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ELEKTRONINIO DIENYNO TVARKYMO NUOSTATAI

| SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

I. Jonavos vaiky lopselio-darzelio ,,Pakalnuté* (toliau — lopSelio-darzelio) elektroninio dienyno
tvarkymo nuostatai (toliau — nuostatai) reglamentuoja elektroninio dienyno administravimo,
tvarkymo, priezitros, dienyny sudarymo elektroninio dienyno duomeny pagrindu, iSspausdinimo ir
perkélimo j skaitmening laikmeng tvarka.

2. Sie nuostatai parengti vadovaujantis:

2.1.  Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisyklémis, patvirtintomis Lietuvos vyriausiojo archyvaro
2011 m. liepos 4 d. jsakymu Nr. V-118, dokumentu rengimo taisyklémis, patvirtintomis Lietuvos
vyriausiojo archyvaro 2011 m. liepos 4 d. jsakymu Nr. V-117;

2.2.  Elektroniniy dokumenty valdymo taisyklémis, patvirtintomis Lietuvos vyriausiojo archyvaro
2011 m. gruodZio 29 d. jsakymu Nr. V-158;

2.3. Informaciniy sistemy, kuriomis tvarkoma informacija, susijusi su dokumenty valdymu,
steigimo, kiirimo, modernizavimo ir likvidavimo tvarkos apraSu, patvirtintu Lietuvos vyriausiojo
archyvaro 2013 m. birzelio 18 d. jsakymu Nr. V-45 | D¢l Informaciniy sistemy, kuriomis tvarkoma
informacija, susijusi su dokumenty valdymu, steigimo, kiirimo, modernizavimo ir likvidavimo tvarkos
apraSo patvirtinimo*;

2.4. Dienyny sudarymo elektroninio dienyno duomeny pagrindu tvarkos apraSu, patvirtintu
Lietuvos Respublikos Svietimo ir mokslo ministro 2008 m. liepos 4 d. jsakymu Nr. ISAK-2008,
Lietuvos Respublikos §vietimo ir mokslo ministro 2017 m. geguzés 17 d. jsakymo Nr. V-375
redakcija; 2.5. Lietuvos Respublikos Svietimo ir mokslo ministro 2016 m. liepos 22 d. jsakymu Nr. V-
674 ,,Dé¢l prieSmokyklinio ugdymo tvarkos apraso patvirtinimo”, Lietuvos Respublikos Svietimo ir
mokslo ministro 2018 m. vasario 5 d. jsakymu Nr. V-100 ,,Dél Svietimo ir mokslo ministro 2013 m.
lapkri¢io 21 d. jsakymo Nr. V-1106 ,,Dé¢l prieSmokyklinio ugdymo tvarkos apraso patvirtinimo*
pakeitimo®.

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

Il SKYRIUS
ELEKTRONINIO DIENYNO ADMINISTRAVIMAS, TVARKYMAS IR PRIEZIURA

4. Elektroninio dienyno administravima bei prieZilira vykdo lopSelio-darzelio direktoriaus jsakymu
paskirtas direktoriaus pavaduotojas ugdymui.

5. Elektroninj dienyng atrakina ir uzrakina lopSelio-darzelio direktoriaus pavaduotojas ugdymui
(administratorius). Pildo grupiy mokytojai, logopedas, specialusis pedagogas, meninio ugdymo
mokytojai, judesio korekcijos mokytojas, socialinis pedagogas, psichologas, dietistas- visuomenés
sveikatos prieziiiros specialistas.

6. Visi su elektroniniu dienynu dirbantys lopSelio-darzelio darbuotojai pasiraso konfidencialumo
pasizadéjimus (priedas Nr.1), kurie saugomi darbuotojy asmens bylose.



7. Lopselio-darzelio elektroninio dienyno administravima vykdantis asmuo — direktoriaus
pavaduotojas ugdymui atlieka Sias pagrindines funkcijas:

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

7.2. elektroniniame dienyne raSo pastabas ikimokyklinio ugdymo mokytojams, prieSmokyklinio
ugdymo mokytojams, kitiems specialistams dél dienyno pildymo, kontroliuoja jy jvykdyma;

7.3. tiria ugdytiniy, grupiy mokytojy ir t€vy poziiirj apie elektroninio dienyno naudojimo efektyvuma
ir teikia pasiiilymus lopselio-darzelio direktoriui dél elektroninio dienyno funkcijy tobulinimo;

