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KAUNO LOPSELIO-DARZELIO ,,ZEL MENELIS“ ELEKTRONINIO DIENYNO
TVARKYMO NUOSTATAI

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Kauno lopselio-darZelio ,.Zelmenélis” elektroninio dienyno tvarkymo nuostatai (toliau —
nuostatai) nustato elektroninio dienyno administravimo, tvarkymo, prieZifiros, dienyno sudarymo
elektroninio dienyno duomeny pagrindu, jo spausdinimo ir perkélimo | skaitmenine laikmeng tvarka,
asmeny, tvarkanciy dienyna, funkcijas ir atsakomybe.

2. Nuostatai parengti, vadovaujantis Dienyny sudarymo elektroninio dienyno duomenu
pagrindu tvarkos apradu, 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), ir skirti Kauno lopSelio-darZelio ..Zelmenélis vidaus
naudojimui.

3. Kauno lop3elio-darzelio | Zelmenélis“ elektroninis dienynas (toliau — elektroninis
dienynas) — tai dienynas, tvarkomas naudojant tam pritaikytas informacines ir komunikacines
technologijas.

4. Kauno lopselis-darzelis ,,Zelmenelis®, pri¢mes sprendima dienyna sudaryti elektroninio
dienyno duomeny pagrindu, nevykdo mokiniy apskaitos spausdintame dienyne.

5. Nuostatais vadovaujasi visi Kauno lop3elio-darzelio ,,Zelmenélis* bendruomenés nariai,

6. Dienynas elektroninio dienyno duomeny pagrindu sudaromas tvarkant tokius pacius
skyrius ir duomenis, kaip ir spausdintuose ikimokyklinés, prieSmokyklinés grupiy dienynuose,

kuriy formos patvirtintos Lietuvos Respublikos svietimo ir mokslo ministro.
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H SKYRIUS
ELEKTRONINIO DIENYNO ADMINISTRAVIMAS, TVARKYMAS IR PRIEZIURA

7. Kauno lop&elio-darzelio ., Zelmenelis® direktorius:

7.1. isakymu paskiria asmends, atsakingus uZ elektroninio dienyno administravima,
prieziiira, archyvavima;

7.2. urtikrina elektroninio dienyno tvarkyma, informacijos sauguma, tikruma ir
patikimuma jame, clektroninio dienyno duomeny pagrindu dienyno sudaryma, jo iSspausdinima,
perkélimg 1 skaitmenines laikmenas;

7.3. atsako uZ $iy nuostaty reikalavimy laikymosi prieZilira.

8. Elektroninius dienynus stebéti, naudotis, jvesti informacija ir ja matyti turi teise:

8.1. direktorius;

8.2. direktoriaus pavaduotoyas ugdymui;

8.3. ikimokyklinio ugdymo aukletojai, prieSmokyklinio ugdymo pedagogai;

8.4. §vietimo pagalbos specialistai;

8.5. ugdytinio tévai (globéjai);

8.6. Kauno lopseli-darzelj ,.Zelmenélis inspektuojantys asmenys, sudering su darzelio
direktoriumi.

9. Elektronini dienyng administruoja direktoriaus pavaduotojas ugdymui (tolhlan —
administratorius), o jam nesant, kitas direktoriaus jsakymu paskirtas asmuo.

10. Administratorius:

10.1. informuoja elektroninio dienyno paslauga teikiancios jmonés atstovus ir lopSelio-
darzelio ,.Zelmenélis® direktoriy apie kylandias technines administravimo problemas;

10.2. konsultuoja Kauno lopselio-darZelio Zelmenelis®  bendruomenés  atstovus
elektroninio dienyno naudojimo klausimais;

10.3. kiekvieniems mokslo metams tki rugséjo 10 d. suveda i elektroninio dienyno baze
pedagogus, sukuria grupes, priskiria joms pedagogin] personala;

10.4. suteikia prisijungimo duomenis elektroninio dienyno vartotojams -~ ikimokyklinio
ugdymo auklétojams, priedmokyklinio ugdymo pedagogams, logopedui, meninio ugdymo
mokytojams, visuomenés sveikatos prieZiliros specialistui, tévams, naujus duomenis juos
pametusiems vartotojams;

10.5. istaiso elektroniniame dienyne padarytas klaidas;

10.6. jveda j elektronini dienynas dokumentus, pedagogy pildomy formy Sablonus,

elektroniniy apklausy anketas;
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10.7. parengia reikalingas ataskaitas, kurios privalo biti saugojamos skaitmeninéje
laikmenoje, 1Seinantiems 1§ darzelio vaikams;

10.8. atnaujina informacija apie darZelto pedagogin) personala bet vadovus;

10.9. tvarko pavaduojanéiy pedagoginiy darbuotojy papildomo darbo laiko apskaitg
elektroniniame dienyne;

10.10. atrakina ir uZrakina tabeliy pildymo, koreagavimo funkcijas esant poreikiui;

10.11. teikia pasitlymus dél elektroninio dienyno tobulinimo.

