PATVIRTINTA

Klaipédos lopselio-darzelio ,,Linelis*
direktoriaus 2018 m. gruodzio 17 d.
jsakymo Nr. V-123

1.1. punktu

KLAIPEDOS LOPSELIO-DARZELIO ,,LINELIS*
DIENYNO SUDARYMO ELEKTRONINIO DIENYNO DUOMENU PAGRINDU
TVARKOS APRASAS

| SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Klaipédos lopselio-darzelio ,,Linelis* (toliau — LopSelis-darzelis) dienyno sudarymo
elektroninio dienyno duomeny pagrindu tvarkos apraSas (toliau — Aprasas) nustato Lopselio-
darzelio dienyno sudarymo elektroninio dienyno, tvarkomo naudojant tam pritaikytas informacines
komunikacines technologijas, duomeny pagrindu tvarka.

2. Elektroninio dienyno duomeny pagrindu sudaromas: ikimokyklinés grupés dienynas,
prieSmokyklinés grupés dienynas, dienynas (darbui su grupe) individualaus darbo dienynas,
ikimokyklinio ir prieSmokyklinio ugdymo rezultaty dokumentavimas, lankomumo apskaita ir Kiti
dienynai, kuriy formas tvirtina Lietuvos Respublikos $vietimo ir mokslo ministras. Elektroninis
dienynas Lopselio-darzelio sprendimu gali buti naudojamas ir kitoms ugdymo reikméms: ugdymo
proceso dokumentavimui, bendravimui su tévais, vertinimo aplankui sudaryti ir kt.

3. Sis Aprasas reglamentuoja Lopselio-darzelio IT sistemos ,Misy darzelis“
administravimo, tvarkymo, priezitiros, dienyny sudarymo elektroninio dienyno duomeny pagrindu,
ju i8spausdinimo ir perkélimo j skaitmening laikmeng tvarka.

4. Sis Aprasas parengtas, vadovaujantis Lietuvos Respublikos §vietimo ir mokslo ministro
2013 m. lapkric¢io 21 d. jsakymu Nr. V-1106 ,,Dél PrieSmokyklinio ugdymo tvarkos apraso
patvirtinimo®, Lietuvos Respublikos $vietimo ir mokslo ministro 2008 m. liepos 4 d. jsakymu Nr.
ISAK-2008 ,,D¢l Dienyny sudarymo elektroninio dienyno duomeny pagrindu tvarkos apraso
patvirtinimo* (Lietuvos Respublikos Svietimo ir mokslo ministro, 2017 m. geguzés 17 d. jsakymo
Nr. V-375 redakcija), Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2011 m. liepos 4 d. jsakymu Nr. V-117 ,,Dél
dokumenty rengimo taisykliy patvirtinimo®, Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2011 m. liepos 4 d.
jsakymu Nr. V-118 ,Dél dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykliy patvirtinimo®, Lietuvos
vyriausiojo archyvaro 2011 m. gruodzio 29 d. jsakymu Nr. V-158 , D¢l elektroniniy dokumenty
valdymo taisykliy patvirtinimo*.

5. ApraSe vartojamos sgvokos atitinka Lietuvos Respublikos Svietimo jstatyme ir kituose
Svietima reglamentuojanciuose teisés aktuose vartojamas sgvokas.

Il SKYRIUS
ELEKTRONINIO DIENYNO ADMINISTRAVIMAS, TVARKYMAS IR JO PILDYMO
PRIEZIURA

6. Elektroninio dienyno administravima, tvarkymg ir pildymo prieziiira vykdo Lopselio-
darzelio direktoriaus jsakymu paskirti asmenys.

7. Elektroninj dienyng pildo, tvarko Lopselio-darzelio pedagogai — grupiy mokytojali,
meninio ugdymo mokytojai, neformaliojo ugdymo mokytojai, $vietimo pagalbos specialistai,
visuomenés sveikatos priezitros specialistai, jstaigos administracijos darbuotojai, Kiti specialistai.
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8. Elektroninis dienynas diegiamas, vadovaujantis 2018-2019 mokslo mety Elektroninio
dienyno diegimo strategija, patvirtinta LopSelio-darzelio direktoriaus jsakymu. Elektroninio
dienyno skyriai ir/arba moduliai) diegiami etapais, suderinus su Lops$elio-darzelio taryba.

