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

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Kauno lopselio-darzelio “Klumpel¢” (toliau — lopSelis-darzelis) elektroninio dienyno
tvarkymo nuostatai (toliau — Nuostatai) reglamentuoja elektroninio dienyno administravimo,
tvarkymo, priezitros, dienyny sudarymo elektroninio dienyno duomeny pagrindu, jy iSspausdinimo
ir perkélimo ] skaitmening laikmeng tvarka.

2. Sis Aprasas parengtas, vadovaujantis:

2.1. Lietuvos Respublikos Svietimo ir mokslo ministro 2013 m. lapkri¢io 21 d. jsakymu Nr.
V-1106, ,,Priesmokyklinio ugdymo tvarkos aprasu“ I d., 11p. (Zin., 2013, Nr. 122-6236);

2.2. dokumenty rengimo taisyklémis, patvirtintomis Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2011 m.
liepos 4 d. jsakymu Nr. V-117 (Zin., 2011, Nr. 88-4229);

2.3. dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisyklémis, patvirtintomis Lietuvos vyriausiojo
archyvaro 2011 m. liepos 4 d. jsakymu Nr. V-118 (Zin., 2011, Nr. 88-4230);

2.4. elektroniniy dokumenty valdymo taisyklémis, patvirtintomis Lietuvos vyriausiojo
archyvaro 2011 m. gruodzio 29 d. jsakymu Nr. V-158 (Zin., 2012, Nr. 3-104);

2.5. informaciniy sistemy, kuriomis tvarkoma informacija, susijusi su dokumenty valdymu,
steigimo, kiirimo, modernizavimo ir likvidavimo tvarkos apraSu, patvirtintu Lietuvos vyriausiojo
archyvaro 2013 m. birzeliol8 d.jsakymu Nr. V-45;

2.6. dienyny sudarymo elektroninio dienyno duomeny pagrindu tvarkos aprasu, patvirtintu
Lietuvos Respublikos §vietimo ir mokslo ministro 2017 m. geguzés 17 d. jsakymu Nr. V-375.

3. Nuostatuose vartojamos sgvokos atitinka Lietuvos Respublikos Svietimo jstatyme ir
kituose Svietimg reglamentuojanciuose teisés aktuose vartojamas sgvokas.

II SKYRIUS
ELEKTRONINIO DIENYNO ADMINISTRAVIMAS, TVARKYMAS IR PRIEZIURA

4. Elektroninio dienyno administravimg bei prieziiirg vykdo lopSelio-darZelio direktoriaus
1sakymu paskirti asmenys.

5. Elektronin; dienyna atrakina ir uZrakina lopSelio-darZelio direktoriaus pavaduotojas
ugdymui. Pildo ikimokyklinio ugdymo auklétojai, prieSmokyklinio ugdymo pedagogai,
neformaliojo ugdymo (kiino kultiiros) mokytojas, logopedas, kiti Svietimo pagalbos specialistai
(psichologas, socialinis pedagogas), meninio ugdymo pedagogas, visuomenés sveikatos priezitiros
specialistas.

6. Visi lopSelio-darzelio darbuotojai, dirbantys su elektroniniu dienynu, yra susipazing su
»Informaciniy ir komunikaciniy technologijy naudojimo, asmens duomeny tvarkymo bei darbuotojy
stebésenos ir kontrolés darbo vietoje tvarka® (patvirtintoje direktorés jsakymu 2017-09-01 Nr.V-
25), yra joje pasirase ir laikosi konfidencialumo principo.

7. LopSelio-darZelio elektroninio dienyno administravimg vykdantis asmuo atlieka Sias
pagrindines funkcijas:

7.1. informuoja elektroninio dienyno paslauga 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 |
elektroninio dienyno duomeny baze¢ mokiniy ir mokytojy sarasus, sukuria grupes, nurodo grupiy
auklétojas; koreguoja duomenis jiems pasikeitus;

7.3. suveda neformaliojo ugdymo veiklos pavadinimus ir tvarkarascius pagal grupes;

7.4. sudaro kiekvienai lopSelio-darzelio grupei neformaliosios ugdymo veiklos tvarkarastj;

7.5. suveda ikimokyklinio ir prieSmokyklinio ugdymo grupiy vaiky dienos maitinimo
kainas, nustatytas teisés aktais;

7.6. suteikia prisijungimus elektroninio dienyno vartotojams — ikimokyklinio ugdymo
auklétojams, prieSmokyklinio ugdymo pedagogams, logopedui, kitiems Svietimo pagalbos
specialistams, meninio ugdymo pedagogui, neformaliojo ugdymo (kiino kultiros) mokytojui,
visuomenés sveikatos priezitiros specialistui ar naujus duomenis juos pametusiems vartotojams;

7.7. 1staiso elektroniniame dienyne padarytas klaidas lopSelio-darzelio direktoriui leidus;

7.8. iveda | elektroninj dienyng dokumentus lopselio-darzelio direktoriaus nurodymu;

7.9. informuoja ir konsultuoja lopSelio-darzelio bendruomenés narius elektroninio dienyno
pildymo, prisijungimo ir kt. klausimais.

