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KAUNO MOKYKLOS-DARZELIO ,,SVIESA“
ELEKTRONINIO DIENYNO TVARKYMO NUOSTATAI

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Kauno mokyklos-darzelio ,.Sviesa“ (toliau — Mokykla) elektroninio dienyno
tvarkymo nuostatai (toliau — Nuostatai) nustato TAMO elektroninio dienyno (toliau — Dienynas)
administravimo, pildymo, priezitros, duomeny taisymo, dienyny sudarymo, spausdinimo,
archyvavimo ir saugojimo tvarka bei atsakingy asmeny funkcijas.

2. Nuostatai parengti vadovaujantis Lietuvos Respublikos Svietimo jstatymu,
Dienyny sudarymo elektroninio dienyno duomeny pagrindu tvarkos aprasu, patvirtintu Lietuvos
Respublikos Svietimo ir mokslo ministro 2008 m. liepos 4 d. jsakymu Nr. ISAK-2008, ir
galiojanciomis $iy teisés akty redakcijomis.

3. Taip pat vadovaujamasi Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2013 m. birzelio 18 d.
1sakymu Nr. V-45 patvirtintu Informaciniy sistemy, kuriomis tvarkoma informacija, susijusi su
dokumenty valdymu, steigimo, kiirimo, modernizavimo ir likvidavimo tvarkos aprasu, 2011 m.
liepos 4 d. jsakymu Nr. V-118 patvirtintomis Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisyklémis,
Svietimo, mokslo ir sporto ministro 2019 m. gruodzio 18 d. jsakymu Nr. V-1511 patvirtinta
Svietimo jstaigy veiklos dokumenty saugojimo terminy rodykle, Reglamentu (ES) 2016/679 ir
Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisinés apsaugos jstatymu.

4. Dienynas skirtas ugdymo proceso, mokiniy ir ugdytiniy (toliau kartu — mokiniai)
lankomumo, pasiekimy ir pazangos apskaitai bei bendravimui su mokiniy tévais (globéjais,
ripintojais) (toliau — tévai).

5. Nuostatai taikomi Mokyklos darbuotojams, tvarkantiems Dienyng, ir jo
naudotojams. Ikimokyklinio, prieSmokyklinio, pradinio ugdymo, neformaliojo S$vietimo ir
Svietimo pagalbos apskaitai jie taikomi pagal konkrecios veiklos dienyno forma ir Mokyklai
suteiktus TAMO modulius. Jeigu TAMO modulis neapima privalomy duomeny, direktorius
nustato papildoma jy apskaitos ir sujungimo j galutinj dienyng biida.

6. Galutiniuose dienynuose turi baiti visi atitinkamose ministro patvirtintose ir tuo
metu galiojanciose dienyny formose nustatyti skyriai ir duomenys. TAMO funkcijy ribotumas
neatleidZia nuo privalomos apskaitos.

7. Dienyno naudojimas finansuojamas Mokyklai skirtomis 1éSomis teisés akty
nustatyta tvarka. Paslaugos teikimo, prieinamumo, duomeny tvarkymo ir techninio palaikymo
salygos nustatomos sutartyje su TAMO paslaugos teikéju.

Il SKYRIUS
ADMINISTRAVIMAS IR ATSAKINGU ASMENU FUNKCIJOS



8. Mokyklos direktorius jsakymu paskiria Dienyno administratoriy, Dienyno
duomeny tvarkymo priezitirg vykdantj asmenj ir uz dienyny sudaryma bei archyvavimga atsakingus
darbuotojus, nustato jy pavaduojanc¢ius asmenis. Dienyno administratorius ir duomeny tvarkymo
priezitra vykdantis asmuo privalo buti skirtingi asmenys.

9. Direktorius uztikrina Dienyno veiklos organizavima, duomeny sauguma, apskaitos
patikimuma, tinkamg dienyny sudarymg ir saugojima; tvirtina prieigos teisiy suteikimo principus
ir uztikrina sutartiniy jsipareigojimy vykdymo kontrole.

10. Dienyno administratorius sukuria ir tvarko darbuotojy paskyras, klases, grupes,
dalykus, ugdymo laikotarpius ir kitus bendruosius nustatymus, suteikia prieigos teises pagal
darbuotojy funkcijas, organizuoja tévy ir mokiniy prieigy suteikimg TAMO numatytu biidu,
konsultuoja naudotojus ir bendradarbiauja su paslaugos teikéju.