11, Grupiy ikimokyklinio ugdymo aukleétojai / priedmokyklinio wgdymo pedagogai (toliau
— pedagogai) elektroniniame dienyne tvarko:

11.1. kiekvieng darbo dieng suveda informacijg apie vaiky lankomuma;

11.2. iki paskutinés ménesio dienos 19 val. pateikia administratoriui vaiky lankomumo
Ziniara8éius tikrinimui;

11.3. iki kiekvieno pirmadienio 7 val. parengia savaités ugdymo proceso planus;

11.4. kiekvieno ménesio pabaigoje pateikia informacija apie vatky paZanga ir pasiekimus;

11.5. ne veliau kaip pries savaite iraSo informacija apie blsimus tévy susirmkimus ir
nurodo jy laika, trukme, temas;

11.6. jraSo informacija apie vaiky gimtadienius, jei tévai tam nepriestarauja;

11.7. jraso ir tikslina duomenis rySiams su vaiky tévais.

12. Visuomenés sveikatos priezifiros specialistas elektroniniame dienyne tvarko:

12.1. iki kiekvieny mety spalio 1 d. jveda leistinus duomenis apie vaiky sveikata,
nepazeisdamas konfidencialumo;

12.2. informuoja pedagogus apie vaiky sveikatos sutrikimus, nepaZeisdamas vaiko teisiy.

13. Vyr. buhalteré perZziGri kiekvienos grupés vaiky lankomumo apskaitos Ziniaras¢iy
informacija, sutikrina perduoty duomeny teisingumag turimoje buhalteringje sistemoje, esant
netikslumams informuoja administratoriy;

14. Logopedas elektroniniame dienyne suveda informacija apie vaikus (pastabos,
pasiekimai, rekomendacijos, individuali informacija tévams;

15. Meninio ugdymo mokytojat (Sokio, muzikos, ktino kultiros), sudering su pedagogais
numato ugdomosios veiklos savaités planus, sudaro darbo tvarkaradt, skirtus muzikinei ir fizinei
vaiky veikloms.

16. Elektroninio dienyno priezitirg vykdo direktoriaus pavaduotojas ugdymui, kuris karta
per ménes; tikrina elektroninio dienyno duomenis bei pildyma, rafo pastabas ir siGlymus

pedagogams, kitiems specialistams dél dienyno pildymo, kontroliucja ju ivykdyma.
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17. Ugdomajg veiklg vykdanéiam asmeniui nutraukus darbo sutartj per mokslo metus,
direktoriaus pavaduotojas ugdymui patikrina jo tvarkytg vaiky ugdymo apskaitg ir perduoda
tvarkyti jo pareigas uZémusiam asmertiui.

18. Kauno lopselio-darzelio Zelmenelis®  elektroninis dienynas administruojamas,
tvarkomas ir sudaromas elektroninio dienyno duomeny pagrindu pagal ,Misy darzelis®
(www.musudarzelis.lt) sistema, kuri padeda tevams ir darZelio darbuotojams bendrauti tarpusavyje
1r siekti bendro tikslo — kuo geriau ugdyti vaikus.

19. Pedagogams ir $vietimo pagalbos specialistams parengus vaiky pasiekimy ar paZangos
aprafus, savaités veiklos planavima, pastabas, tévar visa tal galt matyti jiems patogiu laku.
Sistemoje ,,Miisy darZelis™ taip pat talpinami pakvietimai ] susirinkimus, nuorodos i $vietéjiskus
straipsnius, vaizding medZiagg, anketas ir kita medZiaga. Tévams yra prieinama sistemoje virtuali
biblioteka, leidzianti naudotis visa jstaigoje turima metodine medziaga apie vaiky auklégjima.

