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VILNIAUS SIMONO KONARSKIO MOKYKLOS )
DUOMENU BAZES, ELEKTRONINIO DIENYNO VALDYMO PRIEZITUROS
SPECIALISTO PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
BENDROJI DALIS

1. Duomeny bazés, elektroninio dienyno valdymo prieziliros specialisto pareigybé yra
priskiriama pareigybei, kuriai butinas ne Zemesnis kaip aukstasis i$silavinimas, grupei.

2. Pareigybés lygis — duomeny bazés, elektroninio dienyno valdymo prieziiiros
specialistas priskiriamas A lygio pareigybei.

3. Pareigybés paskirtis: duomeny bazés, elektroninio dienyno valdymo priezitiros
specialistas, atsakingas uz elektroninio dienyno administravimo ir duomeny tikslinimo darbus, yra
mokyklos Duomeny bazés ir elektroninio dienyno informacijos tvarkytojas ir saugotojas.

4. Pareigybés pavaldumas: pavaldus mokyklos direktoriui.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

5. Mokyklos duomeny bazés, elektroninio dienyno valdymo priezitiros specialisto
pareigybés apraSas reglamentuoja registro, elektroninio dienyno valdymo prieZiiiros specialisto,
dirbanc¢io mokykloje, veikla.

6. Duomeny bazées, elektroninio dienyno valdymo priezitros specialistas privalo turéti
aukstaji IT srities iSsilavinima;

7. Gerai moketi lietuviy kalba, jos mokéjimo lygis turi atitikti teisés aktais nustatyty
valstybinés kalbos mokejimo kategorijy reikalavimus;

8. ISmanyti rastvedybos pagrindus;
moketi dirbti naujomis rySiy ir kitomis organizacinés technikos priemonémis.

9. Gerai iSmanyti Asmens duomeny teisin€s apsaugos jstatyma.

10. Duomeny bazés, elektroninio dienyno valdymo prieziiiros specialistas turi iSklausyti ir
zinoti saugos darbe, prieSgaisrings ir elektrosaugos reikalavimus.

11. Registro, elektroninio dienyno valdymo prieziiiros specialistas privalo zinoti:

11.1. mokyklos struktiira;

11.2. nuolatinius korespondentus;

11.4. darbo organizavimo tvarka;

11.5. darbo teisés pagrindus;

11.6. rastvedybos taisykles ir kalbos kultiiros normas;
11.7. etiketo reikalavimus;

11.8. bendravimo, dalykinio pokalbio taisykles;
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12. Duomeny bazés, elektroninio dienyno valdymo prieziliros specialistas privalo
vadovautis Lietuvos Respublikos jstatymais ir Kitais teisés aktais, susijusiais su jo atliekamu
darbu, rastvedybos taisyklémis, imonés istatais, vadovo jsakymais, darbo tvarkos taisyklémis,
pareiginiais nuostatais.

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

13. Pagrindiniai duomeny bazés, elektroninio dienyno valdymo priezitros specialistas
vykdo Sias funkcijas:
13.1. Tvarko mokiniy registra;
13.2. Tvarko pedagogy registra;
13.3. Parengia statistines ataskaitas;
13.4. Ruosia ir iSduoti reikalingus dokumentus moksleiviams ir jy tévams, kitiems interesantams;
13.5. Tvarko kompiuterines bylas;
13.6. Tvarko mokyklos elektroninj dienyng.
13.7. Kiekvieny mokslo mety pradzioje, bet ne véliau kaip iki rugsé¢jo 10 d., suveda i elektroninio
dienyno duomeny baze¢ mokiniy ir mokytojy sarasus, sukuria klases, nurodo klasiy auklétojus;
koreguoja duomenis jiems pasikeitus;
13.8. Iki kiekvieny mokslo mety rugs¢jo 10 d. suveda bendra informacija, reikalinga dienyno
funkcionalumui uztikrinti — pamoky laika, pusmeciy intervalus, mokomuosius dalykus (dalyky
pavadinimai jraSomi vadovaujantis ugdymo planu);
13.9. Suteikia elektroninio dienyno vartotojams — mokyklos direktoriui, jo pavaduotojui,
mokytojams, socialiniam pedagogui, sveikatos prieZidiros specialistui, mokiniams ir jy tévams
pirminio prisijungimo duomenis (vardus ir slaptazodzius) ar naujus duomenis juos pametusiems
vartotojams;
13.10. Nuolat tikrina mokiniy ir mokytojy sarasa ir jraSo tritkstamus mokinius ir mokytojus;
13.11. Mokiniui pereinant j kit mokyklg ar deél kity priezasCiy iSeinant i§ mokyklos
elektroniniame dienyne iStrina mokinio pavardg;
13.12. Teikia elektroninio dienyno vartotojams konsultacijas, jei negali to padaryti pats, kreipiasi
1 elektroninio dienyno administratoriy;
13.13. Informuoja elektroninio dienyno paslauga teikiancios jmonés atstovus ir mokyklos
direktoriy apie kylancias technines ir administravimo problemas; sprendZia administravimo
problemas savo kompetencijos ribose;
13.14. Ugdymo procesui pasibaigus, bet ne véliau kaip iki rugpjiicio ménesio paskutinés darbo
dienos, visg dienyna perkelia j skaitmening laikmeng (pvz., optinius diskus) ir perduoda mokyklos
vadovams. Teisés akty nustatyta tvarka atsako uz perkelty i skaitmening laikmeng duomeny
teisinguma, tikrumg ir autentiSkuma;
13.15. Iveda j dienyna dokumentus mokyklos direktoriaus nurodymu.

V SKYRIUS
ATSAKOMYBE

14. Duomeny bazés, elektroninio dienyno valdymo prieziiiros specialistas atsako uz:
14.1. asmens duomeny apsaugg teisés akty nustatyta tvarka;
14.2. teikiamy duomeny tikslumg ir patikimuma;
14.3. pateiktos informacijos iSsaugojima;
14.4. tinkamg darbo laiko panaudojima;
14.5. emociskai saugiag mokymo(si) aplinka, reagavimg j smurtg ir patycias;
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14.6. Lietuvos Respublikos istatymy, teisés akty, mokyklos nuostaty, vidaus ir darbo tvarkos
taisykliy laikymasi, direktoriaus jsakymy, pavedimy vykdyma, tinkama funkcijy atlikima.

15. Duomeny bazes, elektroninio dienyno valdymo prieziiiros specialistas uz savo pareigy
nevykdyma ar netinkamg vykdyma, dél jo kaltés padaryta zalg atsako Lietuvos Respublikos

istatymy nustatyta tvarka.

Su pareigybés apraSymu susipazinau ir sutinku:

(ParaSas)

(Vardas ir Pavardé)

(Data)
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