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KAUNO LOPSELIO-DARZELIO ,,RASYTE%
ELEKTRONINIO DIENYNO TVARKOS APRASAS

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Kauno lopselio-darzelio ,,Rasyté* (toliau — lopSelis-darzelis) elektroninio dienyno
tvarkos aprasas (toliau — ApraSas) reglamentuoja ikimokyklinio ir prieSmokyklinio ugdymo
elektroninio dienyno administravimo, tvarkymo, priezitiros, dienyny sudarymo elektroninio dienyno
duomeny pagrindu, jy iSspausdinimo ir perkélimo j skaitmening laikmeng tvarka.

2. Aprasas parengtas vadovaujantis dienyny sudarymo elektroninio dienyno duomeny
pagrindu tvarkos aprasu, patvirtintu Lietuvos Respublikos Svietimo, mokslo ir sporto ministro 2022
m. geguzeés 10 d. jsakymu Nr. V-750 ,,Dé¢l Svietimo ir mokslo ministro 2008 m. liepos 4 d. jsakymo
Nr. ISAK-2008 ,,Dél dienyny sudarymo elektroninio dienyno duomeny pagrindu tvarkos apraso
patvirtinimo* pakeitimo*®.

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

4. Dienynas elektroninio dienyno duomeny pagrindu sudaromas tvarkant identiSkus
skyrius ir jvedant tuos pacius duomenis kaip ir spausdintame dienyne, kurio forma tvirtina Lietuvos
Respublikos Svietimo ir mokslo ministras. Elektroninis dienynas lopSelio-darzelio tarybos
sprendimu gali buti naudojamas ir kitoms ugdytiniy ugdymo reikméms: ugdymo(-si) aplanko

sudarymui, vaiky pasiekimy ir pazangos fiksavimui ir kt.

Il SKYRIUS
ELEKTRONINIO DIENYNO ADMINISTRAVIMAS, TVARKYMAS IR PRIEZIURA

5. Elektroninio dienyno administravimg bei prieziiira vykdo lopSelio-darzelio
direktoriaus jsakymu paskirtas administratorius - direktoriaus pavaduotoja ugdymui.

6. Elektroninj dienyng atrakina ir uzrakina lopSelio-darzelio direktoriaus pavaduotojas
ugdymui (administratorius). Pildo grupiy mokytojos, logopedas, specialusis pedagogas, socialinis
pedagogas, meninio ugdymo mokytojai, tikio padalinio vadovas, Kauno visuomenés sveikatos biuro

visuomenés sveikatos priezitiros specialistas ir dietistas.



7. Visi lopSelio-darZelio darbuotojai, dirbantys su elektroniniu dienynu, pasiraSo
konfidencialumo pasizadéjimus, kurie saugomi darbuotojy asmens bylose.

8. LopSelio-darZelio elektroninio dienyno administravimg vykdantis asmuo —
direktoriaus pavaduotojas ugdymui - atlieka Sias pagrindines funkcijas:

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

8.2. kiekvieny mokslo mety pradzioje, bet ne véliau kaip iki rugséjo 10 d., suveda j
elektroninio dienyno duomeny baze vaiky ir pedagoginiy darbuotojy sgraSus, sukuria grupes,
nurodo grupiy pedagoginj personala, koreguoja duomenis jiems pasikeitus;

8.3. suteikia prisijungimus elektroninio dienyno vartotojams — darbuotojams, vaiky
tévams (globéjams) ir kitiems asmenims ar naujus duomenis juos pametusiems vartotojams;

8.4. iStaiso elektroniniame dienyne padarytas klaidas, suderinus su lopSelio-darzelio
direktoriumi;

8.5. ikelia j elektroninj dienyng ilgalaikio ir savaités ugdomosios veiklos planavimo
formas;

8.6. uzrakina ir atrakina vaiko lankomumo Ziniaras¢ius.

