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I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Vilniaus Jono Pauliaus II progimnazijos duomeny bazés, elektroninio dienyno valdymo
priezifiros specialisto pareigybés apraSymas reglamentuoja specialius reikalavimus Sioms pareigoms
eiti, funkcijas, atsakomybeg.

2. Pareigybés grupé — specialistas. Pareigybés lygis — B.

3. Duomeny bazés, elektroninio dienyno valdymo prieZiliros specialistas pavaldus
progimnazijos direktoriui ir atskaitingas kuruojan¢iam pavaduotojui ugdymui.

II SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI DUOMENU BAZES, ELEKTRONINIO DIENYNO
VALDYMO PRIEZIUROS SPECIALISTUI

4. Progimnazijos duomeny bazés, elektroninio dienyno valdymo priezitros specialistas turi
atitikti $iuos reikalavimus:

4.1. turéti ne Zemesnj kaip aukStesniji i3silavinima arba iki 1995 mety jgyta specialyji
vidurinj i§silavinima;

4.2. moketi naudotis informacinémis technologijomis, gebéti dirbti programiniu ,,Microsoft
Office* paketu;

43. taikyti taisyklingos lietuviy kalbos, kalbos kultliros normy bei rastvedybos taisykliy
reikalavimus, sklandZiai ir argumentuotai déstyti mintis ZodZiu ir rastu (lietuviy kalbos mokéjimo
lygis turi atitikti Valstybinés kalbos mokéjimo kategorijy reikalavimus);

4.4, 7inoti Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisinés apsaugos jstatymg, Lietuvos
Respublikos valstybes registry jstatyma;

4.5. gebéti savarankiskai planuoti ir organizuoti savo veikla, mokeéti kaupti, sisteminti,
apibendrinti informacija, rengti iSvadas;

4.6. gebéti bendrauti su mokiniais, tévais (globéjais, ripintojais), darbuotojais, kitais
lankytojais;

4.7. pasitikrinti sveikatg ir turéti galiojan¢iag Asmens medicining knygelg;

4.8. turéti privalomyjy higienos jguidZiy mokymy paZymejima.

_ IIT SKYRIUS 5
DUOMENU BAZES, ELEKTRONINIO DIENYNO VALDYMO PRIEZIUROS
SPECIALISTO FUNKCIJOS

5. Progimnazijos duomeny bazés, elektroninio dienyno valdymo prieZiros specialistas
vykdo $ias funkcijas:
5.1.  tvarko mokiniy ir pedagogy registrus;



5.2.  rengia Bendrojo ugdymo mokykly bei kitas statistines ataskaitas;

5.3, formuoja abécélinj mokiniy Zurnalg;

5.4. archyvuoja reikiamus duomenis i§ mokiniy ir pedagogy registry bei elektroninio
dienyno pagal archyvavimo taisykles;

5.5. i8duoda i8silavinimo dokumentus vadovaudamasis Lietuvos Respublikos §vietimo ir
mokslo ministro nustatyta tvarka;

5.6. administruoja elektroninj dienyna;

5.7. informuoja elektroninio dienyno paslaugg teikian¢ios jmonés atstovus ir progimnazijos
direktoriy apie kylan¢ias technines ir administravimo problemas, sprendZia administravimo
problemas savo kompetencijos ribose;

5.8. pagal kompetencijg dalyvauja darbo grupiy ir komisijy veikloje;

5.9. vykdo progimnazijos direktoriaus nustatytus metinius uzdavinius;

5.10. vykdo kitus progimnazijos direktoriaus pavedimus, susijusius su pareigybés
funkcijomis, nevir§ijant nustatyto darbo laiko.

6. Progimnazijos duomeny bazés, elektroninio dienyno valdymo prieZitiros specialistas yra
pavaldus ir atskaitingas progimnazijos direktoriui ar atskiru progimnazijos direktoriaus jsakymu
paskirtam asmeniui.

