Elektroninio dokumento nuorasas

RASEINIU LOPSELIS-DARZELIS ,,SAULUTE“ DIREKTORIUS

ISAKYMAS
DEL RASEINIU LOPSELIO-DARZELIO ,,SAULUTE KOMPIUTERINIU SISTEMU
ADMININSTRATORIAUS PAREIGYBES APRASYMO PATVIRTINIMO

Nr.
Raseiniai

Vadovaudamasi Lietuvos Respublikos darbo kodekso 42 straipsnio 4 dalimi, Raseiniy
lopSelio-darzelio ,,Sauluté darbuotojy pareigybiy apraSymo metodika, patvirtinta lopSelio-darzelio
direktoriaus 2023 m. sausio 31 d. jsakymu Nr. V-26:

I. Tvirtinu lopSelio-darzelio kompiuteriniy sistemy administratoriaus pareigybés
apraSyma (pridedama).

2. Nurodau kompiuteriniy sistemy administratorei Sandrai Daugirdienei patvirtintg
kompiuteriniy sistemy administratoriaus pareigybés aprasyma skelbti lopSelio-darzZelio internetineje
svetaingje.

3. Teikiu §] jsakyma lopSelio-darZelio kompiuteriniy sistemy administratoriams
Sandrai Daugirdienei, Arttrui Daugirdui ir tikvedei Zitai Januskevicienei.

4. Pripazijstu netekusiu galios Raseiniy lopSelio-darzelio direktoriaus 2024 m.
sausio 26 d. jsakymg Nr. V-11 ,,Dél Raseiniy lopselio-darzelio ,,Sauluté* kompiuteriniy sistemy

specialisto pareigybés apraSymo patvirtinimo*.

Direktoré Indré Mateviciené



PATVIRTINTA

Raseiniy lopselio-darzelio ,,Sauluté*
direktoriaus 2025 m. d.
jsakymu Nr.

RASEINIU LOPSELIO-DARZELIO ,,SAULUTE“ KOMPIUTERINIU SISTEMU
ADMINISTRATORIAUS PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Raseiniy lopSelio-darzZelio ,,Sauluté*“ kompiuteriniy sistemuy administratorius
yra kvalifikuotas darbuotojas, kuris atlieka funkcijas, susijusias su Raseiniy lopSelio — darzelio
»daulute® interneto serverio, kompiuterinés bazés prieziiira, internetinés svetainés administravimu, ir
Sioms funkcijoms vykdyti biitinas ne Zemesnis kaip aukstesnysis iSsilavinimas, jgytas iki 2009 mety,
ar specialusis vidurinis i$silavinimas, jgytas iki 1995 mety;

2. Pareigybés lygis — B.

3. Raseiniy lopselio — darzelio ,,Sauluté™ (toliau — lopselis-darzelis) kompiuteriniy
sistemy administratoriaus pareigybés apraSymas reglamentuoja kompiuteriniy  sistemy
administratoriaus, dirbancio lopSelyje-darzelyje pagal darbo sutartj, darbing veikla.

4. Kompiuteriniy sistemy administratoriy priima j darbg ir i$ darbo atleidzia lopselio-
darZelio direktorius.

5. Kompiuteriniy sistemy administratorius turi turéti medicinos jstaigos leidima tg darba
dirbti.

6. Kompiuteriniy sistemy administratorius dirba vadovaudamasis Lietuvos Respublikos
Konstitucija, Vaiko teisiy konvencija, istatymais, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais,
lopselio-darzelio direktoriaus jsakymais, lopselio-darzelio nuostatais ir §iuo pareigybés aprasSymu.

7. Pagal poreikj darbuotojas gali biiti siun¢iamas atlikti kompiuteriniy sistemy
administratoriaus funkcijas adresais: Vaizganto g. 18, Raseiniai ir/ar Dariaus ir Giréno g. 13,
Raseiniai.

