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daugiafunkcio centro direktoriaus

2015 m. rugséjo 9 d. jsakymu Nr. V1-110

KRETINGOS RAJONO BAUBLIU MOKYKLOS-DAUGIAFUNKCIO CENTRO
IKIMOKYKLINIO IR PRIESMOKYKLINIO UGDYMO
ELEKTRONINIO DIENYNO TVARKYMO
NUOSTATAI

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Kretingos rajono Baubliy mokyklos-daugiafunkcio centro (toliau — Mokykla)
ikimokyklinio ir prieSmokyklinio ugdymo elektroninio dienyno tvarkymo nuostatai (toliau —
Nuostatai) reglamentuoja ikimokyklinio ir priesmokyklinio ugdymo elektroninio dienyno (toliau -
Dienyno) administravimo, tvarkymo, priezitros, dienyno sudarymo elektroninio dienyno duomeny
pagrindu, jy iSspausdinimo ir perkélimo  skaitmening laikmeng tvarka.

2. Nuostatai parengti, vadovaujantis:

2.1. prieSmokyklinio ugdymo tvarkos apraSu, patvirtintu Lietuvos Respublikos Svietimo ir
mokslo ministro 2013 m. lapkri¢io 21 d. jsakymu Nr. V-1106;

2.2. dokumenty rengimo taisyklémis, patvirtintomis Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2011 m.
liepos 4 d. jsakymu Nr. V-117 (2013 m. rugséjo 30 d. jsakymo Nr.V-53 redakcija);

2.3 dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisyklémis, patvirtintomis Lietuvos vyriausiojo
archyvaro 2011 m. liepos 4 d. jsakymu Nr. V-118;

2.4 elektroniniy dokumenty valdymo taisyklémis, patvirtintomis Lietuvos vyriausiojo
archyvaro 2011 m. gruodzio 29 d. jsakymu Nr. V-158;

3. Nuostatuose vartojamos sgvokos:

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

3.2. kitos Siuose Nuostatuose vartojamos sgvokos atitinka Lietuvos Respublikos $vietimo
jstatymo pakeitimo Istatyme 2011 m. kovo 17 d. Nr. XI-1281 ir kituose $vietima reglamentuo-
janciuose teisés aktuose vartojamas sgvokas.

4. Mokykla priémée sprendima Dienyna sudaryti elektroninio dienyno duomeny pagrindu.
Mokykla naudoja Mazosios bendrijos ,,Kompiuterizuoti sprendimai® elektroninj dienyng ,,Misy
darzelis®.

5. Mokykla nevykdo mokiniy ugdymo bei lankomumo apskaitos spausdintame dienyne.

Il. ELEKTRONINIO DIENYNO ADMINISTRAVIMAS, TVARKYMAS IR PRIEZIURA

6. Elektroninio dienyno administravimg bei priezitira vykdo Mokyklos direktoriaus jsakymu
paskirti asmenys.

7. Elektroninj dienyng atrakina ir uzrakina Mokyklos direktoriaus pavaduotojas ugdymui
(administratorius). Pildo grupiy auklétojos, logopedas, ikimokyklinio ugdymo meninio ugdymo
mokytojas, specialusis pedagogas.

8. Visi Mokyklos darbuotojai, dirbantys su elektroniniu dienynu, pasiraso konfidencialumo
pasizadéjimus (priedas Nr.1), kurie saugomi darbuotojy asmens bylose.

9. Mokyklos elektroninio dienyno administravimg vykdantis asmuo atliecka Sias
pagrindines funkcijas:

9.1. kiekvieny mokslo mety pradzioje, bet ne véliau kaip iki rugséjo 5 d., suveda informacijg
apie darbuotojus, priskiria ar sukuria prisijungima prie sistemos, sukuria grupes, priskiria darbuotoja
prie grupés, kurioje jis dirbs, koreguoja duomenis jiems pasikeitus;

9.2. sukuria logopedo, specialiojo pedagogo ar kitus dienynus, stebi jy pildoma informacija;



9.3. i8taiso elektroniniame dienyne padarytas klaidas Mokyklos direktoriui leidus;

9.4. iveda i elektroninj dienyng dokumentus Mokyklos direktoriaus nurodymu;

9.5. informuoja ir konsultuoja Mokyklos bendruomenés narius Dienyno pildymo,
prisijungimo ir Kitais klausimais;

9.6. paruosia ataskaitas, kurios turi buti saugojamos byloje ar skaitmeninéje laikmenoje,
iSeinantiems i§ Mokyklos vaikams ir Salina juos i§ Dienyno sarasy;

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

9.8. informuoja elektroninio dienyno paslaugg teikiancCios jmonés atstovus ir Mokyklos
direktoriy apie kylanc¢ias technines ir administravimo problemas, sprendzia administravimo
problemas savo kompetencijos ribose;

9.9. atlieka elektroninio dienyno klaidy, nusiskundimy analiz¢ ir teikia pasiilymus dél
Dienyno tobulinimo paslaugg teikiancios jmonés atstovams.

