KAUNO LOPSELIO-DARZELIO »DOBILELIS“ IKIMOKYKLINIO
IR PRIESMOKYKLINIO UGDYMO ELEKTRONINIO DIENYNO
TVARKYMO NUOSTATAI
I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Kauno lopselio-darzelio ,,Dobilélis* (toliau — lopSelio-darzelio) elektroninio dienyno tvarkymo
nuostatai (toliau — nuostatai) reglamentuoja elektroninio dienyno administravimo, tvarkymo,
prieziiiros, dienyny sudarymo elektroninio dienyno duomeny pagrindu, jy iSspausdinimo ir perkélimo
i skaitmenine laikmeng tvarka.

2. Sie nuostatai parengti, vadovaujantis:

2.1. Lietuvos Respublikos §vietimo ir mokslo ministro 2013 m. lapkric¢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, Lietuvos
Respublikos §vietimo ir mokslo ministro 2016 m. kovo 15 d. jsakymo Nr. ISAK-195 redakcija. 3.
Nuostatuose vartojamos sgvokos atitinka Lietuvos Respublikos Svietimo jstatyme ir kituose $vietima
reglamentuojandiuose teisés aktuose vartojamas sgvokas.

II SKYRIUS
ELEKTRONINIO DIENYNO ADMINISTRAVIMAS, TVARKYMAS IR PRIEZIURA

4. Elektroninio dienyno administravimg bei priezitirg vykdo lopselio-darzelio direktoriaus jsakymu
paskirti asmenys.

5. Elektroninj dienyng atrakina ir uZrakina lop3elio-darzelio direktorius, direktoriaus pavaduotojas
ugdymui (administratoriai). Pildo grupiy auklétojos, priesmokyklinio ugdymo pedagogés, logopedas,
meninio ugdymo (muzikos, dailés, kiino kulttros) pedagogai, specialistas atsakingas uZ maitinimo
organizavima.




6. Visi su elektroniniu dienynu dirbantys lopselio-darzelio darbuotojai pasiraso konfidencialumo
pasizadéjimus, kurie saugomi darbuotojy asmens bylose.

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

7.1. informuoja elektroninio dienyno paslaugg teikiancios jmonés atstovus ir lopSelio-darzelio
direktoriy apie kylancias technines ir administravimo problemas, sprendzia administravimo
problemas savo kompetencijos ribose;

7.2. kiekvieny mokslo mety pradZioje, bet ne véliau kaip iki rugséjo 5 d., suveda j 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 (muzikos, dailés,
Sokio, laisvo muzikalaus judesio) pedagogui, specialistui atsakingam uz maitinimo organizavima
naujus duomenis juos pametusiems vartotojams;

7.4. istaiso elektroniniame dienyne padarytas klaidas;
7.5. jveda | elektroninj dienyng dokumentus;

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

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

7.8. pildo ir atnaujina informacijg 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 analize ir teikia pasitlymus dél elektroninio
dienyno tobulinimo.

7.11. ugdomajg veiklg vykdangiam 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
dienyng atlieka Sias pagrindines funkcijas:

8.1. i§ lopSelio-darZelio administratoriaus gave prisijungimo varda ir slaptaZzodj, prisijungia prie
elektroninio dienyno;

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

8.3. sudaro grupés vaiky sarasa, suraso visg biiting 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
administratoriy;

8.6. kiekvieng darbo dieng iki 9 val. arba véliau, jei tam yra objektyviy priezasCiy (néra interneto,
neveikia elektroninis dienynas ar pan.), jraSo Siuos duomenis: vaiky lankomumg (iki 9.10 val.),
vélavimag, informacijg apie vaiky pazangg, pasiekimus, pastabas;

8.7. kiekvieng savaités penktadienj uzpildo ugdomosios veiklos savaités plano refleksijg bei pasiraso
sekancios savaités ugdomosios veiklos plang;

8.8. paskuting ménesio dieng baigia pildyti vaiky lankomumo apskaitos Ziniarastj, ji pateikia per
DVS direktoriaus pavaduotojai ugdymui.

8.9.ménesio pabaigoje iStaiso klaidas tik lopSelio-darzelio 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 informacijg apie jo vieta,
laikg ir temas;

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

8.13. tvarko savo grupés vaiky sgrasus;
8.14. tikrina ir tikslina tévy duomenis.

