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PANEVEZIO LOPSELIO-DARZELIO ,,AUSRA“
ELEKTRONINIO DIENYNO TVARKYMO NUOSTATAI

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Panevézio lopselio-darzelio ,,Ausros® (toliau — lopselis-darzelis) elektroninio dienyno
tvarkymo nuostatai (toliau — Nuostatai) reglamentuoja ikimokyklinio ir priesmokyklinio ugdymo
elektroninio dienyno administravimo, tvarkymo, prieziiiros, dienyny sudarymo elektroninio dienyno
duomeny pagrindu, jy i8spausdinimo ir perkélimo j skaitmening laikmena tvarka.

2. Sie Nuostatai parengti vadovaujantis:

2.1. PrieSmokyklinio ugdymo tvarkos apraso, patvirtinto Lietuvos Respublikos §vietimo ir
mokslo ministro 2016 m. liepos 22 d. jsakymu Nr. V- 674, Il skyriaus 12 punktu.

2.2. Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2011 m. gruodzio 29 d. jsakymu Nr. V-158
patvirtintomis Elektroniniy dokumenty valdymo taisyklémis (nauja redakcija 2016 m. birzelio 16 d.
Nr. (1.3E)VE-62).

2.3. Dienyny sudarymo elektroninio dienyno duomeny pagrindu tvarkos aprasu, patvirtintu
Lietuvos Respublikos svietimo ir mokslo ministro 2008 m. liepos 4 d. jsakymu Nr. ISAK-2008 ,,Dél
dienyny sudarymo elektroninio dienyno duomeny pagrindu tvarkos apraSo patvirtinimo* (Lietuvos
Respublikos §vietimo ir mokslo ministro 2016 m. kovo 15 d. jsakymo Nr. ISAK-195 redakcija).

2.4. 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*.

3. Nuostatuose vartojamos sgvokos:

3.1. elektroninis dienynas — dienynas, tvarkomas naudojant tam pritaikytas informacines ir
komunikacines technologijas;

3.2. ugdytiniy mokymosi pasiekimy apskaitos suvestiniy byla — mokslo mety pabaigoje
atspausdinta ir suformuota grupés byla, kurig sudaro i§ elektroninio dienyno mokslo mety pabaigoje
atspausdintos grupés ugdytiniy mokymosi pasiekimy apskaitos suvestinés;

3.3. kitos nuostatuose vartojamos savokos atitinka Lietuvos Respublikos Svietimo jstatyme
ir kituose Svietimg reglamentuojanciuose teisés aktuose vartojamas sgvokas.

4. Nuostatais vadovaujasi Vvisi lopselio-darzelio bendruomenés nariai.

5. Lopselis-darzelis, priemes sprendimg Dienyng sudaryti elektroninio dienyno duomeny
pagrindu, naudojasi sistema ,,Musy darZelis* nuo 2017 m. rugs¢jo 1 d.

5.1. Nuo 2018 m. sausio 1 d. nevykdoma vaiky ugdymo apskaita spausdintame dienyne.

5.2. 2017 m. gruodzio 31 d. uzpildytus, sutvarkytus spausdintus 2017-2018 mokslo mety
dienynus auklétojos perduoda direktoriaus pavaduotojui ugdymui patikrinimui ir po patikrinimo —
sekretoriui archyvuoti.

6. Elektroninis ,,Miisy darzelis“ dienynas integruotai gali biiti susietas su Mokiniy registru,
Panevézio miesto ikimokyklinio ugdymo mokykly vaiky registracijos ir eiliy sudarymo programa
(Centralizuotas vaiky priémimas) ir kitomis informacinémis sistemomis/programomis.



Il. ELEKTRONINIO DIENYNO ADMINISTRAVIMAS,
TVARKYMAS IR PRIEZIURA

7. Elektroninio dienyno administravimg bei priezitirg vykdo lopselio-darzelio direktorius ir
direktoriaus pavaduotojas ugdymui (administratorius).

8. Elektroninj dienyng atrakina ir uzrakina direktorius arba jam nesant direktoriaus
pavaduotojas ugdymui (administratorius). Pildo grupiy auklétojai, logopedai, meninio ugdymo
pedagogas, vaiky slaugytojas ir maitinimo organizatorius, apskaitininkas.

