KAUNO LOPSELIO - DARZELIO » T UKAS*
DIREKTORIUS

. JISAKYMAS
DEL ELEKTRONINIO DIENYNO NUOSTATU

2018 m. lapkri¢io 2 d. Nr. V-85
Kaunas

Vadovaudamasi Lietuvos Respublikos $vietimo ir mokslo ministro 2017 m. geguzés 17 d.
isakymu Nr. 375 ,,Dél $vietimo ir mokslo ministro 2008 m. liepos 04 d. isakymo Nr. [SAK-2008 ,,Dél
dienyny sudarymo elektroninio dienyno duomeny pagrindu tvarkos aprago patvirtinimo® pakeitimu,

tvirtinu Kauno lopSelio — darzelio ,, Tukas® elektroninio dienyno nuostatus.

PRIDEDAMA

1. Kauno lopselio-darZelio ,,Tukas* elektroninio dienyno nuostatus (8 lapai).

Direktore Zana Urbanskiené




PATVIRTINTA

Kauno lopselio-darzelio
»» Tukas” direktoriaus
2018 m. lapkricio 2 d.
isakymu Nr. V- 85

KAUNO LOPSELIO-DARZELIO » TUKAS“ ELEKTRONINIO DIENYNO TVARKYMO
NUOSTATAI

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Kauno lopselio-darzelio ,, Tukas“ elektroninio dienyno tvarkymo nuostatai (toliau
— nhuostatai) nustato elektroninio dienyno administravimo, tvarkymo, prieZitiros, dienyno sudarymo
elektroninio dienyno duomeny pagrindu, jo spausdinimo ir perkelimo j skaitmening laikmeng tvarka,
asmeny, tvarkanc¢iy dienyna, funkcijas ir atsakomybe.

2. Nuostatai parengti, vadovaujantis Dienyny sudarymo elektroninio dienyno
duomeny pagrindu tvarkos aprasu, patvirtintu Lietuvos Respublikos $vietimo 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), ir skirti Kauno lopselio-darzelio ,» Tukas®
vidaus naudojimui.

3. Kauno lopselis-darzelis ,, Tukas*, priémes sprendinﬂa dienyna sudaryti elektroninio
dienyno duomeny pagrindu, nevykdo mokiniy ugdymo apskaitos spausdintame dienyne.

4. Nuostatais vadovaujasi visi Kauno lopSelio-darZelio ,,Tukas“ bendruomenés

nariai.
II SKYRIUS

ELEKTRONINIO DIENYNO ADMINISTRAVIMAS, TVARKYMAS IR PRIEZIURA

5. Dienynas elektroninio dienyno duomeny pagrindu sudaromas tvarkant identiskus
skyrius ir jvedant tuos pacius duomenis, kaip ir spausdintame dienyne.
6. Kauno lopselio-darzelio . Tukas® elektroninio dienyno tvarkymo nuostatose

vartojamos savokos atitinka SMM apra$o naudojamomis sgvokomis.
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7. Dokumentas nustato Kauno lopSelio-darzelio ,,Tukas® elektroninio dienyno (toliau el.
dienynas) pildymo, prieZitiros ir administravimo tvarka.

8. Tevai (globéjai), pagal sutart], negalintys naudoti el. dienynu ir informave grupés auklétoja
apie tai i§ anksto, informacijg apie mokiniy mokymosi pasiekimus gauna popierinése
ataskaitose, pasira$ytose grupes ne reciau kaip kartg per menesj. Tévai (globéjai) privalo
nedelsiant informuoti grupés auklétoja ir direktoriaus pavaduotojg ugdymui apie laiku negautg
informacija apie mokiniy mokymosi pasiekimus.

9. Elektroninj dienyna administruoja direktoriaus 1sakymu paskirtas asmuo. Asmuo sprendzia
iSkilusias technines ir administravimo el dienyno problemas, konsultuoja darelio
bendruomenés atstovus.

III SKYRIUS

DIENYNO SUDARYMAS ELEKTRONINIO DIENYNO DUOMENU PAGRINDU,
ISSPAUSDINIMAS, PERKELIMAS | SKAITMENINE LAIKMENA

10. Kauno lopselio-darZelio ,, Tukas® elektroninis dienynas administruojamas, tvarkomas ir
sudaromas elektroninio dienyno duomeny pagrindu pagal »Misy darzelis*
(www.musudarzelis.It) el. dienyno modelj.

11. Visi darzelio pedagoginiai darbuotojai, el. dienyna aptarnaujantys fiziniai bei juridiniai
asmenys, dirbantys su el. dienynu yra pasirade konfidencialumo pasiZadéjimus (priedas Nr.
1 ar sutartyje yra jsipareigoje laikytis konfidencialumo, neperduoti tretiems fiziniams ar
juridiniams asmenims informacijos, tai pat nenaudoti jstaigos duomeny jokiais tikslais, be
istaigos atstovy rastidko sutikimo.