8. Kompiuteriniy sistemy administratoriaus darbo valandy norma per savaitg 40
valandy.

9. Kompiuteriniy sistemy administratoriaus pavaldumas nurodomas lopselio — darzelio

struktiiroje, patvirtintoje lopSelio-darzelio direktoriaus jsakymu.
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II SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

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

10.1. turi buti susipazings su lopselio-darzelio nuostatais, lopselio-darzelio saugos ir
sveikatos dokumentais, lopSelio-darzelio darbo tvarkos taisyklémis, lopSelio-darzelio prieSgaisrinés,
civilinés saugos dokumentais;

10.2. turi biti jgijes kvalifikacija, kuri pagal galiojancius teisés aktus leisty dirbti
kompiuteriniy sistemy administratoriumi;

10.3. kompiuteriniy sistemy administratorius atsakingas uz emociskai saugios lopselio-
darzelio aplinkos puoseléjima, reagavima j smurtg ir patycias pagal lopselio-darzelio nustatyta tvarka;

10.4. kompiuteriniy sistemy administratorius turi Zinoti ir iSmanyti:

10.4.1. jstaigos struktiirg, darbo organizavimg ir valdyma;

10.4.2. Lietuvos Respublikos jstatymus, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimus,
kitus teisés aktus, reglamentuojancius jo vykdomy funkcijy jgyvendinima;

10.4.3. Lietuvos Respublikos jstatymus, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimus,
kitus teisés aktus, reglamentuojancius ikimokyklinio ugdymo jstaigos darbuotojy sveikatos saugos
reikalavimus;

10.4.4. lokalius ir globalius kompiuteriy tinklus;

10.4.5. kompiuterio struktiirg ir veikima;

10.4.6. kompiuterio aktyvuma, diskinio kaupiklio talpg bei greitj;

10.4.7. informacijos jvedimo ir i§vedimo jrenginius;

10.4.8. informacijos kaupiklius, jos apdorojimg ir atvaizdavimg displé€jaus ekrane;

10.4.9. naujausig informacija apie kompiutering ir programing jranga, taip pat
papildomas galimybes, skirtas naujos kartos programinei ir techninei jrangai panaudoti,

10.4.10. kompiuteriy jrangos sandara, jos veikimo principus bei gedimy Salinimo
budus;

10.4.11. antivirusiniy sistemy diegima ir veikima;

10.4.12. jsilauzimy ir paty¢iy kibernetinéje erdvéje prevencija;

10.4.13. lopselio-darzelio kompiuteriy vartotojy poreikius ir problemas;

10.4.14. lopselio-darzelio internetinés svetainés administravima.

10.5. kompiuteriniy sistemy administratorius turi gebéti bendradarbiauti su lopselio-

darZelio darbuotojais, vaiky tévais (globé¢jais, riipintojais), treciaisiais asmenimis.



III SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

11. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

11.1. uztikrina vaiky sauguma:

11.1.1. kompiuteriniy sistemy administratorius, jtares ar pasteb&jes zodines, fizines,
socialines patycCias, smurtg nedelsdamas jsikiSa ir nutraukia bet kokius tokj jtarimg keliancius
veiksmus;

11.1.2. primena vaikui, kuris tyc¢iojasi, smurtauja ar yra jtariamas ty¢iojimusi, elgesio
taisykles;

11.1.3. apie jtariamas ar jvykusias patycias informuoja patyrusio paty¢ias, smurtg vaiko
tévus ir lopSelio — darzelio administracijg;

11.1.4. esant grésmei vaiko sveikatai ar gyvybei, nedelsiant kreipiasi | pagalbg galin¢ias
suteikti institucijas (pvz.: policija, greitaja pagalba ir kt.);

11.1.5. kompiuteriniy sistemy administratorius, jtargs ar pastebéjes patycias
kibernetingje erdvéje arba gaves apie jas praneSima, esant galimybei iSsaugo vykstanciy patyCiy
kibernetin¢je erdvéje jrodymus ir nedelsdamas imasi reikiamy priemoniy paty¢ioms kibernetin¢je
erdvéje sustabdyti;

11.1.6. jvertina grésme vaikui ir esant poreikiui kreipiasi j pagalba galinCius suteikti
asmenis: tévus (globéjus) ir/ar lopselio — darzelio darbuotojus, direktoriy ar institucijas (policija);

11.1.7. pagal galimybes surenka informacija apie besityCiojan¢iy asmeny tapatybe,
dalyviy skaiciy ir kitus galimai svarbius faktus;

11.1.8. rastu informuoja lopselio — darzelio administracijg apie patycias kibernetingje
erdvéje ir pateikia jrodymus (iSsaugotg informacija);

11.1.9. turi teis¢ apie patycias kibernetinéje erdvéje pranesti Lietuvos Respublikos rySiy
reguliavimo tarnybai pateikdamas pranesima interneto svetainéje adresu

www.draugiskasinternetas.It.;

11.2. vertina kompiuteriy techning jranga;

11.3. atlieka sisteminj lopSelyje-darzelyje esanciy kompiuteriy aptarnavima ir prieziiira;
11.4. diegia naujausias kompiuterines programas, tvarko jy rysius;

11.5. priziiiri ir tobulina naudojamas programas;

11.6. kuria naujus lopselio-darzelio veiklos kompiuteriniy programy modulius ir rysius;
11.7. tvarko rySio ir faily suglaudinimo paketus, kompiuterinius virusus;

11.8. atlieka kompiuteriniy tinkly administravima, jy plétima, instaliavima;


http://www.draugiskasinternetas.lt
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11.9. koordinuoja lopSelio-darZelio kompiuteriniy tinkly veikla, vykdant kompiuterinés
technikos ir programings jrangos diegimo programas ir kontroliuoja jy vykdyma;

11.10. vykdo lopelio-darzelio darbuotojy kompiuterin; Svietimg (supazindina su
kompiuterijos naujovémis, praveda instruktazus dél kompiuterinés technikos naudojimo galimybiy ir
pan.);

11.11. atlieka sisteming ir tinkling programy prieziiira, sugedus kompiuterinei technikai,
likviduoja gedimus;

11.12. rengia informaciniy technologiniy jrenginiy pirkimo specifikacijas;

11.13. priima atliktus lopSelio-darZelio kompiuterinés technikos prieZitiros, jsigijimo,
sisteminius, instaliavimo ir programinius darbus;
ir kitg lopelio-darzelio kompiutering technika;

11.15. parengia kompiutering jrangg jvairiems renginiams;

11.16. renginiy metu (pagal poreikj) prizitri lopSelio-darzelio kompiutering jranga
renginio vietoje ir talkina ja naudojant renginio organizatoriams;

11.17. bendradarbiauja su kitais lopselio-darzelio darbuotojais;

11.18. bendrauja ir bendradarbiauja su vietos bendruomene, administracinémis bei
socialinés ripybos jstaigomis, jvairiomis visuomeninémis organizacijomis ir kt., prisideda prie
bendruomenés socialiniy programy jgyvendinimo;

11.19. tobulina profesing ir asmening kvalifikacija;

11.20. dalyvauja darbo grupiy ir komisijy veikloje pagal kompetencija;

11.21. dalyvauja bendrose lopselio — darzelio veiklose: posédZiuose, pasitarimuose,

lopselio — darzelio veiklos jsivertinime ir kt.;

11.22. laiku pildo dokumentacija;

11.23. puoseléja viding ir iSoring lopSelio — darZelio aplinka, riipinasi jos jvaizdziu bei
kultaros formavimu;

11.24. baigus darbg apziiiri ar patalpose néra palikta bereikalingai jjungta elektra ar
elektros prietaisai, atidaryti langai ir imasi priemoniy, kad elektra ir vanduo biity i§jungti, langai
uzdaryti ir pan.;

11.25. jvykus nelaimingam atsitikimui, avarinei situacijai ar kitais atvejais apie tai
pranesa lopselio-darzelio tikvedziui ar direktoriui;

11.26. informuoja jstaigos administracija apie pastebéta ar jtariamg vaiko teisiy
pazeidima;

11.27. laikosi darbo grafiko;



11.28. atlieka kitas lopSelio-darZelio direktoriaus jsakymu priskirtas funkcijas, kitus

nenuolatinio pobtidzio pavedimus pagal priskirta kompetencija.

