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ANYKSCIU VAIKU LOPSELIO-DARZELIO ,,SPINDULELIS*
ELEKTRONINIO DIENYNO TVARKYMO NUOSTATAI

| SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Anyks¢iy vaiky lopselio-darzelio ,,Spindulélis (toliau—-Mokykla) elektroninio
dienyno tvarkymo nuostatai (toliau — nuostatai) reglamentuoja ikimokyklinio ir prieSmokyklinio
ugdymo elektroninio dienyno (toliau e-dienynas) administravimo, tvarkymo, prieZitros, dienyny
sudarymo elektroninio dienyno duomeny pagrindu, jy perkélimo i skaitmening laikmeng tvarka,
asmeny, tvarkanc¢iy dienyna, funkcijas ir atsakomybg.

2. Sie nuostatai parengti vadovaujantis Lietuvos Respublikos §vietimo ir mokslo
ministro 2008 m. liepos 4 d. jsakymu Nr. ISAK-2008 D¢l dienyny sudarymo elektroninio dienyno
duomeny pagrindu tvarkos apraso patvirtinimo, Lietuvos Respublikos Svietimo, mokslo ir sporto
ministro 2022 m. geguzés 10 d. jsakymu Nr. V-750 Dél $vietimo ir mokslo ministro 2008 m. liepos
4 d. jsakymo Nr. Jsak-2008 ,,Dé¢l dienyny sudarymo elektroninio dienyno duomeny pagrindu
tvarkos apraso patvirtinimo* pakeitimo®. E-dienynas tvarkomas naudojant tam pritaikytas
informacines ir komunikacines technologijas.

4. Mokykla, priémusi sprendima e-dienyna sudaryti elektroninio dienyno duomeny
pagrindu, naudojasi sistema ,,Musy darzelis* (www.musudarzelis.It) ir nevykdo vaiky ugdymo

apskaitos spausdintame dienyne.

Il SKYRIUS
ELEKTRONINIO DIENYNO ADMINISTRAVIMAS, TVARKYMAS IR PRIEZIURA

5. Mokyklos direktorius:

5.1. uztikrina elektroninio dienyno veikla, jo tvarkyma, informacijos sauguma, tikruma
ir patikimumg jame, elektroninio dienyno duomeny pagrindu dienyno sudaryma, jo iSspausdinima,
perkélimg i skaitmenines laikmenas;

5.2. jsakymu paskiria elektroninio dienyno administratoriy;



5.3. kiekvieno meénesio paskuting darbo dieng perzitri kiekvienos grupés vaiky
lankomumo apskaitos Ziniaras¢iy informacija ir patikrina duomeny atitikima, jj patvirtina ir
uzrakina.

6. Direktoriaus pavaduotojas ugdymui:

6.1. vykdo elektroninio dienyno pildymo prieziiirg;

6.2. patikrina mokytojy sudarytas ir pateiktas mokslo mety pabaigoje elektroninio
dienyno pagrindu atspausdintas vaiky ugdymosi pasiekimy apskaitos suvestiniy bylas;

6.3. uztikrina ugdytiniy ugdymosi pasiekimy apskaitos suvestiniy byly saugojima
mokykloje nustatyta tvarka;

6.4. vaiky ugdomaja veikla vykdan¢iam asmeniui mokslo metais nutraukus darbo
sutart], patikrina jo tvarkyta el. dienyng ir perduoda jj tvarkyti kitam asmeniui;

6.5. vykdo mokytojy, specialisty, tévy apklausas apie elektroninio dienyno naudojimo
efektyvuma.

7. Elektroninio dienyno administratorius:

6.1. kiekvieny mokslo mety pradzioje, bet ne véliau kaip iki rugséjo 5 d., suveda | e-
dienyno duomeny baze ugdytiniy, mokytojy, pagalbos specialisty ir kt. darbuotojy sarasus, sukuria
ugdymo grupes, nurodo ugdymo grupiy mokytojus, koreguoja duomenis jiems pasikeitus;

6.2. suveda neformaliojo ugdymo veikly pavadinimus ir tvarkarascius.