8.7. informacinéje korteléje suveda vaiko koda, gauta i§ Biudzetinés jstaigos ,,Kauno
biudZetiniy jstaigy buhalteriné apskaita®;

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

8.9. parengia ataskaitas, kurios turi biiti saugojamos byloje ar skaitmeninéje laikmenoje,
1Seinantiems 1§ lopSelio-darZelio vaikams ir Salina juos 1§ elektroninio dienyno sarasy;

8.10. pildo ir atnaujina informacijg apie apie lopselio — darzelio veikla, mokytojus ir kt.;

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

8.12. formuoja vaiky lankomumo apskaitos Ziniara$¢ius ir siun¢ia BiudZetinei jstaigai
»Kauno biudzetiniy jstaigy buhalteriné apskaita“;

8.13. vaikui i§vykus i§ lopSelio-darzelio, elektroniniame dienyne iStrina vaiko duomentis;

8.14. atlieka elektroninio dienyno klaidy, nusiskundimy analize ir teikia pasitilymus dél
elektroninio dienyno tobulinimo.

9. Kauno miesto savivaldybés visuomenés sveikatos biuro maitinimo organizavimo
skyriaus dietistas:

9.1. kiekvieng darbo dieng iki 9.15 val. patikrina grupiy vaiky lankomumg ir uzrakina
tos dienos duomenis;

9.2. suveda valgiarascius;



9.3. iveda duomenis apie alergiskus vaikus;

10. Kauno miesto savivaldybés visuomenés sveikatos biuro visuomenés sveikatos
prieZiuiros specialistas atlieka Sias funkcijas:

10.1. teikia informacijg skiltyje ,,Bendri dokumentai“ apie sveikg gyvenseng, ligy
prevencija, profilaktika ir kt.

10.2. i skyreli ,,Numatomos veiklos” Iraso vaiky prevencines pamokéles.

11. Ukio padalinio vadovas atlieka Sias funkcijas:

11.1. perzitri kiekvienos grupés vaiky lankomumo apskaitos ziniaras¢iy informacijg ir
sutikrina perduoty duomeny teisingumg su buhalterio turima informacija atitinkamoje buhalterinéje
sistemoje, esant netikslumams ar neatitikimams informuoja direktoriaus pavaduotoja ugdymui.

11.2. gavus i§ tévy (registruotus, direktoriaus vizuotus) mokéjimo lengvatas
patvirtinan¢ius dokumentus (per tris darbo dienas) suveda j elektroninj dienyng informacija apie
vaikams taikomas mokéjimo lengvatas;

12. Grupiy mokytojai, pildydami elektroninj dienyna, atlieka Sias pagrindines
funkcijas:

12.1. 18 lopSelio-darzelio elektroninio dienyno administratoriaus gave prisijungimo varda
ir slaptazodj, prisijungia prie elektroninio dienyno;

12.2. prasidéjus mokslo metams (per penkias darbo dienas) sutikrina savo grupés vaiky
sgrasus, suveda naujai atvykusius vaikus pagal pateiktus grupiy sgraSus, suraso visg biting
informacijg apie vaikus, jy tévy duomenis, esant poreikiui daro pakeitimus, informuodamas
lopselio-darZelio administratoriy;

12.3. kiekvieng darbo dieng iki 9.00 val. suveda vaiky lankomuma;

12.4. iki rugséjo 30 d. parengia ir jkelia grupés mety perspektyvinj plang. Ugdomosios
veiklos planus mokslo mety eigoje gali papildyti naujomis veiklomis, koreguoti. Mokslo mety pa-
baigoje pateikia ugdomosios veiklos ataskaitas.

12.5. kiekvieng savaités penktadienj iki darbo laiko pabaigos uzbaigia pildyti savaités
refleksija ir parengia kitos savaités ugdomosios veiklos plang;

12.6. 2 kartus per metus (iki gruodzio 15 d. ir iki geguzés 31 d.) pateikia apibendrinta
informacijg (vaiko pasiekimy kreive) apie vaiko pasiekimy jvertinima;

12.7. iki einamojo ménesio paskutinés darbo dienos baigia pildyti vaiky lankomumo
apskaitos Ziniarast], iSspausdina, pasiraSo ir pateikia lopSelio-darzelio direktoriaus pavaduotojui
ugdymui, atsakingam uz vaiky lankomumo apskaita;

12.8. ménesio pabaigoje iStaiso klaidas tik lopSelio-darzelio elektroninio dienyno
administratoriui leidus;

12.9. jveda vaiko nelankyty dieny pateisinimo dokumenty duomenis, vadovaudamiesi

teisé€s akty nustatyta tvarka.



12.10. uztikrina elektroniniame dienyne naudojamy duomeny ir savo prisijungimo prie
elektroninio dienyno sauguma.

