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VILNIAUS R. NEMEZIO VAIKU LOPSELIO-DARZELIO
INFORMACINIU IR KOMUNIKACINIU TECHNOLOGIJU NAUDOJIMO BEI
DARBUOTOJU STEBESENOS IR KONTROLES DARBO VIETOJE TVARKA

I SKYRIUS
BENDROSIO NUOSTATOS
Informaciniy ir komunikaciniy technologijy (toliau — IKT) naudojimo bei darbuotojy stebésenos ir
kontrolés darbo vietoje tvarka (toliau — Tvarka) nustato informaciniy ir komunikaciniy technologijy
naudojimo darbo metu taisykles, taip pat darbuotojy stebésenos ir kontrolés darbo vietoje taisykles
bei mastg Nemézio vaiky lopselyje-darzelyje (toliau — [staiga). Tvarka parengta vadovaujantis
Lietuvos Respublikos darbo kodekso 27 straipsnio ,,Darbuotojo asmens duomeny ir jo teis€s |
privaty gyvenima apsauga‘“ 3 punktu.
Il SKYRIUS
INFORMACINIU IR KOMUNIKACINIU TECHNOLOGIJU NAUDOJIMAS

1. Istaiga kiekvienai grupei pedagoginiams darbuotojams, administracijai, specialistui
apskaitai, pagalbos mokiniui specialistui — logopedui, rastinés administratoriui, sandélininkui
suteikia kompiuterj, spausdintuvg, interneting prieiga. Visi pedagogai, administracija ir Kkt.
darbuotojai, kurie naudojasi jstaigos kompiuteriais susikuria savo darbinj elektroninj pasta.

2. Suteiktos darbo priemoneés priklauso [staigai ir yra skirtos darbo funkcijoms
vykdyti, jeigu su darbuotojais nesutariama kitaip.

3. Darbuotojams, kuriems yra suteikti interneto prieiga ir kita IKT jranga, darbinis
elektroninis paStas grieZtai draudZiama:

3.1. skelbti Istaigos konfidencialig informacijg internete, jei tai néra susij¢ su darbiniy
funkcijy vykdymu;

3.2. naudoti interneting prieiga savo asmeniniams ar komerciniams tikslams, Lietuvos
Respublikos jstatymais draudziamai veiklai, Smeiziancio, jZeidZiancio, grasinamojo pobiidzio ar
visuomenés dorovés ir moralés principams prieStaraujanciai informacijai, kompiuteriy virusams,
masinei piktybiskai informacijai siysti ar kitiems tikslams, kurie gali paZeisti [staigos ar kity
asmeny interesus;

3.3. parsiysti ir platinti Jstaigoje su darbu nesusijusig grafing, garso ir vaizdo
medZiagg, zaidimus ir programing jranga, siysti duomenis, kurie yra uzkrésti virusais;

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

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

4. Darbuotojams, kuriems yra suteikta internetine prieiga ir kita IKT, bet naudojamas
asmeninis elektroninis pastas grieztai draudziama:

4.1. skelbti Istaigos konfidencialig informacijg internete, jei tai néra susij¢ su darbiniy
funkcijy vykdymu;

4.2. naudoti interneting prieiga savo asmeniniams ar komerciniams tikslams, Lietuvos
Respublikos jstatymais draudziamai veiklai, Smeiziancio, jzeidziancio, grasinamojo pobudzio ar
visuomenes dorovés ir moralés principams prieStaraujanciai informacijai, kompiuteriy virusams;



4.3. masinei piktybiskai informacijai (spam) siysti ar kitiems tikslams, kurie gali
pazeisti Istaigos 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. parsiysti ir platinti [staigoje su darbu nesusijusig grafing, garso ir vaizdo
medziaga, zaidimus ir programing jrangg, siysti duomenis, kurie yra uzkrésti virusais;

4.6. naudoti jrangg neteisétai prieigai prie duomeny ar sistemy, sistemy saugojimo
tikrinimui, skenavimui, kompiuterinio tinklo srauto duomeny steb&jimui.

5. Darbuotojams grieztai draudziama:

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

5.2. perduoti Jstaigai priklausanc¢ig IKT techning ir programing jrangg tretiems
asmenims, jei toks perdavimas néra susij¢s su darbiniy funkcijy vykdymu ar gali pakenkti Istaigos
interesams;

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

5.4. darbo kompiuteriuose saugoti asmening programing jrangg ar kitus asmeninius
duomenis (garso, vaizdo jrasus, nuotraukas ir kt.).

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 [staiga suteikia prisijungimo prie [staigos interneto vardus ir
slaptazodZzius, darbuotojams, dirbantiems su duomeny bazémis prisijungimo prie duomeny baziy
vardus ir slaptazodZius. Visi darbuotojai privalo saugoti suteiktus slaptazodZius ir neatskleisti jo
tretiems asmenims.

