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VILNIAUS VAIKU IR JAUNIMO KLUBO , METEORAS*“
DOKUMETU VALDYMO SPECIALISTO PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
BENDROJI DALIS

Pareigybés pavadinimas: dokumenty valdymo specialistas.

BiudZetinés jstaigos Vilniaus vaiky ir jaunimo klubo ,Meteoras“ (toliau — Klubas)
dokumenty valdymo specialisto pareigybé, priskiriama specialisty grupei.

Pareigybées lygis — A2.

Pareigybés paskirtis — tinkamai organizuoti ir uztikrinti tinkama Klubo dokumenty valdyma,
Klubo ugdytiniy/lankytojy duomeny baziy, sistemy, duomeny registry tvarkyma, dokumenty
prieziiirg, apskaita, uztikrinti tinkama dokumenty apsaugg ir jy iS§saugojima, savalaikj ir kvali-
fikuota byly paruosima tolesniam ilgalaikiam saugojimui, ugdytiniy/lankytojy duomeny saugy
tvarkyma Svietimo uztikrinimo tikslais.

Vykdydamas savo pareigas, dokumenty valdymo specialistas vadovaujasi Lietuvos Respubli-
kos (toliau — LR) dokumenty ir archyvy jstatymu, kitais jstatymais, LR Vyriausybés nutarimais,
LR $vietimo, mokslo ir sporto ministro jsakymais, jvairiy duomeny registry aprasais bei jy dis-
ponavimo tvarka, kitais su tuo tiesiogiai susijusiais jsakymais, nutarimais ir pan., jy aktualia
redakcija; Elektroniniy dokumenty valdymo taisyklémis, kitais teis¢s aktais, reglamentuojan-
¢ius nejslaptinty dokumenty rengima, tvarkyma, apskaita, [staigos jstatais, veiklos reglamentu,
darbo tvarkos taisyklémis, kokybés valdymo procediira ,,Dokumenty ir duomeny jrasy valdy-
mas®, direktoriaus jsakymais, potvarkiais, taisyklémis, nuostatais, Bendruoju duomeny apsau-
gos reglamentu, asmens duomeny apsaugg reglamentuojanciais teisés aktais, elektroninio die-
nyno tvarkymo nuostatais, kitais su tuo susijusiais dokumentais ir §iuo pareigybés apraSymu.

Dokumenty valdymo specialistas yra tiesiogiai pavaldus Klubo direktoriui.

II SKYRIUS
SPECIALIEJI REIKALAVIMAI ASMENIUI, EINANCIAM SIAS PAREIGAS

Dokumenty valdymo specialistu priimamas dirbti asmuo:
ne Zemesnis kaip aukstasis universitetinis i8silavinimas su bakalauro kvalifikaciniu laipsniu
ar jam lygiaverte aukstojo mokslo kvalifikacija arba aukstasis koleginis i$silavinimas su pro-

fesinio bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam lygiaverte aukStojo mokslo kvalifikacija;
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susipazings su 2016 m. balandzio 27 d. Europos Parlamento ir Tarybos reglamentu (ES)
2016/679 dél fiziniy asmeny apsaugos tvarkant asmens duomenis ir dél laisvo tokiy duomeny
judéjimo ir kuriuo panaikinama Direktyva 95/46/EB (Bendrasis duomeny apsaugos regla-
mentas), Lietuvos Respublikos archyvy istatymu, Asmens duomeny teisinés apsaugos ista-
tymu ir gerai juos iSmanantis, susipazings su kitais Lietuvos Respublikos jstatymais, Lietuvos
Respublikos Vyriausybés nutarimais bei kitais teisés aktais, reglamentuojanciais dokumenty
valdyma, kaupima, saugojima, tvarkyma ir naudojima, Svietimo jstatymu ir kitais jo veikla
reglamentuojanciais teisés aktais;

iSmanantis dokumenty tvarkymo ir apskaitos reikalavimus, dokumenty saugojimo terminus,
dokumenty priémimo j archyva, jy saugojimo ir naudojimosi jais norminius teisés aktus, do-
kumenty archyve saugojimo terminus, jy perdavimo valstybiniam saugojimui, nuraSymo ir
sunaikinimo tvarka, dokumenty jforminimo laikinam ir nuolatiniam saugojimui tvarkg ir aps-
kaitos reikalavimais, archyvo fondo dokumenty naudojimo tvarka;