12.11. gali jvesti informacija apie grupés vaiky gimtadienius, nurodant ménes;j ir diena,
jei vaiky tévai neprieStarauja;

13. Logopedas, specialusis pedagogas atlieka Sias pagrindines funkcijas:

13.1.pildo logopedo dienyna;

13.1. iki rugséjo 10 d. parengia vaiky, turinciy specialiyjy ugdymosi poreikiy, sarasus;

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

13.3. kartu su grupés mokytojomis jvertina vaiky sakytinés ir raSytinés kalbos
gebéjimus.

13.4. suderings su grupiy mokytojomis numato ugdomosios veiklos savaités plane
individualig veikla su vaikais, turinciais kalbos ir komunikacijos problemuy;

14. Meninio ugdymo pedagogai, kiti ugdymo procese dalyvaujantys pedagogai:

14.1. suveda uzsiémimy grafikus su vaikais;

14.2. sudering su grupiy grupiy mokytojais, pildo ugdomosios veiklos savaités plane
muzikine, mening, prevencing ar fizing veiklas;

14.3. drauge su ikimokyklinio grupiy mokytojais jvertina vaiky gebéjimus pagal
pasiekimy sritis.

15. Elektroninio dienyno pildymo priezitra vykdo lopsSelio-darzelio direktoriaus
pavaduotoja ugdymui, kuri:

15.1. ne reciau kaip kartg per ménesj patikrina elektroninio dienyno pildyma;

15.2. elektroniniame dienyne raso pastabas mokytojams, pagalbos vaikui specialistams
del dienyno pildymo, kontroliuoja jy jvykdyma;
elektroniniame dienyne;

15.4. ugdomaja veiklg vykdan¢iam asmeniui nutraukus darbo sutart] per mokslo metus,

patikrina jo tvarkyta vaiky ugdymo apskaitg ir perduoda ja tvarkyti kitam asmeniui.

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

16. Vaiky ugdymo apskaita per mokslo metus tvarkoma elektroniniame dienyne, kuris
sudaromas elektroninio dienyno duomeny pagrindu pagal ,,Misy darzelis® (www.musudarzelis.It )

sistemg.


http://www.musudarzelis.lt/

17. Mokslo metams pasibaigus, bet ne véliau kaip iki paskutinés rugpjiicio ménesio
darbo dienos, lopselio-darzelio direktoriaus pavaduotoja ugdymui perkelia grupiy dienyno skyrius i
skaitmening laikmeng. Teisés akty nustatyta tvarka atsako uz perkelty | skaitmening laikmenag
duomeny teisinguma, tikrumg ir autentiSkuma;

18. Elektroninio dienyno duomeny pagrindu sudarytame dienyne nustaCius klaidg —
klaidingg zodj, teksta ar jvertinimg — klaida padargs asmuo kartu su elektroninio dienyno
administratoriumi iStaiso klaidg elektroniniame dienyne.

19. IS elektroninio 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, FUNKCIJOS IR ATSAKOMYBE

20. Elektroniniame dienyne tvarkomi asmens duomenys naudojami ir teikiami,
vadovaujantis Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisinés apsaugos jstatymu.

21. Direktorius ir pildantys elektroninj dienyng asmenys uztikrina elekrtoninio dienyno
veikla, jo tvarkyma, informacijos sauguma, tikrumg ir patikimuma, elektroninio dienyno duomeny
pagrindu dienyno sudaryma, jo iSspausdinimg, perkélimg j skaitmenines laikmenas, saugojima
teisés akty nustatyta tvarka.

22. Pildantys elektroninj dienyng asmenys atsako, kad nebiity pazeista vaiky ir jy tévy
(globéjy) duomeny apsauga.

23. Uz dokumenty archyvavimg atsako asmuo, tvarkantis lopselio — darzelio archyva.

v —

baudZiami teisés akty nustatyta tvarka.

V SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS
27. Aprasas gali buti papildomi ir kei¢iami lopSelio-darZelio direktoriaus jsakymu.
28. ApraSo reikalavimy privalo laikytis visi lopSelio-darzelio darbuotojai, tvarkantys,

v —

29. Aprasas skelbiamas lopselio-darzelio interneto svetainéje.

PRITARTA
Kauno lopselio-darzelio ,,Rasyte*
tarybos 2023 m. sausio 27 d. protokolu Nr. V1-1



