PATVIRTINTA

Kauno meny darzelio ,,Etiudas* direktoriaus
2016 m. spalio 3 d.

isakymu Nr. V-38

KAUNO MENU DARZELIO ,.ETIUDAS“ ELEKTRONINIO DIENYNO TVARKYMO
NUOSTATAI

| SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Kauno meny darzelio ,,Etiudas® (toliau — meny darzelis) elektroninio dienyno tvarkymo
nuostatai (toliau — nuostatai) reglamentuoja meny darZelio ikimokyklinio ir prieSsmokyklinio
ugdymo elektroninio dienyno administravimo, tvarkymo, prieziiros, dienyny sudarymo
elektroninio dienyno duomeny pagrindu, jy iSspausdinimo ir perkélimo j skaitmening laikmeng
tvarka.

2. Sie nuostatai parengti vadovaujantis:

2.1. Lietuvos Respublikos Svietimo ir mokslo ministro 2013 m. lapkri¢io 21 d. jsakymu Nr.
V-1106;

2.2. dokumenty rengimo taisyklémis, patvirtintomis Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2011 m.
liepos 4 d. jsakymu Nr. V-117,

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

2.4. elektroniniy dokumenty valdymo taisyklémis, patvirtintomis Lietuvos vyriausiojo
archyvaro 2011 m. gruodzio 29 d. jsakymu Nr. V-158;

2.5. Lietuvos Respublikos Svietimo ir mokslo ministro 2008 m. liepos 4 d. jsakymu Nr.
ISAK-2008 (Lietuvos Respublikos Svietimo ir mokslo ministro 2016 m. kovo 15 d. jsakymo Nr. V-
195 redakcija) ,,Dienyny sudarymo elektroninio dienyno duomeny pagrindu tvarkos aprasu®;

2.6. Lietuvos Respublikos $vietimo ir mokslo ministro 2016 m. birzelio 27 d. Nr. V-604
1sakymu ,,Dél dienyny formy patvirtinimo*.

3. Nuostatuose vartojamos savokos atitinka Lietuvos Respublikos Svietimo jstatyme ir

kituose Svietimg reglamentuojanciuose teisé€s aktuose vartojamas sgvokas.
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Il SKYRIUS
ELEKTRONINIO DIENYNO ADMINISTRAVIMAS, TVARKYMAS IR PRIEZIURA

4. Dienynas, elektroninio dienyno duomeny pagrindu, sudaromas tvarkant identiskus skyrius
ir jvedant tuos pacius duomenis kaip ir spausdintame dienyne, kurio forma tvirtina Lietuvos
Respublikos $vietimo ir mokslo ministras. Elektroninis dienynas naudojamas ir kitoms ugdymo
reikméms: ugdymo(-si) aplanko sudarymui, vaiky pasiekimy ir pazangos fiksavimui ir kt.

5. Elektroninis dienynas administruojamas, tvarkomas ir sudaromas elektroninio dienyno
duomeny pagrindu pagal ,,Musy darzelis* (www.musudarzelis.It) elektroninio dienyno modelj.

6. Elektroninio dienyno administravimg bei priezitra vykdo meny darzelio direktoriaus
jsakymu paskirtas asmuo — administratorius.

7. Elektroninj dienyng pildo ikimokyklinio ugdymo auklétojos, priesmokyklinio ugdymo
pedagogai, muzikos, Sokio, dailés, teatro pedagogai, neformaliojo ugdymo (kiino kultiira)
mokytojas, psichologas, vyr. buhalteris, visuomenés sveikatos priezitiros specialistas.

8. Visi meny darzelio darbuotojai, dirbantys su elektroniniu dienynu, pasiraSo
konfidencialumo pasizadéjima (priedas), kuris saugomas darbuotojo asmens byloje.

9. Elektroninio dienyno pildymo priezitrg vykdo meny darzelio direktoriaus pavaduotojas
ugdymui, kuris ne reciau kaip karta per ménesj patikrina elektroninio dienyno pildyma.
Elektroniniame dienyne jraso pastabas darbuotojams dél dienyno pildymo.

10. Meny darzZelio elektroninio dienyno administravima vykdantis asmuo atlieka Sias
pagrindines funkcijas:

10.1. informuoja elektroninio dienyno paslaugg teikiancios jmonés atstovus ir meny darZelio
direktoriy apie kylancias technines ir administravimo problemas;

10.2. kiekvieny mokslo mety pradzioje, bet ne véliau kaip iki rugs€jo 5 d. jraso i
elektroninio dienyno duomeny baz¢ mokytojy, grupiy duomenis, ir juos koreguoja;

10.3. suteikia prisijungimo duomenis elektroninio dienyno vartotojams — direktoriui,
direktoriaus pavaduotojui tkiui, ikimokyklinio ugdymo auklétojoms, priesmokyklinio ugdymo,
muzikos, Sokio, dailés, teatro pedagogams, neformaliojo ugdymo (k@ino kultira) mokytojui,
psichologui, logopedui, vyr. buhalteriui, visuomenés sveikatos priezitiros specialistui.

