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KLAIPEDOS LOPSELIO-DARZELIO ,,RUTA“
ELEKTRONINIO DIENYNO TVARKYMO NUOSTATAI

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Klaipédos lopselio-darzelio ,,Rita* (toliau — Lopselis-darzelis) elektroninio dienyno
tvarkymo nuostatai (toliau — Nuostatai) reglamentuoja ikimokyklinio ir priesmokyklinio ugdymo
programy elektroninio dienyno administravimo, tvarkymo, priezitros, dienyny sudarymo
elektroninio dienyno duomeny pagrindu, jy iSspausdinimo ir perkélimo i skaitmening laikmeng
tvarka.

2. Sie Nuostatai parengti, vadovaujantis Lietuvos Respublikos §vietimo ir mokslo
ministro 2013 m. lapkri¢io 21 d. jsakymu Nr. V-1106 ,,D¢l Priesmokyklinio ugdymo tvarkos apraso
patvirtinimo®, Lietuvos Respublikos $vietimo ir mokslo ministro 2008 m. liepos 4 d. jsakymu Nr.
ISAK-2008 ,,Dél Dienyny sudarymo elektroninio dienyno duomeny pagrindu tvarkos apraso
patvirtinimo® (Lietuvos Respublikos Svietimo ir mokslo ministro, 2017 m. geguzés 17 d. jsakymo
Nr. V-375 redakcija), Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2011 m. liepos 4 d. jsakymu Nr. V-117 , D¢l
dokumenty rengimo taisykliy patvirtinimo®, Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2011 m. liepos 4 d.
jsakymu Nr. V-118 ,Dél dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykliy patvirtinimo®, Lietuvos
vyriausiojo archyvaro 2011 m. gruodzio 29 d. jsakymu Nr. V-158 ,Dél elektroniniy dokumenty
valdymo taisykliy patvirtinimo*.

3. Nuostatuose vartojamos sagvokos atitinka Lietuvos Respublikos Svietimo jstatyme ir
kituose Svietimg reglamentuojanciuose teisé€s aktuose vartojamas sgvokas.

Il SKYRIUS
ELEKTRONINIO DIENYNO ADMINISTRAVIMAS, TVARKYMAS IR JO PILDYMO
PRIEZIURA

4. Elektroninio dienyno administravimg, tvarkyma ir pildymo priezitirg vykdo
Lopselio-darzelio direktoriaus jsakymu paskirti asmenys.

5. Elektroninj dienyng pildo grupiy auklétojai, logopedas, meninio ugdymo mokytojas
(pedagogas), neformaliojo (papildomo) ugdymo mokytojas pedagogas, visuomenés sveikatos
priezitiros specialistas — tvarkytojai.

6. Visi Lopselio-darzelio darbuotojai, dirbantys su elektroniniu dienynu, pasiraso
jsipareigojimo neatskleisti konfidencialios informacijos sutartis (Nuostaty priedas), kurie saugomi
darbuotojy asmens bylose.

7. Lopselio-darzelio direktoriaus pavaduotojas ugdymui, administruojantis elektroninj
dienyna, atlieka Sias funkcijas:

7.1. informuoja elektroninio dienyno paslaugg teikiancios jmongs atstovus ir LopSelio-
darzelio direktoriy apie kylancias technines ir administravimo problemas bei sprendzia
administravimo problemas savo kompetencijos ribose;



7.2. kiekvieny mokslo mety pradzioje, bet ne véliau kaip iki rugsejo 5 d., suveda |
elektroninio dienyno duomeny baze vaiky ir pedagogy saraSus, sukuria grupes, nurodo grupiy
auklétojus; koreguoja duomenis jiems pasikeitus;

7.3. suveda uzsiémimy muzikos ir sporto salése tvarkara$¢ius pagal grupes;

7.4. suteikia prisijungimus elektroninio dienyno vartotojams ar naujus duomenis juos
pametusiems vartotojams;

7.5. istaiso elektroninio dienyno pildymo klaidas Lopselio-darzelio direktoriui leidus;

7.6. informuoja ir konsultuoja Lopselio-darzelio bendruomenés narius elektroninio
dienyno pildymo, prisijungimo ir kt. klausimais;

7.7. pildo ir atnaujina informacijg apie LopS$elj-darzelj, jo pedagogus ir vadovus;

7.8. direktoriaus pavedimu ,uzrakina“ ir ,atrakina“ vaiky lankomumo Ziniaras¢iy
pildymo, trynimo funkcijas;

7.9. iSeinancius i§ Lopselio-darzelio vaikus ,,Salina® i$ elektroninio dienyno sarasy;

7.10. atlieka elektroninio dienyno klaidy analiz¢ ir teikia pasiiilymus dél elektroninio
dienyno tobulinimo LopsSelio-darzelio direktoriui ir elektroninio dienyno paslaugg teikiancios
jmongés atstovams.

