PATVIRTINTA

Marijampolés vaiky lopSelio-darzelio
direktoriaus 2024 m. rugpjucio 26 d.
jsakymu Nr. DV-52 (1.5.E)

MARIJAMPOLES VAIKU LOPSELIO-DARZELIO
ELEKTRONINIO DIENYNO TVARKYMO NUOSTATAI

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1 Marijampolés vaiky lopSelio-darzelio (toliau — lopSelis-darzelis) elektroninio dienyno
tvarkymo nuostatai (toliau — Nuostatai) reglamentuoja ikimokyklinio ir priesmokyklinio ugdymo
elektroninio dienyno (toliau — dienynas) administravimo, tvarkymo, priezitiros, dienyny sudarymo
ir perkélimo j skaitmening laikmeng tvarka, asmeny, tvarkanciy dienyna, funkcijas ir atsakomybe.

2. Sie nuostatai parengti, vadovaujantis:

2.1. 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, mokslo ir sporto ministro 2019 m. vasario 27 d. jsakymo Nr. 170
redakcija);

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.

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

4. Nuostatais vadovaujasi Vvisi lopSelio-darzelio darbuotojai, dirbantys su elektroniniu
dienynu.

5. LopSelis-darZelis, priémg¢s sprendimg Dienyng sudaryti elektroninio dienyno duomeny
pagrindu, naudojasi sistema ,,Miisy darzelis* (www.musudarzelis.It), nevykdo mokiniy ugdymo
apskaitos spausdintame dienyne (gali biiti vykdoma tik trumpalaikiy konsultacijy apskaita).

Il SKYRIUS
ELEKTRONINIO DIENYNO ADMINISTRAVIMAS, TVARKYMAS IR PRIEZIURA

6. Elektroninio dienyno administravimg ir prieZiiira vykdo lopSelio-darzelio direktoriaus
jsakymu paskirti asmenys (direktoriaus pavaduotojas ugdymui, skyriaus ved¢jas, vaiky maitinimo
ir IT specialistas).

7. Elektroninj dienyng pildo grupiy ikimokyklinio, prieSmokyklinio ugdymo mokytojai,
meninio ugdymo ir neformaliojo Svietimo mokytojai, pagalbos vaikui specialistai (logopedas,
specialusis pedagogas, psichologas, socialinis pedagogas) vaiky maitinimo ir visuomenes
sveikatos specialistas.

8 Visi lopSelio-darZelio darbuotojai, dirbantys su elektroniniu dienynu, yra pasiras¢
konfidencialumo pasizadéjimus, kurie saugomi darbuotojy asmens bylose.

9 LopSelio-darZelio direktoriaus pavaduotojas ugdymui:

9.1. ne reciau kaip karta per ménesj patikrina elektroninio dienyno pildyma;

9.2.  elektroniniame dienyne rastu arba tiesiogiai zodziu teikia pastabas ikimokyklinio
ugdymo, prieSmokyklinio ugdymo mokytojams, kitiems specialistams dé¢l dienyno pildymo,
kontroliuoja, kad biity uztikrinta savalaikio ir kompetentingo dokumentavimo eiga;

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


http://www.musudarzelis.lt/

10. LopSelio-darzelio skyriaus vedéjai:

10.1. kiekvieny mokslo mety pradzioje, bet ne véliau kaip iki rugsé€jo 5 d., sukuria grupes,
perkelia ugdytiniy sarasus | elektroninio dienyno duomeny baz¢, nurodo grupiy pedagogus
(duomenys turi sutapti su Mokiniy ir Pedagogy registrais);

10.2. koreguoja duomenis jiems pasikeitus;

10.3. suteikia prisijungimus elektroninio dienyno vartotojams — ikimokyklinio,
priesmokyklinio ugdymo mokytojams, meninio ugdymo pedagogams, pagalbos vaikui
specialistams, vaiky maitinimo ir visuomenés sveikatos specialistui, ugdytiniy tévams ar naujus
duomenis juos pametusiems vartotojams;

