PATVIRTINTA

Kauno lopselio-darzelio “Vilnelée”
direktoriaus 2018 m. rugpjucio 24 d.
isakymu Nr. V-46

KAUNO LOPSELIO-DARZELIO “VILNELE”
IKIMOKYKLINIO IR PRIESMOKYKLINIO UGDYMO
ELEKTRONINIO DIENYNO TVARKYMO NUOSTATAI

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

I. Kauno lopselio-darzelio “Vilnele” (toliau — lop3elis-darzelis) elektroninio dienyno ,,Miisy
darzelis* (toliau - Dienyno) tvarkymo nuostatai (toliau — Nuostatai) reglamentuoja vaiky darzelio
ikimokyklinio ir prieSmokyklinio ugdymo elektroninio dienyno administravimo, tvarkymo, priezitiros,
dienyny sudarymo elektroninio dienyno duomeny pagrindu, juy i$spausdinimo ir perkélimo |
skaitmenine laikmena tvarka.

2 Lopselis-darzelis, priémes sprendimg Dienyna sudaryti elektroninio ,,Musy darzelis* dienyno
duomeny pagrindu, nevykdo vaiky ugdymo apskaitos spausdintame dienyne.

3. Sis Aprasas parengtas, vadovaujantis:

3.1 Lietuvos Respublikos Svietimo ir mokslo ministro 2013 m. lapkri¢io 21 d. jsakymu Nr. V-

1106, ,,Priesmokyklinio ugdymo tvarkos aprasas* Il d., I 1p.

31, Dokumenty rengimo taisyklémis, patvirtintomis Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2011 m.
liepos 4 d. jsakymu Nr. V-117.

32, Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisyklémis, patvirtintomis Lietuvos vyriausiojo archyvaro
2011 m. liepos 4 d. jsakymu Nr.

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

4. Nuostatuose vartojamos sgvokos:

41. Elektroninis dienynas — dienynas, tvarkomas naudojant tam pritaikytas informacines ir
komunikacines technologijas.

42. Kitos nuostatuose vartojamos savokos atitinka Lietuvos Respublikos Svietimo jstatyme ir
kituose Svietimag reglamentuojanciuose teises aktuose vartojamas sgvokas.

5. Dienynas elektroninio dienyno duomeny pagrindu sudaromas tvarkant identiskus skyrius ir
ivedant tuos pacius duomenis kaip ir spausdintame dienyne, kurio forma tvirtina Lietuvos Respublikos
Svietimo ir mokslo ministras.

ILELEKTRONINIO DIENYNO ADMINISTRAVIMAS, TVARKYMAS IR PRIEZIURA

6. Elektroninio dienyno administravima bei priezitira vykdo LopSelio-darzelio direktoriaus
isakymu paskirtas asmuo (toliau - Administratorius).

7. Elektroninj dienyng atrakina ir uZrakina vaiky darzelio direktoriaus pavaduotojas ugdymui
(administratorius). Pildo grupiy auklétojos, meny pedagogai (dailei, muzikai), neformalaus
ugdymo (kiino kulttira) pedagogas, dietistas, psichologas, socialinis pedagogas, logopedas.

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

8. Logopediniy pratyby apskaita vykdoma tik spausdintuose dienynuose.

9. Administratorius atlieka $ias pagrindines funkcijas:



91. Informuoja Dienyno paslaugg teikiancios jmonés atstovus ir Lopselio-darzelio direktoriy apie
kylan¢ias technines ir administravimo problemas, sprendzia administravimo problemas savo
kompetencijos ribose;

92. Kiekvieny mokslo mety pradzioje, bet ne veliau kaip iki rugséjo 5 d., suveda | elektroninio
dienyno duomeny bazg¢ vaiky ir grupiy auklétojy, kity lopselio-darzelio pedagoguy, pagalbos specialisty
ir kt. darbuotojy saraSus, sukuria grupes, nurodo grupiy auklétojus, prieSmokyklinio ugdymo
pedagogus; koreguoja duomenis jiems pasikeitus;

93. Sudaro kiekvienai Lopselio-darzelio grupei neformaliosios ugdymo veiklos tvarkarastj;

94. Suveda ikimokyklinio ir prieSmokyklinio ugdymo grupiy vaiky dienos maitinimo kainas,
nustatytas teises akty tvarka;

95. Suteikia prisijungimus Dienyno vartotojams — auklétojams, logopedui, meny pedagogams,
psichologui, socialiniam pedagogui, neformalaus ugdymo( kiino kultiiros) pedagogui, visuomenés
sveikatos priezitiros specialistui, ar naujus duomenis juos pametusiems vartotojams — tévams
(glob¢jams);

96. Istaiso Dienyne padarytas klaidas LopSelio-darzelio direktoriui leidus;

97. lveda | Dienyna dokumentus Lopselio-darzelio direktoriaus nurodymu;

98 Informuoja ir konsultuoja LopSelio-darzelio bendruomenés narius elektroninio dienyno
pildymo, prisijungimo ir kt. klausimais.

