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DUOMENUY |[VESTIES SPECIALISTO
PAREIGYBES APRASYMAS

| SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Duomeny jvesties specialistas pareigybes aprasdymas (toliau — Aprasymas)
reglamentuoja, duomeny jvesties specialisto dirbanCio Alytaus Volunges* progimnazijoje
(toliau — mokykla) reikalavimus Sioms pareigoms eiti, funkcijas, teises ir atsakomybe.

2. Duomeny jvesties specialistas pareigybes grupe — specialisty.

3. Duomeny jvesties specialistas pareigybés lygis — B.

4. Duomeny jvesties specialistas pavaldus ir tiesiogiai atskaitingas direktoriui.

5. Darbuotojas savo darbe vadovaujasi Lietuvos Respublikos (toliau — LR)
dokumenty ir archyvy jstatymu, kitais jstatymais, LR Vyriausybés nutarimais, LR Svietimo,
mokslo ir sporto ministro jsakymais, jvairiy duomeny registry aprasais bei jy disponavimo
tvarka, kitais su tuo tiesiogiai susijusiais jsakymais, nutarimais ir pan., ju aktualia redakcija;
Elektroniniy dokumenty valdymo taisykleémis, kitais teiseés aktais, reglamentuojancius
nejslaptinty dokumenty rengima, tvarkyma, apskaita, mokyklos nuostatais, veiklos
reglamentu, darbo tvarkos taisyklemis, direktoriaus jsakymais, taisyklemis, Bendruoju
duomeny apsaugos reglamentu, asmens duomeny apsaugg reglamentuojanciais teisés
aktais, elektroninio dienyno tvarkymo nuostatais, kitais su tuo susijusiais dokumentais ir
&juo pareigybés aprasymu.

) _ 1l SKYRIUS )
SPECIALUS REIKALAVIMAI $IAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

6. Darbuotojas, einantis $ias pareigas, turi atitikti §iuos specialius reikalavimus:

6.1. ne Zemesnis kaip aukstesnysis i$silavinimas, [gytas iki 2009 metu, ar
specialusis vidurinis i$silavinimas, igytas iki 1995 mety;

6.2. mokéti laisvai naudotis Siuolaikinemis informacinemis technologijomis,
igmanyti jy taikymo galimybes atliekant savo pareigas;

6.3. taikyti taisyklingos lietuviy kalbos, kalbos kultiros normy bei rastvedybos
taisykliy reikalavimus, sklandziai ir argumentuotai déstyti mintis Zodziu ir rastu;

6.4. zinoti mokyklos organizacing struktlrg ir veiklos kryptis;

6.5. gerai imanyti elektroninio dienyno, mokiniy registro, kity registry veiklos
reglamentavima, tvarkymo ir apskaitos taisykles;

6.6. moketi kaupti, valdyti, sisteminti, apibendrinti informacija, jg talpinti, naikinti,
keisti ar kitaip disponuoti;

6.7. moketi gerai dirbti kompiuteriu (MC Word, MS Excel, MS Outlook Express,
Internet Explorer programomis, kitomis reikalingomis programomis);

6.8. zinoti tarnybinio etiketo reikalavimus, bendravimo, dalykinio pokalbio taisykles,
mokeéti jas praktiskai taikyti ir gebeéti greitai orientuotis jvairiose situacijose;

6.9 moketi savarankiskai planuoti ir organizuoti savo veikia, bendrauti,
bendradarbiauti ir teikti konsultacijas, spresti i$kilusias problemas ir konfliktus;

6.10. zinoti ir gebéti praktiSkai naudoti informacijos perdavimo (priemimo)
elektroniniu pastu bei kitomis rySio perdavimo priemonémis badus;

6.11. moketi greitai orentuotis jvairiy duombaziy administravime;




6.12. zinoti ir laikytis darbuotojy saugos ir sveikatos, gaisrinés saugos reikalavimuy;

6.13.i8manyti ir savo veikloje vadovautis asmens duomeny apsauga
reglamentuojandiais teisés aktais;

6.14. moketi $ifruoti duomenis, dokumentus, juos pateikti bei gauti saugiu badu;

6.15. savo vykdomoje veikloje laikytis auksty konfidencialumo standartu;

6.16.iSmanyti bei grieztai laikytis LR 8vietimo, mokslo ir sporto ministerijos,
savivaldybés nutarimy, LR Vyriausiojo archyvaro leidziamy teisés akty reikalavimy,
igaidkinimy, rekomendacijy, elektroniniy duomeny archyvavimo, laikymo standarty;

6.17.zinoti ir savo darbe vadovautis Lietuvos Respublikos jstatymais ir
pojstatyminiais aktais, reglamentuojanciais jvairiy registry, duomeny tvarkymo ir valdymo,
administravimo, pildymo, keitimo ir kita veikla, jstaigos darbo tvarkos taisyklémis ir kitais
jstaigos norminiais dokumentais.

