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PATVIRTINTA

Jonavos Jeronimo Ralio gimnazijos

direktoriaus 2023 m. rugsėjo  d.

įsakymu Nr.V1-

DUOMENŲ ĮVESTIES OPERATORIAUS
PAREIGYBĖS APRAŠYMAS

I SKYRIUS
BENDROJI DALIS
1. Duomenų įvesties operatoriaus pareigybė yra priskiriama kvalifikuotų darbuotojų grupei.

2. Pareigybės lygis – C.

3. Duomenų įvesties operatorius tiesiogiai pavaldus gimnazijos direktoriui.
II SKYRIUS
SPECIALŪS REIKALAVIMAI ŠIAS PAREIGAS EINANČIAM DARBUOTOJUI

4. Duomenų įvesties operatoriaus kvalifikacijai keliami reikalavimai: įgytas ne žemesnis kaip vidurinis išsilavinimas ir (ar) įgyta profesinė kvalifikacija.
5. Duomenų įvesties operatorius turi žinoti ir išmanyti registro tvarkymo su dokumentais atliekamus veiksmus: rinkimą, užrašymą, kaupimą, saugojimą, klasifikavimą, grupavimą, keitimą, paiešką ir kitokius veiksmus.
6. Duomenų įvesties operatorius privalo vadovautis:
6.1. Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos Respublikos įstatymais, Lietuvos  Respublikos vyriausybės nutarimais, Valstybinės duomenų apsaugos inspekcijos direktoriaus įsakymais, Švietimo ir mokslo ministro įsakymais, rajono savivaldybės tarybos sprendimais , rajono savivaldybės mero potvarkiais, rajono švietimo skyriaus nurodymais, mokyklos direktoriaus įsakymais ir kitais norminiais aktais;
6.2. Lietuvos mokinių registro nuostatais, pedagogų registro nuostatais;
6.3. darbo tvarkos taisyklėmis; 
6.4. darbo sutartimi;
6.5. šiuo pareigybės aprašymu;
6.6. kitais gimnazijos lokaliniais dokumentais (įsakymais, potvarkiais, nurodymais, taisyklėmis ir pan.).
III SKYRIUS                                                                                                                                               ŠIAS PAREIGAS EINANČIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS
7. Duomenų įvesties operatorius vykdo šias funkcijas:

7.1. Įveda ir atnaujina mokyklai privalomų tvarkyti pedagogų ir mokinių duomenų rodiklius, kurie apibrėžti Pedagogų ir Mokinių registrų nuostatuose, ir kuriuos duomenis programinė įranga leidžia įvesti.
7.2. Užtikrina, kad įvesti moksleivių duomenys atitiktų mokyklai pateiktų mokinių dokumentų duomenis.
7.3. Užtikrina, kad įvesti pedagogų duomenys atitiktų mokyklai pateiktų pedagogų dokumentų duomenis.
7.4. Teikia statistinius duomenis ataskaitoms Švietimo valdymo informacinėje sistemoje (ŠVIS).
7.5. Suveda duomenis Mokinių registre dėl skaitmeninių pažymėjimų, brandos atestatų ir jų priedų išdavimo.
7.6. Vadovaudamasis Mokinių registro duomenimis ir archyve saugomų dokumentų duomenimis suformuoja skaitmeninius mokymosi pasiekimų, pagrindinio išsilavinimo pažymėjimus, brandos atestatus, jų priedus, išsiunčia el. paštu ir (ar) atspausdina.
7.7. Pateikia informaciją apie mokyklos nelankančių mokinių duomenis bei nelankymo ir nesimokymo priežastis į Nesimokančių vaikų ir mokyklos nelankančių mokinių informacinę sistemą (NEMIS).
7.8. Suveda duomenis į pasiekimų modulį Mokinių registre.
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