PATVIRTINTA
Jurbarko ,,Azuoliuko* mokyklos direktoriaus
2019 m. rugpjicio 30 d. jsakymu Nr. T-107

JURBARKO ,,AZUOLIUKO‘ MOKYKLOS ELEKTRONINIO DIENYNO TVARKYMO
NUOSTATAI

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Jurbarko ,,Azuoliuko‘‘ mokyklos (toliau —-Mokyklos) elektroninio dienyno tvarkymo
nuostatai (toliau — Nuostatai) reglamentuoja elektroninio dienyno administravimo, tvarkymo,
prieziiiros, dienyny sudarymo elektroninio dienyno duomeny pagrindu, jy iSspausdinimo ir perkélimo
1 skaitmenine laikmeng tvarka.

2. Sie Nuostatai parengti vadovaujantis Priesmokyklinio ugdymo tvarkos aprasu,
Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisyklémis, Elektroniniy dokumenty valdymo taisyklémis,
Dienyny sudarymo elektroninio dienyno duomeny pagrindu tvarkos aprasu.

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

II SKYRIUS
ORGANIZACINE STRUKTURA
ELEKTRONINIO DIENYNO ADMINISTRAVIMAS, TVARKYMAS IR PRIEZIURA

4. Elektroninio dienyno administravimg bei prieziiira vykdo Mokyklos direktoriaus
1sakymu paskirti asmenys.

5. Elektroninj dienyng atrakina ir uzrakina Mokyklos direktoriaus pavaduotojas ugdymui.
pildo auklétojai (ikimokyklinio ugdymo grupéms), auklétojas (specialiajai lavinamajai klasei),
priesmokyklinio ugdymo pedagogai, logopedas, specialusis pedagogas, psichologas, meninio
ugdymo mokytojas, mokytojas, vaiky sveikatos prieziiiros specialistas, dietistas.

6. Visi suelektroniniu dienynu dirbantys Mokyklos darbuotojai pasiraSo Konfidencialumo
pasizadéjimus (Jurbarko ,,AZuoliuko mokyklos elektroninio dienyno tvarkymo nuostaty priedas),
kurie saugomi darbuotojy asmens bylose.

7. Mokyklos elektroninio dienyno administravimg vykdantis asmuo atlieka Sias pagrindines
funkcijas:

7.1. informuoja elektroninio dienyno paslaugg teikian¢ios jmonés atstovus ir dienyno
prieziiirg vykdant] asmenj apie kylanCias technines ir administravimo problemas, sprendZia
administravimo problemas savo kompetencijos ribose, problemy neissprendus, informuoja apie jas
Mokyklos direktoriy;

7.2. kiekvieny mokslo mety pradzioje, bet ne véliau kaip iki rugséjo 5 d., suvedai
elektroninio dienyno duomeny bazg vaiky ir pedagoginiy darbuotojy saraSus, sukuria grupes, nurodo
grupiy pedagoginj personala, koreguoja duomenis jiems pasikeitus;

7.3. suteikia prisijungimo duomenis elektroninio dienyno vartotojams — auklétojui,
prieSmokyklinio ugdymo pedagogui, logopedui, specialiajam pedagogui, psichologui, meninio
ugdymo mokytojui, mokytojui, auklétojui (specialiajai lavinamajai klasei), vyr. buhalteriui,
buhalteriui, vaiky sveikatos prieziiros specialistui, dietistui, sekretoriui, naujus duomenis juos
pametusiems vartotojams;

7.4. i8taiso elektroniniame dienyne padarytas klaidas;

7.5. jveda | elektroninj dienyng dokumentus;

7.6. informuoja ir konsultuoja mokyklos bendruomenés narius elektroninio dienyno
pildymo, prisijungimo ir kt. klausimais;

7.7. paruoSia ataskaitas, kurios turi biiti saugojamos byloje ar skaitmeningje laikmenoje,
1Seinantiems 1§ Mokyklos vaikams ir Salina juos 1§ elektroninio dienyno sarasy;
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7.8. pildo ir atnaujina informacijg apie Mokyklos pedagogus ir vadovus;

7.9. esant poreikiui uzrakina ir atrakina tabeliy pildymo, trynimo funkcijas, kai jos bus
padarytos sistemoje;

7.10. atlieka elektroninio dienyno klaidy, nusiskundimy analiz¢ ir teikia pasiiilymus dél
elektroninio dienyno tobulinimo.

