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l. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Dienyny sudarymo elektroninio dienyno duomeny pagrindu tvarkos aprasas (toliau —
Tvarkos aprasas) nustato dienyny sudarymo elektroninio dienyno, tvarkomo naudojant tam pritaikytas
informacines komunikavimo technologijas, duomeny pagrindu (toliau — Elektroninis dienynas) tvarka
Vilniaus Markuciy lopselyje-darzelyje (toliau — lopSelis-darzelis).

2. Sis Tvarkos aprasas parengtas vadovaujantis LR §vietimo ir mokslo ministro 2008-07-04
d. jsakymu NR. ISAK-2008 (2017-05-17 d. jsakymo Nr. V-375 redakcija) patvirtintu ,,Dienynu
sudarymo elektroninio dienyno duomeny pagrindu tvarkos aprasSu®.

3. Elektroninio dienyno duomeny pagrindu gali biiti sudaromi: ikimokyklinés grupés dienynas,
prieSmokyklinés grupés dienynas, dienynas (darbui su grupe), individualaus darbo dienynas,
logopedo/specialiojo pedagogo dienynas ir kiti dienynai, kuriy formas tvirtina Lietuvos Respublikos
Svietimo ir mokslo ministras.

4. lopselis-darzelis sprendimas ugdymo apskaitg tvarkyti elektroniniame dienyne ir jo duomeny
pagrindu sudaryti dienyng priimamas lopSelis-darzelis tarybos pritarimu; lopSelis-darzelis parengti
Elektroninio dienyno tvarkymo nuostatai tvirtinami lopselis-darzelis direktoriaus jsakymu.

5. Dienynas elektroninio dienyno duomeny pagrindu sudaromas tvarkant identiskus skyrius ir
jvedant tuos pacius duomenis, kaip ir spausdintame dienyne, kurio formg tvirtina Lietuvos Respublikos
Svietimo ir mokslo ministras. Elektroninis dienynas lopSelis-darzelis sprendimu gali biiti naudojamas ir
kitoms ugdymo reikméms: vaiky pasiekimy ir pazangos vertinimui, ugdomosios veiklos planavimui,
tévy informavimui ir kt.

6. LopSelis-darZelis, priémegs sprendimg dienyng sudaryti elektroninio dienyno duomeny
pagrindu, gali nevykdyti ugdymo apskaitos spausdintame dienyne.

7. Tvarkos aprasu vadovaujasi visi lopselio-darzelio bendruomenés nariai.
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8. Lopselio-darzelio Elektroninis dienynas administruojamas, tvarkomas ir sudaromas

elektroninio dienyno duomeny pagrindu pagal ,,Musy darzelis“ ( www.musudarzelis.It ) el. dienyno

modelj.

9. Elektroninio dienyno administravimg ir priezitirg vykdo lopselio-darzelio direktoriaus
pavaduotojas ugdymui (Administratorius).

10. Elektroninj dienyng pildo grupiy auklétojos, Svietimo pagalbos specialistai, meninio ugdymo
pedagogai, fizinio ugdymo mokytojai, visuomenés sveikatos prieziiiros specialistai, dietologas,
administracijos darbuotojai.

11. LopsSelio-darielio direktorius:

11.1. paskiria asmenj, atlickantj Elektroninio dienyno administravimo darbus;

11.2. paskiria asmenj, atsakingg uz Elektroninio dienyno duomeny tvarkyma (jskaitant ir
duomeny tvarkyma, esant techniniams nesklandumams, pvz., interneto trikdZiams ir pan.);

11.3. uztikrina, kad Elektroninio dienyno administratorius ir asmuo, atsakingas uz duomeny
tvarkyma, nebiity tas pat asmuo;

11.2. uztikrina Elektroninio dienyno veiklg, jo tvarkyma, informacijos saugumg, tikrumg ir
patikimumg jame, Elektroninio dienyno duomeny pagrindu dienyno sudaryma, jo iSspausdinima,
perkélimg j skaitmenines laikmenas.

12. Administratorius atlieka sias funkcijas:

12.1. informuoja Elektroninio dienyno paslauga teikiancios jmonés atstovus ir lopselio-darzelio
direktoriy apie kylancias technines ir administravimo problemas, sprendzia administravimo problemas
savo kompetencijos ribose;

12.2. kiekvieny mokslo mety pradzioje, bet ne véliau kaip ikirugséjo 5 d., suveda j Elektroninio
dienyno duomeny baze pedagogy sarasus, sukuria grupes, nurodo grupiy auklétojas, per mokslo metus
koreguoja duomenis pagal poreikj;

12.3. suteikia prisijungimus Elektroninio dienyno vartotojams — auklétojams, Svietimo
pagalbos specialistams, meninio ugdymo pedagogams, fizinio ugdymo mokytojams, visuomenés
sveikatos prieziliros specialistams, dietologui, administracijos darbuotojams;