6.3. suteikia prisijungimus e-dienyno vartotojams — ugdymo grupiy mokytojams,
logopedui, neformaliojo ugdymo mokytojams, meninio ugdymo mokytojams, maitinimo
organizavimo ir higienos priezitiros specialistui, vyr. buhalteriui, administratoriui, vaiky tévams
(globé¢jams) ar naujus duomenis juos pametusiems vartotojams;

6.4. istaiso e-dienyne padarytas klaidas Mokyklos direktoriui leidus;

6.5. informuoja ir konsultuoja mokyklos bendruomenés narius e-dienyno pildymo,
prisijungimo ir kt. klausimais;

6.6. pildo ir atnaujina informacijg apie Mokykla, jos vadovus, mokytojus, specialistus;

6.7. informuoja elektroning paslaugg teikiancios jmonés atstovus ir Mokyklos direktoriy
apie kylancias technines ir administravimo problemas, jas sprendzia;

6.8. skelbia aktualia informacija Mokyklos veiklos klausimais bei vykdo
susira$inéjimg su mokytojais, tévais;

6.9. teisés akty nustatyta tvarka atsako uz duomeny teisinguma, tikruma ir autentiskuma,

6.10. paruoSia ataskaitas, kurios turi biiti saugomos byloje ar skaitmeninéje laikmenoje,
i1Seinantiems 1§ mokyklos vaikams ir iStrina jy duomenis i§ elektroninio dienyno.

7. Mokytojai pildydami e-dienyng atlieka $ias pagrindines funkcijas:



7.1. 1§ Mokyklos e-dienyno administratoriaus gave prisijungimo vardg ir slaptazodj,
prisijungia prie e-dienyno;

7.2. iveda priskirtos grupés vaikus j e-dienyna, suraSo visg biiting informacija apie juos;

7.3. parengia ugdomosios veiklos ilgalaikj plana;

7.4. pildo ugdomosios veiklos trumpalaikj plana;

7.5. kiekvieng darbo dieng iki 17.30 val. arba véliau, jei tam yra objektyviy priezasCiy
(néra interneto, neveikia dienynas ar pan.), fiksuoja tos dienos duomenis: jraso veiklos planavima,
refleksijas ir kt.;

7.6. kiekvieng darbo dieng iki 9.30 val. fiksuoja tos dienos vaiky lankomuma;

7.7. kiekvienos savaités paskuting darbo dieng baigia pildyti ugdomosios veiklos
laikotarpio refleksija ir numato veiklos gaires sekan¢iam ugdomajam laikotarpiui;

7.8. 2 kartus metuose atlieka vaiky pasiekimy vertinimag (iki spalio ir iki geguzés mén.);

7.9. iki einamo ménesio paskutinés darbo dienos baigia pildyti vaiky lankomumo
apskaitos ziniarastj, iSspausdina, sutikslina duomenis su maitinimo organizavimo ir higienos
priezitiros specialistu, pasiraso ir pateikia Mokyklos direktoriui;

7.10. suveda e-dienyno vartotojy — ugdytiniy tévy — elektroninius pastus, suteikia
pirminio prisijungimo duomenis (vardus ir slaptazodzius);

7.11. teikia griztamajj ryS] ugdytiniy tévams apie vaiky pasiekimus ir paZzangg;

7.12. uzbaigus ménes], pastebétas Kklaidas iStaiso tik Mokyklos e-dienyno
administratoriui leidus;

7.13. pasibaigus ménesiui, per 1 darbo diena, baigia pildyti e-dienyne planavimo
dokumentus;

7.14. ne véliau kaip prie§ savaitg¢ jveda informacijg apie biisimus tévy susirinkimus,
nurodo jy vieta, laikg ir temas;

7.15. tikrina susirasingjimo dézutg, reaguoja j uzduotis, atsako i klausimus;

7.16. esant poreikiui tikrina ir tikslina tévy duomenis;

7.17. teisés akty nustatyta tvarka atsako uz duomeny teisingumg, tikrumag ir
autentiSkuma.

