PATVIRTINTA

Klaipédos lopselio-darzelio ,,Puriena“
direktoriaus 2017 gruodzio mén. 29 d.
isakymu Nr. V- 99

PRITARTA

Klaipédos lopselio-darzelio ,,Puriena“ jstaigos
tarybos posédzio 2017 gruodzio 11 d  protokoliniu
nutarimu (protokolas Nr.6)

KLAIPEDOS LOPSELIO-DARZELIO ,,PURIENA“ ELEKTRONINIO DIENYNO TVARKYMO
NUOSTATU APRASAS

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Klaipédos lopselio-darzelio ,,Puriena* (toliau — lopselio-darzelio) elektroninio dienyno tvarkymo
nuostatai (toliau — nuostatai) reglamentuoja elektroninio dienyno administravimo, tvarkymo, priezitiros,
dienyny sudarymo elektroninio dienyno duomeny pagrindu, jy iSspausdinimo ir perkélimo j skaitmening
laikmeng tvarka.

2. Sie nuostatai parengti vadovaujantis:

2.1. Lietuvos Respublikos $vietimo ir mokslo ministro 2017 m. geguzés 17 d. jsakymu Nr. V-375,
del Svietimo ir mokslo ministro 2008 m. liepos 4 d. jsakymo Nr. ISAK-2008 ,,Dél dienyny sudarymo
elektroninio dienyno duomeny pagrindu tvarkos apraSo patvirtinimo* pakeitimu;

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

2.3. Elektroniniy dokumenty valdymo taisyklémis, patvirtintomis Lietuvos 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. liepos 4 d. jsakymu Nr. ISAK-2008 (Lietuvos
Respublikos §vietimo ir mokslo ministro 2016 m. kovo 15 d. jsakymo Nr. ISAK-195 redakcija).

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

Il SKYRIUS
DIENYNO SUDARYMAS ELEKTRONINIO DIENYNO DUOMENU PAGRINDU,
SPAUSDINIMAS, PERKELIMAS I SKAITMENINE LAIKMENA, DUOMENU TEIKIMAS IR
GAVIMAS

4. Lopselj-darzelj ,,Puriena® lankanciy vaiky ugdymo apskaita tvarkoma elektroniniame dienyne,
kuri sudaroma informacinés sistemos ,,Misy darzelis* (www.musudarzelis.It) duomeny pagrindu.

5. Mokslo metams pasibaigus, bet ne véliau kaip iki paskutinés rugpjucio ménesio darbo dienos,
elektroninio dienyno administravimg bei prieziiirg vykdantis asmuo:

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

5.2. i§ elektroninio dienyno archyvuoja pedagoginiy darbuotojy parengtus ugdomosios veiklos
planus ir paraSu patvirtina duomeny teisingumg ir tikruma;



5.3. kitus dienyno skyrius iki paskutinés rugpjiicio ménesio darbo dienos perkelia j skaitmening
laikmeng ir perduoda lopSelio-darzelio archyvarui;

5.4. teisés akty nustatyta tvarka atsako uz perkelty j skaitmening laitkmeng duomeny teisinguma,
tikruma ir autentiskuma;

5.5. vaiky lankomumo apskaitos ziniaras$tyje funkcijos uzrakinamos per 7 darbo dienas po kiekvieno
ménesio pabaigos, kai §i funkcija bus sistemoje;

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

5.7. 18 elektroninio dienyno iSspausdintuose dokumentuose padarytos klaidos ranka netaisomos, jos
pataisomos kartu su klaidg padariusiu asmeniu ir iSspausdinamos i$ naujo.

6. Elektroninio dienyno administravimg bei tvarkymo prieziira vykdo lopSelio-darzelio
direktoriaus pavaduotojas ugdymui (toliau — Administratorius).

7. Elektroninj dienyng pildo grupiy auklétojai, prieSmokyklinio ugdymo pedagogai, logopedas,
socialinis pedagogas, meninio ugdymo mokytojas, neformaliojo ugdymo pedagogai, visuomenés sveikatos
priezitiros specialistas, vyresnysis duomeny banko jvesties darbuotojas-specialistas (toliau — Tvarkytojai).