12. Darzelio direktorius:
12.1. paskiria asmenj, atliekantj el. dienyno administravimo darbus.

12.2. uztikrina elektroninio dienyno veikla, jo tvarkyma, informacijos sauguma, tikrumg ir
patikimuma jame, elektroninio dienyno duomeny pagrindu dienyno sudaryma, jo

iSspausdinima, perkélimg j skaitmenines lajkmenas.
13. Direktoriaus pavaduotojas ugdymui:

13.1. nuolat kontroliuoja ir analizuoja auklétoju, Svietimo pagalbos specialisty veiklg pildant el.

dienynus;

13.2. patikrina auklétojy sudarytas ir pateiktas mokslo mety pabaigoje el. dienyno pagrindu

atspausdintas Mokiniy mokymosi pasiekimy apskaitos suvestiniy bylas;
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13.3. mokiniy ugdomaja veiklg vykdandiam asmeniui nutraukus darbo sutartj per mokslo metus,

patikrina jo tvarkyta mokiniy ugdymo apskaitg ir perduoda ja tvarkyti kitam asmeniui;

13.4. teisés akty nustatyta tvarka atsako uZ perkelty j skaitmening laikmena duomeny teisinguma,

tikrumg ir autentiskuma.

14. Mokiniy ugdymo apskaita per mokslo metus tvarkoma elektroniniame dienyne, o ugdymo
procesui pasibaigus, bet ne véliau kaip iki paskutinés rugpjii¢io ménesio darbo dienos mokyklos

atsakingas asmuo —el. dienyno administratorius:

14.1 atlieka el. dienyno administravimo jr duomeny tikslinimo darbus, mokyklos administratorius
turi palaikyti tiesioginj rysi su el. dienyno paslaugos teikeju.

14.2. nustato pasiekimy vertinimy datas;

14.3. sukuria grupe sir priskiria aukletojus, Svietimo pagalbos specialistus;

14.4. patikrina informacijg apie darzZelj, auklétojus, $vietimo pagalbos specialisty bei jy rysi,
prireikus, padaro pakeitimus;

14.5. atlieka el. dienyno klaidy, nusiskundimy, pasialymy analize ir teikia pasitlymus dél el.
dienyno tobulinimo direktoriui ir el. dienyng administruojanéiam juridiniam ar fiziniam asmeniui,
nuolat palaiko rysj su el. dienyng administruojanéiu asmeniu;

14.6. uzrakina teisg trinti datas;

14.7. suteikia teise formuoti grupes sistemoje;

14.8. uzrakina galimybe atlikti ugdytiniy pasiekimy vertinimus kitomis datomis,

14.9. patikrina auklétojy ir $vietimo pagalbos specialisty sara3a, papildo jy duomenis ir jrago
trikstamus pedagogus;

14.10. suveda bitinus klasifikatorius: pamoky laika, pusmeéiy intervalus, dalyky sarasa,
tvarkaras¢ius ir kt.;

14.11. pildo ir atnaujina informacijg apie mokykla, dalyky mokytojus ir klasés mokytojus
(vadovus);

14.12. suteikia prisijungimo vardus mokytojams, mokiniams ir jy tévams (globéjams);

14.13. esant poreikiui uzrakina ir atrakina grupiy bei daty trinimo funkcijas;

14.14. esant poreikiui tvarko pavaduojanciy auklétojy papildomo darbo laiko apskaita el. dienyne.

14.15. priZitri, kad darZelio rastin¢je bity sukurti segtuvai, dienyno spausdintiems lapams saugoti

ir archyvuoti bei duomenys apie vaiko sveikatg saugomi pas vyr. slaugytoja.

14.16. Mokslo mety pabaigoje i§ elektroninio dienyno ispausdina skyriy ,»Mokiniy mokymosi
pasickimy apskaitos suvestiné® ir iSspausdintuose lapuose pasiraso, pareikalauja pasiraSyti

atitinkamo mokytojo, patvirtindamas (-ami) duomeny juose teisinguma, tikruma, ir perduoda
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atsakingam uz el. dienyno prieziiira direktoriaus pavaduotojui, kuris juos sugrupuoja pagal klases
bei deda j bylas, tvarkomas Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykliy, patvirtinty Lietuvos
archyvy departamento prie Lietuvos Respublikos Vyriausybés generalinio direktoriaus 2001 m.
gruodzio 28 d. jsakymu Nr. ISAK-$8 (Zin., 2002, Nr. 5-211; 2005, Nr. 132-4773), nustatyta

tvarka);

14.17. kitus dienyno skyrius perkelia j skaitmening laikmeng ir saugo Dokumenty tvarkymo ir

apskaitos taisykliy nustatyta tvarka;

14.18. ne véliau kaip iki paskutinés rugpjiicio meénesio darbo dienos perkelia el. dienyna j
skaitmening laikmena, teises akty nustatyta tvarka atsako u perkelty | skaitmenine laikmenag

duomeny teisinguma, tikrumg ir autentiskuma.

