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PANEVEZIO LOPSELIO.DARZELIO,,PURIENA" INFORMACINIU IR
KOMUNIKACINIU TECHNOLOGIJU NAUDOJIMO BEI DARBUOTOJU STEBESENOS

IR KONTROLES DARBO VIETOJE TVARKA

I. BENDROSIOS NUOSTATOS
1. Informaciniq ir komunikaciniq technologrjq naudojimo bei darbuotojq stebesenos ir

kontroles darbo vietoje tvarka (toliau - Tvarka) nustato informaciniq ir komunikaciniq technologijq
naudojimo darbo vietoje darbo metu taisykles, taip pat darbuotojq stebesenos ir kontroles darbo
vietoje taisykles bei mast4.

2. Si tvarka nustato bendrqsias taisykles, kaip turi b[ti naudojami PaneveZio lopselio-
darZelio ,,Puriena" (toliau - mokykla) nuosavybeje esantys kompiuteriniai iStekliai ir yra skirta
apsaugoti istaigos darbuotojus nuo galimo sqmoningai ar nes4moningai atliekamq neteisetq
veiksmq Zalingo poveikio. Si tvarka taikytina visai kompiuterinei irangai, spausdintuvams,
koprjavimo aparatams, Smart ekranams ir lentoms, multimedios irangai ir kitoms lT, kurios yra

istaigos nuosavybd arba kuri4 istaiga nuomoja.

3. [staigos nuosavybeje esantys kompiuteriniai i5tekliai - tai su internetu, vidiniu ar
i5oriniu tinklu susijusios sistemos, iskaitant kompiutering irang4, programing irang4, operacines
sistemas, duomenq laikmenas, taip pat priemones, kurios leidZianaudotis elektroniniu paStu, narsyti
internete. Sios sistemos naudotinos atliekant iprasting veikl4, atitinkandi4 istaigos interesus.
DraudZiama ikompiuterius savaranki5kai diegti programas, naudoti nelegalias programas.

4. Darbuotojai privalo Zinoti, kad duomenys, kuriuos jie sukuria istaigos sistemose,
yra istaigos nuosavybe. Asmeninio pobfidZio informacija negali btti saugoma kompiuteriuose ir
perduodama tinklais, ji saugumo ir administravimo tikslais gali bfti atskleista.

5. Darbuotojai privalo naudoti IT resursus tik,darbo reikalams atlikti. SavavaliSkas
asmeniniams tikslams naudojami IT istaigos resursai laikoma SiurkSdiu darbo tvarkos paZeidimu.

6. Darbuotojai negali naudotis sistemos iStekliais nepagristais asmeniniais irlarba
prie5taraujandiais istatymams tikslais. fstaigoje esandiais kompiuteriais, kitomis IT bei telefonais
galima naudotis tik darbo reikalais ir darbo metu.

7. fstaigos kompiuteriq ir kitq informaciniq technologijq naudojimo bei atsakingq
asmenq uZ jq prieZi[r4 skyrimd tvarkoje (toliau - tvarka) vartojamos Sios s4vokos:

vartotojai - PaneveZio lopSelio-darZelio ,,Purienao'darbuotojai, kurie naudojasi istaigos
kompiuteriniu tinklu, kompiuterine iranga, telefonais ir kitomis techninemis bei programinemis
priemonemis;

kompiuterin6 iranga - kompiuteriai, plan5etai, i5manieji telefonai, spausdintuvai, skeneriai;
multimedia, kopijavimo aparatas ir t. t.;

informacinds technologijos - televizoriai, video, audio aparat[ra, programine iranga ir t. t.;

rySio priemon6s - laidiniai telefonai, internetas, elektroninis pa5tas, el. dienymas ,,M[sq
darZelis".

II. INFORMACINIVIRKOMUNIKACINIUTECHNOLOGIJUNAUDOJIMAS

8. Lop5elis-darZelis ,,Puriena" (toliau - mokykla) atsiZvelgiant i darbovieteje einamas pareigas

savo nuoZi0ra darbuotojams suteikia darbo priemones (kompiuteri, Smart ekranus ir lentas



prieig4 prie laidinio telefono, prieig4 prie intemeto, prisijungim4 prie e. dienyno, elektronini
paStq ir kitq informaciniq technologijq ir telekomunikacijq irangE).

