PATVIRTINTA

Kretingos rajono Darbény gimnazijos
direktoriaus 2015 m. rugséjo 1 d.
isakymu Nr. V1-109

KRETINGOS RAJONO DARBENU GIMNAZIJOS
IKIMOKYKLINIO IR PRIESMOKYKLINIO UGDYMO
ELEKTRONINIO DIENYNO TVARKYMO
NUOSTATAI

BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Kretingos rajono Darbény gimnazijos (toliau — Gimnazija) elektroninio dienyno tvarkymo
nuostatai (toliau — Nuostatai) reglamentuoja ikimokyklinio ir prieSmokyklinio ugdymo elektroninio
dienyno administravimo, tvarkymo, priezitros, dienyny sudarymo elektroninio dienyno duomeny
pagrindu, jy iSspausdinimo ir perkélimo  skaitmening laikmeng tvarka.

2. Sie Nuostatai parengti, vadovaujantis:

2.1. Lietuvos Respublikos $vietimo ir mokslo ministro 2013 m. lapkricio 21 d. jsakymu Nr. V-
1106 patvirtinto Priesmokyklinio ugdymo tvarkos apraso IId., 11p.

2.2 Dokumenty rengimo taisyklémis, patvirtintomis Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2011 m.
liepos 4d. jsakymu Nr. V-117.

2.3 Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisyklémis, patvirtintomis Lietuvos  vyriausiojo
archyvaro 2011 m. liepos 4 d. jsakymu Nr. V-118.

2.4 Elektroniniy dokumenty valdymo taisyklémis, patvirtintomis Lietuvos vyriausiojo
archyvaro 2011 m. gruodzio 29 d. jsakymu Nr. V-158.

3. Nuostatuose vartojamos sgvokos:

3.1. Elektroninis dienynas (toliau — Dienynas), tvarkomas naudojant tam pritaikytas informacines
ir komunikacines technologijas;

3.2. Administratorius - Dienyno administravimg vykdantis asmuo;

3.3. Kitos Nuostatuose vartojamos sgvokos atitinka Lietuvos Respublikos Svietimo jstatyme ir
kituose Svietimg reglamentuojanciuose teisés aktuose vartojamas sgvokas.

4. Gimnazija, priémusi sprendimg Dienyng sudaryti elektroninio dienyno duomeny pagrindu,
naudojasi sistema ,,Miisy darzelis* ir nevykdo vaiky ugdymo apskaitos spausdintame dienyne.

DIENYNO ADMINISTRAVIMAS, TVARKYMAS IR PRIEZIURA

5. Dienyno administravimg bei prieziirg vykdo Gimnazijos direktoriaus jsakymu paskirti
asmenys. Pildo grupiy auklétojai, pedagogai, logopedas, meninio ugdymo mokytojas, neformaliojo
ugdymo (kiino kultiiros) mokytojas, visuomenés sveikatos prieziiiros specialistas.

6. Visi Gimnazijos darbuotojai, dirbantys su Dienynu, pasiraso Vartotojo pasizadéjimus saugoti
asmens duomeny paslaptj (priedas Nr.1), kurie saugomi darbuotojy asmens bylose.

7. Administratorius atlieka Sias pagrindines funkcijas:

7.1. atrakina ir uzrakina Dienyna;

7.2. informuoja Dienyno paslaugg teikiancios jmonés atstovus ir Gimnazijos direktoriy apie
kylancias technines ir administravimo problemas, sprendzia administravimo problemas savo
kompetencijos ribose;

7.3. kiekvieny mokslo mety pradzioje, bet ne véliau kaip iki rugséjo 5 d., suveda j Dienyno
duomeny baze vaiky ir pedagogy saraSus, sukuria grupes, nurodo grupiy pedagogus, koreguoja
duomenis jiems pasikeitus;

7.4. suveda neformaliojo ugdymo veiklos pavadinimus ir tvarkaras¢ius pagal grupes;