11. Administratorius darbuotojui pakeitus pareigas patikslina jo teises, o pasibaigus
darbo santykiams panaikina prieigg ne véliau kaip paskuting darbo dieng. ISvykusiy mokiniy ir jy
tevy prieigos kei¢iamos pagal mokymosi santykiy pasibaigimg ir teiséta poreiki gauti savo
duomenis; ankstesné ugdymo apskaita neiStrinama.

12. Duomeny tvarkymo priezitirg vykdantis direktoriaus pavaduotojas ugdymui ar
Kitas paskirtas asmuo ne reciau kaip karta per ménesj tikrina Dienyno pildymo savalaikiskuma,
vertinimo ir lankomumo apskaita, fiksuoja trukumus ir nustato jy pasalinimo terming. Ugdymo
laikotarpiy pabaigoje tikrina suvestines ir archyvavimui rengiamus duomenis.

13. Mokytojai atsako uz savo vykdytos ugdomosios veiklos jrasus, lankomumo
zZymgjimg, vertinimo duomenis, jy tikslumg ir savalaikj jvedimg. Pavaduojantis mokytojas savo
vykdyta veiklg fiksuoja naudodamasis savo paskyra ir jam suteiktomis teisémis.

14. Klasés vadovas ar grupés mokytojas tikrina mokiniy saraSus ir tévy rySius su
mokiniy paskyromis, apie neatitikimus informuoja administratoriy, pagal Mokyklos lankomumo
tvarka tvarko praleidimy pateisinima, stebi tévy informavima ir rengia jo kompetencijai priskirtas
ataskaitas.

15. Svietimo pagalbos specialistai ir neformaliojo §vietimo mokytojai tvarko ju
veiklai priskirtus skyrius ar modulius. Prieiga prie Svietimo pagalbos duomeny suteikiama tik
pagal darbo funkcijas; jautri konsultacijy informacija j bendrus klasei ar tévy grupei matomus
laukus nejrasSoma.

16. Uz dokumenty saugojima atsakingas darbuotojas priima sudarytas bylas ir
elektroninius dokumentus, registruoja jy perdavimg, uztikrina nustatytus saugojimo terminus,
prieigos kontrole¢ ir dokumenty i§likima.

17. Darbuotojui nutraukiant darbo sutartj, prieziiira vykdantis asmuo patikrina jo
apskaitg ir organizuoja perdavima kitam darbuotojui. Jei apskaita saugoma popieriuje, iSvykstantis
darbuotojas pasiraso savo tvarkytus iSspausdintus lapus. NeiStaisytos klaidos ir neuzbaigti darbai
jvardijami perdavimo dokumente.

111 SKYRIUS
DIENYNO PILDYMAS IR INFORMAVIMAS

18. Prie§ prasidedant mokslo metams administratorius parengia ugdymo laikotarpiy,
klasiy, grupiy ir naudotojy nustatymus. Mokytojai iki pirmos savo pamokos ar veiklos patikrina
mokiniy sgrasus ir priskirtus dalykus; pastebétus neatitikimus praneSa administratoriui.



19. Dienyne tvarkomi tik ugdymo apskaitai ir teisétam informavimui bitini
duomenys: mokiniy ir jy atstovy identifikaciniai bei kontaktiniai duomenys, ugdymo
organizavimo informacija, pamoky ir veikly turinys, lankomumas, pasiekimai, pazanga ir kiti
privalomos dienyno formos duomenys. Duomeny apimtis ir gavéjai nustatomi pagal teisés aktus,
naudotojo vaidmenj ir paslaugos sutartj.

20. Pamokos ar ugdomosios veiklos data, turinys ir lankomumas jvedami tg pacig
darbo dieng. UZduotys namuose, jei jos skiriamos, jraSomos tg pacig dieng aiskiai nurodant uzduotj
ir atlikimo terming. Jrasai turi atitikti faktiskai vykusig veikla.

21. Mokiniy darby vertinimo rezultatai jvedami per Mokyklos pasiekimy ir pazangos
vertinimo tvarkoje nustatytus terminus. Pradinio ugdymo pasiekimai fiksuojami pagal galiojancias
bendrasias programas ir Mokyklos vertinimo tvarka, netaikant jose nenumatytos pazymiy
sistemos.

