
PATVIRTINTA
Kauno lopieliodarZelio,,Liepait6"
direktoriaus2024 m. birZelio 3 d.

isakymu Nr. V-147

KAUNO LOPSELTO - DARZELTO ,,LmpArrli"
ELEKTRONINIO DIENYNO TVARKOS APRASAS

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

l. Kauno lop5elio-darZelio ,,Liepaite" (toliau - lop5elio-darZelio) e-dienyno tvarkos
apraSas reglamentuoja elektroninio dienyno administravimo, tvarkymo, prieZilros, dienynq

sudarymo elektroninio dienyno duomenq pagrindu, i5spausdinimo ir perkelimo i skaitmening

laikmen4 tvarkq, asmenq, tvarkandiq e-dienynq, funkcijas ir atsakomybg.

2. Tvarkos apra5as parengtas vadovaujantis dienynq sudarymo elektroninio dienyno

duomenq pagrindu tvarkos apraiu, patvirtintu Lietuvos Respublikos Svietimo, mokslo ir sporto

ministro 2022 m. geguZes 10 d. isakymu Nr. V-750 ,,Del Svietimo ir mokslo ministro 2008 m.

liepos 4 d. isakymo Nr. ISAK-2008 ,pel dienynq sudarymo elektroninio dienyno duomenq
pagrindu tvarkos apra5o patvirtinimo" pakeitimo".

3. Nuostatuose vartojamos s4vokos atitinka Lietuvos Respublikos Svietimo istatyme
ir kituose Svietimq reglamentuojandiuose teises aktuose vartojamas s4vokas.

II SI(YRIUS
ELEKTRONINIO DIEITYNO ADMINISTRAVIMAS, TVARKYMAS IRPRMZTTNA

4. E-dienyno administravim4 bei prieZiIr4 vykdo lop5elio - darZelio direktoriaus isakymu
paskirtas administratorius - direktoriaus pavaduotojas ugdymui.

5. E-dienyn4 pildo ikimokyklinio ir prie5mokyklinio ugdymo mokytojai, meninio

ugdymo mokytojai, logopedas, Kauno miesto savivaldybes visuomen6s sveikatos biuro
maitinimo organizavimo specialistas, Kauno miesto savivaldybds visuomenes sveikatos biuro

visuomends sveikatos prieZi0ros specialistas.

6. Visi su e-dienynu dirbantys lop5elio-darZelio darbuotojai pasira5o konfidencialumo
pasiZadejimus (priedas Nr.l), kurie saugomi darbuotojq asmens bylose.

7. Loplelio-darZelio e-dienyno administravimq vykdantis asmuo direktoriaus
pavaduotojas ugdyrirui - atlieka Sias pagrindines funkcijas:

7.1. informuoja e-dienyno paslaug4 teikianti ,,MDsq darZelis" atstov4 apie kylandias

technines ir administravimo problemas, sprendZia administravimo problemas savo kompetencijos

ribose;

7.2. kiekvienq mokslo metq pradZioje, bet ne veliau kaip iki rugsejo l0 d., suveda i e-

dienyno duomenq bazg vaikq ir pedagoginiq darbuotojq s4ra5us, nurodo grupiq pedagogini

personal4, atnaujina duomenis jiems pasikeitus, atrakinatabeliq pildymo, trynimo funkcijas;
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7.3. suteikia prisijungimus elektroninio dienyno vartotojams - darbuotojams, vaikq
tevams (globejams) ir kitiems asmenims;

7.4. informuoja ir konsultuoja lop5elio- darZelio bendruomenes narius e-dienyno
pildymo, prisijungimo ir kitais klausimais;

7.5. pildo ir atnaujina informacij4 apie lop5elio-darZelio veikl4, mokytojus ir kt.;
7.6. parengia ataskaitas, kurios turi buti saugojamos byloje ar skaitmenineje laikmenoje;
7.7. pasikeitus mokytojui, patikrina jo tvarkyt4 vaikq ugdymo apskait4 ir perduoda j4

tvarkyti kitam asmeniui;

7.8. formuoja vaikq lankomumo apskaitos Ziniara5dius ir siundia BiudZetinei istaigai

,,Kauno biudZetiniq i staigq buhalterine ap skaita" ;

7.9. suveda informacij4 apievaikams taikomas mokejimo lengvatas;
7.10. informacineje korteleje suveda vaiko kod4, gautq i5 BiudZetines istaigos,,Kauno

biudZetiniq istaigq buhalterine apskaita";

7 .ll. uZrakina ir atrakinavaiko lankomumo ZiniaraSdius.