14.19. riipinasi, kad dienyno skyriaus ,,Saugaus elgesio ir kiti instruktaZai®, sudaryto elektroninio
dienyno duomeny pagrindu, lapai bty i3spausdinami kiekvieng karta atlikus instruktaza.
Mokinius instruktave asmenys atitinkamuose i§spausdintuose instruktaZy lapuose pasirao ir
pasiradyti lapai perduodami saugoti direktoriaus pavaduotojai ugdymui. Tada ,,Saugaus elgesio ir
kity instruktazy® lapai, atsakingo asmens jsegami | el. dienyno spausdintg byla, perduodant

rastvedZiui, kuri archyvuoja ir saugo teisés akty nustatyta tvarka.

15. Elektroninio dienyno duomeny pagrindu sudarytame dienyne nusta¢ius klaidg — klaidinga
zodj, teksta ar jvertinima, informuojamas klaida padargs atsakingas asmuo, kuris pagal el.

dienyno aprasa klaida istaiso.

16. I§ elektroninio dienyno i$spausdintuose skyriy »Mokiniy mokymosi pasiekimy apskaitos
suvestineé* lapuose, klaidos ranka netaisomos, jos pataisomas kartu su asmeniu, suklydusiu el.

dienyne, ir i§ naujo i¥spausdinamos.

17. Pavaduojantys auklétojai el. dienyne turi bati nurodyti ta padig diena, patvirtinus pavadavimo
faktg. Pavaduojanéius asmenis el. dienyne nurodo darZelio vadovas, tiksliai jra§ydamas

pavadavimo terming.

18. Visi mokyklos darbuotojai privalo susipaZinti su dienyny formomis, esanéiu Paaikinimo
skyriumi ir kitais dienyno pildymo nurodymais

(http://www3 .lrs.lt/pls/inter3/dokpaieska.showdoc_hl?p_id=36 1469&p_query=&p_tr2=).

19. Auklétojai:

19.1. patikrina informacijg apie savo grupg ir joje ugdomus mokinius ir esant poreikiui padaro

pakeitimus.
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19.2. pastebéje, kad grupes sarase triiksta mokiniy, apie tai informuoja darzelio direktoriaus
pavaduotoja ugdymui;

19.3. el. dienyno sistemos praneSimais bendrauja su ugdytiniy tévais, mokiniais, kitais §vietimo
pagalbos specialistais, administracija;

19.4. paruosia ataskaitas iSeinantiems is darzelio ugdytiniams ir 3alina juos i3 el. dienyno sarasy;
19.5. esant poreikiui tvarko savo grupes ugdytiniy sarasus;

19.6. esant poreikiui tikslina ugdytiniy duomenis, skiria slaptazodzius;

19.7. esant poreikiui tikrina ir tikslina tevy duomenis;

19.8. esant poreikiui sistemoje priskiria tévams vaikus arba atvirkséiai;

19.9. esant poreikiui sukuria mokinio tévy prisijungimo duomenis ir priskiria mokiniui;

19.10. uztikrina, kad bent vienas i3 vaiko tévy turéty galimybe prisijungti prie savo vaiko el.
dienyno;

19.11. uZpildo savo grupés dienos veiklos tvarkaragtj;

19.12. jveda naujus ugdytinius ir apie tai $vietimo pagalbos specialistus informuoja el. dienyno
praneSimais;

IV SKYRIUS

ASMENU, TVARKANC‘IU ELEKTRONIN] DIENYNA, FUNKCIJOS IR ATSAKOMYBE

20. DarZelio direktoriaus pavaduotojas ugdymui uztikrina elektroninio dienyno veiklg, jo
tvarkymg, informacijos sauguma, tikrumg ir patikimumga jame, elektroninio dienyno duomeny
pagrindu dienyno sudaryma, Jo ispausdinima, perkélimg | skaitmenines laikmenas, jo saugojima

teisés akty nustatyta tvarka,

21. Direktoriaus pavaduotojas ugdymui karta i ménesj tikrina elektroninio dienyno pildyma,
kontroliuoja ar nepazeidziama tevy, globéjy ir mokiniy informavimo tvarka ir/ar mokyklos
ugdymo planas ir apie tai daro iralus atspausdintose dienyny formos ,,Pastabos ir siilymai dél

Dienyno tvarkymo lapuose®,

22. Atspausdinti dienyny formos lapai, atskiruose segtuvuose saugomi darzelio dokumenty bylose,

UZ jy sauguma atsako direktoriaus pavaduotojas ugdymui.

