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jsakymu Nr. V-

KAUNO LOPSELIO-DARZELIO ,,KLAUSUTIS“ ELEKTRONINIO DIENYNO
TVARKYMO NUOSTATAI

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Kauno lopselio-darzelio ,,Klausutis* elektroninio dienyno tvarkymo nuostatai (toliau —
nuostatai) nustato elektroninio dienyno administravimo, tvarkymo, prieZidiros, dienyno sudarymo
elektroninio dienyno duomeny pagrindu, jo spausdinimo ir perkélimo j skaitmening laikmeng tvarka,
asmeny, tvarkanciy dienyna, funkcijas ir atsakomybe.

2. Nuostatai parengti, vadovaujantis Dienyny sudarymo elektroninio dienyno duomeny
pagrindu tvarkos apra3u, 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 , Klausutis* vidaus naudojimui.

3. Kauno lop3elis-darZelis ,,Klausutis®, priémes sprendimg dienyng sudaryti elektroninio
dienyno duomeny pagrindu, nevykdo mokiniy ugdymo apskaitos spausdintame dienyne.

4. Nuostatais vadovaujasi visi Kauno lopselio-darZelio ,,Klausutis* bendruomenés nariai.

IT SKYRIUS
ELEKTRONINIO DIENYNO ADMINISTRAVIMAS, TVARKYMAS IR PRIEZITURA

5. Dienynas elektroninio dienyno duomeny pagrindu sudaromas tvarkant identiSkus
skyrius ir jvedant tuos paius duomenis, kaip ir spausdintame dienyne, kurio formg tvirtina Lietuvos

Respublikos $vietimo ir mokslo ministras



(http://www3.Irs.It/pls/ inter3/dokpaieska.showdoc_I1?p_id=361 469&p_query=&p_tr2=).

6. Kauno lopselio-darzelio ,Klausutis“ elektroninio dienyno tvarkymo nuostatose
vartojamos sgvokos atitinka $MM aprao naudojamomis sgvokomis.

7. Dokumentas nustato Kauno lopselio-darZelio ,Klausutis* elektroninio dienyno (toliau
el. dienynas) pildymo, prieZiliros ir administravimo tvarka.

8. Tévai (globéjai), pagal sutartj, negalintys naudoti el. dienynu ir informave grupes
auklétoja apie tai i§ anksto, informacija apie mokiniy mokymosi pasiekimus gauna popierinése
ataskaitose, pasira§ytose grupés ne reCiau kaip karta per meénesj. Tévai (globéjai) privalo nedelsiant
informuoti grupés auklétoja ir direktoriaus pavaduotojg ugdymui apie laiku negautg informacija apie
mokiniy mokymosi pasiekimus.

8. Elektroninj dienyng administruoja direktoriaus jsakymu paskirtas asmuo. Asmuo
sprendzia i3kilusias technines ir administravimo el. dienyno problemas, konsultuoja darZelio

bendruomenés atstovus.
I SKYRIUS

DIENYNO SUDARYMAS ELEKTRONINIO DIENYNO DUOMENU PAGRINDU,
I$SPAUSDINIMAS, PERKELIMAS ] SKAITMENINE LAIKMENA

9. Kauno lop3elio-darZelio ,Klausutis“ elektroninis dienynas administruojamas, tvarkomas ir
sudaromas  elektroninio dienyno duomeny pagrindu pagal JMisy darzelis®
(www.musudarzelis.It) el. dienyno model;.

10. Visi darzelio pedagoginiai darbuotojai, el. dienyno aptarnaujantys fiziniai bei juridiniai
asmenys, dirbantys su el. dienynu yra pasirasg konfidencialumo pasizadéjimus (priedas Nr. 2)
ar sutartyje yra jsipareigoje laikytis konfidencialumo, ne perduoti tretiems fiziniams ar
juridiniams asmenims, tai pat ne naudoti jstaigos duomeny jokiais tikslais, be jstaigos atstovy
radti¥ko sutikimo.