111 SKYRIUS
STEBESENA IR KONTROLE DARBO VIETOJE

8. Istaiga organizuoja darbo vietoje elektroniniu bidu, lauko vaizdo kameromis
stebéseng ar kitokiu buidu vykdomo keitimosi profesine ir tam tikrais atvejais asmenine ar kitokia
informacija darbe, procesy stebéseng. Organizuojant stebéseng laikomasi Siame skyriuje i8déstytais
principais, stebésenos priemones taiko tik tais atvejais, kai iSkelty tiksly kitomis, maZiau
dirbanciyjy privatuma ribojan¢iomis priemonémis nejmanoma pasiekti.

9. Stebésenos ir kontrolés darbo vietoje tikslai:

9.1. Apsaugoti konfidencialius [staigos 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, kenkeéjisky programy;

9.4. Apsaugoti [staigos turtg patalpose, teritorijoje;

9.5. Uztikrinti vaiky sauguma teritorijoje, auto jvykiy, incidenty i$siaiskinimui.

9.6. UzZtikrinti darbo pareigy laikymasi.

10. Siekiant Siame skyriuje nurodyty tiksly, saugomi duomenys apie nar§ymo istorijg
turi biiti saugoma vieng ménesj. Saugomi duomenys néra nuolatos tikrinami. Saugomi duomenys
yra tikrinami, kai kyla jtarimas dél teisés akty ar darbo pareigy pazeidimo, ir perziiirima tik su
pazeidimu susij¢ duomenys. Esant grubiam pazeidimui yra uzblokuojamas naudotojo IP adresas
bei prieiga prie kity jstaigos duomeny. Perzituréjimo procediiroje dalyvauja darbuotojas, kurio



duomenys yra perziiirimi ir administracijos atstovas, bei IT specialistas, aptarnaujantis Jstaigos IKT
rangg.

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

12. Jstaiga pasilieka teis¢ be atskiro darbuotojo jspéjimo riboti prieiga prie atskiry
interneto svetainiy ar programinés jrangos. Jstaiga 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 irengti vaizdo steb&jimo
jrenginius patalpose ar teritorijoje siekiant Sios Tvarkos 9.4 ir 9.5 punktuose numatyty tiksly ir
laikantis 15 punkte nurodyty principy.

14. Esant poreikiui, 1§ anksto informavus darbuotojus, Istaiga gali taikyti ir kitokias
stebésenos ir kontrolés priemones ( garso jraSymo ir kt.).

15. Siekdama Siame skyriuje nurodyty tiksly, Jstaigoje vadovaujasi Siais principais:

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

15.2. Tikslingumas — duomenys renkami nustatytam, aiSkiam ir konkre¢iam tikslui ir
néra toliau tvarkomi biidu neatitinkanciu $ioje Tvarkoje nurodyty tiksly.

15.3. Skaidrumas — [staigoje neleidziamas joks pasléptas vaizdo, elektroninio pasto,
naudojimosi internetu ar programomis steb¢jimas, iSskyrus atvejus, kuriems esant toks stebéjimas
leidZziamas pagal jstatymus, siekiant nustatyti paZzeidimus darbo vietoje.

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

15.5. Tikslumas ir duomeny iSsaugojimas — bet kokie duomenys, susije su darbuotojo
kontrole, yra tiksliis, jei reikia nuolat atnaujinami ir teisétai saugomi neilgiau nei biitina.

15.6. Saugumas — Istaigos yra jdiegtos priemonés siekiant uztikrinti, kad bet kokie
saugomi asmens duomenys bty saugls ir apsaugoti nuo iSorinio ki§imosi.

IV SKYRIUS
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
kompiuter] su iSorine ir vidine prieiga (internetas ). Darbuotojai su Tvarka supazindinami
pasira$ytinai arba elektroninémis priemonémis ir jsipareigoja jos laikytis. Sios Tvarkos paZeidimai
laikomi kaip darbo drausmés pazeidimai, uz kuriuos gali biiti taikoma atsakomybé, numatyta
Lietuvos Darbo Kodekse.
18. Apie Sig Tvarkg informuojama darbo taryba ir dél Sios Tvarkos priémimo su ja
pasikonsultuojama.
Zemiau pasira$e asmenys pasiraSydami patvirtina, kad susipazino su Informaciniy ir
komunikaciniy technologijy naudojimo bei darbuotojy stebésenos ir kontrolés darbo vietoje tvarka.
Vardas, pavardé Data Parasai
1.Susipazinimg su Tvarka patvirtinu:
2.Susipazinimg su Tvarka patvirtinu:
3.Susipazinimg su Tvarka patvirtinu:
4.Susipazinimg su Tvarka patvirtinu:




Vardas, pavardé Data Parasai
5.Susipazinimg su Tvarka patvirtinu:
6.Susipazinimg su Tvarka patvirtinu:
7.Susipazinimg su Tvarka patvirtinu:
8.Susipazinimg su Tvarka patvirtinu:

9.Susipazinimg su Tvarka patvirtinu:
10.Susipazinimg su Tvarka patvirtinu:
11. Susipazinimg su Tvarka patvirtinu:

12.Susipazinimg su Tvarka patvirtinu:
13.Susipazinimg su Tvarka patvirtinu:




