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ANYKSCIU LOPSELIO-DARZELIO ,,ZILVITIS“
ELEKTRONINIO DIENYNO TVARKYMO NUOSTATAI

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Anyki&iy lopSelio-darzelio ,,Zilvitis“ (toliau — mokykla) elektroninio dienyno tvarkymo
nuostatai (toliau — nuostatai) reglamentuoja mokyklos ikimokyklinio ir prieSmokyklinio ugdymo
elektroninio dienyno (toliau — e-dienynas) administravimo, tvarkymo, priezitros, dienyny sudarymo
elektroninio dienyno duomeny pagrindu, jy perkélimo } skaitmening laikmeng tvarka, asmeny,
tvarkanciy dienyng funkcijas ir atsakomybe.

2. Sie Nuostatai parengti vadovaujantis Lietuvos Respublikos $vietimo ir mokslo ministro
2008 m. liepos 4 d. jsakymu Nr. ISAK-2008 ,,D¢l dienyny sudarymo elektroninio dienyno duomeny
pagrindu tvarkos apraso patvirtinimo*.

3. E-dienynas tvarkomas naudojant tam pritaikytas informacines ir komunikacines
technologijas.

4. Dienynas e-dienyno duomeny pagrindu sudaromas tvarkant identiSkus skyrius ir jvedant
tuos pacius duomenis, kaip ir spausdintame dienyne, kurio forma tvirtina Lietuvos Respublikos
Svietimo ir mokslo ministras.

5. E-dienynas mokyklos sprendimu gali biiti naudojamas ir kitoms ugdytiniy ugdymo
reikméms: ugdymo(si) aplanko sudarymui, vaiky pasiekimy ir pazangos fiksavimui ir kt.

6. Mokyklos sprendimas ugdytiniy ugdymo apskaitg tvarkyti e-dienyne ir jo duomeny
pagrindu sudaryti dienyng priimamas mokyklos tarybos pritarimu.

7. Mokykla, priémus sprendimg dienyng sudaryti e-dienyno duomeny pagrindu, naudojasi
sistema ,,Miisy darzelis ir nevykdo vaiky ugdymo apskaitos spausdintame dienyne.

II SKYRIUS
E-DIENYNO ADMINISTRAVIMAS, TVARKYMAS IR PRIEZIURA

8. E-dienyno administravimg bei prieziiirg vykdo direktoriaus pavaduotojas ugdymui (toliau -
administratorius). Administratoriui nesant (atostogy, nedarbingumo laikotarpiu ir kt.), jo pareigas
atlieka mokyklos direktorius.

9. Administratorius atlieka $ias pagrindines funkcijas:

9.1. informuoja e-dienyno paslaugg teikiancios jmonés atstovus ir mokyklos direktoriy apie
kylan¢ias technines ir administravimo problemas, sprendZia administravimo problemas savo

kompetencijos ribose;



9.2. kiekvieny mokslo mety pradzioje, bet ne véliau kaip iki rugséjo 5 d., suveda j e-dienyno
duomeny baze¢ vaiky ir mokytojy, pagalbos specialisty ir kt. darbuotojy sarasus, sukuria ugdymo
grupes, nurodo ugdymo grupiy mokytojus. Koreguoja duomenis mokslo mety eigoje jiems pasikeitus;

9.3. suteikia prisijungimus e-dienyno vartotojams — ugdymo grupiy mokytojams, logopedui,
neformaliojo Svietimo mokytojams, meninio ugdymo mokytojams, maitinimo organizavimo ir
higienos prieziiiros specialistui, vyr.buhalteriui, vaiky tévams (glob¢jams) ar naujus duomenis juos
pametusiems vartotojams;

9.4. i8taiso e-dienyne padarytas klaidas;

9.5. informuoja ir konsultuoja mokyklos bendruomenés narius e-dienyno pildymo,
prisijungimo ir kt. klausimais;

9.6. supazindina mokytojus, kuri informacija bus saugoma skaitmeninéje laikmenoje;

9.7. pildo ir atnaujina informacijg apie mokykla, mokyklos mokytojus, vadovus;

