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ELEKTRONINIO DIENYNO ADMINISTRATORIAUS
PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
ELEKTRONINIO DIENYNO ADMINISTRATORIAUS
PAREIGYBE

Elektroninio  dienyno  administratoriaus
pareigybés apraSymas (toliau — Aprasymas) reglamentuoja elektroninio dienyno
administratoriaus, dirbancio J.Vienozinskio dailés mokyklos

(toliau — Mokykla) reikalavimus Sioms pareigoms eiti, funkcijas, teises ir atsakomybe.

1.  Elektroninio dienyno administratorius pavaldus ir tiesiogiai atskaitingas direktoriui.

2.  Darbuotojas savo darbe vadovaujasi Lietuvos Respublikos (toliau — LR) dokumenty ir
archyvy jstatymu, kitais jstatymais, LR Vyriausybés nutarimais, LR $vietimo, mokslo ir sporto ministro
isakymais dél dienyny sudarymo elektroninio dienyno duomeny pagrindu tvarkos apraso, kitais su tuo
tiesiogiai Ssusijusiais jsakymais, nutarimais ir pan., jy aktualia redakcija; Elektroniniy dokumenty valdymo
taisyklémis, kitais teisés aktais, reglamentuojancius nejslaptinty dokumenty rengima, tvarkyma, apskaita,
Istaigos jstatais, veiklos reglamentu, darbo tvarkos taisyklémis, kokybés valdymo procediira ,,Dokumenty
ir duomeny jrasy valdymas®, direktoriaus jsakymais, potvarkiais, taisyklémis, nuostatais, Bendruoju
duomeny apsaugos reglamentu, Asmens duomeny apsaugg reglamentuojanciais teisés aktais, Elektroninio
dienyno tvarkymo nuostatais, Kitais su tuo susijusiais dokumentais ir §iuo pareigybés apraSymu.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

3. Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti Siuos specialius reikalavimus:

3.1. aukstasis arba ne zemesnis kaip aukStesnysis ar specialusis vidurinis i$silavinimas;

3.2. mokéti laisvai naudotis Siuolaikinémis informacinémis technologijomis, iSmanyti jy taikymo
galimybes atliekant savo pareigas;

3.3. taikyti taisyklingos lietuviy kalbos, kalbos kultiros normy bei raStvedybos taisykliy
reikalavimus, sklandZziai ir argumentuotai déstyti mintis zodziu ir rastu;

3.4. Zinoti jstaigos organizacing struktiirg ir veiklos kryptis;

3.5. gerai iSmanyti elektroninio dienyno veiklos reglamentavima, tvarkymo ir apskaitos taisykles;

3.6. moketi kaupti, valdyti, sisteminti, apibendrinti informacija, ja talpinti, naikinti, keisti ar kitaip
disponuoti;

3.7. mokeéti gerai dirbti kompiuteriu (MC Word, MS Excel, MS Outlook Express, Internet
Explorer programomis, kitomis reikalingomis programomis);

3.8. Zinoti tarnybinio etiketo reikalavimus, bendravimo, dalykinio pokalbio taisykles, mokéti jas
praktiSkai taikyti ir gebéti greitai orientuotis jvairiose situacijose;

3.9. moketi savarankiskai planuoti ir organizuoti savo veikla, bendrauti, bendradarbiauti ir teikti
konsultacijas, spresti i8kilusias problemas ir konfliktus;

3.10. Zinoti ir gebéti praktiskai naudoti informacijos perdavimo (priémimo) elektroniniu pastu bei
kitomis rysio perdavimo priemonémis budus;



3.11. privalumas — ne Zemesniu kaip B2 kalbos mokéjimo lygiu (pagal Bendruosiuose Europos
kalby metmenyse nustatytg ir apibiidintg SeSiy kalbos mokéjimo lygiy sistemg) mokéti bent vieng uzsienio
kalbg 18 trijy Europos Sajungos darbo kalby: angly, pranctizy ar vokieciy;

3.12. zinoti ir laikytis darbuotojy saugos ir sveikatos, gaisrinés saugos reikalavimuy;

3.13. iSmanyti ir savo veikloje vadovautis asmens duomeny apsauga reglamentuojanciais teisés
aktais;

3.14. mokeéti Sifruoti duomenis, dokumentus, juos pateikti bei gauti saugiu budu;

3.15. savo vykdomoje veikloje laikytis auksty konfidencialumo standarty;

3.16. iSmanyti bei grieztai laikytis LR Svietimo, mokslo ir sporto ministerijos, Lietuvos
vyriausiojo archyvaro leidziamy teisés akty reikalavimy, iSaiSkinimy, rekomendacijy, elektroniniy
duomeny archyvavimo, laikymo standarty;

3.17. zinoti ir savo darbe vadovautis Lietuvos Respublikos istatymais ir pojstatyminiais aktais,
reglamentuojancéiais elektroninio dienyno valdymo, administravimo, pildymo, keitimo ir kitg veikla,
istaigos darbo tvarkos taisyklémis ir kitais jstaigos norminiais dokumentais.

