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JONISKIO IKIMOKYKLINIO UGDYMO MOKYKLOS
ELEKTRONINIO DIENYNO TVARKYMO TVARKOS APRASAS

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Joniskio ikimokyklinio ugdymo mokyklos (toliau — Mokykla) elektroninio dienyno
tvarkymo tvarkos aprasas (toliau — Aprasas) reglamentuoja ikimokyklinio ir prieSmokyklinio
ugdymo elektroninio dienyno administravimo, tvarkymo, prieziiiros, asmeny, tvarkanciy, pildanciy ir
naudojanciy dienyng, funkcijas ir atsakomybe, jy iSspausdinimo ir perkélimo j skaitmenine laikmeng
tvarka.

2. Sis Aprasas parengtas vadovaujantis Dienyny sudarymo elektroninio dienyno duomeny
pagrindu tvarkos aprasu ir skirtas Mokyklos vidaus naudojimui.

3. Mokykla, priémusi sprendimg dienyng sudaryti elektroninio dienyno duomeny pagrindu,
naudojasi sistema ,,Misy darZelis* (www.musudarzelis.lt) ir nevykdo vaiky ugdymo apskaitos
spausdintame dienyne.

4. ApraSu vadovaujasi visi Mokyklos darbuotojai, dirbantys su elektroniniu dienynu.

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

6. Elektroninj dienyng pildo, tvarko Mokyklos pedagogai — grupiy mokytojai, meninio
ugdymo mokytojai, Svietimo pagalbos specialistai, jstaigos administracijos darbuotojai, kiti
specialistai.

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

8. Visi su elektroniniu dienynu dirbantys Mokyklos darbuotojai pasiraso konfidencialumo

pasizadéjimus, kurie saugomi darbuotojy asmens bylose.



Il SKYRIUS
ELEKTRONINIODIENYNOADMINISTRAVIMAS,
TVARKYMAS IR PRIEZIURA

9. Elektroninio dienyno administravimg vykdo Mokyklos direktoriaus jsakymu paskirtas
asmuo.

10. Mokyklos skyriaus vadovas atlieka Sias pagrindines funkcijas:

10.1. administratorius turi palaikyti rysi su elektroninio dienyno paslaugos teikéju;

10.2. informuoja elektroninio dienyno paslaugg teikian¢ios jmonés atstovus ir Mokyklos
direktoriy apie kylancias technines ir administravimo problemas bei sprendZia administravimo
problemas savo kompetencijos ribose;

10.3. kiekvieny mokslo mety pradzioje, bet ne véliau kaip iki rugséjo 5 d., suveda i
elektroninio dienyno duomeny baze¢ vaiky ir pedagogy saraSus, sukuria grupes, nurodo grupiy
mokytojus, koreguoja duomenis jiems pasikeitus;

10.4. suteikia prisijungimus elektroninio dienyno vartotojams (ikimokyklinio ugdymo,
priesmokyklinio ugdymo ir meninio ugdymo mokytojams, Svietimo pagalbos specialistams,
neformaliojo ugdymo mokytojui, vyriausiajam buhalteriui, tkio dalies specialistui, ugdytiniy
tévams (globéjams, ripintojams ) ar naujus duomenis juos pametusiems vartotojams;

10.5. istaiso elektroninio dienyno pildymo klaidas;

10.6. informuoja ir konsultuoja jstaigos bendruomenés narius elektroninio dienyno pildymo,
prisijungimo ir kt. klausimais;

10.7. pildo ir atnaujina informacijg apie Mokykla, jo pedagogus ir vadovus;

10.8. esant poreikiui uZrakina ir atrakina vaiky lankomumo Ziniara$¢iy pildymo ir taisymo
funkcijas;

10.9. iseinancius i§ Mokyklos vaikus $alina i§ elektroninio dienyno sarasy;

10.10. jveda j elektroninj dienyng d okumenty kopijas.

