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PANEVEZIO LOPSELIO-DARZELIO ,,PURIENA“ INFORMACINIU IR
KOMUNIKACINIY TECHNOLOGIJY NAUDOJIMO BEI DARBUOTOJU STEBESENOS
IR KONTROLES DARBO VIETOJE TVARKA

BENDROSIOS NUOSTATOS
1. Informaciniy ir komunikaciniy technologiju naudojimo bei darbuotojy stebésenos ir
kontroles darbo vietoje tvarka (toliau — Tvarka) nustato informaciniy ir komunikaciniy technologijy
naudojimo darbo vietoje darbo metu taisykles, taip pat darbuotojy stebésenos ir kontrolés darbo
vietoje taisykles bei masta.

2. Si tvarka nustato bendrasias taisykles, kaip turi bati naudojami Panevézio lopselio-
darzelio ,,Puriena” (toliau — mokykla) nuosavybéje esantys kompiuteriniai istekliai ir yra skirta
apsaugoti jstaigos darbuotojus nuo galimo samoningai ar nesgmoningai atlickamy neteiséty
veiksmy zalingo poveikio. Si tvarka taikytina visai kompiuterinei jrangai, spausdintuvams,
kopijavimo aparatams, Smart ekranams ir lentoms, multimedios jrangai ir kitoms IT, kurios yra
Jstaigos nuosavybé arba kurig jstaiga nuomoja.

3. Istaigos nuosavybéje esantys kompiuteriniai istekliai — tai su internetu, vidiniu ar
iSoriniu tinklu susijusios sistemos, jskaitant kompiutering jranga, programine jranga, operacines
sistemas, duomeny laikmenas, taip pat priemones, kurios leidZia naudotis elektroniniu pastu, nargyti
internete. Sios sistemos naudotinos atliekant iprasting veikla, atitinkancig jstaigos interesus.
DraudZiama j kompiuterius savarankiskai diegti programas, naudoti nelegalias programas.

4. Darbuotojai privalo Zinoti, kad duomenys, kuriuos jie sukuria jstaigos sistemose,
yra jstaigos nuosavybé. Asmeninio pobiidZio informacija negali biiti saugoma kompiuteriuose ir
perduodama tinklais, ji saugumo ir administravimo tikslais gali biiti atskleista.

5. Darbuotojai privalo naudoti IT resursus tik darbo reikalams atlikti. Savavaliskas
asmeniniams tikslams naudojami IT jstaigos resursai laikoma $iurk3¢iu darbo tvarkos pazeidimu.

6. Darbuotojai negali naudotis sistemos iStekliais nepagrjstais asmeniniais ir/arba
prieStaraujanciais jstatymams tikslais. [staigoje esanciais kompiuteriais, kitomis IT bei telefonais
galima naudotis tik darbo reikalais ir darbo metu.

7. Istaigos kompiuteriy ir kity informaciniy technologijy naudojimo bei atsakingy
asmeny uz jy priezitrg skyrim(; tvarkoje (toliau — tvarka) vartojamos $ios sgvokos:

vartotojai — Panevézio lopSelio-darZelio ,,Puriena” darbuotojai, kurie naudojasi jstaigos
kompiuteriniu tinklu, kompiuterine jranga, telefonais ir kitomis techninémis bei programinémis
priemonémis;

kompiuteriné jranga — kompiuteriai, planSetai, iSmanieji telefonai, spausdintuvai, skeneriai,
multimedia, kopijavimo aparatas ir t. t.;

informacinés technologijos — televizoriai, video, audio aparatiira, programiné jranga ir t. t.;

rySio priemonés — laidiniai telefonai, internetas, elektroninis pastas, el. dienymas ,,Miisy
darzelis®.

II. INFORMACINIU IR KOMUNIKACINIU TECHNOLOGIJU NAUDOJIMAS

8.  LopSelis-darzelis ,,Puriena® (toliau — mokykla) atsizvelgiant j darbovietéje einamas pareigas
savo nuozilira darbuotojams suteikia darbo priemones (kompiuterj, Smart ekranus ir lentas,



prieiga prie laidinio telefono, prieigg prie interneto, prisijungima prie e. dienyno, elektroninj
pasta ir kita informaciniy technologijy ir telekomunikacijy jrangg).

