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ELEKTRONINIO DIENYNO TVARKYMO TVARKOS APRASAS

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

I. Alytaus lopselio-darzelio ..Girinukas™ (toliau — lopSelio-darzelio) elektroninio dienyno
tvarkymo nuostatai (toliau — nuostatai) reglamentuoja elektroninio dienyno administravimo, tvarkymo,
priezitros, dienyny sudarymo elektroninio dienyno duomeny pagrindu tvarka.

2. Sie nuostatai parengti vadovaujantis:

2.1. Lietuvos Respublikos $vietimo ir mokslo ministro 2013 m. lapkri¢io 21 d. jsakymu
Nr. V-1106 patvirtintu Priesmokyklinio ugdymo tvarkos aprasu;

2.2. Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisyklemis, patvirtintomis Lietuvos vyriausiojo archyvaro
2011 m. liepos 4 d. jsakymu Nr. V-118, Dokumenty rengimo taisyklemis, patvirtintomis Lictuvos
vyriausiojo archyvaro 2011 m. liepos 4 d. jsakymu Nr. V-117:

2.3. Elektroniniy dokumenty valdymo taisyklémis, patvirtintomis Lictuvos vyriausiojo archyvaro
2011 m. gruodzio 29 d. jsakymu Nr. V-158.

2.4. Dienyny sudarymo elektroninio dienyno duomeny pagrindu tvarkos aprasu, patvirtintu
Lietuvos Respublikos $vietimo ir mokslo ministro 2008 m. licpos 4 d. jsakymu Nr. ISAK-2008, (Lictuvos
Respublikos $vietimo, mokslo ir sporto ministro 2019 m. vasario 27 d. jsakymo Nr. 170 redakcija).

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

II SKYRIUS
ELEKTRONINIO DIENYNO ADMINISTRAVIMAS, TVARKYMAS IR PRIEZIURA

4. Administruoja bei prizitri duomeny tvarkymg elektroniniame dienyne lop3elio-darzelio
dirc-ktoriaus jsakymu paskirti asmenys.

5. Elektroninj dienyna atrakina ir uzrakina elektroninio dienyno administratorius. Pildo grupiy
dul\!Lm ai, logopedai. meninio ugdymo pedagogas. neformaliojo Svietimo (kiino kulttira) mokytojas,
v |<uomu1u sveikatos priezitros specialistas, maitinimo organizavimo ir higienos pr iezitiros specialistas.

. Visi su elektroniniu dienynu dirbantys lopselio-darzelio lelbuumgdl pasiraso jsipareigojimus
saugoti asmens duomeny paslaptj kurie yra saugomi darbuotojy asmens by lose.

7. Lopselio-darzelio elektroninio dienyno administravimg vykdantis asmuo atlieka Sias
pagrindines funkcijas:

7.1. informuoja elektroninio dienyno paslauga teikiantios jmones atstovus ir lopselio- darzelio
direktoriy apie kylan¢ias technines ir administravimo problemas, sprendzia administravimo problemas savo
kompetencijos ribose;

r il l\lCi\\lCllL] mokslo mety pradzioje, bet ne véliau kaip iki rugsejo 5 d. suveda j elektroninio
dienyno duomeny baze pedagoginiy darbuotojy sgrasus, sukuria grupes, nurodo grupiy pedagoginj
personalg, koreguoja duomenis jiems pasikeitus:

7.3. suteikia prisijungimo duomenis ¢lektroninio dienyno \drlotojaim — ikimokyklinio ugdymo
auklétojams, pricsmokyklinio ugdymo pedagogams, logopedui, meninio ugdymo pedagogui, neformaliojo
Svietimo (kano kultira) mokytojui, visuomenes sveikatos priezitros specialistui, maitinimo organizavimo
ir higienos priezitiros specialistui naujus duomenis juos pametusiems vartotojams;

7.4 igtaiso elektroniniame dienyne padarytas klaidas;



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

7.6. icinancius i3 lopselio-darzelio vaikus $alina i$ elektroninio dienyno sgrady;

7.7. pildo ir atnaujina informacijg apie lopseli-darzelj, pedagogus ir vadovus:

7.8. pasibaigus meénesiui kontroliuoja, kad vaiky ugdomgja veikla vykdantys asmenys
(ikimokyklinio ugdymo auklétojai ir priesmokyklinio ugdymo pedagogai, logopedas, meninio ugdymo
pedagogas ir kt.) laiku uzbaigty informacijos pildyma elektroniniame dienyne.

