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INFORMACINIŲ TECHNOLOGIJŲ SISTEMŲ ADMINISTRATORIAUS PAREIGYBĖS APRAŠYMAS NR.35 

 

I SKYRIUS 
BENDROJI DALIS 

 

1. Kauno lopšelio – darželio „Saulutė“ informacinių technologijų sistemų administratorius  

yra   priskiriamas specialistų grupei. 

2. Pareigybės lygis:  informacinių technologijų sistemų administratorius priskiriamas A2 

lygio pareigybei. 

3. Pareigybės paskirtis: užtikrinti optimalų informacinių technologijų ir kompiuterinio 

tinklo, kompiuterinės technikos, programinės ir biuro įrangos  veikimą, priežiūrą bei saugumą, teikti 

informacinę ir techninę pagalbą įstaigos darbuotojams, kurie naudojasi informacinėmis 

technologinėmis sistemomis, prižiūrėti IT sistemas, talpinti informaciją.  

4.  Pavaldumas: informacinių technologijų sistemų administratorius pavaldus direktoriui. 

 

II SKYRIUS 
SPECIALŪS REIKALAVIMAI ŠIAS PAREIGAS EINANČIAM DARBUOTOJUI 

 
                    5.  Informacinių technologijų sistemų administratoriui keliami kvalifikaciniai reikalavimai: 

5.1. turėti aukštąjį universitetinį išsilavinimą su bakalauro kvalifikaciniu laipsniu, ar jam 

prilygintu išsilavinimu, arba aukštąjį koleginį išsilavinimą su profesinio bakalauro kvalifikaciniu laipsniu, 

ar jam prilygintu išsilavinimu; 

 

5.2.  mokėti valstybinę kalbą, sugebėti sklandžiai dėstyti mintis raštu ir žodžiu; 

6. Informacinių technologijų sistemų administratorius turi žinoti ir išmanyti: 

6.1. kompiuterinių tinklų ir programinės įrangos diegimo, plėtros, priežiūros ir 

administravimo, elektroninės informacijos saugumo reikalavimus; 

6.2. kaip valdyti, kaupti, sisteminti, apibendrinti informaciją, diagnozuoti  informacinių 

technologijų ir informacinių sistemų problemas; 

6.3. lopšelio – darželio struktūrą, nuostatus, darbo tvarkos taisykles; 

6.4. duomenų bazes, elektronines informacines bei dokumentų valdymo sistemas; 

6.5. darbuotojų  saugos  ir  sveikatos,  gaisrinės  saugos,  apsaugos  nuo  elektros 

reikalavimus. 



7.  Informacinių technologijų sistemų administratorius privalo vadovautis: 

7.1. Lietuvos Respublikos įstatymais ir poįstatyminiais aktais; 

7.2. Lietuvos Respublikos įstatymus, Lietuvos Respublikos Vyriausybės nutarimus ir kitus 

teisės aktus, reglamentuojančius informacijos teikimą bei informacinių technologijų ir įrenginių 

diegimą; 

 

7.3. lopšelio – darželio nuostatais; 

7.4. darbo tvarkos taisyklėmis; 

7.5.  darbo sutartimi šiuo pareigybės aprašymu; 

7.6. kitais  lopšelio  –  darželio  lokaliniais  dokumentais  (įsakymais,  potvarkiais, 

nurodymais, taisyklėmis ir pan.). 

 

 
                                   III SKYRIUS 

                 ŠIAS PAREIGAS EINANČIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS 
 

8. Informacinių technologijų sistemų administratorius atlieka šias funkcijas: 

8.1. prižiūri lopšelio-darželio personalinius kompiuterius, projektorius, spausdintuvus, 

interaktyvias lentas ir kitą IKT techniką; 

8.2. rūpinasi lopšelio-darželio kompiuterių tinklu, jo atnaujinimu, siūlo kompiuterinės bazės 

atnaujinimo planus; 

8.3.  vykdo asmens duomenų tvarkytojo funkcijas - parenka duomenų pobūdį ir jų 

tvarkymo keliamos rizikos lygį atitinkančias technines ir organizacines asmens duomenų apsaugos 

priemones ir užtikrina nuolatinį bei nepertraukiamą jų veikimą, užtikrina, kad tinkamos techninės ir 

organizacinės asmens duomenų apsaugos priemonės būtų įgyvendintos tokiu būdu, jog duomenų 

tvarkymas atitiktų teisės aktų reikalavimus ir būtų užtikrinta duomenų subjektų teisių apsauga; 

8.4.  tikrina visas lopšelyje-darželyje esančias IKT priemones (išvalo, esant būtinybei 

perinstaliuoja, patikrina antivirusines programas ir pan.); 

8.5. konsultuoja lopšelio-darželio darbuotojus jų naudojamų informacinių technologijų bei 

informacinės saugos klausimais; 

8.6. užtikrina kompiuteriuose esančios informacijos saugumą ir konfidencialumą; 

8.7. prižiūri ir užtikrina interneto, elektroninio pašto paslaugą kompiuterių tinkle; 

8.8. diegia spausdintuvų tvarkykles, keičia spausdintuvų ir kopijavimo įrangos eksploatacines 

medžiagas, atlieka kitus spausdintuvų priežiūros profilaktikos darbus; 

8.9. administruoja lopšelio-darželio internetinę svetainę; 

8.10. pagal savo kompetenciją teikia pagalbą Viešųjų pirkimų duomenų valdymo srityse; 

8.11. informuoja lopšelio-darželio direktorių apie kylančias technines ir administravimo 

problemas bei sprendžia administravimo problemas savo kompetencijos ribose; 

8.12. atsako už savo darbo kokybę, teisingą darbo laiko panaudojimą ir veiklos 

įsivertinimą;  

8.13. atsako už žodžiu, raštu pašaliniams asmenims atskleistą konfidencialią informaciją, 

su kuria jis buvo supažindintas arba ji tapo jam prieinama ir žinoma, dirbant šiame lopšelyje-darželyje; 



8.14. reaguoja į pastebėtą smurtą ar patyčias pagal lopšelio-darželio nustatytą tvarką; 

8.15. baigus darbą, sutvarko ir patikrina, ar darbo vieta paliekama saugi ir tvarkinga. 

 
 
 

IV SKYRIUS 
                                                          ATSAKOMYBĖ 
 

9.  Informacinių technologijų sistemų administratorius atsako už: 
9.1. pareigybės aprašyme nurodytų funkcijų vykdymą ir darbo tvarkos taisyklių laikymąsi;  

9.2. direktoriaus įsakymų, pavedimų vykdymą, informacijos konfidencialumą; 
9.3. veiklos vykdymą pagal teisės aktų reikalavimus;  

9.4. tvarkingą techninių priemonių naudojimą;  
9.5. vartotojams teikiamų duomenų tikslumą, išsamumą ir patikimumą;  

9.6.  savalaikę įstaigos IT priežiūrą, darbuotojų informavimą ir pagalbą IT klausimais;  

9.7. už savo pareigų nevykdymą ar netinkamą vykdymą, dėl jo kaltės ar neatsargiais 

veiksmais padarytą žalą atsako Lietuvos Respublikos įstatymų nustatyta tvarka.  

9.8.  Informacinių technologijų sistemų administratorius už darbo drausmės pažeidimus gali 

būti traukiamas drausminėm atsakomybėn. Drausminę nuobaudą skiria lopšelio – darželio direktorius. 

  

  
  
                                         _______________________________ 

 

 