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

10.5. istaiso elektroniniame dienyne padarytas klaidas prie§ tai suderinus su lopsSelio-
darzelio maitinimo organizavimo koordinatoriumi;

10.6. iSeinancius i§ darzelio vaikus $alina 1§ elektroninio dienyno saraSy;

10.7. einamojo ménesio paskuting darbo dieng sutikrina lankomumo ir kitus ziniara$ciy
duomenis ar Sie atitinka pateiktus dokumentus;

10.8. ne véliau kaip iki paskutinés rugpjuc¢io ménesio darbo dienos perkelia elektroninj
dienyng - archyvuoja skaitmeninéje laikmenoje;

11. Lopselio-darzelio elektroninio dienyno administratorius-tvarkytojas:

11.1. atlieka elektroninio dienyno klaidy, nusiskundimy analize ir teikia pasiiilymus dél
elektroninio dienyno tobulinimo lopselio-darzelio direktoriui;

11.2. informuoja elektroninio dienyno paslaugg teikiancios jmonés atstovus ir lopSelio-
darzelio direktoriy apie kylancias technines ir administravimo problemas;

11.3. sprendzia administravimo problemas savo kompetencijos ribose.

12, Tkimokyklinio ir prieSmokyklinio ugdymo mokytojai:

12.1. i$ elektroninio dienyno administratoriaus gave prisijungimo vardg ir slaptazodj,
prisijungia prie elektroninio dienyno;

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

12.3. jveda priskirtos grupés vaikus j elektroninj dienyna, suraso visg biiting informacijg apie
juos (pazymi vaiko maitinimy skaiciy ir koreguoja atsizvelgiant j tévy prasyma ne véliau kaip
pirma ménesio dieng);

12.4. nuolat tikrina ir tikslina savo grupés ugdytiniy duomenis, informuodamos lopselio-
darzelio administratoriy;

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

12.6. supazindina ugdytiniy tévus (globéjus, riipintojus) su elektroninio dienyno naudojimu;

12.7. kiekvieng darbo dieng iki 8.30 val. suveda tos dienos duomenis: lankomuma, ugdytiniy
vélavima, iSskyrus tada, kai tam yra objektyviy priezasCiy: néra interneto, neveikia elektroninis
dienynas ar pan., Siuos duomenis jveda pasalinus priezastj;

12.8. kiekvienos savaités pirmadienj jkelia einamosios savaités veiklos plang ir jj tobulina
Visos savaités eigoje;

12.9. sistemingai pildo skiltj ,,Vaiko veikla®“ ir ne reciau kaip kartg per savaite¢ jkelia vaizdo
medziagg (fotografijos, video medziaga), kurioje matyti ugdomosios veiklos, netradiciniy veikly
fragmentai;

12.10. kiekvieng darbo dieng elektoriniame dienyne uzraso ar papildo tos dienos veiklos
uzdavinius, jraso apie vaiky pazanga, pasiekimus ir kt.;

12.11. kiekvieng savaités penktadienj uzpildo ugdomosios veiklos plano savaites refleksija;

12.12. ménesio pabaigoje, pastebétas klaidas iStaiso tik lopSelio-darzelio elektroninio



dienyno administratoriui leidus;

12.13. Sutikrina ,,Lankomumas® meniu punkte ugdytiniy tévy pateisintas vaiko dienas.
Iveda dokumenty, pateisinanciy vaiky praleistas ugdymosi dienas, duomenis ne véliau kaip per 3
darbo dienas nuo dokumenty gavimo teisés akty nustatyta tvarka;

12.14. nuolat skelbia informacijg ,,Numatomos veiklos (renginiai)* skiltyje apie jvykstanciy
renginiy (susirinkimai, iSvykos, ekskursijos, edukacinés veiklos ir kt.) ne veliau kaip 7
kalendorinés dienas iki jy pradzios, nurodo vieta, laikg ir temas;