7.5. sudaro kiekvienai Gimnazijos grupei neformaliosios ugdymo veiklos tvarkarasti;
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7.6. suveda ikimokyklinio ir priesmokyklinio ugdymo grupiy vaiky dienos maitinimo kainas,
nustatytas teisés akty tvarka;

7.7. suteikia prisijungimus Dienyno vartotojams — tévams, auklétojams, logopedui, meninio
ugdymo mokytojui, visuomenés sveikatos priezitiros specialistui ar naujus duomenis juos pametusiems
vartotojams;

7.8. istaiso Dienyne padarytas klaidas Gimnazijos direktoriui leidus;

7.9. jveda | Dienyng dokumentus Gimnazijos direktoriaus ar pavaduotojo ugdymui, bei skyriaus
vedéjo nurodymu;

7.10. informuoja ir konsultuoja Gimnazijos bendruomenés narius Dienyno pildymo, prisijungimo
ir kt. klausimais.

7.11. paruoSia ataskaitas, kurios turi biiti saugomos byloje ar skaitmeningje laikmenoje,
iSeinantiems i§ Gimnazijos vaikams ir Salina juos i§ Dienyno sgrasy;

7.12. pildo ir atnaujina informacija apie Gimnazija, jos skyrius, pedagogus ir vadovus;

7.13. esant poreikiui uzrakina ir atrakina tabeliy pildymo, trynimo funkcijas;

7.14 atlieka Dienyno klaidy, nusiskundimy analize ir teikia pasiilymus dél Dienyno tobulinimo
Gimnazijos direktoriui.

8. Gimnazijos direktoriaus pavaduotojas ugdymui ir skyriaus vedéjas atlieka Sias
pagrindines funkcijas:

8.1. vykdo Dienyno prieZzitirg ir reikalingy ataskaity parengima;

8.2. atsako uz tai, kad iki nustatytos datos biity suvesta visa informacija, reikalinga Dienyno
funkcionalumui;

8.3. kontroliuoja, kad grupiy auklétojai ir pedagogai laiku uzdaryty praéjusi meénesj
elektroniniame dienyne;

8.4. uztikrina informacijos apie vaiky ugdymosi rezultatus pateikimg atsakingiems asmenims ir
institucijoms;

8.5. pateikia administratoriui  reikalingg informacija Dienyno paruoSimui bei duomeny
atnaujinimui ir papildymui;

8.6. ugdymo procesui pasibaigus, bet ne véliau kaip iki einamyjy mokslo mety rugpjucio 31 d.
perduoda suformuotus dienynus j Gimnazijos archyva. Teisés akty nustatyta tvarka atsako uz perkelty j
skaitmenine¢ laikmeng duomeny teisinguma, tikrumg ir autentisSkuma;

9. Grupiy auklétojai, prieSmokyklinio ugdymo pedagogai pildydami Dienyna, atlieka Sias
pagrindines funkcijas:

9.1 iS administratoriaus gavusios prisijungimo vardg ir slaptazodj, prisijungia prie Dienyno;

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

9.3 jveda priskirtos grupés vaiky duomenis j Dienyna, suraso visg biiting informacijg apie juos;

9.4 suteikia Dienyno vartotojams (ugdytiniy tévams, globéjams, riipintojams) pirminio
prisijungimo duomenis (vardus ir slaptazodzius) ar naujus duomenis juos pametusiems vartotojams;

9.5 tikrina informacija apie savo grupe, grupéje esancius vaikus ir esant poreikiui daro
pakeitimus, informuodamas Gimnazijos administratoriy;

9.6 kiekvieng darbo dieng iki 18 val. arba véliau, jei tam yra objektyviy priezas¢iy (néra
interneto, neveikia Dienynas ar pan.) suveda tos dienos duomenis: lankomumag, ugdytiniy vélavima,
informacija apie vaiky pazangg, pasiekimus ar pastabas;

9.7 kiekvieng savaités pirmadienj pildo ugdomosios veiklos savaités plang;

