PATVIRTINTA

Kretingos rajono Salanty gimnazijos
direktoriaus 2024 m. sausio 8 d.
jsakymu Nr. V1-3

SALANTU GIMNAZIJOS IKIMOKYKLINIO UGDYMO SKYRIAUS ,,RASA*
ELEKTRONINIO DIENYNO TVARKOS APRASAS

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Salanty gimnazijos ikimokyklinio ugdymo skyriaus ,Rasa“ (toliau — Mokykla)
elektroninio dienyno tvarkos apraSas (toliau — Aprasas) reglamentuoja elektroninio dienyno
administravimo, tvarkymo, priezitiros, dienyny sudarymo elektroninio dienyno duomeny pagrindu,
ju 18spausdinimo tvarka.

2. Sis tvarkos Aprasas parengtas, vadovaujantis: Dienyny sudarymo elektroninio dienyno
duomeny pagrindu tvarkos aprasu®, patvirtintu Lietuvos Respublikos Svietimo ir mokslo ministro
2008 m. liepos 4 d. jsakymu Nr. ISAK-2008 (Lietuvos Respublikos Svietimo ir mokslo ministro 2019
m. vasario 27 d. jsakymo Nr. 170 redakcija)(suvestiné redakcija).

3. Mokykla, priémusi sprendimg ugdymo dienyng sudaryti elektroninio dienyno duomeny
pagrindu, naudojasi el. sistema ,,Miisy darzelis* ir nevykdo vaiky ugdymo apskaitos spausdintame

dienyne.

II SKYRIUS Lo
ELEKTRONINIO DIENYNO ADMINISTRAVIMAS, TVARKYMAS IR PRIEZIURA

4. Elektroninio dienyno administravima bei prieZiiirag vykdo Mokyklos direktoriaus jsakymu
paskirtas darbuotojas (toliau — Administratorius). Administratoriui nesant darbe (atostogy, ligos metu
ir kt.), jo pareigas eina Mokyklos direktorius arba jo paskirtas darbuotojas.

5. Elektronin] dienyng atrakina ir uZrakina Administratorius. Elektroninio dienyno
informacija pildo: direktorius, direktoriaus pavaduotojas ugdymui, vaiky grupiy mokytojai,
logopedas, specialusis pedagogas, socialinis pedagogas, meninio ugdymo mokytojai, visuomenés
sveikatos specialistas, buhalteris.

6. Mokyklos elektroninio dienyno administravimg vykdantis asmuo — Administratorius
atlieka Sias pagrindines funkcijas:

6.1. informuoja elektroninio dienyno paslaugg teikian¢ios jmonés atstovus ir Mokyklos
direktoriy apie kylancias technines ir administravimo problemas;

6.2. sprendzia administravimo problemas savo kompetencijos ribose;



6.3. kiekvieny mokslo mety pradzioje, bet ne véliau kaip iki rugs¢jo 5 d., suveda |
elektroninio dienyno duomeny baze vaiky ir pedagoginiy darbuotojy sarasus, sukuria grupes, nurodo
grupiy pedagoginj personala, koreguoja duomenis jiems pasikeitus;

6.4. suteikia prisijungimo duomenis elektroninio dienyno vartotojams — Mokyklos
direktoriui, ikimokyklinio ugdymo mokytojams, prieSmokyklinio ugdymo mokytojams, logopedui,
meninio ugdymo mokytojams, socialiniam pedagogui, spec. pedagogui, visuomenés sveikatos
specialistui, buhalteriui, naujus duomenis juos pametusiems vartotojams;

6.5. iStaiso elektroniniame dienyne padarytas klaidas;

6.6. jveda j elektroninj dienyng dokumentus;

6.7. informuoja ir konsultuoja Mokyklos bendruomenés narius elektroninio dienyno
pildymo, prisijungimo ir kt. klausimais;

6.8. iSeinancius 1§ Mokyklos vaikus paSalina i§ elektroninio dienyno sarasy;

6.9. pildo ir atnaujina informacija apie Mokykla, pedagogus, ugdytinius ir vadovus;

6.10. esant poreikiui uzrakina ir atrakina vaiky lankomumo tabeliy pildymo, taisymo
funkecijas;

6.11. kuria naujus Ziniara$¢io (tabelio) Zymenis, kuriais vadovaudamiesi mokytojai pateisina
vaiky lankomuma;

