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KELMES RAJONO KRAZIU ZYGIMANTO LIAUKSMINO GIMNAZ1JOS
INFORMACINIU IR KOMUNIKACINIY TECHNOLOGLIU NAUDOJIMO BEI
DARBUOTOJU STEBESENOS IR KONTROLES DARBO VIETOJE TVARKA

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Kraziy Zygimanto Liauksmino gimnazijos (toliau Gimnazijos) informaciniy ir komunikaciniy
technologijy naudojimo bei darbuotojy stebésenos ir kontrolés 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 apimt;.

2. Sios tvarkos paskirtis:

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

2.2. suteikti informacija darbuotojams apie tai, kokios informacinés ir komunikacinés
technologijos naudojamos darbo metu, kas atsakingas uz darbuotojo apmokyma naudotis suteiktomis
darbo priemonémis;

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

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

3. Sios tvarkos teisinis pagrindas yra Lietuvos Respublikos darbo kodekso 27 straipsnio 3 dalis.
Tvarka parengta vadovaujantis Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisinés apsaugos jstatymu,
Darbo kodeksu ir kitais asmens duomeny apsauga reglamentuojanciais teisés aktais.

4. Si Tvarka galioja visiems gimnazijos darbuotojams, su tvarka supazindinami visi darbuotojai.
Siame Tvarkos aprase vartojamos sgvokos:

vartotojai — Gimnazijos darbuotojai, kurie naudojasi Gimnazijos kompiuteriniu tinklu,
kompiuterine jranga ir techninémis priemonémis;

kompiuteriné jranga — kompiuteriai, jy priedai, spausdintuvai, skeneriai, plansetés, projektoriai,
iSmanieji ekranai, interaktyvios lentos;

informacinés technologijos (IT) — tai visuma, apimanti kompiuterines technologijas, techning
ir programing jrangg, interneta bei asmenis, dirbanc¢ius Siomis technologijomis (TAMO dienynas,
elektroninis pastas, telefonai, virtuali aplinka);

virtuali darbo aplinka — nuotolinio ugdymo, bendravimo platforma (offis — 365, Teems — ai),
TAMO dienynas.

Il SKYRIUS
INFORMACINIU IR KOMUNIKACINIU TECHNOLOGIJU NAUDOJIMAS

5. Kraziy Zygimanto Liauksmino gimnazija, atsizvelgdama j darbovietéje einamas pareigas ir
atliekamas darbo funkcijas, darbuotojams suteikia darbo priemones:

5.1. Kompiuterj ir programing jranga;

5.2. ISmanigsias mokymo priemones;

5.3. Prieigg prie interneto;

5.4. Elektroninj pastg, domenas vardas.pavardé@zlgimnazija.lt;
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5.5. Elektroninés dokumenty valdymo sistemos paskyra (toliau DVS);
5.6. E. dienyno paskyra;

6. Suteiktos darbo priemonés priklauso Gimnazijai ir yra skirtos darbo funkcijoms vykdyti, jeigu
individualiai su darbuotoju nesusitarta Kkitaip. Darbuotojai privalo tausoti jiems suteiktas darbo
priemones ir informacinius iteklius.

7. IT specialistas privalo apmokyti darbuotoja tinkamai naudotis suteiktomis darbo priemonémis
iki jam pradedant jomis naudotis.

8. Gimnazijos darbuotojams darbo funkcijoms atlikti skiriamas kompiuteris, kartu suteikiamas
unikalus prisijungimo prie gimnazijos tinkly vardas ir slaptazodis. Darbuotojas privalo saugoti
suteiktus slaptazodzius, neatskleisti jy tretiesiems asmenims, nustatytu laiku keisti slaptazodzius prie
jam skirty prieigy. Palikdamas darbo vietag darbuotojas privalo darbo kompiuteryje jjungti rezima,
kuris neleisty treciajam asmeniui prisijungti prie darbuotojo prieigy.

9. Darbuotojai, kurie naudojasi Gimnazijos suteiktu elektroniniu pastu, interneto prieiga ir kita
informaciniy technologijy jranga, privalo:

9.1. IT jranga naudotis uzsiémimy metu ir jy pasiruoSimui pagal Lietuvos Higienos normos HN
35:2004 ,,Darbas su videoterminalais. Saugos ir sveikatos reikalavimai®, patvirtintos LR sveikatos
apsaugos ministro 2004 m. vasario 12 d. jsakymu Nr. V-65.

9.2. Kopijavimo aparatu naudotis tam skirtame kabinete tik darbo reikalais ir darbo metu,
laikydamiesi nustatyty kopijavimo saugos ir duomeny apsaugos reikalavimy.

9.3. Gimnazijoje esanciais telefonais naudotis darbo reikalais ir darbo metu.

9.4. Kompiuteriais ir kitomis informacinémis technologijomis leidZiama naudotis tik susipazinus
su atitinkama saugos darbe instrukcija.