3 Il SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

7. Duomenu jvesties specialistas vykdo $ias funkcijas:

7.1. Registruoja ar/ir suveda informacija Mokiniy registre ir Pedagogy registruose,
Svietimo valdymo informacinéje sistemoje, kituose registruose, jei tokie pagal poreikj
atsiranda ar juos reikia atnajinti, pildyti;

7.2. nuolat, savalaikiai atnaujina pasikeitusius objekty ir kity asmeny duomenis
jvairiuose priskirtuose registruose; .

7.3. esant poreikiui, daro pakeitimus, tikslina informacija;

7.4. Mokiniy registruose registruoja mokinius;

Q‘g} suformuoja ir atspausdina pazyméjimus;
_ vadovaujantis asmeny pateiktais dokumentais ir archyve saugomy dokumenty
duomenimis suformuoja ir atspausdina pazymeéjimo informacija;

7.7. savalaikiai dviejy darbo dieny bégyje, iSregistruoja iSvykusius Mokiniy registre
ar Pedagogy registre jradyta asmenj;

7.8. suformuoja mokymo lésSu ataskaitas;

7.9. suformuoja ir pateikia vadovui mokiniy abecelinj Zurnala;

7.10. pildo kitus vadovo nurodytus registrus, tvarko duomenis, teikia ataskaitas,
daro idradus, pakeitimus ar papildymus;

7.11. pasibaigus ir prasidéjus mokslo metams pertikrina visy duomeny sarasy atitiktis
kaupiamiems saugomiems duomenims;

7.12. tikrina ar elektroninio dienyno administratorius teisingai suveda, pateikia ir
atnaujina informacija, savalaikiai sinchronizuoja informacija;

7.13. administruojant mokyklos duomenis, savalaikiai teikia ataskaitas vadovui bei
kitiems atsakingiems asmenims, laikantis asmens duomeny apsaugos reikalavimuy;

7.14. prireikus, vadovo nurodymu komunikuoja su mokyklos pedagogais, dienyno
administratoriumi kitais nurodytais asmenimis dél duomeny jvesties atitikciy;

7.15.priima ir perduoda informacijg Siuolaikinio rysio priemonémis, saugiu
patvirtintu badu/sifruotu/konfidencialiu badu;

7.16. informuoja jstaigos direktoriy apie duomeny jvesties bukle, teikia sidlymus,
kaip esama sistemg tobulinti, priima darbuotojy, vaiky, tevy, interesanty skundus,
pastabas bei atitinkamai sprendZia susidariusias probiemas, kas susije su duomeny
jvesties klausimais (ju teisingumu ir tikslumu);

7.17. bendrauja ir bendradarbiauja su asmens duomeny apsaugos pareiginu del
teisingo duomeny tvarkymo, pazeidimy aptikimo, ar kilusiu gin¢y tarp asmeny del jy
duomeny tvarkymo;

7.18. laikosi etikos normuy, jstaigos reprezentavimo reikalavimy, priimant svecius,
interesantus, aptarnaujamus asmenis;

(§]




7.19. saugo jstaigos konfidencialig informacija, su kuria jis buvo supaZindintas arba
ji jam tapo prieinama ir Zinoma dirbant;

7 20. keigiantis teises aktams, taisyklems, [statymams, reglamentuojantiems
duomeny jvesties ar registry administravimo veikla, dalyvauja kvalifikacijos kélimo
kursuose ir seminaruose;

7.21. palaiko $varg ir tvarka darbo vietoje;

7.22. darbo veikloje grieztai laikosi konfidencialumo ir asmens duomeny apsaugos
standary, niekada nepalieka nesaugios darbo vietos, neuzrakintos paskyros, neatjungy
programy, neuzrakinty dury, atviry registry. Prieigos negali bati paliekamos kitiems
matomose ar prieinamose vietose, perduodami neatsakingiems darbuotojams;

7.23. pries perduodant asmeninio pobddzio (su asmens duomenimis susijusia)
informacija, dokumentus, jsitikinti ar perduodama saugiu bldu, ar tam asmeniui, kuris turi
teise $ig informacija ir/ar dokumentus gauti;

7 24 sunaikinti dokumentus/bylas/failus/kopijas jei pagal teisés aktus, Siy
dokumenty saugojimo laikas pasibaige yra reikalavimas bati pamirétu ar yra kitas teisétas
pagrindas $ig informacijg iStrinti;

(7’.2_5:\pavaduoja radtinés administratoriy (ligos, atostoguy, komandiruociy, mokymy
metu).

