PATVIRTINTA

Alytaus lopSelio-darZelio ,,Linelis*
direktoriaus 2022 m. spalio 3 d.
jsakymu Nr. V - 55 (1.2.)

ALYTAUS LOPSELIO-DARZELIO ,,LINELIS“
ELEKTRONINIO DIENYNO TVARKYMO DUOMENU PAGRINDU
TVARKOS APRASAS

1. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Alytaus lopSelio-darZelio ,,Linelis* (toliau — lopSelis-darZelis) elektroninio dienyno tvarkymo
duomeny pagrindu tvarkos aprasas (toliau — tvarkos aprasas) reglamentuoja ikimokyklinio ir
prieSmokyklinio ugdymo elektroninio dienyno (toliau — dienynas) administravimo, tvarkymo,
priezitros, dienyny sudarymo elektroninio dienyno duomeny pagrindu, jy i§spausdinimo ir perkélimo j
skaitmening laikmeng tvarka, asmeny, tvarkanciy dienyna, funkcijas ir atsakomybe.

2. Sis tvarkos apraSas parengtas, vadovaujantis dienyny sudarymo elektroninio dienyno duomeny
pagrindu tvarkos apra3u, patvirtintu Lietuvos Respublikos §vietimo ir mokslo ministro 2008 m. liepos
4 d. jsakymu Nr. ISAK-2008 ,,Dél dienyny sudarymy elektroninio dienyno duomeny pagrindu tvarkos
apraSo patvirtinimo* (Lietuvos Respublikos §vietimo ir mokslo ministro 2022 m. geguZzeés 10 d. jsakymo
Nr. V-750 redakcija).

3. Tvarkos apraSe vartojamos sgvokos:

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

3.3. kitos tvarkos apraSe vartojamos savokos atitinka Lietuvos Respublikos §vietimo jstatyme ir
kituose Svietima reglamentuojanciuose teisés aktuose vartojamas sgvokas.

4. Tvarkos aprasu vadovaujasi visi lop3elio-darZelio bendruomenés nariai.

5. LopSelis-darZelis ,,Linelis“, priémes sprendimg Dienyna sudaryti elektroninio dienyno
duomeny pagrindu, naudojasi sistema ,,Miisy darZelis“ (www.musudarzelis.1t) ir nuo 2019 m. rugséjo 1
d. nevykdo vaiky ugdymo 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

II. ELEKTRONINIO DIENYNO ADMINISTRAVIMAS, TVARKYMAS IR
PRIEZITURA

7. Elektroninio dienyno administravima ir prieZitirg vykdo lopselio-darzelio ,,Linelis* direktoriaus
pavaduotojas ugdymui.

8. Elektroninj dienyng pildo ikimokyklinio ugdymo mokytojai, priesmokyklinio ugdymo
mokytojai, logopedas, meninio ugdymo mokytojas, maitinimo organizavimo ir higienos priezitiros
specialistas.

9. Visi lopselio-darZelio ,,Linelis darbuotojai, dirbantys su elektroniniu dienynu, pasiraso
konfidencialumo pasiZadéjimus (priedas Nr.1), kurie saugomi darbuotojy asmens bylose.

10. Lop3elio-darZelio ,,Linelis* direktoriaus pavaduotojas ugdymui:

10.1. nuolat kontroliuoja ir analizuoja ikimokyklinio ir prie§mokyklinio ugdymo mokytojy, kity
specialisty veikla pildant elektroninj dienyna;



' 10.2. ugdomaja veiklg vykdandiam asmeniui nutraukus darbo sutartj per mokslo metus, patikrina
Jo tvarkyta vaiky ugdymo apskaitg ir perduoda Ja tvarkyti kitam asmeniui;
10.3. kiekvieny mety pradZioje, bet ne véliau kaip iki rugséjo 5 d., suveda i elektroninio dienyno

10.4. suveda neformaliojo ugdymo veiklos pavadinimus ir tvarkara$¢ius pagal grupes;

10.5. sudaro kiekvienai lopselio-darZelio grupei neformalios ugdymo veiklos tvarkarastj;

10.6. suveda ikimokyklinio ir prieSmokyklinio ugdymo grupiy vaiky dienos maitinimo kainas,
nhustatytas teisés akty tvarka;

10.7. jveda j elektroninj dienyng dokumentus lopSelio-darZelio direktoriaus nurodymu;

10.8. suteikia prisijungimus elektroninio dienyno vartotojams- ikimokyklinio ir prieSmokyklinio
ugdymo mokytojams, logopedui, meninio ugdymo mokytojui, maitinimo organizavimo ir higienos
prieZiliros specialistui ir naujus duomenis juos pametusiems vartotojams;

10.9. informuoja ir konsultuoja lopselio-darZelio bendruomenés narius elektroninio dienyno
pildymo, prisijungimo ir kt. klausimais;

10.10. istaiso elektroniniame dienyne padarytas klaidas lopSelio-darzelio direktoriui leidus;

