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TVARKOS APRASAS

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

. Dienyny sudarymo elektroninio dienyno duomeny pagrindu tvarkos aprasas (toliau-Tvarkos
apralas) nustato dienyny sudarymo elektroninio dienyno, tvarkomo naudojant tam
pritaikytas informacines komunikavimo technologijas, duomeny pagrindu tvarka MazZeikiy
lopSelyje-darzelyje ,,Linelis*( toliau-DarZelis).

. Elektroninio dienyno duomeny pagrindu gali bati 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 §vietimo ir mokslo ministras.

Darzelio sprendimas ugdymo apskaita tvarkyti elektroniniame dienyne ir jo duomeny
pagrindu sudaryti dienyng priimamas Darzelio tarybos pritarimu, elektroninio dienyno
tvarkymo nuostatus jsakymu tvirtina mokyklos vadovas.

. Darzelis, rengdamas elektroninio dienyno tvarkymo nuostatus, vadovaujasi Informaciniy
sistemy, kuriomis tvarkoma informacija, susijusi su dokumenty valdymu, steigimo,
kurimo, modernizavimo ir likvidavimo tvarkos apralu, patvirtintu Lietuvos vyriausiojo
archyvaro 2013 m. birzelio 18 d. jsakymu Nr. V-45 D¢l Informaciniy sistemy,
kuriomis  tvarkoma informacija, susijusi su dokumenty valdymu, steigimo, kiirimo,
modernizavimo ir likvidavimo tvarkos apraso patvirtinimo®. Elektroninis dienynas darzelio
sprendimu gali biiti naudojamas ir kitoms ugdymo reikméms: vertinimo aplankui sudaryti ir
kt.

. Darzelis, priemgs sprendimg dienyna sudaryti elektroninio dienyno duomeny pagrindu, gali
nevykdyti ugdymo apskaitos spausdintame dienyne.

II SKYRIUS

DIENYNO SUDARYMAS ELEKTRONINIO DIENYNO DUOMENU PAGRINDU,
SPAUSDINIMAS, PERKELIMAS I SKAITMENINE LAIKMENA, DUOMENY

TEIKIMAS IR GAVIMAS
. Elektroninio dienyno administravimg bei prieziirg vykdo Darzelio direktoriaus
pavaduotojas ugdymui (administratorius). A
. Elektroninj dienyng pildo grupiy mokytojai, logopedai, kiti $vietimo pagalbos specialistai,
socialinis pedagogas, maitinimo organizavimo ir higienos prieziliros specialistas,
administracijos darbuotojai.



8. Elektroninio dienyno administravimg vykdantis asmuo atlieka funkcijas:

8.1. Informuoja elektroninio dienyno paslaugg teikian¢ig jmone ir darzelio direktoriy apie
kylan¢ias technines ir administravimo problemas, sprendzia administravimo problemas savo
kompetencijy ribose; .

8.2. Kiekvieny mety pradZioje suveda | elektroninio dienyno duomeny baze pedagogu sarasus,
sukuria grupes, nurodo grupiy mokytojas, koreguoja duomenis jiems pasikeitus;

8.3.Suteikia prisijungimus elektroninio dienyno vartotojams — mokytojams, logopedams,
kitiems specialistams, socialiniam pedagogui, maitinimo organizavimo ir higienos
priezitiros specialistui, administracijos darbuotojams.

8.4. Istaiso elektroniniame dienyne padarytas klaidas Darzelio direktoriui leidus;

8.5 Perzidiri grupiy apskaitos Ziniara$¢iy informacija ir tikrina perduoty duomeny teisinguma;

8.6.Skelbia aktualia informacijg darzelio veiklos klausimais, vykdo susiraSingjimg su
pedagogais, tévais.

9. Grupiy mokytojai, pildydami elektroninj dienyna, atlicka Sias pagrindines funkcijas:

9.1.1§ darzelio elektroninio dienyno administratoriaus gave prisijungimo varda ir slaptazod;,
prisijungia prie elektroninio dienyno;

9.2. Asmeniniy duomeny pateikti neprivalo, nurodo tik vardg, pavardg ir elektroninio pasto
adresa;

9.3. Suveda grupeés informacijg, vaiky sarasus; esant poreikiui daro pakeitimus, informuodamas
darzelio administratoriy;

9.4 Suteikia elektroninio dienyno vartotojams — vaiky tévams pirminio prisijungimo duomenis
(vardus, slaptazodzius), naujus duomenis juos pametusiems;

9.5 Kiekvieng dieng iki 9 valandos suveda informacija apie vaiky lankomuma;

9.6.Kiekvieng darbo dieng iki 20 val. suveda tos dienos duomenis; jraso informacija apie vaiky
pazangg, pasiekimus ar pastabas;

