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direktoriaus 2024 m. birzelio 3 d.
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KAUNO LOPSELIO — DARZELIO ,,LIEPAITE"
ELEKTRONINIO DIENYNO TVARKOS APRASAS

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Kauno lopselio-darzelio ,,Liepaité” (toliau — lopSelio-darzelio) e-dienyno tvarkos
apraSas reglamentuoja elektroninio dienyno administravimo, tvarkymo, priezitros, dienyny
sudarymo elektroninio dienyno duomeny pagrindu, i§spausdinimo ir perkélimo j skaitmening
laikmeng tvarka, asmeny, tvarkanciy e-dienyng, funkcijas ir atsakomybe.

2. Tvarkos apraSas parengtas vadovaujantis dienyny sudarymo elektroninio dienyno
duomeny pagrindu tvarkos aprasu, patvirtintu Lietuvos Respublikos $vietimo, mokslo ir sporto
ministro 2022 m. geguzés 10 d. jsakymu Nr. V-750 ,Dél §vietimo ir mokslo ministro 2008 m.
liepos 4 d. jsakymo Nr. ISAK-2008 ,Dél dienyny sudarymo elektroninio dienyno duomeny
pagrindu tvarkos apraso patvirtinimo* pakeitimo*.

3. Nuostatuose vartojamos savokos atitinka Lietuvos Respublikos Svietimo jstatyme
ir kituose Svietima reglamentuojanciuose teises aktuose vartojamas savokas.

II SKYRIUS
ELEKTRONINIO DIENYNO ADMINISTRAVIMAS, TVARKYMAS IR PRIEZIURA

4. E-dienyno administravimg bei priezitirg vykdo lopSelio — darzelio direktoriaus jsakymu
paskirtas administratorius — direktoriaus pavaduotojas ugdymui.

5. E-dienyng pildo ikimokyklinio ir prieSmokyklinio ugdymo mokytojai, meninio
ugdymo mokytojai, logopedas, Kauno miesto savivaldybés visuomenés sveikatos biuro
maitinimo organizavimo specialistas, Kauno miesto savivaldybés visuomenés sveikatos biuro
visuomenés sveikatos prieziliros specialistas.

6. Visi su e-dienynu dirbantys lopSelio-darZelio darbuotojai pasiraSo konfidencialumo
pasizadéjimus (priedas Nr.1), kurie saugomi darbuotojy asmens bylose.

7. LopSelio-darzelio e-dienyno administravimg vykdantis asmuo - direktoriaus
pavaduotojas ugdymui — atlieka Sias pagrindines funkcijas:

7.1. informuoja e-dienyno paslauga teikiantj ,,Musy darzelis“ atstova apie kylanlias
technines ir administravimo problemas, sprendzia administravimo problemas savo kompetencijos
ribose;

7.2. kiekvieny mokslo mety pradzioje, bet ne véliau kaip iki rugséjo 10 d., suveda | e-
dienyno duomeny baze vaiky ir pedagoginiy darbuotojy sarasus, nurodo grupiy pedagogini
personalg, atnaujina duomenis jiems pasikeitus, atrakina tabeliy pildymo, trynimo funkcijas;



7.3. suteikia prisijjungimus elektroninio dienyno vartotojams — darbuotojams, vaiky
tevams (globéjams) ir kitiems asmenims;

7.4. informuoja ir konsultuoja lopsSelio- darzelio bendruomenés narius e-dienyno
pildymo, prisijungimo ir kitais klausimais;

7.5. pildo ir atnaujina informacija apie lopSelio-darzelio veiklg, mokytojus ir kt.;

7.6. parengia ataskaitas, kurios turi biiti saugojamos byloje ar skaitmeningje laikmenoje;

7.7. pasikeitus mokytojui, patikrina jo tvarkyta vaiky ugdymo apskaitg ir perduoda ja
tvarkyti kitam asmeniui;

7.8.  formuoja vaiky lankomumo apskaitos Ziniara§¢ius ir siun¢ia BiudZetinei jstaigai

,,Kauno biudzetiniy jstaigy buhalteriné apskaita“;

7.9. suveda informacija apie vaikams taikomas mokéjimo lengvatas;
7.10. informacinéje kortel¢je suveda vaiko koda, gauta i§ BiudZetinés jstaigos ,, Kauno

biudZetiniy jstaigy buhalteriné apskaita“;

7.11. uzrakina ir atrakina vaiko lankomumo Ziniara$€ius.

8. Kauno miesto savivaldybés visuomenés sveikatos biuro maitinimo organizavimo
specialistas atlieka Sias funkcijas:

8.1. kiekvieng darbo dieng sutikrina grupiy vaiky ir valganéiy darbuotojy duomenis,
juos uzrakina;

8.2. suveda valgiarasCius;

8.3. ikelia savaités valgiarast].

9. Kauno miesto savivaldybés visuomenés sveikatos biuro  visuomenés sveikatos
prieziiiros specialistas atlieka §ias funkcijas:

9.1. kiekvieng darbo dieng iki 9.00 val. patikrina grupiy vaiky lankomumg;

9.2. paZymi jstaigoje valganCius darbuotojus, jei reikia, duomenis koreguoja;

9.3. teikia informacijg skiltyje ,Bendri dokumentai“ apie sveika gyvenseng, ligy
prevencija, profilaktikg ir kt.