11. DarZelio direktorius:

11.1. paskiria asmenj, atliekantj el. dienyno administravimo darbus.

11.2. uztikrina elektroninio dienyno veikla, jo tvarkymga, informacijos saugumg, tikrumg ir

patikimumga jame, elektroninio dienyno duomeny pagrindu dienyno sudaryma, jo iSspausdinima,
perkélima j skaitmenines laikmenas.

12. Direktoriaus pavaduotojas ugdymui:



12.1. nuolat kontroliuoja ir analizuoja auklétojy, $vietimo pagalbos specialisty veikla pildant el.
dienynus;

12.2. patikrina auklétojy sudarytas ir pateiktas mokslo mety pabaigoje el. dienyno pagrindu
atspausdintas Mokiniy mokymosi pasiekimy apskaitos suvestiniy bylas;

12.3. mokiniy ugdomajg veiklg vykdanéiam asmeniui nutraukus darbo sutartj per mokslo metus,
patikrina jo tvarkyta mokiniy ugdymo apskaita ir perduoda ja tvarkyti kitam asmeniui;

12.4. teisés akty nustatyta tvarka atsako uz perkelty j skaitmening laikmena duomeny teisinguma,
tikruma ir autenti$kuma.

13. Mokiniy ugdymo apskaita per mokslo metus tvarkoma elektroniniame dienyne, o ugdymo
procesui pasibaigus, bet ne véliau kaip iki paskutinés rugpjli¢io ménesio darbo dienos mokyklos
atsakingas asmuo —el. dienyno administratorius:

- 13.1 atlieka el. dienyno administravimo ir duomeny tikslinimo darbus, mokyklos administratorius
turi palaikyti tiesioginj rysj su el. dienyno paslaugos teikéju.

13.2. nustato pasiekimy vertinimy datas;

13.3. sukuria grupes ir priskiria auklétojus, $vietimo pagalbos specialistus;

13.4. patikrina informacija apie darzelj, auklétojus, Svietimo pagalbos specialisty bei jy rysj,
prireikus, padaro pakeitimus;

13.5. atlieka el. dienyno klaidy, nusiskundimy, pasitilymy analizg ir teikia pasiilymus del el.
dienyno tobulinimo direktoriui ir el. dienyng administruojanciam juridiniam ar fiziniam asmeniui,
nuolat palaiko rys§j su el. dienyng administruojanciu asmeniu;

13.6. uzrakina teisg trinti datas;

13.7. suteikia teis¢ formuoti grupes sistemoje;

13.9. uZrakina galimybe atlikti ugdytiniy pasiekimy vertinimus kitomis datomis.

13.10. patikrina auklétojy ir $vietimo pagalbos specialisty saraSa, papildo jy duomenis ir jraSo
triikstamus pedagogus;

13.11. suveda butinus Klasifikatorius: pamoky laikg, pusmeciy intervalus, dalyky sara$a,
tvarkarascius ir kt.;

13.12. pildo ir atnaujina informacijag apie mokykla, dalyky mokytojus ir klasés mokytojus
(vadovus);

13.13. suteikia prisijungimo vardus mokytojams, mokiniams ir jy tévams (globéjams);

13.14. esant poreikiui uzrakina ir atrakina grupiy bei daty trynimo funkcijas;



13.15. esant poreikiui tvarko pavaduojan¢iy auklétojy papildomo darbo laiko apskaitg el. dienyne.
ir archyvuoti bei duomenys apie vaiko sveikatg saugomi pas administratorg.