8. Kauno miesto savivaldybes visuomenes sveikatos biuro maitinimo organizavimo
specialistas atlieka Sias funkcijas:

8.1. kiekvien4 darbo dien4 sutikrina grupiq vaikq ir valgandiq darbuotojq duomenis,
juos uZrakina;

8.2. suveda valgiaraldius;
8.3. ikelia savaites valgiara5ti.

9. Kauno miesto savivaldybes visuomenes sveikatos biuro visuomends sveikatos
prieiiiiros specialistas atlieka Sias funkcij as:

9.1. kiekvien4 darbo dien4 iki 9.00 val. patikrina grupiq vaikqlankomum4;
9.2. pa?ymi istaigoje valgandius darbuotojus, jei reikia, duomenis koreguoja;
9.3. teikia informacij4 skiltyje ,,Bendri dokumentai" apie sveik4 gyvensen?, ligq

prevencij4, profilaktik4 ir kt.
10. Ikimokyklinio ir prie5mokyklinio ugdymo mokytojai atlieka Sias pagrindines

funkcijas:

10. l. suveda vis4 bEtin4 informacij4 apie vaikus ir, esant poreikiui, j4 koreguoja;
10.2. kiekvien4 darbo dien4 iki 9.00 val. suveda vaikq lankomumq;
10.3. iki rugsejo 30 d. parengia ir ikeliagrupes metq perspektyvini plan4;

10.4. kiekvien4 penktadieni iki darbo laiko pabaigos uZbaigia pildyti savaites refleksij4 ir
parengia kitos savaites veiklos plan4;

10.5. visus metus stebi ir fiksuoja vaikq pasiekimus (raSo komentarus, ikelia nuotraukas ir
kt.);

10.6.2 kartus per metus (iki sausio 30 d. ir iki birZelio 30 d.) pateikia apibendrint4
informacij4 (vaiko pasiekimq kreivg) apie vaiko pasiekimq ivertinim4;

10.7. paskuting menesio darbo dien4 baigia pildyti vaikq lankomumo apskaitos Ziniara5t!,

iveda vaiko nelankytq dienq pateisinimo duomenis.
11. Logopedas atlieka Sias pagrindines funkcijas:
I l. l iki rugsejo l0 d. parengia vaikq, turindiq specialiqjq ugdymosi poreikiq, s4ra5us;



I 1.2. iki spalio I d. parengia Svietimo pagalbos planus specialiqlq ugdymosi poreikiq

vaikams ir pateikia juos e-dienyne.

12. Meninio ugdymo mokytojas atlieka Sias pagrindines funkcijas:

12.1. iki rugsejo 30 d. parengia meninio ugdymo metq perspektyvini planq;

12.2. ugdomosios veiklos savaitds plane suplanuoja veiklas, skirtas vaikq meninei veiklai.

III SKYRIUS
DIEI\-YNO SI]DARYMAS ELEKTRONINIO DIEI\'YNO DUOMENU PAGRIIIDU,

rSsplusuNrMAs, rERTGLIMAS I sKATTMENTNE LATKMENA

12. Ugdytiniq ugdymo apskaita per mokslo metus vykdoma elektroniniame dienyne

,,Miisq darZelis" (www. musudarzelis. com).

13. Grupiq mokytojos paskuting menesio darbo dien4 suformuoja vaikq lankomumo
apskaitos Ziniara5dius ir perduoda direktores pavaduotojai ugdymui.

14. Direktoriaus pavaduotoja ugdymui mokslo metq pabaigoje, bet ne veliau kaip iki
paskutines rugpjEdio mdnesio darbo dienos perkelia grupiq dienyno skyrius i skaitmening

laikmen4.

