PATVIRTINTA

Kauno lopselio-darzelio ,,Ciaugkutis*
direktoriaus 2017 m. birzelio 26 d.
jsakymu Nr. V-60

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

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Kauno lopselio-darzelio ,.Ciauskutis“ (toliau — lopselis-darzelis) elektroninio
dienyno tvarkymo nuostatai (toliau — nuostatai) nustato ikimokyklinio ir prieSmokyklinio ugdymo
elektroninio dienyno administravimo, tvarkymo, priezitros, dienyno sudarymo elektroninio dienyno
duomeny pagrindu, jo spausdinimo ir perkélimo j skaitmening laikmeng tvarka, asmeny, tvarkanciy
dienyna, funkcijas ir atsakomybe.

2. Nuostatai parengti, vadovaujantis Dienyny sudarymo elektroninio dienyno
duomeny pagrindu tvarkos apraSu, patvirtintu Lietuvos Respublikos $vietimo ir mokslo ministro
2008 m. liepos 4 d. jsakymu Nr. ISAK-2008 (Lietuvos Respublikos $vietimo ir mokslo ministro
2016 m. kovo 15 d. jsakymo Nr. ISAK-195 redakcija), ir skirti lopSelio-darzelio vidaus naudojimui.

3. Lopselio-darzelio elektroninis dienynas (toliau — elektroninis dienynas) — tai
dienynas, tvarkomas naudojant tam pritaikytas informacines ir komunikacines technologijas.

4. Lopselis-darzZelis, priémes sprendimg dienyng sudaryti elektroninio dienyno duomeny
pagrindu, nevykdo ugdytiniy ugdymo apskaitos spausdintame dienyne.

5. Nuostatais vadovaujasi visi lopselio-darzelio bendruomenés nariai.

Il SKYRIUS
ELEKTRONINIO DIENYNO ADMINISTRAVIMAS, TVARKYMAS IR PRIEZIURA,
FUNKCIJOS

6. Elektroninio dienyno vartotojai pagal suteiktas teises skirstomi j tokias grupes:

6.1. administratorius-direktoriaus pavaduotojas ugdymui;

6.2. ikimokyklinio ugdymo auklétojai, priesmokyklinio ugdymo pedagogai;

6.3. pagalbos mokiniui specialistai ir kiti pedagoginiai darbuotojai;

6.4. ugdytiniy tévai (globéjai, riipintojai).

7. Elektroninio dienyno administravimg bei prieziirg vykdo lopSelio-darzelio
direktoriaus pavaduotojas ugdymui.

8. Elektroninj dienyng atrakina ir uzrakina administratorius.

9. Elektroninj dienyng pildo ikimokyklinio ugdymo auklétojai, priesmokyklinio
ugdymo pedagogai, logopedas, meninio ugdymo (muzika) pedagogas, neformaliojo ugdymo
mokytojas (kiino kulttira), dietistas, visuomenés sveikatos prieziiiros specialistas.

10. Lopselio-darzelio elektroninio dienyno administratorius-direktoriaus pavaduotojas
ugdymui atlieka Sias funkcijas:
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10.1. informuoja elektroninio dienyno paslaugg teikiancios jmonés atstovus ir lopSelio-
darZelio direktoriy apie kylanc¢ias technines ir administravimo problemas, sprendzia administravimo
problemas savo kompetencijos ribose;

10.2. kiekvieny mokslo mety pradzioje, bet ne véliau kaip iki rugséjo 5 d., suveda j
elektroninio dienyno duomeny baze pedagoginiy darbuotojy sarasus, sukuria grupes, nurodo grupiy
ikimokyklinio ugdymo auklétojus, priesmokyklinio ugdymo pedagogus, koreguoja duomenis jiems
pasikeitus;

10.3. suteikia prisijungimus elektroninio dienyno vartotojams, kurie dirba su
elektroniniu dienynu;

10.4. elektroniniame dienyne nustacius duomeny klaidg — klaidingg Zodj, tekstg ar
jvertinima, kartu su tvarkytoju, iStaiso klaida, lopSelio-darZelio direktoriui leidus;

10.5. jveda i elektroninj dienyng dokumentus lopSelio-darzelio direktoriaus nurodymu;

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

10.7. paruosia ataskaitas, kurios turi buti saugojamos byloje ar skaitmeningje
laikmenoije;

10.8. pildo ir atnaujina informacijg apie lopsSelj-darzelj, darzelio pedagogus ir vadovus;

10.9. esant poreikiui uzrakina ir atrakina tabeliy pildymo, trynimo funkcijas;

10.10. analizuoja elektroninio dienyno klaidas, problemas ir teikia pasitlymus dél
elektroninio dienyno tobulinimo lopselio-darzelio direktoriui.