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

10.  Darbuotojams, kurie naudojasi mokyklos suteiktu elektroniniu pastu, interneto prieiga ir kita
informaciniy technologijy ir telekomunikacijy jranga, grieztai draudZiama:

10.1. paskelbti mokyklos konfidencialia informacija internete, konkurentams ar tretiesiems
asmenims, jei tai néra susij¢ su darbiniy funkcijy vykdymu;

10.2. naudoti elektroninj pasta ir interneto prieiga asmeniniams, komerciniams tikslams, Lietuvos
Respublikos jstatymais draudZiamai veiklai, $meiZiangio, jZeidZian¢io, grasinamojo
pobudzio ar visuomenés dorovés ir moralés principams priestaraujanéiai informacijai,
kompiuteriy virusams, masinei piktybiskai informacijai (spam) siysti ar kitiems tikslams,
kurie gali pazeisti mokyklos ar kity asmeny teisétus interesus;

10.3. parsisiysti arba platinti tiesiogiai su darbu nesusijusig grafine, garso ir vaizdo medZziaga,
Zaidimus ir programing jrangg, siysti duomenis, kurie yra uzkrésti virusais, turi jvairius
kitus programinius kodus, bylas, galin¢ias sutrikdyti kompiuteriniy ar telekomunikaciniy
jrenginiy bei programinés jrangos funkcionavimg ir sauguma;

11. Visiems vartotojams draudZiama siysti ar persiysti elektroninius laiskus, kuriuose yra

prieStaraujan¢iy  jstatymams, neatitinkandiy realybés, jZeidzian¢iy, uZgauliy, rasistiniy,

propaguojanciy smurtg, pornografinio pobtidZio ar nepadoriy teiginiy (vaizdy, teksto ir pan.).
11.1.Vartotojai turi elgtis ypa¢ atsargiai, gave neZinomy siuntéjy atsiysty elektroniniy laisky
priedus, kuriuose gali biiti kompiuteriniy virusy. Tokiais atvejais darbuotojai privalo neatidaryti
gauty elektroniniy laisky priedy ir informuoti jstaigos tkved;.

11.2. Elektroniniam paStui taikomos tokios padios taisyklés kaip ir kitoms raSytinés informacijos

perdavimo priemonéms.

12. Vartotojai turi naudotis elektroniniu pa$tu atsakingai, tikslingai ir teisétais tikslais.

13. DraudZiama darbuotojams savarankiskai keisti, taisyti informaciniy technologijy ir
telekomunikacijy techning ir programine jrangg;

14. perduoti mokyklai priklausan¢ia informaciniy technologijy ir telekomunikacijy techning ir
programing jrangg tretiesiems asmenims, jei toks perdavimas néra susijes su darbiniy funkcijy
vykdymu ar gali bet kokiu biidu pakenkti lopselio-darZelio ,,Puriena* interesams;

15. diegti, saugoti, naudoti, kopijuoti ar platinti bet kokig neautorizuotg, neteisétg, autorines teises
pazeidziancig ar asmening programing/kompiutering jrangg;

16. naudoti jrangg neteisétai prieigai prie duomeny ar sistemy, sistemy saugumo tikrinimui,
skenavimui, kompiuterinio tinklo srauto duomeny stebéjimui;

17. atlikti kitus su darbo fu;lkcijq vykdymu nesusijusius ar teisés aktams prieStaraujancius
veiksmus. :

18. Lopselio-darzelio ,,Puriena” darbuotojams naudojant elektroninio pato ir interneto resursus
asmeniniais tikslais, mokykla neuztikrina darbuotojy asmeninés informacijos konfidencialumo.

19.  Kiekvienam darbuotojui suteikiamas unikalus prisijungimo prie mokyklos tinklo resursy
vardas ir slaptazodis. Darbuotojas privalo saugoti suteiktg slaptazodj ir neatskleisti jo
tretiesiems asmenims.