7.4. kiekvieny mokslo mety pradzioje, bet ne véliau kaip iki rugséjo 5 d., sukuria grupes, perkelia
ugdytiniy sarasus | elektroninio dienyno duomeny baze, nurodo grupiy mokytojus (duomenys turi
sutapti su Mokiniy ir Pedagogy registrais); koreguoja duomenis jiems pasikeitus;

7.5. jveda | elektroninj dienyng dokumentus lopselio-darzelio direktoriaus nurodymu;

7.6. suteikia prisijungimus elektroninio dienyno vartotojams — ikimokyklinio ugdymo mokytojams,
priesmokyklinio ugdymo mokytojams, meninio ugdymo mokytojams, logopedui, socialiniam
pedagogui, psichologui, specialiajam pedagogui, judesio korekcijos mokytojui ir kt. ar naujus
duomenis juos pametusiems vartotojams;

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

7.8. istaiso elektroniniame dienyne padarytas klaidas;

7.9. paruosia ataskaitas, kurios turi biiti saugojamos byloje ar skaitmeningje laikmenoje, iSeinantiems
1§ darzelio vaikams ir $alina juos i$ elektroninio dienyno sarasy;

7.10. pildo ir atnaujina informacija apie lopSelj-darzelj, pedagogus ir vadovus;

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

7.12. atlieka elektroninio dienyno klaidy, nusiskundimy analiz¢ ir teikia pasitilymus dél elektroninio
dienyno tobulinimo lopSelio-darzZelio direktoriui;

7.13. ne véliau kaip iki paskutinés rugpjiicio ménesio darbo dienos perkelia elektroninj dienyng j
skaitmenine laikmena;

7.14. informuoja elektroninio dienyno paslaugg teikiancCios jmonés atstovus ir lopSeliodarzelio
direktoriy apie kylancias technines ir administravimo problemas; sprendZia administravimo problemas
savo kompetencijos ribose.

8. Dietistas-visuomenés sveikatos specialistas pildydamas elektroninj dienyng atlicka Sias
pagrindines funkcijas:

8.1. 1S lopSelio-darZelio administratoriaus gaves prisijungimo varda ir slaptazodj, prisijungia prie
elektroninio dienyno:

8.2. iki rugs¢jo 5 d. suveda j elektroninj dienyng valgiarastj;

8.3. iki kiekvieny mety spalio 1 d. suveda ir atnaujina duomenis apie ugdytiniy sveikata;

8.4. vidaus Zinutémis bendrauja su ugdytiniy tévais, mokytojais ir kt. darbuotojais;

8.5. esant reikalui informuoja mokytojus apie ugdytiniy sveikatos sutrikimus.

9. Ikimokyklinio ugdymo mokytojai ir prieSmokyklinio ugdymo mokytojai pildydami elektroninj
dienyng atlieka Sias pagrindines funkcijas:

9.1. i$ elektroninio dienyno administratoriaus gave prisijungimo vardg ir slaptazodi, prisijungia prie
elektroninio dienyno:

9.2. jveda priskirtos grupés vaikus i elektroninj dienyng, suraso visg biiting informacijg apie juos;
9.3. nuolat tikrina ir tikslina savo grupés ugdytiniy duomenis, informuodami lopselio-darzelio
administratoriy;

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

9.5. supazindina auklétiniy tévus (globéjus, ripintojus) su elektroninio dienyno naudojimu;



9.6. kiekvieng darbo dieng iki 9.30 val. suveda tos dienos ugdytiniy lankomuma, iSskyrus tada,
kai tam yra objektyviy priezasCiy: néra interneto, neveikia elektroninis dienynas ar pan., Siuos
duomenis jveda paSalinus prieZastj;

9.7. kiekvieng savaités penktadienj uzpildo ugdomosios veiklos plano savaités refleksija,
parengia preliminary kitos savaités ugdomosios veiklos plang ir ji tobulina visos savaités eigoje;

9.8. uzbaigus ménesj, pastebétas klaidas iStaiso tik lopSelio-darzelio elektroninio dienyno
administratoriui leidus;

9.9. iki paskutinés ménesio dienos jveda praleisty dieny pateisinimo dokumenty duomenis
(praleistas dienas pateisina nustatyta teisés akty tvarka);

9.10. ne véliau kaip pries savait¢ jveda informacijg apie biisimus tévy susirinkimus, nurodo jy
vieta, laikg ir temas;

