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PRITARTA

Mokytojy tarybos posédyje

2019 m. vasario 13 d. protokolo Nr. 2
DIENYNU SUDARYMO ELEKTRONINIO DIENYNO DUOMENU PAGRINDU

MAZEIKIU LOPSELYJE-DARZELYJE ,,ZILVITIS“ TVARKOS APRASAS

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Dienyny sudarymo elektroninio dienyno duomeny pagrindu tvarkos apraSas (toliau —
Aprasas) nustato dienyny sudarymo elektroninio dienyno, tvarkomo naudojant tam pritaikytas
informacines komunikavimo technologijas, duomeny pagrindu tvarka lopselyje-darzelyje ,,Zilvitis*
(toliau — Lopselis-darzelis).

2. Elektroninio dienyno duomeny pagrindu gali buti sudaromi: ikimokyklinés grupés
dienynas, prieSmokyklinés grupés dienynas, dienynas (darbui su grupe), individualaus darbo
dienynas, logopedo dienynas, specialiojo ugdymo dienynas ir kiti dienynai (toliau — Dienynas),
kuriy formas tvirtina Lietuvos Respublikos Svietimo ir mokslo ministras.

3. Lopselio-darzelio sprendimas ugdymo apskaitg tvarkyti Dienyne ir jo duomeny pagrindu
sudaryti dienyng priimamas LopSelio-darzelio tarybos pritarimu, LopSelio-darzelio Dienyno
tvarkymo nuostatus suderinus su savininko teises ir pareigas jgyvendinancia institucija ar jos
jgaliotu asmeniu.

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 ir mokslo ministras. Dienynas LopSelio-darzelio sprendimu gali biati
naudojamas ir kitoms ugdymo reikméms: vertinimo aplankui sudaryti ir kt.

5. Lopselis-darzelis, priémes sprendimg dienyng sudaryti Dienyno duomeny pagrindu, gali

nevykdyti ugdymo apskaitos spausdintame dienyne.

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

6. Dienyno administravima bei prieziiirg vykdo Lopselio-darzelio direktoriaus pavaduotojas

ugdymui (administratorius).



7. Dienyng pildo grupiy mokytojos, muzikos mokytoja, logopedas, kiti §vietimo pagalbos
specialistai, maisto organizavimo ir higienos priezitiros specialisté, administracijos darbuotojai.

8. LopSelio-darzelio Dienyno administravimg vykdantis asmuo atlieka Sias pagrindines
funkcijas:

8.1. informuoja Dienyno paslauga teikianCios jmonés atstovus ir LopSelio-darzelio direktoriy
apie kylancias technines ir administravimo problemas; sprendzia administravimo problemas savo
kompetencijos ribose;

8.2. kiekvieny mokslo mety pradzioje, bet ne véliau kaip iki rugséjo 5 d., suveda j Dienyno
duomeny baze pedagogy sarasus, sukuria grupes, nurodo grupiy mokytojas; koreguoja duomenis
jiems pasikeitus;

8.3. suteikia prisijungimus Dienyno vartotojams — mokytojams, logopedams ir kitiems
Svietimo pagalbos specialistams, maisto Organizavimo ir higienos priezitros specialistei,
administracijai ar naujus duomenis juos pametusiems vartotojams;

8.4. istaiso Dienyne padarytas klaidas Lopselio-darzelio direktoriui leidus;

8.5. informuoja ir konsultuoja Lopselio-darzelio bendruomenés narius Dienyno pildymo,
prisijungimo ir kt. klausimais;

8.6. pildo ir atnaujina informacijg apie jstaigos pedagogus ir vadovus;

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

8.8. perzituri kiekvienos grupés vaiky lankomumo apskaitos Ziniaras¢iy informacijg ir
sutikrina perduoty duomeny teisinguma;

8.9. atlieka Dienyno klaidy, nusiskundimy analize ir teikia pasitalymus dél Dienyno
tobulinimo Lopselio-darzelio direktoriui;

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

8.11. Dienyne raSo pastebéjimus, aktualig informacija mokytojams, kitiems specialistams dél
Dienyno pildymo, kontroliuoja jy jvykdyma;

