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VILNIAUS LOPSELIO-DARZELIO ,,GILUZIS*
ELEKTRONINIO DIENYNO TVARKYMO NUOSTATAI

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Vilniaus lopselio-darzelio ,,Giluzis“ (toliau — lopselis-darzelis) elektroninio dienyno
tvarkymo nuostatai (toliau — nuostatai) reglamentuoja ikimokyklinio ir prieSmokyklinio ugdymo
elektroninio dienyno (toliau — elektroninis dienynas) administravimo, tvarkymo, prieziiiros,
dienyny sudarymo ir perkélimo j skaitmening laikmeng tvarka, asmeny, tvarkanciy dienyna,
funkcijas ir atsakomybg.

2 Nuostatai parengti vadovaujantis dienyny sudarymo elektroninio dienyno duomeny
pagrindu tvarkos aprasu, patvirtintu Lietuvos Respublikos Svietimo ir mokslo ministro 2008 m.
liepos 4 d. jsakymu Nr. ISAK-2008 ,,Dél dienyny sudarymo elektroninio dienyno duomeny
pagrindu tvarkos apraSo patvirtinimo® (su vélesniais pakeitimais ir papildymais).

3. Nuostatuose vartojamos savokos atitinka Lietuvos Respublikos Svietimo jstatyme ir
kituose Svietimg reglamentuojanciuose teisés aktuose vartojamas sgvokas.

4. Nuostatais vadovaujasi visi lopselio-darzelio darbuotojai, dirbantys su elektroniniu

dienynu.

5 Lopselis-darzelis, priémes sprendima dienyng sudaryti elektroninio dienyno duomeny
pagrindu, naudojasi sistema ,Eliis* (https:/eliis.eu) ir nevykdo vaiky ugdymo apskaitos
spausdinto dokumento versijoje.

IT SKYRIUS
ELEKTRONINIO DIENYNO ADMINISTRAVIMAS,
TVARKYMAS IR PRIEZIURA

6. Elektroninio dienyno administravimg ir priezitira vykdo lopselio-darzelio direktoriaus
isakymu paskirti asmenys.

7. Elektroninj dienyng pildo grupiy ikimokyklinio, prieSmokyklinio ugdymo mokytojai,
meninio ugdymo ir fizinio ugdymo pedagogai, pagalbos vaikui specialistai (logopedas,
psichologas, specialusis pedagogas, socialinis pedagogas), vaiky maitinimo ir visuomeneés
sveikatos specialistai.

8 Visi lopselio-darZelio darbuotojai, dirbantys su elektroniniu dienynu, yra pasirase
konfidencialumo pasizadéjima (priedas), kuris saugomas atitinkamo darbuotojo asmens byloje.

9. Lopselio-darZelio direktoriaus pavaduotojas ugdymui:

9.1. ne rec¢iau kaip kartg per ménesj patikrina elektroninio dienyno pildyma;



9.2. teikia pastabas ir(ar) sitilymus (elektroniniame dienyne rastu (naudojant zinutés funkcija)
arba tiesiogiai zodziu) ikimokyklinio, prieSmokyklinio ugdymo mokytojams ir kitiems specialistams
deél dienyno pildymo. Kontroliuoja, kad biity uztikrinta savalaikio ir kompetentingo dokumentavimo
eiga;

9.3. kiekvieny mokslo mety pradzioje, bet ne véliau kaip iki rugséjo 6 d., sukuria grupes ir
perkelia ugdytiniy saraSus j elektroninio dienyno duomeny baze, nurodo grupiy pedagogus
(duomenys turi sutapti su Mokiniy ir Pedagogy registrais) bei kitus su grupe dirbsiancius
specialistus;

9.4. koreguoja duomenis jiems pasikeitus;

9.5. lopselio-darzelio direktoriaus nurodymu jveda (jkelia) i elektroninj dienyna su ugdymo
procesu susijusius dokumentus;

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

9.7. informuoja ir konsultuoja lopselio-darzelio bendruomenés narius elektroninio dienyno
pildymo, prisijungimo ir naudojimo klausimais;

9.8. pagal kompetencijg istaiso elektroniniame dienyne padarytas klaidas, pries tai veiksmus
suderinus su lopselio-darzelio direktoriumi;

9.9. iSeinancius i$ darzelio vaikus Salina i§ elektroninio dienyno grupiy sarasy;