9.11. einamojo ménesio paskuting darbo dieng baigia pildyti vaiky lankomumo apskaitos
Ziniarastj, jveda praleisty dieny pateisinimo dokumentus teisés akty nustatyta tvarka. Tvarkinga vaiky
lankomumo Zziniarast] pateikia buhalteriui, sgskaitininkui;

9.12. tvarko savo grupés vaiky sarasus;

9.13. tikrina ir tikslina tévy duomenis;

9.14. raSo savo vadovaujamos grupés ugdytiniy gautus pagyrimus, pastabas, gali jvesti
informacija apie grupés vaiky gimtadienius, nurodant ménesi ir dieng, jei vaiky tévai tam
nepriestarauja;

9.15. iki rugséjo 20 d. parengia grupés ilgalaikj ugdomosios veiklos plang mokslo metams
(pagal jstaigos ikimokyklinio ugdymo programa ,,ISmokyk mane gyventi®;

9.16. vidaus zinutémis bendrauja su administracija, ugdytiniy tévais, pedagogais, jstaigoje
dirbanciais specialistais;

9.17. lopselio-darzelio vadovui pareikalavus formuoja savo grupés ataskaitas;

9.18. ugdytiniy tévams (glob¢jams ripintojams), neturintiems galimybés prisijungti prie
elektroninio dienyno, du kartus metuose atspausdina ugdytinio pazangumo ataskaitg ir supazindina
ugdytinio tévus.

10. Logopedas pildydamas elektroninj dienyng atlieka Sias pagrindines funkcijas:

10.1. i$ lopSelio-darzelio administratoriaus gaves prisijungimo vardg ir slaptazodj, prisijungia
prie elektroninio dienyno: iki rugséjo 5 d. parengia vaiky turinéiy kalbos ir komunikacijos sutrikimus
sgrasus;

10.2. iki rugseéjo 20 d. parengia ilgalaikj ugdomosios veiklos plang mokslo metams (pagal
istaigos veiklos plang kalendoriniams metams);

10.3. iki geguzés 25 d. parengia Svietimo pagalbos ataskaitas;

10.4. pagal lopselio-darzelio direktoriaus patvirtinta darbo grafika suveda informacija apie
ugdytinj (pastabos/pasiekimai/rekomendacijos ir kt.), svarbig informacija tévams;

10.5. parengia vaiky, gaunanciy specialigja pagalba, uzsiémimy tvarkarascius, planuoja
veiklas, uzsiémimy temas, zymi lankomuma, formuoja veiklos ataskaitas;

10.6. pildo kontaktines ir netiesioginio darbo su mokiniais (vaikais) valandas;

10.7. vidaus Zinutémis bendrauja su ugdytiniy tévais, mokytojais ir kt. darbuotojais.

11. Meninio ugdymo mokytojai pildydami elektroninj dienyng atlieka Sias pagrindines
funkcijas:

11.1. 18 lopSelio-darzelio administratoriaus gave prisijungimo varda ir slaptazodj, prisijungia
prie elektroninio dienyno;

11.2. suderine su ikimokyklinio/prieSmokyklinio ugdymo mokytojais, kas ménesj planuoja
veiklas, skirtas vaiky muzikinei ir meninei veiklai ir netiesioginio darbo su mokiniais (vaikais)
valandas;

11.3. iki rugséjo 20 d. parengia ilgalaikj ugdomosios veiklos plang mokslo metams (pagal
jstaigos ikimokyklinio ugdymo programg ,,ISmokyk mane gyventi® ir veiklos plang kalendoriniams
metams).



12. Socialinis pedagogas pildydamas elektroninj dienyng atlieka Sias pagrindines funkcijas:

12.1. i$ lopSelio-darZelio administratoriaus gaves prisijungimo vardg ir slaptazodj, prisijungia prie
elektroninio dienyno:

12.2. iki rugséjo 20 d. parengia ilgalaikj ugdomosios veiklos plang (pagal jstaigos veiklos plang
kalendoriniams metams);

12.3. pildo kontaktines ir netiesioginio darbo su mokiniais (vaikais) valandas;

12.4. iki geguzés 25 d. pateikia Svietimo pagalbos ataskaita.

111 SKYRIUS

DIENYNO SUDARYMAS ELEKTRONINIO DIENYNO DUOMENUY
PAGRINDU, ISSPAUSDINIMAS, PERKELIMAS | SKAITMENINE LAIKMENA

13. Lopseli-darzelj lankan¢iy vaiky ugdymo apskaita tvarkoma elektroniniame dienyne, kuris
sudaromas elektroninio dienyno duomeny pagrindu pagal ,,Miisy darzelis"

(www.musudarzelis.It) sistema.