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

duomeny bei informacijos nurodomi sekan¢iai:

Eil. Elektroninis pastas Darbuotojas, prieinantis ir naudojantis
Nr. duomenis

Direktorius, direktoriaus pavaduotojas ugdymui,
sekretorius, tkvedys, vaiky maitinimo ir higienos

1. panevezioldpuriena@gmail.com




| | specialistas, sandélininkas ‘

15. Darbuotojas yra atsakingas uz esanciy jo kabinete/grupéje ir priskirty jam IT bikle. [staigoje
esan¢iais kompiuteriai ar kitomis informacinémis technologijomis leidZziama naudotis tik darbo
reikalais ir darbo metu.

16. Direktoriaus leidimu neSiojamas kompiuteris ar kitos informacinés technologijos gali buti
naudojamas ne jstaigoje, kai darbuotojai atlieka darbus nuotoliniu biidu, dalyvauja miesto ar
Salies renginiuose bei dalyvauja mokymuose.

17. Visus IT perkélimus tarp vartotojy butina suderinti su jstaigos direktoriumi ir GkvedZiu

18.  Apie IT perkélimg i$ vienos darbo vietos j kita, per vieng darbo dieng nuo daikty perkélimo

momento, jstaigos tkvedys atZymi apie pakeitimus kabinety apraSymuose.

19. Darbuotojai privalo nedelsiant informuoti tikved;j apie IT gedimus, kilus jtarimui ar pastebéjus
virusy atakos pozymius.

20. Darbuotojai neturi teisés savarankiskai Salinti jrangos gedimo.

21. Baigus darbg kompiuteriu jrenginys i§jungiamas ir saugiai paliekamas jstaigoje.

22. Darbuotojai neturi teisés savavaliskai keisti jam priskirtos jrangos (pakeisti spausdintuva,

monitoriy, kompiuterj ir t.t.). GrieZtai draudziama iSnesti IT i3 jstaigos patalpy.

23. Vartotojams draudZiama i$ interneto atsisiysti arba internete talpinti informacijg, kurioje yra
priedtaraujandiy jstatymams, neatitinkanCiy realybés, jZeidZian€iy, uZgauliy, rasistiniy,
propaguojanéiy smurtg, pornografinio pobtidzio ar nepadoriy teiginiy (vaizdy, teksto ir pan.).

24. Draudziama viesinti jstaigos dokumentus, vaiky ir darbuotojy nuotraukas, filmuotg medZiagg
ar kitg jstaigos informacija.

25. Internetu perduodamai informacijai taikomos tokios pacios taisyklés kaip ir kitoms raSytines
informacijos perdavimo priemonéms.

26. Vartotojai turi naudotis informacinémis technologijomis bei internetu atsakingai, tikslingai ir
teisétais tikslais.

TELEFONU NAUDOJIMAS

27. Fiksuoto rysio telefonais miesto ir rajono ribose naudojasi visi jstaigos darbuotojai, o
tarpmiestiniai pokalbiai leidZiami tik i§ jstaigos direktoriaus kabinete esancio telefono aparato.

28. Nustalius piktnaudziavimo tarnybiniu telefonu atvejus, kaltiems darbuotojams skiriami
7odiniai jspéjimai ir i$laidas uz telefoninius pokalbius sumoka pats darbuotojas | lopSelio-
darZelio sgskaitg pavedimu.

29. Darbo metu asmeniniais klausimais kalbéti jstaigos arba asmeniniu mobiliuoju telefonu
draudZiama; 2

30. [staigoje esanciais telefonais leidziama naudotis tik darbo reikalais ir darbo metu.

31. Asmeniu mobiliojo rysio telefonu draudZiama Zaisti Zaidimus ar nar$yti jvairiuose portaluose.

32. Asmeniniais mobiliaisiais telefonais darbuotojams leidZiama naudotis tik labai svarbiais
asmeniniy priezas¢iy atvejais.

