PATVIRTINTA

Kauno lopselio-darzelio ,,Spragtukas‘
direktoriaus 2021 m. kovo 29 d.
jsakymu Nr. V- 27

KAUNO LOPSELIO-DARZELIO ,,SPRAGTUKAS“ ELEKTRONINIO DIENYNO
TVARKYMO NUOSTATAI

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Kauno lopselio-darzelio ,,Spragtukas® (toliau — lopSelio-darzelio) elektroninio dienyno
tvarkymo nuostatai (toliau — nuostatai) reglamentuoja elektroninio dienyno administravimo,
tvarkymo, priezitiros, dienyny sudarymo elektroninio dienyno duomeny pagrindu, jy
i§spausdinimo ir perkélimo j skaitmening laikmeng tvarka.

2. Sie nuostatai parengti, vadovaujantis:

2.1. 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 $vietimo ir mokslo ministro 2019 m.
vasario 27 d. jsakymo Nr. 170 redakcija);

2.2. Lietuvos Respublikos Svietimo ir mokslo ministro 2013 m. lapkric¢io 21 d. jsakymu Nr.
V-1106 patvirtintu Priesmokyklinio ugdymo tvarkos aprasu;

2.3. 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;

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

2.5. 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.

3. Lopselis-darzelis, priémegs sprendimg ugdymo dienyng sudaryti elektroninio dienyno
»Misy darzelis“ duomeny pagrindu, gali nevykdyti vaiky ugdymo apskaitos spausdintame
dienyne.

4. Nuostatuose vartojamos savokos atitinka Lietuvos Respublikos Svietimo jstatyme ir

kituose Svietimg reglamentuojanciuose teisés aktuose vartojamas sgvokas.



Il SKYRIUS
ELEKTRONINIO DIENYNO ADMINISTRAVIMAS, TVARKYMAS IR PRIEZIURA

5. Elektroninio dienyno administravimg bei priezitrg vykdo lopselio-darzelio direktoriaus
jsakymu paskirtas darbuotojas — direktoriaus pavaduotojas ugdymui (toliau - Administratorius).
Administratoriui nesant darbe (atostogy, ligos metu ir kt.), jo pareigas eina lopselio-darzelio
direktorius.

6. Elektroninj dienyng atrakina ir uzrakina Administratorius. Elektroninio dienyno
informacijg pildo: direktorius, direktoriaus pavaduotojas ugdymui, vaiky grupiy mokytojai,
logopedas, meninio ugdymo mokytojai, sandélininkas, dietistas.

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

8. Lopselio-darzelio elektroninio dienyno administravima vykdantis asmuo -
Administratorius atlieka Sias pagrindines funkcijas:

8.1. informuoja elektroninio dienyno paslaugg teikian¢ios imongs atstovus ir lopSelio-darzelio
direktoriy apie kylanc¢ias technines ir administravimo problemas, sprendzia administravimo
problemas savo kompetencijos ribose;

8.2. kiekvieny mokslo mety pradzioje, bet ne véliau kaip iki rugséjo 5 d., suveda j elektroninio
dienyno duomeny baze vaiky ir pedagoginiy darbuotojy saraSus, sukuria grupes, nurodo grupiy
pedagoginj personalg, koreguoja duomenis jiems pasikeitus;

8.3. suteikia prisijungimo duomenis elektroninio dienyno vartotojams — lopselio-darzelio
direktoriui, ikimokyklinio ugdymo mokytojams, prieSmokyklinio ugdymo mokytojams,
logopedui, meninio ugdymo mokytojams, sandélininkui, dietistui naujus duomenis juos
pametusiems vartotojams;

8.4. iki kiekvieny mety spalio 1 d., gaves i§ visuomenés sveikatos prieziliros specialisto
duomenis apie vaiky sveikatg, suveda ir atnaujina informacija;

8.5. i8taiso elektroniniame dienyne padarytas klaidas;

8.6. iveda i elektroninj dienyng dokumentus;

