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PATVIRTINTA

Jonavos Panerio pradinés mokyklos
direktoriaus 2021 m. vasario 24 d.
jsakymu Nr. P-9K

DUOMENTU IVESTIES OPERATORIAUS PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

Duomeny jvesties operatorius yra specialistas.
Pareigybés lygis — B.
Pareigybés paskirtis: mokyklos, mokiniy ir mokytojy duomeny tvarkymas, vadovaujantis teisés
akty, reglamentuojanciy duomeny tvarkyma bei apsauga, reikalavimais, mokyklos duomeny
rinkimas, perdavimas ir analizavimas.

Duomeny jvesties operatorius pavaldus direktoriui.

11 SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

Duomeny jvesties operatoriui taikomi iSsilavinimo ar profesinés kvalifikacijos reikalavimai:
ne zemesnis, kaip auksStesnysis iSsilavinimas;

darbo kompiuteriu ir informacinémis duomeny sistemomis patirtis;

Lietuvos respublikos teisés akty, reglamentuojanciy duomeny tvarkyma bei apsauga
iSmanymas.

Duomeny jvesties operatorius turi gebéti:

savarankiSkai planuoti savo veikla;

bendrauti, bendradarbiauti su mokyklos vadovais, mokytojais, pagalbos mokiniui specialistais,
mokiniy tévais (globg¢jais, riipintojais);

teikti informacija mokyklos vadovams, mokytojams, mokiniy tévams (globéjams,
ripintojams), mokiniams, pagalbos mokiniui specialistams duomeny tvarkymo klausimais;
sklandZiai ir argumentuotai déstyti mintis ZodZiu ir rastu.

Duomeny jvesties operatorius turi Zinoti ir iSmanyti:

mokyklos struktiirg, darbo organizavimo tvarka;
mokyklos nuostatus, darbo tvarkos taisykles;
mokyklos veikla reglamentuojanc¢ius norminius aktus;
darbuotojy saugos ir sveikatos, gaisrinés Saugos, apsaugos nuo elektros saugos
reikalavimus;
asmens duomeny apsaugos, duomeny sistemy, dokumenty tvarkymg ir archyvavimag
reglamentuojancius Lietuvos Respublikos jstatymus, Vyriausybés nutarimus, Lietuvos
Respublikos Svietimo ir mokslo ministro jsakymus bei kitus teisés aktus ir gebéti juos taikyti
praktiskai;
tarnybinio etiketo reikalavimus, bendravimo ir dalykinio pokalbio taisykles;
turi veikti mokyklos naudai.

Duomeny jvesties operatorius privalo vadovautis:

Lietuvos Respublikos jstatymais ir pojstatyminiais aktais;

Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais ir Kitais Lietuvos Respublikoje galiojanciais
norminiais aktais, reglamentuojanciais biudzetiniy jstaigy veiklg, darbo santykius, darbuotojy
sauga ir sveikata;

Civilinés, priesgaisrinés saugos, darby saugos, elektrosaugos, saugaus eismo reikalavimais,
kitais teisés aktais;
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Jonavos rajono tarybos sprendimais, savivaldybés administracijos direktoriaus jsakymais;
mokyklos nuostatais, darbo tvarkos taisyklémis, mokyklos direktoriaus jsakymais ir kitais
mokyklos vidaus dokumentais;

Darbo sutartimi, pareigybés aprasymu.

Duomeny jvesties operatoriumi negali biiti asmuo, kuriam jstatymy nustatyta tvarka atimta teisé
eiti tokias pareigas.

5 11 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo ias funkcijas:
raStu pasizada saugoti asmens duomeny paslaptj;
renka bei sistemina duomenis mokykloje;
suveda ir nuolat atnaujina mokiniy duomenis mokiniy registre (MR);
formuoja ,,Mokiniy abécélinj Zurnalg*;
tvarko mokiniy byly ir mokymosi sutar¢iy apskaita;
formuoja ir spausdina pradinio i$silavinimo pazyméjimus;
suveda ir nuolat atnaujina darbuotojy duomenis pedagogy registre (PR);
formuoja dinamines uzklausas ir sgrasus registruose;
suveda duomenis ir formuoja ataskaitas §vietimo valdymo informacinéje sistemoje (SVIS);
suformuotas ataskaitas teikia tvirtinti mokyklos Direktoriui;