12.15. einamojo ménesio paskuting darbo dieng baigia pildyti vaiky lankomumo apskaitos
Ziniarastj;

12.16. tvarko savo grupés vaiky sarasus;

12.17. tikrina ir tikslina tévy duomenis;

12.18. teikia grjztamajj rySj ugdytiniy tévams apie jy pasiekimus ir pazanga;

12.19. vidaus zinutémis bendrauja su administracija, ugdytiniy tévais, pedagogais, jstaigoje
dirbanc¢iais specialistais;

12.20. lopselio-darzelio vadovui pareikalavus sugeneruoja elektroniniame dienyne esancias

savo grupés ataskaitas.
13 Vaiky maitinimo ir visuomenés sveikatos specialistas:

13.1. 18 elektroninio dienyno administratoriaus gaves prisijungimo varda ir slaptazodj,
prisijungia prie elektroninio dienyno;

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

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

13.4. informuoja ikimokyklinio ir prieSmokyklinio ugdymo pedagogus, esant reikalui, apie

ugdytiniy sveikatos sutrikimus;

13.5. pazymi ziniarastyje darbuotojus, kurie pageidauja maitintis;

13.6. kasdien 8.30 val. uzrakina grupés vaiky dienos lankomuma.

14. Pagalbos vaikui specialistai pildydami elektroninj dienyng atlicka Sias pagrindines

funkcijas:

14.1. i§ elektroninio dienyno administratoriaus gave prisijungimo varda ir slaptazodj,
prisijungia prie elektroninio dienyno;

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

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

15 parengia vaiky gaunanciy specialigja pagalbg uzsiémimy tvarkara$¢ius, planuoja
veiklas, uzsiémimy temas, zymi lankomuma, formuoja veiklos ataskaitas. Meninio ugdymo
pedagogas pildydamas elektroninj dienyng atlieka Sias pagrindines funkcijas:

15.1. i§ elektroninio dienyno administratoriaus gaves prisijungimo varda ir slaptazodj,
prisijungia prie elektroninio dienyno;

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

15.3. suderings su grupiy mokytojais, pildo ugdomosios veiklos savaités plang, skirtg
ugdomajai veiklai;

15.4. pildo duomenis apie vaiko pasiekimus ir paZzanga, teikia informacija;

15.5. informuoja tévus apie susitikimus, renginius, Sventes, koncertus ir kt.;

15.6. parengia meninés veiklos metinj plang, vidaus zinutémis bendrauja su ugdytiniy
tévais, pedagogais, jstaigoje dirbanciais specialistais.

16. Neformaliojo Svietimo mokytojas pildydamas elektronin; dienyng atlicka Sias



pagrindines funkcijas:

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

16.2. 1S grupiy sarasy priskiria vaikus ir pildo duomenis;

16.3. pildo ugdomosios veiklos plang, skirtg ugdomajai veiklai;

16.4. parengia neformaliojo Svietimo mokymo programas;

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

16.6. vidaus zinutémis bendrauja su ugdytiniy tévais, pedagogais, jstaigoje dirbanciais
specialistais.

17. Mokytojo padéjéjas dirbti su specialiy ugdymosi poreikiy turinciais vaikais.

17.1. i$ elektroninio dienyno administratoriaus gaves prisijungimo vardg ir slaptazodj,
prisijungia prie elektroninio dienyno;

17.2. i grupiy, kuriose vykdo veiklg dienyng jraso refleksijg apie vykdytas savaités veiklas.

18 Vaiky ugdomajg veikla vykdantys asmenys (ikimokyklinio ir prieSmokyklinio ugdymo
pedagogai, meninio ugdymo, pagalbos vaikui specialistai ir kt.) atsako uz savalaikj duomeny
ivedimg i dienyna ir jy teisinguma.