10. Grupiy auklétojos, pildydamos elektroninj dienyna, atlieka Sias pagrindines funkcijas:

10.1. prisijungia prie elektroninio dienyno;

10.2. uzpildo asmens duomenis (telefono, adreso) pateikti neprivalo, nurodo tik savo vardg ir
pavarde, elektroninio pasto adresa;

10.3. 1 Dienyng jveda priskirtos grupés vaikus, suraSo visg biiting informacijg apie juos;

10.4. tikrina informacijg apie savo grupe, tvarko savo grupés vaiky sgrasus, tikrina ir tikslina
tevy duomenis ir esant poreikiui daro pakeitimus, informuodamas Mokyklos administratoriy;

10.5. kiekvieng darbo dieng iki 18 val. arba véliau, jei tam yra objektyviy priezas¢iy (néra
interneto, neveikia elektroninis dienynas ar pan.) suveda tos dienos duomenis: lankomuma, ugdytiniy
vélavima; jraso informacijg apie vaiky pazanga, pasiekimus ar pastabas;

10.6. kiekvieng savaités pirmadienj uzpildo ugdomosios veiklos savaités plana;

10.7. iki sekancio ménesio 5 dienos baigia pildyti vaiky lankomumo apskaitos Ziniarastj,
iSspausdina ir pateikia Mokyklos buhalterei;

10.8. uzbaigus ménesj, pastebétas klaidas iStaiso tik Mokyklos elektroninio dienyno
administratoriui leidus;

10.9. iki kiekvieno ménesio 5 dienos jveda praleisty dieny pateisinimo dokumenty duomenis
(praleistas dienas galima pateisinti nustatyta teisés akty tvarka);

10.10. ne véliau kaip pries savaite jveda informacijg apie bisimus tévy susirinkimus, nurodo
ju vieta, laika ir temas;

10.11. gali jvesti informacijg apie grupés vaiky gimtadienius, nurodant ménesj ir diena,
tevams pateikus rastiska sutikima;

10.12. iki kiekvieny mety spalio 1 d. suveda ir atnaujina duomenis apie ugdytiniy sveikatg.

11. Buhalteris:

11.1. perzitri kiekvienos grupés vaiky lankomumo apskaitos Ziniara$¢iy informacijg ir
sutikrina perduoty duomeny teisinguma su turima informacija atitinkamoje buhalteringje sistemoje,
esant netikslumams ar neatitikimams informuoja direktoriaus pavaduotoja ugdymui.

12. Logopedas ir specialusis pedagogas:

12.1 pagal Mokyklos direktoriaus patvirtintg darbo grafikg suveda informacijg apie ugdytinj
(pastabos/pasiekimai/rekomendacijos ir kt.), svarbig informacija tévams.

13. Ikimokyklinio ugdymo meninio ugdymo mokytojas:

13.1 suderings su grupiy auklétojomis, pildo ugdomosios veiklos savaités plane numatytas
veiklas, skirtas muzikinei ir fizinei veikloms.

14. Elektroninio dienyno pildymo priezitra vykdo mokyklos direktoriaus pavaduotojas
ugdymui, kuris:

14.1. nuolat stebi kiekvieno darbuotojo veikla ir kitg informacijg pildomg Dienyne;

14.2. elektroniniame dienyne raso pastabas auklétojams, kitiems darbuotojams dél dienyno
pildymo, kontroliuoja jy jvykdyma;

14.3. ugdomaja veikla vykdanciam asmeniui nutraukus darbo sutartj per mokslo metus,
patikrina jo tvarkyta vaiky ugdymo apskaitg ir perduoda ja tvarkyti kitam asmeniui.



1. ELEKTRONINIO DIENYNO ARCHYVAVIMAS IR KITOS NUOSTATOS

15. Einamiems mokslo metams pasibaigus, bet ne véliau kaip iki paskutinés rugpjucio
meénesio darbo dienos, Dienyno administratorius:

15.1. ugdomosios veiklos planus ir kitus Dienyno skyrius perkelia j skaitmening laikmeng ir
perduoda Mokyklos rastinés vedéjai;

15.2. teisés akty nustatyta tvarka atsako uz perkelty j skaitmening laikmeng duomeny
teisinguma, tikrumg ir autentiskuma;

15.3. elektroninio dienyno duomeny pagrindu sudarytame Dienyne nustacius klaidg —
klaidingg zodj, tekstg ar jvertinima, klaidg padargs asmuo kartu su Dienyno administratoriumi iStaiso
klaida.

15.4. i§ Dienyno iSspausdintuose dokumentuose padarytos klaidos ranka netaisomos, jos
pataisomos kartu su klaidg padariusiu asmeniu ir i§spausdinamos i$ naujo.

15.5. $iy Nuostaty nustatyta tvarka sudarytas 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. ATSAKOMYBE

16. Mokyklos direktorius uztikrina elektroninio dienyno veikla, jo tvarkyma, informacijos
saugumg, tikruma ir patikimuma, elektroninio dienyno duomeny pagrindu dienyno sudaryma, ,
perkélimg i skaitmenines laikmenas, saugojima teisés akty nustatyta tvarka.

17. Direktoriaus pavaduotojas ugdymui atsako, kad nebiity pazeista Mokyklos ugdytiniy ir jy
tévy informavimo vaiky ugdymo(si) klausimais tvarka.

18. Uz Dienyno, perkelto j skaitmenines laikmenas, archyvavimg atsako Mokyklos rastinés
vedé¢ja.

19. Vaiky ugdomajg veikla vykdantys asmenys (grupiy auklétojos, logopedas, specialusis
pedagogas, ikimokyklinio ugdymo meninio ugdymo mokytojas ir kt.) atsako uz savalaikj duomeny
ivedima | Dienyng ir jy teisinguma.
elektroniniame dienyne, minéto Dienyno duomeny pagrindu sudarantys Dienyng vadovaujasi
Lietuvos Respublikos jstatymais ir kitais teisés aktais.

v —

baudziami teisés akty nustatyta tvarka.

V. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

22. Nuostatai gali buti papildomi ir kei¢iami Mokyklos direktoriaus jsakymu.
23. Nuostaty reikalavimy privalo laikytis visi Mokyklos darbuotojai, tvarkantys,

v —

PRITARTA SUDERINTA
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