33. Vaiky poilsio metu asmeninio telefono garsas turi buti i§jungtas, kad netrukdyty vaiky poilsio.

34. Draudziama darbuotojams naudotis asmeniniu mobiliuoju telefonu vaiky miegamuosiuose jy
miego metu.

IIl. STEBESENA IR KONTROLE DARBO VIETOJE
35. Lopselis-darzelis ,,Puriena“ organizuoja darbo vietoje elektroniniu ar kitokiu blidu vykdomo
keitimosi profesine ir tam tikrais atvejais asmenine ar Kitokia informacija darbe procesy
stebéseng. Organizuodama stebésena mokykla visais atvejais laikosi proporcingumo ir Kity
Siame skyriuje nurodyty principy ir stebésenos priemones taiko tik tais atvejais, kai iSkelty
tiksly kitomis, maZiau darbuotojy privatumg ribojan€iomis priemonémis nejmanoma pasiekti.



36. Stebesenos ir kontrolés darbo vietoje tikslai:

36.1. apsaugoti mokyklos klienty ir darbuotojy asmens duomenis bei konfidencialius mokyklos
duomenis nuo atskleidimo tretiesiems asmenims;

36.2. apsaugoti mokyklos informacines sistemas nuo jsilauzimy ir duomeny vagys¢iy, virusy,
pavojingy interneto puslapiy, kenkéjisky programy.

36.3. apsaugoti mokyklos turtg ir uztikrinti asmeny saugumg patalpose ar teritorijoje;

36.4. apsaugoti mokyklos turtinius interesus ir uZtikrinti darbo pareigy laikymasi.

37. Mokykla siekdama Siame skyriuje nurodyty tiksly, yra naudojamos specialios programos,
kuriomis yra automatiniu biidu i$saugoma informacija apie darbuotojy interneto nar§ymo
istorijg, kuri yra saugoma vieng ménesj. Saugomi duomenys apie darbuotojy nar$ymo istorija
nera nuolatos stebimi, jy perziiiréjimas vykdomas tik tada, kai kyla pagrjstas jtarimas dél teises
akty ar darbo pareigy pazeidimo, ir perzilirima tik su galimu paZeidimu susije duomenys.
Duomeny perzitiréjimo procediiroje visais atvejais dalyvauja ir pats darbuotojas, kurio
duomenys yra perzitrimi.

38. Sia Tvarka darbuotojai i§ anksto informuojami, kad mokykla gali patikrinti jiems priskirtuose
kompiuteriuose jdiegty komunikacijos programy (pvz. Skype, Viber, WhatsApp, facebook)
turinj ar Kitokj elektroninj susira$inéjimg tiek, kiek tai yra butina $ioje Tvarkoje numatytiems
tikslams pasiekti, laikantis Tvarkos 8 p. nurodyty principy.

39. Mokykla pasilieka teis¢ be atskiro darbuotojo jspéjimo riboti prieiga prie atskiry interneto
svetainiy ar programinés jrangos. Nepakankant minéty priemoniy, mokykla gali tikrinti, kaip
darbuotojas laikosi elektroninio paSto ir interneto resursy naudojimo reikalavimy Sioje
Tvarkoje nurodytais tikslais, tiriant incidentus, atiduoti darbuotojy naudojamg jrangg tirti
tretiesiems asmenims, kurie teisés akty nustatyta tvarka turi teise tokius duomenis gauti.

40. Siekdama Siame skyriuje nurodyty tiksly, mokykla vadovaujasi $iais principais:

40.1. butinumas - mokykla pries§ taikydama $ioje Tvarkoje nurodytas darbuotojy kontrolés formas,
jsitikina, kad naudojama kontrolés forma yra nei§vengiamai bitina nustatytiems tikslams
pasiekti.

44.2. tikslingumas — duomenys renkami nustatytam, aiSkiam ir konkreiam tikslui ir néra toliau

tvarkomi biidu, neatitinkanc¢iu $ioje Tvarkoje nurodyty tiksly.

44.3. skaidrumas — mokykloje neleidziamas joks pasléptas vaizdo, elektroninio pasto, naudojimosi

internetu ar programomis stebéjimas, iSskyrus atvejus, kuriems esant toks stebéjimas leidZziamas

pagal jstatymus arba kai pagal jstatymus leidZziami tokie mokyklos veiksmai, siekiant nustatyti
pazeidimus darbo vietoje.