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

10. Lopselio-darzelio direktorius atlieka Sias pagrindines funkcijas:

10.1. kiekvieng dieng uzrakina ir esant poreikiui atrakina tabeliy pildymo, trynimo funkcijas;

10.2. kiekvieno ménesio paskuting darbo dieng uzrakina vaiky lankomumo apskaitos
Ziniara$¢io funkcijas;

10.3. perzidiri kiekvienos grupés vaiky lankomumo apskaitos ziniaras¢iy informacijg ir
sutikrina perduoty duomeny teisingumg su apskaitininko turima informacija atitinkamoje
buhalteringje sistemoje;

10.4. elektroniniame dienyne raSo pastabas auklétojams, kitiems specialistams dél dienyno
pildymo, kontroliuoja jy jvykdyma;

10.5. kontroliuoja, kad auklétojai laiku uzdaryty praé¢jusj ménesj elektroniniame dienyne;

10.6. elektroniniame dienyne nurodo pavaduojancius auklétojus tg pacig diena, patvirtina
pavadavimo fakta, jraSo pavadavimo terming;

10.7. iSregistruoja ugdytinius i§ ugdymo jstaigos.

11. LopsSelio-darzelio direktoriaus pavaduotojas ugdymui atlieka Sias pagrindines
funkcijas:

11.1. informuoja elektroninio dienyno paslauga teikiancios jmonés atstovus ir lopSelio-
darzelio direktoriy apie kylanc¢ias technines ir administravimo problemas; sprendzia administravimo
problemas savo kompetencijos ribose;

11.2. kiekvieny mokslo mety pradzioje, bet ne véliau kaip iki rugsé¢jo 5 d., suveda |
elektroninio dienyno duomeny baze pedagogy sarasus (duomenys turi sutapti su Mokiniy ir Pedagogy
registrais), sukuria grupes, nurodo grupiy auklétojas; koreguoja duomenis jiems pasikeitus;

11.3. suveda neformaliojo ugdymo veiklos pavadinimus ir tvarkarasc¢ius pagal grupes;

11.4. sudaro kiekvienai lopselio-darZelio grupei neformaliosios ugdymo veiklos tvarkarastj;

11.5. suteikia prisijungimus elektroninio dienyno vartotojams — auklétojams, logopedui,
meninio ugdymo pedagogui, vaiky slaugytojui ir maitinimo organizatoriui, apskaitininkui ar naujus
duomenis juos pametusiems vartotojams;

11.6. istaiso elektroniniame dienyne padarytas klaidas lopselio-darzelio direktoriui leidus;

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

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

11.9. paruosia ataskaitas, kurios turi buiti saugojamos byloje ar skaitmeninéje laikmenoje,
iSeinantiems i§ darzelio vaikams ir Salina juos i§ elektroninio dienyno sarasy;

11.10. pildo ir atnaujina informacijg apie lopSelj-darzelj, pedagogus ir vadovus;

11.11. ne reciau kaip kartg per savaitg patikrina elektroninio dienyno pildyma;

11.12. elektroniniame dienyne raso pastabas auklétojams, kitiems specialistams dél dienyno
pildymo, kontroliuoja jy jvykdyma;

11.13. ne véliau kaip iki paskutinés rugpjucio ménesio darbo dienos perkelia elektroninj
dienyng i skaitmenine laikmena,



11.14. ugdomaja veikla vykdanc¢iam asmeniui nutraukus darbo sutart] per mokslo metus,
patikrina jo tvarkyta vaiky ugdymo apskaitg ir perduoda jg tvarkyti kitam asmeniui;

11.15. atlieka elektroninio dienyno klaidy, nusiskundimy analizg, tiria grupiy auklétojy ir
tévy pozitrj apie elektroninio dienyno naudojimo efektyvumag ir teikia pasitilymus dél elektroninio
dienyno tobulinimo lopselio-darzelio direktoriui.

12. Grupiy auklétojos, pildydamos elektroninj dienyna, atlieka $ias pagrindines funkcijas:

12.1. i8 lopSelio-darzelio elektroninio dienyno administratoriaus gavusios prisijungimo
varda ir slaptazodj, prisijungia prie elektroninio dienyno;

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

12.3. jveda priskirtos grupés vaikus j elektroninj dienyna, suraso visg buiting informacijg apie
juos;

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

12.5. supazindina auklétiniy tévus (globéjus, riipintojus) su elektroninio dienyno naudojimu;

12.6. nuolat tikrina informacijg apie savo grupe, grupéje esancius vaikus ir esant poreikiui
daro pakeitimus, informuodamas lopselio-darzelio administratoriy;

12.7. kiekvieng darbo dieng iki 9 val. suveda tos dienos duomenis: lankomuma, ugdytiniy
vélavimg; iki 18 val. arba véliau, jei tam yra objektyviy priezasCiy (néra interneto, neveikia
elektroninis dienynas ar pan.) raso informacija apie vaiky pazangg, pasiekimus ar pastabas;

12.8. kiekvieng savaités penktadienj uzpildo ugdomosios veiklos, vykusios visos savaite,
plano refleksija;

12.9. kiekvieng savaités penktadien] pildo preliminary ugdomosios veiklos savaités plang ir
tobulina visos savaités eigoje;