8. Ikimokyklinio ugdymo auklétojai ir priesmokyklinio ugdymo pedagogai pildydami elektroninj
dicnyng atlieka 8ias pagrindines funkcijas:

8.1. i% lopgelio-darzelio administratoriaus gave prisijungimo vardg ir slaptazodj prisijungia prie
elektroninio dienyno;

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

8.3. sudaro grupés vaiky sgrada, suraso visg buting 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 informacijy apic savo grupeg, vaikus ir esant poreikiui daro pakeitimus, informuodamas
administratoriy;

8.0. kiekvieng darbo dieng iki 9.00 val. arba véliau, jei tam yra objektyviy priezasCiy (néra
interneto, neveikia elektroninis dienynas ar pan.), uzpildo vaiky lankomuma;

8.7. kickvieny mety rugsejo menesj paraso llgalaikj ugdomosios veiklos plang:

8.8. kickvieng savaites penktadienj pradeda pildyti ugdomosios veiklos plang kitai savaitei ir
uzpildo pragjusios savaités refleksija:

8.9. spalio | d. ir geguzes 1 d. atlicka vaiky pasickimy vertinimag:

§.10. iki einamo menesio paskutines darbo dienos 14 val. baigia pildyti vaiky lankomumo
apskaitos Ziniarastj;

8.11. elektroninio dienyno administratorius uzrakina dienyng einamojo menesio paskuting darbo
dieng 14 val., grupés aukletojas gali iStaisyti klaidas tik lopselio-darzelio administratoriui leidus;

8.13. ne veéliau kaip pried savaitg iki organizuojamo tévy susirinkimo jveda informacijg apie jo
victy, laikg ir temas;

8.14. gali jvesti informacijg apie grupés vaiky gimtadienius, nurodant ménesj ir dieng, jei vaiky
tevai neprieStarauja;

8.15. tvarko savo grupes vaiky sgrasus;

8.16. tikrina ir tikslina tévy duomenis;

8.17. reguliariai tikrina susiraSingjimo dezutg, reaguoja j uzduotis, atsako j klausimus;

8.18. 1§ elektroninio dienyno, iki paskutines rugpji¢io ménesio darbo dienos, parengtus
ugdomosios veiklos planus, meting ataskaita, vaiky pasiekimy vertinimg, lankomumo Ziniaras¢ius perkelia
i elektroninio dienyno archyva.

9. Visuomenes sveikatos priezitiros specialistas:

9.1, iki kiekvieny mety spalio 1 d. suveda ir atnaujina duomenis apie ugdytiniy sveikatg;

9.2. informuoja pedagogus apie ugdytiniy sveikatos sutrikimus.

10. Maitinimo organizavimo ir higienos prieziliros specialistas:

10.1. perzitri kickvienos grupés vaiky lankomumo apskaitos Ziniaras¢iy informacija ir patikrina
duomeny atitikima, surades netikslumus ar klaidas informuoja administratoriy ar elektroninio dienyno
duomeny tvarkymo priezitirg vykdantj asmenj;

10.2. talpina kickvienos dienos vaiky valgiarastj:

10.3. tvirtina darbuotojy maitinimo tabelj.

I'1. Logopedas pildydamas elektroninj dienyng atlieka Sias pagrindines funkcijas:

I1.1. i8 lopselio-darzelio administratoriaus gaves prisijungimo vardg ir slaptazod], prisijungia prie
elektroninio dienyno;

11.2. pagal lopselio-darzelio direktoriaus patvirtinty darbo grafikq suveda informacijg apie
ugdytinius (pastabos, pasickimai, rekomendacijos ir kt.), informacija tévams;

11.3. parengia vaiky turin¢iy kalbos ir kalbejimo sutrikimus mokslo mety veiklos plana.

11.4. vertina vaiky pasiekimus, parcngia metine ataskaita:



I'1.5. 18 elektroninio dienyno. iki paskutinés rugpji¢io ménesio darbo dienos, parengtus veiklos
planus, meting ataskaitg, vaiky pasiekimy vertinimg perkelia j elektroninio dienyno archyva.