8. auklétojai (ikimokyklinio ugdymo grupéms), priesmokyklinio ugdymo pedagogai
pildydamas elektroninj dienyng atlieka Sias pagrindines funkcijas:

8.1. 1§ Mokyklos elektroninio dienyno administratoriaus gave prisijungimo vardg ir
slaptazodj, prisijungia prie elektroninio dienyno;

8.2. asmeniniy duomeny (telefono, adreso) pateikti neprivalo, nurodo tik savo vardg ir
pavardg, elektroninio pasSto adresa;

8.3. sudaro grupés vaiky sarasa, suraso visg biiting informacijg apie juos;

8.4. suteikia elektroninio dienyno naudotojams — ugdytiniy tévams — pirminio prisijungimo
duomenis (vardus ir slaptazodzius) ar naujus duomenis juos pametusiems vartotojams;

8.5. tikrina informacijg apie savo grupe, vaikus ir esant poreikiui daro pakeitimus,
informuodamas administratoriy;

8.6. kiekviena darbo dieng iki 9.00 val. arba véliau, jei tam yra objektyviy priezas¢iy (néra
interneto, neveikia elektroninis dienynas ar pan.), raSo $iuos duomenis: vaiky lankomumg (iki 9.00
val.), velavima, informacijg apie vaiky pazanga, pasiekimus, pastabas;

8.7. kartg per savaitg uzpildo ugdomosios veiklos plano savaités refleksija;

8.8. iki einamo ménesio paskutinés dienos baigia pildyti vaiky lankomumo apskaitos
Ziniarastj ir pirmg kito ménesio darbo dieng pateikia Mokyklos buhalteriui;

8.9. ménesio pabaigoje iStaiso klaidas tik mokyklos elektroninio dienyno administratoriui
leidus;

8.10. jveda vaiko nelankyty dieny pateisinimo dokumenty duomenis, vadovaudamiesi
teisés akty nustatyta tvarka;

8.11. ne veéliau kaip pries savaite iki organizuojamo tévy susirinkimo jveda informacija apie
jo vieta, laikg ir temas;

8.12. gali jvesti informacija apie grupés vaiky gimtadienius, nurodant meénes;j ir diena, jei
vaiky tévai neprieStarauja;

8.13. tvarko savo grupés vaiky sarasus;

8.14. tikrina ir tikslina tévy duomenis.

9. Auklétojas (specialiajai lavinamajai klasei): pildydamas elektroninj dienyng atlieka Sias
pagrindiné funkcijas:

9.1. 1§ Mokyklos elektroninio dienyno administratoriaus gave prisijungimo vardg ir
slaptazodj, prisijungia prie elektroninio dienyno;

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

9.3. parengia veikly ir uzsiémimy plang ir jj skelbia elektroniniame dienyne.

10. Vaiky sveikatos priezitiros specialistas, dietistas:

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

sveikatg.

10.2. informuoja kitus pedagoginius darbuotojus apie ugdytiniy sveikatos sutrikimus.

11. Buhalteris perziiiri kiekvienos grupés vaiky lankomumo apskaitos Ziniara$¢iy
informacija ir patikrina duomeny atitikima buhalteringje sistemoje, suradgs netikslumus ar klaidas
informuoja grupés pedagoga ir administratoriy.