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

10.12. elektroniniame dienyne raso pastabas auklétojams, kitiems specialistams dél
dienyno pildymo, kontroliuoja jy jvykdyma;

10.13. kontroliuoja, kad vaiky ugdomaja veikla vykdantys asmenys (ikimokyklinio
ugdymo auklétojai, prieSsmokyklinio ugdymo pedagogai, logopedas ir kt.) laiku uzdaryty praéjusj
meénes] elektroniniame dienyne;

10.14. iSvykus vaikui i jstaigos, jj iSregistruoja;

10.15. vaiky lankomumo apskaitos ziniaraStyje funkcijos uzrakinamos per 5 darbo
dienas (pasibaigus ménesiui);

10.16. ugdomaja veikla vykdan¢iam asmeniui nutraukus darbo sutartj per mokslo
metus, patikrina jo tvarkyta vaiky ugdymo apskaitg ir perduoda jg tvarkyti kitam asmeniui;

10.17. ta pacig dieng elektroniniame dienyne nurodo pavaduojanéiy grupiy
ikimokyklinio ugdymo auklétojus / priesmokyklinio ugdymo pedagogus, direktoriaus jsakymu
patvirtinus pavadavimo faktg.

11. Ikimokyklinio ugdymo auklétojai, priesmokyklinio ugdymo pedagogai, pildydami
elektroninj dienyna, atlieka Sias funkcijas:

11.1. i§ lopselio-darzelio elektroninio dienyno administratoriaus gave prisijungimo
varda ir slaptazodj, prisijungia prie elektroninio dienyno;

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

11.3. per 5 darbo dienas nuo mokslo mety pradzios patikrina savo grupés mokiniy
sarasus, suveda naujai atvykusius vaikus pagal pavaduotojo ugdymui pateiktus grupiy saraSus,
suraso visg biiting informacijg apie vaikus;
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11.4. suteikia elektroninio dienyno vartotojams — ugdytiniy tévams — pirminio
prisijungimo duomenis (vardus ir slaptazodzius) ar naujus duomenis juos pametusiems vartotojams,
naujai atvykusiems tévams iki kiekvieny mety spalio 1 dienos;

11.5. tikrina informacijg apie savo grupe, grupéje esancius vaikus ir esant poreikiui daro
pakeitimus, informuodami lopselio-darzelio administratoriy;

11.6. kiekvieng darbo dieng iki 9.30 val. arba véliau, jei tam yra objektyviy priezasCiy
(néra interneto, neveikia elektroninis dienynas ar pan.) suveda tos dienos duomenis apie vaiky
lankomuma elektroninio dienyno dalyje ,,Ziniarastis (tabelis), iki 17.30 val. jraso informacija apie
vaiky pazanga, pasiekimus ar pastabas ir kt.;

11.7. iki kiekvieny mety rugséjo 15 dienos elektroniniame dienyne uzpildo llgalaikj
ugdomosios veiklos plana,;

12.8. mety eigoje papildo arba keic¢ia metinj plang pagal grupés vaiky poreikius;

11.9. pildo sias elektroninio dienyno dalis: ,,Vaikai“ (informacija apie tévus / globéjus,
informacija apie vaiko sveikata, kt. informacija), ,,Lankomumas®, ,Pateisinimai®, ,Ziniarastis*,
,Vaiko veikla“, ,,Vaiko pasiekimai®, ,,Pasiekimy zingsneliai“, ,Planavimas®, ,,Teksto formos
(priesmok.)*, ,,Dienos ritmas®, ,,Uzsiémimai®, ,,Uzsiémimy tvarkaraStis“ ir Kt.;