9.10. esant poreikiui, uzrakina ir atrakina lankomumo ziniara$¢iy pildymo, trynimo
funkcijas;

9.11. esant poreikiui, organizuoja lopselio-darzelio vaiky lankomumo apskaitos ziniarasciy
perkélimg i§ Eliis sistemos ir archyvuoja juos skaitmeningje laikmenoje;

9.12. atlieka elektroninio dienyno klaidy, nusiskundimy analize;

9.13. informuoja elektroninio dienyno paslaugg teikiancios jmonés atstovus ir lopSelio-

darzelio direktoriy apie kylancias technines ir(ar) administravimo problemas, teikia pasitlymus dél
elektroninio dienyno tobulinimo;

9.14. sprendzia administravimo problemas savo kompetencijos ribose.

10. Ikimokyklinio ir priesmokyklinio ugdymo mokytojai:

10.1. 18 elektroninio dienyno administratoriaus gave kvietima prisijungti — prisijungia prie
istaigos naudojamo elektroninio dienyno;

10.2.] elektroninj dienyng jtraukia visg biiting informacijg apie grupés ugdytinius ir jy
pasiekimus;

10.3. nuolat tikrina ir tikslina savo grupés ugdytiniy duomenis, apie esminius pakeitimus
informuoja lopsSelio-darzelio direktoriaus pavaduotoja ugdymui;

10.4. esant poreikiui, pagal kompetencija supazindina savo grupés ugdytiniy tévus
(globéjus, riipintojus) su elektroninio dienyno naudojimu;

10.5. iki einamyjy mokslo mety rugsé¢jo 25 d. i elektroninj dienyng jkelia ilgalaikj (metinj)
ugdomosios veiklos plana;

10.6. kiekvieng darbo dieng iki 9 val. 15 min. j elektroninj dienyng jveda duomenis apie tos
dienos ugdytiniy lankomuma. Esant situacijai, kai sutrikes jstaigos interneto rySys, neveikia grupés
kompiuteris, elektroninis dienynas ar pan., Siuos duomenis jveda i§ karto pasalinus priezastj;

10.7. iki kiekvienos savaités pirmadienio (ne véliau kaip 15 val.) jkelia einamosios savaités
(dviejy savaiciy arba ménesio) trumpalaikj veiklos plang: uzpildo visus ugdomosios veiklos plano
formoje esancius laukus, paskelbia jj tévams pazymint Zyma ,,Paskelbti plang tévams®. Esant
poreikiui, tikslina ir(ar) papildo plang visg jo igyvendinimo laikotarpj;



10.8. pagal galimybe jkelia vaizdo medZziaga (nuotraukas, vaizdo jrasus), kuri atsispindi
pedagogo suplanuotg ugdomaja veikla ir kitas pedagogo manymu tinkamas tévams skelbti grupés
ugdytiniy dienos akimirkas;

10.9. einamos savaités penktadienj pedagogas uzpildo jgyvendintos ugdomosios veiklos
apmastymus, refleksija ir id¢jas ateiciai;

10.10. ménesio pabaigoje, pastebétas klaidas istaiso tik lopSelio-darzelio elektroninio
dienyno administratoriui leidus;

10.11. iki paskutinés einamojo ménesio dienos, pagal tévy pateiktus duomenis, jveda
ugdytiniy praleisty dieny pateisinimus;

10.12. lopselio-darzelio ikimokyklinio ir prieSmokyklinio amziaus vaiky pasiekimy ir
pazangos vertinimo tvarkos aprase nustatytu periodiskumu atlieka ugdytiniy pasiekimy ir paZzangos
vertinima;

10.13. esant poreikiui, ugdytiniy pasiekimy ir pazangos apskaitos suvestines iSsaugo grupés
kompiuteryje arba skaitmeningje laikmenoje;

10.14. ne véliau kaip savaite iki numatomo tévy susirinkimo iSsiuncia skelbimg (kvietima)
ugdytiniy tévams, nurodant tikslig susirinkimo vieta, laikg ir planuojamus aptarti klausimus;

10.15. einamojo ménesio paskuting darbo dieng baigia pildyti vaiky lankomumo apskaitos
ziniaraSt]. Korektiska vaiky lankomumo ziniarastji (PDF formatu) ne véliau kaip iki tos dienos
9 val. 30 min. pateikia jstaigos sekretorei el. p. rastine@giluzis.vilnius.lm.lt;

10.16. tikrina ir tikslina tévy duomenis;

10.17. teikia griztamaji rysSj ugdytiniy tévams apie jy pasiekimus ir pazanga;

10.18. naudodami zinutés funkcija, pagal poreiki komunikuoja, dalinasi aktualia
informacija su administracija, ugdytiniy tévais, pedagogais bei jstaigoje dirbanciais specialistais;

10.19. lopselio-darzelio direktoriaus pavedimu, formuoja savo grupés ataskaitas/suvestines.