13.18. Mokslo mety pabaigoje i elektroninio dienyno i$spausdina skyriy ,Mokiniy mokymosi
pasiekimy apskaitos suvestiné® ir ispausdintuose lapuose pasiraSo, pareikalauja pasiraSyti atitinkamo
mokytojo, patvirtindamas (-ami) duomeny juose teisinguma, tikruma, ir perduoda atsakingam uz el.
dienyno prieziiirg direktoriaus pavaduotojui, kuris juos sugrupuoja pagal klases bei deda j bylas,
tvarkomas Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykliy, patvirtinty Lietuvos archyvy departamento prie
Lietuvos Respublikos Vyriausybés generalinio direktoriaus 2001 m. gruodZio 28 d. jsakymu Nr.
ISAK-88 (Zin., 2002, Nr. 5-211; 2005, Nr. 132-4773), nustatyta tvarka);

13.19. kitus dienyno skyrius perkelia | skaitmening laikmeng ir saugo Dokumenty tvarkymo ir
apskaitos taisykliy nustatyta tvarka;

13.20. ne véliau kaip iki paskutinés rugpjicio ménesio darbo dienos perkelia el. dienyng |
skaitmenine laikmeng, teisés akty nustatyta tvarka atsako uZ perkelty | skaitmening laikmeng
duomeny teisinguma, tikruma ir autentiskuma.

13.21. riipinasi, kad dienyno skyriaus ,,Saugaus elgesio ir kiti instruktazai®, sudaryto elektroninio
dienyno duomeny pagrindu, lapai biity i$spausdinami kiekvieng kartg atlikus instruktazg. Mokinius
instruktave asmenys atitinkamuose i$spausdintuose instruktazy lapuose pasiralo ir pasiraSyti lapai
perduodami saugoti direktoriaus pavaduotojai ugdymui. Tada ,,Saugaus elgesio ir kity instruktazy*
lapai, atsakingo asmens jsegami j el. dienyno spausdintg byla, perduodant rastvedZiui, kuri archyvuoja
ir saugo teisés akty nustatyta tvarka.

14. Elektroninio dienyno duomeny pagrindu sudarytame dienyne nustalius klaida — klaidinga
Zodj, tekstg ar jvertinima, informuojamas klaida padargs atsakingas asmuo, kuris pagal el. dienyno
aprasg klaidg istaiso.

15. I§ elektroninio dienyno i$spausdintuose skyriy ,,Mokiniy mokymosi pasiekimy apskaitos
suvestiné* lapuose, klaidos ranka netaisomos, jos pataisomas kartu su asmeniu, suklydusiu el. dienyne,
ir i§ naujo i$spausdinamos.

16. Pavaduojantys auklétojai el. dienyne turi biiti nurodyti ta pacia dieng, patvirtinus pavadavimo
faktg. Pavaduojanéius asmenis el. dienyne nurodo darZelio vadovas, tiksliai jra§ydamas pavadavimo

terming.



17. Visi mokyklos darbuotojai privalo susipazinti su dienyny formomis, esanfiu PaaiSkinimo
skyriumi ir kitais dienyno pildymo nurodymais

(http://www3.Irs.It/pls/inter3/dokpaieska.showdoc_I?p_id=361469&p_query=&p_tr2=).

18. Auklétojai:

18.1. patikrina informacijg apie savo grupg ir joje ugdomus mokinius ir esant poreikiui padaro
pakeitimus.

18.2. pastebéje, kad grupés sgrade truksta mokiniy, apie tai informuoja darzelio direktoriaus
pavaduotojg ugdymui;

18.3. el. dienyno sistemos prane§imais bendrauja su ugdytiniy tévais, mokiniais, kitais $vietimo
pagalbos specialistais, administracija;

18.4. paruosia ataskaitas iSeinantiems i§ darZelio ugdytiniams ir $alina juos i3 el. dienyno sgrady;

18.5. esant poreikiui tvarko savo grupés ugdytiniy saraSus;

18.6. esant poreikiui tikslina ugdytiniy duomenis, skiria slaptazodzius;

18.7. esant poreikiui tikrina ir tikslina tévy duomenis;

18.8. esant poreikiui sistemoje priskiria tévams vaikus arba atvirk3¢iai;