6.12. atlieka elektroninio dienyno klaidy, nusiskundimy analiz¢ ir teikia pasitilymus
elektroninio dienyno ,,Misy darzelis* administracijai dél elektroninio dienyno tobulinimo;

6.13. ne reciau kaip karta per meénesj patikrina elektroninio dienyno pildymg ir teikia
pastabas atitinkamos srities vartotojams;

6.14. ugdomaja veiklg vykdan¢iam asmeniui nutraukus darbo sutart] mokslo mety eigoje,
patikrina jo tvarkyta vaiky ugdymo apskaitg ir perduoda ja tvarkyti kitam asmeniui.

7. Ikimokyklinio ugdymo ir prieSmokyklinio ugdymo mokytojai pildydami elektroninj
dienyna atlieka Sias pagrindines funkcijas:

7.1. 1§ Mokyklos administratoriaus gave prisijungimo vardg ir slaptaZodj, prisijungia prie
elektroninio dienyno;

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

7.3. suraSo visg buting informacijg apie ugdytinius;

7.4. suteikia elektroninio dienyno vartotojams-ugdytiniy tévams-pirminio prisijungimo
duomenis (vardus ir slaptazodzius) ar naujus duomenis juos praradusiems vartotojams;

7.5. tikrina informacijg apie savo grupe, grupéje esancius vaikus ir prireikus daro pakeitimus,

informuodami Mokyklos Administratoriy;



7.6. kiekvieng darbo dieng iki 9.30 val. arba véliau, jei tam yra objektyviy priezas¢iy (néra
interneto, neveikia elektroninis dienynas ar pan.), jraSo duomenis apie vaiky lankomuma;

7.7. pildo informacija apie vaiky pazanga, pasiekimus, pastabas;

7.8. kiekvieng savaités penktadienj uzpildo ugdomosios veiklos plano savaités refleksijg ir
parengia kitos savaités ugdomosios veiklos plang;

7.9. pateikia vaiky veiklos, renginiy akimirkas (foto nuotraukose) skyriuje ,,Vaiko veiklos*;

7.10. iki einamo ménesio paskutinés dienos baigia pildyti vaiky lankomumo apskaitos
Ziniarastj;

7.11. praleistas ugdytiniy dienas pateisina nustatyta teisés akty tvarka ir pagal Apraso 1
prieda (pridedamas);

7.12. atspausdina vaiky apskaitos lankomumo ziniarastj, kurj pats pasiraso ir teikia jj
Mokyklos buhalteriui;

7.13. uzbaigus ménes] iStaiso pastebétas klaidas tik Mokyklos Administratoriui leidus;

7.14. ne véliau kaip pries savaite jveda informacijg apie biisimus tévy susirinkimus, nurodo
Ju vieta, laikg ir temas;

7.15. tikrina ir tikslina savo vaiky grupés duomenis, sarasus;

7.16. tikrina ir tikslina tévy duomenis;

7.17. pateikia apibendrintg informacija apie ugdytinio pasiekimy jvertinimg du kartus per
metus: iki spalio 15 d. ir iki geguzés 15 d.;

7.18. iki einamyjy mokslo mety rugséjo 30 d. grupés ilgalaikius ugdomosios veiklos planus;

7.19. uztikrina elektroniniame dienyne naudojamy duomeny ir savo prisijungimo prie
elektroninio dienyno sauguma.

8. Mokykla kuruojantis Visuomenés sveikatos priezitiros specialistas pildydamas
elektroninj dienyng atlieka Sias pagrindines funkcijas:

8.1. 1§ Mokyklos Administratoriaus gaves prisijungimo vardg ir slaptaZodj, prisijungia prie
elektroninio dienyno;

8.2. stebi kiekvienos dienos lankomumo Zyméjima, pagal jo duomenis organizuoja tos
dienos vaiky maitinima:

8.3. suveda darbuotojy maitinimo duomenis kiekvieng darbo dieng iki 9.30 val. arba véliau,
jei tam yra objektyviy priezas¢iy (pvz. néra interneto, neveikia el. dienynas ir pan.);

8.4. baigia pildyti darbuotojy maitinimo apskaitos ziniarastj, jj iSspausdina, pasiraSo ir
pateikia Mokyklos buhalteriui;

8.5. kiekvieng savaités penktadienj suveda ] elektroninj dienyng sekancios savaités

valgiarastj;



8.6. esant reikalui (ugdytiniy alergija maistui ir pan.) informuoja mokytojus apie ugdytiniy
sveikatos sutrikimus;

8.7. bendrauja vidinémis zinutémis su ugdytiniy tévais, mokytojais su maitinimu susijusiais
klausimais.