iSmanantis dokumenty rengimo reikalavimus;

mokantis kaupti, valdyti, sisteminti, apibendrinti informacijg ir rengti iSvadas;

mokantis kaupti, tvarkyti informacija popierine ir elektronine forma, jskaitant ir mokiniy duo-
meny bazéje, ar kituose jam pavestuose tvarkyti registruose;

mokantis lietuviy kalbg ir sugebantis taisyklinga lietuviy kalba reiksti mintis zodziu ir rastu;
turintis bazing kompiuterinio raStingumo kvalifikacijg ir sugebantis dirbti su mokiniy duo-
meny bazémis, elektroninémis sistemomis, vidiniais registrais;

sugebantis tinkamai, etiSkai ir operatyviai bendrauti su ugdytiniais/lankytojais ir jy teisétais
atstovais (tévais, glob¢jais), mokytojais ir kitais specialistais;

mokantis savarankiSkai planuoti ir organizuoti savo veikla, bendrauti, bendradarbiauti ir teikti
konsultacijas, spresti iSkilusias problemas ir konfliktus;

mokantis spausdinti ir dauginti dokumentus spausdintuvais ir kopijavimo aparatais;

savo vykdomoje veikloje privalo laikytis aukSty konfidencialumo standarty;

biiti pareigingas, atidus, kruopStus.

Dokumenty valdymo specialistas turi Zinoti ir iSmanyti:

Klubo struktiirg ir darbo organizavimo principus;

Klubo nuostatus ir vidaus darbo tvarkos taisykles;

Klubo veikla reglamentuojancius teisés aktus ir norminius dokumentus;
dokumenty rengimo, tvarkymo ir apskaitos taisykles;

rastvedybos standartus ir dokumenty valdymo taisykles;

dokumenty forminimo ir apdorojimo metodus;

dokumenty (byly) parengimo saugojimui ir jy naudojimo tvarka;

duomeny baziy tvarkymo reikalavimus;



8.9.  neformaliojo ugdymo ugdytiniy/lankytojy registry, lankomumo apskaitos, sutar¢iy ir pra-
Symy registravimo, personalo dokumenty bei vidiniy administraciniy duomeny baziy tvar-
kymo, taip pat asmens duomeny apsaugos reikalavimus, vadovaujantis Bendruoju duomeny
apsaugos reglamentu (BDAR) ir galiojanciais teisés aktais, darbuotojy saugos ir sveikatos,
gaisrinés saugos ir elektrosaugos reikalavimus.

9.  Dokumenty valdymo specialistas privalo vadovautis:

9.1.  Lietuvos Respublikos jstatymais ir pojstatyminiais teisés aktais;

9.2.  Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais ir kitais Lietuvos Respublikoje galiojanciais
norminiais teisés aktais, reglamentuojanciais biudzetiniy jstaigy veikla, darbo santykius, dar-
buotojy saugg ir sveikata;

9.3.  Klubo vidaus darbo tvarkos taisyklémis;

9.4. darbo sutartimi;

9.5.  Siuo pareigybés apraSymu;
9.6.  kitais Klubo lokaliniais dokumentais (jsakymais, potvarkiais, nurodymais, taisyklémis ir
pan.).

III SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO PAREIGOS

10. Dokumenty valdymo specialisto pareigos:

10.1. tvarkyti mokiniy duomeny baze, elektroning mokesting sistema, Klubo vidinius registrus, sa-
vitarnos zonas;

10.2. tvarkyti kompiuterines ir popierines ugdytiniy/lankytojy sutartis, duomeny bylas ir su jais susi-
jusius duomentis;

10.3. direktoriaus pavedimu rengti statistines ataskaitas, teikti direktoriaus praSomus rodiklius;

10.4. rengti ir 1Sduoti ugdytiniams /lankytojas, jy atstovams informacijg apie Klubo tvarkomus duo-
menis, jy iSrasus, kopijas, Klubo direktoriui davus sutikimg tokiy duomeny pateikimui ir lai-
kantis teisés aktuose nustatyty pareigy del duomeny apsaugos ir jy teikimo;

10.5. laiku suvesti | duomeny bazes, sistemas, registrus duomenis apie lankytojus, ugdytinius;

10.6. jvesti duomenis, juos taisyti, tikslinti, daryti keitimus, iStrinti duomeny bazéje;

10.7. suteikti reikalingas prieigas prie vidiniy duomeny baziy teise¢ jas gauti turintiems asmenims.

10.8. pagal galimybes konsultuoti vidiniy registry ar sistemy naudotojams, kaip naudotis duomeny
baze;

10.9. informuoti duomeny baz¢ prizitirinius specialistus ir Klubo direktoriy apie kilusias duomeny
bazés naudojimo, administravimo problemas;

10.10. pagal savo sugebéjimus ir kompetencija imtis priemoniy kilusioms duomeny bazés naudojimo

problemoms paSalinti, pirmiausia uZtikrinant duomeny i§saugojima ir jy vientisuma;

10.11. teiseés akty nustatyta tvarka rengti Klubo dokumenty dokumentacijos plana, jo pakeitimus ir

papildymus;



10.12.

10.13.
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10.21.

11.

11.1.
11.2.

11.3.

11.4.

teisés akty numatytais atvejais ir tvarka rengti dokumenty apyrasus, registry sarasus, saugo-
tiny dokumenty suvestines ir pan.;

priimti saugojimui Klubo dokumentus ir kitus privalomus archyvuoti ir saugoti Klubo tvarko-
mus dokumentus ir juos saugoti bei archyvuoti;

perduoti suarchyvuotus saugotinus dokumentus j archyva saugojimui teisés akty nustatyta
tvarka;

vykdyti nesaugotiny dokumenty ir duomeny saugy naikinimg pagal Lietuvos Respublikos tei-
sés akty, Klubo nuostaty reikalavimus;

darbo vietoje grieztai laikytis konfidencialumo ir asmens duomeny apsaugos standarty, nie-
kada nepalikti nesaugios darbo vietos, neuzrakintos paskyros, dokumenty spintos, neatjungty
programy, neuzrakinty dury. Dokumentai (ruoSiami, gauti ir kt.) negali biiti paliekami kitiems
matomose ar prieinamose vietose, perduodami neatsakingiems darbuotojams;

pries perduodant asmeninio pobiidzio (su asmens duomenimis susijusig) informacija, doku-
mentus, jsitikinti ar perduodama saugiu biidu, ar tam asmeniui, kuris turi teis¢ §ig informacija
ir/ar dokumentus gauti;

esant biitinybei dalyvauti sprendziant Klubo duomeny saugojimo klausimus, kilusias proble-
mas dél duomeny saugojimo;

teikti siilymus Klubo direktoriui duomeny ir dokumenty saugojimo ir archyvo valdymo klau-
simais, biitiniems duomeny saugojimo reikalavimams ir sglygoms nustatyti ir jgyvendinti, bii-
tinoms duomeny saugojimo ir tvarkymo priemonéms jdiegti;

vykdyti kitus Klubo direktoriaus teisétus nurodymus;

keiciantis dokumenty valdymo specialistui, perduoda naujam darbuotojui einamgja informa-

cija bei duomenis, nebaigtus tvarkyti darbus, turimg informacija, prieigas.

IV SKYRIUS
UGDYTINIU SAUGUMO UZTIKRINIMAS

Dokumenty valdymo specialistas, jtares ar pastebéjes zodines, fizines ar socialines patycias,
smurtg Klube:
nedelsdamas jsikiSa ir nutraukia bet kokius tokj jtarimg kelianc¢ius veiksmus;
primena ugdytojui ar lankytojui, kuris ty¢iojasi, smurtauja ar yra jtariamas tyc¢iojimusi, Klubo
nuostatas ir elgesio taisykles;
rastu informuoja patycias ar smurtg patyrusio ugdytinio mokytoja, o prireikus — ir direktoriy,
apie jtariamas ar jvykusias patycias;
esant grésmei ugdytinio ar lankytojo sveikatai ar gyvybei, nedelsiant kreipiasi ] pagalba ga-
lin¢ius suteikti asmenis (tévus (globéjus, riipintojus), klubo darbuotojus, direktoriy) ir (ar)

institucijas (policija, greitaja medicinos pagalbg ir kt.).