8. Grupiy auklétojai, elektroninio dienyno tvarkytojai, atlieka $ias funkcijas:

8.1. i§ Lopselio-darZelio elektroninio dienyno administratoriaus gave prisijungimo
varda ir slaptazodj, prisijungia prie elektroninio dienyno. Asmeniniy duomeny (telefono, adreso)
pateikti neprivalo, nurodo savo vardg ir pavarde, elektroninio pasto adresg;

8.2. jveda priskirtos grupés vaikus j elektroninj dienyng, suraso visg biiting informacija
apie juos;

8.3. tikrina informacija apie priskirtg grupg, joje esancius vaikus ir, esant poreikiui,
daro pakeitimus, informuodamas elektroninio dienyno administratoriy;

8.4. kiekvieng darbo dieng iki 9.00 val. suveda duomenis apie vaiky lankomuma;

8.5. jveda dokumenty, pateisinanciy vaiky praleistas ugdymosi dienas, duomenis ne
veliau kaip per 3 darbo dienas nuo dokumenty gavimo teisés akty nustatyta tvarka;

8.6. kiekvieno meénesio paskuting darbo dieng baigia pildyti vaiky lankomumo
apskaitos ziniarastj, jj atspausdina, pasiraSo ir pateikia Lopselio-darzelio specialistui;

8.7. kiekvieng penktadienj pradeda pildyti ugdomosios veiklos savaités plang, nuolat jj
papildant;

8.8. nuolat pildo duomenis apie vaiko pasiekimus ir pazanga, teikia informacija;

8.9. pasibaigus ménesiui, jvertina elektroninio dienyno duomeny pildymo kokybeg ir
pastebétas klaidas istaiso tik elektroninio dienyno administratoriui leidus;

8.10. nuolat skelbia informacijg apie jvyksianciy renginiy (susirinkimai, iSvykos,
ekskursijos, edukacinés veiklos ir kt.) ne véliau kaip 7 kalendorines dienas iki jy pradzios, nurodo jy
vieta, laikg ir temas;

8.11. tikrina ir tikslina priskirtos grupés vaiky tévy duomenis.

9. Specialistas, elektroninio dienyno tvarkytojas:

9.1. perziiiri kiekvienos grupés vaiky lankomumo apskaitos ziniara$¢iy informacija ir
sutikrina perduoty duomeny teisingumg su dienynu, esant netikslumams ar neatitikimams
informuoja direktoriy;

9.2. i§ elektroninio dienyno iSspausdina vaiky lankomumo Ziniarascius, grupiy
auklétojy parasais patvirtina duomeny teisinguma, pateikia direktoriui susipazinti ir patvirtinti,

9.3. archyvuoja vaiky lankomumo ZiniarasCius ir perduoda rastinés administratoriui
saugoti Lopselio-darzelio archyve.

10. Logopedas, elektroninio dienyno tvarkytojas:

10.1 suveda vaiky veiklos tvarkarastj;

10.2. suveda informacijg apie ugdytinj (pastabos/pasiekimai/rekomendacijos ir kt.);

10.3. kiekvieng darbo dieng suveda duomenis apie vaiky lankomuma, temas;

10.4. pildo duomenis apie vaiko pasickimus ir pazangg, teikia informacija.
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11. Meninio ugdymo mokytojas (pedagogas), neformaliojo (papildomo) ugdymo
mokytojas pedagogas, elektroninio dienyno tvarkytojai:

11.1. sudering su grupiy auklétojais, pildo ugdomosios veiklos ménesio plana, skirtg
ugdomajai veiklai;

11.2. pildo duomenis apie vaiko pasiekimus ir pazanga, teikia informacija;

11.2. informuoja tévus apie susitikimus, renginius, $ventes, koncertus ir kt.

12. Visuomenés sveikatos biuro specialistas, elektroninio dienyno tvarkytojas:

12.1. suveda ir atnaujina duomenis apie ugdytiniy sveikatg iki kiekvieny mety spalio
1d.;

12.2. suveda ir tikslina vaiky valgiarascius.

12.3. jveda ] elektroninj dienyng dokumentus, susijusius su vaiky maitinimu,
atlyginimo uz maitinimo paslaugg, vaiky priémimo ar kt. klausimais, LopSelio-darzelio direktoriaus
pavedimu.

12.4. suveda ikimokyklinio ir priesmokyklinio ugdymo grupiy vaiky dienos maitinimo
kainas, nustatytas Klaipédos miesto savivaldybés tarybos;

13. Elektroninio dienyno pildymo prieziirg vykdo LopSelio-darzelio direktoriaus
pavaduotojas ugdymui (administratorius), kuris:

13.1. patikrina elektroninio dienyno pildyma ne reciau kaip kartg per ménes;,;

13.2. raso elektroniniame dienyne pastabas vartotojams dél elektroninio dienyno
pildymo, kontroliuoja jy ivykdyma;

13.3. kontroliuoja, kad Lopselio-darzelio elektroninio dienyno vartotojai laiku ir
tiksliai vykdyty jiems priskirtas funkcijas.