9. Darbuotojas, administruojantis elektroninj dienyna, atlicka Sias funkcijas:

9.1. informuoja elektroninio dienyno paslaugg teikianc¢ios jmonés atstovus ir Lopselio-
darzelio direktoriy apie kylancias technines ir administravimo problemas bei sprendzia
administravimo problemas savo kompetencijos ribose;

9.2. kiekvieny mokslo mety pradzioje, bet ne veliau kaip iki rugs€jo 5 d., suveda |
elektroninio dienyno duomeny baze vaiky ir pedagogy saraSus, sukuria grupes, nurodo grupiy
auklétojus; koreguoja duomenis jiems pasikeitus;

9.3. suveda uzsiémimy neformaliojo ugdymo tvarkara$¢ius pagal grupes;

9.4. suteikia prisijungimus elektroninio dienyno vartotojams ar naujus duomenis juos
pametusiems vartotojams;

9.5. istaiso elektroninio dienyno pildymo klaidas Lopselio-darzelio direktoriui leidus;

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

9.7. pildo ir atnaujina informacija apie Lopselj-darzelj, jo pedagogus ir vadovus;

9.8. esant poreikiui uzrakina ir atrakina vaiky lankomumo Ziniara$¢iy pildymo, ir taisymo
funkcijas;

9.9. iSeinancius i§ LopSelio-darzelio vaikus Salina i§ elektroninio dienyno sarasy;

9.10. atlieka elektroninio dienyno klaidy, nusiskundimy analiz¢ ir teikia pasitilymus dél
elektroninio dienyno tobulinimo LopSelio-darZelio direktoriui ir elektroninio dienyno paslauga
teikian¢ios jmonés atstovams.

10. Grupiy mokytojai, elektroninio dienyno tvarkytojai, atlicka $ias funkcijas:

10.1. i§ Lopselio-darzelio elektroninio dienyno administratoriaus gave prisijungimo varda
ir slaptazodj, prisijungia prie elektroninio dienyno. Asmeniniy duomeny (telefono, adreso) pateikti
neprivalo, nurodo savo vardg ir pavarde, elektroninio pasSto adresa;

10.2. jveda priskirtos grupés vaikus | elektroninj dienyna, suraso visg biiting informacija
apie juos;

10.3. tikrina informacija apie priskirta grupe, joje esancius vaikus ir, esant poreikiui, daro
pakeitimus, informuodamas elektroninio dienyno administratoriy;

10.4. kiekvieng darbo dieng iki 9.00 val. suveda duomenis apie vaiky lankomuma;

10.5. jveda dokumenty, pateisinanciy vaiky praleistas ugdymosi dienas, duomenis ne
véliau kaip per 3 darbo dienas nuo dokumenty gavimo teisés akty nustatyta tvarka;

10.6. kiekvieno ménesio paskuting darbo dieng baigia pildyti vaiky lankomumo apskaitos
ZiniaraSt], kartu su Visuomenés sveikatos prieZiiiros specialistu jj atspausdina, pasiraso ir pateikia
LopSelio-darZelio specialistui;

10.7. kiekvieng penktadienj pradeda pildyti ugdomosios veiklos savaités plang, nuolat ji
papildant;

10.8. nuolat pildo duomenis apie vaiko pasiekimus ir pazangg, teikia informacija;

10.9. pasibaigus ménesiui, jvertina elektroninio dienyno duomeny pildymo kokybe ir
pastebétas klaidas iStaiso tik elektroninio dienyno administratoriui leidus;

10.10. nuolat skelbia informacijg apie jvyksianciy renginiy (susirinkimai, iSvykos,
ekskursijos, edukacinés veiklos ir kt.) ne véliau kaip 7 kalendorines dienas iki jy pradzios, nurodo jy
vieta, laikg ir temas;

10.11. esant poreikiui tikrina ir tikslina priskirtos grupés vaiky tévy duomenis;

10.12. tikrina susiraSinéjimo dézute, reaguoja j uzduotis, atsako j klausimus.

