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| SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Jonavos Janinos Mis¢iukaités meno mokyklos (toliau — Meno mokykla) elektroninio dienyno
administratoriaus pareigybé.

2. Pareigybés lygis: B.

3. Pareigybés grupé — specialistai, mokytojai.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

4. Elektroninio dienyno administratoriui keliami kvalifikaciniai reikalavimai:

4.1. butinas ne Zemesnis kaip auks$tesnysis iSsilavinimas ar specialusis vidurinis iSsilavinimas, jgytas
iki 1995 mety;

4.2. mokeéti laisvai naudotis Siuolaikinémis informacinémis technologijomis;

4.3. valstybines kalbos taisyklingas vartojimas.

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

5. Elektroninio dienyno administratorius atlieka Sias funkcijas:

5.1. suveda visg informacija, reikalingg elektroninio dienyno funkcionalumui: kabinety numerius,
pamoky, mokiniy atostogy laikg, pusmeciy intervalus, pazymiy tipus, pedagogy, mokiniy saraSus,
vertinimo rodiklius, dalyky pavadinimus ir kt.;

5.2. mokslo mety pradzioje iki rugséjo 1 dienos suveda klases, grupes;

5.3. esant poreikiui, daro pakeitimus, tikslina informacija;

5.4. suteikia mokytojams, mokiniams ir mokiniy tévams prisijungimo duomenis, o juos pametus ar
uzmir$us pagal rastu ar el. paStu pateikta praSyma suteikia naujus prisijungimo duomenis;

5.5. sukuria naujai suformuotas klases bei grupes ir priskiria dalyky mokytojus, suteikia papildomas
administravimo teises kitiems vartotojams (Meno mokyklos vadovams ir pan.);

5.6. pagal pateiktus atsakingy darbuotojy duomenis papildo/pasalina mokiniy ir mokytojy, tévy, kity
asmeny sgrasus;

5.7. jtraukia naujus dalykus (disciplinas);

5.8. teikia elektroninio dienyno vartotojams konsultacijas, jei negali to atlikti pats, kreipiasi ]
elektroninio dienyno tiekéja;

5.9. pasibaigus mokslo metams, bet ne veliau kaip iki paskutinés mokslo mety darbo dienos, visa
dienyng perkelia j skaitmening laikmena;

5.10. prasidéjus mokslo metams iki rugséjo 15 dienos, tikrina ir derina su mokytojais klasés mokiniy
sgraSus, tévy suvestg informacija, dalyky pavadinimus; derina rastus netikslumus;

5.11. tikrina ir su atsakingais mokytojais derina klasiy pamoky tvarkarascius;



5.12. tikrina ar elektroninis dienynas savalaikiai sinchronizuoja informacijg teikiamg mokytojy,
tévy, sveikatos prieziiiros institucijy ir kity jstaigy;

5.13. uztikrina, kad visi Meno mokyklos bendruomenés nariai galéty sékmingai prisijungti prie
elektroninio dienyno bei juo naudotis, tévams, neturintiems galimybés prisijungti prie elektroninio
dienyno, su mokytojais derina kaip biity galima tinkamai pateikti informacijg apie vaika, esancig
elektroniniame dienyne;

5.14. administruoja skelbimus, informuoja mokiniams, jy tévams, mokytojams, kitiems
darbuotojams apie aukléjimo bei ugdymo (mokymo/mokymosi) temomis, bendromis administracinémis
temomis ir kitg pavestg informacija;

5.15. jei reikia paruosia elektroninio dienyno ataskaitas iSvykstantiems mokiniams;

5.16. supazindina, tiesiogiai arba per mokytojus, mokinius bei tévus su elektroninio dienyno
naudojimo tvarka, bei elektroninio dienyno naudojimo naujovémis ar pasikeitimais, mokslo mety
pradzioje perduoda mokiniams ir jy tévams (globéjams) prisijungimo prie elektroninio dienyno pirminius
identifikavimo raktus (prisijungimus prie elektroninio dienyno);
bei telefono duomenis;

5.18. priima ir perduoda informacija Siuolaikinio rySio priemonémis, saugiu patvirtintu
budu/Sifruotu/konfidencialiu budu;

5.19. informuoja Meno mokyklos direktoriy apie elektroninio dienyno valdymo bikle, teikia
sitilymus, kaip esamg sistema tobulinti, priima darbuotojy, vaiky, tévy, interesanty skundus, pastabas bei
atitinkamai sprendZia susidariusias problemas;

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

5.21. keiciantis teisés aktams, taisykléms, jstatymams, reglamentuojantiems elektroninio dienyno ar
jo administravimo veikla, dalyvauja kvalifikacijos kélimo kursuose ir seminaruose;

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

5.23. sunaikina dokumentus/bylas/failus/kopijas jei pagal teisés aktus, Siy dokumenty saugojimo
laikas pasibaigé yra reikalavimas biiti pamirstu ar yra kitas teisétas pagrindas $ig informacijg istrinti;

5.24. vykdo kitus Meno mokyklos vadovybés teisétus nurodymus.