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

8.8. paruosia ataskaitas, kurios turi biiti saugojamos byloje ar skaitmeninéje laikmenoje,
iSeinantiems i§ lopSelio-darzelio vaikams ir Salina juos i$ elektroninio dienyno sarasy;

8.9. pildo ir atnaujina informacijg apie lopSelj-darzelj, pedagogus ir vadovus;

8.10. esant poreikiui uzrakina ir atrakina vaiky lankomumo tabeliy pildymo, taisymo

funkcijas;
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8.11. atlieka elektroninio dienyno klaidy, nusiskundimy analize ir teikia pasitlymus

elektroninio dienyno ,,Musy darzelis* administracijai dél elektroninio dienyno tobulinimo;
8.12. ne reciau kaip kartg per ménesj patikrina elektroninio dienyno pildymga ir teikia pastabas
atitinkamos srities vartotojams;
8.13. sistemingai pateikia informacijg apie jstaigoje vykdoma veikla, skyriuje ,,Numatomos
veiklos®;
8.14. ugdomaja veikla vykdanciam asmeniui nutraukus darbo sutartj mokslo mety eigoje,
patikrina jo tvarkyta vaiky ugdymo apskaitg ir perduoda ja tvarkyti kitam asmeniui.
9. Ikimokyklinio ugdymo ir prie§mokyklinio ugdymo mokytojai pildydami elektroninj
dienyng atlieka Sias pagrindines funkcijas:
9.1. 18 lopselio-darzelio administratoriaus gave prisijungimo varda ir slaptazodj, prisijungia prie
elektroninio dienyno;
9.2. asmeniniy duomeny (adreso) pateikti neprivalo, nurodo savo vardg, pavarde, telefono
numerj, elektroninio pasto adresa;
9.3. tikrina informacijg apie savo vaiky grupe, vaiky duomenis ir esant poreikiui daro
pakeitimus, informuodamas Administratoriy;
9.4. surao visg biiting informacijg apie vaikus (tévy vardus, pavardes ir el.pastus);
9.5. 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;
9.6. pildo informacija apie vaiky pazanga, pasiekimus, pastabas;
9.7. kiekvieng savaités penktadienj uzpildo ugdomosios veiklos plano savaités refleksija;
9.8. pateikia vaiky veiklos akimirkas (foto nuotraukose) skyriuje ,,Vaiko veiklos®;
9.9. iki einamo ménesio paskutinés dienos baigia pildyti vaiky lankomumo apskaitos Ziniarastj;
9.10. ménesio pabaigoje iStaiso klaidas tik lopselio-darzelio elektroninio dienyno
Administratoriui leidus;
9.11. jveda vaiko nelankyty dieny pateisinimo dokumenty duomenis, vadovaudamiesi teisés
akty nustatyta tvarka;
9.12. ne véliau kaip pries savaitg iki organizuojamo tévy susirinkimo jveda informacija apie jo
vieta, laikg ir temas;
9.13. gali jvesti informacijg apie grupés vaiky gimtadienius, nurodant ménes;j ir diena, jei vaiky
tévai nepriestarauja;
9.14. tikrina ir tikslina savo vaiky grupés duomenis.
10. Lopselio-darzelio sandélininkas pildydamas elektroninj dienyng atlieka $ias
pagrindines funkcijas:
10.1.18 lopselio-darzelio Administratoriaus gaves prisijungimo vardg ir slaptazodj, prisijungia

prie elektroninio dienyno;
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10.2. parengia ir pildo lopselio-darzelio darbuotojy mityba;

10.3. vykdo vaiky lankomumo stebéseng, bendradarbiauja su dietistu derindamas mitybos

produkty uzsakymus.

11. Dietistas pildydamas elektroninj dienyng atlieka $ias pagrindines funkcijas:

11.1. i§ lopSelio-darzelio Administratoriaus gaves prisijungimo vardg ir slaptazodi, prisijungia

prie elektroninio dienyno;

11.2.kiekvieng dieng iki 10.00 val. uzrakina vaiky lankomumo tabelj;

11.3. kiekvieng savaités penktadienj suveda ] elektronin; dienyng sekancios savaités

valgiarastj.