7.10. paruoSia ataskaitas, kurios turi biiti saugojamos byloje ar skaitmeningje laikmenoje,
iSeinantiems i§ darzelio vaikams ir Salina juos i§ elektroninio dienyno sarasy;

7.11. pildo ir atnaujina informacija apie darzelj, darZelio pedagogus ir vadovus;

7.12. esant poreikiui uzrakina ir atrakina tabeliy pildymo, trynimo funkcijas, kai jos bus
padarytos sistemoje;

7.13. atlieka elektroninio dienyno klaidy, nusiskundimy analize ir teikia pasitlymus dél
elektroninio dienyno tobulinimo lopSelio-darzelio direktoriui.

8. Ikimokyklinio ugdymo auklétojai, prieSmokyklinio ugdymo pedagogai pildydami
elektroninj dienyna, atlieka Sias pagrindines funkcijas:

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

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

8.3. elektroniniame dienyne sudaro priskirtos grupés vaiky sarasa, jveda visg biiting
informacija apie vaikus;

8.4. suteikia elektroninio dienyno naudotojams — ugdytiniy tévams — pirminio prisijungimo
duomenis (vardus ir slaptaZzodzius) ar naujus duomenis juos pametusiems vartotojams;

8.5. tikrina informacijg apie savo grupg, vaikus, esant poreikiui daro pakeitimus,
informuodamas apie tai lopSelio-darZelio elektroninio dienyno administratoriy;

8.6. kiekvieng darbo dieng iki 18 val. arba véliau, jei tam yra objektyviy prieZas¢iy (néra
interneto, neveikia elektroninis dienynas ar pan.) jveda tos dienos duomenis: lankomuma, ugdytiniy
veélavimg; informacijg apie vaiky pazangg, pasiekimus, pastabas;

8.7. iki ateinancio meénesio 1 dienos uzpildo vaiky lankomumo apskaitos Ziniarastj, suraso
praleisty dieny pateisinimo dokumenty duomenis (praleistas dienas galima pateisinti nustatyta teisés
akty tvarka), iSspausdina ir pateikia lopSelio-darzelio direktoriaus pavaduotojui ugdymui;

8.8. uzbaigus ménesj, pastebétas klaidas iStaiso tik lopselio-darzelio elektroninio dienyno
administratoriui leidus;

8.9. kasmet iki spalio 1 dienos uZpildo ilgalaikj savo grupés veiklos plang, iki birzelio 15
dienos uzpildo metinés veiklos refleksijos skiltj;

8.10. pildo trumpalaikius (savaitinius) grupés veiklos planus;

8.11. tvarko savo grupés vaiky sarasus;

8.12. tikrina ir tikslina tévy duomenis.

9. Visuomenés sveikatos priezitiros specialistas (jeigu gauna prisijungimo teise):

9.1. kartu su ikimokyklinio ugdymo auklétojais, prieSmokyklinio ugdymo pedagogais iki
kiekvieny mety spalio 1 d. suveda ir atnaujina duomenis apie ugdytiniy sveikata;



9.2. informuoja ikimokyklinio ugdymo uklétojus, prieSmokyklinio ugdymo pedagogus esant
reikalui, apie ugdytiniy sveikatos sutrikimus.

10. Logopedas, kitas Svietimo pagalbos specialistas:

10.1. kasmet iki rugse¢jo 15 dienos pagal patvirtintg sgrasa suveda informacijg apie ugdytiniy
specialiuosius poreikius;

10.2. nuolat papildo, atnaujina informacijg apie vaiky specialiuosius poreikius;

10.3. pildo logopedo (kito Svietimo pagalbos specialisto) dienyna, kita svarbig informacija
(pastabos/ pasiekimai/ rekomendacijos ir kt.), informacijg tévams.

11. Meninio ugdymo pedagogas, neformaliojo ugdymo (kiino kultiiros) mokytojas:

11.1. suderings su ikimokyklinio ugdymo auklétojais, prieSmokyklinio ugdymo pedagogais,
numato ir jraSo trumpalaikiuose (savaitiniuose) grupés planuose veiklas, skirtas vaiky meniniam /
sveikatos ugdymui;

11.2. kartu su ikimokyklinio ugdymo auklétojais, prieSmokyklinio ugdymo pedagogais
uzpildo vaiky pasiekimus savo srityje.

12. Elektroninio dienyno pildymo priezitira vykdo lopSelio-darzelio direktoriaus
pavaduotojas ugdymui, kuris:

12.1. ne reciau kaip kartg per ménes;j patikrina elektroninio dienyno pildyma;

12.2. elektroniniame dienyne jraso pastabas auklétojams, kitiems specialistams dél dienyno
pildymo, kontroliuoja jy jvykdyma;

12.3. sutikrings visus duomenis uzdaro pra¢jusio ménesio Ziniarastj elektroniniame dienyne;

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

III SKYRIUS
ELEKTRONINIO DIENYNO ARCHYVAVIMAS IR KITOS NUOSTATOS

13. Vaiky ugdymo apskaita tvarkoma elektroniniame dienyne.

14. Lopselio-darZelio direktoriaus pavaduotojas ugdymui:

14.1. vaiky lankomumo apskaitos Ziniara$¢ius patikrina, pasiraso ir duoda tvirtinti lopSelio-
darzelio direktoriui. Ziniaraityje funkcijos uzrakinamos per 5 darbo dienas po kiekvieno ménesio
pabaigos, kai §i funkcija bus sistemoje. Mokslo metams pasibaigus ziniaras¢iai perduodami |
archyva;

14.2. mokslo metams pasibaigus, bet ne véliau kaip iki paskutinés rugpjii¢io ménesio darbo
dienos, i§ elektroninio dienyno iSspausdina ugdomosios veiklos planus, ikimokyklinio ugdymo
auklétojy, prieSmokyklinio ugdymo pedagogy ir pavaduotojo ugdymui parasu patvirtinamas
duomeny teisingumas ir tikrumas;

14.3. kitus dienyno skyrius perkelia j skaitmening laikmeng iki paskutinés rugpjiicio
ménesio darbo dienos ir perduoda lopSelio-darZelio rastvedziui;

14.4. teisés akty nustatyta tvarka atsako uz perkelty i skaitmening laikmena duomeny
teisinguma, tikrumg ir autentiSkuma;

14.5. elektroninio dienyno duomeny pagrindu sudarytame dienyne nustacius klaidg —
klaidingg Zodj, teksta ar jvertinima, klaida padargs asmuo kartu su elektroninio dienyno
administratoriumi iStaiso klaidg elektroniniame dienyne;

14.6. 1§ elektroninio dienyno iSspausdintuose dokumentuose padarytos klaidos ranka
netaisomos, jos pataisomos kartu su klaidg padariusiu asmeniu ir i§spausdinamos i§ naujo;

14.7. 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 (Zin., 2011, Nr. 88-4230), nustatyta laika.
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IV SKYRIUS
ATSAKOMYBE

15. Lopselio-darzelio direktorius uztikrina elektroninio dienyno veikla, jo tvarkyma,
informacijos sauguma, tikrumga ir patikimuma, elektroninio dienyno duomeny pagrindu dienyno
sudaryma, jo iSspausdinimg, perkélima j skaitmenines laikmenas, saugojimag teisés akty nustatyta
tvarka.

16. Direktoriaus pavaduotojas ugdymui atsako, kad nebuty pazeista lopSelio-darzelio
ugdytiniy ir jy tévy informavimo vaiky ugdymo klausimais tvarka.

17. Uz atspausdinty dienyny archyvavima atsako lopSelio-darZelio archyvaras.

18. Vaiky ugdomaja veikla vykdantys asmenys (ikimokyklinio ugdymo auklétojos,
priesmokyklinio ugdymo pedagogai, logopedas, kiti Svietimo pagalbos specialistai, meninio ir
neformaliojo ugdymo mokytojai ir kt.) atsako uz savalaikj duomeny jvedimg j dienyng ir jy
teisinguma.
elektroniniame dienyne, minéto dienyno duomeny pagrindu sudarantys dienyng vadovaujasi
Lietuvos Respublikos jstatymais ir kitais teisés aktais.

20. Asmenys, tvarkantys, administruojantys ir prizitrintys dienyna, pazeid¢ §j aprasa
baudZiami teisés akty nustatyta tvarka.

V SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

21. Nuostatai gali buiti papildomi ir kei¢iami lopselio-darzelio direktoriaus jsakymu.
22. Nuostaty reikalavimy privalo laikytis visi lopSelio-darzelio darbuotojai, tvarkantys,
administruojantys ir prizitirintys dienyng.

SUDERINTA
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