12. Logopedas pildydamas elektroninj dienyng atlieka Sias pagrindines funkcijas:

12.1. 1§ Mokyklos administratoriaus gaves prisijungimo vardg ir slaptazodj, prisijungia prie
elektroninio dienyno;

12.2. suveda galima informacija apie ugdytinius (pastabos, pasiekimai, rekomendacijos
ir kt.), informacijg tévams;

12.3. pagal poreikj parengia vaiky, turin¢iy kalbos sutrikimy, mokslo mety ugdomosios
veiklos plang, uzsiémimy tvarkarastj ir juos skelbia elektroniniame dienyne.
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12.4. pagal poreikj, suderings su direktoriaus pavaduotoju ugdymui, pateikia kit reikalinga
informacijg, nuorodas, saviSvietos medziaga.

13. Meninio ugdymo mokytojas pildydamas elektroninj dienyna atlieka Sias pagrindines
funkcijas:

13.1. i§ Mokyklos administratoriaus gaves prisijungimo vardg ir slaptazodj, prisijungia prie
elektroninio dienyno;

13.2. suderings su direktoriaus pavaduotoju ugdymui, auklétojais, prieSmokyklinio
ugdymo pedagogais ugdomosios veiklos savaités plane suplanuoja veiklas, skirtas vaiky muzikinei
veiklai;

13.3. parengia meninio ugdymo veiklos plang mokslo metams, uzsi¢émimy tvarkarastj, juos
suderina su direktoriaus pavaduotoju ugdymui;

14. Mokytojas pildydamas elektroninj dienyng atlieka Sias pagrindines funkcijas:

14.1. i§ Mokyklos elektroninio dienyno administratoriaus gave prisijungimo varda

ir slaptazodj, prisijungia prie elektroninio dienyno;

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

14.3. sudaro klasés vaiky saraSa, suraso visg biiting informacija apie juos;

14.4. suteikia elektroninio dienyno naudotojams —ugdytiniy tévams — pirminio prisijungimo
duomenis (vardus ir slaptazodzius) ar naujus duomenis juos pametusiems vartotojams;

14.5. tikrina informacija apie savo klase, vaikus ir esant poreikiui daro pakeitimus,
informuodamas administratoriy;

14.6. kiekvieng darbo dieng iki 9.00 val. arba véliau, jei tam yra objektyviy priezasciy (néra
interneto, neveikia elektroninis dienynas ar pan.), raSo S$iuos duomenis: vaiky lankomuma (iki 9.00
val.), vélavima, informacijg apie vaiky pazanga, pasiekimus, pastabas;

14.7. parengia mokslo mety mokiniy lavinamosios veiklos plang, uzsiémimy tvarkarastj ir
suderina su direktoriaus pavaduotoju ugdymui.

15. Specialusis pedagogas pildydamas elektroninj dienyng atlieka Sias pagrindines funkcijas:

15.1. i§ Mokyklos administratoriaus gaves prisijungimo vardg ir slaptazodj, prisijungia prie

elektroninio dienyno;

15.2. pagal poreikj, bet ne reCiau kaip karta per dvi savaites suveda galimg

informacija apie ugdytinius (pastabos, pasiekimai, rekomendacijos ir kt.), informacija tévams;

15.3. parengia vaiky, turin€iy sutrikimy, mokslo mety ugdomosios veiklos planag,
uzsiémimy tvarkarastj ir juos skelbia elektroniniame dienyne.

16. Psichologas pildydamas elektroninj dienyng atlieka Sias pagrindines funkcijas:

16.1. 1§ Mokyklos administratoriaus gaves prisijungimo varda ir slaptazodj, prisijungia prie

elektroninio dienyno;

16.2. pagal poreikj, bet ne reCiau kaip kas 2 savaites suveda galima informacijg apie
ugdytinius (pastabos, pasiekimai, rekomendacijos ir kt.), informacijg tévams;

16.3. parengia psichologo veiklos plana, veikly ir uzZsiémimy tvarkarastj ir juos skelbia
elektroniniame dienyne.