12. Logopedas pildydamas elektroninj dienyng atlieka $ias pagrindines funkcijas:

12.1. i$ lopselio-darzelio administratoriaus gaves prisijungimo vardg ir slaptazodj, prisijungia

prie elektroninio dienyno;

12.2.pagal lopselio-darzelio direktoriaus patvirtintg darbo grafika suveda informacija apie

specialiyjy poreikiy ugdytinius (sarasas, pastabos, pasiekimai, rekomendacijos ir kt.);
12.3.parengia ir pildo vaiky turin¢iy kalbos sutrikimus ugdomosios veiklos plang.

13. Meninio ugdymo mokytojas pildydamas elektroninj dienyna atlieka $ias pagrindines
funkcijas:

13.1.i8 lopselio-darzelio administratoriaus gaves prisijungimo vardg ir slaptazodj, prisijungia

prie elektroninio dienyno;

13.2.suderings su ugdymo pedagogais ugdomosios veiklos savaités plane suplanuoja veiklas,

skirtas vaiky meninei veiklai;

13.3.parengia ir pildo meninio ugdymo veiklos plana.

14. LopSelj-darzelj kuruojantis Visuomenés sveikatos prieZiiiros specialistas:

14.1. iki kiekvieny mety spalio 1 d. perduoda direktoriaus pavaduotojai ugdymui duomenis
apie ugdytiniy sveikatg;

14.2.informuoja kitus pedagoginius darbuotojus apie ugdytiniy sveikatos sutrikimus.

15. LopsSelj-darZelj kuruojantis Buhalteris perzitri kiekvienos grupés vaiky lankomumo
apskaitos ziniaraS¢iy informacijg ir patikrina duomeny atitikima buhalterinéje sistemoje, suradgs
netikslumus ar klaidas informuoja lopselio-darzelio direktoriy ar Administratoriy.

16. LoSelio-darzZelio direktorius:

16.1. vykdo elektroninio dienyno pildymo atsakingy asmeny veiklos stebéseng ir kontrole;

16.2. uztikrina elektroninio dienyno paslaugy atsiskaitymag UAB , Kompiuterizuoti

sprendimai*.
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111 SKYRIUS

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

17. Lopselj-darzelj lankanciy vaiky ugdymo apskaita tvarkoma elektroniniame dienyne, kuris
sudaromas elektroninio dienyno duomeny pagrindu pagal ,,Miisy darzelis* (www.musudarzelis.It)
sistema.

18. Mokslo metams pasibaigus, bet ne véliau kaip iki paskutinés rugpjicio ménesio darbo
dienos, lopselio-darzelio Administratorius:

18.1.kontroliuoja ir analizuoja pildanciy elektroninj dienyng pedagoginiy darbuotojy veikla;

18.2.18 elektroninio dienyno i$spausdina vaiky gebéjimy ir pazangos jvertinimus ir parasu
patvirtina duomeny teisinguma ir tikruma;

18.3. iki paskutinés rugpjiicio ménesio darbo dienos, ikimokyklinio ir prieSmokyklinio
ugdymo pedagogy, logopedo, meninio ugdymo mokytojams parengtus ugdomosios veiklos
planus, perkelia j skaitmening¢ laikmeng ir perduoda lopselio — darzelio rastvedei;

18.4. teisés akty nustatyta tvarka atsako uz perkelty j skaitmening laikmeng duomeny
teisinguma, tikrumg ir autentiSkuma;

18.5. vaiky lankomumo apskaitos ziniarastj uzrakina per 1 darbo dieng po kiekvieno ménesio
pabaigos, kai $i funkcija bus sistemoje;

18.6. elektroninio dienyno duomeny pagrindu sudarytame dienyne nustacius klaidg — klaidingg
7odj, tekstg ar jvertinimag — klaidg padares asmuo kartu su direktoriaus pavaduotoja ugdymui
(elektroninio dienyno administratoriumi) istaiso klaidg elektroniniame dienyne;

18.7. 1§ 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

19. Direktorius ir pildantys elektroninj dienyng asmenys uztikrina elektroninio dienyno
veiklg, jo tvarkyma, informacijos sauguma, tikrumg ir patikimuma, elektroninio dienyno duomeny
pagrindu dienyno sudaryma, jo iSspausdinima, perkélimg j skaitmenines laikmenas, saugojima
teisés akty nustatyta tvarka.