23. Mokiniy ugdomajg veiklg vykdantys asmenys (auklétojos, $vietimo pagalbos specialistai ir

kiti) atsako uZ duomeny teisinguma dienynuose ir duomeny konfidencialuma.

[ReT

24. Asmenys, administruojantys, priZitrintys, tvarkantys mokiniy ugdomosios veiklos apskaitg
elektroniniame dienyne, minéto dienyno duomeny pagrindu sudarantys dienyna duomenis tvarko

vadovaudamiesi Lietuvos Respublikos jstatymais ir kitais teisés aktais.




25.  Asmenys, tvarkantys, i§spausdinantys ir perkeliantys | skaitmenines laikmenas,
administruojantys, priZiGirintys ir kt. dienyna, paZeide Siuos nuostatus, baudZiami teisés akty

nustatyta tvarka.

V SKYRIUS
EL. DIENYNO ARCHYVAVIMAS IR KITOS NUOSTATOS

26. El. dienyno archyvavimg vykdo dienyno administratorius, prieziira vykdo direktorés
pavaduotoja ugdymui, saugo raStvedys-archyvaras.

27. Pasiekimy vertinimy jvedimo funkcijos atrakinamos prie§ dvi savaites iki vertinimo datos,
uzrakinamos per 5 darbo dienas po oficialios datos.

28. Auklétojoms ar $vietimo pagalbos specialistams prireikus keisti informacijg uZzrakintose
sistemos srityse, biitina kreiptis | atsakinga uZ el. dienyno prieZiiirg darbuotoja.

29. Ugdytiniui kei¢iant ugdymo jstaigg, daromas popierinis i$rasas.

VI SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

30. Nuostatai kei¢iami direktoriaus isakymu. Pakeitimai gali biti inicijuoti bet kurios darZelio
bendruomenés atstovy praSymais, pakeitimo procediiras vykdo direktorius.
31. Nuostaty reikalavimy privalo laikytis visi darzelio administracijos darbuotojai ir mokytojai.
32. DarZelio elektroninio dienyno tvarkymo nuostatose nepaminéti ir nenumatyti atvejai
nagrinéjami teisés akty numatyta tvarka
33. Nuostatai jsigalioja nuo 2018 m. lapkri¢io 2 d.

34. Nuostatai skelbiami darZelio interneto svetaingje www.tukas kaunas.Im..It nuo 2018-11-02 d.




1 priedas
PATVIRTINTA
Kauno lop3elio-darzelio ,» Tukas*
direktoriaus 2018 m. geguzes 25 d.
isakymu Nr. V - 46
KONFIDENCIALUMO
PASIZADEJIMAS
(data)
(sudarymo vieta)
AS,

(vardas, pavard¢)

(pareigy pavadinimas)

patvirtinu, kad esu susipaZings (-usi) su Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisinés
apsaugos jstatymu, Reglamentas (ES) 2016/679Reglamentas (ES) 2016/679, Kauno lopselio -
darZelio ,,Tukas" asmens duomeny tvarkymo taisyklemis, patvirtintomis direktoriaus 2018 m.
geguzés 25 d. jsakymu Nr. V-46, kitais teisés aktais, reglamentuojanéiais asmens duomeny
apsauga, ir pasizadu:

1. Saugoti asmens duomeny paslaptj visg darbo laikg ir pasibaigus darbo santykiams,
jeigu 8ie asmens duomenys neskirti skelbti viesai,

2. Asmens duomenis tvarkyti tik teisétais tikslais.

3. Asmens duomenis tvarkyti tiksliai ir, jeigu reikia, nuolat atnaujinti, i$taisyti ar
papildyti netikslius ar nei§samius duomenis ir (ar) sustabdyti tokiy asmens duomeny tvarkyma.

4. Asmens duomenis tvarkyti tik tokios apimties, kuri biitina jiems tvarkyti ir vykdomai
funkcijai atlikti.

5. Asmens duomenis tvarkyti taip, kad duomeny subjekty tapatybe biity galima nustatyti
ne ilgiau negu to reikia tiems tikslams, dél kuriy $ie duomenys buvo tvarkomi, jgyvendinti, véliau

Siuos duomenis sunaikinti.
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6. Igyvendinti teises akty, reglamentuojanéiy asmens duomeny apsauga, nuostatas,

numatanéias, kaip asmens duomenis apsaugoti nuo neteiséto tvarkymo ar atskleidimo.
7. Teisés akty nustatyta tvarka uztikrinti duomeny subjekto teisiy jgyvendinima.
8. Laikytis kity teises akty,

reglamentuojanéiy asmens duomeny tvarkyma ir apsaugg,
nuostaty.

(pareigy pavadinimas) (parasas) (vardas ir pavardé)



