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PRITARTA
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MAZEIKIU R. VIEKSNIU LOPSELIO-DARZELIO ,,LIEPAITE“ ELEKTRONINIO
DIENYNO TVARKYMO NUOSTATAI

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Mazeikiy r. Vieksniy lopselio-darzelio ,,Liepaité* elektroninio dienyno tvarkymo nuostatai
(toliau — Nuostatai) nustato elektroninio dienyno administravimo, tvarkymo, prieziiiros, dienyno
sudarymo elektroninio dienyno duomeny pagrindu, jo spausdinimo ir perkélimo j skaitmening laikmena
tvarka, asmeny, tvarkanc¢iy dienyna, funkcijas ir atsakomybe Mazeikiy r. Viek$niy lopSelyje-darzelyje
,,Liepaité (toliau — LopSelis-darzelis).

2. Nuostatai parengti vadovaujantis Dienyny sudarymo elektroninio dienyno duomeny
pagrindu tvarkos aprasSu, patvirtintu Lietuvos Respublikos Svietimo ir mokslo ministro 2008 m. liepos
4 d. jsakymu Nr. ISAK-2008, Lietuvos Respublikos $vietimo, mokslo ir sporto ministro 2019 m.
vasario 27 d. isakymo Nr. 170 redakcija, bei 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, kirimo,
modernizavimo ir likvidavimo tvarkos apraSo patvirtinimo*.

3. Elektroninio dienyno, tvarkomo naudojant tam pritaikytas informacines komunikavimo
technologijas, duomeny pagrindu sudaromi: ikimokyklinés grupés dienynas, prieSmokyklinés grupés
dienynas, logopedo dienynas, socialinio pedagogo dienynas (toliau — Dienynas).

4. Dienynas elektroninio dienyno duomeny pagrindu sudaromas tvarkant identiskus skyrius ir
jvedant tuos pacius duomenis kaip ir spausdintame dienyne, kurio formg tvirtina Lietuvos
Respublikos §vietimo, mokslo ir sporto ministras. Dienynas naudojamas ir kitoms ugdymo reikméms:
vertinimo aplankui sudaryti ir kt.

5. LopSelis-darzelis dienynus sudaro elektroninio dienyno duomeny pagrindu ir nevykdo
ugdymo apskaitos spausdintame dienyne.

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

6. Dienyno administravima bei priezitira vykdo LopSelio-darZelio direktoriaus jsakymu
paskirti atsakingi asmenys. Elektroninj dienyng administruoti ir prizitiréti duomeny tvarkyma turi bati
skiriamas ne tas pats asmuo.

7. lkimokyklinés grupés dienynus elektroninio dienyno duomeny pagrindu sudaro
ikimokyklinio ugdymo mokytojai, prieSmokyklinés grupés dienynus — prieSmokyklinio ugdymo
mokytojai, logopedo dienyng — logopedas, socialinio pedagogo dienyng — socialinis pedagogas.

8. Dienyng pildo meninio ugdymo mokytojas, maitinimo organizatorius, visuomenes
sveikatos prieziliros specialistas, administracijos ir kiti darbuotojai.



9. LopSelio-darZelio Dienyno administravimg vykdan¢io asmens funkcijos ir
atsakomybé:

9.1. iki kiekvieny mokslo mety pradzios, suveda j Dienyng informacijg apie dirbancius
darbuotojus, sukuria grupes, priskiria darbuotojus prie tam tikry grupiy, kuriuose jie dirbs, koreguoja
duomenis jiems pasikeitus;

9.2. priskiria prisijungimg prie Dienyno mokytojams, logopedui, socialiniam pedagogui,
maitinimo organizatoriui, visuomeneés sveikatos priezitiros specialistui, administracijos ir kitiems
darbuotojams, tévams;

9.3. ne reciau kaip kartg per ménesj patikrina Dienyno pildyma;

9.4. kontroliuoja, kad informacija ir duomenys Dienyne bty teisingi ir pateikiami laiku;