11.10. iki kiekvienos savaités paskutinés darbo dienos pildo ugdomosios veiklos
savaités (trumpalaikj) plang Kitai savaitei (tema / idéja; pasiekimy sritis / kompetencijos; uzdaviniai;
vaiko individuali veikla; vaiky veikla grupelémis; grupés vaiky veikla; tévy, specialisty pasitlymai,
pagalba vaiky veiklai; vaiky idéjos, sumanyta veikla);

11.11. savaités eigoje papildo arba keicia savaités plang pagal grupés vaiky poreikius;

11.12. kiekvienos savaités paskuting darbo dieng uzbaigia pildyti savaités plang, uzpildo
skiltj ,,Refleksija‘;

11.13. pasibaigus ménesiui, per penkias darbo dienas, baigia pildyti elektroniniame
dienyne pra¢jusio ménesio planavimo dokumentus;

11.14. sistemingai kaupia ir j elektroninj dienyna jkelia vaiko pasiekimus ir pazanga
iliustruojanciag medziaga (nuotraukas, nuskenuotus vaiko piesinius, kt. informacijg);

11.15. iki einamojo ménesio paskutinés darbo dienos baigia pildyti vaiky lankomumo
apskaitos Ziniarastj, jj iSspausdina, pasiraso ir pateikia lopSelio-darzelio direktoriaus pavaduotojui
ugdymui;

11.16. gave i§ vaiko tévy praSymga apie vaiko iSvykima i$ lopSelio-darzelio, ta pacia
dieng pranesa direktoriaus pavaduotojui ugdymui apie vaiko i§vykimo data;

11.17. uzbaigus meénesj, pastebétas klaidas iStaiso tik lopSelio-darzelio elektroninio
dienyno administratoriui leidus;

11.18. gave i$ ugdytiniy tévy praleisty ir pateisinty dieny dokumentus per tris darbo
dienas jveda duomenis ] elektroninj dienyng (praleistas dienas galima pateisinti nustatyta teisés akty
tvarka). Ziniara3¢io skiltyje ,,Pastabos* jraso praleisty pateisinty dieny priezastis (gydytojo pazyma,
tévy poilsio dienos, tévy atostogos ir kt.);

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

11.20. iki kiekvieny mety spalio 1 d. jraSo ir atnaujina duomenis apie ugdytiniy
sveikata, neesant visuomenés sveikatos priezitiros specialistui;
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11.21. ugdytiniy tévams (glob¢jams, ripintojams), neturintiems galimybés pasinaudoti
internetu, du kartus metuose atspausdina ugdytinio pazangumo ataskaitg ir pasirasytinai supazindina
ugdytinio tévus;

11.22. per 5 darbo dienas po mokslo mety pabaigos atspausdina, patikrina ir pasiraso
grupés ugdytiniy mokymosi pasiekimy apskaitos suvesting ir pateikia direktoriaus pavaduotojui
ugdymui;

11.23. esant poreikiui, tvarko savo grupés vaiky sarasus;

11.24. esant poreikiui, tikrina ir tikslina tévy pateiktus duomenis;

11.25. prireikus keisti informacija uzrakintose sistemos srityse, kreipiasi | elektroninio
dienyno lopselio-darzelio administratoriy;

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

12. Dietistas atlicka Sias funkcijas:

12.1. i§ lopSelio-darZelio elektroninio dienyno administratoriaus gaves prisijungimo
vardg ir slaptazodj, prisijungia prie elektroninio dienyno;

12.2. kiekvieng penktadienj jraso savaités valgiarastj elektroninio dienyno dalyje
,, Valgiarastis*,

12.3. kiekvieng dieng sutikrina porcijy pagal lankomumg ir vaiky maitinimg duomenis.

13. Visuomenés sveikatos prieziiiros specialistas atlieka $ias funkcijas:

13.1. i§ lopselio-darzelio elektroninio dienyno administratoriaus gaves prisijungimo
varda ir slaptazodj, prisijungia prie elektroninio dienyno;

13.2. iki kiekvieny mety spalio 1 d. suveda ir atnaujina duomenis apie ugdytiniy
sveikata elektroninio dienyno dalyje ,,Sveikatos pastabos®;

13.2. esant reikalui, informuoja kitus pedagoginius darbuotojus apie ugdytiniy sveikatos
sutrikimus.