99. Paruosia ataskaitas, kurios turi biti saugojamos byloje ar skaitmeninéje laikmenoje,
iSeinantiems i$ darzelio vaikams ir $alina juos i§ Dienyno sarasy;

9.10. Pildo ir atnaujina informacija apie darzelj, darzelio pedagogus ir vadovus;

911. Esant poreikiui uzrakina ir atrakina tabeliy pildymo, trynimo funkcijas;

912.  Atlieka Dienyno klaidy, nusiskundimy analizg ir teikia pasitlymus dél Dienyno;

913.  Elektroninio dienyno pildymo priezitira vykdo vaiky darzelio direktoriaus pavaduotojas
ugdymui:

9.13.1. Ne reciau kaip kartg per ménesj patikrina Dienyno pildyma;

9.13.2. Dienyne raSo pastabas auklétojams, kitiems specialistams dél dienyno pildymo, kontroliuoja
Ju ivykdyma;

9.13.3. Kontroliuoja, kad vaiky ugdomajg veikla vykdantys asmenys (grupiy auklétojos,
prieSmokyklinio ugdymo pedagogai, logopedas, meny pedagogai ir kt.) laiku uzdaryty praéjusj ménesj
Dienyne;

9.13.4. Ugdomaja veikla vykdan¢iam asmeniui nutraukus darbo sutartj per mokslo metus, patikrina
jo tvarkyta vaiky ugdymo apskaitq Dienyne ir perduoda jg tvarkyti kitam asmeniui.

10. Grupiy auklétojos, prieSmokyklinio ugdymo pedagogai pildydami elektroninj dienyna, atlicka
Sias pagrindines funkcijas:

10.I. IS vaiky darzelio elektroninio dienyno administratoriaus gavusios prisijungimo vardag ir
slaptazodi, prisijungia prie elektroninio dienyno;

102, Asmeniniy duomeny (telefono, adreso) pateikti neprivalo, nurodo tik savo varda ir pavarde,
elektroninio pasto adresa;

103. Prasid¢jus mokslo metams (per penkias darbo dienas) patikrina savo grupés mokiniy sarasus,
suveda naujai atvykusius vaikus pagal pavaduotojo ugdymui pateiktus grupiy sarasus, sura$o visa
biiting informacija apie vaikus.

104. Uzpildo grupés dienos ritmo tvarkarastj (dienotvarke);

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

106. Tikrina informacijq apie savo grupg, grupeje esancius vaikus ir esant poreikiui daro pakeitimus,
informuodamas LopS$elio-darzelio Administratoriuy;



107.  Kiekviena darbo dieng iki 18 val. arba veliau, jei tam yra objektyviy priezasCiy (néra
interneto, neveikia elektroninis dienynas ar pan.) suveda tos dienos duomenis: lankomuma, jraso
informacijg apie planavima, vaiky pazanga, pasiekimus ar pastabas;

108. Kiekvieng savaites penktadienj pildo ugdomosios veiklos sekan¢ios savaités plana;

109. ki sekan¢io meénesio 2 dienos baigia pildyti vaiky lankomumo apskaitos Ziniarastj;

10.10. [veda praleisty dieny pateisinimo dokumenty duomenis (praleistas dienas galima pateisinti
nustatyta teisés akty tvarka), iSspausdina, patvirtina jstaigos vadovas ir DVS priemonémis perduoda
buhaltering apskaita vykdanciam specialistui,

10.11.  Uzbaigus ménesj, pastebétas klaidas iStaiso tik Lopselio-darzelio Dienyno Administratoriui
leidus;

1012, Ne veliau kaip pries savait¢ jveda informacija apie blisimus tévy susirinkimus, nurodo jy
viety, laikg ir temas;

10.13.  Esant poreikiui tvarko savo grupés vaiky sarasus;

10.14.  Esant poreikiui tikrina ir tikslina tévy duomenis.

1. Meny pedagogai:

1.1, Uzpildo mokslo mety meniniy veikly planus.

112, Sudering su grupiy auklétojomis, pildo ugdomosios veiklos savaités plane numatytas
veiklas, skirtas dailei ir muzikinei veiklai;

12. Neformalaus ugdymo (kitno kultiiros) pedagogas:

12.1.  Uzpildo mokslo mety fizinio lavinimo veiklos plang.

122, Suderings su grupiy auklétojomis, pildo ugdomosios veiklos savaités plane numatytas
veiklas, skirtas fizinio lavinimo veiklai;

13. Logopedas:

13.1.  Suveda informacija apie ugdytinj (pastabos/pasiekimai/rekomendacijos) ir kita svarbia
informacijg tévams.

14. Socialinis pedagogas:

141.  Suderinus su grupiy auklétojomis, pildo ugdomosios veiklos savaités plane numatytas
veiklas,

142, Redaguoja ir pildo informacija apie ugdytiniy mokes¢io lengvatas, tikrina vaiky
lankomumo ziniarastj;

143.  Teikia rekomendacjas ir kitg svarbig informacija tévams.

15. Sveikatos prieziiiros specialistas:

15.1. iki kiekvieny mety spalio 1 d. suveda ir atnaujina duomenis apie ugdytiniy sveikata.

152.  Teikia informacijg tévams vaiky sveikatinimo klausimais;

153. Organizuoja bendras veiklas su pedagogais.

16. Dietistas:
l6.1.  Teikia informacija tevams apie vaiky mitybos organizqavima istaigoje.;

III. ELEKTRONINIO DIENYNO ARCHYVAVIMAS IR KITOS NUOSTATOS

17. Vaiky ugdymo apskaita per mokslo metus tvarkoma elektroniniame dienyne, i$skyrus
logopediniy uzsiemimy apskaita.

I8 Einamiems mokslo metams pasibaigus, bet ne veliau kaip iki paskutinés rugpjuc¢io ménesio
darbo dienos, vaiky darzelio direktoriaus pavaduotojas ugdymui atlieka Sias funkcijas:



181. IS elektroninio dienyno iSspausdina vaiky lankomumo apskaitos Ziniarai¢ius, ugdomosios
veiklos planus, grupiy auklétojy ir pavaduotojo ugdymui parasu patvirtinamas duomeny teisingumas ir
tikrumas;

182. Kitus dienyno skyrius perkelia | skaitmening laikmeng iki paskutinés rugpjicio ménesio
darbo dienos ir perduoda vaiky darzelio rastvedei;

183. Teisés akty nustatyta tvarka atsako uz perkelty | skaitmening laikmena duomeny teisinguma,
tikruma ir autentiSkuma;

184.  Vaiky lankomumo apskaitos Ziniarastyje funkcijos uzrakinamos per 5 darbo dienas
(pasibaigus ménesiui);

185.  Elektroninio dienyno duomeny pagrindu sudarytame dienyne nustacius klaida — klaidinga
zodj, teksta ar jvertinima, klaida padargs asmuo kartu su elektroninio dienyno administratoriumi istaiso
klaidg elektroniniame dienyne;

186. I8 elektroninio dienyno i$spausdintuose dokumentuose padarytos klaidos ranka netaisomos,
Jos pataisomos kartu su klaida padariusiu asmeniu ir i§spausdinamos i§ naujo;

187. Siy nuostaty nustatyta tvarka sudarytas, isspausdintas ir perkeltas | skaitmenines laikmenas
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. ATSAKOMYBE

19. LopSelio-darzelio direktorius uztikrina Dienyno veikla, jo tvarkyma, informacijos sauguma,
tikruma ir patikimuma, Dienyno duomeny pagrindu dienyno sudaryma, jo i§spausdinima,
perkélimg | skaitmenines laikmenas, saugojima teisés akty nustatyta tvarka.

20. Direktorius atsako, kad nebiity pazeista Lop3elio-darzelio ugdytiniy ir jy tévy informavimo
vaiky ugdymo(si) klausimais tvarka.

21. Uz atspausdinty dienyny archyvavima atsako Lopselio-darzelio rastvedys-archyvaras.

2. Vaiky ugdomaja veikla vykdantys asmenys (grupiy auklétojos, logopedas, meninio ugdymo
mokytojas ir kt.) atsako uz savalaikj duomeny jvedima | dienyng ir jy teisinguma.

2. Asmenys, administruojantys, prizitirintys, tvarkantys vaiky ugdomosios veiklos apskaitg
elektroniniame dienyne, minéto dienyno duomeny pagrindu sudarantys dienyng vadovaujasi
Lietuvos Respublikos jstatymais ir kitais teisés aktais.

S

teisés akty nustatyta tvarka.
V. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

25. Nuostatai gali biiti papildomi ir kei¢iami Lopselio-darzelio direktoriaus jsakymu.
26. Nuostaty reikalavimy privalo laikytis visi LopSelio-darzelio darbuotojai, tvarkantys,

vt

PRITARTA

Kauno lopS$elio-darzelio “Vilnelé”
[staigos taryboje 2018 m. birzelio 4 d.
protokolinis nutarimas Nr. 3