9.8. gavus direktoriaus jsakymg dél vaiko iSvykimo ar perkélimo ] kita grupe, atlieka
atitinkamus veiksmus e-dienyne;

9.9. kontroliuoja, kad laiku pildyty einamojo ménesio duomenis e-dienyne;

9.10. ugdomaja veikla vykdan¢iam asmeniui nutraukus darbo sutartj, patikrina jo tvarkyta
vaiky ugdymo apskaitg e-dienyne ir perduoda jg tvarkyti kitam asmeniui;

10. Mokytojai pildydami elektroninj dienyna, atlieka Sias pagrindines funkcijas:

10.1 18 mokyklos e-dienyno administratoriaus gave prisijungimo vardg ir slaptazodi,
prisijungia prie e-dienyno;

10.2. asmeniniy duomeny (telefono, adreso) pateikti neprivalo, nurodo tik savo vardg ir
pavardg, elektroninio pasto adresg;

10.3. jveda priskirtos grupés vaikus ] e-dienyng, suraSo visg biiting informacijg apie juos;

10.4. uzpildo e-dienyno skyriy ,,Vaiky ir grupiy informacija®, ,,Bendravimas®;

10.5. tikrina informacijg apie savo grupg, grupéje esancius vaikus ir, esant poreikiui, daro
pakeitimus, informuodami mokyklos administratoriy;

10.6. kiekvieng darbo dieng iki 17.20 val. arba véliau, jei tam yra objektyviy priezasCiy (néra
interneto, neveikia e-dienynas ar pan.), fiksuoja tos dienos duomenis: jraso veiklos planavimo
informacija, lankomuma, uzsiémimus ir kt.;

10.7. kiekvienos savaités paskuting darbo dieng pildo ugdomosios veiklos sekanc¢ios savaités
plana;

10.8. kiekvieng darbo dieng iki 9.15 val. fiksuoja tos dienos vaiky lankomuma;

10.9. iki einamo ménesio paskutinés darbo dienos baigia pildyti vaiky lankomumo apskaitos
ziniaraSt], iSspausdina, sutikslina duomenis su maitinimo organizavimo ir higienos prieziiiros
specialistu, pasiraSo ir pateikia mokyklos direktoriui tvirtinti;

10.10. uzbaigus meénes], pastebétas klaidas iStaisyti galima tik mokyklos e-dienyno

administratoriui leidus;



10.11. suveda e-dienyno vartotojy — ugdytiniy tévy elektroninius pastus, taip sudarydami
galimybe gauti prisijungimo duomenis (slaptazodzius);

10.12. esant poreikiui, tvarko savo grupés vaiky sarasus, tikslina tévy duomenis;

10.13. prireikus keisti informacijg ,,uzrakintose* srityse, mokytojas kreipiasi j mokyklos e-
dienyno administratoriy;

10.14. pasibaigus meénesiui, per 1 darbo diena, baigia pildyti e-dienyne planavimo
dokumentus;

10.15. vadovaujantis mokyklos direktoriaus patvirtintais ugdymo grupiy sarasais, prasidéjus
mokslo metams (per penkias darbo dienas) patikrina savo grupés vaiky sgrasus, suraso visg biiting
informacija apie vaikus;

10.16. naujai atvykusiy ugdytiniy tévams, suteikia pirminio prisijungimo duomenis (vardus ir
slaptazodzius);

10.17. tikrina informacijg apie savo grupe, grup¢je esancius vaikus ir, esant poreikiui, daro
pakeitimus, informuodamas mokyklos administratoriy;

10.18. uztikrina e-dienyne naudojamy duomeny ir savo prisijungimo prie e-dienyno sauguma,
pasiraso jsipareigojimg saugoti asmens duomeny paslaptj (priedas).

11. Direktorius:

11.1. informuoja administratoriy apie pavaduojan¢ius mokytojus ir pavadavimo laikotarpj;

11.2. vaiky lankomumo apskaitos ziniaraStyje funkcijas ,,uzrakina* per 1 darbo dieng po
kiekvieno ménesio pabaigos.