IV SKYRIUS
MOKINIU SAUGUMO UZTIKRINIMAS
7. Progimnazijos duomeny bazés, elektroninio dienyno valdymo prieziiiros specialistas, jtargs
ar pastebéjes Zodines, fizines, socialines paty¢ias, smurta:

7.1. nedelsdamas jsiki$a ir nutraukia bet kokius tokj jtarima keliandius veiksmus;

7.2. primena mokiniui, kuris tyCiojasi, smurtauja ar yra jtariamas ty¢iojimusi, gimnazijos

nuostatas ir mokinio elgesio taisykles;

7.3. rastu informuoja patyrusio paty¢ias, smurta mokinio klasés vadova apie jtariamas ar

ivykusias paty¢ias;

7.4. esant grésmei mokinio sveikatai ar gyvybei, nedelsiant kreipiasi j pagalba galintius

suteikti asmenis (tévus (globéjus, ripintojus) ir/ar mokyklos darbuotojus, direktoriy) ir/ar

institucijas (pvz.: policija, greitaja pagalbg ir kt.).

8. Progimnazijos duomeny bazés, elektroninio dienyno valdymo priezifiros specialistas jtares

ar pastebejes patycias kibernetingje erdvéje arba gaves apie jas prane§ima:

8.1. esant galimybei i§saugo vykstanéiy paty¢iy kibernetinéje erdvéje jrodymus ir nedelsdamas

imasi reikiamy priemoniy paty&ioms kibernetinéje erdvéje sustabdyti;

8.2. jvertina grésme mokiniui ir esant poreikiui kreipiasi j pagalba galin¢ius suteikti asmenis

(tevus (globéjus rlipintojus) ir/ar mokyklos darbuotojus, direktoriy) ar institucijas (policija);

8.3. pagal galimybes surenka informacija apie besity¢iojanéiy asmeny tapatybe, dalyviy

skaiciy ir kitus galimai svarbius faktus;

8.4. raStu informuoja paty¢ias patyrusio mokinio klasés vadova apie patycias kibernetinéje

erdvéje ir pateikia jrodymus (i§saugotq informacija);

8.5. turi teis¢ apie patyCias kibernetinéje erdvéje pranedti Lietuvos Respublikos ry$iy

reguliavimo  tarnybai  pateikdamas  prane§imag interneto svetaingje  adresu
www.draugiskasinternetas.lt.

8.6.paty¢iy prevencija ir intervencija progimnazijoje vykdoma pagal ,,Paty¢iy prevencijos ir

intervencijos vykdymo Vilniaus Jono Pauliaus II progimnazijoje tvarkos aprasa”,




V SKYRIUS
ATSAKOMYBE

9.Progimnazijos duomeny bazes, elektroninio dienyno valdymo prieziiros specialistas
atsakingas uz:

9.1. tinkamg pareigy atlikima;

9.2. Lietuvos Respublikos jstatymy ir Kity teises akty, progimnazijos nuostaty, darbo ir
priedgaisrinés ir civilines saugos instrukcijy, darbo tvarkos taisykliu, funkcijy laikymasi;
asmens duomeny teising apsauga;

9.3. uz teikiamy duomeny teisingumg bei savalaikj jy atnaujinima;

9.4, tvarka ir $varg darbo vietoje;

9.5. emociskai saugios mokymo(si) aplinkos mokykloje puoseléjima, reagavima j smurtg ir
patycias pagal progimnazijos nustatytg tvarka.

10. Progimnazijos duomeny bazes, elektroninio dienyno valdymo priezitiros specialista priima j
darba ir i§ jo atleidZia progimnazijos direktorius Lietuvos Respublikos darbo jstatymy nustatyta
tvarka.

11.Progimnazijos duomeny bazgs, elektroninio dienyno valdymo prieZitros specialistas uzZ savo
pareigy nevykdyma ar netinkama vykdyma, dél jo kaltés padaryta 7alg atsako Lietuvos
Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.

Parengé 2017-05-26 direktorés jsakymu Nr.1.4./V- 053 sudaryta darbo grupe.
Suderinta:

2017-08-21 Vilniaus Jono Pauliaus II progimnazijos tarybos posédzio protokolu Nr.3.
2017-08-23 profesinés sajungos komiteto ir administracijos posédzio protokolu Nr.1.

Su pareigybés apraSymu susipazinau ir sutinku

(Vardas ir pavarde) (Parasas)

Su pareigybés apraSymu susipaZinau ir sutinku

(Vardas ir pavarde) (Para3as)

Su pareigybés apraSymu susipazinau ir sutinku

(Vardas ir pavard¢) (Parasas)

Su pareigybés apragymu susipaZinau ir sutinku

(Vardas ir pavarde) (ParasSas)