11 SKYRIUS
DIENYNO SUDARYMAS ELEKTRONINIO DIENYNO DUOMENU PAGRINDU,
SPAUSDINIMAS, PERKELIMAS I SKAITMENINE LAIKMENA

19, Ugdytiniy ugdymo apskaita per mokslo metus vykdoma elektroniniame dienyne.

2. Einamiems mokslo metams pasibaigus, bet ne véliau kaip iki paskutinés rugpjiic¢io
meénesio darbo dienos:

20.1. grupiy mokytojai i§ elektroninio dienyno iSspausdina ugdytiniy mokymosi pasiekimy
apskaitos suvestines, iSspausdintuose lapuose pasiraSo, patvirtindami duomeny teisinguma,
tikruma, ir saugo juos ugdytiniy bylose.

21l Vaiky lankomumo apskaitos ziniarastyje funkcijos uzrakinamos per 2 darbo dienas po
kiekvieno meénesio pabaigos. Atspausdinti lankomumo Ziniara$¢iai saugomi vadovaujantis byly ir
Bendryjy dokumenty saugojimo terminy rodykle.

2. FElektroninio dienyno duomeny pagrindu sudarytame dienyne nustacius klaidg —
klaidingg Zodj, teksta ar jvertinima, klaida padargs asmuo kartu su direktoriaus pavaduotoju
ugdymui iStaiso klaidg elektroniniame dienyne. IS elektroninio dienyno iSspausdintuose
dokumentuose klaida ranka netaisoma, pataisius elektroniniame dienyne dokumentai
atspausdinami i§ naujo.

23 Siy nuostaty nustatyta tvarka sudarytas, iSspausdintas 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 2011 m. liepos 4
d. jsakymu Nr. V-118 (Zin., 2011, Nr. 88-4230), nustatyta laika.

IV SKYRIUS
ASMENU, TVARKANCIU ELEKTRONIN] DIENYNA, FUNKCIJOS IR
ATSAKOMYBE

24, Lopselio-darzelio direktorius uztikrina elektroninio dienyno veikla, jo tvarkyma,
informacijos sauguma, tikrumg ir patikimuma, elektroninio dienyno duomeny pagrindu dienyno
sudaryma, jo i§spausdinima, perkélimg i skaitmenines laikmenas, saugojima teisés akty nustatyta
tvarka.

2. Skyriaus vedé¢jai ir jstaigos pedagogai atsako, kad nebiity pazeista lopSelio-darzelio



ugdytiniy ir jy tévy informavimo vaiky ugdymo(si) klausimais tvarka.

2. Vaiky ugdomaja veikla vykdantys asmenys (grupiy mokytojos, meninio ugdymo ir
neformaliojo Svietimo pedagogai, pagalbos vaikui specialistai ir kt.) atsako uz savalaikj duomeny
jvedima j dienyng ir jy teisingumg ir konfidencialuma.

21. Uz atspausdinty dienyny archyvavima atsako lopSelio-darzelio dokumenty valdymo

specialisté.

28, Asmenys (elektroninio dienyno pagrindu sudarantys dienyng, ji spausdinantys ir
duomenis vadovaujasi Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisinés apsaugos jstatymu, kitais
teisés aktais.

2. Asmenys, tvarkantys, administruojantys ir priziiirintys dienyna, pazeide Sj aprasa atsako
teisés akty nustatyta tvarka.

V SKYRIUS
ELEKTRONINIO DIENYNO DUOMENU TEIKIMAS IR NAUDOJIMAS

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

3L Elektroninio dienyno duomenys gali buti teikiami Elektroninio dienyno duomeny
gavéjams (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.

32 Elektroninio dienyno gautais duomenimis duomeny gaveéjas negali naudotis kitaip ar
naudoti jy kitam tikslui, negu yra nustatyta duomeny teikimo sutartyje arba praSyme.

