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DUOMENU BAZIU TVARKYTOJO PAREIGYBES APRASYMAS
I. PAREIGYBE

1. Kretingos Marijono Daujoto progimnazijos duomeny baziy tvarkytojo parecigybé
priskiriama specialisty grupei.
2. Pareigybés lygis: C.

II. SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

3. Progimnazijos duomeny baziy tvarkytojas turi atitikti Siuos reikalavimus:

3.1. turéti ne zemesnj kaip auksStesnjjj iSsilavinimg arba iki 1995 mety jgyta specialyjj
vidurinj iSsilavinima;

3.2. mokéti naudotis informacinémis technologijomis, gebéti dirbti programiniu ,,Microsoft
Office* paketu;

3.3. taikyti taisyklingos lietuviy kalbos, kalbos kultiros normy bei rastvedybos taisykliy
reikalavimus, sklandziai ir argumentuotai déstyti mintis zodZiu ir rastu (lietuviy kalbos mokéjimo
lygis turi atitikti Valstybinés kalbos mokéjimo kategorijy reikalavimus);

3.4. zinoti Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisinés apsaugos jistatyma, Lietuvos
Respublikos valstybés registry jstatyma;

3.5. gebéti savarankiSkai planuoti ir organizuoti savo veikla, mokéti kaupti, sisteminti,
apibendrinti informacija, rengti iSvadas;

3.6. gebéti bendrauti su mokiniais, tévais (globé¢jais, riipintojais), darbuotojais, kitais
lankytojais;

3.7. pasitikrinti sveikatg ir turéti galiojanc¢ia Asmens medicining knygelg;

3.8. tureti privalomyjy higienos jgtidziy mokymy pazyméjima.

II1. SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

4. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo §ias funkcijas:

4.1. tvarko mokiniy registra, pedagogy registra, IMRIS (Interaktyvi centralizuoto asmeny
praSymy priimti mokytis pagal bendrojo ugdymo programas Kretingos rajono bendrojo ugdymo
mokyklose registravimo ir informavimo apie laisvy viety skaiciy jose, sistema), SPIS (Socialinés
paramos Seimai informacing sistema), duomeny valdymo sistemg ,,Kontora®.

4.2. rengia Bendrojo ugdymo mokykly bei kitas statistines ataskaitas susijusias su
registrais ir sistemomis;

4.3. formuoja abécélinj mokiniy Zurnala;

4.4. archyvuoja reikiamus duomenis i§ registry, informavimo sistemy pagal archyvavimo
taisykles;

4.5. i8duoda issilavinimo dokumentus vadovaudamasis Lictuvos Respublikos $vietimo ir
mokslo ministro nustatytg tvarka;

4.6. informuoja registro ir informavimo sistemy teikian¢iy jmoniy atstovus ir
progimnazijos direktoriy apie kylanc¢ias technines ir administravimo problemas, sprendzia
administravimo problemas savo kompetencijos ribose;

4.7. pagal kompetencija dalyvauja darbo grupiy ir komisijy veikloje;

4.8. vykdo progimnazijos direktoriaus nustatytus metinius uzdavinius;



4.9. vykdo kitus progimnazijos direktoriaus pavedimus, susijusius su pareigybés
funkcijomis, nevirSijant nustatyto darbo laiko.

5. Progimnazijos duomeny baziy tvarkytojas yra pavaldus ir atskaitingas progimnazijos
direktoriui.

IV. MOKINIU SAUGUMO UZTIKRINIMAS

6. Duomeny baziy tvarkytojas jtares ar pastebéjes zodines, fizines, socialines patycias,
smurtg:

6.1. nedelsdamas jsikisa ir nutraukia bet kokius tokj jtarimg keliancius veiksmus;

6.2. primena mokiniui, kuris ty¢iojasi, smurtauja ar yra jtariamas tyCiojimusi,
progimnazijos nuostatas ir mokinio elgesio taisykles;

6.3. rastu informuoja patyrusio patycias, smurtg mokinio klasés vadova apie jtariamas ar
jvykusias patycias;

6.4. esant grésmei mokinio sveikatai ar gyvybei, nedelsiant kreipiasi | pagalbg galinCius
suteikti asmenis (tévus (globéjus, riipintojus) ir/ar progimnazijos darbuotojus, direktoriy) ir/ar
institucijas (pvz., policija, greitaja pagalbg ir kt.).

7. Duomeny baziy tvarkytojas jtares, ar pastebéjes patyCias kibernetinéje erdvéje arba
gaves apie jas praneSima:

7.1. esant galimybei iSsaugo vykstanciy patyCiy kibernetingje erdveéje jrodymus ir
nedelsdamas imasi reikiamy priemoniy paty¢ioms kibernetinéje erdvéje sustabdyti;

7.2. jvertina grésm¢ mokiniui ir esant poreikiui kreipiasi 1 pagalba galinCius suteikti
asmenis (tévus (globéjus rtpintojus) ir/ar progimnazijos darbuotojus, direktoriy) ar institucijas
(policija);

7.3. pagal galimybes surenka informacijg apie besity¢iojanciy asmeny tapatybe, dalyviy
skaiciy ir kitus galimai svarbius faktus;

7.4. rastu informuoja patycCias patyrusio mokinio klasés vadova apie patycCias kibernetinéje
erdveje ir pateikia jrodymus (iSsaugota informacija);

7.5. turi teis¢ apie patyCias kibernetin¢je erdveéje pranesSti Lietuvos Respublikos rySiy
reguliavimo tarnybai pateikdamas pranesima interneto svetainéje adresu
www.draugiskasinternetas.|t.

V ATSAKOMYBE

8. Progimnazijos duomeny baziy tvarkytojas atsakingas uz:

8.1. tinkama pareigy atlikima;

8.2. Lietuvos Respublikos jstatymy ir kity teisés akty, gimnazijos nuostaty, darbo ir
prieSgaisrinés saugos instrukcijy, darbo tvarkos taisykliy, funkcijy laikymasi;

8.3. asmens duomeny teising apsauga;

8.4. uz teikiamy duomeny teisinguma bei savalaikj jy atnaujinima;

8.5. tvarkg ir S§varg darbo vietoje.

9. Progimnazijos duomeny baziy tvarkytoja priima | darbg ir i§ jo atleidzia
progimnazijos direktorius Lietuvos Respublikos darbo jstatymy nustatyta tvarka.

10. Progimnazijos duomeny baziy tvarkytojas uz savo pareigy nevykdyma ar netinkamag
vykdyma, dél jo kaltés padarytg Zzalg atsako Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.

SusipaZinau:

(parasas) (vardas, pavardé) (data)


http://www.draugiskasinternetas.lt/

