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Klaipedos lopselio-darzZelio
direktoriaus 2019 m. spalio
jsakymu Nr. V-44

KLAIPEDOS LOPSELIO-DARZELIO ,,ZELMENELIS” ELEKTRO!

TVARKYMO NUOSTATAI

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Klaipédos lopselio-darzelio ,Zelmenélis” (toliau — lop3elis-darzel

tvarkymo nuostatai (toliau — Nuostatai) reglamentuoja ikimokyklinio ir prieSmoky
elektroninio dienyno administravimo, tvarkymo, priezitiros, dienyny sudaryn

duomeny pagrindu, jy i$spausdinimo ir perkelimo j skaitmening laikmena tvarka.
2. Sie Nuostatai parengti, vadovaujantis Lietuvos Respublikos §vietimo ir

liepos 4 d. [sakymu Nr. ISAK-2008 ,,Dé¢l Dienyny sudarymo elektroninio die

tvarkos apraso patvirtinimo® (Lietuvos Respublikos Svietimo, mokslo ir sporto
27 d. jsakymo Nr. 170 redakcija).

3. Nuostatuose vartojamos sgvokos atitinka Lietuvos Respublikos Svie

Svietimg reglamentuojanciuose teises aktuose vartojamas savokas.

II SKYRIUS
ELEKTRONINIO DIENYNO ADMINISTRAVIMAS, TVARKYMAS
PRIEZIURA

4. Elektroninio dienyno administravima, tvarkyma ir pildymo priezitrg

direktoriaus jsakymu paskirti asmenys.

,»Zelmenélis*

4.

NINIO DIENYNO

s) elektroninio dienyno
klinio ugdymo programy
no elektroninio dienyno
mokslo ministro 2008 m.
nyno duomeny pagrindu
ministro 2019 m. vasario

timo jstatyme ir kituose

IR JO PILDYMO

vykdo lopselio-darzelio

5. Elektroninj dienyng ,.atrakina® ir ,,uzrakina“ lopselio-darzelio direktoriaus pavaduotojas ugdymui

(administratorius). Elektroninj dienyna pildo grupiy mokytojai, logopedas, mer
neformaliojo ugdymo mokytojai, maitinimo paslaugy administratorius,
administratorius (tvarkytojai).

6. Visi lopselio-darzelio darbuotojai, dirbantys su elektroniniu dienynu
neatskleisti konfidencialios informacijos sutartis (priedas), kurie saugomi darbuo

7. Asmenys (elektroniniu pagrindu sudarantys dienyng, ji spausdir
Respublikos asmens duomeny teisinés apsaugos jstatymu, Kitais teises aktais.

8. Lopselio-darzelio direktorius:

8.1. meniu skyriuje ,,Grupés® iSregistruoja vaikus i8 jstaigos;

8.2. elektroniniame dienyne raSo pastabas vartotojams dél elektro
kontroliuoja jy jvykdyma;

8.3. kontroliuoja, kad lopselio-darzelio elektroninio dienyno vartotojai
jiems priskirtas funkcijas;

8.4. meniu skyriuje ,Ziniaras¢iai“ per 3 darbo dienas po kiekvieno
kiekvienos grupés vaiky lankomumo apskaitos Ziniaras¢io ,,uzrakinimo® funkcija.

9. Lopselio-darzelio direktoriaus pavaduotojas ugdymui, administruoja
atlieka Sias funkcijas:

9.1. informuoja elektroninio dienyno paslauga teikiantios jmones atsl
direktoriy apie kylanéias technines ir administravimo problemas bei sprendZia a
savo kompetencijos ribose;

9.2. kiekvieny mokslo mety pradZioje, bet ne véliau kaip iki rugséjo 5

linio ugdymo mokytojas,
specialistas, rastines

pasiraSo jsipareigojimo
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dienyno duomeny baz¢ suderintus su jstaigos vadovu vaiky ir pedagogy sarasus

grupiy auklétojus, koreguoja duomenis jiems pasikeitus;

9.3. suteikia prisijungimus elektroninio dienyno vartotojams — mokytoja
ugdymo mokytojui, neformaliojo ugdymo mokytojams, specialistui, rastinés adi

paslaugy administratoriui — ar naujus duomenis juos pametusiems vartotojams;