3B Elektroninio dienyno duomeny, duomeny baziy iSrasai, Elektroninio dienyno duomeny
pagrindu parengti dokumentai ir informacija gali biiti perduodami automatiniu biidu elektroniniy
ry$iy tinklais, pateikiami perzitirai leidziamosios kreipties biidu internetu arba kitais elektroniniy
ry$iy tinklais, pateikiami rastu, Zodziu ir (arba) elektroniniy rySiy priemonémis.

VI SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

3. Nuostatai gali biiti papildomi ir kei¢iami lopSelio-darzelio direktoriaus jsakymu.
3. Nuostatai jsigalioja nuo 2024 m. rugpjucio 31 d.
3. Nuostatai skelbiami lopselio-darzelio tinklalapyje.




Elektroninio dokumento nuorasas

MARIJAMPOLES VAIKU LOPSELIS-DARZELIS
DIREKTORIUS

SAKYMAS
DEL MARIJAMPOLES VAIKU LOP§IELIO-DARZELIO ELEKTRONINIO DIENYNO
TVARKYMO NUOSTATU, PATVIRTINU MARIJAMPOLES VAIKU LOPSELIO-
DARZELIO DIREKTORIAUS 2024 M. RUGPJUCIO 26 D. ISAKYMU NR. DV-52 (1.5E)
»DEL MARIJAMPOLES VAIKU LOPSELIO-DARZELIO ELEKTRONINIO DIENYNO
TVARKYMO NUOSTATU TVIRTINIMO* 12.10, 12.20 PUNKTU PAKEITIMO

2024 m. rugpjucio d. Nr. DV-
Marijampolé

Vadovaujantis 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 Svietimo, mokslo ir sporto ministro 2019 m. vasario 27 d.
jsakymo Nr. 170 redakcija), Elektroniniy dokumenty valdymo taisyklémis, patvirtintomis Lietuvos
vyriausiojo archyvaro 2011 m. gruodzio 29 d. jsakymu Nr. V-158, laikantis BDAR nuostaty:

1. Pakeic¢iu Marijampolés vaiky lopselio-darzelio elektroninio dienyno tvarko nuostaty
12.10 punkta ir jj iSdéstau taip:

1.1. kiekvieng darbo dieng elektoriniame dienyne uzraSo ar papildo tos dienos veiklos

uzdavinius, jraso apie vaiky pazanga, pasiekimus ir kt.;

2. Pakeiciu Marijampolés vaiky lopSelio-darzelio elektroninio dienyno tvarko nuostaty
12.20 punkta ir jj iSdéstau taip:

2.1. lopselio-darzelio vadovui pareikalavus sugeneruoja elektroniniame dienyne esancias
savo grupés ataskaitas.

3. Nuostaty pasikeitimai jsigalioja nuo 2024 m. rugpjicio 31 d.

Direktoré Biruté Di¢ituniené



DETALUS METADUOMENYS

Dokumento sudarytojas (-ai)

Vaida Krutuliené

Dokumento pavadinimas (antrasteé)

Dél Marijampolés vaiky lopselio-darzelio elektroninio
dienyno tvarkymo nuostaty, patvirtiny Marijampolés
vaiky lopsSelio-darzZelio direktoriaus 2024 m. rugpjucio 26
d. jsakymu Nr. DV-52 (1.5e) ,,Dél Marijampolés vaiky
lopselio-darzelio elektroninio dienyno tvarkymo nuostaty
tvirtinimo“ 12.10, 12.20 punkty pakeitimo

Dokumento registracijos data ir numeris

2024-08-30 Nr. DV-58 (1.5.E)

Adresatas

PasiraSymo, tvirtinimo, vizavimo paskirties parasa (-us)
sukdrusio (-iy) asmens (-y) pareigos, vardas (-ai),
pavardé (-és), data

PasiraSymas: Marijampolés vaiky lopselis-darzelis-
Direktorius Biruté Dicitiniené 2024-08-30

Pagrindinio dokumento priedy ir pridedamy dokumenty
faily skaicius

Papildomi metaduomenys

Dokumentas suformuotas DVS , Deka Office”.




