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INFORMACINIY IR KOMUNIKACINIY TECHNOLOGIJU NAUDOJIMO
BEI DARBUOTOJU STEBESENOS IR KONTROLES DARBO VIETOJE TVARKOS
APRASAS

| SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Informaciniy ir komunikaciniy technologijy naudojimo bei darbuotojy stebésenos ir
kontrolés darbo vietoje tvarka (toliau — tvarka) nustato Kaisiadoriy r. Kruonio pagrindinés
mokyklos (toliau — Mokykla) informaciniy ir komunikaciniy technologijy naudojimo darbo vietoje
darbo metu taisykles, taip pat darbuotojy stebésenos ir kontrolés darbo vietoje taisykles bei apimtj.

2. Sios tvarkos paskirtis:

2.1. jtvirtinti Mokyklos darbuotojy darbo metu naudojamy informaciniy ir komunikaciniy
technologijy naudojimo taisykles;

2.2. suteikti informacija darbuotojams apie tai, kokios informacinés ir komunikacinés
technologijos naudojamos Mokykloje darbo metu ir kokia apimtimi jos gali biti naudojamos
asmeniniais tikslais, kas atsakingas uz darbuotojo apmokymg naudotis suteiktomis darbo
priemonémis;

2.3. jtvirtinti stebésenos ir kontrolés darbo vietoje tikslus, pagrindinius principus ir nustatyti
apimtj;

2.4. uztikrinti, kad visi Mokyklos darbuotojai biity informuoti ir Zinoty, kokia apimtimi ir
kokiu tikslu yra stebimi bei kontroliuojami darbo metu.

3. Sios tvarkos teisinis pagrindas — Lietuvos Respublikos darbo kodekso (toliau — Darbo
kodeksas) 206 straipsnio 1 dalies 5 punktas. Tvarka parengta vadovaujantis Lietuvos Respublikos
asmens duomeny teisinés apsaugos jstatymu, Darbo kodeksu ir kitais asmens duomeny apsauga
reglamentuojanciais teisés aktais.

4. Si tvarka galioja ir yra taikoma visiems Mokyklos darbuotojams ir buvusiems Mokyklos
darbuotojams bei asmenims, siekiantiems jsidarbinti Mokykloje.

5. Su $ia tvarka yra supazindinami visi Mokyklos darbuotojai.

6. Jei kurios nors Sios tvarkos nuostatos Mokyklos darbuotojui yra neaiSkios ar
nesuprantamos, darbuotojas turéty siekti paSalinti neaiSkumus ir nedelsdamas kreiptis ] tiesioginj
vadova (tiesiogiai arba el. pastu).

Il SKYRIUS
INFORMACINIU IR KOMUNIKACINIU TECHNOLOGIJU NAUDOJIMAS

7. Mokykla, atsizvelgdama j darbovietéje einamas pareigas ir atliekamas darbo funkcijas,
savo nuoziiira darbuotojams suteikia Sias darbo priemones:

7.1. kompiutering ir programing jranga;

7.2. iSmanigsias darbo priemones;

7.3. prieiga prie interneto;

7.4. elektroninj pasta;

7.5. elektroninés dokumenty valdymo sistemos (toliau — DVS Kontora) paskyra;

7.6. kitg darbui reikalinga informaciniy technologijy ir telekomunikacijy jranga.

8. Suteiktos darbo priemonés priklauso Mokyklai ir yra skirtos darbo funkcijoms vykdyti,
jeigu individualiai su darbuotoju nesusitarta Kitaip.



9. Mokykla suteiktomis darbo priemonémis, paminétomis 7 punkte, leidzia naudotis
darbuotojams ir asmeniniais tikslais, vadovaujantis protingumo principu. Minéty priemoniy
naudojimo mastas asmeniniais tikslais néra grieztai apribotas.