9.5. Vartotojas yra atsakingas uz esanciy jo kabinete ir jam aktu priskirty IT bikle.

9.6. Elektroninj pasta tikrinti ne re€iau, kaip du kartus per dieng. | elektroninius laiskus atsakyti
ne véliau, kaip per astuonias darbo valandas, arba laiSke nurodytais terminais. LaiSkus saugoti ne
ilgiau, kaip 3 ménesius, svarbius laiSkus saugoti atskiroje pasto programoje.

9.7. Siunciant elektroninius laiSkus nurodyti tikslig laiSko antraSte, savo tapatybeg. Siunciant
daugiau, nei vienam adresatui, biitina adresatus nurodyti BCC skyrelyje, nevieSinant siun¢iamo laisko
visy adresaty.

9.8. Kilus jtarimui, patikrinti kompiuterj nuo virusy, o pastebéjus virusy atakos poZymius,
kreiptis } Gimnazijos kompiuteriy prieziiros specialista. Esant duomeny nutekéjimui ar jy
atskleidimo atvejams per 24 val. informuoti Gimnazijos administracijg rastu.

10. Darbuotojams, kurie naudojasi Gimnazijos suteiktu elektroniniu pastu, interneto prieiga ir
kita informaciniy technologijy jranga, grieztai draudziama:

10.1. skelbti Gimnazijos konfidencialig informacijg (jskaitant, bet neapsiribojant, autorinés teisés
objektus, vidinius Gimnazijos dokumentus internete, jei tai néra susij¢ su darbiniy funkcijy
vykdymu);

10.2. naudoti elektroninj paSta ir interneto prieiga asmeniniams, komerciniams tikslams,
Lietuvos visuomenés dorovés ir moralés principams prieStaraujanciai informacijai, kompiuteriy
virusams, masinei piktybiskai informacijai (Spam) siysti ar kitiems tikslams, kurie gali paZzeisti
Gimnazijos ar kity asmeny teisétus interesus;

10.3. parsisiysti arba platinti tiesiogiai su darbu nesusijusiag grafing, garso ir vaizdo medziaga,
zaidimus ir programing jranga, siysti duomenis, kurie yra uzkrésti virusais, turi jvairius kitus
programinius kodus, bylas, galinCias sutrikdyti kompiuteriniy ar telekomunikaciniy jrenginiy bei
programinés jrangos funkcionavimg ir sauguma;



10.4. savavaliSkai keisti, taisyti informaciniy technologijy ir telekomunikacijy techning ir
programing jranga be atsakingy asmeny leidimo. Visus IT perkélimus tarp vartotojy biitina suderinti
su atsakingu uz Gimnazijos turtg direktoriaus pavaduotoju tikio ir bendriesiems klausimams.

10.5. perduoti Gimnazijai priklausancig informaciniy technologijy ir telekomunikacijy techning
Ir programing jrangg tretiesiems asmenims, jei toks perdavimas néra susijgs su darbiniy funkcijy
vykdymu ar gali bet kokiu biidu pakenkti Gimnazijos interesams;

10.6. diegti, saugoti, naudoti, kopijuoti ar platinti bet kokig neautorizuota, neteisétg, autorines
teises pazeidzian¢ia medziagg ar programing / kompiutering jrangg;

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

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

11. Gimnazijos darbuotojams naudojant elektroninio pasto ir interneto resursus asmeniniais
tikslais, Gimnazija neuZtikrina darbuotojy asmeninés informacijos konfidencialumo.

111 SKYRIUS
STEBESENA IR KONTROLE DARBO VIETOJE

12. Gimnazija organizuoja darbo vietoje elektroniniu ar kitokiu biidu vykdomo keitimosi
profesine ir tam tikrais atvejais asmenine ar kitokia informacija darbe procesy stebéseng. Darbo vietos
stebésena apibréziama kaip priemoniy ir veiksmy sistema, skirta uztikrinti darby saugg ir drausme
Gimnazijoje bei apsaugoti nuo galimos zalos atsiradimo ar kity neigiamy padariniy.

informacines ir komunikacines technologijas. Tokio stebéjimo objektas — ne tik fiziné darbo vieta,
kurioje atliekama darbo funkcija, taCiau ir darbuotojas, darbo procesas, profesinés ir darbuotojo
asmeninés informacijos ir komunikacijos srautai, veikos kibernetingje erdveéje.

14. Stebésenos ir kontrolés darbo vietoje tikslai:

14.1. apsaugoti konfidencialius Gimnazijos duomenis nuo atskleidimo tretiesiems asmenims ir
asmenims, neturintiems teisés susipaZinti su Sia informacija;

14.2. apsaugoti Gimnazijos mokiniy, jy tévy (globéjy), darbuotojy, socialiniy partneriy asmens
duomenis nuo neteiséto atskleidimo ir perdavimo;

14 3. apsaugoti Gimnazijos informacines sistemas nuo jsilauzimy ir duomeny vagysciy, virusy,
pavojingy interneto puslapiy, kenkéjisky programy;

14.4. apsaugoti Gimnazijos turtg ir uztikrinti racionaly informaciniy istekliy panaudojima;
14.5. apsaugoti Gimnazijos turtinius interesus ir uztikrinti darbo pareigy laikymasi.