8. Administratorius, Tvarkytojai pasiraso konfidencialumo pasizad¢jimus dél naudojimosi
Elektroninio dienyno duomeny baze (priedas), kurie saugomi $iy darbuotojy asmens bylose.

9. Administratorius atlieka Sias pagrindines funkcijas:

9.1. informuoja Elektroninio dienyno paslaugg teikian¢ios jmonés atstovus ir lopselio-darzelio
direktoriy apie kylancias technines ir administravimo problemas, sprendzia Elektroninio dienyno
formavimo klausimus savo kompetencijos ribose;

9.2. suveda duomenis ] Elektroninj dienyng, sukuria ikimokyklinio ir prieSmokyklinio ugdymo
grupes kasmet ne véliau kaip iki rugsé¢jo 5 d., koreguoja duomenis jiems pasikeitus;

9.3. tikrina Elektroninio dienyno pildyma ne reciau kaip kartg per ménesj ir kartu su Tvarkytojais
taiso netikslumus;

9.4. kontroliuoja, kad Tvarkytojai, pasibaigus ménesiui, uzbaigty informacijos pildyma;

9.5. i8¢jusius i§ lopSelio-darzelio vaikus isbraukia i§ E dienyno vaiky sarasy. Rekomendacijos
pradiniy klasiy mokytojams, dél priesmokykliniy grupiy ugdytiniy pasiekimy pateikiamos mokykloms,
kopijos saugomos vaiko asmens byloje;

9.6. uzrakina ir atrakina vaiky lankomumo apskaitos ziniarasciy pildymo, trynimo funkcijas (7
pirmosios kiekvieno meénesio darbo dienos);

9.7. atlieka Elektroninio dienyno duomeny klaidy, Tvarkytojy nusiskundimy analizg ir teikia
siilymus lop$elio-darzelio direktoriui ir Elektroninio dienyno paslaugg teikian¢ios jmonés atstovams dél
Elektroninio dienyno tobulinimo;

9.8. patikrina Elektroninio dienyno duomenis, Tvarkytojui nutraukus darbo sutartj per mokslo
metus, ir paveda juos tvarkyti kitam Tvarkytojui, suderings su lopSelio-darzelio direktoriumi.

10. Grupiy auklétojai ir prieSmokyklinio ugdymo pedagogai, pildydami Elektroninj dienyna, atlicka
Sias pagrindines funkcijas:

10.1. sudaro grupiy vaiky sgrasus ir suveda privalomg informacijg apie juos bei jy tévus;

10.2. suteikia ir pagal poreikj atnaujina prisijungimo prie Elektroninio dienyno duomenis vaiky
tévams;

10.3. tikrina informacijg apie grupes, vaikus ir esant poreikiui daro pakeitimus, informuodami
Administratoriy;

10.4. Zymi vaiky lankomuma kiekvieng darbo dieng iki 9.30 val.;

10.5. suformuoja grupiy ugdomosios veiklos mokslo mety planus;

10.6. pildo ugdomaosios veiklos savaités plana, refleksija kickvieng penktadienj, o vaiky pasiekimy
aprasSus — 2 kartus per metus (spalio ir geguzés ménesiais);



10.7. uzpildo vaiky lankomumo apskaitos Ziniara$¢ius, iSspausdina juos ir pateikia vyresniajam
duomeny banko jvesties darbuotojui ne véliau kaip iki einamojo ménesio paskutinés dienos;

10.8. istaiso pildymo klaidas, Administratoriui leidus, kiekvieno ménesio pabaigoje;

11. Meninio ugdymo ir neformaliojo ugdymo pedagogai, pildydami Elektroninj dienyna, atlicka
Sias pagrindines funkcijas:

11.1. suformuoja savaitinius vaiky uZzsiémimy tvarkara$¢ius, suderintus su ikimokyklinio ir
prieSmokyklinio ugdymo pedagogais, bei mokslo mety vaiky ugdomosios veiklos planus;

11.2. suveda informacija tévams apie renginius, menines ir kitas neformaliojo vaiky Svietimo
veiklas.

