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JONAVOS JANINOS MISCIUKAITES MENO MOKYKLOS
DUOMENU IVESTIES OPERATORIAUS PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Jonavos Janinos Misc¢iukaités meno mokyklos (toliau — Meno mokykla) duomeny
lvesties operatoriaus pareigybé.

2. Pareigybés lygis — B.

3. Pareigybés grupé — specialistai, mokytojai.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

4. Darbuotojas, einantis §ias pareigas, turi atitikti §iuos specialius reikalavimus:

4.1. biitinas ne Zemesnis kaip aukStesnysis iSsilavinimas ar specialusis vidurinis i$silavinimas,
igytas iki 1995 mety;

4.2. taisyklingas valstybinés kalbos vartojimas;

4.3. mokéti laisvai naudotis Siuolaikinémis informacinémis technologijomis;

4.4. mokeéti gerai orientuotis jvairiy duonbaziy administravime.

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

5. Duomeny jvesties operatorius vykdo Sias funkcijas:

5.1. registruoja objektus Mokiniy ir Pedagogy registruose, kituose registruose, jei tokie pagal
poreik] atsiranda ar juos reikia atnaujinti, pildyti;

5.2. nuolat, savalaikiai atnaujina pasikeitusius objekty ir kity asmeny duomenis jvairiuose
priskirtuose registruose;

5.3. ne reciau kaip kas tris ménesius keicia slaptaZzodZius;

5.4. esant poreikiui, daro pakeitimus, tikslina informacija;

5.5. Mokiniy registruose registruoja pazyméjimy blanky gavima;

5.6. suformuoja ir atspausdina pazyméjimus;

5.7. vadovaujantis asmeny pateiktais dokumentais ir archyve saugomy dokumenty
duomenimis suformuoja ir atspausdina pazyméjimo dublikatg;

5.8. savalaikiai dviejy darbo dieny bégyje, iSregistruoja iSvykusius Mokiniy registre ar
Pedagogy registre jrasytus asmenis;

5.9. suformuoja ir pateikia Meno mokyklos direktoriui abécélinj zurnala;

5.10. suformuoja nepanaudoty ir grazinty pazyméjimy blanky ataskaitas;

5.11. suformuoja panaudoty pazyméjimy blanky ataskaitas;

5.12. pagal Mokiniy registrg uzsako pazyméjimy blankus kitiems mokslo metams,

5.13. pildo kitus vadovo nurodytus registrus, tvarko duomenis, teikia atskaitas, daro iSrasus,
pakeitimus ar papildymus;

5.14. pasibaigus ir prasidéjus mokslo metams pertikrina visy duomeny sgraSy atitiktis
kaupiamiems saugomiems duomenims;

5.15. tikrina ar elektroninio dienyno administratorius teisingai suveda, pateikia ir atnaujina
informacijg, savalaikiai sinchronizuoja informacija;

5.16. prireikus, Meno mokyklos direktoriaus nurodymu komunikuoja su mokyklos
pedagogais, dienyno administratoriumi, kitais nurodytais asmenimis dél duomeny jvesties atitikCiy;

5.17. priima ir perduoda informacija Siuolaikinio rySio priemonémis, saugiu patvirtintu



budu/Sifruotu/konfidencialiu budu;

5.18. informuoja Meno mokyklos direktoriy apie duomeny jvesties bukle, teikia sifilymus,
kaip esamg sistema tobulinti, priima darbuotojy, vaiky, tévy, interesanty skundus, pastabas bei
atitinkamai sprendzia susidariusias problemas, kas susij¢ su duomeny jvesties klausimais (jy
teisingumu, tikslumu);

5.19. nuolat bendrauja ir bendradarbiauja su asmens duomeny apsaugos pareiginu dél
teisingo duomeny tvarkymo, pazeidimy aptikimo, ar kilusiy gincy tarp asmeny dél jy duomeny
tvarkymo;

5.20. keiciantis teisés aktams, taisykléms, jstatymams, reglamentuojantiems duomeny jvesties
ar registry administravimo veikla, dalyvauja kvalifikacijos kélimo kursuose ir seminaruose;

5.21. prie§ perduodant asmeninio pobiidzio (su asmens duomenimis susijusig) informacija,
dokumentus, jsitikina ar perduodama saugiu budu, ar tam asmeniui, kuris turi teis¢ $ig informacija
ir/ar dokumentus gauti;

5.22. sunaikina dokumentus/ bylas/ failus/ kopijas jei pagal teisés aktus, Siy dokumenty
saugojimo laikas pasibaigé yra reikalavimas biti pamirStu ar yra kitas teisétas pagrindas Sig
informacijg iStrinti;

5.23. vykdo kitus Meno mokyklos vadovybés teisétus nurodymus.




