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KAUNO LOPSELIO-DARZELIO »DVARELIS“ ELEKTRONINIO DIENYNO TVARKYMO
NUOSTATA

| SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Kauno lopselio-darzelio ,,Dvarelis® (toliau — lopSelis-darzelis) elektroninio dienyno tvarkymo
nuostatai (toliau — nuostatai) nustato elektroninio dienyno administravimo, tvarkymo, priezitiros,
dienyno sudarymo elektroninio dienyno duomeny pagrindu, jo spausdinimo ir perkélimo |

skaitmening laikmeng tvarka, asmeny, tvarkanciy dienyng, funkcijas ir atsakomybe.

2. Nuostatai parengti, 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 2016 m. kovo 15 d.

jsakymo Nr. ISAK-195 redakcija), ir skirti Kauno lopSelio-darzelio ,,Dvarelis* vidaus naudojimui.

3. Kauno lopselis-darzelis ,,Dvarelis®, priémes sprendima dienyng sudaryti elektroninio dienyno
,Misy darzelis“ duomeny pagrindu, gali nevykdyti vaiky ugdymo apskaitos spausdintame

dienyne.

4. Nuostatais vadovaujasi visi Kauno lopSelio-darzelio ,,Dvarelis* bendruomenés nariai.

5. Nuostatuose vartojamos sgvokos:

5.1.  elektroninis dienynas — dienynas, tvarkomas naudojant tam pritaikytas informacines ir

komunikacines technologijas;

5.2.  Kitos nuostatuose vartojamos sgvokos atitinka Lietuvos Respublikos Svietimo jstatyme
ir kituose Svietimg reglamentuojanciuose teisés aktuose vartojamas sgvokas.
Il SKYRIUS

ELEKTRONINIO DIENYNO ADMINISTRAVIMAS, TVARKYMAS IR PRIEZIURA



6. Elektroninio dienyno administravimg bei prieziira vykdo lopSelio-darzelio direktoriaus

pavaduotojas ugdymui (toliau — Administratorius). Administratoriui nesant darbe (atostogy,

komandiruoc€iy metu ir kt) jo pareigas eina lopSelio-darzelio direktorius.

7. Administratorius atlieka Sias pagrindines funkcijas:

7.1.

7.2.

7.3.

7.4.

7.5.

7.6.

7.7.

7.8.

informuoja elektroninio dienyno paslaugg teikianc¢ios jmonés atstovus ir
lopSeliodarzelio direktoriy apie kylanCias technines ir administravimo problemas,

sprendZia administravimo problemas savo kompetencijos ribose;

kiekvieny mokslo mety pradzioje, bet ne vé¢liau kaip iki rugs€jo 5 d., suveda |
elektroninio dienyno duomeny baze vaiky ir grupiy auklétojy, kity lopselio-darzelio
pedagogy, pagalbos specialisty ir kt. darbuotojy sarasus, sukuria grupes, nurodo
grupiy auklétojus, prieSmokyklinio ugdymo pedagogus; koreguoja duomenis jiems

pasikeitus;

suveda ikimokyklinio ir prieSmokyklinio ugdymo grupiy vaiky dienos maitinimo

kainas, nustatytas teisés akty tvarka;

suteikia prisijungimus elektroninio dienyno vartotojams — auklétojams, logopedams,
specialiesiems pedagogams, neformaliojo ugdymo (kiino kultiira) mokytojams, meny
pedagogui, muzikos pedagogui, psichologui, socialiniam pedagogui, visuomenés
sveikatos priezitiros specialistui, dietistui ar naujus duomenis juos pametusiems

vartotojams — tévams (glob¢jams);
iStaiso elektroniniame dienyne padarytas klaidas lopSelio-darzelio direktoriui leidus;
jveda j elektroninj dienyng dokumentus lopSelio-darzelio direktoriaus nurodymu;

informuoja ir konsultuoja lopSelio-darZelio bendruomenés narius elektroninio dienyno

pildymo, prisijungimo ir kt. klausimais;

paruosia informacija, kuri turi biiti saugojama byloje ar (ir) skaitmeninéje laikmenoje,

iSeinantiems i§ darzelio vaikams ir Salina juos i§ elektroninio dienyno sarasy;



7.9.

7.10.
7.11.

7.12.

7.13.

7.14.

7.15.

pildo ir atnaujina informacijg apie darzelj, darzelio pedagogus ir vadovus;

esant poreikiui uzrakina ir atrakina tabeliy pildymo, trynimo funkcijas;
atlieka elektroninio dienyno klaidy, nusiskundimy analiz¢ ir teikia pasitlymus dél

elektroninio dienyno tobulinimo lopselio-darzelio direktoriui;
ne reciau kaip kartg per ménes;j patikrina elektroninio dienyno pildyma;

elektroniniame dienyne raso pastabas auklétojams, kitiems specialistams dél dienyno

pildymo, kontroliuoja jy jvykdyma;

perziiiri kiekvienos grupés vaiky lankomumo apskaitos Ziniara$¢iy informacija ir
sutikrina perduoty duomeny teisingumg, esant netikslumams ar neatitikimams

informuoja grupés auklétoja ar direktoriy;

ugdomaja veiklg vykdanciam asmeniui nutraukus darbo sutart] per mokslo metus,
patikrina jo tvarkyta vaiky ugdymo apskaitg elektroniniame dienyne ir perduoda ja

tvarkyti kitam.