8. Meninio ugdymo mokytojas pildydamas e-dienyng atlicka Sias pagrindines
funkcijas:

8.1. i§ e-dienyno administratoriaus gaves prisijungimo vardg ir slaptazodj, prisijungia
prie e-dienyno;

8.2. suderings su grupése dirbanciais mokytojais planuoja muzikines veiklas;

8.3. parengia muzikinio ugdymo veiklos plang mokslo metams.
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9. Neformaliojo ugdymo mokytojas pildydamas e-dienyng atlicka Sias pagrindines
funkcijas:

9.1. i§ e-dienyno administratoriaus gaves prisijungimo varda ir slaptazodj, prisijungia
prie e-dienyno;

9.2. suderings su grupése dirban¢iais mokytojais dalyvauja ilgalaikiame bei
trumpalaikiame ugdomosios veiklos planavime, pasiekimy vertinime;

9.3. bendrauja vidinémis zinutémis su ugdytiniy tévais, mokytojais.

10. Logopedas pildydamas e-dienyng atlieka $ias pagrindines funkcijas:

10.1. i$ e-dienyno administratoriaus gaves prisijungimo vardg ir slaptazodj, prisijungia
prie e-dienyno;

10.2. suveda Mokyklos direktoriaus patvirtintus ir suderintus su Anyksciy Svietimo
pagalbos tarnyba Vaiko gerovés komisijos teikimu paskirtos Svietimo pagalbos gavéjy (turinCiy
kalbos ir kalbéjimo sutrikimy) bei Svietimo pagalbos tarnybos paskirtos $vietimo pagalbos gavéjy
sarasus.

10.3. parengia vaiky, gaunanciy specialigja pagalba, uzsiémimy tvarkarasc¢ius, planuoja
veiklas, zymi lankomuma, formuoja veiklos ataskaitas.

10.4. tikrina susirasinéjimo dézute, reaguoja j uzduotis, atsako j klausimus

10.5. pildo kita biiting direktoriaus pavaduotojo ugdymui nurodytg informacija;

10.6. teisés akty nustatyta tvarka atsako uz duomeny teisinguma, tikruma ir
autentiSkuma

11. Maitinimo organizavimo ir higienos prieZiiiros specialistas pildydamas e-
dienyng atlieka Sias pagrindines funkcijas:

11.1. iki 9.15 val. perzitri kiekvienos grupés vaiky lankomumo apskaitos Ziniara$ciy
informacija, sutikrina perduoty duomeny teisinguma, esant netikslumams, informuoja grupés
mokytoja;

11.2. bendrauja vidinémis Zzinutémis su ugdytiniy tévais, mokytojais Su maitinimu
susijusiais klausimais;

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

11.4. tikrina susirasinéjimo dézute, reaguoja j uzduotis, atsako j klausimus;

11.5. teisés akty nustatyta tvarka atsako uz duomeny teisingumg, tikrumg ir
autentiSkuma;

12. Buhalteris pildydamas e-dienyna atlieka Sias pagrindines funkcijas:

12.1. i§ e-dienyno administratoriaus gaves prisijungimo varda ir slaptazodj, prisijungia

prie elektroninio dienyno;



12.2. sutikrina pateiktus darbuotojy maitinimo Ziniaras¢iy duomenis, pagal sutikrintg
informacija skai¢iuoja mokescius;

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

12.4. perziiiri kiekvienos grupés vaiky lankomumo apskaitos Ziniarasciy informacijg ir
patikrina duomeny atitikima buhalterinéje sistemoje, surades netikslumus ar klaidas informuoja

direktoriy ar administratoriy.