10. Darbuotojai privalo tausoti jiems suteiktas darbo priemones ir informacinius iSteklius.

11. Darbdavys jgyvendindamas nuosavybés ir valdymo teises i darbo vietoje naudojamas
informacines ir komunikacines technologijas uztikrina, kad nebity pazeidZziamas asmeninio
susizinojimo slaptumas.

12. Darbo funkcijoms atlikti darbo vietoje darbuotojai gali naudoti asmenines informaciniy ir
komunikaciniy technologijy priemones. Dél kompensavimo uz darbuotojo priemoniy naudojimg
profesiniams tikslams su darbdaviu turi bati susitarta atskirai.

13. IT specialistas privalo apmokyti darbuotojg tinkamai naudotis suteiktomis darbo
priemonémis iki jam pradedant jomis naudotis.

14. Mokyklos darbuotojams, kuriy funkcijoms atlikti reikalingas kompiuteris, suteikiamas
unikalus prisijungimo prie Mokyklos kompiuteriy ir tinklo resursy vardas bei slaptazodis.
Darbuotojas privalo saugoti suteiktus slaptazodzius ir neatskleisti jy tretiesiems asmenims.
Palikdamas darbo vieta darbuotojas privalo darbo kompiuteryje jjungti rezima, kuris neleisty
treciajam asmeniui, nezZinan¢iam prisijungimo slaptazodzio, prisijungti prie darbuotojo kompiuterio.

15. Kai Mokykla sudaro salygas darbuotojui prisijungti prie Mokyklos tinklo ar informaciniy
iStekliy ne i§ darbo vietos Mokykloje, darbuotojas privalo tokius prisijungimus vykdyti tik i§ saugiy
tinkly, bet kuriuo atveju imtis protingy priemoniy, kad tokiy prisijungimy metu Mokyklos
informacija netapty prieinama tretiesiems asmenims.

16. Darbuotojams, kurie naudojasi Mokyklos suteiktu elektroniniu pastu, interneto prieiga ir
kita informaciniy technologijy bei telekomunikacijy jranga, grieztai draudziama:

16.1. skelbti konfidencialia Mokyklos informacija (jskaitant, bet neapsiribojant, autorinés
teisés objektus, vidinius Mokyklos dokumentus) internete, jei tai néra susij¢ su darbo funkcijy
vykdymu;

16.2. naudoti elektroninj pasta ir interneto prieiga asmeniniams, komerciniams tikslams,
Lietuvos Respublikos jstatymais draudZiamai veiklai, SmeiZiancio, jZeidZiancio, grasinamojo
pobiidZio ar visuomenés dorovés ir moralés principams prieStaraujanciai informacijai, kompiuteriy
virusams, masinei piktybiSkai informacijai (spam) siysti ar kitiems tikslams, kurie gali paZeisti
Mokyklos ar kity asmeny teisétus interesus;

16.3. Mokyklos informacijg patalpinti debesy kompiuterijos laikmenose (Google Drive,
Dropbox ir pan.), i$skyrus oficialias Mokyklos nurodytas laikmenas, skirtas darbo funkcijy
vykdymui ir (arba) patvirtintas Mokyklos atsakingo asmens;

16.4. parsisiysti arba platinti tiesiogiai su darbu nesusijusig grafing, garso ir vaizdo medziaga,
Zzaidimus ir programing jrangg, jskaitant ir informacijos parsisiuntimg bei platinimg grupinio
dalijimosi (torrent) tinkluose;

16.5. siysti ar parsisiysti duomenis, kurie yra uzkrésti virusais, turi jvairius kitus programinius
kodus, bylas, galinias sutrikdyti kompiuteriniy ar telekomunikaciniy jrenginiy bei programinés
irangos funkcionavimg ir sauguma;

16.6. savarankiskai keisti, taisyti informaciniy technologijy ir telekomunikacijy techning bei
programing jrangg be Mokyklos atsakingy asmeny leidimo;