10. Ikimokyklinio ir prieSmokyklinio ugdymo mokytojai atlicka $ias pagrindines
funkcijas:

10.1. suveda visa biiting informacija apie vaikus ir, esant poreikiui, jg koreguoja;

10.2. kiekvieng darbo diena iki 9.00 val. suveda vaiky lankomumag;

10.3. iki rugséjo 30 d. parengia ir jkelia grupés mety perspektyvinj plang;

10.4. kiekvieng penktadienj iki darbo laiko pabaigos uzbaigia pildyti savaités refleksijg ir
parengia kitos savaités veiklos plang;

10.5. visus metus stebi ir fiksuoja vaiky pasiekimus (rao komentarus, jkelia nuotraukas ir
kt.);

10.6. 2 kartus per metus (iki sausio 30 d. ir iki birZelio 30 d.) pateikia apibendrintg
informacija (vaiko pasiekimy kreive) apie vaiko pasiekimy jvertinima;

10.7. paskuting ménesio darbo dieng baigia pildyti vaiky lankomumo apskaitos Ziniarasti,
iveda vaiko nelankyty dieny pateisinimo duomenis.

11. Logopedas atlieka Sias pagrindines funkcijas:

11.1. iki rugséjo 10 d. parengia vaiky, turindiy specialiyjy ugdymosi poreikiy, sarasus;



11.2. iki spalio 1 d. parengia Svietimo pagalbos planus specialiyjy ugdymosi poreikiy
vaikams ir pateikia juos e-dienyne.

12. Meninio ugdymo mokytojas atlieka Sias pagrindines funkcijas:
12.1. iki rugséjo 30 d. parengia meninio ugdymo mety perspektyvinj plana;

12.2. ugdomosios veiklos savaités plane suplanuoja veiklas, skirtas vaiky meninei veiklai.

Il SKYRIUS
DIENYNO SUDARYMAS ELEKTRONINIO DIENYNO DUOMENU PAGRINDU,
ISSPAUSDINIMAS, PERKELIMAS ] SKAITMENINE LAIKMENA

12. Ugdytiniy ugdymo apskaita per mokslo metus vykdoma elektroniniame dienyne
»Misy darzelis" (www.musudarzelis.com).

13. Grupiy mokytojos paskuting ménesio darbo dieng suformuoja vaiky lankomumo
apskaitos ziniara$€ius ir perduoda direktorés pavaduotojai ugdymui.

14. Direktoriaus pavaduotoja ugdymui mokslo mety pabaigoje, bet ne véliau kaip iki
paskutinés rugpjicio ménesio darbo dienos perkelia grupiy dienyno skyrius j skaitmening
laikmeng.

15. IS e-dienyno iSspausdintuose dokumentuose padarytos klaidos ranka netaisomos, jos
pataisomos kartu su klaida padariusiu asmeniu ir i§spausdinamos i§ naujo.

IV SKYRIUS
ASMENU, TVARKANCIU ELEKTRONIN] DIENYNA, ATSAKOMYBE

16 E-dienyne tvarkomi asmens duomenys naudojami ir teikiami, vadovaujantis
Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisinés apsaugos jstatymu.

17. Direktorius ir pildantys e-dienyng asmenys uztikrina e-dienyno veikla, jo
tvarkyma, informacijos saugumg, tikrumg ir patikimumg, elektroninio dienyno duomeny
pagrindu dienyno sudaryma, jo iSspausdinimg, perkélima ] skaitmenines laikmenas,
saugojimg teisés akty nustatyta tvarka.

18. Pildantys e-dienyng asmenys atsako, kad nebiity paZeista vaiky ir jy tévy (globéjy)
duomeny apsauga.

19. Uz dokumenty archyvavimg atsako asmuo, tvarkantis lopSelio-darzelio archyva.

VI SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

20. E-dienyno tvarkos aprasas gali biti papildomas ir keifiamas lopselio-darzelio
direktoriaus jsakymu.
21. E-dienyno tvarkos aprasas skelbiamas lopSelio-darzelio interneto svetaingje.




Kauno lopSelio-darzelio ,,Liepaité”

elektroninio dienyno tvarkos apraso priedas Nr. 1

KONFIDENCIALUMO PASIZADEJIMAS
2024 m. geguzés 31 d.

(vardas, pavardé)

1. Suprantu, kad:

1.1. negalima darbe tvarkomy asmens ar kity duomeny atskleisti ar perduoti nejgaliotiems
asmenims ar institucijoms;

12. draudziama perduoti nejgaliotiems asmenims slaptazodzius ir kitg informacija, kad
programineémis 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;

22. duomenis tvarkyti vadovaudamasis Lietuvos Respublikos jstatymais ir kitais teises aktais,
taip pat pareigybés apraS§ymu,

23. neatskleisti, neperduoti ir nesudaryti salygu jvairiomis priemonémis susipaZinti su tvarkoma
informacija nei vienam asmeniui, kuris néra jgaliotas naudotis §ia informacija tiek jstaigos viduje,
tiek uz jos riby;

24. pranesti savo vadovui apie bet kokj jtarting atvejj, kuris gali kelti grésme duomeny
saugumui.

3, Zinau, kad:

3.1. uZ Sio pasizadéjimo nesilaikymg ir Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisines apsaugos
istatymo paZzeidima turésiu atsakyti pagal galiojan¢ius 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 turtine ar
neturting Zalg (pagal Lietuvos Respublikos civilinj kodeksa, Lietuvos Respublikos asmens
duomeny teisinés apsaugos jstatyma ir kitus teisés aktus);

33. Sis pasizadéjimas galios visa mano darbo laikg pagal Lietuvos Respublikos asmens duomeny
teisinés apsaugos jstatymg.

4 Patvirtinu, kad esu susipaZings su Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisinés apsaugos
Istatymu.

(pareigy pavadinimas) (parasas) (vardas, pavardé)