12.

Dokumenty valdymo specialistas jtares ar pastebéjes patycias kibernetingje erdvéje arba gaves

apie jas pranesima:

12.1.

12.2.

12.3.

12.4.

12.5.

esant galimybei, iSsaugo patyCiy kibernetingje erdvéje jrodymus ir nedelsdama imasi priemo-
niy paty¢ioms sustabdyti;

jvertina grésme ugdytiniui ar lankytojui ir, esant poreikiui, kreipiasi | pagalba galin¢ius su-
teikti asmenis (tévus (globéjus, rupintojus), Klubo darbuotojus, direktoriy) ar institucijas (po-
licija);

pagal galimybes surenka informacija apie besityCiojanciy asmeny tapatybe, dalyviy skaiciy
ir kitas svarbias aplinkybes;

raStu informuoja patycias patyrusio ugdytinio mokytoja, o prireikus — ir direktoriy, apie pa-
tyCias kibernetinéje erdveje ir pateikia turimus jrodymus (iSsaugotg informacija);

turi teis¢ apie patycias kibernetinéje erdvéje pranesti Lietuvos Respublikos ry$iy reguliavimo

tarnybai pateikdamas pranesimg interneto svetainéje www.draugiskasinternetas.lt.

V SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO ATSAKOMYBE

13. Dokumenty valdymo specialistas atsako uz:

13.1.
13.2.
13.3.
13.4.

13.5.

13.6.

13.7.
13.8.
13.9.
13.10.
13.11.

uz Klubo nustatytos darbo tvarkos ir vidiniy Klubo dokumenty tinkamg vykdyma;

tvarkinga techniniy ir informaciniy priemoniy naudojima;

Jjo pareigy tinkamg ir savalaikj vykdyma Klube;

informacijos ir duomeny pateikimg laiku, dokumenty/duomeny parengimo tiksluma, teisin-
guma, konfidencialuma;

nesaugiai paliktas prieigas prie kompiuterio, profilio paskyros, dokumenty aplankalus, kabi-
neta, atviras prieigas prie bet kokio dokumento, dienyno, registry, sistemy;

teisingg Klubo ugdytiniy / lankytojy registry, apskaitos dokumenty, duomeny, sutarciy ir pra-
Symy valdyma bei duomeny baziy, sistemy, registry tvarkyma;

jam patikéty duomeny sauguma, i§saugojima, teisinguma, tikruma ir autentiSkuma;
korektiska lankytojy konsultavima;

teisingg darbo laiko naudojima;

uz savo veiksmais ar neveikimu padaryta Zala;

darbuotojy saugos ir sveikatos, gaisrinés saugos, apsaugos nuo elektrosaugos reikalavimy

vykdyma.

14.  Dokumenty valdymo specialistas uz savo pareigy netinkamg vykdyma atsako darbo tvarkos

taisykliy ir Lietuvos Respublikos jstatymu nustatyta tvarka.

15. Dokumenty valdymo specialistas atsako uz tinkamg pareigy vykdymga ir asmens duomeny tvar-

kyma, laikydamasis Lietuvos Respublikos darbo kodekso, Bendrojo duomeny apsaugos regla-

mento (BDAR) ir Klubo vidaus dokumenty reikalavimy.


http://www.draugiskasinternetas.lt/

16. Dokumenty valdymo specialistas pasizada ir jsipareigoja neatskleisti Zodziu, rastu ar kitokiu
budu asmenims jokios dalykinés, finansinés bei kitokios konfidencialios informacijos, su kuria
jis buvo supazindintas arba ji tapo prieinama ir zinoma dirbant.

17. Dokumenty valdymo specialistas gali biiti atleistas i§ pareigy uz nustatytus darbo pareigy ar

darbo drausmés pazeidimus.

Su pareiginiais nuostatais susipazinau ir sutinku:

(vardas, pavarde) (parasas, data)