20. Naudodamiesi §a sistema tévai gali matyti informacijg apie savo vaiko veiklg Kauno
lopselyje-daryelyie ,,Zelmenélis®, Tévai elektroningje sistemoje mato $iuos duomenis:

20.1. savo vaiko pastekimy ir paZangos pvertinimus;

20.2. pedagogy pastabas ir rekomendacijas;

20.3. savaités ugdomosios veiklos planavima;

20.4. vaiky pasiekimy Zingsneliy apyrasa;

20.5. grupés dienotvarke;

20.6. savaités valgiarastj;

20.7. uzduotis vaikams;

20.8. §venciy ir kity renginiy planus;

20.9. virtualia biblioteka;

20.10. $vieCiamosios veiklos naujienas.

21. Visi pedagoginiai darbuotojai, fiziniat bei juridiniai asmenys, dirbantys su elektroniniu
dienynu yra pasiraS¢ konfidencialumo pasiZzadéjimus (priedas) ar sutartyje yra jsipareigoje laikytis
konfidencialumeo, neperduoti tretiems fiziniams ar juridiniams asmenims, tai pat ne naudoti jstaigos
duomeny jokiais tikslais be jstaigos atstovy radtisko sutikimo.

22. Vaiky lankomumo apskaita tvarkoma grupes pedagogy, Svietimo pagalbos specialisty
elektromniame dienyne nuosekliai, kuomet yra vykdomas ugdymo procesas.

23. Elekfroninio dienyno duomeny pagrindu sudarytame dienyne nustafius pedagogo
padaryta klaida — klaidingg Zod, teksta ar jvertinima, direktoriaus pavaduotojas udymui informuoja
klaidg padarius] pedagoga, kuris pagal elektroninio dienyno aprada klaida 1$taiso.

24, Pavaduojantys ikimokyklinio ugdymo auklétojai ir prieSmokyklinio ugdymo pedagogai

elektroniniame dienyne turi bGti nurodyti tg palig dieng, direktoriaus jsakymu patvirtinus



pavadavimo fakta. Pavaduojanéius asmenis elektroniniame dienyne nurodo direktorius, tiksliai
iraSydamas pavadavimo termina.

25. Tévai (globéjai) privalo nedelsdami informuot: grupés itkimokyklinio ugdymo auklétoia
prieSmokyklinio ugdymo pedagoga ir direktoriaus pavaduotojg ugdymui apie laiku negauts

informacijg apie mokiniy pasiekimus

1 SKYRIUS
ELEKTRONINIO DIENYNO ARCHYVAVIMAS IR KITOS NUOSTATOS

26. Vaiky ugdymo apskaita, vykstant ugdymo procesui, tvarkoma elektroniniame dienyne.

27. Elektroninio dienyno iSray ir elektroniniy laikmeny archyvavimag vykdo raStvedys-
archyvaras,

28. Prireikus keisti informacijg uZrakintose sistemos srityse, pedagoginiams darbuotojams
biitina kreiptis j direktoriaus pavaduotojg ugdymui.

29. Vaikui keidiant ugdymo jstaigg, jel ji (istaiga, 1 kunig pereina vaikas) nesinaudoia
elektroninio dienyno paslaugomis, ikimokyklinio ugdymo auklétojas / prieSmokyklinio ugdymo
pedagogas padaro i§rasg apie vaiko ugdymosi pasiekimus ir i§duoda popierin] dokumento varianta.

30. Pasibaigus moksio metams direktoriaus pavaduotojas ugdymui i3 sistemos 18spausdina:

30.1. ugdymo proceso planus;

30.2. vaiky pasiekimy ir pazangos vertinamasias i§vadas (jvertinimus).

31. Visus dienyno skyrius, kurie priskiriami pagal dokumentacijos plana saugojimui,
direktoriaus pavaduotojas ugdymui jkelia | skaitmenine laikmeng ir perduoda jstaigos archyvarui 1ki

kiekvieny mety rugpjicio 30 dienos.

VI SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

32. Nuostatai kei¢iami direktoriaus isakymu. Pakeitimai gali biiti inicijuoti Kauno lopselio-
darelio ,.Zelmenélis® bendruomenés atstovy pradymu. Pakeitimo procediiras vykdo direktorius.
Nuostaty pakeitimus tvirtinama direktorius, suderines su Kauno miesto savivaldybés
administracijos Svietimo skyriaus vedéju.

33. Nuostatose nepaminéti ir nenumatyti atvejal nagrinéjami teisés akty numatyta tvarka.

34. Nuostatai skelbiami darZelio interneto svetainéje www.zelmenelis It.
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