17. Elektroninio dienyno duomeny pildymo prieziiira vykdo mokyklos direktoriaus
pavaduotojas ugdymui:

17.1. ne reciau kaip kartg per ménesj patikrina elektroninio dienyno pildyma;

17.2. elektroniniame dienyne raSo pastabas ikimokyklinio ugdymo auklétojams,
prieSmokyklinio ugdymo pedagogams, kitiems specialistams dél dienyno pildymo, vykdo griztamaja
prieZiiirg;
darbuotojai laiku uzbaigty informacijos pildymga elektroniniame dienyne;

17.4. veikla vykdan¢iam asmeniui nutraukus darbo sutartj mokslo mety eigoje, patikrina
jo tvarkyta vaiky ugdymo apskaitg ir perduoda jg tvarkyti kitam asmeniui.

III SKYRIUS
DIENYNO SUDARYMAS ELEKTRONINIO DIENYNO DUOMENU PAGRINDU,
ISSPAUSDINIMAS, PERKELIMAS I SKAITMENINE LAIKMENA



18. Mokykla lankanciy vaiky ugdymo apskaita tvarkoma elektroniniame dienyne, kuris
sudaromas elektroninio dienyno duomeny pagrindu pagal ,,Musy darzelis“ (www.musudarzelis.lt)
sistemgq.

19. Mokiniy ugdymo apskaita tvarkoma elektroniniame dienyne, o ugdymo procesui

pasibaigus,

(per 10 kalendoriniy dieny) duomenys perkeliami j skaitmening laikmeng, uz elektroninio dienyno
duomeny pildymo priezitirg atsakingas asmuo (toliau — Atsakingas asmuo), teisé€s akty nustatyta tvarka
atsakantis uz perkelty j skaitmening laikmeng duomeny teisingumg, tikrumg ir autentiSkumg, iS
elektroninio dienyno turi i§spausdinti skyriy ,,Vaiky, mokiniy pazangos ir pasiekimy apskaitos
suvesting®, iSspausdintuose lapuose pasiraSyti, patvirtindamas (-i) duomeny teisingumg, tikruma,
jrasyti datg ir déti | byla, tvarkoma Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisyklése nustatyta tvarka.
Kartu j bylg dedami ir sudaryti aktai apie duomeny keitima, jei tokie buvo.

20. Mokslo metams pasibaigus, bet ne véliau kaip iki paskutinés rugpjti¢io ménesio darbo
dienos, Atsakingas asmuo:

20.1. i§ elektroninio dienyno duomenys perkeliami j skaitmening perkelia visg dienyna, ypac
atkreipiant démesj | ugdomosios veiklos planus ir veikla vykdantiems asmenims parasu patvirtinus
pateikty duomeny teisinguma ir tikruma, jrasius data,, jdeda j kita bylg, kuri tvarkoma Dokumenty tvarkymo
ir apskaitos taisykliy nustatyta tvarka. Skaitmeniné¢ laikmena perduodama uz Mokyklos archyva
atsakingam asmeniui;

20.2. teisés akty nustatyta tvarka atsako uz perkelty i skaitmening laikmena duomeny
teisinguma, tikrumg ir autentiskuma;

20.3. vaiky lankomumo apskaitos Ziniarastyje funkcijos uzrakinamos per 7 darbo dienas po
kiekvieno ménesio pabaigos, kai $i funkcija bus sistemoje;

20.4. elektroninio dienyno duomeny pagrindu sudarytame dienyne nustacius klaidg —
klaidinga Zzodj, teksta ar jvertinimg — klaida padargs asmuo kartu su elektroninio dienyno
administratoriumi iStaiso klaidg elektroniniame dienyne;

20.5. i§ elektroninio dienyno iSspausdintuose dokumentuose padarytos klaidos ranka
netaisomos, jos pataisomos kartu su klaida padariusiu asmeniu ir iSspausdinamos i$ naujo.

