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INFORMACINIU IR KOMUNIKACINIU TECHNOLOGIJU NAUDOJIMO BEI
DARBUOTOJU STEBESENOS IR KONTROLES DARBO VIETOJE TVARKA

I BENDROSIOS NUOSTATOS

Informaciniy ir komunikaciniy technologijy (toliau- IKT) naudojimo bei darbuotojy
technologijy naudojimo darbo metu taisykles, taip pat darbuotojy stebésenos ir kontrolés darbo
vietoje taisykles bei mastas Kauno lopselyje-darzelyje ,,Silelis* (toliau — jstaiga). Tvarka parengta
vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu 27 straipsnio ,,Darbuotojo asmens duomeny ir

jo teisés | privaty gyvenimg apsauga“ 3 punktu.
IT INFORMACINIU IR KOMUNIKACINIY TECHNOLOGIJU NAUDOJIMAS

1. Istaiga administracijos darbuotojams, logopedui, neformaliojo ugdymo mokytojui (kiino
kultiira), raStvedziui suteikia kompiuterj, spausdintuva, interneting prieigg. Direktoriui,
pavaduotojams, rastvedziui suteikti elektroniniai paraSai. Direktoriaus pavaduotojams
suteiktos SIM kortelés.

2. Suteiktos darbo priemonés priklauso jstaigai ir yra skirtos darbo funkcijoms vykdyti, jeigu su
darbuotojais nesutariama kitaip.

3. Darbuotojams, kuriems yra suteikti elektoniniai pasStai, iterneto prieiga ir kita IKT jranga

grieztai draudziama:

3.1. Skelbti jstaigos konfidencialig informacija internete, jei tai néra susij¢ su darbiniy
funkcijy vykdymu;
3.2. naudoti elektroninj pastg ir interneting prieigg savo asmeniniams ar komerciniams

tikslams, Lietuvos Respublikos jstatymais draudziamai veiklai, Smeiziancio, jzeidZiancio,
grasinamojo pobudzio ar visuomenés dorovés ir moralés principams prieStaraujanciai
informacijai, kompiuteriy virusams, masinei piktybiskai informacijai (spam) siysti ar kitiems,
kurie gali paZeisti jstaigos ar kity asmeny interesus;

3.3. parsiysti ir platinti jstaigoje su darbu nesusijusig grafing, garso ir vaizdo medZiaga,

zaidimus ir programing jrangg, siysti duomenis, kurie yra uzkrésti virusais;



3.4. naudoti jrangg neteisétai prieigai prie duomeny ar sistemy, sistemy saugojimo
tikrinimui, skenavimui, kompiuterio tinklo srauto duomeny steb¢jimui;

3.5. atlikti kitus su darbo funkcijy vykdymu nesusijusius ar teisés aktams priestaraujancius
veiksmus.

4. Darbuotojams, kuriems yra suteikta internetiné prieiga ir kita IKT, bet naudojamas asmeninis

elektroninis pastas grieztai dradziama:

4.1. skelbti jstaigos konfidencialiag informacija internete, jei tai néra susije su darbiniy
funkcijy vykdymu;
4.2. naudoti interneting prieigg savo asmeniniams ar komerciniamas tikslamas, Lietuvos

Respublikos jstatymais draudziamai veiklai, Smeiziancio, jZeidziancio, grasinamojo pobiidzio
ar visuomenés dorovés ir moralés principams prieStaraujanciai informacijai, kompiuteriy
virusams;

4.3. masinei piktybiskai informacijai (spam) siysti ar kitiems, kurie gali pazeisti jstaigos ar
kity asmeny interesus;

4.4. naudoti interneting prieigg asmeniniams tikslams su jdiegtomis Skype, Facebook
programomis, darbo metu narSyti internete ne su darbu susijusiais klausimais;

4.5. parsisiysti ir platinti jstaigoje su darbu nesusijusig grafine, garso ir vaizdo medziaga,
zaidimus ir programine jrangg, siysti duomenis, kurie yra uzkrésti virusais;

4.6. naudoti jrangg neteisé€tai prieigai prie duomeny ar sistemy, sistemy saugojimo
tikrinimui, skenavimui, kompiuterio tinklo srauto duomeny stebéjimui.

5. Darbuotojamas grieztai draudziama:

5.1. savavaliSkai keisti, taisyti IKT techning ir programing jranga;

5.2. perduoti jstaigai priklausancig IKT techning ir programing jranga tretiems asmenimes,
jei toks perdavimas néra susijgs su darbiniy funkcijy vykdymu ar gali pakenkti jstaigos
interesams;

5.3. diegti, saugoti, naudoti, kopijuoti ar platinti bet kokig neautorizuoty, neteiséta,
autorines teises pazeidziancig ar asmenin¢ programine/kompiutering jranga;

5.4. jstaigos darbo kompiuteriuose saugoti asmening programing jrangg ar Kkitus
asmeninius duomenis (garso, vaizdo jrasus, nuotraukas ir kt.) iSskyrus jstaigos dokumentus,
jvairius darbo planus, garso ir vaizdo jraSus, susijusius su darbu;

5.5. atlikti kitus su darbo funkcijy vykdymu nesusijusius ar teisés aktams priestaraujancius
veiksmus.

6. Istaigos darbuotojams naudojant elektroninio pasto ir interneto resursus asmeniniams tikslams,

Jstaiga neuztikrina darbuotojy asmeninés informacijos konfidencialumo.



7. Kiekvienam IKT naudotojui jstaiga suteikia unikaly IP adresg, darbuotojams, dirbantiems su
duomeny bazémis, jstaiga suteikia-prisijungimo prie duomeny bazés vardus ir slaptazodzius.

Visi darbuotojai privalo saugoti suteiktus slaptazodzius ir neatskleisti jo tretiems asmenims.

111 STEBESENA IR KONTROLE DARBO VIETOJE

8. Istaiga organizuoja darbo vietoje elektroniniu ar kitokiu biidu vykdomo keitimosi profesine ir
tam tikrais atvejais asmenine ar kitokia informacija darbe procesy stebéseng. Organizuojant
stebéseng laikomasi Siame skyriuje iSdéstytais principais, stebésenos priemones taiko tik tais
atvejais, kai iskelty tiksly kitoms, maziau dirbanciyjy privatuma ribojanciomis priemonémis
nejmanoma pasiekti.

9. Stebésenos ir kontrolés darbo vietoje tikslai:

9.1. Apsaugoti konfidencialius jstaigos duomenis nuo atskleidimo tretiems asmenims;

9.2. Apsaugoti jstaigos kaupiamus duomenis, darbuotojy asmens duomenis, mokiniy
asmens duomenis nuo neteiséto perdavimo tretiems asmenims;;

9.3. Apsaugoti jstaigos informacines sistemas nuo duomeny vagysciy, virusy, pavojingy
internetiniy puslapiy, kenkéjisky programy;

94. Apsaugoti jstaigos turtg patalpose;

9.5. Uztikrinti darbo pareigy laikymasi

10. Siekiant Siame skyriuje nurodyty tiksly, saugomi duomenys apie narSymo istorijg turi buti
saugoma vieng ménesj. Saugomi duomenys néra nuolatos tikrinami. Saugomi duomenys yra
tikrinami, kai kyla jtarimas dél teisés akty ar darbo pareigy pazeidimo, ir perzitirima tik su
pazeidimu susij¢ duomenys. Esant grubiam pazeidimui yra uzblokuojamas IP adresas bei
prieiga prie kity jstaigos duomeny. Perzilir¢jimo procediroje dalyvauja darbuotojas, kurio
duomenys yra perzitrimi ir administracijos atstovas, bei IT specialistas, aptarnaujantis IKT
jranga.

11.Sia Tvarka visi darbuotojai i§ anksto informuojami, kad galimas jiems priskirtuose
kompiuteriuose idiegty komunikaciniy programy (Skype, Facebook ir kt.) turinio ar kity
elektroniniy susirasingjimy, nar§ymo patikrinimas.

12. Jstaiga pasilieka teise¢ be atskiro darbuotojo jspejimo riboti prieigg prie atskiry interneto
svetainiy ar programinés jrangos. [staiga gali tikrinti kaip darbuotojai laikosi elektroninio
pasto ir interneto resursy naudojimo reikalavimy Sioje tvarkoje nurodytais tikslais, tikrinant
incidentus, atiduoti darbuotojy naudojamg jrangg tretiems asmenims, kurie turi teis¢ tokius

dokumentus gauti.



13. Istaiga apie tai i§ anksto informavusi darbuotojus gali jrengti vaizdo stebéjimo jrenginius
patalpose ar teritorijoje siekiant Sios Tvarkos 9.4 ir 9.5 punktuose numatyty tiksly ir laikantis
15 punkte nurodyty principy.

14. Esant poreikiui, i§ anksto informavus darbuotojus, jstaiga gali taikyti ir kitokias stebésenos ir
kontrolés priemones (garso jraSymo ir kt.).

15. Siekdama Siame skyriuje nurodyty tiksly, jstaiga vadovaujasi $iais principais:

15.1.Bitinumas — prie§ taikant Sioje Tvarkoje nurodytas kontrolés formas, jsitikina, kad
naudojama kontrolés forma yra neiSvengiama tikslams pasiekti.

15.2. Tikslingumas — duomenys renkami nustatytam, aiSkiam ir konkreciam tikslui ir néra toliau
tvarkomi biidu neatitinkanciu Sioje Tvarkoje nurodyty tiksly.

15.3. Skaidrumas — jstaigoje neleidZiamas joks pasléptas vaizdo, elektroninio pasto, naudojimosi
internetu ar programomis steb¢jimas, iSskyrus atvejus, kuriems esant toks stebéjimas
leidziamas pagal jstatymus, siekiant nustatyti pazeidimus darbo vietoje.

15.4. Proporcingumas — asmens duomenys, kurie gaunami vykdant Siame skyriuje nurodytg
kontrole, yra susije ir neperteklinai lyginant su nustatytu siekiamu tikslu.

15.5. Tikslumas ir duomeny iSsaugojimas — bet kokie duomenys, susij¢ su darbuotojo kontrole,

yra tikslis, jei reikia nuolat atnaujinami ir teisétai saugomi neilgiau nei biitina.

IV BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

16. Si Tvarka perzitirima ir reikalui esant, atnaujinama ne re¢iau kaip karta per metus.

17. Si Tvarka yra privaloma kiekvienam jstaigos darbuotojui, turinéiam darbo vietoje kompiuterj
su iSorine ir vidine prieiga (internetas). Darbuotojai su Tvarka supazindinami pasiraSytinai
arba elektroninémis priemonémis ir jsipareigoja jos laikytis. Sios Tvarkos pazeidimai laikomi
kaip darbo drausmés pazeidimai, uz kuriuos gali biiti taikoma atsakomybé, numatyta Lietuvos
Darbo Kodekse.

18. Apie Sig Tvarka informuojama darbo taryba ir dél Sios Tvarkos priémimo su ja

pasikonsultuojama.