9. Logopedas pildydamas elektroninj dienyng atlieka Sias pagrindines funkcijas:

9.1. 1§ Mokyklos administratoriaus gaves prisijungimo vardg ir slaptazodj, prisijungia prie
elektroninio dienyno;

9.2. pagal Mokyklos direktoriaus patvirtinta darbo grafikg suveda informacijg apie
specialiyjy poreikiy ugdytinius (sgrasas, pastabos, pasiekimai, rekomendacijos ir kt.);

9.3. parengia ir pildo vaiky turin¢iy kalbos sutrikimus ugdomosios veiklos plang;

9.4. veda ugdymo lankomumo zurnalus, parengia uzsiémimo tvarkarascius, kurie teikiami
tvirtinti Mokyklos direktoriui;

9.5. pildo ugdymo veiklas;

9.6. ikelia informacija apie kiekvieno vaiko padaryta pazangg ir pasiekimus mety gale.

10. Meninio ugdymo mokytojas pildydamas elektroninj dienyng atlieka Sias pagrindines
funkcijas:

10.1. 1§ Mokyklos administratoriaus gaves prisijungimo vardg ir slaptazodi, prisijungia prie
elektroninio dienyno;

10.2. pildo ugdomosios veiklos savaités plane numatytas veiklas, skirtas muzikinei veiklai,
suderines su ikimokyklinio ir prieSmokyklinio ugdymo grupiy mokytojais;

10.3. parengia ir pildo meninio ugdymo metinj veiklos plana.

11. Specialusis pedagogas pildydamas elektroninj dienyng atlieka Sias pagrindines
funkcijas:

11.1. i§ Mokyklos administratoriaus gaves prisijungimo varda ir slaptaZzodj, prisijungia prie
elektroninio dienyno;

11.2. pagal Mokyklos direktoriaus patvirtinta darbo grafikg suveda informacijg apie
specialiyjy poreikiy ugdytinius (sgraSas, pastabos, pasiekimai, rekomendacijos ir kt.);

11.3. veda ugdymo lankomumo Zurnalus, parengia uzsiémimo tvarkara$cius, kurie teikiami
tvirtinti Mokyklos direktoriui;

11.4. pildo ugdymo veiklas;

11.5. jkelia informacija apie kiekvieno vaiko padarytg pazangg ir pasiekimus mety gale.

12. Mokykla kuruojantis Buhalteris atlicka $ias pagrindines funkcijas:

12.1 perziiri kiekvienos grupés vaiky lankomumo apskaitos Ziniara$¢iy informacijg ir
patikrina duomeny atitikimg buhalterinéje sistemoje, surades netikslumus ar klaidas informuoja

Mokyklos direktoriy ar Administratoriy;



12.2. uztikrina elektroninio dienyno paslaugy atsiskaitymg UAB , Kompiuterizuoti
sprendimai®.
13. Mokyklos direktorius:

13.1. vykdo elektroninio dienyno pildymo atsakingy asmeny veiklos stebéseng ir kontrolg.

III SKYRIUS
DIENYNO SUDARYMAS ELEKTRONINIO DIENYNO DUOMENU PAGRINDU,
ARCHYVAVIMAS

14. Mokykla lankanc¢iy vaiky ugdymo apskaita per metus tvarkoma elektroniniame dienyne,
kuris sudaromas elektroninio dienyno duomeny pagrindu pagal ,Misy darzelis*

(www.musudarzelis.It) sistema.

15. Einamiesiems mokslo metams pasibaigus, bet ne véliau kaip iki paskutinés rugpjticio
ménesio darbo dienos, Mokyklos Administratorius:

15.1. ugdomosios veiklos planus bei kitus dienyno skyrius perkelia j dokumenty archyva
elektroningje sistemoje ,,Miisy darzelis* (www.musudarzelis.lt);

15.2. atsako teisés akty nustatyta tvarka uz perkelty i dokumenty archyva elektroningje
svetainéje ,,Miisy darzelis* duomeny teisinguma, tikruma;

15.3. (esant poreikiui) i§ elektroninio dienyno iSspausdina vaiky gebéjimy ir pazangos
jvertinimus.

