. V-170, Informaciniy sistemy, kuriomis tvarkoma informacija, susijusi su
dokumenty valdymu, steigimo, kiirimo, modernizavimo ir likvidavimo tvarkos apraSu, patvirtintu
Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2013 m. birzelio 18 d. jsakymu Nr. V-45,

3. Darzelio elektroninis dienynas (toliau — elektroninis dienynas) — tai dienynas,
tvarkomas naudojant tam pritaikytas informacines ir komunikacines technologijas.

4. Darzelis, priémes sprendimg dienyng sudaryti elektroninio dienyno duomeny
pagrindu, nevykdo ugdytiniy ugdymo apskaitos spausdintame dienyne.

5. Nuostatais vadovaujasi visi darzZelio bendruomenés nariai vadovaudamiesi 2016 m.
balandZzio 27 d. Europos Parlamento ir Tarybos reglamentu (ES) 2016/679 dél fiziniy asmeny
apsaugos tvarkant asmens duomenis ir dél laisvo tokiy duomeny judéjimo ir kuriuo panaikinama
Direktyva 95/46/EB (Bendrasis duomeny apsaugos reglamentas) (OL 2016 L 119, p. 1) ir Lietuvos
Respublikos asmens duomeny teisinés apsaugos jstatymu.

I1. DARBUOTOJU, ADMINISTRUOJANCIU, TVARKANCIU, PRIZIURINCIU DIENYNA,
FUNKCIJOS IR ATSAKOMYBE

6. Uz dienyno administravima atsakingas darzelio direktorius arba direktoriaus
jsakymu paskirti asmenys (toliau — administratorius).

7. Elektroninj dienyng atrakina ir uzrakina administratorius. Elektroninj dienyng pildo
ikimokyklinio ugdymo mokytojai, auklétojai, meninio ugdymo (muzikos) pedagogas, kiti darzelyje
dirbantys specialistai (logopedas, slaugytojas, sveikatos priezitros specialistas ir kt).

8. Administratorius:

8.1. suteikia prisijungimus elektroninio dienyno vartotojams — mokytojams,
auklétojams, muzikos mokytojui ir kt., ar naujus duomenis juos pametusiems vartotojams;

8.2. paruoSia ataskaitas, kurios turi buti saugojamos byloje ar skaitmeningje
laikmenoje;

8.3. tiria mokytojy, grupiy auklétojy ir tévy poziurj apie elektroninio dienyno
naudojimo efektyvuma ir teikia pasitilymus darZelio direktoriui dél elektroninio dienyno funkcijy
tobulinimo;



8.4. kiekvieny mokslo mety pradzioje, bet ne véliau kaip iki rugséjo 5 d., sukuria
grupes, perkelia ugdytiniy sarasus ] elektroninio dienyno duomeny baze, nurodo grupiy auklétojus
(duomenys turi sutapti su Mokiniy ir Pedagogy registrais); koreguoja duomenis jiems pasikeitus;

8.5. jveda j elektroninj dienyng dokumentus darzelio direktoriaus nurodymu;

8.6. elektroniniame dienyne raSo pastabas mokytojams, auklétojams, Kkitiems
specialistams dél dienyno pildymo, kontroliuoja jy jvykdyma;

8.7. informuoja ir konsultuoja darzelio bendruomenés narius elektroninio dienyno
pildymo, prisijungimo ir kt. klausimais.

8.8. istaiso elektroniniame dienyne padarytas klaidas darzelio direktoriui leidus;

8.9. paruoSia ataskaitas, kurios turi biiti saugojamos byloje ar skaitmeningje
laikmenoje, iSeinantiems i§ darzelio vaikams ir $alina juos i§ elektroninio dienyno sarasy;

8.10. esant poreikiui uzrakina ir atrakina tabeliy pildymo, trynimo funkcijas kai jos
bus padarytos sistemoje;

8.11. atlieka elektroninio dienyno klaidy, nusiskundimy analize ir teikia pasitilymus
deél elektroninio dienyno tobulinimo darzelio direktoriui;

8.12. kontroliuoja darzelio pedagoginiy darbuotojy dienyno savalaikj pildyma;

8.13. atsakingas uz informacijos dienyne sauguma, tikrumg, patikimuma, jo
spausdinima, perkélimg j skaitmenines laikmenas, jo saugojima;

8.14. iki kiekvieny mety spalio 1 d. jraSo ir atnaujina duomenis apie ugdytiniy
sveikatg, nesant visuomengs sveikatos priezitiros specialistui;

8.15. informuoja elektroninio dienyno paslaugg teikiancios jmonés atstovus ir darzelio
direktoriy apie kylancias technines ir administravimo problemas; sprendZia administravimo
problemas savo kompetencijos ribose;

8.16. vykdo kitas, su dienyno administravimu susijusias, funkcijas.