15. I5 e-dienyno i5spausdintuose dokumentuose padarytos klaidos ranka netaisomos, jos

pataisomos kartu su klaid4 padariusiu asmeniu ir i5spausdinamos i5 naujo.

IV SKYRIUS
ASMENU, TVARKANdTU ELEKTRONINI DmNYN.t, ATSAKOMYBE

16 E-dienyne tvarkomi asmens duomenys naudojami ir teikiami, vadovaujantis

Lietuvos Respublikos asmens duomenq teisines apsaugos istatymu.
17. Direktorius ir pildantys e-dienyn4 asmenys uZtikrina e-dienyno veikl4, jo

tvarkym4, informacijos saugum4, tikrum4 ir patikimum4, elektroninio dienyno duomenq

pagrindu dienyno sudarymq, jo i5spausdinim4, perkelim4 i skaitmenines laikmenas,

saugojim4 teises aktq nustatyta tvarka.

18. Pildantys e-dienyn4 asmenys atsako, kad neb[tq paZeista vaikq ir jq tevq (globejq)

duomenq apsauga.

19. UZ dokumentq archyvavim4 atsako asmuo, tvarkantis lop5eliodarZelio archyv4.

\TI SI(YRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

20. E-dienyno tvarkos apra5as gali buti papildomas ir keidiamas lop5elio-darZelio

direktoriaus isakymu.
21. E-dienyno tvarkos apraias skelbiamas lopSelio-darZelio interneto svetaineje.



Kauno lop5eliodarZelio,,Liepaite"

elektroninio dienyno tvarkos apra5opriedasNr. I

KONHDENCIALTIMO PASZADEJIMAS

2024 m. geguZes 3l d.

(vardas, pavarde)

1. Suprantu, kad:

1.1. negalima darbe tvarkomq asmens ar kitq duomenq atskleisti ar perduoti neigaliotiems
asmenims ar institucijoms;

1.2. draudZiama perduoti neigaliotiems asmenims slaptaZodZius ir kit4 informacij4, kad
programinemis ir techninemis priemonemis suZinotq duomenis, ar kitaip sudaryti s4lygas
susipaZinti su duomenimis;

1.3. netinkamas duomenq tvarkymas gali uZtraukti atsakomybg pagal Lietuvos Respublikos

istatymus.
2 fsipareigoju:
2.1. saugoti duomenq paslapti;

2.2. duomenis tvarkyti vadovaudamasis Lietuvos Respublikos istatymais ir kitais teises aktais,
taip pat pareigybes apra5ymu;

2.3. neatskleisti, neperduoti ir nesudaryti sElygq ivairiomis priemonemis susipaZinti su tvarkoma
informacija nei vienam asmeniui, kuris nera igaliotas naudotis Sia informacija tiek istaigos viduje,
tiek uZ jos ribq;

2.4. praneiti savo vadovui apie bet koki itartin4 atveji, kuris gali kelti gresmg duomenq
saugumui.

3. Linau,kad:
3.1. uZ Sio pasiZadejimo nesilaikym4 ir Lietuvos Respublikos asmens duomenq teisines apsaugos

istatymo paZeidimqturesiu atsakyti pagal galiojandius Lietuvos Respublikos istatymus;
3.2. asmuo, patyrgs Zal4 ddl neteiseto duomenq tvarkymo arba kitq duomenq valdytojo ar
duomenq tvarkytojo veiksmq ar neveikimo, turi teisg reikalauti atlyginti jam padaryt4 turting ar
neturting Zalq (pagal Lietuvos Respublikos civilini kodeks4, Lietuvos Respublikos asmens
duomenq teisines apsaugos istatym4 ir kitus teises aktus);
3.3. Sis pasiZadejimas galios vis4 mano darbo laik4 pagal Lietuvos Respublikos asmens duomenq
teisines apsaugos i statym4.

4. Patvirtinu, kad esu susipaZings su Lietuvos Respublikos asmens duomenq teisines apsaugos

istatymu.

(pareigq pavadinimas) (paraSas) (vardas, pavardd)
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