IV SKYRIUS .
ASMENU, TVARKANCIU ELEKTRONIN] DIENYNA, FUNKCIJOS IR ATSAKOMYBE

21. Mokyklos direktorius, uz elektroninio dienyno duomeny pildymo prieziiirg atsakingas
asmuo, uz elektroninio dienyno administravimg atsakingas asmuo, pildantys elektroninj dienyna
asmenys uZtikrina elektroninio dienyno veikla, jo tvarkyma, informacijos saugumg, tikrumg ir
patikimuma, elektroninio dienyno duomeny pagrindu dienyno sudaryma, perkélimg j skaitmenines
laikmenas, saugojima teisés akty nustatyta tvarka.

22. Mokyklos direktorius, uz elektroninio dienyno duomeny pildymo prieZiiirg atsakingas
asmuo, uz elektroninio dienyno administravimg atsakingas asmuo, pildantys elektroninj dienyng
asmenys atsako, kad nebiity paZeista asmens duomeny apsaugos jstatyme numatyta tvarka.

23. Uz dienyny archyvavimg atsako uz Mokyklos archyva atsakingas asmuo.

24. Veikla vykdantys asmenys atsako uz savalaiki duomeny jvedima i dienyna, jy
teisingumg ir konfidencialuma.

25. Asmenys, administruojantys, vykdantys elektroninio dienyno duomeny pildymo
priezitra, pildantys, tvarkantys vaiky ugdomosios veiklos apskaitg elektroniniame dienyne, minéto
dienyno duomeny, pagrindu sudarantys dienyng vadovaujasi Lietuvos Respublikos jstatymais ir kitais
teisés aktais bei prieS pradédami veiklg elektroniniame dienyne pasiraSo Konfidencialumo
pasizadéjima (Jurbarko ,,Azuoliuko* mokyklos elektroninio dienyno tvarkymo nuostaty priedas).

26. Asmenys, tvarkantys, pildantys, administruojantys ir vykdantys elektroninio dienyno
duomeny pildymo priezitira, pazeid¢ Siuos Nuostatus atsako teisés akty nustatyta tvarka.

V SKYRIUS
ELEKTRONINIO DIENYNO ARCHYVAVIMAS IR KITOS NUOSTATOS
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27.Siy Nuostaty nustatyta tvarka sudarytas ir perkeltas j skaitmenines laikmenas
dienynas saugomas Bendrojo lavinimo mokykly dokumenty saugojimo terminy rodykléje, patvirtintoje
Lietuvos Respublikos $vietimo ir mokslo ministro ir Lietuvos archyvy departamento prie Lietuvos Respublikos
Vyriausybés generalinio direktoriaus 2005 m. rugpjiicio 29 d. jsakymu Nr. ISAK-1776/V-83 ,,Dél Bendrojo
lavinimo mokykly dokumenty saugojimo terminy rodyklés patvirtinimo* nustatyta laika.

28. Nuostatai gali biiti papildomi ir kei¢iami Mokyklos direktoriaus jsakymu.

29. Nuostatai skelbiami vieSai, Mokyklos interneto svetaingje, elektroninio dienyno
platformoje

30. Nuostaty reikalavimy privalo laikytis visi Mokyklos darbuotojai, tvarkantys,

v —




DARBUOTOJO ISIPAREIGOJIMO NEATSKLEISTI

KONFIDENCIALIOS INFORMACIJOS SUTARTIS Nr. ...........
2019 m. rugpjiic¢io mén.30 d.
Jurbarkas
Jurbarko ,,AZuoliuko” mokykla, atstovaujamas direktorés veikiancios
pagal .Mokyklos nuostatus, toliau vadinamas Mokykla, ir

, toliau vadinamas Darbuotoju (toliau
kartu vadinamos Salimis, o kiekviena atskirai — Salimi), sudaré $ig Darbuotojo jsipareigojimo neatskleisti
konfidencialios informacijos sutartj (toliau vadinama Sutartimi):

1. Sutarties objektas:

1.1. Sia sutartimi Salys patvirtina Darbuotojo pareiga neatskleisti Mokyklos konfidencialios
informacijos bei aptaria Darbuotojui taikoma atsakomybe uz nustatytos tvarkos nesilaikyma.