22. Ikimokyklinio ir prieSmokyklinio ugdymo veikla, lankomumas, pasiekimai ir
pazanga fiksuojami pagal atitinkamos programos, dienyno formos ir Mokyklos vertinimo tvarkos
reikalavimus. Mokiniy pasiekimy aprasai turi biiti konkrets ir susij¢ su ugdymu.

23. Praleistos pamokos ir ugdymo dienos Zymimos pagal faktinj lankomuma.
Pateisinimo duomenys atnaujinami ne veliau kaip per 3 darbo dienas nuo pagrindziancios
informacijos gavimo, laikantis Mokyklos lankomumo tvarkos. Bendruose komentaruose
nerasomos diagnozés ar pertekliniai sveikatos duomenys.

24. Pusmecio, metiniai ir kito nustatyto ugdymo laikotarpio galutiniai rezultatai
jvedami iki Mokyklos ugdymo plane nustatytos atitinkamo laikotarpio pabaigos, iSskyrus
papildomy darby ir kitas teisés aktuose numatytas situacijas. Galutiniy jvertinimy ir laikotarpio
lankomumo duomenys automatiSkai uZrakinami iki jy jvedimo dienos 24 valandos.
Administratorius patikrina $io nustatymo veikima; neatitikt] nedelsdamas perduoda teikéjui ir
direktoriui.

25. Saugaus elgesio ir kity instruktazy jrasai tvarkomi pagal atitinkama dienyno
formg. Kai numatytas mokiniy pasiraSymas, po kiekvieno instruktazo atspausdinami lapai,
surenkami parasai ir lapai perduodami saugoti atskiroje instruktazy byloje. Kitoms amziaus
grupéms taikomi jy apskaitos formoms nustatyti reikalavimai.

26. Dienyno jrasai raSomi taisyklinga lietuviy kalba, dalykiskai ir pagarbiai.
Draudziami Zeminantys komentarai, reklama, su ugdymu nesusij¢s turinys ir kitiems gavéjams
nepriklausantys mokiniy ar Seimy duomenys.

27. Tévai su Dienyno naudojimo tvarka supazindinami mokslo mety pradZioje ar
mokiniui pradéjus lankyti Mokykla. Jiems rekomenduojama tikrinti informacija kiekvieng darbo
dieng ir pranesti apie klaidas. Negalintiems naudotis Dienynu klasés ar grupés mokytojas suderina
kita informavimo buda.

28. Darbuotojai gautus su ugdymu susijusius TAMO praneSimus perziiiri savo darbo
dienomis; atsakyma ar informacija apie jo pateikimo terming pateikia per 3 savo darbo dienas.
Skubiais vaiko saugumo klausimais naudojamas tiesioginis rySys pagal Mokyklos nustatyta
tvarka.

29. Duomeny mainai su Mokiniy registru ar kitomis sistemomis vykdomi tik turint
teiséta pagrinda ir suderinta duomeny apimtj. UZ duomeny importa ir eksporta atsakingas
darbuotojas tikrina perduodamy duomeny tikslumg; automatinis perkélimas nepakeicia patikros
pareigos.



IV SKYRIUS
KLAIDU TAISYMAS IR TECHNINIAI SUTRIKIMAI

30. Neuzrakinto jraso klaida ja padargs darbuotojas iStaiso nedelsdamas po nustatymo. Visy
panaikinty, pakeisty ir kitaip koreguoty duomeny istorija turi likti sistemoje, jskaitant ankstesne
reikSme, keitusj asmenj ir datg. Istorijos iSsaugojimg administratorius patikrina kartu su teikéju.
31. Uzrakinto duomens taisymg darbuotojas rastu inicijuoja administratoriui ir prieziiirg
vykdanc¢iam asmeniui, nurodydamas klaida, teisingg reikSme ir pagrindg. Administratorius
atrakina tik reikalingg jrasg; taisymas atlickamas jforminant laisvos formos aktg apie duomens
keitimg. Akte nurodomas mokinys, klasé ar grup¢, dalykas ar skyrius, klaidinga ir teisinga reikSme,
keitimo priezastis ir data, duomenj taisiusio darbuotojo ir administratoriaus vardai, pavardés bei
parasai ir duomuo vél uzrakinamas. Akta rengia klaidg padares arba direktoriaus paskirtas kitas
darbuotojas.