18.9. esant poreikiui sukuria mokinio tévy prisijungimo duomenis ir priskiria mokiniui;

18.10. uztikrina, kad bent vienas i§ vaiko tévy turéty galimybe prisijungti prie savo vaiko el.
dienyno;

18.11. uzpildo savo grupés dienos veiklos tvarkarastj;

18.12. jveda naujus ugdytinius ir apie tai §vietimo pagalbos specialistus informuoja el. dienyno

praneS§imais;

IV SKYRIUS

ASMENU, TVARKANCIU ELEKTRONIN] DIENYNA, FUNKCIJOS IR ATSAKOMYBE

19. DarZelio direktoriaus pavaduotojas ugdymui uZtikrina elektroninio dienyno veiklg, jo
tvarkyma, informacijos saugumag, tikrumg ir patikimuma jame, elektroninio dienyno duomeny
pagrindu dienyno sudaryma, jo i§spausdinimg, perkélima j skaitmenines laikmenas, jo saugojimg

teisés akty nustatyta tvarka.

20 Direktoriaus pavaduotojas ugdymui karta j ménesj tikrina elektroninio dienyno pildyma,

kontroliuoja ar nepaZeidziama tévy, globéjy ir mokiniy informavimo tvarka ir/ar mokyklos ugdymo



planas ir apie tai daro jraus atspausdintose dienyny formos ,Pastabos ir sililymai dél Dienyno

tvarkymo lapuose™.

21. Atspausdinti dienyny formos lapai, atskiruose segtuvuose saugomi darZelios dokumenty

bylose, uz jy sauguma atsako direktoriaus pavaduotojas ugdymui.

22. Mokiniy ugdomajg veiklg vykdantys asmenys (auklétojos, Svietimo pagalbos specialistai ir

kiti) atsako uz duomeny teisinguma dienynuose ir duomeny konfidencialuma.

N

elektroniniame dienyne, minéto dienyno duomeny pagrindu sudarantys dienyng duomenis tvarko
vadovaudamiesi Lietuvos Respublikos jstatymais it Kitais teisés aktais.
24. Asmenys, tvarkantys iSspausdinantys ir perkeliantys | skaitmenines laikmenas,

administruojantys, prizitirintys ir kt.) dienyng, paZeid¢ Siuos nuostatus, baudziami teises akty nustatyta

tvarka.

V SKYRIUS
EL. DIENYNO ARCHYVAVIMAS IR KITOS NUOSTATOS

25. El. dienyno archyvavima vykdo dienyno administratorius, priziirg vykdo direktorés
pavaduotoja ugdymui, saugo archyvaras.

26. Pasiekimy vertinimy jvedimo funkcijos atrakinamos prie§ dvi savaites iki vertinimo datos,
uzrakinamos per 5 darbo dienas po oficialios datos.

27. Auklétojoms ar 3vietimo pagalbos specialistams prireikus keisti informacija uZrakintose
sistemos srityse, biitina kreiptis j atsakingg uz el. dienyno prieziiirg darbuotoja.

28. Ugdytiniui kei¢iant ugdymo jstaiga, daromas popierinis idra3as.

VI SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS
29. Nuostatai kei¢iama direktoriaus jsakymu. Pakeitimai gali buti inicijuoti bet kurios darZelio

bendruomenés atstovy pradymais, pakeitimo procediiras vykdo direktorius.

30 Nuostaty reikalavimy privalo laikytis visi darZelio administracijos darbuotojai ir mokytojai.



31 DarZelio elektroninio dienyno tvarkymo nuostatose nepaminéti ir nenumatyti atvejai

nagrinéjami teisés akty numatyta tvarka
32. Nuostatai jsigalioja nuo 2018 m. rugséjo 3 d.

33. Nuostatai skelbiami darZelio interneto svetainéje www.klausutis.It nuo 2018-09-03




