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PATVIRTINTA

Jonavos Jeronimo Ralio gimnazijos

direktoriaus 2019 m. balandžio 9 d.

įsakymu Nr. V1-83

DUOMENŲ ĮVESTIES OPERATORIAUS
PAREIGYBĖS APRAŠYMAS

I SKYRIUS
BENDROJI DALIS
1. Jonavos Jeronimo Ralio gimnazijos duomenų įvesties operatoriaus pareigybė yra priskiriama kvalifikuotų darbuotojų grupei.

2. Pareigybės lygis: duomenų įvesties operatorius priskiriamas C lygio pareigybei.

3. Pareigybės paskirtis: registro tvarkymas. 

4. Pavaldumas: duomenų įvesties operatorius pavaldus gimnazijos direktoriui.
II SKYRIUS
SPECIALŪS REIKALAVIMAI ŠIAS PAREIGAS EINANČIAM DARBUOTOJUI

5. Duomenų įvesties operatoriaus kvalifikacijai keliami reikalavimai: įgytas ne žemesnis kaip vidurinis išsilavinimas ir (ar) įgyta profesinė kvalifikacija.
6. Duomenų įvesties operatorius turi žinoti ir išmanyti registro tvarkymo su dokumentais atliekamus veiksmus: rinkimą, užrašymą, kaupimą, saugojimą, klasifikavimą, grupavimą, keitimą, paiešką ir kitokius veiksmus.
7. Duomenų įvesties operatorius privalo vadovautis:
7.1. 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;
7.2. Lietuvos mokinių registro laikinaisiais nuostatais (LRŠMM 2002-06-28 įsakymas        Nr. 1208), taip pat pedagogų registro laikinaisiais nuostatais (LT ŠMM 2003-09-01 įsakymas      Nr. 1241);
7.3. etikos principais;

7.4. darbo tvarkos taisyklėmis; 

7.5. darbo sutartimi;

7.6. šiuo pareigybės aprašymu;

7.7. kitais gimnazijos lokaliniais dokumentais (įsakymais, potvarkiais, nurodymais, taisyklėmis ir pan.).

III SKYRIUS                                                                                                                                               ŠIAS PAREIGAS EINANČIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

8. Duomenų įvesties operatorius vykdo šias funkcijas:
8.1. Nustato mokyklai privalomų tvarkyti pedagogų ir mokinių duomenų rodiklius, kurie apibrėžti Pedagogų ir Mokinių ( studentų) registrų laikinuosiuose nuostatuose, ir kuriuos duomenis programinė įranga leidžia įvesti. Įveda mokyklos duomenų bazės valdytojų apibrėžtus duomenų rodiklius.
8.2. Užtikrina, kad įvesti moksleivių duomenys atitiktų mokyklai pateiktų mokinių dokumentų duomenis.
8.3. Užtikrina, kad įvesti pedagogų duomenys atitiktų mokyklai pateiktų pedagogų dokumentų duomenis.
8.4. Teikia mokinių duomenis savivaldybės duomenų bazei.
8.5. Kaupia, atnaujina mokinių duomenis į duomenų archyvą.
8.6. Kaupia ir atnaujina pedagogų duomenis.
8.7. Užtikrina mokinių registro ir duomenų archyvo apsaugą.
8.8. Tvarko pateiktų mokinių registro archyvą, užtikrina jo apsaugą.
8.9. Užtikrina pedagogų registro apsaugą.
8.10. Organizuoja registro techninį aptarnavimą ir priežiūrą.
8.11. Atnaujina mokyklos registro klasifikatorius.
IV SKYRIUS

ATSAKOMYBĖ
9. Duomenų įvesties operatorius atsako už: 
9.1. kokybišką savo funkcijų vykdymą;
9.2. korektišką gautų duomenų panaudojimą;
9.3. turimos informacijos konfidencialumą;
9.4. švaros ir tvarkos palaikymą duomenų įvesties operatoriaus kabinete, kitose patalpose, kuriose vyksta susitikimai;
9.5. teisingą darbo laiko naudojimą;
9.6. darbo drausmės pažeidimus; 
9.7. žalą, padarytą mokyklai dėl savo kaltės ar neatsargumo; 
9.8. darbuotojų saugos ir sveikatos, gaisrinės saugos, apsaugos nuo elektros, higienos          reikalavimų vykdymą. 
10. Duomenų įvesties operatorius už savo pareigų netinkamą vykdymą atsako darbo tvarkos taisyklių ir Lietuvos Respublikos įstatymų nustatyta tvarka. 
11. Duomenų įvesties operatorius už darbo drausmės pažeidimus gali būti traukiamas drausminėn atsakomybėn. Drausminę nuobaudą skiria gimnazijos direktorius. 
________________________
Susipažinau ir sutinku

__________________________________________________________

                     (duomenų įvesties operatoriaus vardas, pavardė, parašas)
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