15. Gimnazija, siekdama 14 punkte nurodyty tiksly, vadovaujasi $iais principais:
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15.1. Butinumo principas — gimnazija, pries taikydama Sioje tvarkoje numatytas kontrolés formas,
jsitikina, kad naudojama kontrolés forma yra neiSvengiamai biitina nustatytiems tikslams pasiekti
(butina uztikrinti asmeny, turto ar visuomeneés sauguma).

15.2. Tikslingumo principas — duomenys renkami nustatytam, aiSkiam ir konkre¢iam tikslui ir
néra toliau tvarkomi tokiu btidu, kuris neatitinka Sioje tvarkoje nurodyty tiksly.

15.3. Skaidrumo principas — gimnazijoje draudziamas bet koks slaptas vaizdo, elektroninio pasto,
naudojimosi internetu ar teritorijos stebéjimas, iSskyrus atvejus, kuriems esant toks stebéjimas
leidziamas pagal jstatymus.

15.4. Proporcingumo principas — asmens duomenys, kurie gaunami vykdant darbuotojy
stebéjimg ir kontrole, yra susije ir proporcingi atitinkamam tikslui pasiekti.

15.5. Tikslumas ir duomeny iSsaugojimas — bet kokie duomenys, susije su darbuotojo kontrole,
yra tikslis, jei reikia atnaujinami, ir teis€tai saugomi ne ilgiau, nei tai bitina.

15.6. Saugumo principas — gimnazijoje yra jdiegtos techninés ir organizacinés priemongs siekiant
uztikrinti, kad visi renkami darbuotojy asmens duomenys biity apsaugoti.

16. Sia Tvarka darbuotojai i§ anksto informuojami, kad Gimnazija gali patikrinti jiems
priskirtuose kompiuteriuose jdiegty komunikacijos programy (pvz. Skype, elektroninis pastas) turinj
ar kitokj elektroninj susiraSinéjimg tiek, kiek tai yra biitina Sioje Tvarkoje numatytiems tikslams
pasiekti, laikantis Tvarkos 15 p. nurodyty principy.

17. Gimnazija pasilieka teis¢ be atskiro darbuotojo jspéjimo riboti prieigg prie atskiry interneto
svetainiy ar programinés jrangos. Nepakankant minéty priemoniy, Gimnazija gali tikrinti, kaip
darbuotojas laikosi elektroninio pasto ir interneto resursy naudojimo reikalavimy $ioje Tvarkoje
nurodytais tikslais, tiriant incidentus, atiduoti darbuotojy naudojamg iranga tirti tretiesiems
asmenims, kurie teisés akty nustatyta tvarka turi teis¢ tokius duomenis gauti.

18. Gimnazija, apie tai i§ anksto informavusi darbuotojus, gali jrengti vaizdo stebéjimo
jrenginius, siekiant $ios Tvarkos Il skyriuje numatyty tiksly ir laikantis Tvarkos nurodyty principy.

IV SKYRIUS
GIMNAZIJOS DARBUOTOJU ATSAKOMYBE

19. Gimnazijos darbuotojams naudojant gimnazijos elektroninio pasto ir interneto resursus
asmeniniais tikslais, Gimnazija neuZztikrina darbuotojy asmeninés informacijos saugumo ar
konfidencialumo, néra atsakinga uz informacijos kopijy daryma.

20. Gimnazija neatsako uz darbuotojo atsisiystos ir jdiegtos programinés jrangos instaliavima ar
naudojimg, pazeidZiant Sios tvarkos nuostatas. Jei Gimnazijai biity paskirtos bet kokios teisinés
sankcijos dél darbuotojo savavaliskai atsisiystos ir jdiegtos programinés jrangos naudojimo, taip pat
bty padaryta zala Gimnazijos jrangai, darbuotojas privalo atlyginti Gimnazijai visg d¢l to patirtg
zala.

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

22. Visais atvejais $ios tvarkos pazeidimas laikomas darbo pareigy pazeidimu.

23. 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

24. Si Tvarka perzitirima ir atnaujinama ne re¢iau kaip karta per dvejus metus arba pasikeitus
teisés aktams, kurie reglamentuoja Sios srities teisinius santykius.
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25. Si Tvarka yra privaloma visiems Gimnazijos darbuotojams. Darbuotojai su §ia tvarka bei jos
pakeitimais yra supazindinami elektroninémis priemonémis ir privalo laikytis Sioje tvarkoje nustatyty
ipareigojimy.

26. Gimnazija turi teis¢ 1S dalies arba visiskai pakeisti §ig tvarkga. Su pakeitimais darbuotojai
yra supazindinami tvarkos 24 punkte nustatyta tvarka.

SUDERINTA
Kraziy Zygimanto Liauksmino gimnazijos
Profesiné sgjunga