9.4. suderinus su lopselio-darzelio direktoriumi istaiso elektroninio dienyng

9.5. informuoja ir konsultuoja lopselio-darzelio bendruomenés narius elekt
prisijungimo ir kt. klausimais;

9.6. pildo ir atnaujina informacijg apie lopselj-darzelj, jo mokytojus ir vado

9.7. direktoriaus pavedimu ,,uzrakina® ir ,,atrakina“ vaiky lankomumo Zzini
funkcijas;

9.8. atlieka elektroninio dienyno klaidy analize ir teikia pasiiilymus d
tobulinimo lopselio-darZelio direktoriui ir elektroninio dienyno paslauga teikian¢io

9.9. vykdo elektroninio dienyno pildymo prieziira;

9.10. elektroniniame dienyne raSo pastabas vartotojams deél elektro
kontroliuoja jy jvykdyma;

9.11. kontroliuoja, kad lop$elio-darzelio elektroninio dienyno vartotojai
jiems priskirtas funkcijas;

9.12. taiso elektroniniame dienyne padarytas klaidas kartu su klaida padariy
9.13. perkelia j skaitmenines laikmenas dienyno duomenis ( Planai, vaik

.zingsneliai“, dienos ritmas, uzsiémimy tvarkara¢iai, numatomos veiklos, v
paskutinés rugpji¢io ménesio darbo dienos perduoda lopSelio-darzelio rastinés

pagal Lietuvos archyvy departamento direktoriaus bei $vietimo, mokslo ir sporto n
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10. Ikimokyklinio ir priesmokyklinio ugdymo mokytojai pildydami elektroninj dienyna atlieka Sias

pagrindines funkcijas:

10.1. i§ lopselio-darZelio elektroninio dienyno administratoriaus gave
slaptazod], prisijungia prie elektroninio dienyno.

10.2. nurodo savo varda ir pavarde, grupés elektroninio pasto adresg;

10.3. jveda priskirtos grupés vaikus j elektroninj dienyna, suraso visa bitin

10.4. tikrina informacija apie priskirta grupe, joje esanéius vaikus i
pakeitimus, informuodamas elektroninio dienyno administratoriy;

10.5. kiekviena darbo dieng iki 9.10 val. arba véliau ta pacia diena,
priezaséiy (néra interneto, neveikia elektroninis dienynas ar pan.), suved:
Jankomuma, jy vélavima bei jraSo informacijg apie vaiky pazanga, pasiekimus ar g

10.6. kiekviena penktadienj pildo ugdomosios veiklos savaites plang ir
pirmadienj iki 15.00 val. pateikia uzpildyta savaités plang elektroniniame dienyne;

10.7. iki einamojo ménesio paskutinés darbo dienos baigia pildyti vaik
Ziniarastj, i§spausdina ir pateikia jstaigos vadovui arba ji pavaduojanciam asmenit
dienos.

10.9 jveda dokumenty, pateisinanéiy vaiky praleistas ugdymosi dienas, du
3 darbo dienas nuo dokumenty gavimo teisés akty nustatyta tvarka;

10.10. vertina vaiky pasiekimus ir pazanga meniu skyriuose ., Vaiko
zingsneliai®;

10.11. jveda informacija j elektroninj dienyna apie biusimus priski
susirinkimus ne véliau kaip 7 kalendorinés dienos iki susirinkimy pradzios, nurod

10.13. tvarko priskirtos grupes vaiky sarasus;

10.14. tikrina ir tikslina priskirtos grupés vaiky tévy duomenis.

10. Specialistas, elektroninio dienyno tvarkytojas, atlieka $ias funkcijas:

10.1. perzidri kiekvienos grupés vaiky lankomumo apskaitos Ziniara$¢it
perduoty duomeny teisingumg buhalterinéje sistemoje, esant netikslumams ar