14. Lopselio-darzelio elektroninio dienyno administratorius ar tvarkytojai, nutrauke
darbo sutartis per mokslo metus, patikrina tvarkyty duomeny teisinguma ir apie tai informuoja
Lopselio-darzelio direktoriy.

111 SKYRIUS
ELEKTRONINIO DIENYNO ARCHYVAVIMAS IR KITOS NUOSTATOS

15. Lopselio darZelio ikimokyklinio bei prieSmokyklinio amZiaus vaiky pazangos ir
pasiekimy rezultatai, lankomumo apskaita per mokslo metus tvarkoma elektroniniame dienyne.

16. Mokslo metams pasibaigus, bet ne véliau kaip iki paskutinés rugpjucio ménesio
darbo dienos, elektroninio dienyno administratorius:

16.1. i§ elektroninio dienyno i$spausdina grupiy ugdomosios veiklos planus, savo ir
grupiy auklétojy paraSais patvirtina duomeny teisingumg bei tikrumg ir perduoda raStinés
administratoriui saugoti archyve;

16.2. kitus elektroninio dienyno duomenis (vaiko pasiekimai, pasiekimy ,,zingsneliai®,
dienos ritmas, uzsiémimy tvarkarasciai, numatomos veiklos, vaiko dokumentai) perkelia i
skaitmening laikmeng iki paskutinés rugpjiicio ménesio darbo dienos ir perduoda Lopselio-darzelio
rastinés administratoriui saugoti Lietuvos archyvy departamento direktoriaus bei Svietimo ir mokslo
ministro nustatyta tvarka;

16.3. vaiky lankomumo apskaitos ZziniarasStyje funkcijos ,,uzrakinamos“ per 5 darbo
dienas po kiekvieno ménesio pabaigos;

16.4. i§ elektroninio dienyno iSspausdintuose dokumentuose padarytos klaidos
taisomos elektroniniame dienyne kartu su klaidg padariusiu asmeniu ir dokumentai spausdinami i$
naujo.

IV SKYRIUS
ATSAKOMYBE

17. Lopselio-darzelio direktorius kontroliuoja elektroninio dienyno tvarkyma,
informacijos saugumo ir duomeny patikimumo uztikrinimg, elektroninio dienyno duomeny
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pagrindu ikimokyklinio ir priesmokyklinio ugdymo dienyny sudaryma, jy i§spausdinima, perkélima
] skaitmenines laikmenas bei saugojima teisés akty nustatyta tvarka.

18. Lopselio-darzelio direktoriaus pavaduotojas ugdymui, elektroninio dienyno
administratorius, atsako uz elektroninio dienyno funkcionavimg bei pildyma Siuose Nuostatuose
nustatyta tvarka ir terminais.

19. Uz atspausdinty ikimokyklinio ir priesmokyklinio veiklos plany archyvavimg
teisés akty nustatyta tvarka atsako Lopselio-darzelio rastinés administratorius.

20. Lopselio-darzelio elektroninio dienyno duomeny tvarkytojai (grupiy auklétojai,
logopedas, meninio ugdymo mokytojas (pedagogas), neformaliojo (papildomo) ugdymo mokytojas
pedagogas, specialistas, rastinés administratorius atsako uz savalaikj duomeny jvedimg j elektroninj
dienyng ir tvarkomy duomeny teisinguma.

21. Asmenys, administruojantys ir tvarkantys asmeny duomenis LopS$elio-darzelio
elektroniniame dienyne, uztikrina asmens duomeny teising apsauga. Uz netinkamg asmens
duomeny tvarkyma jie atsako Lietuvos Respublikos jstatymy ir kity teisés akty nustatyta
tvarka.

V SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

22. Sie Nuostatai gali biiti papildomi ir kei¢iami, pritarus Lopselio-darzelio tarybai,
patvirtinus Lopselio-darzelio direktoriaus jsakymu.

23. Siy Nuostaty reikalavimy privalo laikytis visi Lopgelio-darzelio darbuotojai,
tvarkantys, administruojantys elektroninj dienyng ar prizitirintys elektroninio dienyno pildyma.

24. Sie Nuostatai skelbiami Lopgelio-darzelio interneto svetainéje.




Klaipedos lopselio-darzelio ,,Riita
elektroninio dienyno tvarkymo nuostaty
priedas

DARBUOTOJO ISIPAREIGOJIMO NEATSKLEISTI KONFIDENCIALIOS
INFORMACIJOS

SUTARTIS Nr.