12. Logopedas, pildydamas Elektroninj dienyna, atlieka Sias pagrindines funkcijas:

12.1. sudaro ir patvirtina specialiyjy pratyby vaikams tvarkarascius;

12.2. suformuoja vaiky, turin¢iy specialiyjy ugdymosi poreikiy, mokslo mety ugdomosios veiklos
planus;

12.3. nuolat pildo informacija tévams apie vaikams suteikta specialigja pagalbg (pazanga,
pasiekimai, rekomendacijos ir kt.).

13. Socialinis pedagogas, pildydamas Elektroninj dienyna, atlieka Sias pagrindines funkcijas:

13.1. sudaro ir patvirtina darbo su vaikais, turin€iais specialiyjy ugdymosi poreikiy bei elgesio ir
emocijy sutrikimy, veiklos planus;

13.2. nuolat pildo informacijg tévams apie vaikams suteikta socialing pagalba (pazanga, pasiekimai,
rekomendacijos ir kt.).

14. Visuomenés sveikatos prieZiiiros specialistas suveda ar atnaujina duomenis apie vaiky sveikata
iki kiekvieny mety spalio 1 d.

15. Vyresnysis duomeny banko jvesties darbuotojas-Specialistas sutikrina vaiky lankomumo
apskaitos Zziniaras¢ius, atspausdintus i§ Elektroninio dienyno, duomenis su buhalterinés informacinés
sistemos duomenimis ir, surad¢s netikslumus, apie tai informuoja Administratoriy.

16. Lopselio-darzelio direktorius kontroliuoja Elektroninio dienyno tvarkyma, tvarkomy duomeny
saugumo ir patikimumo uztikrinima.

17. Administratorius atsako uz Elektroninio dienyno funkcionavimg bei pildyma $iuose nuostatuose
nustatyta tvarka ir terminais.

18. Tvarkytojai atsako uz savalaikj duomeny jvedimg ir tvarkomy duomeny teisinguma.

111 SKYRIUS
DIENYNO SAUGOJIMAS

19. Siy nuostaty nustatyta tvarka sudarytas, i§spausdintas ir perkeltas j skaitmenines laikmenas
dienynas saugomas, vadovaujantis Bendrojo lavinimo mokykly dokumenty saugojimo terminy rodykléje,
patvirtintoje Lietuvos Respublikos Svietimo ir mokslo ministro ir Lietuvos archyvy departamento prie
Lietuvos Respublikos Vyriausybés generalinio direktoriaus 2011 m. liepos 4 d. jsakymu Nr. V-118.

20. Administratorius archyvuoja grupiy ugdomosios veiklos planus;

21. Tvarkytojai kitg Elektroniniame dienyne tvarkomg informacijg iSspausdina, perkelia ]
skaitmenine laikmeng ir perduoda ja Administratoriui.

22. I8 Elektroninio dienyno iSspausdintuose dokumentuose padarytos klaidos taisomos
Elektroniniame dienyne ir dokumentai spausdinami i§ naujo.

23. Elektroninio dienyno duomenys, perkelti j skaitmening laikmena, lopSelio-darzelio archyve
saugomi 3 metus.

24. Vaiky ugdymo per mokslo metus dienynas, iSspausdintas Elektroninio dienyno duomeny
pagrindu, saugomas lopselio-darZelio archyve teisés akty nustatyta tvarka.



25. Uz atspausdinty vaiky ugdymo per mokslo metus dienyny archyvavimg ir skaitmeniniy
laikmeny saugojima atsako lopSelio-darzelio rastinés administratorius.

26. Lopselio-darzelio direktorius, Administratorius ir Tvarkytojai atsako uz tvarkomy vaiky, jy tévy
asmens duomeny apsaugg teisés akty nustatyta tvarka.

IV SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

27. Sie nuostatai gali biiti papildomi ir kei¢iami lopselio-darZelio direktoriaus, Administratoriaus,
Tvarkytojy ar kity elektroninio dienyno vartotojy iniciatyva, pritarus jstaigos tarybai.
28. Siy nuostaty reikalavimy privalo laikytis visi lopSelio-darzelio darbuotojai, tvarkantys,

v —

29. Sie nuostatai skelbiami lopselio-darzelio interneto svetainéje.

PRITARTA

Klaipédos lopselio-darzelio ,,Puriena“
metodinés tarybos 2017 gruodzio 11 d
protokoliniu nutarimu (protokolas Nr 6.)