9. Ikimokyklinio ir prieSmokyklinio ugdymo mokytojos pildydami elektroninj dienyna atlieka
pagrindines funkcijas:

9.1. I§ vaiky darzelio elektroninio dienyno administratoriaus gavusios prisijungimo vardg ir
slaptazodj prisijungia prie elektroninio dienyno;

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

9.3. Prasidéjus mokslo metams (per penkias darbo dienas) patikrina savo grupés mokiniy sgraSus,
suveda naujai atvykusius vaikus pagal grupiy sarasus, sura$o visa biiting informacijg apie vaikus;

9.4. Uzpildo grupés dienos ritma (dienotvarke);
9.5. Iki spalio 1 d. parengia ir dienyne paskelbia grupés ilgalaikj plana;

9.6 Iki spalio 10 d. jvertina ir dienyne fiksuoja kiekvienos ugdymo srities vaiky gebéjimus. Naujai
atvykusiy vaiky gebéjimai jvertinami po dviejy ménesiy nuo atvykimo dienos;

9.7. Iki birzelio 1 d. jvertina ir fiksuoja kiekvieno vaiko ir apibendrina visos grupés vaiky pasiekimus;

10.8.Tikrina informacija apie savo grupe, grupéje esanéius vaikus ir esant poreikiui daro pakeitimus,
informuodamas Lop3elio-dazelio dir. pavaduotoja ugdymui;

10.9. Kiekviena darbo dieng iki 9 val. arba véliau, jei tam yra objektyviy prieZas¢iy (néra interneto,
neveikia elektroninis dienynas ar pan.) suveda tos dienos vaiky lankomuma;




10.10. Ne veliau, kaip ménesio paskuting darbo diena, baigia pildyti vaiky lankomumo apskaitos
ZiniaraStj, jveda praleisty dieny pateisinimo dokumentus duomenis ir perduoda socialiniam
pedagogui;

10.11. Pastebétas klaidas istaiso tik Dienyno Administratoriui leidus t.y. dir. pavaduotojui ugdymui;

10.12 Kiekvieng savaités penktadienj trumpalaikiame plane reflektuoja apie savaités uzdaviniy
jgyvendinima, vaiky pasiekimus) ir pradeda rengti sekanCios savaités plang, kuris papildomas
savaites eigoje;

10.13. Sistemingai informuoja ugdytiniy tévus apie grupés veiklas, vaiko pasiekimus skyriuje "Vaiko
veiklos";

10.14 Dienyno skyriuje "Numatomos veiklos" ne véliau kaip pries savaite skelbia informacijg apie
planuojamus renginius, nurodant jy vieta, laikg ir temas.

11. Specialistas atsakingas uZ maitinimo organizavima:

11.1. patikrina kiekvienos grupés vaiky lankomumo apskaitos Ziniara$¢iy informacijg ir duomeny
atitikimg, surades netikslumus ar klaidas informuoja direktoriy ar administratoriy.

10. Logopedas pildydamas elektroninj dienyna atlieka Sias pagrindines funkcijas:

10.1. i8 lopSelio-darZelio administratoriaus gaves prisijungimo varda ir slaptazodj, prisijungia prie
elektroninio dienyno;

10.2. pagal lopSelio-darZelio direktoriaus patvirtintg darbo grafika suveda informacija apie ugdytinius
(pastabos, pasiekimai, rekomendacijos ir kt.), informacija tévams;

10.3. ki spalio 1 d. parengia vaiky turinéiy kalbos sutrikimus mokslo mety ugdomosios veiklos
plang.

11. Meninio ugdymo (muzikos, dailés) pedagogai pildydamas elektroninj dienyng atlieka Sias
pagrindines funkcijas:

11.1.i§ lopselio-darzelio administratoriaus gaves prisijungimo vardg ir slaptaZodj, prisijungia prie
elektroninio dienyno;

11.2. suderings su ikimokyklinio ugdymo auklétojomis, prieSmokyklinio ugdymo pedagogais
ugdomosios veiklos savaités plane suplanuoja veiklas, skirtas vaiky veiklai;

11.3. Iki spalio 1d. parengia savo veiklos ugdymo plana mokslo metams.

12. Meninio (kino kultiros ) mokytojas pildydamas elektroninj dienyng atlieka Sias
pagrindines funkcijas:

12.1.i§ lopselio-darzelio administratoriaus gaves prisijungimo vardg ir slaptaZodj, prisijungia prie
elektroninio dienyno;

12.2. suderings su ikimokyklinio ir priesmokyklinio ugdymo pedagogais, ugdomosios veiklos
savaités plane suplanuoja veiklas, skirtas vaiky judriajai veiklai;

12.3. parengia mokslo mety vaiky ugdomosios veiklos plana.