7.26. vykdo kitus jstaigos vadovybés teisetus nurodymus;

7.27. keiciantis duomeny jvesties specialistui, perduoda pagal aktg naujam
darbuotojui einamajg informacijg bei duomenis, prisijungimus, nebaigtus tvarkyti darbus,
turima informacija, prieigas.

) IV SKYRIUS _
§IAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO TEISES

8. Duomeny jvesties specialistas teises:

8.1. gauti reikalinga informacijg vykdant savo funkcijas ir pareigas;

8.2. teikti sidlymus, kaip gerinti mokyklos veikla, duomeny jvesties ir tvarkymo
klausimais;

8.3. tobulinti kvalifikacija LR teisés akty nustatyta tvarka;

8.4. teikti pasiylymus dél duomeny jvesties specialisto veiklos bei funkcijy, jo veiksmy
kompetencijos ribose;

8.5. savo kompetencijos ribose bendradarbiauti su kitais darbuotojais bei
organizacijomis.

) V SKYRIUS _
IAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO ATSAKOMYBE

9. Duomeny jvesties specialistas atsako uz:

9.1. savalaikj ir teisingg duomeny ir registry valdyma/tvarkyma;

9.2. asmens duomeny apsauga teisés akty nustatyty standarty laikymasi;

9.3. duomeny tikslinimo darbus, yra Duomeny bazes ir registry informacijos tvarkytojas
ir saugotojas;

9.4. mokyklos administracijos teisety jsakymu, pavedimy vykdyma;

9.5. sazininga ir tiksly/atsakinga pareigy vykdyma;

9.6. mokyklos techniniy priemoniy saugojima, ju naudojima tik pagal paskirtj;

9.7. informacijos ir duomeny pateikimg laiku, dokumenty/duomeny parengimo
tiksluma, teisinguma, konfidencialuma;

9.8. nesaugiai paliktas prieigas prie kompiuterio, profilio paskyros, dokumenty
aplankalus, kabineta, atviras prieigas prie bet kokio dokumento, dienyno, registry;

9.9. tinkama ir savalaikj Lietuvos vyriausiojo archyvaro jpareigojimo laikymasi;




9.10. LR &vietimo, mokslo ir sporto ministerijos teisés akty zinojima bei savalaik]
taikyma;

9.11. atsakinga IT saugos priemoniy pasirinkima, tikrinima, valdyma, duomeny
perdavima;

9.12. Bendrojo duomeny apsaugos reglamento nuostaty laikymasi;

9.13. racionaly darbo laiko naudojima;

9.14. savalaikj bendravimg, bendradarbiavimg su asmens duomeny apsaugos
pareiginu iskilus klausimams del duomeny teisingo tvarkymo duomeny registruose,
suvestinése;

9.15. tinkamg priskirty funkcijy vykdyma;

9.16. pasitikrinti sveikata ir turéti galiojancig Asmens medicinine knygele;

9.17. psichologinio smurto darbe taikyma ar nereagavima;

9 18. savo veiksmais ar neveikimu padaryta materialing ar nematerialing zala;

9.19. emocidkai saugios aplinkos jstaigoje puoselgjima, reagavimag | smurtg ir
paty¢ias pagal nustatytg tvarka.

10. Duomeny jvesties specialistas pasiZada ir jsipareigoja neatskleisti zodZiu,
rastu ar kitokiu badu asmenims jokios dalykines, finansinés bei kitokios konfidencialios
informacijos, su kuria jis buvo supazindintas arba ji tapo prieinama ir Zinoma dirbant
mokykloje.

11. Duomeny jvesties specialista | darbg priima ir is jo atleidzia jstaigos direktorius
Lietuvos Respublikos teisés akty nustatyta tvarka.

12. Duomeny jvesties specialistas uz savo pareigy nevykdyma ar netinkama
vykdymag, dél jo kaltées ar neatsargiais veiksmais padarytg zalg atsako Lietuvos
Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.

Susipazinau:






