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PALANGOS LOPŠELIO-DARŽELIO „ŽILVINAS“  

DUOMENŲ BAZIŲ SPECIALISTO PAREIGYBĖS APRAŠYMAS 
 

I SKYRIUS 
PAREIGYBĖ 

 
1. Palangos lopšelio-darželio ,,Žilvinas“ (toliau tekste – Mokykla) duomenų bazių 

specialistas yra specialistas, profesijų klasifikatoriaus kodas – 334103.  
2. Pareigybės lygis – B.  

 
II SKYRIUS 

SPECIALŪS REIKALAVIMAI ŠIAS PAREIGAS EINANČIAM DARBUOTOJUI 
 

3. Darbuotojas, einantis šias pareigas, turi atitikti šiuos specialius reikalavimus:  
3.1. mokėti valstybinę kalbą pagal trečiąją valstybinės kalbos mokėjimo kategoriją, 

nustatytą Lietuvos Respublikos Vyriausybės 2003 m. gruodžio 24 d. nutarimu Nr. 1688 ,,Dėl 
valstybinės kalbos mokėjimo kategorijų patvirtinimo ir įgyvendinimo"; 

3.2. turėti ne žemesnį kaip aukštesnįjį išsilavinimą ir įgytą viešojo administravimo 
(sekretorės – mašininkės) profesinę kvalifikaciją;  

3.3. mokėti dirbti šiomis kompiuterinėmis programomis: MSWord, MSExcel, 
Internet Explorer, mokėti naudotis kitomis organizacinės technikos bei telekomunikacijos 
priemonėmis; 

3.4. gebėti valdyti, kaupti, sisteminti, apibendrinti informaciją ir rengti išvadas. 
 

III SKYRIUS 
ŠIAS PAREIGAS EINANČIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS  

 
4. Šias pareigas einantis darbuotojas vykdo šias funkcijas:  
4.1. tvarko Mokinių registrą: 
4.1.1. registruoja naujus vaikus ir, suformavus grupes naujiems mokslo metams, 

duomenis apie vaikus į Mokinių registrą įveda iš vaiko tėvų Mokyklai pateiktų dokumentų ir 
duomenų; 

4.1.2. perkelia vaikus iš vienos grupės į kitą; 
4.1.3. išbraukia vaiką iš Mokinio registro sąrašų vaikui išvykus iš Mokyklos; 
4.1.4. tikrina, ar įvesti duomenys yra teisingi, ar jose nurodyta visa reikalinga 

informacija; 
4.1.5. tikrina vaikų duomenų tikslumą ir išsamumą, prireikus įvestus duomenis taiso; 
4.1.6. sistemina ir analizuoja duomenis apie vaikų judėjimą Mokykloje; 
4.1.7. tvarko vaiko asmens duomenis vadovaujantis Bendruoju duomenų apsaugos 

reglamentu, Lietuvos Respublikos asmens duomenų teisės apsaugos įstatymu ir kitais teisės aktais, 
reglamentuojančiais asmens duomenų tvarkymą ir apsaugą bei Mokinių registro saugos nuostatais; 

4.1.8. teikia vaikų asmens duomenis savivaldybės duomenų bazei; 
4.1.9. užtikrina Mokinių duomenų bazės ir duomenų archyvo apsaugą; 
4.1.10. rengia ,,Ikimokyklinio ugdymo įstaigos duomenys“ ŠV-03 statistinę ataskaitą 

už praėjusius metus; 
4.2. tvarko Pedagogų registrą: 
4.2.1. registruoja naujai pradėjusius dirbti pedagogus ir kiekvienais metais iki spalio 

1 dienos atnaujina informaciją apie pedagogus Pedagogų registre; 



4.2.2. tikrina ar įvesti duomenys yra teisingi, ar jose nurodyta visa reikalinga 
informacija; 

4.2.3. tikrina vaikų duomenų tikslumą ir išsamumą, prireikus įvestus duomenis taiso; 
4.2.4. tvarko pedagogo asmens duomenis, vadovaujantis Bendruoju duomenų 

apsaugos reglamentu, Lietuvos Respublikos asmens duomenų teisės apsaugos įstatymu ir kitais 
teisės aktais, reglamentuojančiais asmens duomenų tvarkymą ir apsaugą bei Pedagogų registro 
saugos nuostatais; 

4.2.5. teikia duomenis kitoms informacinėms sistemoms ir registrams; 
4.3. tvarko mokinių maitinimo žurnalą Socialinės paramos šeimai informacinėje 

sistemoje (SPIS): 
4.3.1. registruoja duomenis apie mokiniams teikiamą nemokamą maitinimą SPIS, 

pildydamas internetinį mokinių nemokamo maitinimo registravimo žurnalą; 
4.3.2. tvarko mokinių asmens duomenis, vadovaujantis Bendruoju duomenų 

apsaugos reglamentu, Lietuvos Respublikos asmens duomenų teisės apsaugos įstatymu ir kitais 
teisės aktais, reglamentuojančiais asmens duomenų tvarkymą ir apsaugą; 

4.4. rengia statistines ataskaitas pagal savo kompetenciją; 
4.5. įformina dokumentus pagal raštvedybos taisykles; 
4.6. laikosi Mokyklos darbo tvarkos taisyklių; 
4.7. laikosi konfidencialumo, asmens duomenų apsaugos; 
4.8. vykdo Mokyklos direktoriaus priskirtus nenuolatinio pobūdžio pavedimus pagal 

kompetenciją, kitus vienkartinius Mokyklos direktoriaus pavedimus, susijusius su pareigybės 
funkcijomis, neviršijant nustatyto darbo laiko. 
 
 
 
Susipažinau, sutinku ir vykdysiu 
 
__________________________________ 

(vardas ir pavardė, parašas, data) 

 

 

 