9. Suteiktos darbo priemones priklauso mokyklai ir yra skinos darbo funkcijoms vykdyti, jeigu
individualiai su darbuotoju nesusitarta kitaip.

10. Darbuotojams, kurie naudojasi mokyklos suteiktu elektroniniu pa5tu, interneto prieiga ir kita
informaciniq technologrj q ir telekomunikacij q iranga, giekai draudZiama:

10.1. paskelbti mokyklos konfidencialiq informacij4 intemete, konkurentams ar tretiesiems
asmenims, jei tai nera susijg su darbiniq funkcijq vykdymu;

10.2. naudoti elektronini pa5t4 ir interneto prieig4 asmeniniams, komerciniams tikslams, Lietuvos
Respublikos istatymais draudZiamai veiklai, SmeiZiandio, iileidLiandio, grasinamojo
pobtdZio ar visuomends dorovds ir morales principams prieStaraujandiai informacijai,
kompiuteriq virusams, masinei piktybi5kai informacijai (spam) siqsti ar kitiems tikslams,
kurie gali paZeisti mokyklos ar kitq asmenq teisetus interesus;

10.3. parsisiqsti arba platinti tiesiogiai su darbu nesusijusi4 grafing, garso ir vaizdo medLiagq,
Zaidimus ir programing irang4, siqsti duomenis, kurie yra uZkresti virusais, turi lvairius
kitus programinius kodus, bylas, galindias sutrikdyti kompiuteriniq ar telekomunikaciniq

irenginiq bei programines irangos funkcionavim4 ir saugum4;

11. Visiems vartotojams draudZiama siqsti ar persiqsti elektroninius laiSkus, kuriuose yra
prie5taraujandiq istatymams, neatitinkandiq realybes, iLeidLiandh4, uZgauliq, rasistiniq,
propaguojandiq smurt4, pornografinio pobiidZio ar nepadoriq teiginiq (vaizdr4,teksto ir pan.).
ll.l.Vartotojai turi elgtis ypad atsargiai, gavg neZinomq siuntejq atsiqstq elektroniniq laiSkq
priedus, kuriuose gali buti kompiuteriniq virusq. Tokiais atvejais darbuotojai privalo neatidaryti
gautq elektroniniq laiSkq priedq ir informuoti istaigos [kvedi.
11.2. Elektroniniam pa5tui taikomos tokios padios taisykles kaip ir kitoms ra5ytines informacijos
perdavimo priemonems.

12. Vartotojai turi naudotis elektroniniu pa5tu atsakingai, tikslingai ir teisetais tikslais.
13. DraudZiama darbuotojams savarankiSkai keisti, taisyti informaciniq technologijq ir

telekomunikacij q techning ir programing irang4;
14. perduoti mokyklai priklausandi4 informaciniq technologijq ir telekomunikacijq techning ir

programing irang4 tretiesiems asmenims, jei toks perdavirnas nera susijgs su darbiniq funkcijq
vykdymu ar gali bet kokiu b[du pakenkti lop5elio-darLelio,,Puriena" interesams;

15. diegti, saugoti, naudoti, kopijuoti ar platinti bet koki4 neautorizuot4, neteis€t4, autorines teises
paisidZiandiq ar asmening programing/kompiutering irang4;

16. naudoti irangE neteisetai prieigai prie duomenq ar sistemq, sistemq saugumo tikrinimui,
skenavimui, kompiuterinio,tinklo srauto duomenq stebej imui;

17. atlikti kitus su darbo funkcijq vykdymu nesusijusius ar teisds aktams prieStaraujandius

veiksmus.

18. Lop5elio-darLelio ,,Puriena" darbuotojams naudojant elektroninio pa5to ir interneto resursus

asmeniniais tikslais, mokykla neuZtikrina darbuotojq asmeninds informacijos konfidencialumo.
19. Kiekvienam darbuotojui suteikiamas unikalus prisijungimo prie mokyklos tinklo resursq

vardas ir slaptaZodis. Darbuotojas privalo saugoti suteiktq slaptaZodi ir neatskleisti jo
tretiesiems asmenims.