9.5. raso pasteb¢jimus, aktualig informacija mokytojams, kitiems specialistams dél
Dienyno pildymo, kontroliuoja jy jvykdyma;

9.6. perkelia vaikus j kitg grupe, esant poreikiui pakeicia vaiko duomenis;

9.7. suveda informacija apie vaiko iSregistravimg i§ LopSelio-darzelio;

9.8. ugdomgja veiklg vykdanciam asmeniui nutraukus darbo sutart] per mokslo metus,
patikrina jo tvarkyta vaiky ugdymo apskaitg ir perduoda ja tvarkyti kitam asmeniui;

9.9. skelbia aktualiag informacija LopSelio-darZelio veiklos klausimais bei vykdo
susiraSinéjima su pedagogais, kitais specialistais, tévais;

9.10. jveda ,,Pasiekimy zingsneliy* vertinimo datas;

9.11. einamiems mokslo metams pasibaigus, bet ne véliau kaip iki paskutinés rugpjiacio
meénesio darbo dienos, identiSkus ikimokyklinés ir prieSmokyklinés grupiy, logopedo ir socialinio
pedagogo dienyny skyrius kaip ir spausdintame dienyne, perkelia j skaitmening laikmena;

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

10. LopSelio-darzZelio Dienyno prieZiiira vykdancio asmens funkcijos ir atsakomybé:

10.1. informuoja Dienyno duomeny palaikymo paslaugg teikiancios jmonés atstovus ir
Lopselio-darzelio direktoriy apie kylancias technines ir administravimo problemas; sprendzia
administravimo problemas savo kompetencijos ribose;

10.2. informuoja ir konsultuoja LopSelio-darzelio bendruomenés narius Dienyno pildymo,
prisijungimo ir kt. klausimais;

10.3. atlieka Dienyno klaidy, nusiskundimy analiz¢ ir teikia pasitilymus dél Dienyno
tobulinimo LopSelio-darzelio direktoriui bei Dienyno duomeny palaikymo paslaugg teikiancios
Jmongs atstovams;

10.4. skelbia aktualiag informacija bei vykdo susiraSinéjima su pedagogais, kitais
specialistais, tévais;

10.5. teises akty nustatyta tvarka atsako uz informacijos teisinguma.

11. Ikimokyklinio ir prieSmokyklinio ugdymo mokytoju funkcijos ir atsakomybé,
pildant Dienyna:

11.1. nurodytu elektroniniu pastu gave prisijungimo vardg ir slaptazodj, prisijungia prie
Dienyno;

11.2. suveda biitinas Zinias apie priskirtos grupés vaikus;

11.3. suveda priskirtos grupés vaiky dienos maitinimy skaiciy, taikomas mokescio uz vaiky
1Slaikyma LopSelyje-darZelyje lengvatas;

11.4. suveda Zinias apie priskirtos grupés vaiky tévus (globéjus/ripintojus): varda, pavarde,
elektroninio pasto adresa;

11.5. kiekvieng darbo dieng iki 9:10 val. pazymi vaiky lankomuma, i§skyrus tada, kai tam
yra objektyviy priezas¢iy: néra interneto, neveikia elektroninis dienynas ir pan., Siuos duomenis
suveda paSalinus priezastj;

11.6. vykdo ilgalaikj ir trumpalaikj ugdomosios veiklos planavima;

11.7. kiekvienos savaités penktadienj pildo ugdomosios veiklos savaités plano refleksijg ir
sekancios savaités ugdomosios veiklos plang;

11.8. einamojo ménesio paskuting darbo dieng baigia pildyti vaiky lankomumo apskaitos
Ziniara$t], sutikrina ir suderina jj su maisto organizatoriumi per pirmas tris sekan¢io ménesio darbo



dienas;

11.9. suveda informacijg apie vaiko pazanga, pasiekimus ar pastabas;

11.10. kiekvienais mokslo metais rugs¢jo-spalio mén. ir balandzio-geguzés mén.
iSspausdina kiekvieno vaiko vertinimus skyrelyje ,,Pasiekimy zingsneliai, suderina juos su Lopselio-
darzelio direktoriaus pavaduotoju ugdymui bei susega j vaiky asmens bylas;