32. Apie uzrakinty pasiekimy duomeny pakeitimg sistema turi automatiSkai pranesti
administratoriui, dalyko mokytojui, mokiniui ir tévams; apie lankomumo pakeitimg -
administratoriui, klasés vadovui, mokiniui ir tévams. Administratorius tikrina S$iy praneSimy
veikimg; nustacius sutrikimg, papildomai informuoja gavejus vidine Zinute ir kreipiasi j teikeja dél
funkcijos atkiirimo.

33. Neveikiant TAMO ar interneto rySiui, mokytojas pamokos, veiklos, lankomumo ir vertinimo
duomenis laikinai fiksuoja saugioje Mokyklos nustatytoje popierinéje ar elektroningje formoje.
Apie sutrikimg praneSa administratoriui; $is uzregistruoja sutrikimo laika, apimtj ir kreipimasi j
teikéja.

34. Veikimui atsistacius, duomenys | TAMO perkeliami per 3 darbo dienas, nurodant tikraja
pamokos ar veiklos datg. Ilgesnio sutrikimo atveju direktorius nustato laikinas apskaitos ir
informavimo priemones. Laikini jraSai sunaikinami saugiai tik patikrinus perkélimg ir jvertinus,
ar jie neturi savarankiskos dokumentinés vertés.

V SKYRIUS
DUOMENU APSAUGA IR SAUGUMAS

35. Mokykla yra jos ugdymo apskaitai tvarkomy asmens duomeny valdytoja. TAMO
teiké¢jo duomeny tvarkymo vaidmuo ir jsipareigojimai nustatomi sutartyje. Mokykla su teikéju
uztikrina Reglamento (ES) 2016/679 28 straipsnio reikalavimus, kai teikéjas veikia kaip duomeny
tvarkytojas.

36. Kiekvienas darbuotojas naudojasi tik savo paskyra. Prisijungimo duomenys
neperduodami kitiems asmenims, nepaliekami vieSai ir nesiunc¢iami nesaugiais kanalais. Baigus
darbg atsijungiama, paliekant darbo vieta uzrakinamas jrenginys; naudojamas papildomas
autentifikavimas, kai sistema jj suteikia.

37. Prieigos suteikiamos pagal maziausiy bitiny teisiy principg. Tévai mato savo
atstovaujamo vaiko duomenis, mokiniai — savo duomenis, darbuotojai — jy funkcijoms reikalingg
informacija. Tévy atstovavimo teisés patikrinamos; teismo nustatyti apribojimai jgyvendinami
pagal jy turinj.

38. Dienyno duomeny negalima savavaliSkai skelbti socialiniuose tinkluose, persiysti
nesusijusiems asmenims ar laikyti asmeninése, Mokyklos nepatvirtintose saugyklose. Ataskaitos
ir iSrasai perduodami saugiais kanalais patikrinus gavéjo teis¢ juos gauti.



39. [tariant neteisétg prisijungimg, duomeny atskleidimg, praradimg ar kitg saugumo
pazeidima, darbuotojas nedelsdamas informuoja direktoriy, administratoriy ir Mokyklos duomeny
apsaugos pareigiing. Veikiama pagal Mokyklos asmens duomeny saugumo pazeidimy valdymo
tvarka; praneSimo prieziiiros institucijai ir duomeny subjektams poreikis vertinamas teisés akty
nustatyta tvarka.

40. Duomeny subjekty prasymai dél jy teisiy jgyvendinimo perduodami Mokyklos
atsakingam asmeniui. Jrasy iStaisymas ar iStrynimas negali paZeisti privalomos ugdymo apskaitos
ir dokumenty saugojimo reikalavimy.

VI SKYRIUS
DIENYNU SUDARYMAS, ARCHYVAVIMAS IR SAUGOJIMAS

41. Uz dienyny sudaryma atsakingas asmuo, padedamas administratoriaus,
organizuoja duomeny uzbaigimg, i§samumo ir teisingumo patikrg bei galutiniy dokumenty
suformavimg pagal ugdymo programg ir mokslo metus.