20. Mokyklos darbuotojai naudojantys ir prieinantiems prie elektroninio paSto adreso prisijungimo

duomenq bei informacijos nurodomi sekandiai:

E,il.

Nr.
Elektroninis pa5tas Darbuotojas, prieinantis ir naudojantis

duomenis

1 panevezioldpuriena@ gmail.com
Direktorius, direktoriaus pavaduotoj as ugdymui,

sekretorius, [kvedys, vaikq maitinimo ir higienos



specialistas, sandelininkas

15. Darbuotojas yra atsakingas uZ esandiq jo kabinete/grupeje ir priskinq jam IT b0klg. fstaigoje
esandiais kompiuteriai ar kitomis informacinemis technologijomis leidZiama naudotis tik darbo

reikalais ir darbo metu.

16. Direktoriaus leidimu nesiojamas kompiuteris ar kitos informacines technologijos gali b[ti
naudojamas ne istaigoje, kai darbuotojai atlieka darbus nuotoliniu bldu, dalyvauja miesto ar

Salies renginiuose bei dalyvauja mokymuose.

17. Visus IT perkelimus tarp vartotojq b0tina suderinti su istaigos direktoriumi ir [kvedZiu

18. Apie IT perkelim4 i5 vienos darbo vietos i kit4, per vien4 darbo dien4 nuo daiktq perkelimo

momento, istaigos fikvedys atLymi apie pakeitimus kabinetq apra5ymuose.

19. Darbuotojai privalo nedelsiant informuoti flkvedi apie IT gedimus, kilus itarimui ar pastebejus

virusq atakos poZymius.

20. Darbuotojai neturi teises savaranki5kai Salinti irangos gedimo.

21. Baigus darb4 kompiuteriu irenginys i5jungiamas ir saugiai paliekamas istaigoje.
22. Darbuotojai neturi teises savavaliSkai keisti jam priskirtos irangos (pakeisti spausdintuv4,

monitoriq, kompiuteri ir t.t.). GrieZtai draudZiama i5ne5ti IT i5 istaigos patalpq.

23. Vartotojams draudZiama i5 interneto atsisiqsti arba internete talpinti informacij4, kurioje yra

priestaraujandiq istatymams, neatitinkandiq realybes, iZeidZiandiq, uZgauliq, rasistiniq,

propaguojandiq smurt4, pornografinio pob[dZio ar nepadoriq teiginiq (vaizdq, teksto ir pan.).

24. DraudZiama viesinti istaigos dokumentus, vaikq ir darbuotojq nuotraukas, filmuotq medLiag4

ar kit4 istaigos informacij4.

25. Intemetu perduodamai informacijai taikomos tokios padios taisykles kaip ir kitoms ra5ytines

informacijos perdavimo priemonems.

26. Vartotojai turi naudotis informacinemis technologijomis bei intemetu atsakingai, tikslingai ir
teisetais tikslais.

TELEFONU NAUDOJIMAS

27. Fiksuoto rySio telefonais miesto ir rajono ribose naudojasi visi istaigos darbuotojai, o

tarpmiestiniai pokalbiai leidZiami tik i5 istaigos direktoriaus kabinete esandio telefono aparato.

28. Nustadius piktnaudZiavimo tarnybiniu telefonu atvejus, kaltiems darbuotojams skiriami

Zodiniai lspejimai ir i5laidas uZ telefoninius pokalbius sumoka pats darbuotojas i lop5elio-

darZelio sEskait4 pavedimu.

29. Darbo metu asmeniniais klausimais kalbeti istaigos arba asmeniniu mobiliuoju telefonu

draudZiama; ,
30. fstaigoje esandiais telefonais leidZiama naudotis tik darbo reikalais ir darbo metu.

31. Asmeniu mobiliojo rySib telefonu draudZiama Zaisti Zaidimus ar nar5yti ivairiuose portaluose.

32. Asmeniniais mobiliaisiais telefonais darbuotojams leidZiama naudotis tik labai svarbiais

asmeniniq prieZasdiq atvej ais.

33. Vaikq poilsio metu asmeninio telefono garsas turi bflti i5jungtas, kad netrukdytq vaikq poilsio.

34. DraudZiama darbuotojams naudotis asmeniniu mobiliuoju telefonu vaikq miegamuosiuose jq

miego metu.