10.4. istaiso elektroniniame dienyne padarytas klaidas, suderinus su meny darzelio
direktoriumi;

10.5. informuoja ir konsultuoja meny darzelio bendruomenés narius prisijungimo prie
elektroninio dienyno, jo pildymo klausimais;

10.6. paruosia ataskaitas ir iSsaugo jas skaitmeninéje laikmenoje;

10.7. atlieka elektroninio dienyno korekcijas, el. dienyno administratoriui teikia pasitlymus

del elektroninio dienyno tobulinimo;
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10.8. vaiky lankomumo Zyméjima uzrakina kiekvieng dieng 10 val. Vaiky lankomumo tabelj
uzrakina ménesio paskuting dieng;

10.9. nutraukus darbo sutartj ugdomaja veikla vykdziusiam asmeniui, patikrina jo vaiky
ugdymo apskaitg ir perduoda jg tvarkyti kitam asmeniui.

11. Ikimokyklinio ugdymo auklétojos ir prieSmokyklinio ugdymo pedagogés, pildydamos
elektroninj dienyna, atlieka Sias pagrindines funkcijas:

11.1. prisijungia prie elektroninio dienyno meny darzelio elektroninio dienyno
administratoriui pateikus prisijungimo vardg ir slaptazodj;

11.2. prasidéjus mokslo metams (bet ne véliau, kaip iki rugsé€jo 5 d.) patikrina savo grupés
vaiky sarasus, jraso naujai atvykusius vaikus, informacija apie vaikus, jy tévus;

11.3. suteikia ugdytiniy tévams (globéjams) informacijg apie prisijungimag prie elektroninio
dienyno iki kiekvieny mety spalio 1 dienos;

11.4. kiekvieng darbo dieng iki 9.30 val. arba véliau, jei tam yra objektyviy priezasciy, jraso
vaiky lankomumo duomenis;

11.5. rengia ir jraso ilgalaikius ugdomosios veiklos planus, ugdomosios veiklos dviejy
savai¢iy planus, vertina vaiky pasiekimus ir pazanga, uzraso savaités apmastymus, refleksija;

11.6. jveda duomenis | elektroninio dienyno vaiky lankomumo apskaitos ziniarastj, gavus i$
ugdytiniy tévy dokumentus apie praleistas ir pateisintas dienas;

11.7. vaiky lankomumo apskaitos Ziniarastj baigia pildyti paskuting ménesio darbo diena,
i§spausdina, pasiraSo ir pateikia atsakingam uZ lankomuma asmeniui;

11.8. pastebétas klaidas ménesio pabaigoje istaiso tik suderinus su meny darzelio
elektroninio dienyno administratoriumi;

11.9. jveda informacija apie planuojamus tévy susirinkimus, ne véliau kaip prie§ savaitg
nurodo jy vieta, laikg ir temas, vidaus Zinutémis bendrauja su vaiky tévais (glob¢jais), jstaigos
administracija;

11.10. kasmet iki spalio 1 d. jraSo duomenis apie vaiky sveikata;

11.11. tikslina ir atnaujina tévy pateiktus duomenis;

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

12. Vyr. buhalteris atlicka Sias pagrindines funkcijas:

12.1. perzitiri kiekvienos grupés vaiky lankomumo apskaitos ziniarastj ir patikrina perduoty
duomeny teisingumg su turima informacija finansinés apskaitos sistemoje; apie netikslumams
informuoja administratoriy;

12.2. suveda ikimokyklinio ir prieSmokyklinio ugdymo grupiy vaiky dienos maitinimo

kainas, vadovaudamasi teisés akty nustatyta tvarka;
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12.3. gavus i$ tévy (globéjy) lengvatas patvirtinan¢ius dokumentus (per tris darbo dienas)
suveda juos ] elektroninj dienyna.

13. Visuomenés sveikatos prieziiiros specialisté atlieka Sias pagrindines funkcijas:

13.1. prizitiri duomeny apie vaiky sveikatg suvedimo teisinguma;

13.2. koreguoja informacija apie vaiky sveikatos pakitimus;

13.3. sudaro ir j sistemg jraso valgiarastj.

14. Meno pedagogai pildo ugdomosios veiklos planus, uzraso savaités refleksijg, duomenis
apie vaiky pasiekimus.

15. Logopedas atlieka Sias pagrindines funkcijas:

15.1. pildo vaiky, turin¢iy kalbos sunkumy, lankomumo duomenis, jraSo pratyby temas,
informacijg apie individualy, pogrupiy ir grupiy darba;

15.2. jraSo informacija apie vaikus (pastabas / pasiekimus / rekomendacijas ir kt.),
informacijg vaiky tévams (glob¢jams).

16. Neformaliojo ugdymo (ktino kultiira) mokytojas atlieka Sias pagrindines funkcijas:

16.1. pildo ugdomosios veiklos planus, uzraso savaités refleksija;

16.2. pildo duomenis apie korekciniy manksty lankomuma.