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

4.  Elektroninio dienyno administratorius vykdo $ias funkcijas:

4.1. suveda visg informacija, reikalingg elektroninio dienyno funkcionalumui: Kkabinety
numerius, pamoky, mokiniy atostogy laika, pusmeciy ar trimestry intervalus, pazymiy tipus, pedagogy,
mokiniy sarasus, vertinimo rodiklius, dalyky pavadinimus ir kt.;

4.2. mokslo mety pradzioje iki rugséjo 1 dienos suveda Klases, grupes;

4.3. esant poreikiui, daro pakeitimus, tikslina informacija;

4.4. suteikia mokytojams, mokiniams ir mokiniy tévams prisijungimo duomenis, o juos pametus
ar uzmirsus pagal rastu ar el. pasStu pateiktg praSyma suteikia naujus prisijungimo duomenis;

4.5. sukuria naujai suformuotas klases bei grupes ir jraSo klasiy vadovus, priskiria dalyky
mokytojus, suteikia papildomas administravimo teises Kkitiems vartotojams (mokyklos vadovams,
pagalbos specialistams ir pan.);

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

4.7. jtraukia naujus dalykus (disciplinas);

4.8. teikia elektroninio dienyno vartotojams konsultacijas, jei negali to atlikti pats, kreipiasi j
elektroninio dienyno tiekéja;

4.9. pasibaigus mokslo metams, bet ne véliau kaip iki paskutinés mokslo mety darbo dienos, visa
dienyng perkelia j skaitmening laikmeng;

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

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

4.12. tikrina ar elektroninis dienynas savalaikiai sinchronizuoja informacijg teikiamg mkytojy,
tévy, sveikatos prizitiros irnstitucijy ir kity jstaigy;

4.13. uztikrina, kad wvisi jstaigos bendruomenés nariai galéty sékmingai prisijungti prie
elektroninio dienyno bei juo naudotis, tévams, neturintiems galimybés prisijungti prie elektroninio
dienyno, su mokytojais derina kaip bity galima tinkamai pateikti informacija apie vaikg, esancig
elektroniniame dienyne;

4.14. administruoja skelbimus, informuoja mokiniams, jy tévams, mokytojams, Kitiems
darbuotojams apie ugdymo, aukl¢jimo bei ugdymo (mokymo/mokymosi) temomis, bendromis
administracinémis temomis, ir kita pavesta informacija;

4.15. jei reikia paruosia elektroninio dienyno ataskaitas isvykstantiems mokiniams;

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



4.17. fiksuoja socialines ir pilietines veiklas, organizuoto maitinimo zurnalg, kitus Zurnalus ir pan.
duomenis (jei tokie yra registrai);
duomenis;

4.19. priima ir perduoda informacijg Siuolaikinio rySio priemonémis, Ssaugiu patvirtintu
budu/Sifruotu/konfidencialiu budu;

4.20. informuoja jstaigos direktoriy apie elekroninio dienyno valdymo bikle, teikia sialymus,
kaip esamg sistemg tobulinti, priima darbuotojy, vaiky, tévy, interesanty skundus, pastabas bei atitinkamai
sprendzia susidariusias problemas;

4.21. nuolat bendrauja ir bendradarbiauja su asmens duomeny apsaugos pareigiinu dél teistingo
duomeny tvarkymo, pazeidimy aptikimo, ar kilusiy gincy tarp asmeny dél jy duomeny tvarkymo;

4.22. laikosi etikos normy, jstaigos reprezentavimo reikalavimy, priimant svecius, interesantus,
aptarnaujamus asmenis;

4.23. saugo jstaigos konfidencialig informacija, su kuria jis buvo supazindintas arba ji jam tapo
prieinama ir zinoma dirbant;

4.24. keiCiantis teisés aktams, taisykléms, jstatymams, reglamentuojantiems elektroninio dienyno
ar jo administravimo veiklg, dalyvauja kvalifikacijos kélimo kursuose ir seminaruose;

4.25. palaiko $varg ir tvarkg darbo vietoje;

4.26. darbo veikloje grieztai laikosi konfidencialumo ir asmens duomeny apsaugos standary,
nickada nepalicka nesaugios darbo vietos, neuzrakintos paskyros, dokumenty spintos, neatjungy
programy, neuzrakinty dury. Prieigos negali biiti palickamos Kitiems matomose ar prieinamose vietose,
perduodami neatsakingiems darbuotojams;

4.27. prie§ perduodant asmeninio pobiidzio (su asmens duomenimis susijusios) informacija,
dokumentus, jsitikinti ar perduodama saugiu biidu, ar tam asmeniui, kuris turi teis¢ $ig informacija ir/ar
dokumentus gauti;

4.28. sunaikinti dokumentus/bylas/failus/kopijas jei pagal teisés aktus, Siy dokumenty saugojimo
laikas pasibaigé yra reikalavimas bti pamirStu ar yra kitas teisétas pagrindas §ig informacijg istrinti;

4.29. vykdo Kitus jstaigos vadovybés teisétus nurodymus;

4.30. keiCiantis elektroninio dienyno administratoriui, perduoda pagal akta naujam darbuotojui
einamgja informacijg bei duomenis, prisijungimus, nebaigtus tvarkyti darbus, turimg informacija, prieigas.