12.10. einamojo ménesio paskuting darbo dieng baigia pildyti vaiky lankomumo apskaitos
Ziniara$t], jveda praleisty dieny pateisinimo dokumentus teisés akty nustatyta tvarka. Tvarkinga vaiky
lankomumo Ziniarastj iSspausdina ir pateikia lopselio-darzelio direktoriui;

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

12.12. iki paskutinés dienos jveda praleisty dieny pateisinimo dokumenty duomenis
(praleistas dienas galima pateisinti nustatyta teises akty tvarka);

12.13. ne veliau kaip pries savaite jveda informacijg apie biisimus tévy susirinkimus, nurodo
Jy vieta, laikg ir temas;

12.14. raSo savo vadovaujamos grupés ugdytiniy gautus pagyrimus, pastabas, gali jvesti
informacijg apie grupés vaiky gimtadienius, nurodant meénesj ir dieng, jei vaiky tévai tam
nepriestarauja;

12.15. esant poreikiui tikrina ir tikslina tévy duomenis;

12.16. vidaus zinutémis bendrauja su ugdytiniy tévais, grupiy auklétojais, administracijos
atstovais;

12.17. pagal lopselio-darzelio vadovy reikalavimus formuoja savo grupés ataskaitas;

12.18. ugdytiniy tévams (globé&jams riipintojams), neturintiems galimybés prisijungti prie
elektroninio dienyno, du kartus (arba kas ménesj) metuose atspausdina ugdytinio pazangumo
ataskaitg ir pasirasytinai supazindina ugdytinio tévus.

13. Vaiky slaugytojas ir maitinimo organizatorius:

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

13.2. asmeniniy duomeny (telefono, adreso) pateikti neprivalo, nurodo tik savo vardg ir
pavardg, elektroninio pasSto adresa;



13.3. iki kiekvieny mety spalio 1 d., bendradarbiaudamas su visuomenés sveikatos
priezitros specialistu, suveda ir atnaujina duomenis apie ugdytiniy sveikata.

13.4. informuoja auklétojus, esant reikalui, apie ugdytiniy sveikatos sutrikimus.

13.5. pazymi ziniarasStyje darbuotojus, kurie pageidauja maitintis.

14. Logopedas:

14.1. i§ lopselio-darzelio elektroninio dienyno administratoriaus gaves prisijungimo vardg ir
slaptazodj, prisijungia prie elektroninio dienyno;

14.2. asmeniniy duomeny (telefono, adreso) pateikti neprivalo, nurodo tik savo vardg ir
pavardg, elektroninio pasSto adresa;

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

14.4. parengia vaiky, turin¢iy kalbos sutrikimus, mokslo mety ugdomosios veiklos plang.

15. Meninio ugdymo pedagogas:

15.1. i§ lopselio-darzelio elektroninio dienyno administratoriaus gaves prisijungimo vardg ir
slaptazodj, prisijungia prie elektroninio dienyno;

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

15.3. suderings su grupiy auklétojomis, pildo ugdomosios veiklos savaités plane numatytas
veiklas, skirtas muzikinei veiklai;

15.4 parengia meninio ugdymo veiklos plang mokslo metams.

16. Apskaitininkas:

16.1. i§ lopselio-darzelio elektroninio dienyno administratoriaus gaves prisijungimo varda ir
slaptazodj, prisijungia prie elektroninio dienyno;

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

16.3. suveda ikimokyklinio ir priesmokyklinio ugdymo grupiy vaiky dienos maitinimo
kainas, nustatytas teisés akty tvarka;

16.4. sutikrina pateiktus vaiky lankomumo ir darbuotojy maitinimo Ziniara$¢iy duomenis,
pagal sutikrintg informacijg skai¢iuoja mokescius.

I11. ELEKTRONINIO DIENYNO SPAUSDINIMAS, PERKELIMAS | SKAITMENINE
LAIKMENA, ARCHYVAVIMAS IR KITOS NUOSTATOS

17. LopSelj-darzel; lankanciy vaiky ugdymo apskaita per mokslo metus tvarkoma
elektroniniame dienyne.

18. Einamiems mokslo metams pasibaigus, bet ne véliau kaip iki paskutinés rugpjiicio
ménesio darbo dienos, lopselio-darzelio direktoriaus pavaduotojas ugdymui:

18.1. i§ elektroninio dienyno iSspausdina Ugdytiniy mokymosi pasiekimy apskaitos
suvestines, i1Sspausdintuose lapuose pasiraso, patvirtindamas duomeny teisinguma, tikruma, ir deda j
byla, tvarkomg Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykliy, patvirtinty Lietuvos vyriausiojo
archyvaro 2011 m. liepos 4 d. jsakymu Nr. V-118 ,,Dél Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykliy
patvirtinimo*, nustatyta tvarka;