9.8 uzbaigus ménesj, pastebétas klaidas iStaiso tik Dienyno administratoriui leidus;

9.9 iki kiekvieno ménesio 10 dienos jveda praleisty dieny pateisinimo dokumenty duomenis
(praleistas dienas galima pateisinti nustatyta teisés akty tvarka);

9.10. perziuri grupés vaiky lankomumo apskaitos ziniaras¢iy informacijg ir sutikrina perduoty
duomeny teisinguma su buhalterio turima informacija atitinkamoje buhalteringje sistemoje;

9.11. ne véliau kaip pries savaite jveda informacijg apie biisimus tévy susirinkimus, nurodo jy
vieta, laikg ir temas;
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9.12 gali jvesti informacija apie grupés vaiky gimtadienius, nurodant ménesj ir diena, jei vaiky
tévai (rastu) tam neprieStarauja;

9.13 esant poreikiui tvarko savo grupés vaiky sarasus;

9.14 esant poreikiui tikrina ir tikslina tévy duomenis.

10. Visuomenés sveikatos prieziiiros specialistas atlieka Sias pagrindines funkcijas:

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

10.2 informuoja pedagogus, esant reikalui, apie ugdytiniy sveikatos sutrikimus.

11. Logopedas atlieka $ias pagrindines funkcijas:

11.1 suveda informacijag apie ugdytinj (pastabos/pasiekimai/rekomendacijos ir kt.), svarbig
informacijg tévams.

12. Meninio ugdymo ir neformaliojo ugdymo (kiino kultiiros) mokytojai atlieka Sias
pagrindines funkcijas:

12.1 sudering su grupiy auklétojais, pildo ugdomosios veiklos savaités plane numatytas veiklas,
skirtas muzikinei ir fizinei veikloms.

DIENYNO ARCHYVAVIMAS IR KITOS NUOSTATOS

13. Vaiky ugdymo apskaita per mokslo metus tvarkoma Dienyne.

14. Einamiems mokslo metams pasibaigus, bet ne véliau kaip iki paskutinés rugpjii¢io ménesio
darbo dienos, Gimnazijos direktoriaus pavaduotojas ugdymui i§ Dienyno i$spausdintus ugdomosios
veiklos planus, patvirtintus grupiy auklétojy, pedagogiy parasais, kitus dienyno skyrius perkeltus j
skaitmening¢ laikmeng perduoda Gimnazijos rastinés vedéjai;

15. vaiky lankomumo apskaitos ZiniaraStyje funkcijos uzrakinamos per 5 darbo dienas po
kiekvieno ménesio pabaigos;

16. elektroninio dienyno duomeny pagrindu sudarytame Dienyne nustacius klaida (klaidingg
zodj, teksta ar jvertinima), klaida padargs asmuo kartu su Dienyno administratoriumi iStaiso klaida
Dienyne.

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

18. siy Nuostaty nustatyta tvarka sudarytas, iSspausdintas ir perkeltas j skaitmenines laikmenas
dienynas saugomas 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, nustatyta
laika.

ATSAKOMYBE

19. Gimnazijos direktorius uztikrina Dienyno veiklg, jo tvarkyma, informacijos sauguma,
tikruma ir patikimuma, Dienyno duomeny pagrindu dienyno sudaryma, jo iSspausdinima, perkelimg |
skaitmenines laikmenas, saugojimg teisés akty nustatyta tvarka.

20. Direktoriaus pavaduotojas ugdymui atsako, kad nebiity pazeista Gimnazijos ugdytiniy ir jy
tévy informavimo vaiky ugdymo(si) klausimais tvarka.

21. Uz atspausdinty Dienyny archyvavima atsako Gimnazijos rastinés vedéja.

22. Vaiky ugdomajg veiklg vykdantys asmenys (grupiy auklétojai, logopedas, meninio ugdymo
mokytojas ir kt.) atsako uz savalaikj duomeny jvedima i Dienyng ir jy teisinguma.