14. Mokslo metams pasibaigus, bet ne véliau kaip iki paskutinés rugpjticio ménesio darbo dienos,
lopselio-darzelio direktoriaus pavaduotojas ugdymui:

14.1. kontroliuoja ir analizuoja pildanciy elektroninj dienyna pedagoginiy darbuotojy veikla;

14.2. i§ elektroninio dienyno perkelia j skaitmening laikmeng prieSmokykliniy grupiy vaiky pasiekimy
ir pazangos vertinima ir saugo vienerius mokslo metus;

14.3. atspausdintus grupiy vaiky lankomumo apskaitos Ziniarasc¢ius, perduoda archyvarui;

14.4. atsako teisés aktu nustatyta tvarka uz perkelty j skaitmening laikmena duomeny teisinguma,
tikrumg ir autentiSkuma;

14.5. elektroninio dienyno duomeny pagrindu sudarytame dienyne nustacius klaida

(klaidingg Zodj, tekstg ar jvertinimg) ja iStaiso kartu su asmeniu padariusiu klaidg;

14.6. vaiky lankomumo apskaitos Ziniarastyje funkcijas uZrakina per 7 darbo dienas po kiekvieno
meénesio pabaigos, kai §i funkcija atsiranda sistemoje;

14.7. i§ elektroninio dienyno iSspausdintuose dokumentuose padarytos klaidos ranka netaisomos, jos
pataisomos kartu su klaidg padariusiu asmeniu ir i§spausdinamos i$ naujo.

IV SKYRIUS
ASMENU, TVARKANCIU ELEKTRONIN] DIENYNA, ATSAKOMYBE

15. Direktoriaus pavaduotojas ugdymui ir pildantys elektroninj dienyng asmenys uZztikrina
elektroninio dienyno veikla, jo tvarkyma, informacijos sauguma, tikrumg ir patikimuma, elektroninio
dienyno duomeny pagrindu dienyno sudaryma, jo i§spausdinima, perkélima i skaitmenines laikmenas,
saugojimg teisés akty nustatyta tvarka.

16.  Direktoriaus pavaduotojas ugdymui ir pildantys elektroninj dienyng asmenys atsako, kad
nebiity pazeista lopSelio-darzelio ugdytiniy ir jy tévy (globéjy) informavimo vaiky ugdymo(si)
klausimais tvarka.

17. Uz atspausdinty dokumenty archyvavimg atsako lopSelio-darzelio rastvedé.

18.  Vaiky ugdomaja veikla vykdantys asmenys (ikimokyklinio/prieSmokyklinio ugdymo
mokytojai, logopedas, meninio ugdymo mokytojai, judesio korekcijos mokytojas, specialusis
pedagogas, socialinis pedagogas) atsako uz savalaiki duomeny jvedima j dienyna, jy teisingumg ir
konfidencialuma.

19.  Asmenys, administruojantys, prizidirintys, tvarkantys dokumentus elektroniniame dienyne,
vadovaujasi Lietuvos Respublikos jstatymais ir kitais teisés aktais.
20. Asmenys tvarkantys, administruojantys ir prizitirintys dienyng, pazeid¢ §j apraSa baudziami

Lietuvos Respublikos teisés aktu nustatyta tvarka.



V SKYRIUS
ELEKTRONINIO DIENYNO SAUGOJIMAS

21. Tvarkos apraso nustatyta tvarka sudarytas dienynas saugomas Bendrojo lavinimo mokykly
dokumenty saugojimo terminy rodykléje, patvirtintoje Lietuvos Respublikos Svietimo ir mokslo
ministro ir Lietuvos archyvy departamento prie Lietuvos Respublikos Vyriausybés generalinio
direktoriaus 2005 m. rugpjicio 29 d. jsakymu Nr. ISAK-1776/V-83 nustatytg laika.

22.  Nuostatai gali buti papildomi ir kei¢iami lopSelio-darzelio direktoriaus jsakymu. Nuostaty
reikalavimy privalo laikytis visi lopSelio-darzelio darbuotojai, tvarkantys, administruojantys ir
prizitrintys elektroninj dienyna.

PRITARTA

Jonavos vaiky lopselio-darzelio
»Pakalnuté¢“ 2018 m. rugpjacio 31 d.
mokytojy tarybos  posédzio protokolo
Nr.3R-3 nutarimu