111 SKYRIUS
DIENYNO SUDARYMAS ELEKTRONINIO DIENYNO DUOMENU PAGRINDU,
PERKELIMAS ] SKAITMENINE LAIKMENA

13. Vaiky ugdymo apskaita per mokslo metus vykdoma e-dienyne.

14. Einamiems mokslo metams pasibaigus, bet ne véliau kaip iki paskutinés rugpjicio
ménesio darbo dienos:

14.1. grupiy mokytojai i§ elektroninio dienyno i$spausdina vaiky mokymosi pasiekimy
apskaitos suvestines, iSspausdintuose lapuose pasiraso, patvirtindami duomeny teisinguma, tikruma,
ir saugo juos vaiky bylose mokykloje nustatyta tvarka;

14.2. kitus dienyno skyrius administratorius perkelia — archyvuoja skaitmeningje
laikmenoje iki paskutinés rugpjucio ménesio darbo dienos ir saugo mokykloje nustatyta tvarka.

14.3. vaiky lankomumo apskaitos ziniaraStyje funkcijos uzrakinamos per 5 darbo dienas
po kiekvieno ménesio pabaigos. Atspausdinti lankomumo Zziniara$¢iai saugomi vadovaujantis teisés
akty nustatyta tvarka.

15. E-dienyno duomeny pagrindu sudarytame dienyne nustacius klaida — klaidingg Zodj,
teksta ar jvertinima, klaidg padares asmuo kartu su e-dienyno administratoriumi istaiso klaida
elektroniniame dienyne. IS elektroninio dienyno iSspausdintuose dokumentuose klaida ranka
netaisoma, pataisius elektroniniame dienyne dokumentai atspausdinami i§ naujo.

16. Siy nuostaty nustatyta tvarka sudarytas, i§spausdintas ir perkeltas j skaitmenines
laikmenas dienynas saugomas vadovaujantis Ikimokyklinio, prieSmokyklinio, bendrojo ugdymo,
kito vaiky neformaliojo ugdymo Svietimo programas vykdanciy Svietimo jstaigy veiklos dokumenty
saugojimo terminy rodykle, patvirtinta Lietuvos Respublikos $vietimo, mokslo ir sporto ministro
2019 m. gruodzio 18 d. jsakymu Nr. V-1511 , D¢l Ikimokyklinio, prieSmokyklinio, bendrojo
ugdymo, kito vaiky neformaliojo ugdymo S§vietimo programas vykdanciy Svietimo jstaigy veiklos

dokumenty saugojimo terminy rodyklés patvirtinimo*.



IV SKYRIUS
ASMENU, TVARKANCIU ELEKTRONIN] DIENYNA, ATSAKOMYBE

17. Mokyklos direktorius uztikrina e-dienyno veikla, jo tvarkyma, informacijos
saugumg, tikrumg ir patikimuma, Dienyno duomeny pagrindu dienyno sudaryma, jo saugojimg
teisés akty nustatyta tvarka.

18. Direktoriaus pavaduotojas ugdymui uztikrina ir teisés akty nustatyta tvarka atsako
uz perkelty i skaitmening laikmeng duomeny teisingumg duomeny, kad nebuty pazeista Mokyklos
vaiky ir jy tévy informavimo vaiky ugdymo(si) klausimais tvarka.

19. Uz atspausdinty, perkelty j skaitmenine laikmeng, dienyny saugojimg atsako
administratorius.

20. Vaiky ugdomaja veikla vykdantys asmenys — grupiy mokytojai, Svietimo pagalbos
specialistai, meninio ir neformaliojo ugdymo mokytojai — atsako uz savalaikj duomeny jvedima j
dienyna ir jy teisinguma.

21. Asmenys, administruojantys, priziiirintys, tvarkantys vaiky ugdomosios veiklos
apskaitg dienyne, minéto dienyno duomeny pagrindu sudarantys dienyna vadovaujasi Lietuvos
Respublikos jstatymais ir Kitais teisés aktais.

v —

baudziami teisés akty nustatyta tvarka.

V SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

23. Nuostatai gali buti papildomi ir kei¢iami Mokyklos tarybos pritarimu.

24. Nuostatai skelbiami Mokyklos interneto svetainéje www.spindulelis.anyksciai.lm.lt;

25. Nuostatai jsigalioja 2022 m. rugséjo 1 d.



http://www.spindulelis.anyksciai.lm.lt/

