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I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Kauno lopselio-darzelio , Varpelis“ (toliau — LopSelis-darzelis) informaciniy technologijy sistemy
administratoriaus (toliau — IT sistemy administratorius) pareigybé priskiriama specialisty pareigybiy
grupei.

2. Pareigybés lygis — A2. Pareigybés kodas — 351302.

3. Pareigybés paskirtis — uztikrinti LopSelio-darzZelio informaciniy technologijy infrastruktdros,
kompiuteriniy darbo viety, tinklo, programinés jrangos ir naudojamy informaciniy sistemy techninj
administravimg bei patikimg veikimg, pagal suteiktas teises administruoti informaciniy sistemy
naudotojus ir duomenis, jgyvendinti informacijos ir kibernetinio saugumo priemones, teikti
darbuotojams technine pagalbg ir sitilymus dél IT infrastruktiros tobulinimo.

4. IT sistemy administratorius tiesiogiai pavaldus ir atskaitingas direktoriaus pavaduotojui tkio
reikalams.

5. IT sistemy administratorius savo veikloje vadovaujasi Lietuvos Respublikos teisés aktais,
reglamentuojanciais informaciniy technologijy, kibernetinio saugumo, asmens duomeny ir
informacijos apsaugg, LopSelio-darzZelio nuostatais, darbo tvarkos taisyklémis, darbo sutartimi, Siuo
pareigybés apraSymu, direktoriaus jsakymais ir kitais LopSelio-darzZelio vidaus teisés aktais.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMALI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

6. IT sistemy administratorius turi atitikti Siuos specialiuosius reikalavimus:

6.1. turéti ne Zemesnj kaip aukstajj universitetinj iSsilavinima su bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar
jam lygiaverte aukstojo mokslo kvalifikacija arba aukstajj koleginj iSsilavinimg su profesinio bakalauro
kvalifikaciniu laipsniu ar jam lygiaverte auks$tojo mokslo kvalifikacija;

6.2. iSmanyti kompiuteriy, jy periferinés jrangos, operaciniy sistemy, taikomyjy programy, lokaliyjy
ir belaidZiy tinkly veikimo, diegimo, konfigliravimo, priezitros ir gedimy diagnostikos principus;

6.3. iSmanyti naudotojy paskyry, prieigos teisiy, elektroninio pasto, duomeny saugykly, atsarginiy
kopijy ir kity IT paslaugy administravimo principus;



6.4. iSmanyti informacijos ir kibernetinio saugumo pagrindus, kenkéjiskos programinés jrangos
prevencijg, saugaus slaptaZzodziy ir prieigos priemoniy naudojimo, incidenty atpazinimo ir reagavimo
principus;

6.5. iSmanyti asmens duomeny apsaugos, konfidencialios informacijos tvarkymo ir saugaus
duomeny perdavimo reikalavimus tiek, kiek jie susije su atliekamomis funkcijomis;

6.6. gebéti administruoti jstaigoje naudojamas informacines sistemas, registrus, duomeny bazes ir
interneto svetaine pagal suteiktas administratoriaus ar naudotojo teises;

6.7. gebéti valdyti, kaupti, sisteminti ir analizuoti informacija, tiksliai tvarkyti duomenis, rengti
ataskaitas ir technine dokumentacijg;

6.8. gebéti savarankiskai planuoti darbus, nustatyti gedimy ir sutrikimy priezastis, spresti problemas
savo kompetencijos ribose ir, kai reikia, organizuoti iSoriniy paslaugy teikéjy pagalbg;

6.9. gebéti konsultuoti darbuotojus dél saugaus ir tinkamo kompiuterinés, programinés jrangos bei
informaciniy sistemy naudojimo;

6.10. gebeéti vertinti IT jrangos ir programinés jrangos poreikj, rengti techninius reikalavimus ar
specifikacijas pagal kompetencijg ir teikti siilymus dél jsigijimo, atnaujinimo bei racionalaus
naudojimo;

6.11. mokéti valstybine kalbg teisés akty nustatytu lygiu, gebéti aiSkiai bendrauti ZodZiu ir rastu;
6.12. gebeéti dirbti savarankiskai ir komandoje, buti atsakingas, kruopsStus, operatyvus, laikytis
profesinés etikos, konfidencialumo ir neperzengti savo kompetencijos riby.

