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KAUNO LOPSELIO-DARZELIO ,,ZVANGUTIS* ELEKTRONINIO DIENYNO
TVARKYMO NUOSTATAI

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Kauno lopselio-darzelio ,.Zvangutis“ (toliau — lop3elis-darZelis) elektroninio dienyno
tvarkymo nuostatai (toliau — nuostatai) reglamentuoja ikimokyklinio ir prieSmokyklinio ugdymo
elektroninio dienyno administravimo, tvarkymo, priezitiros, dienyny sudarymo elektroninio dienyno
duomeny pagrindu, jy i¥spausdinimo ir perkélimo j skaitmening laikmeng tvarkg.

2. Sie nuostatai parengti, vadovaujantis:

2.1. remiantis Lietuvos Respublikos $vietimo ir mokslo ministro 2013 m. lapkri¢io 21 d.
jsakymu Nr. V-1106 patvirtintu Priesmokyklinio ugdymo tvarkos aprasu;

2.2. Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisyklémis, patvirtintomis Lietuvos vyriausiojo
archyvaro 2011 m. liepos 4 d. jsakymu Nr. V-118, dokumenty rengimo taisyklémis, patvirtintomis
Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2011 m. liepos 4 d. jsakymu Nr. V-117;

2.3. Elektroniniy dokumenty valdymo taisyklémis, patvirtintomis Lietuvos vyriausiojo
archyvaro 2011 m. gruodzio 29 d. jsakymu Nr. V-158.

2.4. Dienyny sudarymo elektroninio dienyno duomeny pagrindu tvarkos apraSu, patvirtintu
Lietuvos Respublikos $vietimo ir mokslo ministro 2008 m. liepos 4 d. jsakymu Nr. ISAK-2008.

3. Nuostatuose vartojamos sgvokos atitinka Lietuvos Respublikos Svietimo jstatyme ir

#
kituose $vietima reglamentuojanciuose teisés aktuose vartojamas savokas.

II SKYRIUS
ELEKTRONINIO DIENYNO ADMINISTRAVIMAS, TVARKYMAS IR PRIEZIURA

4. Elektroninio dienyno administravima bei priezitra vykdo lopselio-darzelio direktoriaus
isakymu paskirti asmenys.

5. Elektroninj dienyng atrakina ir uzrakina lop3elio-darZelio direktoriaus pavaduotojas
ugdymui (administratorius). Pildo grupiy auklétojos, logopedas, meninio ugdymo mokytojas,
neformalaus ugdymo pedagogas (kiino kultiiros pedagogas), visuomenés sveikatos prieZiliros

specialistas.



6. Visi lopSelio-darzelio darbuotojai, dirbantys su elektroniniu dienynu, pasiraso
konfidencialumo pasizadéjimus (priedas Nr.1), kurie saugomi darbuotojy asmens bylose.

7. Lopselio-darzelio elektroninio dienyno administravimg vykdantis asmuo atlieka Sias
pagrindines funkcijas:

7.1. informuoja elektroninio dienyno paslauga teikian¢ios jmoneés atstovus ir lop3elio-
darzelio direktoriy apie kylancias technines ir administravimo problemas, sprendZia administravimo
problemas savo kompetencijos ribose;

7.2. kiekvieny mokslo mety pradzioje, bet ne veliau kaip iki rugsejo 5 d., suveda |
elektroninio dienyno duomeny baz¢ vaiky ir pedagoginiy darbuotojy sarasus, sukuria grupes,
nurodo grupiy pedagoginj personala, koreguoja duomenis jiems pasikeitus;

7.3. suteikia prisijungimo duomenis elektroninio dienyno vartotojams — ikimokyklinio
ugdymo auklétojams, priesmokyklinio ugdymo pedagogams, logopedui, meninio ugdymo
pedagogui, neformaliojo ugdymo mokytojui, visuomenés sveikatos priezitros specialistui, naujus
duomenis juos pametusiems vartotojams;

7.4. 18taiso elektroniniame dienyne padarytas klaidas;

7.5. jveda | elektroninj dienyng dokumentus;

7.6. informuoja ir konsultuoja lop3elio-darzelio bendruomenés narius elektroninio dienyno
pildymo, prisijungimo ir kt. klausimais;

7.7. paruosSia ataskaitas, kurios turi biti saugojamos byloje ar skaitmeningéje laikmenoje,
iSeinantiems i§ lopSelio-darzelio vaikams ir Salina juos i§ elektroninio dienyno sgrasy;

7.8. pildo ir atnaujina informacija apie lopselj-darzelj, pedagogus ir vadovus;

7.9. esant poreikiui uzrakina ir atrakina tabeliy pildymo, trynimo funkcijas, kai jos bus
padarytos sistemoje;

7.10. atlieka elektroninio dienyno klaidy, nusiskundimy analiz¢ ir teikia pasitlymus dél
elektroninio dienyno tobulinimo. t

7.11. ugdomaja veiklg vykdan¢iam asmeniui nutraukus darbo sutartj per mokslo metus,
administratorius patikrina jo tvarkyta vaiky ugdymo apskaita ir perduoda ja tvarkyti kitam
asmeniui.