11. Ikimokyklinio ir prieSmokyklinio ugdymo pedagogai, pildydami elektroninj dienyng,
atlieka Sias pagrindines funkcijas:

11.1. i§ Mokyklos administratoriaus gave prisijungimo vardg ir slaptazodj, prisijungia prie
elektroninio dienyno;

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

11.3. prasidéjus ugdymo metams (per penkias darbo dienas) sutikrina savo grupés vaiky
sarasus, suveda naujai atvykusius vaikus pagal pateiktus sgraSus, suraSo visg biiting informacijg apie

vaikus, jy tévy duomenis, esant poreikiui daro pakeitimus, informuodamas ad ministratoriy;



11.4. nuolat tikslina ir tikrina  savo grupés ugdytiniy duomenis, informuodamas
administratoriy;

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

11.6. iki spalio 15 d. parengia ir jkelia grupés mety ilgalaikj plang. Ugdomosios veiklos
planus ugdymo mety eigoje gali papildyti naujomis veiklomis, koreguoti;

11.7. kiekvieng savaités penktadienj uZpildo trumpalaikj savaités ugdomosios veiklos plang
ir j] tobulina visos savaités eigoje, uzpildo ugdomosios veiklos plano savaités refleksija;

11.8. kiekvieng darbo dieng nuo 9.00 val. iki 9.15 val. suveda duomenis apie vaiky
lankomuma;

11.9. 2 kartus metuose (iki sausio 30 d. ir iki geguzés 31 d.) atlieka ir pateikia apibendrintg
informacijg apie vaiko pasiekimy jvertinima;

11.10. skelbia informacija apie jvyksiancius renginius (susirinkimai, iSvykos, ekskursijos,
edukacinés veiklos ir kt.);

11.11. vidaus zinutémis bendrauja su administracija, tévais, pedagogais, istaigoje
bendraujanciais specialistais;

11.12. elektroninio  dienyno forumas skirtas tévy, (globéjy, riipintojy) ir mokyklos
darbuotojy bendravimui, aktualios informacijos teikimui, dalijimuisi pasiilymais bei bendriems
ugdymo klausimams aptarti;

11.13. forume draudziama skelbti jZeidZiancia, klaidinanc¢ia, konfidencialig ar su aptariamu
klausimu nesusijusig informacija, taip pat vieSinti kity asmeny asmens duomenis;

11.14. uZztikrina elektroniniame dienyne naudojamy duomeny ir savo prisijjungimo prie
elektroninio dienyno sauguma;

11.15. teises akty nustatyta tvarka atsako uz duomeny teisinguma, tikruma;

11.16. tikrina informacijg apie savo grupe, vaikus ir esant poreikiui daro pakeitimus,
informuodamas administratoriy.

12. Svietimo pagalbos specialistai, pildydami elektroninj dienyng, atlieka Sias funkcijas:

12.1. i§ administratoriaus gave prisijjungimo vardus ir slaptaZzodZzius, prisijungia prie
elektroninio dienyno;

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

12.3. pildo svietimo pagalbos specialisto dienyna;

12.4. pagal Mokyklos direktoriaus patvirtinta darbo grafikg suveda informacijg apie ugdytinj
(pastabos / pasiekimai / rekomendacijos ir kt.).

13. Meninio ugdymo pedagogai, pildydami elektroninj dienynag, atlieka Sias funkcijas:



13.1. i§ administratoriaus gaves prisijungimo vardus ir slaptazodzius, prisijungia prie
elektroninio dienyno;

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

13.3. suderings su ikimokyklinio ir prieSmokyklinio ugdymo pedagogais, planuoja veiklas,
skirtas vaiky muzikinei veiklai, atsizvelgdamas ] trumpalaikius planus;

13.4. drauge su ikimokyklinio ir prieSmokyklinio ugdymo mokytojais jvertina vaiky
geb¢jimus ir pasiekimus.

14. Ukio dalies specialistas, vyriausiasis viréjas, pildydamas elektroninj dienyng, atlieka Sias
funkcijas:

14.1. kiekviena darbo dieng iki 9.30 val. patikrina grupiy vaiky lankomuma, paskuting
ménesio dieng su mokytojais suderina vaiky lankomumo Ziniarascius;

14.2. suveda valgiarascius.