Dienyne, minéto Dienyno duomeny pagrindu sudarantys dienyna, vadovaujasi Lietuvos Respublikos
Jstatymais ir kitais teisés aktais.

v —

baudziami teisé€s akty nustatyta tvarka.
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BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS
25. Nuostatai gali biiti papildomi ir kei¢iami Gimnazijos direktoriaus jsakymu.

26. Nuostaty reikalavimy privalo

v —

laikytis  visi

Gimnazijos

PRITARTA

Kretingos rajono Darbény gimnazijos
Gimnazijos tarybos 2015-08-26 posédzio
protokoliniu nutarimu (protokolas Nr. R3-295)

SUDERINTA
Kretingos rajono savivaldybés administracijos
Direktorius

Virginijus Domarkas
2015- -

darbuotojai,

tvarkantys,



Ikimokyklinio ir prieSmokyklinio ugdymo
Elektroninio dienyno nuostaty
Priedas Nr. 1

KRETINGOS RAJONO DARBENU GIMNAZIJA
IKIMOKYKLINIO IR PRIESMOKYKLINIO UGDYMO
ELEKTRONINIO DIENYNO VARTOTOJO PASIZADEJIMAS SAUGOTI ASMENS
DUOMENU PASLAPT]

AS suprantu:

e kad savo darbe tvarkysiu asmens duomenis, kurie visuomenés ir atskiry asmeny interesais gali biiti
atskleisti ar perduoti tik teises akty nustatyta tvarka jgaliotiems asmenims ir institucijoms;

e kad draudziama perduoti nejgaliotiems asmenims jstaigos viduje ar uz jos riby slaptazodzius ir kitus
duomenis, leidzian¢ius programiniy ir techniniy priemoniy pagalba suzinoti asmens duomenis ar
kitaip sudaryti sglygas susipazinti su asmens duomenimis;

e kad netinkamas asmens duomeny tvarkymas gali uztraukti atsakomybe pagal Lietuvos Respublikos
jstatymus.

AS pasizadu:

e saugoti asmens duomeny paslaptj;

e tvarkyti asmens duomenis, vadovaudamasis Lietuvos Respublikos jstatymais ir kitais teisés aktais,

reglamentuojanciais man patikétas asmens duomeny tvarkymo funkcijas;

e neatskleisti, neperduoti tvarkomos informacijos nei vienam asmeniui, kuris néra jgaliotas naudotis

Sia informacija tiek jstaigos viduje, tiek uz jos riby;

e pranesti savo vadovui ir duomeny apsaugos jgaliotiniui apie bet kokig jtarting situacija, kuri gali

kelti grésme¢ asmens duomeny saugumui.

AS Zinau:

e kad uZ Sio pasiZzad¢jimo nesilaikyma ir Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisinés apsaugos
Istatymo paZeidima turésiu atsakyti pagal Lietuvos Respublikos jstatymus;

e kad asmuo, patyres Zalg dél neteiséto asmens duomeny tvarkymo arba kity duomeny valdytojo ar
duomeny tvarkytojo, taip pat kity asmeny veiksmy ar neveikimo, turi teis¢ reikalauti atlyginti jam
padarytg turting ir neturting zalg (pagal Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisinés apsaugos
Istatymo 34 straipsnio 1 dalj);

e kad Sis pasizadéjimas galios visg mano darbo laika Sioje istaigoje, pasitraukus i§ valstybés tarnybos,
peréjus dirbti | kitas pareigas arba pasibaigus darbo ar sutartiniams santykiams (pagal Lietuvos
Respublikos asmens duomeny teisinés apsaugos istatymo 24 straipsnio 5 dalj).

AS esu susipaZines su:
Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisinés apsaugos jstatymu, Lietuvos Respublikos valstybés

registry jstatymu.

Vardas, pavard¢, paraSas Data

Pareigos:

Sis pasiZzadéjimas buvo pasiraSytas dalyvaujant:

Istaigos vadovo vardas, pavarde, parasas: Data

Istaigos pavadinimas:



