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

| SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Kauno lopselio-darzelio ,,Pasaka“ (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
1 skaitmenine laikmeng tvarka, asmeny, tvarkanciy dienyna, 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 $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-darzelis, priemes sprendimg dienyng sudaryti elektroninio dienyno
duomeny pagrindu, nevykdo mokiniy ugdymo apskaitos spausdintame dienyne.

5. Nuostatais vadovaujasi visi lopselio-darzelio darbuotojai, dirbantys su elektroniniu

dienynu.

Il SKYRIUS
ELEKTRONINIO DIENYNO ADMINISTRAVIMAS, TVARKYMAS IR PRIEZIURA

6. Elektroninio dienyno administravimg bei prieZiirag vykdo lopSelio-darZelio
direktoriaus jsakymu paskirtas asmuo (toliau-administratorius).

7. Lopselio-darzelio administratorius vykdo Sias pagrindines funkcijas:

7.1. informuoja elektroninio dienyno paslaugg teikianc¢ios jmonés atstovus ir lopsSelio-

dazelio direktoriy apie kylancias technines ir administravimo problemas, sprendzia administravimo



problemas savo kompetencijos ribose, atlieka elektroninio dienyno klaidy, nusiskundimy analiz¢ ir
teikia pasitlymus dél elektroninio dienyno tobulinimo darzelio direktoriui ir elektroninio dienyno
paslaugg teikiancios jmonés atstovams;

7.2. kiekvieny mokslo mety pradzioje, bet ne véliau kaip iki rugséjo 5 d., jraso |
elektroninio dienyno duomeny baze¢ darbuotojy, dirban¢iy grupése, duomenis, koreguoja jiems
pasikeitus;

7.3. suteikia prisijungimo duomenis darbuotojams, kurie dirba su elektroniniu
dienynu;

7.4. suteikia ugdytiniy tévams pirminio prisijungimo duomenis (vardus ir
slaptazodzius) ar naujus duomenis juos pametusiems vartotojams, naujai atvykusiems tévams iki
kiekvieny mety spalio 1 d.;

7.5. atnaujina informacija elektroniniame dienyne;

7.6. iStaiso elektroniniame dienyne padarytas klaidas lopSelio-darzelio direktoriui
leidus;

7.7. jraso ] elektroninj dienyng dokumentus lopselio-darzelio direktoriaus nurodymu;

7.8. informuoja ir konsultuoja lopselio-darzelio bendruomenés narius elektroninio
dienyno pildymo, prisijungimo ir kitais klausimais, teikia pagalba prireikus keisti informacija

uzrakintose sistemose.

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

8. Elektroninio dienyno duomeny pagrindu sudaromi ikimokyklinés grupés,
priesmokyklinés grupés dienynas.

9. Elektroninis dienynas sudaromas elektroninio dienyno duomeny pagrindu pagal
,»Misy darzelis* (www.musudarzelis.lt) sistema.

10. Dienynas elektroninio dienyno pagrindu sudaromas tvarkant identiskus skyrius ir
jvedant tuos pacius duomenis, kaip ir spausdintame dienyne, kurio formg tvirtina Lietuvos
Respublikos §vietimo ir mokslo ministras.

11. Vaiky ugdymo apskaita per mokslo metus tvarkoma elektroniniame dienyne, o
ugdymo procesui pasibaigus, bet ne véliau kaip iki paskutinés rugpjii¢io ménesio darbo dienos
direktoriaus pavaduotojas ugdymui:

11.1. 18 elektroninio dienyno iSspausdina skyriy ,,Vaiky pasiekimai®, i§spausdintuose

lapuose pasiraso, patvirtina duomeny teisinguma, tikrumg ir sudeda j byla ,,Vaiky pasiekimai®;



11.2. kitus dienyno skyrius perkelia saugoti j skaitmening laikmeng (sistemos ,,Miisy

darzelis* serveryje).

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

12. Elektroninj dienyng pildo direktoriaus pavaduotojas ugdymui, ikimokyklinio
ugdymo auklétojos, prieSmokyklinio ugdymo pedagogai, specialistai, visuomenés sveikatos
priezitros specialistas.

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

14. Visi lopselio-darzelio darbuotojai, dirbantys su elektroniniu dienynu, vadovaujasi
Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisinés apsaugos jstatymu, kitais teisés aktais, yra atsakingi
uz teisingg duomeny pateikima, saugumo ir konfidencialumo uztikrinima, pasiraso konfidencialumo
pasizadéjima (priedas).

15. Direktoriaus pavaduotojas ugdymui teisés akty nustatyta tvarka atsako uz perkelty
1 skaitmening¢ laikmeng duomeny teisinguma, tikrumg ir autentisSkuma.

16. Direktoriaus pavaduotojas ugdymui atlieka Sias funkcijas:

16.1. ne reciau kaip karta per meénesj patikrina elektroninio dienyno pildyma;16.2.
teikia pastabas ir pasitilymus darbuotojams, dirbantiems su elektroniniu dienynu, de¢l dienyno
pildymo;

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

16.3. ta pacig dieng elektroniniame dienyne nurodo pavaduojanciy grupiy
ikimokyklinio ugdymo auklétojus / prieSmokyklinio ugdymo pedagogus (toliau — grupiy
pedagogai), direktoriaus jsakymu patvirtinus pavadavimo fakta;

16.4. teikia pagalba darbuotojams.

17. Grupiy pedagogai atlieka Sias funkcijas:

17.1. per penkias darbo dienas nuo mokslo mety pradzios patikrina savo grupés vaiky
sarasus, suraSo naujai atvykusius vaikus pagal direktoriaus jsakymu patvirtintus grupiy sarasus,

biiting informacijg apie vaikus;



17.2. esant poreikiui daro grupés duomeny pakeitimus, informuodamas
administratoriy ir direktoriaus pavaduotojg ugdymui, tvarko grupés vaiky sarasus, tikrina ir tikslina
tévy pateiktus duomenis;

17.3. uzbaigus ménesj, pastebétas klaidas iStaiso tik administratoriui leidus;

17.4. pildo elektroninio dienyno dalis ,,Vaikai*, ,Ziniarastis (tabelis)“, ,,Vaiko veikla®,
,» Vaiko pasiekimai® ,,Planavimas®, ,,Bendravimas*;

17.5. kiekvieng darbo dieng iki 9.30 val. uzpildo vaiky lankomumo Ziniarastj;

17.6. vaiky lankomumo ziniarast] baigia pildyti iki kito ménesio 1 dienos;

17.7. gaves 1§ ugdytiniy tévy praleisty ir pateisinty dieny, lengvatas patvirtinancius
dokumentus, per dvi darbo dienas jveda duomenis ] elektroninj dienyng (praleistas dienas galima
pateisinti teisés akty nustatyta tvarka);

17.8. iki kiekvieny mety rugs¢jo 15 d. uzpildo Ilgalaiki ugdomosios veiklos plana;

17.9. iki kiekvienos savaités paskutinés darbo dienos parengia kitos savaités pildo
Trumpalaikj ugdomosios veiklos plana;

17.10. teikia iSvadas ir rekomendacijas apie prieSmokyklinio amziaus vaiky
kompetencijy i§lavéjimg ir mokykling branda.

18. Visuomenés sveikatos prieziliros specialistas iki kiekvieny mety rugséjo 20 d.
jraSo ir atnaujina duomenis apie ugdytiniy sveikata elektroninio dienyno dalyje ,,Sveikatos
pastabos*‘.

19. Meninio ugdymo pedagogas (muzika, Sokiai), mokytojas (ktino kultiira) atlieka
Sias funkcijas:

19.1. vertina ir fiksuoja vaiky pasiekimus, teikia rekomendacijas grupiy pedagogams;

19.2. teikia pasitlymus grupiy pedagogams Ilgalaikés ugdomosios veiklos planui,
suderings su grupiy pedagogais pildo Trumpalaikius ugdomosios veiklos planus;

19.3. teikia iSvadas ir rekomendacijas apie prieSmokyklinio amZiaus vaiky
kompetencijy iSlavéjimg ir mokykling branda.

19.4. sudaro darbo su vaikais tvarkarast;.

20. Logopedas atlieka Sias funkcijas:

20.1. pildo elektroninio dienyno dalj ,,Logopedo dienynas®;

20.2. teikia iSvadas ir rekomendacijas apie prieSmokyklinio amziaus vaiky
kompetencijy iSlavéjimg ir mokykling branda, jeigu buvo teikiama korekciné pagalba.

21. Darzelio direktoriaus jsakymu paskirtas atsakingas asmuo kiekvieno ménesio 1
darbo dieng perzitri kiekvienos grupés vaiky lankomumo apskaitos Ziniara$¢iy informacijg ir
sutikrina. Suderintus ir patvirtintus vaiky lankomumo Ziniara$¢ius pateikia asmenims atsakingiems

uz dokumenty teikimg per dokumenty valdymo sistemg (DVS). Atsakingi DVS darbuotojai DVS



priemonémis vaiky lankomumo Ziniaras¢ius perduoda Biudzetiniy jstaigy buhalterinés apskaitos

atsakingam specialistui.

V SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

22. Ugdytiniy tévai gali matyti informacijg apie savo vaiko veiklg lopSelyje-darzelyje
elektroninio dienyno dalyse ,,Pasiekimy zingsneliai®, ,,Tekstas“, ,Planai formose (ugdymo),
,UZzsiémimy tvarkarastis®, ,,Logopedo tvarkarastis‘.

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

24. Nuostatai jsigalioja nuo jy patvirtinimo dienos.

25. Nuostatai gali buiti papildomi ir kei¢iami lopSelio-darzelio direktoriaus jsakymu,
suderinus su Kauno miesto savivaldybés administracijos Svietimo skyriaus vedéju.

26. Nuostatuose nepaminéti ir nenumatyti atvejai nagrin¢jami teisés akty numatyta
tvarka.

27. Asmenys, administruojantys, tvarkantys ir prizitrintys elektroninj dienyna,
pazeidg §j apraSa atsako teisés akty nustatyta tvarka.

28. Nuostatai skelbiami darzelio interneto svetaingje www.pasaka.kaunas.lm.lt.

PRITARTA
Kauno lopselio-darZelio tarybos
2017 m. d. posédzio

protokolo nutarimu Nr.


http://www.pasaka.kaunas.lm.lt/

Kauno lopselio-darzelio ,,Pasaka“
elektroninio dienyno tvarkymo nuostaty

priedas

KONFIDENCIALUMO PASIZADEJIMAS
20 m. d.
Kaunas

(pareigos)

(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 kitg 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
Istatymus.
2. Isipareigoju:
2.1. saugoti duomeny paslaptj;
2.2. duomenis tvarkyti vadovaujantis Lietuvos Respublikos jstatymais ir Kkitais teisés aktais,
lopselio-darzelio direktoriaus jsakymais, nurodymais, pareigybés apraSymu;
2.3. neatskleisti, neperduoti ir nesudaryti saglygy jvairiomis priemonémis susipaZinti su tvarkoma
informacija nei vienam asmeniui, kuris néra jgaliotas naudotis Sia 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 nesilaikymg ir Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisinés apsaugos
Jstatymo 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 padaryta turting ar neturting zalg
(pagal Lietuvos Respublikos civilinj kodeksa, Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisinés

apsaugos jstatyma ir kitus teis€s aktus);



3.3. Sis pasizadéjimas galios visg mano darbo laikg 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)



