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I. PAREIGYBE

1. Jonavos ,,Lietavos® pagrindinés mokyklos duomeny jvesties operatoriaus (toliau  jvesties
operatorius) pareigybé yra priskiriama kvalifikuoty darbuotojy grupei.

2. Pareigybés lygis — C.

3. Pareigybés paskirtis — uztikrinti teisingg objekty informacija mokiniy registre (MR) ir
pedagogy registre (PR). Tvarkant asmens duomenis, privalu laikytis pagrindiniy asmens duomeny
tvarkymo principy bei konfidencialumo ir saugumo reikalavimy.

4. Pareigybés pavaldumas — duomeny jvesties operatorius tiesiogiai pavaldus Jonavos
,,Lietavos* pagrindinés mokyklos direktoriui.

I1. SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM
DARBUOTOJUI

5. Turéti ne zemesn] kaip aukStesnysis iSsilavinimas ar specialusis vidurinis iSsilavinimas,
igytas iki 1995 mety.

6. Buti susipazinusiam su Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos Respublikos asmens
duomeny teisinés apsaugos jstatymo (toliau — ADTAJ), duomeny saugos nuostaty ir kity teisés akty,
reglamentuojanéiy duomeny tvarkyma ir apsauga, Mokiniy bei Pedagogy registro nuostatais, bei kitais
teisés aktais, susijusiais su jo atlickamu darbu, mokyklos nuostatais, direktoriaus jsakymais, vidaus
tvarkos taisyklémis.

7. Mokéti naudotis informacinémis technologijomis, gebéti dirbti programiniu ,,Microsoft
Office* paketu, informacinémis duomeny bazémis.

8. ISmanyti interneto / intraneto tinkly projektavima, administravimg ir apsauga nuo jsilauzimo
per tinkla, taip pat interneto tinklo protokolus, informaciniy sistemy valdyma.

9. Moketi kaupti, sisteminti, analizuoti ir apibendrinti informacija ir rengti iSvadas; gebéti
sklandZiai déstyti mintis rastu ir ZodZiu.

10.  Zinoti saugos darbe, priesgaisrinés saugos, elektros saugos reikalavimus.

11. Laikytis asmens duomeny teising apsaugg reglamentuojanciy teisés akty.

12. Buti saziningu, mandagiu, tvarkingu, savarankisku, komunikabiliu, diplomatisku, atidziu,
pareigingu, darbsc¢iu, gebéti bendrauti ir bendradarbiauti.

III. STIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS IR ATSAKOMYBE

11. Duomeny jvesties operatorius registruoja registro objektus, tvarko registro duomenis ir
atsako uz registro duomeny ir registro informacijos sauga.

12. Uztikrina, kad Registro duomenys atitikty mokyklai pateiktuose dokumentuose nurodytus
duomenis.

13. Duomeny jvesties operatorius atsako uz MR ( Mokiniy registras), PR ( Pedagogy
registras),SVIS ( Svietimo valdymo informaciné sistema), NEMIS ( Nesimokan¢iy vaiky ir mokyklos
nelankandiy mokiniy informaciné sistema), KELTAS ( NSA duomeny perdavimo sistema) duomeny
korektiska ir savalaikj jvedima, koregavima, ivairiy saraSy, ataskaity formavima bei atsiskaitymg.



14. Nuolat atnaujina Registry duomenis; uztikrina, kad neteisingi, netiksliis, nei$samis
duomenys ir informacija biity nedelsiant iStaisyti, atnaujinti arba papildyti.
15. Uztikrina informacijos mainus su Jonavos rajono savivaldybés administracijos skyriais
nustatyta tvarka (taip pat naudoja elektroninius telekomunikacijos tinklus).
16. Registruoja ir saugo dokumentus, susijusius su automatizuotu informacijos apdorojimu
kompiuteriais.
17. Uztikrina automatizuotos informacinés sistemos duomeny saugumg, vientisumg ir tikruma.
18. Tvarko naudojamos programinés jrangos ir su ja susijusios informacijos archyva.
19. Suformuoja ir pateikia mokyklos direktoriui mokiniy abécélinj zurnalg, Mokinio krepselio
ataskaitg.; atspausdina pazymejimus.
20. Informuoja mokyklos direktoriy apie kylancias technines ir administravimo problemas
savo kompetencijos ribose.
21. Pagal kompetencijg atlicka kitus darbus ir vykdo kitus su savo funkcijomis susijusius
nenuolatinio pobiidzio mokyklos direktoriaus pavedimus, nevirsijant nustatyto darbo laiko.
22. Duomeny jvesties operatorius, jtargs ar pastebéjes Zodines, fizines, socialines patycias,
smurtg:
22.1. nedelsdamas jsikisa ir nutraukia bet kokius tokj jtarima kelianc¢ius veiksmus.
22.2. primena mokiniui, kuris ty¢iojasi, smurtauja ar yra jtariamas ty¢iojimusi, mokyklos
mokinio elgesio taisykles.
22.3. informuoja patyrusio patycias, smurtg mokinio klasés vadova apie jtariamas ar jvykusias
patycias ir pateikia jrodymus (iSsaugotg informacijg).
22.4. esant grésmei mokinio sveikatai ar gyvybei, nedelsiant kreipiasi j pagalbg galin¢ius suteiki
asmenis ir/ar mokyklos darbuotojus, ir/ar institucijas (policija, greitaja pagalbg ir kt.).
22.5. turi teis¢ apie patyCias kibernetin¢je erdvéje praneSti Lietuvos Respublikos rySiy
reguliavimo tarnybai pateikdamas pranesimg interneto svetain¢je adresu www.draugiskasinternetas.|t .
23. Duomeny jvesties operatorius, jtargs ar pastebgjes jsilauzima ar patycias kibernetinéje
erdvéje arba gaves apie jas praneSima:
23.1. esant galimybei i§saugo vykstanciy patyciy kibernetingje erdvéje jrodymus ir nedelsdamas
imasi reikiamy priemoniy paty¢ioms kibernetingje erdvéje sustabdyti.
23.2. nedelsiant blokuoja kibernetin;j jsilauZima ir pranesa apie jj mokyklos direktoriui.
23.3. jvertina grésme¢ ir esant poreikiui kreipiasi j pagalbg galinCius suteikti asmenis ar
institucijas (policija).
23.4. pagal galimybes surenka informacijg apie besityCiojan¢iy asmeny tapatybe, dalyviy
skaic¢iy ir kitus galimai svarbius faktus.
24.  Duomeny jvesties operatorius atsako uz jstatymy pazeidimus, padarytus vykdant savo
veikla, pagal galiojancius Lietuvos Respublikos administracini, darbo, baudziamajj ir civilinj
kodeksus.

IV. SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO TEISES

25. Duomeny jvesties operatorius turi teis¢ susipazinti su mokyklos vadovybés sprendimy
projektais, susijusiais su jo veikla.

26. Savo tiesioginiam vadovui teikti pasitlymus, kaip tobulinti informacijos apdorojimo
metodus; pastabas apie mokyklos darbuotojy darba; mokyklos veiklos triikumy Salinimo variantus.

27. Reikalauti mokyklos pedagogy ir kity darbuotojy informacijos ir dokumenty, reikalingy jo
pareigoms vykdyti.
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