III. STEBESENA IR KONTROLE DARBO VIETOJE

35. Lop5elis-darZelis ,,Puriena" organizuoja darbo vietoje elektroniniu ar kitokiu bUdu vykdomo

keitimosi profesine ir tam tikrais atvejais asmenine ar kitokia informacija darbe procesq

stebesenq. Organizuodama stebesenq mokykla visais atvejais laikosi proporcingumo ir kitq

Siame skyriuje nurodytq principq ir stebesenos priemones taiko tik tais atvejais, kai i5keltq

tikslq kitomis, maLiaudarbuotojq privatum4 ribojandiomis priemonemis neimanoma pasiekti.



36. Stebesenos ir kontroles darbo vietoje tikslai:
36.1. apsaugoti mokyklos klientq ir darbuotojq asmens duomenis bei konfidencialius mokyklos

duomenis nuo atskleidimo tretiesiems asmenims;

36.2. apsaugoti mokyklos informacines sistemas nuo isilauZimq ir duomenq vagysdiq, virusq,
pavoj ingq intemeto puslapiq, kenkej iSkq programq.

36.3. apsaugoti mokyklos turt4 ir uZtikrinti asmenq saugumQ patalpose ar teritorijoje;

36.4. apsaugoti mokyklos turtinius interesus ir uZtikrinti darbo pareigq laikymqsi.
37. Mokykla siekdama Siame skyriuje nurodytq tikslq, yra naudojamos specialios programos,

kuriomis yra automatiniu bfrdu i5saugoma informacija apie darbuotojq interneto narsymo
istorij4, kuri yra saugoma vien4 menes!. Saugomi duomenys apie darbuotojq nar5ymo istorij4
nera nuolatos stebimi, jq perZifirejimas vykdomas tik tada, kai kyla pagristas itarimas del teises
aktq ar darbo pareigq paZeidimo, ir perZiflrima tik su galimu paZeidimu susijg duomenys.
Duomenq perZitrejimo procedfiroje visais atvejais dalyvauja ir pats darbuotojas, kurio
duomenys yra perZilrimi.

38. Sia Tvarka darbuotojai i5 anksto informuojami, kad mokykla gali patikrinti jiems priskirtuose
kompiuteriuose idiegtq komunikacijos programq (pvz. Skype, Viber, WhatsApp, facebook)
turini ar kitoki elektronini susira5inejimq tiek, kiek tai yra bltina Sioje Tvarkoje numatytiems
tikslams pasiekti, laikantis Tvarkos 8 p. nurodytq principq.

39. Mokykla pasilieka teisg be atskiro darbuotojo ispejimo riboti prieig4 prie atskirq interneto
svetainiq ar programines irangos. Nepakankant minetq priemoniq, mokykla gali tikrinti, kaip
darbuotojas laikosi elektroninio pa5to ir interneto resursq naudojimo reikalavimq Sioje
Tvarkoje nurodytais tikslais, tiriant incidentus, atiduoti darbuotojq naudojam4 irang4 tirti
tretiesiems asmenims, kurie teises aktq nustatyta tvarka turi teisg tokius duomenis gauti.

40. Siekdama Siame skyriuje nurodytq tikslq, mokykla vadovaujasi Siais principais:
40.1. b[tinumas - mokykla prie5 taikydama Sioje Tvarkoje nurodytas darbuotojq kontroles formas,

isitikina, kad naudojama kontroles forma yra neiSvengiamai b[tina nustatytiems tikslams
pasiekti.

44.2. tikslingumas - duomenys renkami nustatytam, ai5kiam ir konkrediam tikslui ir nera toliau
tvarkomi b[du, neatitinkandiu Sioje Tvarkoje nurodytq tikslq.
44.3. skaidrumas - mokykloje neleidZiamas joks pasleptas vaizdo, elektroninio paSto, naudojimosi
internetu ar programomis stebejimas, iSskyrus atvejus, kuriems esant toks stebejimas leidZiamas

pagal istatymus arba kai pagal istatymus leidZiami tokie mokyklos veiksmai, siekiant nustatyti
paZeidimus darbo vietoje.