11. Visuomenés sveikatos specialistas, vykdantis sveikatos priezitrg lopSelyje-darzZelyje:

11.1. 1S elektroninio dienyno administratoriaus gaves kvietimg prisijungti — prisijungia prie
jstaigos naudojamo elektroninio dienyno;

11.2. visuomenés sveikatos specialistas, iki einamyjy mety rugséjo 30 d., atnaujina
duomenis apie ugdytiniy sveikata;

11.3.esant poreikiui, naudodamas zinutés funkcija, informuoja ikimokyklinio ir
prieSmokyklinio ugdymo pedagogus apie neatliktg ar baigusj galioti profilaktinj ugdytinio sveikatos
patikrinimg ar turimus jo sveikatos sutrikimus;

11.4. naudodamas zinutés funkcija, informuoja tévus apie neatlikta ar baigusj galioti
profilaktinj vaiko sveikatos patikrinimg ar, pagal kompetencija, dalinasi kita svarbia informacija.

12 Vaiky maitinimo specialistas (dietistas):

12.1. 1§ elektroninio dienyno administratoriaus gaves kvietimg prisijungti — prisijungia prie
istaigos naudojamo elektroninio dienyno;

12.2. iki kiekvienos savaités pirmadienio (ne véliau kaip 10 val.) jkelia einamosios savaités
vaiky valgiarastj;

12.3. naudodamas zinutés funkcija, pagal poreiki komunikuoja, dalinasi aktualia
informacija su administracija, ugdytiniy tévais, pedagogais bei jstaigoje dirbanciais specialistais.

13. Pagalbos vaikui specialistai:

13.1. 1S elektroninio dienyno administratoriaus gave kvietima prisijungti — prisijungia prie
jstaigos naudojamo elektroninio dienyno;

13.2. pagal poreikj suveda informacijg apie ugdytinj (pastabos/pasiekimai/rekomendacijos
ir kt.) bei svarbig informacija tévams;

13.3. parengia vaiky, gaunanciy specialiaja pagalba, uzsiémimy tvarkarascius ir, naudodami
zinutés funkcija, informuoja apie juos grupés pedagogus bei ugdytiniy tévus;



13.4. naudodami zinutés funkcija, pagal poreiki komunikuoja, dalinasi aktualia
informacija su administracija, ugdytiniy tévais, pedagogais bei jstaigoje dirbanciais specialistais.

14. Meninio ugdymo pedagogas:

14.1. i$ elektroninio dienyno administratoriaus gaves kvietima prisijungti — prisijungia prie
jstaigos naudojamo elektroninio dienyno;

14.2. iki einamyjy mokslo mety rugséjo 30 d. j elektroninj dienyng jkelia ilgalaikj (metinj)
menings veiklos plang;

14.3. grupiy savaitiniuose veiklos planuose Zymoms apie darbg su visa vaiky grupe skirtoje
skiltyje, pagal kompetencija jveda informacijg apie atitinkamos grupés ugdytiniy muziking-mening
veikla;

14.4. naudodamas zinutés funkcija, pagal poreikj komunikuoja, dalinasi aktualia
informacija su administracija, ugdytiniy tévais, pedagogais bei jstaigoje dirbanciais specialistais.