8. Ikimokyklinio ugdymo auklétojos ir prieSmokyklinio ugdymo pedagogai, pildydami
elektroninj dienyna, atlieka Sias pagrindines funkcijas:

8.1. 1§ lopselio-darzelio elektroninio dienyno administratoriaus gave prisijungimo varda ir
slaptazodi, prisijungia prie elektroninio dienyno;

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

8.3. sudaro grupés vaiku sgrasa, suraso visg biting informacijg apie juos;



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

8.5. tikrina informacijg apie savo grupe, vaikus ir esant poreikiui daro pakeitimus,
informuodamas lopselio-darzelio administratoriy;

8.6. kiekviena darbo dieng iki 19 val. arba vé¢liau, jei tam yra objektyviy priezasCiy (néra
interneto, neveikia elektroninis dienynas ar pan.), jraSo $iuos duomenis: vaiky lankomuma,
velavima, informacija apie vaiky pazangg, pasiekimus, pastabas;

8.7. kiekviena savaités penktadienj uzpildo ugdomosios veiklos savaités plang;

8.8. iki kito meénesio 3 dienos baigia pildyti vaiky lankomumo apskaitos Zziniarastj,
i8spausdina ir pateikia lopselio-darzelio buhalterei;

8.9. meénesio pabaigoje iStaiso klaidas tik lopselio-darZzelio elektroninio dienyno
administratoriui leidus;

8.10. jveda vaiko nelankyty dieny pateisinimo dokumenty duomenis, vadovaudamiesi teisés
akty nustatyta tvarka;

8.11. ne véliau kaip prie$ savaite iki organizuojamo tévy susirinkimo jveda informacija apie
jo vieta, laika ir temas;

8.12. gali jvesti informacija apie grupés vaiky gimtadienius, nurodant ménesj ir diena, jei
vaiky tévai neprieStarauja;

8.13. tvarko savo grupes vaiky sagrasus;

8.14. tikrina ir tikslina tévy duomenis.

9. Visuomene¢s sveikatos prieziliros specialistas:

9.1. iki kiekvieny mety spalio 1 d. suveda duomenis apie ugdytiniy sveikatg ir atnaujina
juos;

9.2. informuoja kitus pedagoginius darbuotojus apie ugdytiniy sveikatos sutrikimus.

10. Buhalteris perziiiri kiekvienos grupés ! vaiky lankomumo apskaitos Ziniaras¢iy
informacijg ir patikrina duomeny atitikima turimai informacijai atitinkamoje buhalterinéje
sistemoje, surades netikslumus ar klaidas informuoja direktoriaus pavaduotoja ugdymui.

11. Logopedas pagal lopSelio-darzelio direktoriaus patvirtintg darbo grafikg jraso
informacija apie vaikus (pastabos, pasiekimai, rekomendacijos ir kt.), informacija tévams.

12. Meninio ugdymo pedagogai, neformaliojo ugdymo mokytojai, sudering su grupiy
ikimokyklinio ugdymo auklétojomis / priesmokyklinio ugdymo pedagogais, sudaro ugdomosios
veiklos savaités planus, skirtus muzikinei ir fizinei vaiky veikloms.

13.  Elektroninio dienyno pildymo prieziira vykdo lop3elio-darzelio direktoriaus
pavaduotoja ugdymui, kuri:

13.1. ne reciau kaip kartg per ménesj patikrina elektroninio dienyno pildyma;



13.2. elektroniniame dienyne raSo pastabas ikimokyklinio ugdymo auklétojams,
prieSmokyklinio ugdymo pedagogams, kitiems specialistams dél dienyno pildymo, kontroliuoja jy
1vykdyma;

13.3. pasibaigus meénesiui kontroliuoja, kad ikimokyklinio ugdymo auklétojos ir
prieSmokyklinio ugdymo pedagogai laiku uzbaigty informacijos pildyma elektroniniame dienyne;

13.4. ugdomgja veiklg vykdan¢iam asmeniui nutraukus darbo sutartj per mokslo metus,

patikrina jo tvarkyta vaiky ugdymo apskaitg ir perduoda jg tvarkyti kitam asmeniui.