10.11. paruosia ataskaitas, kurios turi buti saugojamos byloje ar skaitmeninéje laikmenoje,
13einantiems i§ darZelio vaikams ir Salina juos i elektroninio dienyno sgrasy;

10.12. pildo ir atnaujina informacijg apie lopSelj-darzelj, pedagogus ir vadovus;

10.13. perzitiri kiekvienos grupes vaiky lankomumo apskaitos Ziniara$¢iy informacija ir sutikrina
perduoty duomeny teisinguma su AMPC buhalterio turima informacija atitinkamoje buhalterinéje
sistemoje;

10.14. atlieka elektroninio dienyno klaidy, nusiskundimy analize ir teikia pasitlymus dél
elektroninio dienyno tobulinimo lopselio-darZelio direktoriui;

10.15. ne véliau kaip iki paskutinés rugpjicio ménesio darbo dienos perkelia elektroninj dienyng
i|skaitmening laikmena;

10.16. informuoja elektroninio dienyno paslaugg teikiangios Imonés atstovus ir lop3elio-darZelio
direktoriy apie kylangias technines ir administravimo problemas, sprendZia administravimo problemas
savo kompetencijos ribose.

11. Ikimokyklinio ir prie3mokyklinio ugdymo mokytojos :

11.1. i§ elektroninio dienyno administratoriaus gavusios prisijungimo vardg ir slaptaZodj,
prisijungia prie elektroninio dienyno;

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

11.3. jveda priskirtos grupés vaikus i elektroninj dienyna, suraso visg biiting informacija apie juos;

11.4. suteikia elektroninio dienyno vartotojams — ugdytiniy tévams — pirminio prisijungimo
duomenis (vardus ir slaptaZodZius) ar naujus duomenis Juos pametusiems vartotojams;

11.5. tikrina informacijg apie savo grupg, grupéje esantius vaikus ir esant poreikiui, daro
pakeitimus, informuodamas lopselio-darzelio direktoriy;

11.6. kiekvieng darbo dieng iki 9.00 val. suveda tos dienos duomenis: lankomuma, ugdytiniy
velavima. Iki darbo dienos (pamainos) pabaigos jraso informacijg apie vaiky pazangg, pasiekimus ar
pastabas;

11.7. kiekvieng savaités penktadienj pildo trumpalaikj ugdomosios veiklos savaités plang kitai
savaitei ir pasibaigusios savaiteés plano refleksija;

11.8. einamojo ménesio paskuting dieng baigia pildyti vaiky lankomumo apskaitos Ziniarastj,
pateikia direktoriaus pavaduotojui ugdymui patikrinti;



11.9. uzbaigus menesj, pastebétas klaidas i¥taiso tik lopelio-darzelio direktoriuj leidus;

11.10. iki kiekvieno menesio paskutinés darbo dienos iveda praleisty dieny pateisinimo
dokumenty duomenis (praleistas dienas galima pateisinti nustatyta teisés akty tvarka);

11.11. ne véliau kaip prie3 savaite jveda informacijg apie bisimus tevy susirinkimus, nurodo Jju
vieta, laikg ir temas;

11.12. gali jvesti informacijg apie grupes vaiky gimtadienius, nurodant menesj ir dieng, jei vaiky
tévai tam nepriestarauja;

11.13. vidaus Zinutémis bendrauja su ugdytiniy tévais, ikimokyklinio ir prieSmokyklinio ugdymo
mokytojais, logopedu, meninio ugdymo mokytoju;

11.14. formuoja savo grupes ataskaitas;

11.15. ugdytiniy tévams (globéjams ripintojams), neturintiems galimybés prisijungti prie
elektroninio dienyno, du kartus (arba kas ménesj) metuose atspausdina ugdytinio pazangumo ataskaitg
ir pasiradytinai supaZindina ugdytinio tévus;

11.16. esant poreikiui, tvarko savo grupes vaiky sgrasus, tikrina ir tikslina tévy duomenis.

12. Maitinimo organizavimo ir higienos priezitiros specialistas:

12.1. informuoja ikimokyklinio ir priesmokyklinio ugdymo mokytojus, esant reikalui, apie
ugdytiniy sveikatos sutrikimus;

12.2. pazymi ZiniaraStyje darbuotojus, kurie pageidauja maitintis.

13. Logopedas:

13.1. pagal lopselio-darzelio direktoriaus patvirtintg darbo grafikg suveda informacijg apie
ugdytinj (pastabos/pasiekimai/rekomendacijos ir kt.), svarbig informacija tévams.

13.2. pildo logopedo Zurnala pagal patvirtinta forma.

14. Meninio ugdymo mokytojas:

14.1. suderings su ikimokyklinio ir prieSmokyklinio ugdymo mokytojais pildo ugdomosios veiklos
savaités plane numatytas veiklas, skirtas muzikinei veiklai;

14.2. pildo ugdomosios veiklos ugdytiniy individualias pratybas bei projekting ir kitas veiklas;

14.3. atlieka ugdytiniy vertinimg pagal nustatyty tvarkg.