11l SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

7. IT sistemy administratorius vykdo Sias funkcijas:

7.1. priziGri LopSelio-darZelio kompiuterius, monitorius, projektorius, interaktyvig jranga,
spausdintuvus, kopijavimo, tinklo ir kitg IT bei biuro technikg, uztikrina jos tinkama funkcionavimg;
7.2. jrengia ir parengia darbui naujas kompiuterizuotas darbo vietas, prijungia ir konfiglruoja
kompiuterine bei periferine jranga;

7.3. diegia, konfigiruoja, atnaujina ir prizidri operacines sistemas, taikomajg bei kitg darbui
reikalingg programine jrangg, uztikrina, kad blty naudojama teisétai jsigyta ar teisétai naudojama
programineé jranga;

7.4. prizitri LopSelio-darzelio vietinj ir belaidj kompiuteriy tinklg, interneto rysj, tinklo jranga, pagal
kompetencijg Salina sutrikimus ir teikia sitilymus dél tinklo plétros bei atnaujinimo;

7.5. vykdo IT jrangos profilaktine priezitrg, diagnostika ir nesudétingus remonto darbus; gedimy,
kuriy negali pasalinti savo kompetencijos ribose, atveju inicijuoja remonto ar techninés priezitros
paslaugy poreikj ir bendradarbiauja su paslaugy teikéjais;

7.6. pagal suteiktas teises administruoja darbuotojy naudotojy paskyras, prieigos teises, elektroninio
pasto ir kitas IT paslaugas, uztikrina, kad prieigos buty suteikiamos, kei¢iamos ir panaikinamos pagal
LopSelio-darZelio nustatyta tvarka;



7.7.jgyvendina technines informacijos ir kibernetinio saugumo priemones: prizidri antivirusine ir kitg
apsaugos programine jranga, diegia saugumo atnaujinimus, stebi techninius saugumo pozymius ir
apie nustatytus incidentus ar grésmes nedelsdamas informuoja atsakingus asmenis;

7.8. pagal kompetencijg organizuoja ir (ar) atlieka duomeny bei konfiguracijy atsarginiy kopijy
kdrima, tikrina jy atlikimg ir, kai taikoma, atktrimo galimybe;

7.9. uztikrina, kad jam suteiktos administratoriaus teisés baty naudojamos tik tarnybinéms
funkcijoms atlikti, neatskleidZia slaptazodziy, prieigos duomeny ir kitos saugos poziuriu jautrios
informacijos;

7.10. administruoja Svietimo valdymo informacine sistema (SVIS): pagal suteiktas teises tvarko
jstaigai priskirtus duomenis, rengia ir teikia sistemoje numatytas ataskaitas, uztikrina duomeny
pateikimg nustatytais terminais; duomenis, kuriy turinj formuoja kiti atsakingi darbuotojai, suveda
pagal jy pateiktg ir patikrintg informacija;

7.11. administruoja Strateginio planavimo informacine sistemg (STRAPIS): pagal suteiktas teises
suveda, atnaujina ir pateikia LopSelio-darZelio duomenis, kuriuos pagal veiklos sritis parengia ir (ar)
patikrina uZ jy turinj atsakingi darbuotojai, uztikrina jy pateikimg nustatytais terminais;

7.12. tvarko Mokiniy registro duomenis: registruoja ir atnaujina LopSelio-darZelio ugdytiniy
duomenis, atlieka sistemoje numatytus duomeny tvarkymo veiksmus, tikrina techninj duomeny
uzpildyma ir nustatytais terminais pateikia reikalingus duomenis bei ataskaitas;

7.13. tvarko Pedagogy registro duomenis: registruoja ir atnaujina pedagoginiy darbuotojy duomenis
pagal jstaigos pateiktus dokumentus ir atsakingy darbuotojy informacijg, atlieka sistemoje
numatytus duomeny tvarkymo veiksmus ir uztikrina jy pateikimg nustatytais terminais;

7.14. administruoja Centralizuoto vaiky priémimo informacine sistema: pagal suteiktas teises tvarko
LopSelio-darzelio duomenis, grupiy ir laisvy viety informacija, atlieka jstaigai priskirtus priemimo
sistemos administravimo veiksmus; sprendimus dél vaiky priémimo priima ir jy pagrjstuma uztikrina
teisés aktuose bei LopSelio-darzelio vidaus dokumentuose nustatyti atsakingi asmenys;

7.15. administruoja Socialinés paramos Seimai informacine sistema (SPIS): pagal suteiktas teises
tvarko ir pateikia LopSeliui-darzeliui priskirtus duomenis, susijusius su prieSmokyklinio ugdymo
grupiy vaiky nemokamo maitinimo apskaita ir atsiskaitymu, pagal atsakingy darbuotojy pateikta
informacijg; nepriima sprendimy dél socialinés paramos skyrimo ar jos pagrjstumo;

7.16. administruoja elektroninj dienyng ,Musy darzZelis“: administruoja naudotojy paskyras ir
prieigos teises, grupiy, darbuotojy ir kitus sistemos nustatymus, sprendzia techninius naudojimo
sutrikimus, konsultuoja darbuotojus; pedagoginiy jrasy turinj ir jy savalaikj pildyma uztikrina juos
pildantys pedagoginiai darbuotojai, o jy kontrole vykdo direktoriaus pavaduotojas ugdymui;