11. Visuomenés sveikatos priezitiros specialistas, elektroninio dienyno tvarkytojas, atlieka
Sias funkcijas:

11.1. perziiiri kiekvienos grupés vaiky lankomumo apskaitos Ziniaras¢iy informacijg ir
sutikrina perduoty duomeny teisingumg su dienynu, esant netikslumams ar neatitikimams
informuoja direktoriy;
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11.2. i§ elektroninio dienyno iSspausdina vaiky lankomumo ziniarascius, grupiy auklétojy
parasais patvirtina duomeny teisingumg, kiekvieno ménesio paskuting darbo dieng iSspausdina
ziniara$cius ir pateikia jstaigos direktoriui susipazinti ir patvirtinti;

11.3. laiku informuoja grupiy mokytojus, administracijg apic ugdytiniy sveikatos
sutrikimus;

11.4. reguliariai tikrina susirasinéjimo dézute, reaguoja j uzduotis, atsako j klausimus;

11.5. archyvuoja vaiky lankomumo ziniara$¢ius ir perduoda raStinés administratoriui
saugoti Lopselio-darzelio archyve.

12. Logopedas, elektroninio dienyno tvarkytojas, atlieka Sias funkcijas:

12.1. suveda vaiky veiklos tvarkarastj;

12.2. suveda informacija apie ugdytinj (pastabos/pasiekimai/rekomendacijos ir kt.);

12.3. kiekvieng darbo dieng suveda duomenis apie vaiky lankomuma, temas;

12.4. pildo duomenis apie vaiko pasiekimus ir pazangg, teikia informacija.

12.5. reguliariai tikrina susiraSinéjimo dézute, reaguoja i uzduotis, atsako i klausimus.

13. Meninio ugdymo mokytojas (pedagogas), neformaliojo (papildomo) ugdymo
mokytojas, elektroninio dienyno tvarkytojai, atlieka $ias funkcijas:

13.1. sudering su grupiy auklétojais, pildo ugdomosios veiklos ménesio plang, skirtg
ugdomajai veiklai;

13.2. pildo duomenis apie vaiko pasiekimus ir pazanga, teikia informacija;

13.3. informuoja tévus apie susitikimus, renginius, Sventes, koncertus ir kt.

13.4. reguliariai tikrina susiraSinéjimo dézute, reaguoja j uzduotis, atsako j klausimus;

14. Direktoriaus pavaduotojas ugdymui, vykdantis elektroninio dienyno pildymo prieziiira,
atlieka Sias funkcijas:

14.1. patikrina elektroninio dienyno pildyma ne reciau kaip kartg per savaite;

14.2. reguliariai raso elektroniniame dienyne pastabas vartotojams dél elektroninio dienyno
pildymo, kontroliuoja jy jvykdyma;

14.3. kontroliuoja, kad Lopselio-darzelio elektroninio dienyno vartotojai laiku ir tiksliai
vykdyty jiems priskirtas funkcijas;

14.4. reguliariai tikrina susiraSin¢jimo dézute, reaguoja 1 uzduotis, atsako j klausimus.

15. Lopselio-darzZelio elektroninio dienyno administratorius ar tvarkytojai, nutrauke darbo
sutartis per mokslo metus, patikrina tvarkyty duomeny teisinguma ir apie tai informuoja LopSelio-
darzelio direktoriy.

11 SKYRIUS
ELEKTRONINIO DIENYNO ARCHYVAVIMAS IR KITOS NUOSTATOS

16. Lopselis-darzelis, priémegs sprendimag dienyng sudaryti elektroninio dienyno duomeny
pagrindu, ugdymo apskaitos nevykdo spausdintame dienyne atskiru jstaigos vadovo sprendimu
(isakymu), pries tai suderinus su LopSelio-darzelio taryba.

17. Lopselis-darzelis tvarko mokiniy ugdymo apskaitg elektroniniame dienyne nuo 2018-
2019 mokslo mety: lankomumo apskaita vykdoma nuo 2019-01-01, kiti elektroninio dienyno
skyriai ir/arba moduliai (ikimokyklinio bei prieSmokyklinio amzZiaus vaiky paZangos ir pasiekimy
rezultatai, grupiy ugdomosios veiklos planai ir kt.) diegiami etapais, suderinus su Lopselio-
darzelio taryba.