13. Elektroninio dienyno pildymo priezitira vykdo lopSelio-darzelio direktoriaus pavaduotojas
ugdymui (administratorius) ir direktorius, kuris:

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

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

13.3.pasibaigus meénesiui kontroliuoja, kad vaiky ugdomaja veikla vykdantys asmenys
(ikimokyklinio ugdymo auklétojos ir priesmokyklinio ugdymo pedagogai, logopedas, muzikos dailés,
kaino kultiros pedagogai laiku uzbaigty informacijos pildyma elektroniniame dienyne;

13.4. ugdomajg veiklag vykdanciam asmeniui nutraukus darbo sutartj mokslo mety eigoje, patikrina
jo tvarkyta vaiky ugdymo apskaitg ir perduoda ja tvarkyti kitam asmeniui.

14 Socialinis pedagogas pildydamas elektroninj dienyng atlieka Sias pagrindines funkcijas:
14.1. Kartu su grupiy mokytojomis, pildo ugdomosios veiklos savaités plane numatytas veiklas;
14.2. Teikia rekomendacijas ir kitg svarbig informacijg tévams.
III SKYRIUS
DIENYNO SUDARYMAS ELEKTRONINIO DIENYNO DUOMENU
PAGRINDU, PERKELIMAS | SKAITMENINE LAIKMENA

15. LopSelj-darzZelj lankanéiy vaiky ugdymo apskaita tvarkoma elektroniniame dienyne, sudaromas
elektroninio dienyno duomeny pagrindu pagal ,,Musy darzelis* (www.musudarzelis.It) sistema.

16. Mokslo metams pasibaigus, bet ne véliau kaip iki paskutinés rugpjacio ménesio darbo dienos,
lop$elio-darzelio direktoriaus pavaduotojas ugdymui:

16.1. kontroliuoja ir analizuoja pildanéiy elektroninj dienyna pedagoginiy darbuotojy veikla;

16.3. kitus dienyno skyrius iki paskutinés rugpjicio ménesio darbo dienos perkelia | skaitmening
laikmena;

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

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

16.6. elektroninio dienyno duomeny pagrindu sudarytame dienyne nustacius klaidg — klaidingg Zodj,
teksta ar jvertinimg — klaidg padargs asmuo kartu su elektroninio dienyno administratoriumi istaiso

klaidg elektroniniame dienyne;

16.7. i§ elektroninio dienyno i$spausdintuose dokumentuose padarytos klaidos ranka netaisomos, jos
pataisomos kartu su klaidg padariusiu asmeniu ir i§spausdinamos i$ naujo.




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

17. Direktorius ir pildantys elektroninj dienyna asmenys uztikrina elektroninio dienyno veikla, jo
tvarkyma, informacijos sauguma, tikrumg ir patikimumg, elektroninio dienyno duomeny pagrindu
dienyno sudaryma, jo perkelima j skaitmenines laikmenas, saugojima teisés akty nustatyta tvarka.

18. Direktorius ir pildantys elektroninj dienyng asmenys atsako, kad nebiity pazeista lop$elio-darzelio
ugdytiniy ir jy tévy (globéjy) informavimo vaiky ugdymo(si) klausimais tvarka.

19. Uz duomeny perkélima i skaitmenines laikmenas, dienyny archyvavima atsako lopSelio-darzelio
dir. pavaduotoja ugdymui.

20.Vaiky ugdomaja veikla vykdantys asmenys (ikimokyklinio ugdymo ir priesmokyklinio ugdymo
pedagogai, logopedas, meninio ugdymo (muzikos, dailés, kiino kultiros) mokytojas atsako uZ
savalaikj duomeny jvedima j dienyna, jy teisingumg ir konfidencialuma.

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

v

teisés akty nustatyta tvarka.
V SKYRIUS
ELEKTRONINIO DIENYNO ARCHYVAVIMAS IR KITOS NUOSTATOS

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

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

25. Nuostaty reikalavimy privalo laikytis visi lopSelio-darZelio darbuotojai, tvarkantys,
administruojantys ir priZilirintys dienynag.