direktoriy ar administratoriy;
10.2. i§ elektroninio dienyno isspausdina vaiky lankomumo Zziniaras
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mokytojy parasais ir pateikia direktoriui patvirtinti;
10.3. vaiky lankomumo Ziniara$¢ius perduoda raStinés administratori
nustatyta vidaus tvarka).
11. Logopedas, elektroninio dienyno tvarkytojas, atlieka Sias funkcijas:
11.1 pagal lopselio-darzelio direktoriaus patvirtinta ugdomosios vei
duomenis apie ugdytinj (pastabos / pasiekimai / rekomendacijos ir kt.);
11.2. parengia individualios ir pogrupinés ugdomosios veiklos tvarkarastj;
11.3. parengia vaiky turin¢iy kalbos sutrikimus mokslo mety ugdomosios v
11. 4. informuoja tévus elektroninio dienyno Zzinutémis apie padarytg
susitikimus ir kt.
12. Meninio ugdymo ir neformaliojo ugdymo mokytojai, elektroninio die
Sias funkcijas:
12.1. suderine su ikimokyklinio ir prieSmokyklinio ugdymo mokytojai
(muzikinio ugdymo, fizinio aktyvumo, tyrinéjimy ir eksperimenty ) veiklas;
12.2. parengia mokslo mety savo srities (meninio ugdymo, fizinio
eksperimenty ) ugdomosios veiklos plana.
13. Rastinés administratorius, elektroninio dienyno tvarkytojas, atlieka Sias
13.1 lopselio-darZelio direktoriaus pavedimu jveda j elektroninj dienyng d
vaiky maitinimo paslaugos lengvatomis, vaiky priémimo, iSvykimo ar kt. klausima
14. Lopselio-darzZelio elektroninio dienyno administratorius ar tvarkytojai
per mokslo metus, patikrina tvarkyty duomeny teisinguma ir apie tai infor
direktoriy.

sl

e

III SKYRIUS
ELEKTRONINIO DIENYNO ARCHYVAVIMAS IR KITOS NU

15. Lopselio darzelio ikimokyklinio bei priesmokyklinio amziaus vaiky
rezultatai, lankomumo apskaita per mokslo metus tvarkoma elektroniniame d
elektroninio dienyno duomeny pagrindu pagal ,,Misy darzelis* (www.musudarzeli

16. Siy nuostaty nustatyta tvarka sudarytas ir perkeltas j skaitmenines la
elektroninio dienyno duomenys (vaiko pasiekimai, pasiekimy ,.zingsneliai®, di
tvarkara$¢iai, numatomos veiklos, vaiko dokumentai) saugomi vadovaujanti Ben
dokumenty saugojimo terminy rodykléje, patvirtintoje Lietuvos Respublikos Sviet
Lietuvos archyvy departamento prie Lietuvos Respublikos Vyriausybes generalil
liepos 4 d. jsakymu Nr. V-118, nustatyta laika;

IV SKYRIUS
ATSAKOMYBE

17. Lopselio-darzelio direktorius kontroliuoja elektroninio dienyno
saugumo ir duomeny patikimumo uztikrinima, elektroninio dienyno duomeny p
prie$mokyklinio ugdymo dienyny sudaryma, ju i§spausdinima, perkélimg j ska
saugojima teisés akty nustatyta tvarka.

18. Lopselio-darzelio direktoriaus pavaduotojas ugdymut, elektroninio ¢
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22. Asmenys, administruojantys ir tvarkantys asmeny duomenis lopselig-darZelio elektroniniame
dienyne, uztikrina asmens duomeny teising apsaugg. Uz netinkamg asmens |duomeny tvarkymg jie
atsako Lietuvos Respublikos jstatymy ir kity teisés akty nustatyta tvarka.

V SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

23. Sie Nuostatai gali biiti papildomi ir kei¢iami, pritarus lop3elio-darzelio tarybai, lopselio-darzelio
direktoriaus jsakymu.
24. Siy Nuostaty reikalavimy privalo laikytis visi lopSelio-darZelio |darbuotojai, tvarkantys,
administruojantys elektroninj dienyna ar prizitrintys elektroninio dienyno pildyma.
25. Sie Nuostatai skelbiami lopselio-darZelio interneto svetainéje.