44.5. proporcingumas — asmens duomenys, kurie gaunami vykdant Siame skyriuje nurodyta

kontrole, yra susij¢ ir nepertek]iniai lyginant su nustatytu siekiamu tikslu.

44.6. saugumas — mokykloje yra jdiegtos atitinkamos techninés ir organizacinés priemonés siekiant

uztikrinti, kad bet kokie saugomi asmens duomenys biity saugis ir apsaugoti nuo i3orinio kisimosi.

TELEVIZORIU, VIDEO, AUDIO IR KITOS IT TECHNIKOS NAUDOJIMAS

45. Darbuotojas yra atsakingas uz esanc‘:iq jo kabinete/grupéje/saléje ir priskirty jam IT bukle.

46. [staigoje esanciais informacinémis technologijomis leidZiama naudotis tik darbo tikslais ir
darbo metu.

47. Informacinémis technologijomis Darbuotojai naudojasi laikantis prieSgaisrinés ir darbuotojy
saugos reikalavimais bei tai technikai priskirtomis instrukcijomis.

48. Atsakingas vartotojas technikg laiko tvarkingai, saugioje, vaikams neprieinamoje vietoje.

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

50. Televizoriais, video, audio ir kita technine aparatiira darbuotojai naudojasi higienos norma
HN 32:2004 ,Darbas su videoterminalais. Saugos ir sveikatos reikalavimai®, patvirtinta
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Lietuvos Respublikos sveikatos apsaugos ministro 2004 m. vasario 12 d. jsakymu Nr. V-65
bei vélesniais pakeitimais.

IV.  BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

Uz materialyjj turta (kompiutering jrangg, smart ekranus, smart lentas ir informacines
technologijas), kompiuterines programas, licenzijas ir kita nematerialyjj turta materialiai
jstaigoje atsakingas asmuo yra tikvedys
Istaigos dkvedys priskiria vartotojui ar jo skyriui suteiktas jam technines priemones
(informacinémis technologijas, rysiy priemones, kompiuteriné technika), kuriomis vartotojas
gali naudotis jstaigos pastate.

Vartotojas prarades, sugadings techning ar programine jrangg (informacines technologijas,
rysSiy priemones, kompiutering technikg) privalo nedelsdamas apie tai informuoti ikved] ar
jstaigos vadova.

Jei informacinés technologijomis, rysiy priemonémis, kompiuterine technika ar programiné
jranga buvo prarasta ne jstaigos patalpose, ja prarades darbuotojas, papildomai turi dél jvykio
kreiptis j policija.

Jei nustatoma, kad prarasta informacinémis technologijomis, rysiy priemonémis, kompiuterine
technika, informacinés technologijos yra pavogtos ar sugadintos dél darbuotojo aplaidumo ir
netinkamo naudojimosi, saugojimo, darbuotojas atlygina jstaigai padaryta Zala.

UZ susipaZinimg su kompiuteriais ir kitomis IT atitinkama naudojimo instrukcija, instruktazy
pravedima yra atsakingas jstaigos tkved;.
Vartotojai gali naudotis kompiuterinés sistemos resursais tik susipazing su $ia tvarka ir su
atitinkama saugos darbe instrukcija..
Sia tvarka privalo vadovautis visi jstaigos darbuotojai.
Jeigu jstaigos darbuotojas nesilaiko $ios tvarkos jam tenka visa teisiné atsakomybé.
Si Tvarka perziiirima ir atnaujinama ne rediau kaip karta per metus arba pasikeitus teisés

aktams, kurie reglamentuoja $ios srities teisinius santykius.
61. Si Tvarka yra privaloma visiems mokyklos darbuotojams. Darbuotojai su $ia tvarka bei jos

pakeitimais yra supazZindinami pasiraSytinai arba elektroninémis priemonémis ir jsipareigoja jos
laikytis. Sios Tvarkos paZeidimai gali biti laikomi darbo pareigy pazeidimais, uz kuriuos gali biiti
taikoma atsakomybé, numatyta Lietuvos Respublikos darbo kodekse.