1.2. Konfidencialios informacijos suteikimo Darbuotojui pagrindas — darbo sutartis.

1.3. Konfidencialios informacijos panaudojimo tikslas — darbo funkcijy vykdymas.

2. Darbuotojo jsipareigojimai:

2.1. Darbuotojas patvirtina, jog Zino, kad jam patikéta su Mokykla susijusi informacija, jskaitant
elektroninéje erdvéje ar/ir Mokyklos kompiuteriy tinkluose esancig informacija bei programing jranga
(toliau — Informacija) yra Sios Mokyklos konfidenciali informacija, bei palaikydamas Mokyklos pastangas
i§saugoti Informacijos slaptuma, jsipareigoja:

2.1.1. laikyti gauta Informacija paslaptyje, nesunaikinti, nesugadinti, neprarasti, neatskleisti jos ir
nesudaryti salygy, kad ji (visa ar dalis) buity tyCia arba nety¢ia atskleista jokiam kitam asmeniui be rastisko
atsakingo Mokyklos atstovo leidimo (iSskyrus atvejus, kai Informacija biitina pateikti ikiteisminio tyrimo
organams, teismui, valstybés jgalioty institucijy pareiginams, reikia liudyti teisme ir pan.) bei nenaudoti
Sios Informacijos kitais nei darbo funkcijy vykdymas tikslais;

2.1.2. naudoti gautg Informacija tik Sios Sutarties 1.3 punkte nurodytam tikslui, nesiimti jokiy
veiksmy ar neveikimo, prieStaraujanc¢io Mokyklos interesams;

2.1.3. nekopijuoti ir nedauginti jokiu biidu ir priemonémis Informacijos ar jos dalies, iSskyrus
atvejus, kai tai reikalinga Informacijos pateikimo tikslui jgyvendinti;

2.1.4. be atskiro atsakingo Mokyklos atstovo leidimo neisnesti informacijos uz Mokyklos riby.

2.2. Darbuotojui pasinaudojus konfidencialia informacija Sioje sutartyje nurodytu tikslu,
Darbuotojas privalo grazinti Mokyklos (tiesioginiam vadovui) visg medziaga (pateikta bet kokiomis
priemonémis), kurioje yra konfidenciali informacija, jskaitant visas kopijas.

3. Atsakomybé:

3.1. Be atskiro leidimo iSneSes Informacija uz Mokyklos riby, neteisétai atskleides, sunaikings,
sugadings ar prarades jam patikéta konfidencialig informacijg, Darbuotojas jsipareigoja atsakyti teisés akty
nustatyta tvarka.

4. Kitos salygos:

4.1. Si Sutartis jsigalioja nuo jos pasira§ymo dienos. Darbuotojo jsipareigojimas neatskleisti
konfidencialios informacijos licka galioti dar 2 (dvejus) metus nuo tos dienos, kai iSnyksta pagrindas
naudoti konfidencialig informacijg (pasibaigia ar nutraukiama darbo sutartis).

4.2. Sutartis sudaryta dviem egzemplioriais, kurie abu turi vienodg teising galig. Po viena
egzemplioriy pateikiama Mokyklai ir Darbuotojui.

5. Saliy adresai ir parasai:

Jurbarko ,,AZuoliuko* mokykla Darbuotoja
Istaigos kodas: 190916111 Jurbarko ,,AZuoliuko* mokykla
S. Daukanto g.9, Jurbarkas Istaigos kodas: 190916111
Tel. +370 447 45 164 S. Daukanto g.9, Jurbarkas
El p. direktore@azuoliukas.com Tel. +370 447 72 790
A. V.
Direktoré