16.7. perduoti Mokyklai priklausanciag informaciniy technologijy ir telekomunikacijy techning
bei programing jrangg tretiesiems asmenims, jei toks perdavimas néra susij¢s su darbo funkcijy
vykdymu ar gali bet kokiu biidu pakenkti Mokyklos interesams;

16.8. diegti, saugoti, naudoti, kopijuoti ar platinti bet kokig neautorizuota, neteiséta, autorines
teises pazeidziancig ar asmening programing / kompiutering jrangg;

16.9. naudoti Mokyklos jranga neteisétai prieigai prie duomeny ar sistemy, sistemy saugumo
tikrinimui, skenavimui, kompiuterinio tinklo srauto duomeny steb¢jimui;

16.10. atlikti kitus teisés aktams prieStaraujancius veiksmus, kuriais neracionaliai ir
neekonomiskai naudojama Mokyklos jranga ar jos istekliai.



~ HNISKYRIUS
DARBUOTOJU STEBESENA IR KONTROLE DARBO VIETOJE

17. Sioje Tvarkoje darbo vietos stebésena apibréziama kaip priemoniy ir veiksmy sistema,
skirta fiksuoti, analizuoti darbo vietos aplinka ir joje vykstanc¢ius procesus. Darbo vietos kontrolé —
darbdavio prevenciniy priemoniy ir veiksmy sistema, skirta uztikrinti darby saugg ir drausme
Mokykloje bei apsisaugoti nuo galimos zalos atsiradimo ar kity neigiamy padariniy.

18. Darbdavys kontroliuoja darbuotoja ne tiesiogiai prizitirédamas, bet pasitelkdamas jvairias
informacines ir komunikacines technologijas. Tokio steb¢jimo objektas — ne tik fiziné darbo vieta,
kurioje atlickama darbo funkcija, tadiau ir darbuotojas, darbo procesas, profesinés ir netgi
darbuotojo asmeninés informacijos ir komunikacijos srautai, veikos kibernetinéje erdvéje.

19. Stebésenos ir kontrolés darbo vietoje tikslai:

19.1. apsaugoti konfidencialius Mokyklos duomenis nuo atskleidimo tretiesiems asmenims ir
asmenims, neturintiems teisés susipazinti su $ia informacija;

19.2. apsaugoti Mokyklos, jos mokiniy ir mokiniy teiséty atstovy, partneriy bei darbuotojy
asmens duomenis nuo neteiséto atskleidimo ir perdavimo;

19.3. apsaugoti Mokyklos informacines sistemas nuo jsilauzimy, duomeny vagysciy, virusy,
pavojingy interneto puslapiy, kenkéjisky programy;

19.4. uztikrinti racionaly Mokyklos informaciniy iStekliy panaudojima;

19.5. apsaugoti Mokyklos turtinius interesus ir uztikrinti darbo pareigy laikymasi.

20. Siekdama Sios tvarkos 19 punkte nurodyty tiksly, Mokykla vadovaujasi $iais principais:

20.1. Batinumo principas — Mokykla, prie§ taikydama Sioje tvarkoje nurodytas darbuotojy
kontrolés formas, jsitikina, kad naudojama kontrolés forma yra neiSvengiamai biitina nustatytiems
tikslams pasiekti (dél darbo specifikos biitina uztikrinti asmeny, turto ar visuomeneés sauguma).

20.2. Tikslingumo principas — duomenys renkami nustatytam, aiskiam ir konkrec¢iam tikslui ir
néra toliau tvarkomi tokiu buidu, kuris neatitinka Sioje tvarkoje nurodyty tiksly.

20.3. Skaidrumo principas — Mokykloje draudziamas bet koks slaptas vaizdo, elektroninio
pasto, naudojimosi internetu ar programomis steb¢jimas, iSskyrus atvejus, kuriems esant toks
stebéjimas leidziamas pagal jstatymus arba kai pagal jstatymus leidziami tokie Mokyklos veiksmai,
siekiant nustatyti pazeidimus darbo vietoje.