15. Fizinio ugdymo pedagogas:

15.1. i$ elektroninio dienyno administratoriaus gaves kvietima prisijungti — prisijungia prie
jstaigos naudojamo elektroninio dienyno;

15.2. iki einamyjy mokslo mety rugséjo 30 d. j elektroninj dienyng jkelia ilgalaikj (metinj)
fizinio ugdymo veiklos plang;

15.3. grupiy savaitiniuose veiklos planuose Zymoms apie darbg su visa vaiky grupe skirtoje
skiltyje, pagal kompetencija jveda informacija apie atitinkamos grupés ugdytiniy fiziné veikla;

15.4. naudodamas zinutés funkcija, pagal poreiki komunikuoja, dalinasi aktualia
informacija su administracija, ugdytiniy tévais, pedagogais bei jstaigoje dirbanciais specialistais

16. Vaiky ugdomaja veikla vykdantys asmenys (ikimokyklinio ir priesmokyklinio ugdymo,
meninio ugdymo ir fizinio ugdymo pedagogai, pagalbos vaikui specialistai ir kt.) atsako uz savalaikj
duomeny jvedimg j dienyng ir jy teisinguma.

III SKYRIUS
DIENYNO SUDARYMAS ELEKTRONINIO DIENYNO DUOMENU PAGRINDU,
SPAUSDINIMAS, PERKELIMAS | SKAITMENINE LAIKMENA

17. Ugdytiniy ugdymo apskaita per mokslo metus vykdoma elektroniniame dienyne.

18 Einamiems mokslo metams pasibaigus, bet ne véliau kaip iki paskutinés rugpjucio
meénesio darbo dienos:

18.1. esant poreikiui (paprasius ugdytinio t€vams, ugdytiniui pereinant j kita ugdymo jstaiga
ir kt.), ikimokyklinio ugdymo mokytojai suskaitmenina ir (ar) iSspausdina ugdytiniy pasiekimy ir
pazangos vertinimo suvestines, iSspausdintuose lapuose pasiraso, patvirtindami duomeny
teisinguma, tikrumg ir po vieng kopija pateikia ugdytinio tévams ir direktoriaus pavaduotojui
ugdymui;

18.2. prieSmokyklinio ugdymo mokytojai iSspausdina ugdytiniy pasiekimy ir pazangos
vertinimo suvestines, iSspausdintuose lapuose pasiraso, patvirtindami duomeny teisinguma,
tikrumg ir saugo juos ugdytiniy pasiekimy vertinimo aprasy bylose.

19. Vaiky lankomumo apskaitos ziniarastyje funkcijos uzrakinamos per 5 darbo dienas po
kiekvieno ménesio pabaigos. Lankomumo Ziniarasc¢iai saugomi elektroniniame dienyne
vadovaujantis byly ir Bendryjy dokumenty saugojimo terminy rodykle.

20. Elektroninio dienyno duomeny pagrindu sudarytame dienyne nustaCius klaidg —
klaidingg zodj, teksta ar jvertinimg, klaida padargs asmuo kartu su direktoriaus pavaduotoju
ugdymui iStaiso klaidg elektroniniame dienyne. IS elektroninio dienyno i$spausdintuose
dokumentuose klaida ranka netaisoma, -elektroniniame dienyne pataisyti dokumentai
atspausdinami i$ naujo.



21. Siy nuostaty nustatyta tvarka sudarytas, i$spausdintas ir(ar) perkeltas j skaitmenines
laikmenas dienynas saugomas Ikimokyklinio, prieSmokyklinio, bendrojo ugdymo, kito vaiky
neformaliojo ugdymo Svietimo programas vykdanciy Svietimo jstaigy veiklos dokumenty
saugojimo terminy rodykléje, patvirtintoje Lietuvos Respublikos Svietimo ir mokslo ministro
2019 m. gruodZzio 18 d. jsakymu Nr. V-1511, nustatytg terming.

IV SKYRIUS
ASMENU, TVARKANCIU ELEKTRONINI DIENYNA, FUNKCIJOS IR
ATSAKOMYBE

22. Lopselio-darzelio direktorius uztikrina elektroninio dienyno veikla, jo tvarkyma,
informacijos sauguma, tikrumg ir patikimuma, taip pat elektroninio dienyno duomeny pagrindu
dienyno sudaryma, jo iSspausdinimg ir (ar) perkélimg j skaitmenines laikmenas, saugojimg teisés
akty nustatyta tvarka.

23. Direktoriaus pavaduotojas ugdymui ir jstaigos pedagogai atsako, kad nebiity pazeista
lopselio-darzelio ugdytiniy ir jy tévy informavimo vaiky ugdymo(si) klausimais tvarka.