16. Elektroninio dienyno duomeny pagrindu sudarytame dienyne nustacius klaidg —
klaidingg Zodj, tekstg ar jvertinimg, klaidg padares asmuo kartu su Mokyklos Administratoriumi
1Staiso klaidg elektroniniame dienyne. Elektroninio dienyno iSspausdintuose dokumentuose padarytos
klaidos ranka netaisomos, jos pataisomos kartu su klaidg padariusiu asmeniu ir iSspausdinamos i$
naujo.

17. Sio Apraso nustatyta tvarka perkeltas j dokumenty saugojimo archyva elektroninéje
sistemoje ,,Misy darzelis* saugomas vadovaujantis Bendryjy dokumenty saugojimo terminy rodykle,
patvirtinta Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2011 m. kovo 9 d. jsakymu Nr. V-100, Mokyklos

dokumentacijos planu.

5 IV SKYRIUS )
ASMENU, TVARKANCIU ELEKTRONIN] DIENYNA, FUNKCIJOS IR ATSAKOMYBE
18. Elektroniniame dienyne tvarkomi asmens duomenys naudojami ir teikiami,
vadovaujantis Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisinés apsaugos jstatymu.
19. Direktorius ir pildantys elektroninj dienyng asmenys uztikrina elektroninio dienyno
veikla, jo tvarkyma, informacijos sauguma, tikrumg ir patikimuma, elektroninio dienyno duomeny

pagrindu dienyno sudaryma, perkélimg j archyva, saugojimg teisés akty nustatyta tvarka.



20. Direktorius ir pildantys elektroninj dienyng asmenys atsako, kad nebiity paZeista
Mokyklos ugdytiniy ir jy tévy (globéjy) informavimo vaiky ugdymo(si) klausimais tvarka.

21. Mokyklos direktorius, Administratorius, visuomenés sveikatos specialistas uztikrina
elektroninio dienyno veikla, jo tvarkyma, informacijos sauguma, tikrumg ir patikimuma, elektroninio
dienyno duomeny pagrindu dienyno sudaryma, archyvavima, saugojima teisés akty nustatyta tvarka.

22. Vaiky ugdomaja veikla vykdantys asmenys (ikimokyklinio ugdymo mokytojai,
prieSmokyklinio ugdymo mokytojai, logopedas, meninio ugdymo mokytojai ir kt.) atsako uz:

22.1. savalaikj duomeny jvedimg j dienyna;

22.2. duomeny teisinguma, sauguma, tikrumga ir autentiskuma.

23. Asmenys, administruojantys, prizitrintys, tvarkantys vaiky ugdomosios veiklos apskaita
elektroniniame dienyne, minéto dienyno duomeny pagrindu sudarantys dienyng vadovaujasi Lietuvos
Respublikos jstatymais ir kitais teises aktais.

24. Asmenys, tvarkantys, administruojantys ir prizidirintys dienyna, pazeid¢ §] aprasa

baudziami teisés akty nustatyta tvarka.

V SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS
25. Nuostatai gali biiti papildomi ir kei¢iami Mokyklos direktoriaus jsakymu.

26. Nuostaty reikalavimy privalo laikytis visi Mokyklos darbuotojai, tvarkantys

v —

27. Nuostatai skelbiami Mokyklos interneto svetaingje.




Salanty gimnazijos ikimokyklinio
ugdymo skyriaus ,,Rasa‘“
dienyno tvarkos apraso

1 priedas
Ziniaras¢io (tabelio) Zymenys
Eil. Nr. Standartiniai Zymenys: Sutartinis Zymeéjimas
1. Nelankyta nepateisinta diena n
2. Nelankyta pateisinta diena p
3. Vaikas nejregistruotas arba jau iSregistruotas jstaigoje -
4. Namy mokymas NM
5. Mokiniy atostogos (pateisinta diena) pA
6. Mokykloje ivykus ekstremaliam jvykiui (pateisinta pES
diena)
7. Ziemos laikotarpiu, esant zemesnei nei 20 laipsniy pS

temperatiirai (pateisinta diena)