14. Meninio, neformaliojo ugdymo pedagogai atlieka Sias funkcijas:

14.1. i§ lopSelio-darzelio elektroninio dienyno administratoriaus gave prisijungimo
varda ir slaptazodj, prisijungia prie elektroninio dienyno;

14.2. iki kiekvieny mety rugsé¢jo 15 dienos parengia meninio/neformaliojo ugdymo
veiklos ilgalaikj metinj plana;

14.3. mety eigoje papildo arba keic¢ia metinj plang pagal vaiky poreikius;

14.4. sudering su ikimokyklinio ugdymo auklétojais, prieSmokyklinio ugdymo
pedagogais pildo grupiy ugdomosios veiklos savaités plane numatytas veiklas, skirtas meninei ir
fizinei veiklai;

14.5. grupés ugdomosios veiklos savaités plano refleksijoje pazymi ugdytiniy
individualius pasiekimus ir pazanga;

14.6. sudaro ugdomosios veiklos tvarkarastj.

15. Logopedas atlieka $ias funkcijas:

15.1. 1§ lopSelio-darzelio elektroninio dienyno administratoriaus gaves prisijungimo
vardg ir slaptaZodj, prisijungia prie elektroninio dienyno;

15.2. iki kiekvieny mety rugséjo 15 dienos parengia vaiky turin¢iy kalbos sutrikimus
mokslo mety ugdomosios veiklos plang;
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15.3. pildo sias elektroninio dienyno dalis: logo vaikai, logo grupés, lankomumo
ataskaita, logo temos, kita veikla, pastebéjimai ir tvarkarastis;

15.2. suderings su ikimokyklinio ugdymo auklétojais, priesmokyklinio ugdymo
pedagogais, esant poreikiui pildo grupiy ugdomosios veiklos savaités plane veiklas, skirtas kalbos
korekcijai.

11 SKYRIUS
DIENYNO SUDARYMAS ELEKTRONINIO DIENYNO DUOMENU PAGRINDU,
ISSPAUSDINIMAS, PERKELIMAS | SKAITMENINE LAIKMENA

16. Elektroninio dienyno duomeny pagrindu sudaromi ikimokyklinés grupés dienynas,
prieSmokyklinés grupés dienynas, logopedo dienynas.

17. Elektroninis dienynas sudaromas elektroninio dienyno duomeny pagrindu pagal
,,Miisy darzelis“ (www.musudarzelis.|t) sistemg.

18. Dienynas elektroninio dienyno duomeny pagrindu sudaromas tvarkant identiskus
skyrius ir jvedant tuos pacius duomenis kaip ir spausdintame dienyne, kurio formg tvirtina Lietuvos
Respublikos $vietimo ir mokslo ministras. Elektroninis dienynas lopselio-darzelio sprendimu gali
biti naudojamas ir kitoms mokiniy ugdymo reikméms: ugdymo(-si) aplanko sudarymui, vaiky
pasiekimy ir pazangos fiksavimui ir kt.

19. Vaiky ugdymo apskaita per mokslo metus tvarkoma elektroniniame dienyne, o
ugdymo procesui pasibaigus, bet ne véliau kaip iki paskutinés rugpjucio ménesio darbo dienos,
lopSelio-darzelio administratorius-direktoriaus pavaduotojas ugdymui elektroninio dienyno skyrius
perkelia | skaitmening laikmena ir perduoda lopselio-darZelio archyvarui.

20. Siy nuostaty nustatyta tvarka sudarytas ir perkeltas j skaitmenines laikmenas
elektroninis 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, nustatyta laika.

IV SKYRIUS
ASMENU, TVARKANCIU ELEKTRONIN] DIENYNA, ATSAKOMYBE

21. LopSelio-darZelio direktorius uztikrina elektroninio dienyno tvarkyma,
informacijos sauguma, tikruma ir patikimuma, jo perkélima j skaitmenines laikmenas ir saugojima
teises akty nustatyta tvarka.
apskaitg elektroniniame dienyne, minéto dienyno duomeny pagrindu sudarantys dienyna,
vadovaujasi Lietuvos Respublikos jstatymais ir kitais teisé€s aktais.