18. Mokslo metams pasibaigus, bet ne véliau kaip iki paskutinés rugpjiicio ménesio darbo
dienos, elektroninio dienyno administratorius:

18.1. i§ elektroninio dienyno iSspausdina grupiy ugdomosios veiklos planus, savo ir grupiy
mokytojy parasais patvirtina duomeny teisinguma bei tikrumg ir perduoda rastinés administratoriui
saugoti archyve;

18.2. kitus elektroninio dienyno duomenis (vaiko pasiekimai, pasiekimy ,,zingsneliai‘,
dienos ritmas, uzsiémimy tvarkaras¢iai, numatomos veiklos, vaiko dokumentai ir kt.) perkelia j
skaitmenine laikmeng iki paskutinés rugpjii¢io ménesio darbo dienos ir perduoda Lopselio-darzelio
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raStinés administratoriui saugoti Lietuvos archyvy departamento direktoriaus bei Svietimo ir mokslo
ministro nustatyta tvarka;

18.3. vaiky lankomumo apskaitos ziniarastyje funkcijos ,,uzrakinamos* per 5 darbo dienas
po kiekvieno ménesio pabaigos;

18.4. i§ elektroninio dienyno iSspausdintuose dokumentuose padarytos klaidos taisomos
elektroniniame dienyne kartu su klaidg padariusiu asmeniu ir dokumentai spausdinami i§ naujo.

IV SKYRIUS
ATSAKOMYBE

19. Lopselio-darzelio direktorius uZztikrina elektroninio dienyno veikla, jo tvarkyma,
informacijos sauguma, tikrumg ir patikimumg jame, elektroninio dienyno duomeny pagrindu
dienyno sudaryma, jo spausdinima, perkélimg j skaitmenines laikmenas, jo saugojima.

20. Lopselio-darzelio darbuotojai, atsakingi uz elektroninio dienyno administravimg ir
priezitirg (elektroninio dienyno administratorius, direktoriaus pavaduotojas ugdymui) atsako uz
elektroninio dienyno funkcionavima, pildyma, tvarkyma Siame Aprase nustatyta tvarka ir terminais.

21. Uz i$ elektroninio dienyno i$spausdinty skyriy (lankomumo apskaitos ziniara$ciy,
ikimokyklinio ir priesmokyklinio ugdymo veiklos plany, pasiekimy zingsneliy, jvertinimy ir kity
dokumenty) archyvavima teisés akty nustatyta tvarka atsako LopSelio-darzelio rastinés
administratorius.

22. Lopselio-darzelio elektroninio dienyno duomeny tvarkytojai (grupiy mokytojali,
logopedai, meninio ugdymo mokytojai (pedagogai), neformaliojo ugdymo mokytojai, visuomenés
sveikatos priezitiros Specialistas, Kiti specialistai, rastinés administratorius atsako uz savalaikj
duomeny jvedimg j elektroninj dienyng ir tvarkomy duomeny teisinguma.

23. Asmenys (elektroninio dienyno pagrindu sudarantys dienyna, ji spausdinantys ir
vadovaujasi Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisinés apsaugos jstatymu.

24. Visi darbuotojai, dirbantys su IT sistemomis (elektroniniu dienynu ,,Miisy darzelis® ir
Lopselyje-darzelyje yra pasirase susitarimg-jsipareigojimg saugoti asmens duomeny paslaptj ir
jsipareigojima neatskleisti konfidencialios informacijos.

V SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

25. Sis Aprasas gali bati papildomas ir kei¢iamas, pritarus Lopselio-darZelio tarybai,
patvirtinus Lops$elio-darZelio direktoriaus jsakymu.

26. Sio Apraso reikalavimy privalo laikytis visi Lop$elio-darZelio darbuotojai, turintys
prieiga prie jstaigos elektroninio dienyno.

27 Darbuotojai su Siuo Aprasu bei jos pakeitimais supazindinami pasiraSytinai ir
Isipareigoja jo laikytis.

28. Sis Aprasas skelbiamas viesai, Lopselio-darzelio interneto svetainéje.

SUDERINTA

Klaipédos lopselio-darzZelio ,,Linelis*
Mokyklos tarybos posédzio
2018-12-06 protokoliniu nutarimu
(protokolas Nr. VV10-6)