44.5. proporcingumas - asmens duomenys, kurie gaunami vykdant Siame skyriuje nurodyt4

kontrolg, yra susijg ir nepertekfiniai lyginant su nustatytu siekiamu tikslu.

44.6. saugumas - mokykloje yra idiegtos atitinkamos technines k organizacines priemones siekiant

uZtikrinti, kad bet kokie saugoini asmens duomenys bltq saugfls ir apsaugoti nuo i5orinio ki5imosi.

TELEYIZORIU, VIDEO, AUDIO IR KITOS IT TECHNIKOS NAUDOJIMAS

45. Darbuotojas yra atsakingas uZ esandiq jo kabinete/grupeje/saleje ir priskirtq jam IT bUklg.

46. [staigoje esandiais informacinemis technologijomis leidZiama naudotis tik darbo tikslais ir
darbo metu.

47. Informacinemis technologijomis Darbuotojai naudojasi laikantis prie5gaisrines ir darbuotojq

saugos reikalavimais bei tai technikai priskirtomis instrukcijomis.

48. Atsakingas vartotojas technik4laiko tvarkingai, saugioje, vaikams neprieinamoje vietoje.

49. Darbuotojai neleidZia naudotis IT vieniems vaikams be suaugusiojo prieZitiros.

50. Televizoriais, video, audio ir kita technine aparatiira darbuotojai naudojasi higienos norrna

HN 32:2004 ,,Darbas su videoterminalais. Saugos ir sveikatos reikalavimai", patvirtinta



-7 Lietuvos Respublikos sveikatos apsaugos ministro 2004 m. vasario 12 d. isakymu Nr. V-65
bei velesniais pakeitimais.

IV. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

51. UZ materialqii turt4 (kompiutering irang?, smart ekranus, smart lentas ir informacines
technologijas), kompiuterines programas, licenzijas ir kit4 nematerialqji turtq materialiai
istaigoje atsakingas asmuo yra 0kvedys

52. fstaigos fikvedys priskiria vartotojui ar jo skyriui suteiktas jam technines priemones
(informacinemis technologijas, rySiq priemones, kompiuterine technika), kuriomis vartotojas
gali naudotis istaigos pastate.

53. Vartotojas praradgs, sugadings techning ar programing irangE (informacines technologijas,

rySiq priemones, kompiutering technikfl privalo nedelsdamas apie tai informuoti [kvedi ar

istaigos vadov4.

54. Jei informacines technologijomis, rySiq priemonemis, kompiuterine technika ar programine

iranga buvo prarasta ne istaigos patalpose, j4 praradgs darbuotojas, papildomai turi del ivykio
kreiptis i policija.

55. Jei nustatoma, kad prarasta informacinemis technologijomis, rySir{ priemondmis, kompiuterine
technika, informacines technologijos yra pavogtos ar sugadintos del darbuotojo aplaidumo ir
netinkamo naudojimosi, saugojimo, darbuotojas atlygina istaigai padaryt4Lalq.

56. UZ susipaZinimq su kompiuteriais ir kitomis IT atitinkama naudojimo instrukcija, instruktaZq
pravedim4 yra atsakingas istaigos 0kvedi.

57. Vartotojai gali naudotis kompiuterines sistemos resursais tik susipaZing su Sia tvarka ir su
atitinkama saugos darbe instrukcij a..

58. Sia tvarka privalo vadovautis visi lstaigos darbuotojai.
59. Jeigu istaigos darbuotojas nesilaiko Sios tvarkos jam tenka visa teisine atsakomybe.
60. Si Tvarka perZi[rima ir atnaujinama ne rediau kaip kart4 per metus arba pasikeitus teises
aktams, kurie reglamentuoja Sios srities teisinius santykius.
61. Si Tvarka yra privaloma visiems mokyklos darbuotojams. Darbuotojai su Sia tvarka bei jos

pakeitimais yra supaZindinami pasiraSytinai arba elektroninemis priemonemis ir isipareigoja jos
laikytis. Sios Tvarkos paZeidimai gali bfiti laikomi darbo pareigq paZeidimais, uZ kuriuos gali bfiti
taikoma atsakomybd, numatyta Lietuvos Respublikos darbo kodekse.


