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PLUNGES LOPSELIO-DARZELIO ,PASAKA*
ELEKTRONINIO DIENYNO TVARKYMO NUOSTATAI

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Plungés lopSelio-darZelio ,Pasaka™ (toliau — lop3elis-darzelis) elektroninio dienyno
tvarkymo nuostatai (toliau — Nuostatai) reglamentuoja ikimokyklinio, prieSmokyklinio,
specialiojo  ugdymo elektroninio dienyno (toliau — dienynas) administravimo, tvarkymo,
priezitiros, dienyny sudarymo elektroninio dienyno duomeny pagrindu, jy iSspausdinimo ir
perkelimo | skaitmening laikmena tvarka, asmeny, tvarkanc¢iy dienyna, funkcijas ir atsakomybe.

2. Sie Nuostatai parengti vadovaujantis dienyny sudarymo elektroninio dienyno duomeny
pagrindu tvarkos apradu, patvirtintu Lietuvos Respublikos Svietimo ir mokslo ministro 2008 m.
liepos 4 d. jsakymu Nr. ISAK-2008 , D¢l dienyny sudarymo elektroninio dienyno duomeny
pagrindu tvarkos apraSo patvirtinimo® (Lictuvos Respublikos Svietimo ir mokslo ministro 2016
m. kovo 15 d. jsakymo Nr. ISAK-195 redakcija).

3. Nuostatuose vartojamos savokos:

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

3.2. kitos nuostatuose vartojamos savokos atitinka Lietuvos Respublikos Svietimo jstatyme
ir kituose Svietimg reglamentuojanciuose teises aktuose vartojamas savokas.

4. Nuostatais vadovaujasi visi lopselio-darzelio darbuotojai, dirbantys su elektroniniu
dienynu.

5. Lop3elis-darzelis, priemgs sprendimg Dienyng sudaryti elektroninio dienyno duomeny
pagrindu, naudojasi sistema ,,Musy darzelis™ (www.musudarzelis.It) ir nuo 2020 m. spalio 5 d.
nevykdo vaiky ugdomo apskaitos spausdintame dienyne.

6. Dienynas elektroninio dienyno duomeny pagrindu sudaromas tvarkant identiSkus
skyrius ir jvedant tuos pacius duomenis, kaip ir spausdintame dienyne, kurio forma tvirtina
Lietuvos Respublikos Svietimo ir mokslo ministras.

I SKYRIUS
ELEKTRONINIO DIENYNO ADMINISTRAVIMAS,
TVARKYMAS IR PRIEZITRA

7. Elektroninio dienyno administravima ir priezitira vykdo lopSelio-darzelio direktoriaus
1sakymu paskirti asmenys.

8. Elektronin} dienyna pildo grupiy mokytojos, prieSmokyklinio ugdymo pedagogai,
meninio ugdymo mokytoja, logopedai, judesio korekcijos mokytojos, maitinimo organizatore,
maisto sandélininke, rastinés darbuotoja.

9. LopSelio-darzelio direktorés pavaduotoja ugdymui:

9.1. Ne reciau kaip kartg per ménes; patikrina elektroninio dienyno pildyma;



9.2. celektroniniame dienyne raSo arba (informuoja Zzodziu) ikimokyklinio ugdymo
mokytojas, priedmokyklinio ugdymo pedagoges, kitus specialistus dél dienyno pildymo,
kontroliuoja jy jvykdyma;

9.3. bendradarbiaudama su mokyklos elektroninio dienyno administratoriumi tiria
ugdytiniy, grupiy mokytojy ir tévy poziir) apie elektroninio dienyno naudojimo efektyvumg ir
teikia pasitilymus lopselio-darzelio direktoriui dél elektroninio dienyno funkcijy tobulinimo;

9.4. kiekvieny mokslo mety pradzioje, bet ne veliau kaip iki rugsejo 5 d., sukuria grupes,
perkelia ugdytiniy sgraSus | elektroninio dienyno duomeny bazg¢, nurodo grupiy pedagogus
(duomenys turi sutapti su Mokiniy ir Pedagogy registrais); koreguoja duomenis jiems pasikeitus;

9.5. jveda j elektroninj dienyng dokumentus lopselio-darZelio direktoriaus nurodymu;

9.6. suteikia prisijungimus elektroninio dienyno vartotojams — mokytojoms,
prieSmokyklinio ugdymo pedagogams, meninio ugdymo mokytojai, logopedams, judesio
korekcijos mokytojoms, maitinimo organizatorei, maisto sandélininkei, rastinés darbuotojai,
bendrosios praktikos slaugytojai.