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

21. Uz atspausdinty dienyny archyvavima atsako lopSelio-darzelio rastvedé.
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22. Vaiky ugdomaja veikla vykdantys asmenys (ikimokyklinio ugdymo mokytojai,

prieSmokyklinio ugdymo mokytojai, logopedas, meninio ugdymo mokytojai ir kt.) atsako uz
savalaikj duomeny jvedimg j dienyna, jy teisingumga ir konfidencialuma.
elektroniniame dienyne, minéto dienyno duomeny pagrindu sudarantys dienyng vadovaujasi
Lietuvos Respublikos jstatymais ir kitais teisés aktais.

24. Asmenys, tvarkantys, administruojantys ir prizitrintys dienyna, pazeid¢ §j apraSa

baudziami teisés akty nustatyta tvarka.

V SKYRIUS
ELEKTRONINIO DIENYNO ARCHYVAVIMAS IR KITOS NUOSTATOS

25. Siy nuostaty nustatyta tvarka sudarytas, iSspausdintas ir perkeltas j skaitmenines
laikmenas dienynas saugomas, vadovaujantis Lietuvos Respublikos $vietimo, mokslo ir sporto
ministro 2019 m. gruodzio 18 d. jsakymu Nr. V-1511 ,,D¢él ikimokyklinio, priesmokyklinio,
bendrojo ugdymo, kito vaiky neformaliojo ugdymo $vietimo programas vykdanciy Svietimo jstaigy
veiklos dokumenty saugojimo terminy rodyklés patvirtinimo®, $is jsakymas jsigaliojo nuo 2020 m.
sausio 1 d.

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

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

v —

PRITARTA

Kauno lopselio-darzelio ,,Spragtukas‘
tarybos 2021 03 23 d. posédzio
protokolu Nr.02



Priedas Nr: 1

KONFIDENCIALUMO PASIZADEJIMAS
2021 m.

Kaunas

Kauno lopselis-darzelis ,,Spragtukas*

(vardas, pavardé)
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 kita informacija, kad
programinémis ir techninémis priemonémis suzinoty duomenis, ar kitaip sudaryti salygas
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 vadovaudamasis Lietuvos Respublikos jstatymais ir kitais teisés aktais, taip
pat pareigybés aprasymu;
2.3. neatskleisti, neperduoti ir nesudaryti salygy jvairiomis priemonémis susipazinti su tvarkoma
informacija nei vienam asmeniui, kuris néra jgaliotas naudotis $ia informacija tiek jstaigos viduje,
tiek uz jos riby;
2.4. pranesti savo vadovui apie bet kok] jtarting atveji, kuris gali kelti grésme duomeny saugumui.
3. Zinau, kad:
3.1. uZz Sio pasizadéjimo nesilaikyma ir Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisines apsaugos
Istatymo pazeidimg turésiu atsakyti pagal galiojancius Lietuvos Respublikos jstatymus;
3.2. asmuo, patyres zalg dél neteiséto duomeny tvarkymo arba kity duomeny valdytojo ar
duomeny tvarkytojo veiksmy ar neveikimo, turi teis¢ reikalauti atlyginti jam padarytg turting ar
neturting zalg (pagal Lietuvos Respublikos civilinj kodeksa, Lietuvos Respublikos asmens
duomeny teisinés apsaugos jstatyma ir kitus teisés aktus);
3.3. Sis pasizadéjimas galios visg mano darbo laikg pagal Lietuvos Respublikos asmens duomeny
teisinés apsaugos jstatymag.
4. Patvirtinu, kad esu susipazings su Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisinés apsaugos

jstatymu.

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