12.4. istaiso Elektroniniame dienyne padarytas klaidas lopselio-darzelio direktoriui leidus;

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

12.6. esant poreikiui uzrakina ir atrakina tabeliy pildymo ir taisymo funkcijas;

12.7. perziari kiekvienos grupés vaiky lankomumo apskaitos Ziniara$€iy informacijg ir
sutikrina perduoty duomeny teisinguma;

12.8. atlieka Elektroninio dienyno klaidy, nusiskundimy analizg;

12.9. ne reciau kaip kartg per ménesj patikrina Elektroninio dienyno pildyma;
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12.10. Elektroniniame dienyne raso pastebéjimus, aktualig informacija auklétojams, Kitiems
specialistams;

12.11. ugdomaja veikla vykdanc¢iam asmeniui nutraukus darbo sutartj per mokslo metus,
patikrina jo tvarkyta vaiky ugdymo apskaitg ir perduoda ja tvarkyti kitam asmeniui;

12.12. skelbia aktualig informacija lopselio-darzelio veiklos klausimais bei vykdo
susiraSinéjimg SuU pedagogais, tévais;

12.13. teisés akty nustatyta tvarka atsako uz duomeny teisinguma, tikrumg ir autentiSkuma.

13. Grupiy auklétojai, pildydami Elektroninj dienyng, atlieka Sias pagrindines funkcijas:

13.1. i§ Administratoriaus gavusios prisijungimo vardg ir slaptazodj, prisijungia prie
Elektroninio dienyno;

13.2. jveda priskirtos grupés vaikus j Elektroninj dienyng, suraso visg biiting informacija apie
juos;

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

13.4. tikrina informacijg apie savo grupe, grupéje esancius vaikus ir esant poreikiui daro
pakeitimus, informuodamas Administratoriy;

13.5. kiekvieng dieng iki 9 val. suveda informacijg apie vaiky lankomuma;

13.6. kiekvieng darbo dieng suveda tos dienos duomenis; jraso informacijg apie vaiky
pazanga, pasiekimus ar pastabas;

13.7. iKi kiekvieny mety spalio 10 d. jveda grupés ilgalaikj (perspektyvinj) plang;

13.8. laiku pildo ugdomosios veiklos trumpalaikius planus;

13.9. iki kiekvieno ménesio paskutinés darbo dienos 14 val. baigia pildyti vaiky lankomumo
apskaitos Ziniarastj;

13.10. uzbaigus ménesj, pastebétas klaidas istaiso tik lopselio-darzelio elektroninio dienyno
administratoriui leidus;

13.11. kiekvienais metais iki spalio 15 d. ir birZelio 15 d. jvertina vaiky pasiekimus ir pazangg
Elektroniniame dienyne bei supaZindina su vertinimu tévus;

13.12. esant poreikiui tvarko savo grupés vaiky sgrasus;

13.13. tikrina susirasinéjimo dézutg, reaguoja i uzduotis, atsako j klausimus;

13.14. esant poreikiui tikrina ir tikslina tévy duomenis;

13.15. teisés akty nustatyta tvarka atsako uz duomeny teisinguma, tikrumg ir autentiskuma;

13.16. teisés akty nustatyta tvarka atsako uz tévy ir vaiky asmens duomeny apsauga.

14. Kiti pedagogai ir $vietimo pagalbos specialistai:

14.1. Is Administratoriaus gavusios prisijungimo varda ir slaptazodj, prisijungia prie

Elektroninio dienyno;



14.2. suveda visg buting informacijg apie ugdytinius (pastabos/pasiekimai/rekomendacijos ir
kt.), veiklas, svarbig informacija tévams;

14.3. kiekvienais mokslo metais iki rugséjo 30 d. suveda vaiky, su kuriems skirta Svietimo
pagalba, sarasus, formuoja grupes, sudaro uzsiémimy tvarkarascius;

14.4. papildo grupiy ugdomosios veiklos planus;

14.5. tikrina susirasinéjimo dézutg, reaguoja j uzduotis, atsako j klausimus;

14.6. pildo kita, direktoriaus pavaduotojo ugdymui nurodyta, informacija;

14.7. teisés akty nustatyta tvarka atsako uz duomeny teisinguma, tikruma ir autentiSkuma;

14.8. teisés akty nustatyta tvarka atsako uz tévy ir vaiky asmens duomeny apsauga.

15. Visuomenés sveikatos prieZiiiros specialistas, dietologas:

15.1. pagal vaiky ir darbuotojy maitinimo duomenis dietologas suveda perspektyvinius
valgiaraS¢io duomenis;

15.2. visuomenés sveikatos priezitiros specialistas pagal poreikj suveda ir atnaujina duomenis
apie ugdytiniy sveikata;

15.3. visuomenés sveikatos prieziliros specialistas, esant reikalui, informuoja auklétojus apie
ugdytiniy sveikatos sutrikimus;

15.4. tikrina susirasinéjimo dézute, reaguoja j uzduotis, atsako j klausimus;

15.5. teisés akty nustatyta tvarka atsako uz duomeny teisinguma, tikrumg ir autentiSkuma;

15.6. teisés akty nustatyta tvarka atsako uz tévy ir vaiky asmens duomeny apsaugg.