8. Grupiy auklétojos, prieSmokyklinio ugdymo pedagogés, pildydamos elektroninj dienyna

atlieka Sias pagrindines funkcijas:

8.1.

8.2.

8.3.

8.4.

8.5.

1§ lopSelio-darzelio Administratoriaus gavusios prisijungimo varda ir slaptazodj

prisijungia prie elektroninio dienyno;

asmeniniy duomeny (telefono, adreso) pateikti neprivalo, nurodo tik savo vardg ir

pavarde, elektroninio pasto adresa;

iveda priskirtos grupés vaikus j elektroninj dienyna, suraSo visg biiting informacija
apie juos;

uzpildo grupés dienos ritmo tvarkarastj (dienotvarke);

sudaro grupés neformaliosios ugdymo veiklos tvarkarastj;



8.6.

8.7.

8.8.

8.9.

8.10.

8.11.

8.12.

8.13.

tikrina informacija apie savo grupg, grupéje esancius vaikus ir esant poreikiui daro

pakeitimus, informuodamas lopselio-darzelio Administratoriy;

kiekvieng darbo dieng iki 19 val. arba véliau, jei tam yra objektyviy priezasCiy (néra

interneto, neveikia elektroninis dienynas ar pan.), suveda tos dienos duomenis:

lankomuma, jraso informacijg apie planavima, veiklas, pastabas ir kt.;

kiekvieng savaités penktadienj pildo ugdomosios veiklos ateinancios savaités plana;

iki einamo ménesio paskutinés dienos baigia pildyti vaiky lankomumo apskaitos

Ziniarastj;

jveda praleisty dieny pateisinimo dokumenty duomenis (praleistas dienas galima
pateisinti nustatyta teisés akty tvarka), grupés lankomumo apskaitos Ziniara$¢ius
iSspausdina ir pateikia lopSelio-darZelio direktoriaus pavaduotojai ugdymui iki

ateinand¢io meénesio 1 d.;

uzbaigus ménes], pastebétas klaidas istaiso tik lopSelio-darzelio elektronionio dienyno

Administratoriui leidus;

suveda elektroninio dienyno vartojy — ugdytiniy tévy — elektroninius pastus, taip

sudarydamos galimybe gauti prisijungimo duomenis (slaptazodzius);

ne véliau kaip pries savaite jveda informacijg apie biisimus tévy susirinkimus, nurodo

Jy vieta, laikg ir temas;

8.14. gali jvesti informacijg apie grupés vaiky gimtadienius, nurodant ménesj ir dieng, jei

vaiky tévai tam neprieStarauja;

8.15. esant poreikiui tvarko savo grupés vaiky sarasus;

8.16. esant poreikiui tikrina ir tikslina tévy duomenis;

8.17. jveda ir tvarko kitus su ugdymu susijusius dokumentus.

9. Dietistas:

9.1. kiekvieng savaités penktadienj patalpina ateinancios savaités valgiarastj.



9.2. kiekvieng darbo dieng iki 12.00 val. arba véliau, jei tam yra objektyviy priezasCiy (néra

interneto, neveikia elektroninis dienynas ar pan.) suveda tos dienos darbuotojy maitinimo duomenis.

9.3. iki ateinan¢io ménesio 1 dienos baigia pildyti apskaitos darbuotojy maitinimo Ziniarastj, jj

iSspausdina ir pateikia lopSelio-darzelio direktoriui patvirtinti;

9.4. iki kiekvieny mety spalio 1 d. ar pateikus gydytojo pazyma suveda ir atnaujina duomenis

apie ugdytiniy alergijg maistui;

9.5. informuoja auklétojus, esant reikalui, apie ugdytiniy sveikatos sutrikimus;

9.6. pildo kitus su vaiko sveikata ir maitinimu susijusius dokumentus.

10. Logopedas, psichologas pildo dienynus:

10.1. pagal lopSelio-darzelio direktoriaus patvirtintg darbo grafikg suveda informacijg apie

ugdytinj: uzsiémimy tvarkarastj, pastabas, rekomendacijas ir kt. informacijg tévams;

10.2. suderings su grupiy auklétojomis ir vaiko gerovés komisija (jeigu reikalinga), pildo

ugdomosios veiklos planus ir numatytas veiklas;

10.3. pildo kitus su ugdymu susijusius dokumentus.