12. Kompiuteriniy sistemy administratoriui draudZiama:

12.1. darbo patalpose darbo metu biiti neblaiviam, iSgérusiam, rukyti, kalbéti mobiliu
telefonu ne darbo tikslais;

12.2. savavaliskai pasisalinti i§ darbo;

12.3. 1 lopSelio-darZelio patalpas leisti jeiti ne lopSelio-darZelio bendruomenés nariams;

12.4. atlikti darbus, kurie neatitinka kompiuteriniy sistemy specialisto pareigybei
keliamy reikalavimy.

13. Kompiuteriniy sistemy administratorius turi teis¢:

13.1. susipaZinti su dokumentais, reguliuojanciais lopselio-darzelio veikla;

13.2. turéti savo pareigoms vykdyti biitinas darbo salygas bei technines priemones;

13.3. sitilyti lopSelio-darzelio darbo tobulinimo budus;

13.4. prasyti lopselio-darzelio darbuotojy pagalbos ir gauti i$ jy informacija, kiek tai
reikalinga pareigoms tinkamai atlikti;

13.5. atsisakyti atlikti uzduotis ir pavedimus, prieStaraujancius Lietuvos Respublikos
teisés aktams, darbuotojy saugos ir sveikatos reikalavimams, -elektrosaugos bei higienos
reikalavimams, pries$ tai informavus lopSelio-darzelio administracija;

13.6. gauti pareigine alga, nurodyta darbo sutartyje;

13.7. iskviesti lopSelio-darzelio darbuotojus, palikusius netvarkingas darbo vietas
(neuzdaryti langai, neiSjungta elektra, neuZrakintos durys ir pan.);

13.8. naudotis kitomis jstatymy nustatytomis teisémis.

14. Kompiuteriniy sistemy administratorius atsako uz:

14.1. vadovaudamasis Asmens duomeny apsaugos jstatymu ir kitais Lietuvos
Respublikos jstatymais, lopSelio-darzelio darbuotojy ir mokiniy asmens duomeny sauga, turimos
informacijos konfidencialuma, korektiska gauty duomeny panaudojima;

14.2. jam patikéto lopSelio-darzelio materialiojo turto sauguma ir atlygina atsiradusia
zalg d¢l jo netinkamo pareigy vykdymo;

14.3. netinkamg pareigy vykdyma, dél ko buvo sugadinta/sunaikinta kompiuteriy
jranga;

14.4. kompiuteriy jrangos naudojimg asmeninéms reikméms;

14.5. operatyvy iskilusiy problemy Salinimg ir savalaikj atsakingy asmeny
informavima;

14.6. savalaik] ir teisingg uzduociy vykdyma;

14.7. kompiuterinéje jrangoje esancios informacijos saugumo uztikrinima;
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14.8. teisinga, patikimg kompiuterinés technikos, programinés ir sisteminés jrangos
naudojima;

14.9. saugos ir sveikatos, prieSgaisrin€s saugos, elektros saugos, dirbant kompiuteriu
reikalavimy vykdyma;

14.10. lopSelio-darZelio darbo tvarkos taisykliy laikymasi;

14.11. kvalifikacijos ir ziniy tobulinima;

14.12. teisés aktuose nustatyty saugaus interneto taisykliy laikymasi.

15. Kompiuteriniy sistemy administratorius uz savo pareigy nevykdyma ar netinkamag

vykdyma, dél jo kaltés padaryta Zalg atsako Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.
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