9.6. suteikia naujus duomenis juos pametusiems vartotojams;

9.7. informuoja ir konsultuoja lop3elio-darzelio bendruomenés narius elektroninio
dienyno pildymo, prisijungimo ir kt. klausimais;

9.8. idtaiso elektroniniame dienyne padarytas klaidas lopselio-darzelio direktoriui leidus;

9.9. paruosia ataskaitas, kurios turi biiti saugojamos byloje ar skaitmeningje laikmenoje,
iSeinantiems 1§ darzelio vaikams ir $alina juos i3 elektroninio dienyno sgrady;

9.10. pildo ir atnaujina informacija apie mokykla, pedagogus ir vadovus;

9.11. esant poreikiui uZrakina ir atrakina tabeliy pildymo, trynimo funkcijas kai jos bus
padarytos sistemoje;

9.12. atlicka elektroninio dienyno klaidy, nusiskundimy analiz¢ ir teikia pasilymus dél
elektroninio dienyno tobulinimo lopselio-darzelio direktoriui;

9.13. ne véliau kaip iki paskutinés rugpjic¢io menesio darbo dienos perkelia elektroninj
dienyng ) skaitmening laikmena;

9.14, informuoja elektroninio dienyno paslauga teikian¢ios jmonés atstovus ir lopselio-
darzelio direktoriy apie kylan¢ias technines ir administravimo problemas; sprendzia
administravimo problemas savo kompetencijos ribose.

10. Ikimokyklinio ir prieSmokyklinio ugdymo pedagogai:

10.1. 1§ elektroninio dienyno administratoriaus gave prisijungimo varda ir slaptazodi,
prisijungia prie elektroninio dienyno;

10.2. asmeniniy duomeny (telefono, adreso) pateikti neprivalo, nurodo tik savo varda ir
pavardg, elektroninio pasto adresa.

10.3. jveda priskirtos grupés vaikus | elektroninj dienyna, surado visg biiting informacija
apie juos;

10.4. nuolat tikrina ir tikslina savo grupés ugdytiniy duomenis, informuodamos lop3elio-
darzelio administratoriy;

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

10.6. supazindina auklétiniy tévus (glob¢jus, ripintojus) su elektroninio dienyno
naudojimu;

10.7. kiekviena darbo diena iki 10.30 val. suveda tos dienos duomenis: lankomuma,
ugdytiniy vélavima, i8skyrus tada, kai tam yra objektyviy priezas¢iy: néra interneto, neveikia
elektroninis dienynas ar pan., Siuos duomenis jveda pasalinus priezastj:



10.8. kickvieng ménesj uzpildo ugdomosios veiklos plana (ménesio paskuting dieng
uzpildo refleksija, parengia preliminary kito ménesio ugdomosios veiklos plang ir jj tobulina visg
einamagjj ménesj;

10.9. uzbaigus ménesj, pastebétas klaidas istaiso tik lopSelio-darzelio elektroninio dienyno
administratoriu leidus,

10.10. iki paskutinés ménesio dienos jveda praleisty dieny pateisinimo dokumenty
duomenis (praleistas dienas pateisina nustatyta teises akty tvarka);

10.11. ne véliau kaip prie§ savaite jveda informacija apie blsimus tévy susirinkimus,
nurodo juy vieta, laika ir temas:

10.12. einamojo ménesio paskuting darbo dieng baigia pildyti vaiky lankomumo apskaitos
Ziniaradt], jveda praleisty dieny pateisinimo dokumentus teisés akty nustatyta tvarka. Tvarkingg
vaiky lankomumo Ziniara$tj pateikia radtinés darbuotojui;