Istatymy ir kity teisés akty nustatyta tvarka organizuoja duomeny apsaugg mokykloje;
ripinasi duomeny apsaugos sistemos tobulinimu bei priziiiri instrukcijas ir kitus dokumentus,
susijusius su duomeny apsauga ir esant biitinumui juos atnaujina;
vykdo elektroniniy mokinio pazyméjimy uzsakyma Eurofondo elektroninéje sistemoje;
administruoja Eduka dienyna;
atlieka klaidy, nusiskundimy, pasiiilymy analize¢ ir teikia sitilymus d¢l Eduka dienyno
tobulinimo paslaugg teikiantiems atstovams;
administruoja mokyklos Google G Suite for Education virtualig aplinka;
tvarko mokyklos Google G Suite virtualios aplinkos naudotojy paskyras;
parengia planSetinius kompiuterius, juos iSduoda mokiniy tévams (glob¢jams ir riipintojams)
nuotoliniam mokymuisi ir priima i§ tévy (globéjy, rapintojy), nuotoliniam mokymuisi
pasibaigus;
konsultuoja vadovus, mokytojus, pagalbos mokiniui specialistus, mokinius, mokiniy tévus
(globéjus, rupintojus) mokyklos virtualios aplinkos ar mokyklos kompiuteriy naudojimo
klausimais;
jvairiomis rySio priemonémis ir bidais perduoda informacijg adresatams;
palaiko ir prisideda prie demokratinio mokyklos valdymo, bendradarbiavimu pagrjsty
santykiy, pritmamy sprendimy skaidrumo ir nesaliSkumo;
domisi duomeny baziy, dokumenty tvarkymo naujovémis, kiirybiskai taikyti jas savo veikloje,
sistemingai kelia kvalifikacija,
vykdo kitus mokyklos direktoriaus teisétus nurodymus.

IV SKYRIUS

SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO MOKINIU SAUGUMO UZTIKRINIMAS

11.

11.1.
11.2.

Duomeny jvesties operatorius jtares ar pastebéjes Zodines, fizines, socialines patyc€ias, smurtg
ar smurtg pries vaikus artimoje aplinkoje:

nedelsdamas jsikiSa ir nutraukia bet kokius tokj jtarimg kelian¢ius veiksmus;

primena mokiniui, kuris ty¢iojasi, smurtauja ar yra jtariamas ty¢iojimusi, mokyklos nuostatas
ir mokinio elgesio taisykles;



11.3. Zodziu informuoja patyrusio patyCias, smurta mokinio klasés vadova apie jtariamas ar
jvykusias patycias;

11.4. esant grésmei mokinio sveikatai ar gyvybei, nedelsiant informuoja mokyklos direktoriy,
direktoriaus pavaduojg ugdymui zodziu (véliau ir rastu), jiems nesant kreipiasi pagalbos j
pagalba galincias suteikti institucijas (pvz.: policija, greitaja pagalbg ir kt.).

V SKYRIUS
ATSAKOMYBE

12. Duomeny jvesties operatorius atsako uz:

12.1. mokiniy ir mokytojy duomeny konfidencialuma;

12.2. duomeny tvarkymo teisinguma, duomeny teikimo teisétuma, duomeny tvarkymo
nenutrukstamuma;

12.3. jstatymy ir kity teisés akty, mokyklos nuostaty, darbo tvarkos taisykliy laikymasi, mokyklos
direktoriaus jsakymy ir pavedimy vykdyma;

12.4. tinkamg Siame pareigybés apraSyme nustatyty funkcijy atlikimg, mokyklos tiksly
igyvendinimg ir veiklos rezultatus;

12.5. tvarkinga techniniy priemoniy naudojima;

12.6. etiSka lankytojy priémima ir konsultavima;

12.7. racionaly darbo laiko naudojima;

12.8. zala, padaryta mokyklai dél savo kaltés ar neatsargumo;

12.9. wuz galiojanciy sveikatos ziniy ir asmens sveikatos pazyméjimy tur¢jima;

12.10. darbuotojy saugos ir sveikatos, gaisrinés Saugos, apsaugos nuo elektros saugos
reikalavimy vykdyma.

13. Duomeny jvesties operatorius uz Savo pareigy netinkama vykdyma atsako darbo tvarkos
taisykliy ir Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.

14.  Duomeny jvesties operatoriui uz darbo drausmés pazeidimus mokyklos direktorius gali skirti
drausmin¢ nuobauda.

SusipaZinau:

(duomeny jvesties operatoriaus vardas, pavardé)

(parasas)

(data)