20.4. Proporcingumo principas — asmens duomenys, kurie gaunami vykdant darbuotojy
stebéjimg ir kontrole, yra susij¢ ir proporcingi atitinkamam tikslui (-ams) pasiekti.

20.5. Tikslumas ir duomeny iSsaugojimas — bet kokie duomenys, susij¢ su darbuotojo
kontrole, yra tikslis, jei reikia atnaujinami ir teisétai saugomi ne ilgiau nei tai bitina.

20.6. Saugumo principas — Mokykloje yra jdiegtos atitinkamos techninés ir organizacinés
priemonés siekiant uztikrinti, kad visi saugomi darbuotojy asmens duomenys (visi asmens
duomenys ir taip yra saugomi) biity apsaugoti.

21. Esant poreikiui, i§ anksto informavusi darbuotojus, sieckdama Sioje tvarkoje numatyty
tiksly ir laikydamasi nurodyty principy, Mokykla gali taikyti ir kitas darbuotojy stebésenos ir
kontrolés priemones.

IV SKYRIUS
MOKYKLOS IR DARBUOTOJU ATSAKOMYBE

22. Mokyklos darbuotojams naudojant Mokyklos elektroninio pasto ir interneto resursus
asmeniniais tikslais, Mokykla neuztikrina darbuotojy asmeninés informacijos saugumo ar
konfidencialumo, néra atsakinga uz informacijos kopijy daryma.

23. Mokykla neatsako uz darbuotojo atsisiystos ir jdiegtos programinés jrangos instaliavimg
ar naudojimg, pazeidziant $ios tvarkos nuostatas. Jei Mokyklai baty paskirtos bet kokios teisinés
sankcijos dé¢l darbuotojo savavaliskai atsisiystos ir jdiegtos programinés jrangos naudojimo, taip pat



biity padaryta zala Mokyklos jrangai dél tokios programinés jrangos naudojimo, darbuotojas privalo
atlyginti Mokyklai visa dél to patirtg zala.

24. Darbuotojas privalo atlyginti Mokyklos patirtg zalg dél Sios tvarkos nuostaty pazeidimo.
Darbdavio suteikty informaciniy ir komunikaciniy technologijy priemoniy panaudojimas ne darbo
tikslais lemia darbdavio tiesioginius ir netiesioginius nuostolius, elektronine forma saugomos
konfidencialios informacijos, komerciniy paslapciy atskleidima ir kita.

25. Netinkamas informaciniy ir komunikaciniy technologijy priemoniy panaudojimas darbo
vietoje traktuojamas kaip darbo drausmés pazeidimas.

26. Visais atvejais Sios tvarkos pazeidimas laikomas darbo pareigy pazeidimu.

27. Darbdavys dél neteisétai jgyvendinamos darbo vietos stebésenos gali sukelti realig turting
ir neturting Zalg darbuotojui, kurig privalo atlyginti Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.

V SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

28. Si tvarka perzitirima ir atnaujinama ne re¢iau nei kartg per dvejus metus arba pasikeitus
teisés aktams, kurie reglamentuoja Sios srities teisinius santykius.

29. Si tvarka yra privaloma visiems Mokyklos darbuotojams. Darbuotojai su $ia tvarka bei jos
pakeitimais yra supazindinami per Mokyklos elektroning dokumenty valdymo sistema ar
pasiraSytinai. Supazindinti asmenys privalo laikytis Sioje tvarkoje nustatyty jpareigojimy bei
atlikdami savo darbo funkcijas vadovautis tvarkoje nustatytais principais.

30. Mokykla turi teise i$ dalies arba visiSkai pakeisti $ig tvarka. Su pakeitimais darbuotojai
supazindinami tvarkos 29 punkte nustatyta tvarka.