10.13. tvarko savo grupés vaiky sarasus;

10.14. tikrina ir tikslina tévy duomenis;

10.15. rado savo vadovaujamos grupés ugdytiniy gautus pagyrimus, pastabas, gali jvesti
informacija apie grupés vaiky gimtadienius, nurodant ménesj ir dieng, jei vaiky tévai tam
nepriedtarauja,

10.16. vidaus zinutémis bendrauja su administracija, ugdytiniy tévais, pedagogais,
jstaigoje dirbantiais specialistais;

10.17. lop3elio-darZelio vadovui pareikalavus formuoja savo grupés ataskaitas;

10.18. ugdytiniy tévams (glob&jams ripintojams), neturintiems galimybés prisijungti prie
elektroninio dienyno, du kartus metuose atspausdina ugdytinio paZangumo ataskaita ir
supazindina ugdytinio tévus.

11. Maitinimo organizatorius, bendrosios praktikos slaugytoja:

11.1. i§ elektroninio dienyno administratoriaus gaves prisijjungimo varda ir slaptazod],
prisijungia prie elektroninio dienyno;

11.2. asmeniniy duomeny (telefono, adreso) pateikti neprivalo, nurodo tik savo varda ir
pavardg, elektroninio pasto adresa;

11.3. bendrosios praktikos slaugytoja bendradarbiaudamas su visuomenés sveikatos
prieziiiros specialistu, suveda ir atnaujina duomenis apie ugdytiniy sveikata;

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

11.5. maitinimo organizatoré pazymi Ziniarastyje darbuotojus, kurie pageidauja maitintis.

12. Logopedas pildydamas elektroninj dienyna atlieka 3ias pagrindines funkcijas:

12.1. i§ elektroninio dienyno administratoriaus gavusios prisijungimo varda ir slaptazodj,
prisijungia prie elektroninio dienyno:

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

12.3. pagal lop3elio-darZelio direktonaus patvirtinta darbo grafika suveda informacija apie
ugdytinj (pastabos/pasiekimai/rekomendacijos ir kt.), svarbig informacija tévams,

12.4. parengia vaiky gaunan¢iy specialigia pagalba uzsiémimy tvarkara$Cius, planuoja
veiklas, uzsiemimy temas, Zymi lankomuma, formuoja veiklos ataskaitas.

13. Meninio ugdymo mokytoja pildydama elektronin} dienyng atlieka Sias pagrindines

funkcijas:

14.1. i§ elektroninio dienyno administratoriaus gaves prisijungimo vardg ir slaptazod;,
prisijungia prie elektroninio dienyno;



14.2. asmeniniy duomeny (telefono, adreso) pateikti neprivalo, nurodo tik savo varda ir
pavardg, elektroninio pasto adresg.

14.3. suderings su ikimokyklinio ugdymo mokytojomis, prieSmokyklinio ugdymo
pedagogais, kas ménesj planuoja veiklas, skirtas vaiky muzikinei ir meninei veiklai;

14.4. parengia meninio ugdymo veiklos planag mokslo metams.

15. RaStinés darbuotoja pildydama elektroninj dienyna atlieka $ias pagrindines funkcijas:

15.1. 1§ 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
pavardg, elektroninio pasto adresa;

15.3. sutikrina pateiktus darbuotojy maitinimo Ziniara$¢iy duomenis, pagal sutikrintg
informacija skai¢iuoja mokescius;

16.4. suveda ikimokyklinio, prieSmokyklinio, specialiojo ugdymo grupiy vaiky dienos
maitinimo kainas, nustatytas teisés akty tvarka;

16.5. perziin kiekvienos grupés vaiky lankomumo apskaitos Ziniarad¢iy informacija ir
patikrina duomeny atitikima buhalteringje sistemoje, suradgs netikslumus ar klaidas informuoja
direktoriy ar administratoriy.