9.7 Kiekvieng savait¢ pildo ugdomosios veiklos savaités plang;

9.8.1ki sekan¢io ménesio pirmos darbo dienos baigia pildyti vaiky lankomumo apskaitos
Ziniarastj;

9.9.UZzbaigus meénesj, pastebétas klaidas iStaiso tik Darzelio elektroninio dienyno
administratoriui leidus;

9.10. Iki kiekvieny mokslo mety spalio 1 dienos ir birzelio 1 dienos atspausdina skyrel]
,,Pasiekimy Zingsneliai — jsivertinimy perZitira lentele®, paraSu patvirtina duomeny tikrumg
ir atiduoda direktorés pavaduotojai ugdymui suderinti;

9.11. Ne veliau kaip prie§ savaite jveda biisimus tévy susirinkimus ar kitas rengiamas
veiklas, nurodo jy vieta, laikg ir temas;

9.12. Tikrina susira$inéjimo dézute, reaguoja j uzduotis, atsako j klausimus;

9.13. Teisés akty nustatyta tvarka atsako uz duomeny teisinguma, tikrumg ir duomeny
saugojima.

10. Svietimo pagalbos specialistai atlieka $ias funkcijas:

10.1. I3 darZelio elektroninio dienyno administratoriaus gave prisijungimo vardg ir
slaptazodj, prisijungia prie elektroninio dienyno; A ‘

10.2, Suveda visa biiting informacijg apie ugdytinius, veiklas, svarbig informacijg tévams;



10.3. Iki kiekvieny mety rugséjo 10 dienos suveda | elektroninio dienyno duomeny baze
vaiky, kuriems skirta Svietimo pagalba, sgraSus, formuoja grupes, sudaro uzsiémimy
tvarkarascius;

10.4. Kiekvieng savaitg pildo ugdomosios veiklos savaités plang;

10.5. Kiekvieng dieng pildo vaiky lankomuma;

10.6. Kiekvieno meénesio paskuting darbo dieng atspausdina ménesio lankomumo ataskaita,
parasu patvirtina duomeny tikrumg ir atiduoda direktorés pavaduotojai ugdymui;

10.7. Uzbaigus ménesj, pastebétas klaidas iStaiso tik Darzelio elektroninio dienyno
administratoriui leidus;

10.8. Tikrina susiradinéjimo dézute, reaguoja | uzduotis, atsako j klausimus;

10.9. Teiseés akty nustatyta tvarka atsako uz duomeny teisingumg, tikrumg ir duomeny
saugojima.

11. Maitinimo organizavimo ir higienos priezitiros specialistas:

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

11.2. Iki kiekvieno pirmadienio 9 valandos atspausdina ir iSdalina j grupes savaités
valgiarastj;

11.3. Iki kiekvieny mety spalio 1 dienos suveda ir atnaujina duomenis apie vaiky sveikata;

11.4. Per penkias sekan¢io meénesio dienas sutikrina mokéjimo lengvatas, i$spausdina
grupiy meénesio tabelius ir perduoda juos ] buhalterijg;

11.5. Tikrina susiraSinéjimo dézute, reaguoja | uzduotis, atsako j klausimus;

11.6. Teisés akty nustatyta tvarka atsako uz duomeny teisinguma, tikruma ir duomeny
saugojima.

III. SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

12. Vaiky ugdymo apskaita per mokslo metus tvarkoma elektroniniame DIENYNE.

13. Einamiesiems mokslo metams pasibaigus, bet ne véliau kaip iki paskutmes rugpjicio
meénesio darbo dienos, darzelio pavaduotoja ugdymui:

13.1. I8 elektroninio dienyno i$spausdintus skyrius ,,Pasiekimy Zingsneliai — [sivertinimy
perZiiira lentele” pasiraSo, patvirtindama duomeny teisingumg, deda | bylg, tvarkoma
Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykliy, patvirtinty Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2011
m. liepos 4 d. jsakymu Nr. V-118 ,Dél dokumenty tvarkymo ir apskaltos taisykliy
patvirtinimo®, nustatyta tvarka;

152, LPasiekimy Zingsneliai — [sivertinimy perZiura lentele® iéspausdintuose lapuose 1ki
paskutinés rugpjli€io ménesio 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 skaitmenine
latkmeng. Teisés akty nustatyta tvarka atsako uz perkelty duomeny teisinguma, tikruma ir
autentiSkuma. ,

14. Elektroninio dienyno duomeny pagrindu sudarytame dienyne nustacius klaidg — klaidinga
zodj, tekstg ar jvertinimg, klaidg padares asmuo kartu su atsakingu asmeniu, jg iStaiso, ir
lapus i$spausdina 1§ naujo.