Klaipédos lopselis-darzelis ,,Rita“, atstovaujamas direktorés Ingos Petravicienés, veikiantis
pagal Klaipédos lopselio-darzelio ,,Ruita” nuostatus, patvirtintus Klaipédos miesto savivaldybés
tarybos 2014 m. spalio 23 d. sprendimu Nr. T2-257, toliau vadinamas Darzeliu, ir
, toliau vadinamas Darbuotoju (toliau kartu vadinami
Salimis, o kiekvienas atskirai — Salimi), sudaréeme $§ig Darbuotojo jsipareigojimo neatskleisti
konfidencialios informacijos sutartj (toliau vadinama Sutartimi):

1. Sutarties objektas:
1.1. Sia sutartimi Salys patvirtina Darbuotojo pareiga neatskleisti Darzelio konfidencialios
informacijos bei aptaria Darbuotojui taikoma atsakomybe¢ uz nustatytos tvarkos nesilaikyma.
1.2. Konfidencialios informacijos suteikimo Darbuotojui pagrindas — darbo sutartis.
1.3. Konfidencialios informacijos panaudojimo tikslas — darbo funkcijy vykdymas.

2. Darbuotojo jsipareigojimai:

2.1. Darbuotojas patvirtina, jog zino, kad jam patikéta su DarZeliu susijusi informacija,
iskaitant elektroninéje erdveje ar/ir Darzelio kompiuteriy tinkluose esanc¢ig informacija bei
programing jranga (toliau — Informacija) yra S§io DarZelio konfidenciali informacija, bei
palaikydamas DarZelio pastangas iSsaugoti Informacijos slaptuma, jsipareigoja:

2.1.1. laikyti gautg Informacijg paslaptyje, nesunaikinti, nesugadinti, neprarasti, neatskleisti
jos ir nesudaryti salygy, kad ji (visa ar dalis) biity tyCia arba netyCia atskleista jokiam kitam
asmeniui be rastiSko atsakingo DarZelio atstovo leidimo (i$skyrus atvejus, kai Informacija butina
pateikti ikiteisminio tyrimo organams, teismui, valstybés jgalioty institucijy pareiginams, reikia
liudyti teisme ir pan.) bei nenaudoti Sios Informacijos kitais nei darbo funkcijy vykdymas tikslais;

2.1.2. naudoti gauta Informacijg tik Sios Sutarties 1.3 punkte nurodytam tikslui, nesiimti
jokiy veiksmy ar neveikimo, prieStaraujancio DarZelio interesams;

2.1.3. nekopijuoti ir nedauginti jokiu budu ir priemonémis Informacijos ar jos dalies,
18skyrus atvejus, kai tai reikalinga Informacijos pateikimo tikslui jgyvendinti;

2.1.4. be atskiro atsakingo DarZelio atstovo leidimo neiSnesti informacijos uz Darzelio riby.

2.2. Darbuotojui pasinaudojus konfidencialia informacija $ioje sutartyje nurodytu tikslu,
Darbuotojas privalo grazinti Darzeliui (tiesioginiam vadovui) visg medZziagg (pateikta bet
kokiomis priemonémis), kurioje yra konfidenciali informacija, jskaitant visas kopijas.

3. Atsakomybé:

3.1. Be atskiro leidimo iSneS¢s Informacija uz Darzelio riby, neteisétai atskleides,
sunaikines, tyCia sugadings ar praradgs jam patikéta konfidencialia informacijg, Darbuotojas
Jsipareigoja sumokéti Darzeliui bauda bei atlyginti Darzelio nuostolius tiek, kiek nepadengia
baudos suma. Nuostoliais Siuo atveju laikomos turétos iSlaidos, kurios skirtos Informacijai
sukurti, tobulinti ar/ir naudoti.

3.2. Sios sutarties 3.1 punkte nurodyto dydzio iSskaitos daromos (visa apimtimi) i§
Darbuotojui apskaiciuoto darbo uzmokescio bei kity su darbo santykiais susijusiy iSmoky, o jei
$iy iSmoky neuztenka, minétos sumos iSieSkomos i§ Darbuotojo kito turto.



4. Kitos salygos:

4.1. Si Sutartis jsigalioja nuo jos pasira§ymo dienos. Darbuotojo jsipareigojimas neatskleisti
konfidencialios informacijos lieka galioti dar 2 (dvejus) metus nuo tos dienos, kai iSnyksta
pagrindas naudoti konfidencialig informacija (pasibaigia ar nutraukiama darbo sutartis).

4.2. Sutartis sudaryta dviem egzemplioriais, kurie abu turi vienoda teising galiag. Po vieng
egzemplioriy pateikiama Darzeliui ir Darbuotojui.

5. Saliy adresai ir parasai:

Darbuotojas: Direktorius:

(vardas, pavardé) (vardas, pavardé)

(parasas) (parasas)