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

8.13. skelbia aktualig informacija darZelio veiklos klausimais bei vykdo susira$inéjimag su
pedagogais, tévais;

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

9. Grupiy mokytojai, pildydami Dienyna, atlieka Sias pagrindines funkcijas:

9.1. i§ Lopselio-darzelio Dienyno administratoriaus gavusios prisijungimo varda ir slaptazodj,
prisijungia prie Dienyno;

9.2. asmeniniy duomeny (telefono, adreso) pateikti neprivalo, nurodo tik savo vardg ir

pavarde, elektroninio pasSto adresa;



9.3. jveda priskirtos grupés vaikus j Dienyna, suraso visg biiting informacija apie juos;

9.4. tikrina informacija apie savo grupe, grupéje esanCius vaikus ir esant poreikiui daro
pakeitimus, informuodamas Lopselio-darzelio administratoriy;

9.5. kiekvieng darbo dieng iki 9.10 val. suveda informacija apie vaiky lankomuma;

9.6. kiekvieng darbo dieng iki 20 val. arba véliau, jei tam yra objektyviy priezas¢iy (néra
interneto, neveikia Dienynas ar pan.) suveda tos dienos duomenis; jraSo informacijg apie vaiky
pazanga, pasiekimus ar pastabas;

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

9.8. iki sekan¢io ménesio pirmos darbo dienos baigia pildyti vaiky lankomumo apskaitos
ziniarastj, atspausdina, sutikrina ir suderina su maisto organizavimo ir higienos priezitiros
specialiste;

9.9. uZbaigus ménesj, pastebétas klaidas iStaiso tik LopSelio-darzelio Dienyno
administratoriui leidus;

9.10. kiekvieny mokslo mety iki spalio 1 dienos ir birZzelio 1 dienos iSspausdina skyrelj
LPasiekimy Zzingsneliai -Jvertinimy perzitra lentele”, parasu patvirtina duomeny tikrumag bei
patikimuma ir atiduoda direktoriaus pavaduotojui ugdymui suderinti;

9.11. ne v¢liau kaip prie§ savaite jveda informacijg apie biisimus tévy susirinkimus ar kitas
bendras veiklas su tévais, nurodo jy vieta, laikg ir temas;

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

9.13. esant poreikiui tvarko savo grupés vaiky sarasus;

9.14. tikrina susirasin¢jimo dézute, reaguoja j uzduotis, atsako j klausimus;

9.15. esant poreikiui tikrina ir tikslina tévy duomenis;

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

10. Logopedas ir Kkiti Svietimo pagalbos specialistai:

10.1. 8 Lopselio-darzelio Dienyno administratoriaus gavusios prisijungimo vardg ir
slaptazodj, prisijungia prie Dienyno;

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

10.3. kiekvienais mokslo metais iki rugséjo 10 dienos suveda vaiky, kuriems skirta $vietimo
pagalba, saraSus, formuoja grupes sudaro uzsiémimy tvarkarascius;

10.4. kiekvieng savaite pildo ugdomosios veiklos savaités plana;

10.5. kiekvieng dieng pildo vaiky lankomuma;

10.6. tikrina susiraSin¢jimo dézute, reaguoja j uzduotis, atsako j klausimus;



10.7. pildo kita, buting direktoriaus pavaduotojo ugdymui nurodyta informacija;

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

11. Maisto organizavimo ir higienos prieZiiiros specialisté:

11.1. pagal vaiky ir darbuotojy maitinimo duomenis suveda perspektyvinius valgiarascio
duomenis;

11.2. kiekvieng pirmadienj ne véliau, kaip iki 9 valandos atspausdina savaités valgiarast] ir
pakabina jj grupiy riibiniy stenduose;

11.3. iki kiekvieny mety spalio 1 d. suveda ir atnaujina duomenis apie ugdytiniy sveikata;

11.4. informuoja mokytojus, esant reikalui, apie ugdytiniy sveikatos sutrikimus;

11.5. tikrina susiraSin¢jimo dézute, reaguoja j uZduotis, atsako  klausimus;

11.6. per pirmas penkias sekanfio ménesio darbo dienas atspausdintus, sutikrintus ir
suderintus su grupiy mokytojomis vaiky lankomumo apskaitos Ziniaras¢ius perduoda j buhalterija;

