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KEDAINIU LOPSELIO-DARZELIO ,,ZILVITIS*
ELEKTRONINIO DIENYNO ,,MUSU DARZELIS“ TVARKOS APRASAS

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

|. Kédainiy lopselio-darzelio ,,Zilvitis“ (toliau — lop3elio-darzelio) e-dienyno ,,Misy
darzelis* tvarkos apraSas (toliau — e-dienynas) reglamentuoja elektroninio dienyno
administravimo, tvarkymo, prieziiiros, dienyny sudarymo elektroninio dienyno duomeny pagrindu,
i§spausdinimo ir perkélimo | skaitmening laikmeng tvarka.

2. Tvarkos aprasas parengtas vadovaujantis:

2.1. Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisyklémis, patvirtintomis Lietuvos vyriausiojo
archyvaro 2011 m. liepos 4 d. jsakymu Nr. V-1 18, dokumenty rengimo taisyklémis, patvirtintomis
Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2011 m. liepos 4 d. jsakymu Nr. V-117;

2.2. Elektroniniy dokumenty valdymo taisyklémis, patvirtintomis Lietuvos vyriausiojo
archyvaro 2011 m. gruodzio 29 d. jsakymu Nr. V-1 58.

2.3. 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. ,

2.4. Lietuvos Respublikos Svietimo ir mokslo ministro 2016 m. liepos 22 d. jsakymu Nr.
V-674 ,, D¢l prieSmokyklinio ugdymo tvarkos apraso patvirtinimo”.

2.5. Lietuvos Respublikos Svietimo ir mokslo ministerijos patvirtintu ,,Ikimokyklinio
amZiaus vaiky pasiekimy aprasu®, 2014 m.

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

Il SKYRIUS
ELEKTRONINIO DIENYNO ADMINISTRAVIMAS, TVARKYMAS IR PRIEZIURA

4. E-dienyno administravimg bei prieziiira vykdo lopSelio-darzelio direktoriaus jsakymu
paskirtas direktoriaus pavaduotojas ugdymui.

5. E-dienyng atrakina ir uzrakina lopSelio-darzelio direktoriaus pavaduotojas ugdymui. E-
dienyna pildo ikimokyklinio ir prieSmokyklinio ugdymo mokytojai, §vietimo pagalbos specialistai,
dietistas.

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 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 rugsé€jo 10 d., suveda | e-
dienyno duomeny bazg¢ vaiky ir pedagoginiy darbuotojy sarasus, nurodo grupiy pedagoginj
personala, atnaujina duomenis jiems pasikeitus, atrakina tabeliy pildymo, trynimo funkcijas,
suteikia prisijungimo duomenis e-dienyno vartotojams;

7.3. 1iveda ] e-dienyng dokumentus;

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

7.5. sistemingai patikrina e-dienyno pildyma ir teikia pastabas;

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

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

8. Dietistas atlicka $ias pagrindines funkcijas:

8.1. suveda valgiarascius;

8.2. kiekvieng darbo dieng iki 9:00 val. patikrina grupiy vaiky lankomumo (maitinimo)
ziniaraScius;

8.3. kiekvieno ménesio paskuting darbo dieng atspausdina to ménesio visy grupiy vaiky
maitinimo apskaitos ziniarastj;

8.4. kiekvieny kalendoriniy mety paskuting darbo dieng perkelia j skaitmening laitkmeng
grupiy vaiky lankomumo (maitinimo) ziniara$¢ius ir perduoda lopSelio-darzelio archyvarui.

9. Ikimokyklinio ir prieSmokyklinio ugdymo mokytojai atlicka Sias pagrindines
funkcijas:

9.1. suveda visg biiting informacija apie vaikus ir, esant poreikiui, ja koreguoja;

9.2. iki rugséjo 30 d. parengia ir jkelia grupés mety perspektyvinj plana;

9.3. kiekvieng darbo dieng iki 8:45 val. suveda vaiky lankomuma;

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

9.5. 2 kartus per metus (iki lapkri¢io 15 d. ir iki birzelio 15 d.) pateikia apibendrintg
informacijg apie vaiko pasiekimy jvertinima;

9.6. paskuting ménesio darbo dieng baigia pildyti vaiky lankomumo apskaitos ziniarastj,
jveda vaiko nelankyty dieny pateisinimo dokumenty duomentis.

10. Logopedas, psichologo asistentas atlieka Sias pagrindines funkcijas:

10.1. iki rugséjo 5 d. parengia vaiky, turin¢iy specialiyjy ugdymosi poreikiy, saraSus;

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

10.3. 2 kartus per metus (iki lapkri¢io 15 d. ir iki birZelio 15 d.) jkelia informacijg apie
kiekvieno vaiko padaryta pazangg ir pasiekimus.



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

11. Lopselj-darzelj lankanciy vaiky ugdymo apskaita tvarkoma e-dienyne, Kkuris
sudaromas e-dienyno duomeny pagrindu pagal ,,Miisy darzelis" (www.musudarzelis.lt) sistema.
12. Mokslo metams pasibaigus, bet ne véliau kaip iki paskutinés rugpjii¢io ménesio darbo
dienos, lopselio-darzelio direktoriaus pavaduotojas ugdymui:
12.1. i§ e-dienyno perkelia j skaitmening¢ laikmeng prieSmokykliniy grupiy vaiky
pasiekimy jvertinimus ir perduoda archyvarui;
12.2. vaiky lankomumo apskaitos Ziniarastyje funkcijas uzrakina per 7 darbo dienas po
kiekvieno ménesio pabaigos, kai $i funkcija atsiranda sistemoje.
13. I$ e-dienyno iSspausdintuose dokumentuose padarytos klaidos ranka netaisomos, jos
pataisomos kartu su klaidg padariusiu asmeniu ir i§spausdinamos i$ naujo.

IV SKYRIUS
ASMENU, TVARKANCIU ELEKTRONIN] DIENYNA, ATSAKOMYBE

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

15. Direktorius ir pildantys e-dienyng asmenys uztikrina e-dienyno veikla, jo tvarkyma,
informacijos sauguma, tikruma ir patikimuma, elektroninio dienyno duomeny pagrindu dienyno
sudaryma, jo iS§spausdinima, perkélimg i skaitmenines laikmenas, saugojima teisés akty nustatyta
tvarka.

16. Pildantys e-dienyng asmenys atsako, kad nebtity pazeista vaiky ir jy tévy (globéjy)
duomeny apsauga.

17. Uz dokumenty archyvavimg atsako lopSelio-darZelio archyvaras.

18. Asmenys, administruojantys dokumentus e-dienyne, vadovaujasi Lietuvos
Respublikos jstatymais ir kitais teisés aktais.

VI SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

19. Nuostatai gali buti papildomi ir kei¢iami lopSelio-darzelio direktoriaus jsakymu.
20. Nuostatai skelbiami lopSelio-darzelio interneto svetainéje www.kedainiaiilvitis.It