24. Vaiky ugdomaja veikla vykdantys asmenys (mokytojos, meninio ir fizinio ugdymo
pedagogai, pagalbos vaikui specialistai ir kt.) atsako uz savalaiki duomeny jvedimg i dienyna, jy
teisingumg ir konfidencialuma.

25. Uz atspausdinty dienyny (jei yra poreikis) archyvavima atsako lopSelio-darzelio

sekretore.

26. Tvarkant duomenis elektroniniame dienyne vadovaujamasi Lietuvos Respublikos
asmens duomeny teisinés apsaugos jstatymu bei kitais teisés aktais.

svc—

atsako teisés akty nustatyta tvarka.

V SKYRIUS
ELEKTRONINIO DIENYNO DUOMENU TEIKIMAS IR NAUDOJIMAS

28 FElektroniniame dienyne tvarkomi asmens duomenys naudojami ir teikiami,
vadovaujantis Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisinés apsaugos jstatymu.

29. Elektroninio dienyno duomenys gali buti teikiami Elektroninio dienyno duomeny
gavéjams (toliau — Duomeny gavéjai) pagal pateiktus rastiSkus prasymus arba pagal su duomeny
gavéjais sudarytas duomeny teikimo sutartis. Duomeny teikimo sutartyse nurodoma duomeny
naudojimo tikslas, teikimo ir gavimo teisinis pagrindas, tvarka ir teikiamy duomeny apimtis, o
prasyme — Elektroninio dienyno duomeny naudojimo tikslas, teikimo ir gavimo teisinis pagrindas
ir duomeny apimtis.

30. Elektroninio dienyno gautais duomenimis duomeny gavéjas negali naudotis kitaip ar
naudoti jy kitam tikslui, negu yra nustatyta duomeny teikimo sutartyje arba praSyme.

31. Elektroninio dienyno duomeny, duomeny baziy israsai, Elektroninio dienyno duomeny
pagrindu parengti dokumentai ir informacija gali biiti perduodami automatiniu biidu elektroniniy
ry$iy tinklais, pateikiami perzitirai leidziamosios kreipties biidu internetu arba kitais elektroniniy
ry$iy tinklais, pateikiami rastu, Zodziu ir (arba) elektroniniy rySiy priemonémis.

VI SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

32 Nuostatai gali biiti papildomi ir kei¢iami lopselio-darzelio direktoriaus jsakymu.
33.  Nuostatai jsigalioja nuo jy patvirtinimo dienos.
34.  Nuostatai skelbiami lopselio-darzelio tinklalapyje.



Vilniaus lopselio-darzelio ,,Giluzis*
Elektroninio dienyno tvarkymo nuostaty
priedas

VILNIAUS LOPSELIS-DARZELIS ,,GILUZIS“
KONFIDENCIALUMO PASIZADEJIMAS

(data)

(pareigos, vardas, pavardé)

1.Suprantu, 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 kita informacija, kad
programinémis ir techninémis priemonémis suzinoty duomenis, ar kitaip sudaryti saglygas susipazinti
su duomenimis;

1.3. netinkamas duomeny tvarkymas gali uztraukti atsakomybe pagal Lietuvos Respublikos
istatymus.

2. Isipareigoju:

2.1. saugoti su darbine veikla susijusiy 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 $ia informacija tiek jstaigos viduje,
tiek uz jos riby;

2.4. pranesti savo vadovui apie bet koki jtarting atveji, kuris gali kelti grésme duomeny saugumui.
3. Zinau, kad:

3.1. uz Sio pasizadéjimo nesilaikymg ir Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisines apsaugos
jstatymo pazeidimg turésiu atsakyti pagal galiojancius Lietuvos Respublikos jstatymus;

3.2. asmuo, patyres Zalg dél neteiséto duomeny tvarkymo arba kity duomeny valdytojo ar duomeny
tvarkytojo veiksmy ar neveikimo, turi teis¢ reikalauti atlyginti jam padarytg turtine ar neturting Zalg
(pagal Lietuvos Respublikos civilinj kodeksg, Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisinés
apsaugos jstatymg ir kitus teisés aktus);

3.3. Sis pasizadéjimas galios visg mano darbo Vilniaus lopselyje-darzelyje ,,Giluzis* laika pagal
Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisinés apsaugos jstatyma.

4. Patvirtinu, kad esu susipazings su Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisinés apsaugos
jstatymu.

(parasas) (vardas, pavard¢)