9. Ikimokyklinio ugdymo mokytojai, auklétojai:

9.1. 1§ elektroninio dienyno administratoriaus gave¢ prisijungimo vardg ir slaptazodi,
prisijungia prie elektroninio dienyno;

9.2. asmeniniy duomeny (telefono, adreso) pateikti neprivalo, nurodo tik savo vardg ir
pavardg, elektroninio paSto adresa;

9.3. tvarko savo grupés vaiky sarasus; tikrina ir tikslina tévy (globéjy, rapintojy)
duomenis;

9.4. iki kiekvieny mety sausio 20 dienos elektroniniame dienyne uzpildo Ilgalaikj
ugdomosios veiklos plang;

9.5. suteikia elektroninio dienyno vartotojams — ugdytiniy tévams — pirminio
prisijungimo duomenis (vardus ir slaptazodzius) ar naujus duomenis juos pametusiems vartotojams;

9.6. supazindina auklétiniy tévus (globéjus, riipintojus) su elektroninio dienyno
naudojimu;



9.7. kiekvieng darbo dieng iki 9.00 val. arba véliau, jei tam yra objektyviy priezas¢iy
(néra interneto, neveikia elektroninis dienynas ar pan.) suveda tos dienos duomenis apie vaiky
lankomuma elektroninio dienyno dalyje ,,ziniarastis (tabelis)®, iki 17.30 val. jraso informacija apie
vaiky pazangg, pasiekimus ar pastabas ir kt.;

9.8. kiekvieng savaités penktadienj uzpildo ugdomosios veiklos plano savaités
refleksija, parengia preliminary kitos savaités ugdomosios veiklos plang ir jj tobulina visos savaités
eigoje;

9.9. uzbaigus ménesj, pastebétas klaidas iStaiso tik darzelio elektroninio dienyno

administratoriui leidus;

9.10. einamojo ménesio paskuting darbo dieng iki 14.00 val. baigia pildyti vaiky
lankomumo apskaitos Ziniarastj, jveda praleisty dieny pateisinimo dokumentus teisés akty nustatyta
tvarka. Tvarkingg vaiky lankomumo Ziniarastj pateikia buhalterei;

9.11. ne veliau kaip pries savait¢ jveda informacijg apie biisimus tévy susirinkimus,
nurodo jy vieta, laikg ir temas;

9.12. sistemingai kaupia ir j elektroninj dienyng jkelia vaiko pasiekimus ir pazanga
iliustruojanciag medziaga (nuotraukas, nuskenuotus vaiko piesinius, kt. informacija);

9.13. raso savo vadovaujamos grupés ugdytiniy gautus pagyrimus, pastabas;

9.14. vidaus zinutémis bendrauja su administracija, ugdytiniy tévais, pedagogais,
darZelyje dirbanciais specialistais;

9.15. ugdytiniy tévams (globéjams, ripintojams), neturintiems galimybés prisijungti
prie elektroninio dienyno, jveda praleisty dieny pateisinimo dokumentus (tévams (globéjams,
ripintojams) pateikus $iuos dokumentus) teisés akty nustatyta tvarka; du kartus metuose
atspausdina ugdytinio pazangumo ataskaitg ir supazindina ugdytinio tévus (globéjus, riipintojus);

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

10. Muzikos mokvtojas atlieka Sias funkcijas:

10.1. i§ darzelio elektroninio dienyno administratoriaus gave prisijungimo varda ir
slaptazodi, prisijungia prie elektroninio dienyno;

10.2. iki kiekvieny mety sausio 20 dienos parengia meninio ugdymo veiklos ilgalaikj
metinj plana;

10.3. mety eigoje papildo arba kei¢ia metinj plang pagal vaiky poreikius;

10.4. sudering su ikimokyklinio ir/ar priesmokyklinio ugdymo mokytojais, auklétojais
pildo grupiy ugdomosios veiklos savaités plane numatytas veiklas, skirtas meninei veiklai;

10.5. grupés ugdomosios veiklos savaités plano refleksijoje pazymi ugdytiniy
individualius pasiekimus ir pazanga.

11. Logopedas:




11.1. i§ darzelio elektroninio dienyno administratoriaus gave prisijungimo varda ir
slaptazodi, prisijungia prie elektroninio dienyno;

11.2. teikia informacija vaiky, turinéiy kalb¢jimo ir kalbos sutrikimy, tévams
(globéjams, riipintojams) apie ugdytinio daromg pazanga.

12. Sveikatos priezituros specialistas:

12.1. 18 darZelio elektroninio dienyno administratoriaus gave prisijungimo vardg ir
slaptazodj, prisijungia prie elektroninio dienyno;

12.2. teikia dalykine, profesing aktualig informacijg ugdytiniy tévams (globéjams,
rapintojams), ikimokyklinio ugdymo mokytojams, auklétojams, mokyklos administracijai;

12.3. iki kiekvieny mety spalio 1 d. jraso ir atnaujina duomenis apie ugdytiniy
sveikata.

13. Darzelio direktorius uZtikrina elektroninio dienyno veikima, kontroliuoja
darbuotojy, administruojanciy, tvarkanciy, prizitirin¢iy dienyna, veikla.