IIT SKYRIUS
DIENYNO SUDARYMAS ELEKTRONINIO DIENYNO DUOMENU PAGRINDU,
ISSPAUSDINIMAS, PERKELIMAS I SKAITMENINE LAIKMENA

14. Vaiky ugdymo apskaita per mokslo metus tvarkoma elektroniniame dienyne, kuris
sudaromas elektroninio dienyno duomeny pagrindu pagal .. Miisy darZelis* (www.musudarzelis.lt)
sistema.

15. Mokslo metams pasibaigus, bet ne véliau kaip iki paskutinés rugpjiicio ménesio darbo
dienos, lopselio-darzelio direktoriaus pavaduotoja ugdymui:

15.1. 1§ elektroninio dienyno iSspausdina ikimokyklinio ugdymo auklétojy ir
prieSmokyklinio ugdymo pedagogu parengtus ugdomosios veiklos planus ir savo parasu patvirtina
duomeny teisinguma ir tikruma;

15.2. kitus dienyno skyrius iki paskutinés rugpjuc¢io ménesio darbo dienos perkelia i
skaitmening laikmeng ir perduoda lop3elio-darzelio sekretorei;

15.3. teisés akty nustatyta tvarka atsako uZ perkelty j skaitmening laikmena duomeny
teisinguma, tikruma ir autentiskuma;

15.4. vaiky lankomumo apskaitos Ziniarastyje funkcijos uzrakinamos per 7 darbo dienas po
kiekvieno ménesio pabaigos, kai §i funkcija bus sistemoje;

15.5. elektroninio dienyno duomeny pagrindu sudarytame dienyne nusta¢ius klaida —
klaidinga zodj, teksta ar jvertinima — klaida padares asmuo kartu su elektroninio dienyno
administratoriumi iStaiso klaida elektroniniame dienyne;

15.6. 18 elektroninio dienyno iSspausdintuose dokumentuose padarytos klaidos ranka

netaisomos, jos pataisomos kartu su klaida padariusiu asmeniu ir i$spausdinamos i$ naujo.



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

16. Lopselio-darzelio direktorius uztikrina elektroninio dienyno veikla, jo tvarkyma,
informacijos sauguma, tikrumg ir patikimuma, elektroninio dienyno duomeny pagrindu dienyno
sudaryma, jo i$spausdinima, perkélimg j skaitmenines laikmenas, saugojimg teisés akty nustatyta
tvarka.

17. Direktoriaus pavaduotoja ugdymui atsako, kad nebity paZeista lop3elio-darzelio
ugdytiniy ir jy tévy informavimo vaiky ugdymo(si) klausimais tvarka.

18. Uz atspausdinty dienyny archyvavima atsako lopselio-darzelio sekretore.

19. Vaiky ugdomaja veiklg vykdantys asmenys (grupiy auklétojos, logopedas, meninio
ugdymo mokytojas ir kt.) atsako uz savalaikj duomeny jvedima j dienyng ir jy teisinguma.
elektroniniame dienyne, minéto dienyno duomeny pagrindu sudarantys dienyng vadovaujasi
Lietuvos Respublikos jstatymais ir kitais teises aktais.

21. Asmenys, tvarkantys, administruojantys ir prizidrintys dienyna, paZeide §j apraSa

baudziami teisés akty nustatyta tvarka.

V SKYRIUS
ELEKTRONINIO DIENYNO ARCHYVAVIMAS IR KITOS NUOSTATOS

22. Siy nuostaty nustatyta tvarka sudarytas, iSspausdintas ir perkeltas j skaitmenines
laikmenas dienynas saugomas, vadovaujantis Bendrojo lavinimo mokykly dokumenty saugojimo
terminy rodykléje, patvirtintoje Lietuvos Respublikos $vietimo ir mokslo ministro ir Lietuvos
archyvuy departamento prie Lietuvos Respublikos Vyriausybés generalinio direktoriaus 2011 m.
liepos 4 d. jsakymu Nr. V-118.

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

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

administruojantys ir priziarintys dienyna.

PRITARTA SUDERINTA

Kauno lopielio-darZelio . Zvangutis® Kauno miesto savivaldybes administracijos
tarybos Svietimo skyriaus vedéjo
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