7.17. administruoja LopSelio-darzelio interneto svetaine: uZtikrina jos techninj veikima,
administruoja naudotojy prieigas, atlieka techninius atnaujinimus, pagal direktoriaus ar kity
atsakingy darbuotojy pateikty informacijg skelbia ir atnaujina turinj;

7.18. administruoja kitas LopSelio-darzelio veikloje naudojamas informacines sistemas, platformas ir
skaitmenines paslaugas, kai Si funkcija jam priskirta direktoriaus jsakymu ar kitu vidaus dokumentu;



7.19. konsultuoja ir teikia praktine technine pagalbg LopSelio-darZelio darbuotojams naudojantis
kompiuterine ir programine jranga, informacinémis sistemomis, elektroniniu dienynu, registrais ir
kitomis skaitmeninémis priemonémis;

7.20. tvarko IT jrangos, programinés jrangos licencijy, paskyry ir kity jam priskirty IT iStekliy apskaitai
reikalingg informacijg, teikia duomenis inventorizacijai ir turto apskaitai atsakingiems darbuotojams;
7.21. analizuoja IT jrangos, programinés jrangos, licencijy ir paslaugy poreikj, teikia direktoriaus
pavaduotojui Gkio reikalams sitlymus dél jsigijimo, atnaujinimo, remonto, nuraSymo, saugumo ir
racionalaus naudojimo;

7.22. pagal kompetencijg rengia techninius reikalavimus, specifikacijas ar kitg informacija, reikalingg
IT jrangos, programinés jrangos ir paslaugy viesSiesiems pirkimams, taciau nevykdo viesyjy pirkimy
organizatoriaus funkcijy, jeigu jos jam atskirai nepavestos;

7.23. dokumentuoja reikSmingus IT infrastruktliros, paskyry, prieigy, konfigiracijy ir sistemy
administravimo pakeitimus tiek, kiek tai butina veiklos testinumui ir saugiam administravimui;

7.24. bendradarbiauja su direktoriaus pavaduotoju ugdymui, direktoriaus pavaduotoju ukio
reikalams ir kitais atsakingais darbuotojais, laikydamasis funkcijy pasiskirstymo: IT sistemy
administratorius administruoja sistemas, prieigas ir tvarko jam priskirtus duomenis; uz ugdymo
proceso, pedagoginiy jrasy, tarifikacijos, personalo ar kity veiklos sric¢iy duomeny turinio pagrjstuma
ir teisingumg atsako tuos duomenis formuojantys bei pagal kompetencijg kontroliuojantys
darbuotojai;

7.25. nedelsdamas informuoja direktoriaus pavaduotojg tkio reikalams ir, kai batina, direktoriy apie
reikSmingus IT sistemy sutrikimus, duomeny praradimo rizikg, kibernetinio saugumo incidentus,
neteisétos prieigos ar kitus informacijos saugos pazeidimus ir pagal kompetencijg imasi priemoniy
jy poveikiui sumazinti;

7.26. laikosi asmens duomeny apsaugos ir konfidencialumo reikalavimy, prie asmens duomeny ir
kitos nevieSos informacijos prieina tik tiek, kiek butina techninéms funkcijoms atlikti, ir nenaudoja jy
kitais tikslais;

7.27. uztikrina jam patikétos IT jrangos, dokumenty, administratoriaus paskyry, autentifikavimo ir
kity prieigos priemoniy saugumag;

7.28. nuolat tobulina profesines Zinias, domisi IT, informacijos ir kibernetinio saugumo pokyciais ir
teikia sialymus dél Lopselio-darzelio skaitmeninés infrastruktidros tobulinimo;

7.29. atsako uz jam priskirty funkcijy kokybiska ir savalaikj vykdyma, administruojamy techniniy
duomeny tiksluma, suteikty prieigos teisiy tinkama naudojima, konfidencialios informacijos apsauga
ir savo veiksmus administruojamose sistemose;

7.30. vykdo kitus teisétus LopSelio-darzelio direktoriaus ir direktoriaus pavaduotojo tkio reikalams
pavedimus, susijusius su pareigybés funkcijomis ir neperzengiancius darbuotojo kompetencijos.




KAUNO LOPSELIS-DARZELIS ,VARPELIS“

INFORMACINIY TECHNOLOGUY SISTEMY ADMINISTRATORIAUS PAREIGYBES APRASYMO
SUSIPAZINIMO LAPAS

Patvirtinu, kad su Kauno lopSelio-darzelio ,Varpelis“ informaciniy technologijy sistemy

administratoriaus pareigybés aprasymu, patvirtintu direktoriaus 2026 m. d.
jsakymu Nr. V- , susipazinau. Pareigybés aprasyme nustatytos funkcijos, specialieji reikalavimai

ir atsakomybé man yra aiskus.

Eil. R
I Vardas, pavardé SusipaZinimo
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