PATVIRTINTA
Skuodo rajono vaiky lopselio-darzelio direktoriaus
2023 m. spalio 11 d. jsakymu Nr. V1-47

SKUODO RAJONO MOSEDZIO VAIKU LOPSELIO-DARZELIO
ELEKTRONINIO DIENYNO NAUDOJIMO TVARKOS APRASAS

| SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Skuodo rajono Mosédzio vaiky lopSelio-darzelio (toliau — LopSelis-darzelis)
elektroninio dienyno naudojimo tvarkos apraSas (toliau — Aprasas) reglamentuoja ikimokyklinio
ugdymo elektroninio dienyno (toliau — Dienynas) administravimo, tvarkymo, priezitiros, asmeny,
tvarkanciy, pildanc¢iy ir naudojanciy dienyna, funkcijas ir atsakomybe.

2. Sis Aprasas parengtas vadovaujantis 2017 m. liepos 4 d. Lietuvos Respublikos
Svietimo ir mokslo ministro jsakymu Nr. ISAK-2008 ,,Dé¢l dienyny sudarymo elektroninio dienyno
duomeny pagrindu tvarkos apraso patvirtinimo* (galiojanti redakcija nuo 2022-09-01) patvirtintu
Dienyny sudarymo elektroninio dienyno duomeny pagrindu tvarkos apraSu ir skirtas LopSelio-
darzelio vidaus naudojimui.

3. Mokiniy ugdymo apskaita vykdoma Dienyne ,,musudarzelis.lIt*.

4. ApraSu vadovaujasi visi LopSelio-darzelio bendruomenés nariai.

5. Visi darbuotojai, kurie dirba su Dienynu privalo susipaZinti su Dienyno naudojimo
vadovais, instrukcijomis ir kitais Dienyno pildymo nurodymais.

6. Aprase vartojamos sgvokos:

6.1. elektroninis dienynas — Dienynas, tvarkomas naudojant tam pritaikytas
informacines ir komunikacines technologijas;

6.2. kitos nuostatuose vartojamos savokos atitinka Lietuvos Respublikos Svietimo
istatyme ir kituose Svietimg reglamentuojanciuose teisés aktuose vartojamas sgvokas.

Il SKYRIUS
ELEKTRONINIO DIENYNO ADMINISTRAVIMAS,
TVARKYMAS IR PRIEZIURA

7. Dienyno administravimg ir priezitirg vykdo LopSelio-darZelio direktoriaus jsakymu
paskirtas asmuo.

8. Dienyng pildo grupiy mokytojai (auklétojai), logopedai, meninio ugdymo
mokytojas, higienos ir maitinimo organizavimo specialistas, personalo ir rastinés vadové.

9. Visi LopSelio-darzelio darbuotojai, dirbantys su elektroniniu dienynu, pasiraso
konfidencialumo pasizadéjimus (Priedas Nr. 1), kurie saugomi darbuotojy asmens bylose.

10. Personalo ir rastinés vadovas atlieka Sias funkcijas:

10.1. kiekvieny mokslo mety pradzioje suveda | Dienyno duomeny baz¢ pedagogy ir
kt. specialisty sarasus;

10.2. suveda pradésianciy lankyti §ig ugdymo jstaiga vaiky informacija;

10.3. sukuria grupes, nurodo grupiy mokytojus (auklétojus), koreguoja duomenis
jiems pasikeitus;

10.4. einamojo ménesio paskuting darbo dieng iSspausdina vaiky lankomumo
apskaitos Ziniarastj, duoda mokytojams pasiraSyti ir pateikia Skuodo rajono biudZetiniy jstaigy
buhalterinés apskaitos tvarkymo centro specialistui.

11. Darbuotojas, administruojantis elektroninj dienyna, atlieka Sias funkcijas:

11.1. suveda reikiamus duomenis, dél prisijungimo elektroninio dienyno vartotojams —
ikimokyklinio ugdymo pedagogams, logopedams, meninio ugdymo mokytojui, higienos ir
maitinimo organizavimo specialistui.



11.2. suveda elektroninio dienyno vartotojy — ugdytiniy tévy — elektroninius pastus,
taip sudarydami galimybe gauti prisijungimo duomenis (slaptazodzius);

11.3. Lopselio-darzelio direktoriaus nurodymu jveda dokumentus j Dienyna;

11.4. informuoja ir konsultuoja LopSelio-darzelio bendruomenés narius Dienyno
pildymo, prisijungimo ir kitais klausimais;

11.5. informuoja Dienyno paslauga teikiancios jmonés atstovus ir Lopselio-darzelio
direktoriy apie kylancias technines ir administravimo problemas, savo kompetencijos ribose
sprendzia administravimo problemas.

11.6. skiltyje ,,Numatomos veiklos* raSo organizuojamus renginius ir kt. svarbius
ivykius.

11.7. nuolat tikrina Dienyno pildyma;

11.8. Dienyne raSo pastabas mokytojams ir specialistams dél dienyno pildymo,
kontroliuoja jy jvykdyma;

11.9. reguliariai tikrina susirasinéjimo dézute, reaguoja 1 uzduotis, atsako j klausimus.