12. Meninio ugdymo pedagogas pildydamas elektroninj dienyna atlicka Sias pagrindines funkcijas:

12.1. 18 lopSelio-darzelio administratoriaus gaves prisijungimo vardg ir slaptazodi, prisijungia prie
elektroninio dienyno;

12.2. parengia meninio ugdymo veiklos plana mokslo metams ir, suderings su ikimokyklinio
ugdymo auklétojomis, priesmokyklinio ugdymo pedagogais, pildo muzikinés veiklos plang ménesiui;

12.3. suderings su ikimokyklinio ugdymo auklétojomis, priesmokyklinio ugdymo pedagogais
vertina vaiky pasiekimus, planuoja papildoma veiklg gabiems muzikai, t. p. turintiems specialiyjy poreikiy
vaikams;

12.4. 18 elektroninio dienyno, iki paskutinés rugpjacio meénesio darbo dienos, parengtus meninio
ugdymo veiklos planus, meting ataskaitg, vaiky pasiekimy vertinima perkelia j elektroninio dienyno
archyvag.

I3. Neformaliojo Svietimo (kaino kultiira) mokytojas pildydamas elektroninj dienyng atlicka sias
pagrindines funkcijas:

13.1.i5 lopselio-darzelio administratoriaus gaves prisijungimo vardg ir slaptazodj, prisijungia prie
elektroninio dienyno;

13.2. parengia neformaliojo $vietimo (kiino kultira) veiklos plang mokslo metams ir, suderings su
ikimokyklinio ugdymo auklétojomis, priesmokyklinio ugdymo pedagogais, pildo veiklos plang menesiui;

13.3. suderings su ikimokyklinio ugdymo auklétojomis, priesmokyklinio ugdymo pedagogais
vertina vaiky pasiekimus, planuoja papildomg sportine veiklg, t. p. turintiems specialiyjy poreikiy vaikams;

13.4. 18 clektroninio dienyno, iki paskutinés rugpjic¢io ménesio darbo dienos, parengtus ugdymo
veiklos planus. meting ataskaitg, vaiky pasiekimy vertinima perkelia j elektroninio dienyno archyvg.

I4. Elektroninio dienyno duomeny tvarkymo priezitirg vykdantis asmuo:

14.1.ne re¢iau kaip karty per ménesj patikrina elektroninio dienyno pildymg;

14.2. elektroniniame dienyne raso pastabas ikimokyklinio ugdymo aukletojams, priesmokyklinio
ugdymo pedagogams. kitiems specialistams dél dienyno pildymo, kontroliuoja jy jvykdyma:

[4.4. jveda j elektroninj dienyng dokumentus:

[4.5. jveda dokumentus, pateisinandius vaiky praleistas ugdymosi dienas, duomenis ne véliau
kaip per 3 darbo dienas nuo dokumenty gavimo teisés akty nustatyta tvarka;

14.6. pasibaigus ménesiui kontroliuoja, kad vaiky lankomumo apskaitg vykdantys asmenys
(ikimokyklinio ugdymo auklétojai ir priesmokyklinio ugdymo pedagogai) laiku uzbaigty pildyti
lankomumo Ziniaras¢iy pildymag elektroniniame dienyne;

14.7. Paskuting menesio darbo dieng patikrina vaiky lankomumo apskaitos ziniarascius. Juos
atspausdina ir pateikia direktoriui tvirtinti.

14.8. ugdomajg veikly vykdanc¢iam asmeniui nutraukus darbo sutartj mokslo mety eigoje, patikrina
Jo tvarkyta vaiky ugdymo apskaitg ir perduoda Ja tvarkyti Kitam asmeniui.

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

14.10. atlicka elektroninio dienyno klaidy, nusiskundimu analize ir teikia pasidlymus del
clektroninio dienyno tobulinimo.

11 SKYRIUS
DIENYNO SUDARYMAS ELEKTRONINIO DIENYNO DUOMENU PAGRINDU,
ISSPAUSDINIMAS, PERKELIMAS | ELEKTRONIO DIENYNO ARCHYVA

15, LopSelj-darzelj lankanciy vaiky ugdymo apskaita tvarkoma elektroniniame dienyne, kuris
sudaromas elektroninio dienyno duomeny pagrindu Miisy darzelis™ (wiw musudarzelis.lt).