23. Lopselio-darzelio darbuotojai, dirbantys su elektroniniu dienynu, vadovaujasi
Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisinés apsaugos jstatymu, kitais teisés aktais, yra atsakingi
uz teisingy duomeny pateikimg, saugumo ir konfidencialumo uZtikrinimg, pasiraSo
konfidencialumo pasizadéjimg (priedas), kuris saugomas darbuotojo asmens byloje.
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24. Direktoriaus pavaduotojas ugdymui teisés akty nustatyta tvarka atsako uz perkelty
1 skaitmening laikmeng duomeny teisinguma, tikrumg ir autentiSkuma.

25. Uz dienyny skaitmeniniy laikmeny archyvavimg atsako lopselio-darzelio
archyvaras.

26. Vaiky ugdomaja veiklag vykdantys asmenys (ikimokyklinio ugdymo auklétojai,
priesmokyklinio ugdymo pedagogai, logopedas, meninio ugdymo pedagogas, neformaliojo ugdymo
pedagogas ir kt.) atsako uz savalaikj duomeny jvedimg j dienyng ir jy teisinguma.
baudziami teisés akty nustatyta tvarka.

V SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

28. Matyti informacija lopSelio-darzelio elektroniniame dienyne turi teis¢ lopSelj-
darzelj inspektuojantys asmenys, sudering su direktoriumi.

29. Nuostatai jsigalioja nuo jy patvirtinimo dienos.

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

31. Nuostatai skelbiami lopselio-darzelio internetinéje svetainéje.

SUDERINTA
PRITARTA Kauno miesto savivaldybés administracijos
Kauno lopselio-darzelio ,,Ciaugkutis“ Svietimo skyriaus vedéjo
tarybos 2017 m. geguzés 5 d. 2017 m. birzelio 12 d.

posédzio protokolo nutarimu Nr. JTR-2 jsakymu Nr.35-413



Kauno lopselio-darzelio ,,Ciauékutis“
elektroninio dienyno tvarkymo nuostaty
priedas

KONFIDENCIALUMO PASIZADEJIMAS
20 m. d.
Kaunas

(pareigos)

(vardas, pavarde)

1 Suprantu, kad:

1.1. negalima darbe tvarkomy asmens ar kity duomeny atskleisti ar perduoti nejgaliotiems asmenims ar
institucijoms;

1.2. draudziama perduoti nejgaliotiems asmenims slaptazodzius ir kitg informacija, kad programinémis
ir techninémis priemonémis suZinoty duomenis, ar kitaip sudaryti sglygas susipazinti su duomenimis;
1.3. netinkamas duomeny tvarkymas gali uztraukti atsakomybe pagal Lietuvos Respublikos jstatymus.
2. Isipareigoju:

2.1. saugoti duomeny paslapti;

2.2. duomenis tvarkyti vadovaujantis Lietuvos Respublikos jstatymais ir kitais teisés aktais, lopSelio-
darzelio direktoriaus jsakymais, pareigybés apraSymu;

2.3. neatskleisti, neperduoti ir nesudaryti salygy jvairiomis priemonémis susipazZinti su tvarkoma
informacija nei vienam asmeniui, kuris néra jgaliotas naudotis $ia informacija tiek jstaigos viduje, tiek
uz jos riby;

2.4. pranesti lopselio-darzelio direktoriui apie bet kokj jtarting atvejj, kuris gali kelti grésme duomeny
saugumui.

3. Zinau, kad:

3.1. uz Sio pasizad¢jimo nesilaikyma ir Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisines apsaugos
Istatymo pazeidima turésiu atsakyti pagal galiojancius Lietuvos Respublikos jstatymus;

3.2. asmuo, patyres zZalg dél neteiséto duomeny tvarkymo arba kity duomeny valdytojo ar duomeny
tvarkytojo veiksmy ar neveikimo, turi teis¢ reikalauti atlyginti jam padarytg turting ar neturtine Zala
(pagal Lietuvos Respublikos civilinj kodeksa, Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisinés
apsaugos jstatyma ir kitus teisés aktus);

3.3. Sis pasizadéjimas galios visg mano darbo laika pagal Lietuvos Respublikos asmens duomeny
teisinés apsaugos istatyma.

4. Patvirtinu, kad esu susipazings su Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisinés apsaugos
jstatymu.

(pareigy pavadinimas) (parasas) (vardas, pavardé)