42. Pradinio ugdymo mokiniy mokymosi pasiekimy apskaitos suvestiné
iSspausdinama per 10 kalendoriniy dieny po ugdymo proceso pabaigos. Atsakingas asmuo
patvirtina ja parasu ir data perduoda j atskirg byla.

43. Kai klaséje mokiniui paskirti papildomi darbai ar reikia jvykdyti kitus kélimo j
auksStesng klase arba programos baigimo reikalavimus, tos klasés suvestiné galutinai
iSspausdinama ir pasiraSoma per 10 kalendoriniy dieny nuo S$iy reikalavimy jvykdymo, bet ne
veliau kaip paskuting einamyjy mokslo mety darbo dieng.

44. Kiti privalomi dienyny skyriai eksportuojami | Mokyklos valdoma skaitmening
laikmeng ar saugykla ne véliau kaip paskutine einamyjy mokslo mety darbo diena. Ikimokykliniy
ir prieSmokykliniy grupiy apskaita uzbaigiama pagal jy ugdymo mety laikotarpius. Eksportas
apima visus privalomus duomenis, jy struktiirg ir patikimumui reikalingg pakeitimy istorijg.

45. Mokytojy ir kity duomenis tvarkiusiy darbuotojy patvirtinimai apie jy duomeny
teisingumg jforminami paraSu ir data, susiejant juos su konkreciu archyviniu rinkiniu.
Elektroniniai patvirtinimai jforminami Mokyklos dokumenty valdymo tvarka, uZtikrinant
pasirasiusio asmens tapatybe ir dokumento vientisuma.

46. Archyvas sudaromas i$ aiskiai jvardyty faily pagal mokslo metus, programa,
klase ar grupe ir dienyno skyriy. Saugoma skaityti tinkama versija ir, kai teikéjas suteikia,
struktiirizuoty duomeny eksportas. Patikrinama, ar failai atsidaro, yra iSsamiis ir gali buti
naudojami neprisijungus prie TAMO.

47. Archyvo perdavimas fiksuojamas Mokyklos dokumenty valdymo tvarka,
nurodant perduodamy dokumenty ir faily apimtj, saugojimo vietg bei atsakingus asmenis; atskira
perdavimo akto forma nenustatoma. Viena kopija saugoma Mokyklos kontroliuojamoje
saugykloje, kita — atskiroje apsaugotoje atsarginiy kopijy saugykloje. Prieigg turi tik jgalioti
darbuotojai. UZ saugojimg atsakingas asmuo bent kartg per metus tikrina faily perskaitomumg ir
atsarginés kopijos atkiirima.

48. Dokumenty saugojimo terminai nustatomi pagal galiojancig jsakymu Nr. V-1511
patvirtintg rodykle ir Mokyklos dokumentacijos plang, atskiriant pasiekimy suvestines, Kitus
dienyno skyrius ir susijusius dokumentus. Teikéjo sistemoje iSlike duomenys nepakeicia
Mokyklos pareigos turéti tinkamai sudarytg ir saugomg archyva.



49. Pasibaigus saugojimo terminui, dokumenty sunaikinimas organizuojamas pagal
dokumenty valdymo reikalavimus. Keiciant paslaugos teikéja ar nutraukiant sutartj, pries prieigos
uzdarymg gaunamas visas Mokyklai priklausantis privalomos apskaitos duomeny rinkinys,
patikrinamas jo iSsamumas, sutariama del teiséto likusiy kopijy tvarkymo ir sunaikinimo.

VII SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

50. Nuostatai ir jy pakeitimai tvirtinami Mokyklos direktoriaus jsakymu ir skelbiami
Mokyklos interneto svetaingéje.

51. Nuostatai perziurimi pasikeitus teisés aktams, TAMO funkcijoms, paslaugos
sutar¢iai ar Mokyklos darbo organizavimui. Vidaus pildymo terminai taikomi nuo Nuostaty
isigaliojimo ir negali priestarauti teisés aktuose nustatytiems terminams.

52. Nuostaty laikymasi kontroliuoja Mokyklos direktorius ir duomeny tvarkymo
prieziiirg vykdantis asmuo. Uz pareigy nevykdyma atsakoma teisés akty nustatyta tvarka.