IV SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO TEISES

5. Elektroninio dienyno administratoriaus teisés:

8.1. dalyvauti jstaigos pasitarimuose, kai sprendziami su jstaigos veikla susije klausimai;
8.2. gauti reikalingg informacija vykdant savo funkcijas ir pareigas;

8.3. teikti siilymus, kaip gerinti jstaigos veikla, elektroninio dienyno valdyma;

8.4. tobulinti kvalifikacija LR teisés akty nustatyta tvarka;

8.5. teikti pasitlymus dél dienyno administratoriaus, jo veiksmy kompetencijos ribose;
8.6. savo kompetencijos ribose bendradarbiauti su kitais darbuotojais bei organizacijomis.

V SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO ATSAKOMYBE

6. Elektroninio dienyno administratorius atsako uz:

6.1. kokybisko jstaigos elektroninio dienyno valdymo, disponavimu juo uztikrinimg, jstaigos
elektroninio dienyno valdymo dokumenty/instrukcijy/aprasy/taisykliy parengima, pristatyma, apmokymus,
asmens duomeny apsaugg teisés akty nustatyty standarty laikymasi;



6.2. elektroninio dienyno administravimo ir duomeny tikslinimo darbus, yra Duomeny bazés ir
el. dienyno informacijos tvarkytojas ir saugotojas;

6.3. jstaigos administracijos teiséty jsakymy, pavedimy vykdyma;

6.4. saziningg ir tiksly/atsakingg pareigy vykdyma;

6.5. kokybiska elektroninio dienyno valdyma ir priezitira;

6.6. jstaigos techniniy priemoniy saugojima, jy naudojimg tik pagal paskirtj;

6.7. savalaikj jstaigos darbuotojy supazindinimg (laikantis asmens duomeny apsaugos
diktuojamy standarty) su direktoriaus patvirtintais jsakymais, nutarimais, taisyklémis, kitais tvirtinamais
vidaus teisés aktais, dokumentais reglamentuojanciais elektroninio dienyno veiklg;

6.8. informacijos ir duomeny pateikimg laiku, dokumenty/duomeny parengimo tiksluma,
teisinguma, konfidencialuma;

6.9. nesaugiai paliktas prieigas prie kompiuterio, profilio paskyros, dokumenty aplankalus,
kabinetg, atviras prieigas prie bet kokio dokumento, dienyno;

6.10. darbuotojy apmokyma, instruktavimag kaip teisingai ir atsakingai dirbti su elektroniniu
dienynu, jo teikiamomis galimybémis, saugumo aspektus;

6.11. tévams/mokiniams/auklétiniams pateikiama informacija, jos atnaujinima, iSkilusiy problemy
savalaikj sprendima,

6.12. tinkamg ir savalaikj Lietuvo vyriausiojo archyvaro jpareigojimo laikymasi;

6.13. LR svietimo, mokslo ir sporto ministerijos teisés akty zinojima bei savalaikj taikyma;

6.14. atsakingg IT saugos priemoniy pasirinkima, tikrinima, valdyma, duomeny perdavima;

6.15. Bendrojo duomeny apsaugos reglamento nuostaty laikymasi;

6.16. racionaly darbo laiko naudojima;

6.17. savalaikj bendravimg, bendradarbiavimg su asmens duomeny apsaugos pareigiinu iskilus
klausimams dél duomeny teisingo tvarkymo elektroniniame dienyne;

6.18. tinkamg priskirty funkcijy vykdyma;

6.19. pasitikrinti sveikatg ir turéti galiojan¢iag Asmens medicining knygele;

6.20. psichologinio smurto darbe taikymg ar nereagavima;

6.21. savo veiksmais ar neveikimu padaryta materialing ar nematerialing zala;

6.22. emociskai saugios aplinkos jstaigoje puoseléjima, reagavimg i smurtg ir patyc¢ias pagal nustatyta
tvarka.

7.  Elektroninio dienyno administratorius pasizada ir jsipareigoja neatskleisti zodziu, rastu ar
kitokiu bidu asmenims jokios dalykinés, finansinés bei kitokios konfidencialios informacijos, su kuria jis
buvo supazindintas arba ji tapo prieinama ir zinoma dirbant Mokykloje.

8.  Elektroninio dienyno administratoriy j darbg priima ir i§ jo atleidzia jstaigos direktorius
Lietuvos Respublikos teisés akty nustatyta tvarka.

9.  Elektroninio dienyno administratorius uz savo pareigy nevykdyma ar netinkamg vykdyma,
dél jo kaltés ar neatsargiais veiksmais padaryta zalg atsako Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta
tvarka.
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