11. Menuy pedagogai, socialinis pedagogas pildo neformaliojo $vietimo dienynus.
12. Prisijungimo duomenys gali biiti suteikti ir j dienyng reikalingg informacijg pildyti Kauno m.
savivaldybés visuomenés sveikatos biuro Visuomenés sveikatos priezitiros specialistas dirbantis

lopselyje-darzelyje.

111 SKYRIUS

DIENYNO SUDARYMAS ELEKTRONINIO DIENYNO DUOMENU PAGRINDU,
ISSPAUSDINIMAS

13. Einamiems mokslo metams pasibaigus, bet ne véliau kaip iki paskutinés rugpjic¢io ménesio
darbo dienos, grupiy auklétojos i§ elektroninio dienyno iSspausdina ugdomosios veiklos planus ir
kita su ugdymu susijusig mokslo mety informacijg ir susega aplanke ,,Grupés veiklos planai®.

Sutvarkytas ir paraSu patvirtinamas duomeny teisingumas, aplankas perduodamas direktoriaus

pavaduotojui ugdymui.



Einamiems mokslo metams pasibaigus, bet ne véliau kaip iki paskutinés rugpjii¢io ménesio darbo
dienos, logopedas, meny pedagogai, socialinis pedagogas iSspausdina dienyny duomenis
(lankomuma, pratyby, specialiyjy pamoky temas, kita veikla ir kt.). Sutvarkytas ir paraSu

patvirtinamas duomeny teisingumas, aplankas perduodamas direktoriaus pavaduotojui ugdymui.

14. Administratorius vaiky lankomumo apskaitos ziniarastyje funkcijas uzrakina per 1 darbo dieng

po kiekvieno ménesio pabaigos.

15. Elektroninio dienyno duomeny pagrindu sudarytame dienyne nustacius klaidg — klaidingg Zodj,

tekstg ar jvertinima, klaidg padares asmuo kartu su Administratoriumi iStaiso klaida.

16. I$ elektroninio dienyno iSspausdintuose dokumentuose padarytos klaidos ranka netaisomos, jos
pataisomos kartu su klaidg padariusiu asmeniu ir iSspausdinamos i§ naujo, ant i$spausdinto
dokumento uzrasSant naikinamy/ pakeisty ar kitaip koreguoty duomeny istorija (duomenys, kurie

buvo pakeisti, asmens, kuris keité duomenis vardas ir pavard¢, keitimo data ir kt.).

17. Siy nuostaty nustatyta tvarka sudarytas, iSspausdintas ar perkeltas j skaitmenines laikmenas
dienynas saugomas Bendrojo lavinimo mokykly dokumenty saugojimo terminy rodykl¢je,
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- 18 (Zin., 2011, Nr. 88-4230), nustatyta laika.

IV SKYRIUS
ASMENU, TVARKANCIU ELEKTRONIN] DIENYNA, ATSAKOMYBE

18. Direktorius atsako, kad nebiity pazeista lopselio-darzelio ugdytiniy ir jy tévy informavimo vaiky

ugdymo(si) klausimais tvarka.

19. Lopselio-darZelio direktoriaus pavaduotojas ugdymui uZtikrina elektroninio dienyno veikla, jo
tvarkyma, informacijos sauguma, tikruma ir patikimuma, elektroninio dienyno duomeny pagrindu
dienyno sudaryma, jo iSspausdinima, perkélima j skaitmenines laikmenas, saugojimg teisés akty

nustatyta tvarka.



20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

Uz atspausdinty dienyny ar (ir) skaitmeniniy laikmeny archyvavimg atsako lopSelio-darzelio

dokumenty specialisté.
Vaiky ugdomajg veikla vykdantys asmenys atsako uz:

21.1. savalaikj duomeny jvedima j dienyna;
21.2. atspausdinty ar (ir) perkelty i skaitmenin¢ laikmeng duomeny teisinguma, tikrumag ir

autentiSkumga.

v —

Asmenys, administruojantys, prizitrintys, tvarkantys vaiky ugdomosios veiklos apskaitg
elektroniniame dienyne, minéto dienyno duomeny pagrindu sudarantys dienyng vadovaujasi

Lietuvos Respublikos jstatymais ir kitais teisés aktais.

Asmenys, tvarkantys, administruojantys ir priZilirintys dienyng, pazeid¢ §] apraSa baudziami

teisés akty nustatyta tvarka.

Lopselio-darzelio darbuotojai, dirbantys su elektroniniu dienynu, pasiraSo konfidencialumo

pasizadéjimus, kurie saugomi darbuotojy asmens bylose.

V SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

Nuostatai gali biiti papildomi ir kei¢iami lopselio-darzelio direktoriaus jsakymu.

Nuostaty reikalavimy privalo laikytis visi lopSelio-darzelio darbuotojai, tvarkantys,

v —

PRITARTA

Kauno lopselio-darzelio ,,Dvarelis“ tarybos 2018 m. spalio 10 d. posédzio nutarimu (protokolas Nr.
DT-4)