15. Elektroniniame dienyne fiksavus 2 kartus per mokslo metus mokinio ugdymo laikotarpio
vertinimo rezultata, Zinias apie mokinio praleistas dienas per meénesj, duomenys patvirtinami
automatiSkai ,,uzrakinant“ jrasyta atitinkamo laikotarpio duomenj.

Jei ,uZrakinus* duomenj nustatoma  klaida, elektroninio dienyno  administratoriui Ji
watrakinus®, , atrakinimo* faktas fiksuojamas surasant akta apie duomens keitima. Dél klaidos iStaisymo
(duomens keitimo) akte turi biti iraSyta §i informacija: grupes pavadinimas ir pasiekimy jvertinimai
zodziu (klaidingas ir teisingas), praleisty ir pateisinty dieny skaiius (klaidingas ir teisingas), mokinio,
kurio pasiekimy jvertinimas ar (ir) praleisty ir (ar) pateisinty dieny skaicius keiCiamas, vardas ir pavarde,
mokytojo ar kito mokyklos darbuotojo, taisiusio duomenj, vardas ir pavarde, parasas, elektroninio
dienyno administratoriaus vardas ir pavardé, parasas, duomens keitimo data, Ivardinta prieZastis, dél
kurios atliekamas duomens taisymas, kiti su duomens taisymu susije duomenys. Aktg apie duomens
keitima (klaidos iStaisyma) suraso klaidg padares asmuo arba kitas mokyklos paskirtas asmuo, jei, pvz.,
klaidg padares asmuo biity nutraukgs darbo sutartj ir kt. Sudarytas aktas apie duomens keitima saugomas
kartu su ,,Mokiniy mokymosi pasiekimy apskaitos suvestine®.

IIl. ELEKTRONINIO DIENYNO ARCHYVAVIMAS IR KITOS NUOSTATOS

16. Vaiky ugdymo apskaita per mokslo metus tvarkoma elektroniniame dienyne.
17. Einamiems mokslo metams pasibaigus, bet ne véliau kaip iki paskutinés rugpjii¢io ménesio
darbo dienos, lopselio-darzelio direktoriaus pavaduotojas ugdymui:



17.1. ugdomosios veiklos planus bei kitus dienyno skyrius perkelia 1 skaitmenine laikmeng iki
paskutinés rugpjicio ménesio darbo dienos ir perduoda rastvedZiui - archyvarui;

17.2. teisés akty nustatyta tvarka atsako uZ perkelty j skaitmenine laikmeng duomeny teisinguma,
tikrumg ir autentiSkumag;

17.3. administratorius vaiky lankomumo apskaitos Ziniaradtyje funkcijas uzrakina kiekvieno
menesio paskutine darbo dieng;

17.4. elektroninio dienyno duomeny pagrindu sudarytame dienyne nustaius klaidg — klaidinga
Zodj, teksta ar Ivertinima, klaidg padares asmuo kartu su lopselio-darZelio direktoriumi i3taiso klaidg
elektroniniame dienyne.

IV.  ATSAKOMYBE

18. Direktoriaus pavaduotojas ugdymui utikrina elektroninio dienyno veikla, jo tvarkyma,
informacijos sauguma, tikrumg ir patikimuma, elektroninio dienyno duomeny pagrindu dienyno
sudaryma, perkélimg j skaitmenines laikmenas, saugojima teisés akty nustatyta tvarka.

19. Direktorius atsako, kad nebity paZeista lopselio-darselio ugdytiniy ir jy tévy informavimo
vaiky ugdymo(si) klausimais tvarka.

20. Uz atspausdinty dienyny (Ziniara3éiy) archyvavima atsako rastvedys - archyvaras.

V. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

21. Vaiky ugdomaja veikla vykdantys asmenys (ikimokyklinio ir prieSmokyklinio ugdymo
mokytojai, logopedas, meninio ugdymo mokytojas ir kt.) atsako uz savalaikj duomeny jvedima j dienyng
ir jy teisinguma.

22. Asmenys, administruojantys, priZifirintys, tvarkantys vaiky ugdomosios veiklos apskaitg
elektroniniame dienyne, minéto dienyno duomeny pagrindu sudarantys dienyng vadovaujasi Lietuvos
Respublikos jstatymais ir kitais teisés aktais.

23. Asmenys, tvarkantys, administruojantys ir priZidirintys dienyna, paZeide §j Tvarkos apraia
baudZiami teisés akty nustatyta tvarka.

24. Tvarkos aprasas gali biiti papildomas ir kei¢iamas lopselio-darzelio direktoriaus jsakymu.

25. Tvarkos apraso reikalavimy privalo laikytis visi lopSelio-darZelio darbuotojai, tvarkantys,

S

administruojantys ir priZitrintys dienyng.

SUDERINTA

Allytaus lopSelio-darzelio ,,Linelis*
2022 m. spalio 3 d.
tarybos posédyje protokolo Nr. L-251(1.3.)