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

17. Mokslo metams pabaigoje, bet ne véliau kaip iki paskutinés rugpjucio ménesio darbo
dienos, meny darzelio elektroninio dienyno administratorius atlieka Sias funkcijas:

17.1. iSspausdina elektroninio dienyno skyriy ,,Vaiky ugdymosi pasiekimy apskaitos
suvesting* ir surenka ikimokyklinio ugdymo auklétojy, prieSmokyklinio ugdymo pedagogy parasus,
patvirtinan¢ius duomeny teisinguma,

17.2. perkelia kitus dienyno skyrius j skaitmening laikmeng ir perduoda meny darzelio
archyvarui, kuris juos saugo dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykliy nustatyta tvarka;

17.3. atsako uz perkelty j skaitmening laikmeng duomeny teisinguma, tikrumg ir
autentiSkuma teisé€s akty nustatyta tvarka.

18. Elektroninio dienyno duomeny pagrindu sudarytame dienyne nustacius klaidg —
klaidingg Zodj, teksta ar jvertinimg, klaidg padargs asmuo kartu su elektroninio dienyno
administratoriumi iStaiso klaidg elektroniniame dienyne. Elektroninio dienyno iSspausdintuose
dokumentuose padarytos klaidos ranka netaisomos, jos pataisomos kartu su klaidg padariusiu

asmeniu ir i§spausdinamos i§ naujo;
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19. Siy nuostaty nustatyta tvarka sudarytas, i$spausdintas ir perkeltas j 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, nustatytg laika.

VI SKYRIUS
ASMENU, TVARKANCIU ELEKTRONIN] DIENYNA, FUNKCIJOS IR ATSAKOMYBE

20. Meny darzelio direktorius wuztikrina elektroninio dienyno veikla, jo tvarkyma,
informacijos sauguma, tikrumg ir patikimuma, dienyno sudaryma elektroninio dienyno duomeny
pagrindu, jo iSspausdinimg, perkélimg j skaitmenines laikmenas ir saugojimag teisés akty nustatyta
tvarka.

21. Administratorius atsako, kad nebity pazeista meny darzelio ugdytiniy ir jy tévy
(globéjy) informavimo vaiky ugdymo(-si) klausimais, tvarka.

22.Vaiky ugdomagja veiklag vykdantys asmenys atsako uz savalaiki duomeny jrasymg i

dienyna ir jy teisinguma.

v —

v —

baudZiami teisés akty nustatyta tvarka.

V SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

25. Nuostatai gali buti papildomi ir kei¢iami meny darzelio direktoriaus jsakymu.

26. Nuostaty reikalavimy privalo laikytis visi meny darzelio darbuotojai tvarkantys,

v —

PRITARTA SUDERINTA

Kauno meny darzelio ,,Etiudas* Kauno miesto savivaldybés administracijos
tarybos 2016 m. rugpjtcio 30 d. Svietimo skyriaus vedéjo

protokolu Nr. 8 2016 m. rugséjo 30 d.

jsakymu Nr. 35-494



Kauno meny darzelio ,,Etiudas*
elektroninio dienyno tvarkymo nuostaty
priedas

KONFIDENCIALUMO PASIZADEJIMAS
20 M.
Kaunas
Kauno meny darzelio ,,Etiudas*

(pareigos)

(vardas, pavardé)

1. Suprantu, kad:

1.1. elektroninio dienyno duomeny negalima atskleisti ar perduoti nejgaliotiems asmenims
ar institucijoms;

1.2. netinkamas duomeny tvarkymas gali uZztraukti atsakomybe pagal Lietuvos Respublikos
jstatymus.

2. Isipareigoju:

2.1. saugoti duomeny paslaptj;

2.2. duomenis tvarkyti vadovaudamasis Lietuvos Respublikos jstatymais ir kitais teisés
aktais, taip pat pareigybés aprasymu;

2.3. neatskleisti, neperduoti ir nesudaryti saglygy ivairiomis priemonémis susipazinti su
tvarkoma informacija nei vienam asmeniui, kuris néra jgaliotas naudotis Sia informacija tiek
istaigos viduje, tiek uz jos riby;

2.4. pranesti savo vadovui apie bet kokij jtarting atvejj, kuris gali kelti grésme¢ duomeny
saugumui.

3. Zinau, kad:

3.1. uz Sio pasizad¢jimo nesilaikymg ir Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisines
apsaugos jstatymo pazeidima turésiu atsakyti pagal galiojancius 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 turting ar
neturting zalg (pagal Lietuvos Respublikos civilinj kodeksa, Lietuvos Respublikos asmens duomeny
teisinés apsaugos jstatyma ir kitus teisés aktus);

3.3. Sis pasizad¢jimas galios visg mano darbo laikg pagal Lietuvos Respublikos asmens
duomeny teisinés apsaugos jstatyma.

4. Patvirtinu, kad esu susipazings su Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisinés
apsaugos jstatymu.

(pareigy pavadinimas) (paraSas) (vardas, pavardé)