16. Tévai (globéjai), negalintys/nenorintys naudotis Elektroniniu dienynu ir informave grupés
auklétoja apie tai i§ anksto, informacijg apie vaiko ugdymosi pasiekimus gauna pagal susitarimg: zodziu,
popierinése formose, atspausdintose i§ Elektroninio dienyno. Tévai (globéjai) privalo nedelsiant
informuoti grupés auklétojg ir direktoriaus pavaduotojg ugdymui apie laiku negautg informacijg apie

vaiky ugdymosi pasiekimus.
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17. Visi Lopselio-darzelio pedagoginiai darbuotojai, Elektroninj dienyng aptarnaujantys fiziniai
bei juridiniai asmenys, dirbantys su Elektroniniu dienynu, yra pasiraS¢ konfidencialumo pasizadéjimus
(priedas) ar sutartyje yra jsipareigoj¢ laikytis konfidencialumo, neperduoti tretiems fiziniams ar
juridiniams asmenims, tai pat nenaudoti jstaigos duomeny jokiais tikslais, be istaigos atstovy rastiSko

sutikimo.



18. Vaiky ugdymo apskaita per mokslo metus tvarkoma Elektroniniame dienyne, o ugdymo
procesui pasibaigus, bet ne véliau kaip iki paskutinés rugpjiicio ménesio darbo dienos, Administratorius:

18.1. Mokslo mety pabaigoje Administratorius i$ elektroninio dienyno isspausdina skyrius
,Pasiekimy zingsneliai — [vertinimy perzitira lentele®, pasiraso, patvirtindamas duomeny teisinguma,
tikruma, deda j byla, tvarkoma Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykliy, patvirtinty Lietuvos archyvy
departamento prie Lietuvos Respublikos Vyriausybés generalinio direktoriaus 2001 m. gruodzio 28 d.
jsakymu Nr. ISAK-88 (Zin., 2002, Nr. 5-211; 2005, Nr. 132-4773), nustatyta tvarka ir perduoda
darbuotojui, atsakingam uz dokumenty archyvavima;

18.2.  kitus dienyno skyrius perkelia j skaitmenine laikmeng ir saugo Dokumenty tvarkymo ir

apskaitos taisykliy nustatyta tvarka;

19. Elektroniniame dienyne nustacius klaida — klaidinga zodj, teksta ar jvertinima,
informuojamas klaidg padargs atsakingas asmuo, kuris su Administratorium pagal Elektroninio
dienyno aprasa klaidg iStaiso.

20. Siy nuostaty nustatyta tvarka sudaryti, i§spausdinti ir perduoti dokumentai, darbuotojui
atsakingam uz dokumenty archyvavima, saugomi LR Svietimo ir mokslo ministro ir Lietuvos

archyvy departamento prie LR Vyriausybés generalinio direktoriaus nustatyta tvarka.

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

21. Lopselio-darzelio direktorius wuztikrina elektroninio dienyno veiklg, jo tvarkyma,
informacijossauguma, tikrumg ir patikimumga jame, Elektroninio dienyno sudaryma, jo iSspausdinima,
perkélimg j skaitmenines laikmenas, jo saugojimg teisés akty nustatyta tvarka.

22. Direktoriaus pavaduotojas ugdymui karta per ménesj tikrina Elektroninio dienyno pildyma,

kontroliuoja ar nepazeidziama tévy (glob¢jy) informavimo tvarka.

21. Ugdomaja veikla vykdantys asmenys (auklétojos, Svietimo pagalbos specialistai ir kiti) atsako
uz duomeny teisinguma dienynuose ir duomeny konfidencialuma.

oy e

elektroniniame dienyne, minéto dienyno duomeny pagrindu sudarantys dienyng duomenis tvarko
vadovaudamiesi Lietuvos Respublikos jstatymais ir kitais teisés aktais.
24. Asmenys, tvarkantys iSspausdinantys ir perkeliantys ] skaitmenines laikmenas,

oyt

tvarka.



V. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

1. Nuostatai kei¢iama Lopjelio-darzelio direktoriaus jsakymu, pritarus Istaigos tarybai.
Pakeitimai galibiiti inicijuoti bet kurios lopselio-darzelio bendruomenés atstovy prasymais.

2. Nuostaty reikalavimy privalo laikytis visi lopSelio-darzelio administracijos darbuotojai ir
pedagogai.

3. Lopselio-darzelio elektroninio dienyno tvarkymo nuostatose nepaminéti ir nenumatyti

atvejai nagrinéjami teisés akty numatyta tvarka.
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