Klaipédos lopselio-darzeli

elektroninio dienyno tvark;

priedas
DARBUOTOJO JSIPAREIGOJIMO NEATSKLEISTI KONFIDENCIALI

SUTARTIS Nr.

lopselis-darzelis ,Zelmenelis®,
, veikian¢io pagal Klaipédos lopselio-darzelio
patvirtintus Klaipédos miesto savivaldybeés administracijos direktoriaus 2011 m.
Nr. AD1-2561, toliau vadinamas Darzeliu, ir

Klaipedos

atstovauja

..Zelmenelis”
ymo nuostaty

OS INFORMACIJOS

mas direktoriaus
,Zelmenélis nuostatus,
gruodzio 16 d. jsakymu
, toliau vadinamas

Darbuotoju (toliau kartu vadinami Salimis, o kiekvienas atskirai — Salimi),

jsipareigojimo neatskleisti konfidencialios informacijos sutartj (toliau vadinama Su

1. Sutarties objektas

1.1. Sia sutartimi Salys patvirtina Darbuotojo pareiga neatskleisti D
informacijos bei aptaria Darbuotojui taikomg atsakomybg uz nustatytos tvarkos n

1.2. Konfidencialios informacijos suteikimo Darbuotojui pagrindas — darbo

1.3. Konfidencialios informacijos panaudojimo tikslas — darbo funkcijy vyk

2. Darbuotojo jsipareigojimai

2.1. Darbuotojas patvirtina, jog Zino, kad jam patikéta su DarZeliu susiju

elektroninéje erdvéje ar/ir Darzelio kompiuteriy tinkluose esancig informacija

(toliau — Informacija) yra $io DarZelio konfidenciali informacija, bei palaikyda

isaugoti Informacijos slaptuma, jsipareigoja:

2.1.1. laikyti gauta Informacijg paslaptyje, nesunaikinti, nesugadinti, nepr

sudaré Sig Darbuotojo
tartimi):

arzelio konfidencialios
esilaikyma.

sutartis.

dymas.

si informacija, jskaitant
bei programing jranga
mas DarZelio pastangas

arasti, neatskleisti jos ir

nesudaryti salygy, kad ji (visa ar dalis) buty tycia arba nety¢ia atskleista jokiam kitam asmeniui be

radtisko atsakingo DarZelio atstovo leidimo (i3skyrus atvejus, kai Informacija ba

lina pateikti ikiteisminio

tyrimo organams, teismui, valstybés jgalioty institucijy pareigiinams, reikia liudyti teisme ir pan.) bei

nenaudoti Sios Informacijos kitais nei darbo funkcijy vykdymas tikslais;

2.1.2. naudoti gauta Informacija tik $ios Sutarties 1.3 punkte nurodytan

veiksmy ar neveikimo, priestaraujancio DarZelio interesams;

2.1.3. nekopijuoti ir nedauginti jokiu badu ir priemonemis Informacijos

atvejus, kai tai reikalinga Informacijos pateikimo tikslui jgyvendinti;
2.1.4. be atskiro atsakingo Darzelio atstovo leidimo neignesti informacijos
2.2. Darbuotojui pasinaudojus konfidencialia informacija Sioje sut
Darbuotojas privalo graZinti Darzeliui (tiesioginiam vadovui) visag medziaga
priemonémis), kurioje yra konfidenciali informacija, jskaitant visas kopijas.

3. Atsakomybé

3.1. Be atskiro leidimo i$neses Informacija uz DarzZelio riby, neteisetai ats
sugadings ar prarades jam patikéty konfidencialia informacijg, Darbuotoja
Darzeliui bauda bei atlyginti Darzelio nuostolius tiek, kiek nepadengia baudo
atveju laikomos turétos islaidos, kurios skirtos Informacijai sukurti, tobulinti ar/i

3.2. Sios sutarties 3.1 punkte nurodyto dydzio i$skaitos daromos (visa
apskai¢iuoto darbo uzmokes¢io bei kity su darbo santykiais susijusiy iSmoky, 0 ]
minétos sumos isieskomos i§ Darbuotojo kito turto.

D
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4. Kitos salygos

4.1. Si Sutartis jsigalioja nuo jos pasiraS§ymo dienos. Darbuotojo jsip
konfidencialios informacijos lieka galioti dar 2 (dvejus) metus nuo tos dienos
naudoti konfidencialig informacijg (pasibaigia ar nutraukiama darbo sutartis).

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

5. Saliy adresai ir parasai:

Darbuotojas Direktorius

areigojimas neatskleisti
, kai iSnyksta pagrindas

teising galig. Po vieng

(vardas, pavarde) (vardas, pavarde)

(parasas) (paraSas)