18.2. i§ elektroninio dienyno perkelia j skaitmenine laikmeng ugdomosios veiklos planus,
grupiy auklétojy ir direktoriaus parasu patvirtinamas duomeny teisingumas ir tikrumas;

18.3. kitus dienyno skyrius perkelia j skaitmening laikmeng iki paskutinés rugpjiicio ménesio
darbo dienos ir perduoda lopselio-darzelio sekretorei;



18.4. teisés akty nustatyta tvarka atsako uz perkelty j skaitmening laikmena duomeny
teisinguma, tikrumga ir autentiSkuma;

19. Elektroninio dienyno duomeny pagrindu sudarytame dienyne nustacius klaidg —
klaidinga Zzodj, teksta ar jvertinimg, klaida padares asmuo kartu su elektroninio dienyno
administratoriumi iStaiso klaidg elektroniniame dienyne.

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

21. Siy nuostaty nustatyta tvarka sudarytas, i§spausdintas ir perkeltas j skaitmenines
laikmenas 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. rugpjucio 29 d. jsakymu Nr.
ISAK-1776/V-83 ,Dél Bendrojo lavinimo mokykly dokumenty saugojimo terminy rodyklés
patvirtinimo®, nustatyta laika.

IV. ATSAKOMYBE

22. Lopselio-darzelio direktorius uztikrina elektroninio dienyno veikla, jo tvarkyma,
informacijos sauguma, tikruma ir patikimuma, elektroninio dienyno duomeny pagrindu dienyno
sudaryma, jo iSspausdinimg, perkélimg j skaitmenines laikmenas, saugojimg teisés akty nustatyta
tvarka.

23. Lopselio-darzelio direktoriaus pavaduotojas ugdymui atsako, kad nebiity pazeista
lopsSelio-darZelio ugdytiniy ir jy tévy informavimo vaiky ugdymo(si) klausimais tvarka.

24. Lopselio-darzelio direktoriaus pavaduotojas ugdymui teisés akty nustatyta tvarka atsako
uz perkelty i skaitmening laitkmeng duomeny teisinguma, tikruma ir autentiSkumg.

25. Uz atspausdinty dienyny archyvavimg atsako lopSelio-darzelio sekretoré.

26. Vaiky ugdomajag veiklg vykdantys asmenys (grupiy auklétojos, logopedas, meninio
ugdymo pedagogas ir kt.) atsako uz savalaikj duomeny jvedimg j dienyng ir jy teisinguma.

27. Asmenys (elektroninio dienyno pagrindu sudarantys dienyna, jj spausdinantys ir

v —

v —

baudziami teis€s akty nustatyta tvarka.

V. SKYRIUS
ELEKTRONINIO DIENYNO DUOMENU TEIKIMAS IR NAUDOJIMAS

29. Elektroniniame dienyne tvarkomi asmens duomenys naudojami ir teikiami,
vadovaujantis Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisinés apsaugos jstatymu.

30. Elektroninio dienyno duomenys gali buti teikiami Elektroninio dienyno duomeny
gavejams (toliau — Duomeny gavéjai) pagal pateiktus rastiSkus praSymus arba pagal su duomeny
gavéjais sudarytas duomeny teikimo sutartis. Duomeny teikimo sutartyse nurodoma duomeny
naudojimo tikslas, teikimo ir gavimo teisinis pagrindas, tvarka ir teikiamy duomeny apimtis, o
prasyme — Elektroninio dienyno duomeny naudojimo tikslas, teikimo ir gavimo teisinis pagrindas ir
duomeny apimtis.

31. Elektroninio dienyno gautais duomenimis duomeny gavéjas negali naudotis Kitaip ar
naudoti jy kitam tikslui, negu yra nustatyta duomeny teikimo sutartyje arba praSyme.

32. Elektroninio dienyno duomeny, duomeny baziy israsai, Elektroninio dienyno duomeny
pagrindu parengti dokumentai ir informacija gali biiti perduodami automatiniu biidu elektroniniy
ry$iy tinklais, pateikiami perziiirai leidziamosios kreipties biidu internetu arba kitais elektroniniy
ry$iy tinklais, pateikiami rastu, Zzodziu ir (arba) elektroniniy rySiy priemonémis.



V1. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

33. Nuostatai gali biiti papildomi ir kei¢iami lopselio-darzelio direktoriaus jsakymu.

34. Nuostaty reikalavimy privalo laikytis visi lopSelio-darzelio darbuotojai, tvarkantys,
35. Nuostatai jsigalioja nuo 2017 m. rugséjo 1 d.

36. Nuostatai skelbiami lopselio-darzelio tinklalapyje.
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