15. Elektroninio dienyno priezitrg vykdo Mokyklos direktorius:

15.1. patikrina elektroninio dienyno pildyma;

15.2. elektroniniame dienyne raso pastabas mokytojams, pagalbos vaikui specialistams dél
dienyno pildymo, kontroliuoja jy vykdyma;

15.3. ugdomaja veikla vykdanciam asmeniui nutraukus darbo sutartj per ugdymo metus,

patikrina jo tvarkytg vaiky ugdymo apskaitg ir perduoda ja tvarkyti kitam asmeniui.

11 SKYRIUS
DIENYNOSUDARYMAS ELEKTRONINIO DIENYNO DUOMENU PAGRINDU,
SPAUSDINIMAS, PERKELIMAS] SKAITMENINE LAIKMENA

16. Mokykla lankanciy vaiky ugdymo apskaita tvarkoma elektroniniame dienyne, kuris
sudaromas elektroninio dienyno duomeny  pagrindu  pagal ,Misy  darzelis*
(www.musudarzelis.com) sistema.

17. Ugdymo metams pasibaigus, bet ne véliau kaip iki paskutinés rugpjti¢io ménesio darbo
dienos, elektroninio dienyno administratorius:

17.1. kontroliuoja ir analizuoja pildanciy elektroninj dienyng pedagoginiy darbuotojy
veikla;

17.2. teisés akty nustatyta tvarka atsako uZz perkelty i skaitmening laikmeng duomeny

teisinguma, tikruma;


http://www.musudarzelis.com/

17.3. elektroninio dienyno duomeny pagrindu sudarytame dienyne nustacius klaidg —
klaidinga zodj, teksta, ar jvertinimg — klaida padargs asmuo kartu su administratoriumi i§taiso ja
elektroniniame dienyne.

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

18. Direktorius ir pildantys elektroninj dienyng asmenys uztikrina elektroninio dienyno
veikla, jo tvarkymg, informacijos sauguma, tikruma ir patikimuma, elektroninio dienyno duomeny
pagrindu dienyno sudarymg, jo iSspausdinimg, perkélimg j skaitmenines laikmenas, saugojima
teisés akty nustatyta tvarka.

19. Vaiky ugdomagjg veiklg vykdantys asmenys (ikimokyklinio ir prieSmokyklinio ugdymo
mokytojai, meninio ugdymo mokytojas, Svietimo pagalbos specialistai ) atsako uz duomeny
jvedimg j elektroninj dienyng laiku, jy tikrumg ir teisinguma.

20. Direktorius ir pildantys elektroninj dienyng asmenys atsako, kad nebiity pazeista
Mokyklos ugdytiniy ir jy tévy informavimo vaiky ugdymo klausimais tvarka.

21. Asmenys, tvarkantys, administruojantys ir prizitirintys elektroninj dienyna, vadovaujasi
Lietuvos Respublikos asmens duomeny teis€és apsaugos jstatymu ir kitais teisés aktais.

22. Asmenys, tvarkantys, administruojantys ir prizitirintys elektroninj dienyna, pazeide §j

Aprasa, atsako teisés akty nustatyta tvarka.

V SKYRIUS
ELEKTRONINIO DIENYNO DUOMENU TEIKIMAS IR NAUDOJIMAS

23. Elektroninio dienyno duomenys gali buti teikiami Elektroninio dienyno duomeny
gavéjams (toliau — Duomeny gaveéjai) pagal pateiktus rastiSkus praSymus arba pagal su duomeny
gavejais 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.

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

25. Elektroninio dienyno duomeny, duomeny baziy iSrasai, Elektroninio dienyno duomeny

pagrindu parengti dokumentai ir informacija gali biiti perduodami automatiniu biidu elektroniniy



ry$iy tinklais, pateikiami perziiirai leidziamosios kreipties biidu internetu arba kitais elektroniniy

ry$iy tinklais, pateikiami rastu, zodziu ir (arba) elektroniniy rysiy priemonémis.

V1 SKYRIUS

BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

26. ApraSas gali bati papildomas ir kei¢iamas Mokyklos direktoriaus jsakymu.

27. Darbuotojai su aprasu supazindinami per duomeny valdymo sistema Deka Office.
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