11.11. ne véliau kaip prie$ savaite jveda informacijg apie buisimus tévy susirinkimus ar
kitas bendras veiklas su tévais, nurodo jy vieta, laikg ir temas;

11.12. gali jvesti informacija apie grupés vaiky gimtadienius, nurodant ménesj ir dieng, jei
vaiky tévai tam nepriestarauja;

11.13. tikrina susiraSinéjimo dézuteg, reaguoja i uzduotis, atsako j klausimus;

11.14.vidaus zZinutémis bendrauja su administracija, vaiky tévais, pedagogais, Svietimo
pagalbos ir Kitais specialistais;

11.15. einamiems mokslo metams pasibaigus, bet ne véliau kaip iki paskutinés rugpjicio
ménesio darbo dienos, baigia pildyti Dienyna;

11.16. teisés akty nustatyta tvarka atsako, kad duomenys Dienyne biity teisingi ir
pateikiami laiku.

12. Logopedo ir socialinio pedagogo funkcijos ir atsakomybé, pildant Dienyna:

12.1. nurodytu elektroniniu pastu gave prisijungimo vardag ir slaptazodj, prisijungia prie
Dienyno;

12.2. suveda informacijg apie ugdytinius (pastabos/pasiekimai/rekomendacijos ir kt.),
svarbig informacijg tévams;

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

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

12.5. vidaus zZinutémis bendrauja su administracija, vaiky tévais, pedagogais ir kitais
specialistais;

12.6. teises akty nustatyta tvarka atsako uz duomeny teisinguma, tikrumga ir autentiSkuma.

13. Maitinimo organizatoriaus funkcijos ir atsakomybé, pildant Dienyna:

13.1. nurodytu elektroniniu pastu gaves prisijungimo vardg ir slaptazodj, prisijungia prie
Dienyno;

13.2. kiekvieng darbo dieng 9:10 val. ,,uzrakina* tos dienos lankomumo Zyméjima, esant
taisymo poreikiui ir galimybei ,,atrakina* lankomumo Zyméjimo funkcija;

13.3. pagal Dienyno vaiky ir darbuotojy maitinimo duomenis pildo valgiarastj reikalavima
maisto produktams i8duoti;

13.4. pagal poreikj suveda darbuotojy maitinimo duomenis;

13.5. suveda valgiarascius;

13.6. tikrina susirasinéjimo déZute, reaguoja j uzduotis, atsako j klausimus;

13.7. per pirmas tris sekancio ménesio darbo dienas atspausdina, sutikrina ir suderina su
grupiy mokytojais vaiky lankomumo apskaitos Ziniaras¢ius bei perduoda juos vyr. buhalteriui;

13.8. vidaus Zinutémis bendrauja su administracija, vaiky tévais, pedagogais, ir kitais
specialistais;

13.9. teisés akty nustatyta tvarka atsako, kad duomenys Dienyne biity teisingi ir pateikiami
laiku.

14. Visuomenés sveikatos prieziiiros specialistas:

14.1. nurodytu elektroniniu pastu gaves prisijungimo varda ir slaptazodj, prisijungia prie
Dienyno;

14.2. esant reikalui informuoja mokytojus apie ugdytiniy sveikatos sutrikimus;

14.3. vidaus Zinutémis bendrauja su administracija, vaiky tévais, pedagogais, Svietimo
pagalbos ir Kitais specialistais.

15. Meninio ugdymo mokytojas:

15.1. nurodytu elektroniniu pastu gaves prisijungimo vardg ir slaptazodj, prisijungia prie

Dienyno;
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15.2. parengia uzsiémimo tvarkara$cius, planuoja veiklas;

15.3. kiekvienos savaités penktadienj pildo ugdomosios veiklos savaités plano refleksija;

15.4. sistemingai fiksuoja vaiky daromg pazangg, pasiekimus ar pastabas;

15.5. vidaus zinutémis bendrauja su administracija, vaiky tévais, pedagogais, Svietimo
pagalbos ir Kitais specialistais.