17. Vaiky ugdomaja veikla vykdantys asmenys (ikimokyklinio ir prieSmokyklinio ugdymo
pedagogai, meninio ugdymo mokytojoa, logopedai ir kt.) atsako uz savalaikj duomeny jvedimg }
dienyna ir jy teisinguma.

111 SKYRIUS
DIENYNO SUDARYMAS ELEKTRONINIO DIENYNO DUOMENTU PAGRINDU,
SPAUSDINIMAS, PERKELIMAS | SKAITMENINE LAIKMENA

18. Ugdytiniy ugdymo apskaita per mokslo metus vykdoma elektroniniame dienyne.

19. Einamiems mokslo metams pasibaigus, bet ne veliau kaip iki paskutines rugpjicio
meénesio darbo dienos, lopselio-darzelio direktoriaus pavaduotojas ugdymui:

19.1. 1§ elektroninio dienyno i$spausdina ugdytiniy mokymosi pasickimy, apskaitos
suvestines, i3spausdintuose lapuose pasiraSo grupeje dirbantys pedagogai, patvirtindami
duomeny teisingumg, tikruma, ir deda ; byla, tvarkoma Dokumenty tvarkymo ir apskaitos
taisykliy, patvirtinty Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2011 m. liepos 4 d. jsakymu Nr. V-118 | D¢l
Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykliy patvirtinimo™ (toliau — Dokumenty tvarkymo ir
apskaitos taisykles), nustatyta tvarka;

20. Vaiky lankomumo apskaitos ziniarastyje funkcijos uzrakinamos per 5 darbo dienas po
kiekvieno ménesio pabaigos.

21. Elektroninio dienyno duomeny pagrindu sudarytame dienyne nustacius klaida -
klaidingg Zodj, teksta ar jvertinima, klaida padargs asmuo kartu su direktoriaus pavaduotoja
ugdymui i8taiso klaida elektroniniame dienyne. I3 elektroninio dienyno i3spausdintuose
dokumentuose klaida ranka netaisoma, pataisius elektroniniame dienyne dokumentai
atspausdinami 1§ naujo.

22. 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), nustatytg laika.



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

23. Lopselio-darzelio direktorius uztikrina elektroninio dienyno veikla, jo tvarkyma,
informacijos sauguma, tikrumg ir patikimuma, elektroninio dienyno duomeny pagrindu dienyno
sudaryma, jo i8spausdinima, perkelimg j skaitmenines laikmenas, saugojima teisés akty nustatyta
tvarka.

24. Direktoriaus pavaduotojas ugdymui ir jstaigos pedagogai atsako, kad nebiity pazeista
lop3elio-darzelio ugdytiniy ir jy tévy informavimo vaiky ugdymo(si) klausimais tvarka.

25. Vaiky ugdomajg veikla vykdantys asmenys (grupiy mokytojos, meninio ugdymo
mokytoja, logopedai ir kt.) atsako uz savalaikj duomeny jvedimg | dienyna ir jy teisinguma ir
konfidencialuma.

26. Uz atspausdinty dienyny archyvavimg atsako lopelio-darzelio rastinés darbuotoja.

27. Asmenys (elektroninio dienyno pagrindu sudarantys dienyng, jj spausdinantys ir
perkeliantys | skaitmenines laikmenas, administruojantys, prizidrintys ir kt.), tvarkydami
duomenis vadovaujasi Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisinés apsaugos jstatymu, kitais
teisés aktais.

28. Asmenys, tvarkantys, administruojantys ir prizidrintys dienyng, paZeid¢ 3] aprasa
atsako teisés 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 biti teikiami Elektroninio dienyno duomeny
gavejams (toliau — Duomeny gaveéjai) 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
prayme — 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$iy tinklais, pateikiami perzitrai leidziamosios kreipties biidu internetu arba kitais elektroniniy
ry$iy tinklais, pateikiami rastu, zodZiu ir (arba) elektroniniy rySiy priemonémis.

VISKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

33. Nuostatai gali bati papildomi ir kei¢iami lopSelio-darzelio direktoriaus jsakymu.
34. Nuostatai jsigalioja nuo 2020 m. spalio 5 d.