12. Maitinimo organizavimo ir higienos prieZiiiros specialistas:

12.1. perzitri kiekvienos grupés vaiky lankomumo apskaitos Ziniarasciy informacija, sutikrina
perduoty duomeny teisinguma, esant netikslumams, informuoja grupés mokytoja;

12.2. bendrauja vidinémis zinutémis su ugdytiniy tévais, mokytojais su maitinimu susijusiais
klausimais;

13. Logopedas:

13.1. pildo e-dienyno skyriy ,,Dienynai®;

13.2. suveda informacijg apie ugdytinj: uzsiemimy tvarkarastj, pastabas, rekomendacijas ir kt.
informacija tévams (globéjams);

13.3. suderings su grupiy mokytojais ir vaiko geroves komisija (jeigu reikalinga), pildo
individualius ugdomosios veiklos planus ir numatytas veiklas;

13.4. pildo kitus su ugdymu susijusius dokumentus.

14. Socialinis mokytojas:

14.1. analizuoja privalomg ikimokyklinj ugdyma paskirty vaiky lankomuma, gautas pastabas;

15. Meninio ugdymo mokytojas, neformaliojo ugdymo mokytojas, suderings su grupés

mokytojais, pildo ugdomosios veiklos savaités plane numatytas veiklas, skirtas atitinkamai veiklai



III SKYRIUS
DIENYNO SUDARYMAS E-DIENYNO DUOMENU PAGRINDU,
PERKELIMAS | SKAITMENINE LAIKMENA
16. Einamiems mokslo metams pasibaigus, bet ne véliau kaip iki paskutinés rugpjicio

ménesio darbo dienos, grupiy mokytojai ugdomosios veiklos planus bei kitus dienyno skyrius

perkelia } dokumenty archyva elektroninéje sistemoje ,,Miisy darzelis* (www.musudarzelis.It ).

17. E-dienyno duomeny pagrindu sudarytame dienyne nustacius klaidg (klaidingg zodj, teksta
ar jvertinimg), klaidg padargs asmuo kartu su administratoriumi iStaiso klaida.

18. Siy nuostaty nustatyta tvarka, perkeltas j dokumenty saugojimo archyva elektroningje
sistemoje ,,Miisy darzelis®, Dienynas saugomas vadovaujantis Bendryjy dokumenty saugojimo
terminy rodykle (BDTR), mokyklos dokumentacijos planu.

IV SKYRIUS
ASMENU, TVARKANCIU E-DIENYNA, ATSAKOMYBE

19. Direktorius atsako, kad nebiity pazeista mokyklos ugdytiniy ir jy tévy informavimo vaiky
ugdymo(si) klausimais tvarka.

20. Mokyklos direktoriaus pavaduotojas ugdymui uZtikrina e-dienyno veikla, jo tvarkyma,
informacijos sauguma, tikrumg ir patikimuma, e-dienyno duomeny pagrindu dienyno sudaryma, jo
perkélimg j skaitmenines laikmenas ir archyvavima, saugojimg teisés akty nustatyta tvarka.

21. Vaiky ugdomajg veiklg vykdantys asmenys atsako uz:

21.1. savalaikj duomeny jvedimg j e-dienyna;

21.2. duomeny teisinguma, tikrumg ir autentiSkuma.

22. Asmenys, administruojantys, prizitirintys, tvarkantys vaiky ugdomosios veiklos apskaitg e-
dienyne, minéto dienyno duomeny pagrindu sudarantys dienyng, vadovaujasi Lietuvos Respublikos
jstatymais ir kitais teisés aktais.

23. Asmenys, tvarkantys, administruojantys ir priziirintys e-dienyna, pazeid¢ §] aprasa,
baudziami teisés akty nustatyta tvarka.

24. Mokyklos darbuotojai, dirbantys su e-dienynu, pasiraSo jsipareigojimg saugoti asmens
duomeny paslaptj (priedas), kurie saugomi darbuotojy asmens bylose.

V SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS
25. Nuostatai papildomi ir kei¢iami mokyklos direktoriaus jsakymu.
26. Nuostaty reikalavimy privalo laikytis visi mokyklos darbuotojai, tvarkantys, prizitirintys,

administruojantys e-dienyng.