11.10. iSeinancius 1§ Lopselio-darzelio vaikus Salina 1S elektroninio dienyno sgrasy;

11.11. prasidéjus naujiems mokslo metams uzsako archyvus praéjusiems mokslo
metams.

11.12. uzpildo ugdymo jstaigoje vykdomy papildomy veikly uzsiémimy tvarkarastj,
numato vaiky pasiekimy vertinimy (rudens ir pavasario) datas.

12. Mokytojai, kt. pedagoginiai darbuotojai ir specialistai atlieka Sias funkcijas:

12.1. 1§ Dienyno administratoriaus gave¢ prisijungimo vardg ir slaptazodj, prisijungia
prie elektroninio dienyno;

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

11.3. pagrindinis ikimokyklinio ugdymo mokytojas sudaro grupés vaiky sarasa
Dienyne, suraSo visg biiting informacija apie juos, uzpildo skiltj ,,Dienos ritmas®;

11.4. grupiy mokytojai supazindina auklétiniy tévus (globéjus, riipintojus) su Dienyno
naudojimu;

11.5. grupiy mokytojai tikrina informacija apie savo grupe, vaikus ir esant poreikiui
daro pakeitimus, informuodamas administratoriy;

11.6. grupiy mokytojai kiekviena darbo dieng iki 8.30 val. suveda tos dienos
lankomuma, iSskyrus tada, kai tam yra objektyviy priezasCiy: néra interneto, neveikia elektroninis
dienynas ar pan., Siuos duomenis jveda paSalinus prieZastj;

11.7. ikimokyklinio ugdymo mokytojai kiekvieng savaités pirmadien; uZpildo
ugdomosios veiklos savaités plang Dienyne;

11.8. grupiy mokytojai einamojo ménesio paskuting darbo dieng baigia pildyti vaiky
lankomumo apskaitos ziniarastj ir pasiraso ant atspausdintos kopijos.

11.9. vidaus zinutémis bendrauja su ugdytiniy tévais, mokytojais, administracija,
nuolat tikrina savo Zinu¢iy dézute ir | jas reaguoja;

11.10. pagal Lopselio-darzelio vadovy reikalavimus formuoja ataskaitas;

11.11. higienos ir maitinimo organizavimo specialistas kasdien 8.30 val. uzrakina
grupés vaiky dienos lankomuma, kiekvieng darbo savaités pirmadien] patalpina savaités valgiarast]
Dienyne;

11.12. logopedai pagal Lopselio-darzelio direktoriaus patvirtintg darbo grafika sudaro
kiekvienos dienos tvarkarast] ir po kiekvienos veiklos suveda informacija apie ugdytinj
(lankomumas / pastabos / pasiekimai / rekomendacijos ir kt.), svarbig informacijg tévams;

11.13. meninio ugdymo pedagogas papildo grupiy mokytojy trumpalaikius
(savaitinius) planus, jraSydamas savo tikslus, uzdavinius, veiklas;

11.14. ikimokyklinio ugdymo pedagogai du kartus per metus (spalio ir geguzés
ménesiais) uzpildo kiekvieno grupés ugdytinio ugdymosi pasiekimy vertinimg Dienyne;

12. Vaiky ugdomaja veikla vykdantys asmenys atsako uz savalaikj duomeny jvedima j
dienynag ir jy teisinguma.



111 SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

13. Aprasas gali biiti papildomas ir kei¢iamas LopSelio-darzelio direktoriaus jsakymu.

14. Su Sio Apraso reikalavimais darbuotojai, turintys prieigg prie elektroninio dienyno,
supazindinami pasirasytinai ir privalo jo laikytis.

15. Aprasas skelbiamas Lopselio-darzelio tinklalapyje.




Priedas Nr. 1
SKUODO RAJONO MOSEDZIO VAIKU LOPSELIS-DARZELIS

KONFIDENCIALUMO PASIZADEJIMAS
2023 m.

Mosédis

(vardas, pavardé)

1Suprantu, 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 kitg informacija, kad
programinémis ir techninémis priemonémis suzinoty duomenis, ar Kkitaip sudaryti salygas
susipazinti su duomenimis;

1.3. netinkamas duomeny tvarkymas gali uZztraukti atsakomybg¢ pagal Lietuvos
Respublikos jstatymus.

2. Jsipareigoju:

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 Sia informacija tiek
istaigos 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 pasizad¢jimo nesilaikymg ir Lietuvos Respublikos asmens duomeny
teisines apsaugos jstatymo pazeidima turésiu atsakyti pagal galiojan€ius Lietuvos Respublikos
Istatymus;

3.2. asmuo, patyres Zzalg dél neteiséto duomeny tvarkymo arba kity duomeny
valdytojo ar duomeny tvarkytojo veiksmy ar neveikimo, turi teis¢ reikalauti atlyginti jam padaryta
turting ar neturtine zalg (pagal Lietuvos Respublikos civilinj kodeksa, Lietuvos Respublikos asmens
duomeny teisinés apsaugos jstatyma ir kitus teisés aktus);

3.3. §is pasizadéjimas galios visa 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)