16. Mokslo metams pasibaigus, bet ne véliau kaip iki paskutings rugpjicio menesio darbo dienos
lopselio-darzelio direktoriaus pavaduotoja ugdymui:

16.1. kontroliuoja ir analizuoja pildanciy elektroninj dienyng pedagoginiy darbuotojy veikla:

16.2. 1% elektroninio dienyno isspausdina ikimokyklinio ugdymo aukletojy ir priesmokyklinio
ugdymo pedagogy, logopedo, meninio ugdymo pedagogo, neformaliojo $vietimo (ktno kultara) mokytojo
parengtas metines ataskaitas, taip pat priesmokyklinio ugdymo pedagogy parengtus vaiky pasickimy
vertinimus;




16.3. kontroliuoja, kad visi dienyno skyriai iki paskutinés rugpjac¢io ménesio darbo dienos bty
perkelti j elektroninio dienyno archyvus:

16.4. teises akty nustatyta tvarka atsako uz perkelty j skaitmening laikmeng duomeny teisinguma,
tikrumg ir autentiSkuma:

16.5. vaiky lankomumo apskaitos ZiniaraStyje funkcijos uzrakinamos kiekvieno ménesio paskuting
darbo dieng 14 val.;

16.6. elektroninio dienyno duomeny pagrindu sudarytame dienyne nustacius klaidg — klaidingg
zodj, tekstg ar jvertinimg — klaida padares asmuo kartu su elektroninio dienyno administratoriumi itaiso
klaidg elektroniniame dienyne;

16.7. i$ ¢lektroninio dienyno iSspausdintuose dokumentuose padarytos klaidos ranka netaisomos,
Jjos pataisomos kartu su klaidg padariusiu asmeniu ir iSspausdinamos i§ naujo.

IV SKYRIUS
ASMENU, TVARKANCIU ELEKTRONIN] DIENYNA, FUNKCILJOS IR ATSAKOMYBE

17. Direktorius ir pildantys elektroninj dienyng asmenys uZztikrina ¢lektroninio dienyno veikla, jo
tvarkymg, informacijos sauguma, tikrumg ir patikimuma, elektroninio dienyno duomeny pagrindu dienyno
sudarymg, perkelima j skaitmenines laikmenas, saugojima teisés akty nustatyta tvarka.

18. Direktorius ir pildantys elektroninj dienyng asmenys atsako, kad nebiity pazeista lopselio-
darzelio ugdytiniy ir jy tevy (globejy) informavimo vaiky ugdymo(si) klausimais tvarka.

9. Vaiky ugdomajg veikly  vykdantys asmenys (ikimokyklinio ugdymo auklétojos,
priesmokyklinio ugdymo pedagogai, logopedas, meninio ugdymo pedagogas, neformaliojo Svietimo (kiino
kultara) mokytojas ir kt.) atsako uZ savalaikj duomeny jvedima j dienyna, jy teisinguma ir konfidencialuma,

20. Asmenys, administruojantys, prizitirintys, tvarkantys vaiky ugdomosios veiklos apskaita
elektroniniame dienyne, minéto dienyno duomeny pagrindu sudarantys dienyna vadovaujasi Lietuvos
Respublikos jstatymais ir Kitais teis¢s aktais.

21. Asmenys, tvarkantys, administruojantys ir priziGrintys dienyng, pazeid¢ §j aprasa baudziami
teisés akty nustatyta tvarka.

V SKYRIUS
ELEKTRONINIO DIENYNO ARCHYVAVIMAS IR KITOS NUOSTATOS

22. Nuostatai gali bati papildomi ir keiciami lopselio-darzelio direktoriaus jsakymu.,

23. Nuostaty reikalavimy privalo laikytis visi lopselio-darzelio darbuotojai, tvarkantys,
administruojantys ir prizitrintys dienyna.

24. Darbuotojai su Siais nuostatais bei jos pakeitimais supazindinami pasiragytinai ir jsipareigoja
Jjy laikytis.

25. Sie nuostatai skelbiami lopselio-darzelio interneto svetaingje.
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