I11. DIENYNO SUDARYMAS, SPAUSDINIMAS, SAUGOJIMAS

14. Darzel; lankanciy vaiky ugdymo apskaita tvarkoma elektroniniame dienyne, kuris
sudaromas  elektroninio  dienyno  duomeny  pagrindu  pagal ,Mano  dienynas“
(www.manodienynas.It) sistema.

15. Mokslo metams pasibaigus, bet ne véliau kaip iki paskutinés rugpjiicio ménesio
darbo dienos, dienyno administratorius:

15.1. kontroliuoja ir analizuoja pildanciy elektroninj dienyna pedagoginiy darbuotojy
veikla;

15.2. i§ elektroninio dienyno i$spausdina ikimokyklinio ir/ar priesmokyklinio ugdymo
mokytojy, auklétojy, meninio (muzikos) ugdymo mokytojo parengtus ugdomosios veiklos planus,
vaiky pasiekimus ir kt. ir parasu patvirtina duomeny teisinguma ir tikruma;

15.3. kitus dienyno skyrius iki paskutinés rugpjii¢io ménesio darbo dienos perkelia ]
skaitmening laikmeng ir perduoda darzelio direktorei;

15.4. teisés akty nustatyta tvarka atsako uz perkelty j skaitmening latkmeng duomeny
teisinguma, tikrumg ir autentiSkuma;

15.5. vaiky lankomumo apskaitos Ziniarastyje funkcijas uzrakina per 1 darbo dieng po
kiekvieno ménesio pabaigos;

15.6. elektroninio dienyno duomeny pagrindu sudarytame dienyne nustacius klaidg —
klaidingg Zodj, teksta ar jvertinimg — klaida padares asmuo kartu su elektroninio dienyno
administratoriumi i$taiso klaida elektroniniame dienyne;

15.7. i§ elektroninio dienyno iSspausdintuose dokumentuose padarytos klaidos ranka
netaisomos, jos pataisomos kartu su klaida padariusiu asmeniu ir i§spausdinamos i§ naujo.

16. Direktorius ir pildantys elektroninj dienyng asmenys atsako, kad nebiity pazeista
Darzelio ugdytiniy ir jy tévy (globéjy, riipintojy) informavimo vaiky ugdymo(si) klausimais tvarka.

17. Dienyno administratorius uztikrina elektroninio dienyno veikla, jo tvarkyma,
informacijos sauguma, tikrumg ir patikimuma, elektroninio dienyno duomeny pagrindu dienyno
sudaryma, jo iSspausdinimg, perkélima j skaitmenines laikmenas, saugojimg teisés akty nustatyta
tvarka.



18. Uz atspausdinty dienyny archyvavimg atsako Darzelio direktorius.

19. Vaiky ugdomajg veikla vykdantys asmenys atsako uz savalaikj duomeny jvedima ]
dienyna, jy teisingumg ir konfidencialuma.

20. Asmenys, administruojantys, priziiirintys, tvarkantys vaiky ugdomosios veiklos
apskaitg elektroniniame dienyne, vadovaujasi Lietuvos Respublikos jstatymais ir kitais teisés aktais.

v —

baudziami teisés akty nustatyta tvarka.
V. ELEKTRONINIO DIENYNO ARCHYVAVIMAS IR KITOS NUOSTATOS

22. Siy nuostaty nustatyta tvarka sudarytas, i§spausdintas ir perkeltas j skaitmenines
laikmenas dienynas saugomas, vadovaujantis 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. jsakymu Nr. V-118.

23. Nuostatai gali biiti papildomi ir kei¢iami Darzelio direktoriaus jsakymu.

24. Nuostaty reikalavimy privalo laikytis visi Darzelio darbuotojai, tvarkantys,
administruojantys ir prizitirintys dienyng.

25. Nuostatai skelbiami Darzelio tinklalapyje.




Elektroninio dienyno tvarkymo nuostaty 1 priedas

TRAKU R. SENUJU TRAKU VAIKU LOPSELIS - DARZELIS
KONFIDENCIALUMO PASIZADEJIMAS
20 M. d.
Senieji Trakali

(pareigos)

(vardas, pavardeé)

1. Suprantu, kad:

1.1. negalima darbe tvarkomy 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 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 sglygy jvairiomis priemonémis susipazinti su
tvarkoma informacija né vienam asmeniui, kuris néra jgaliotas naudotis Sia informacija tiek jstaigos
viduje, tiek uz jos riby;

2.4. pranesti Darzelio direktoriui apie bet kokj jtarting atvejj, kuris gali kelti grésme
duomeny saugumui.

3. Zinau, kad:

3.1. uz Sio pasiZzad¢jimo nesilaikyma ir Lietuvos Respublikos asmens duomeny
teisinés 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. duomeny valdytojas, duomeny tvarkytojas arba kitas asmuo, atlyginantis asmeniui
padarytg zala, patirtg nuostolj iSreikalauja jstatymy nustatyta tvarka i§ duomenis tvarkancio
darbuotojo, dél kurio kaltés atsirado $i zala;

3.4. §is pasizadéjimas galios visg mano darbo laikg pagal Lietuvos Respublikos
asmens duomeny teisinés apsaugos jstatyma.

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

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