16. VWyr. buhalteris:

16.1. nurodytu elektroniniu pastu gaves prisijungimo varda ir slaptazodj, prisijungia prie
Dienyno;

16.2. paskuting ménesio darbo dieng uzbaigia vaiky lankomumo apskaitos ziniarascius;

16.3. vidaus zinutémis bendrauja su pedagogais, Svietimo pagalbos ir kitais specialistais.

17. LopSelio-darzelio direktorius uztikrina Dienyno veiklg, jo tvarkyma, informacijos
sauguma, tikrumg ir patikimumga jame, elektroninio dienyno duomeny pagrindu dienyno sudaryma,
jo spausdinima, perkélimg j skaitmenines laikmenas, jo saugojima.

18. Dienyne nustacius klaidg — klaidingg Zodj, teksta, skai¢iy ar jvertinima, klaidg padaregs asmuo
kartu su Lopselio-darzelio Dienyno administratoriumi, jg iStaiso, uztikrinant, kad Dienyne likty naikinamy
/ pakeisty ar kitaip koreguoty duomeny istorija (duomenys, kurie buvo pakeisti, asmens, kuris keité
duomenis vardas ir pavardé, keitimo data ir kt.). [Sspausdintuose dokumentuose padarytos klaidos ranka
netaisomos.

19. Asmenys (elektroninio dienyno pagrindu sudarantys dienyna, ji spausdinantys ir perkeliantys
1 skaitmenines laikmenas, administruojantys, prizitrintys ir kt.), tvarko duomenis, siekiant jvykdyti
mokymo sutartj.

11 SKYRIUS
DIENYNO SAUGOJIMAS

20. Dienynas yra saugomas skaitmeninéje laikmenoje.

21. Nuostaty nustatyta tvarka sudarytas ir perkeltas | skaitmenines laikmenas Dienynas
saugomas Ikimokyklinio, prieSmokyklinio, bendrojo ugdymo, kito vaiky neformaliojo ugdymo
Svietimo programas vykdanciy Svietimo jstaigy veiklos dokumenty saugojimo terminy rodykléje,
patvirtintoje Lietuvos Respublikos §vietimo, mokslo ir sporto ministro 2019 m. gruodzio 18 d.
jsakymu Nr. V-1511 ,,Dél ikimokyklinio, prieSmokyklinio, bendrojo ugdymo, kito vaiky neformaliojo
ugdymo Svietimo programas vykdanciy Svietimo jstaigy veiklos dokumenty saugojimo terminy
rodyklés patvirtinimo®, nustatyta laikg — 2 metus.

V SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

22. Lopselio-darzelio sprendimas ugdymo apskaitg tvarkyti elektroniniame dienyne ir jo
duomeny pagrindu sudaryti dienyng priimamas LopSelio-darZelio tarybos pritarimu, parengiant
Nuostatus ir juos patvirtinant LopSelio-darzelio direktoriaus jsakymu. Nuostatai skelbiami vieSai,
Lopselio-darzelio interneto svetaingje www.vieksniuliepaite. It.

23. Nuostatai gali buti papildomi ir kei¢iami LopSelio-darzelio direktoriaus jsakymu,
pritariant LopSelio-darZelio tarybai.

24. Nuostaty reikalavimy privalo laikytis visi LopSelio-darzelio darbuotojai, tvarkantys,

v —

25. Lopselio-darzelio darbuotojai supazindinami su Nuostatais pasirasytinai.

Parenge:
1. e. direktoriaus pareigas Daiva Narmontiene
direktoriaus pavaduotoja tkio reikalams Auksé Zagrakaliené


https://www.e-tar.lt/portal/lt/legalAct/0e5ab840217811eabe008ea93139d588
https://www.e-tar.lt/portal/lt/legalAct/0e5ab840217811eabe008ea93139d588
https://www.e-tar.lt/portal/lt/legalAct/0e5ab840217811eabe008ea93139d588
http://www.vieksniuliepaite.lt/