11.7. teisés akty nustatyta tvarka atsako uz duomeny teisinguma, tikruma ir autentiskuma;

I1l. DIENYNO ARCHYVAVIMAS IR KITOS NUOSTATOS

12. Vaiky ugdymo apskaita per mokslo metus tvarkoma Dienyne.

13. Einamiems mokslo metams pasibaigus, bet ne véliau kaip iki paskutinés rugpjicio
ménesio darbo dienos, LopSelio-darzelio direktoriaus pavaduotojas ugdymui:

13.1. i§ Dienyno iSspausdintus skyrius ,,Pasiekimy zingsneliai - Jvertinimy perziiira lentele®
pasiraso, patvirtindamas (-i) 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* (toliau —
Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisyklés), nustatyta tvarka;

13.2 .,Pasiekimy zingsneliai - [vertinimy perziira lentele”, iSspausdintuose lapuose iKi
paskutinés rugpjicio meénesio darbo dienos pagal dokumentacijos plano reikalavimus visus
kaupiamus dokumentus perduoda darbuotojui atsakingam uz dokumenty archyvavima;

13.3. kitus Dienyno skyrius, susijusius su ugdymo turinio planavimu, perkelia j skaitmening
laikmeng. Teisés akty nustatyta tvarka atsako uz perkelty i skaitmening laikmeng duomeny
teisinguma, tikrumg ir autentisSkuma.

14. Dienyno duomeny pagrindu sudarytame dienyne nustacius klaida ar klaidingg zodj, teksta
ar jvertinima, klaidg padares asmuo kartu su Dienyno administratoriumi iStaiso klaidg Dienyne.

15. Is Dienyno iSspausdintuose dokumentuose padarytos klaidos ranka netaisomos, jos

pataisomos kartu su klaida padariusiu asmeniu ir i§spausdinamos i§ naujo.



16. Siy nuostaty nustatyta tvarka sudarytus, iSspausdintus ir perduotus dokumentus,
darbuotojui atsakingam uz dokumenty archyvavima, saugomi Lietuvos Respublikos Svietimo ir
mokslo ministro ir Lietuvos archyvy departamento prie Lietuvos Respublikos Vyriausybés

generalinio direktoriaus nustatyta tvarka.

IV. ATSAKOMYBE

17. Lopselio-darzelio direktorius uztikrina Dienyno veiklg, jo tvarkyma, informacijos
saugumg, tikrumga ir patikimumg, Dienyno duomeny pagrindu dienyno sudaryma, jo saugojimag
teisés akty nustatyta tvarka.

18. Direktoriaus pavaduotojas ugdymui uztikrina Dienyno iSspausdinimg, atsako, kad nebiity
pazeista LopSelio-darzelio ugdytiniy ir jy tévy informavimo vaiky ugdymo(si) klausimais tvarka.

19. Uz atspausdinty Dienyny archyvavimg atsako darbuotojas atsakingas uz dokumenty
archyvavima;

20. Vaiky ugdomaja veikla vykdantys asmenys (grupiy mokytojos, Svietimo pagalbos
specialistai ir kt.) atsako uz savalaikj duomeny jvedimg j dienyng ir jy teisinguma.

Dienyne, minéto dienyno duomeny pagrindu sudarantys dienyng vadovaujasi Lietuvos Respublikos
jstatymais ir kitais teisés aktais.

22. Asmenys, tvarkantys, administruojantys ir priziarintys dienyna, pazeide §] aprasg

baudziami teisés akty nustatyta tvarka.

V. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

23.Nuostatai gali bati papildomi ir kei¢iami LopSelio-darzelio tarybos pritarimu.




PasiraSydamas $j dienyny sudarymo elektroninio dienyno duomeny pagrindu MaZeikiy
lopSelyje-darZelyje ,,Zilvitis“ tvarkos aprasa patvirtinu, kad su Aprasu buvau supaZindintas,
ju salygos man yra Zinomos ir aiSkios.

Vykdydamas savo darbines funkcijas, jpareigoju Sio Apraso laikytis ir ji vykdyti:

Eil. | Data Pareigos Vardas pavardé Parasas
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