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KOMPIUTERIU IR KITU INFORMACINIU TECHNOLOGIJU NAUDOJIMO,
ATSAKINGU ASMENU UZ JU PRIEZIURA SKYRIMO BEI DARBUOTOJU
STEBESENOS IR KONTROLES TVARKOS APRASAS

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Kompiuteriy ir kity informaciniy technologijy naudojimo bei atsakingy asmeny uz jy
prieziirg skyrimo tvarkos apraSas (toliau — ApraSas) sudarytas vadovaujantis Lietuvos higienos
norma HN 32:2004 ,,.Darbas su videoterminalais. Saugos ir sveikatos reikalavimai”, patvirtinta
Lietuvos Respublikos sveikatos apsaugos ministro 2004 m. vasario 12 d. jsakymu Nr.V-65.

2. Sis apraas nustato bendrasias taisykles, kaip turi biiti naudojami Kretingos rajono $vietimo
centro (toliau — Centras) nuosavybéje esantys kompiuteriniai iStekliai ir yra skirta apsaugoti Centro
darbuotojus nuo galimo sgmoningai ar nesagmoningai atlickamy neteiséty veiksmy zalingo poveikio.
Si tvarka taikytina visai kompiuterinei jrangai ir kitoms informacinéms technologijoms, kurios yra
Centro nuosavybé.

3. Centro nuosavybéje esantys kompiuteriniai iStekliai — tai su internetu, vidiniu ar iSoriniu
tinklu susijusios sistemos, jskaitant kompiutering jrangg, programing jrangg, operacines sistemas,
duomeny laikmenas, taip pat priemones, kurios leidZia naudotis elektroniniu pastu, narSyti internete.

4. Darbuotojai negali naudotis sistemos iStekliais nepagrjstais asmeniniais ir/arba
prieStaraujanciais jstatymams tikslais. Centre esanciais kompiuteriais, kitomis informacinémis
technologijomis bei telefonais galima naudotis tik darbo reikalais ir darbo metu.

5. Darbuotojai naudotis kompiuterinés sistemos resursais gali tik susipaZing su §ia tvarka.

II SKYRIUS
SAUGUMO IR PRIVATUMO INFORMACIJA

6. Prieiga prie visy Centrui priklausan¢iy kompiuteriy privalo biiti apsaugota slaptazodziu.

7.Centro darbuotojai privalo konfidencialiai raStu pateikti jiems priskirty kompiuteriy
slaptazodZius Centro iikio dalies vedéjui.

8. Centro ukio dalies vedéjas visus gautus slaptazodzius sudeda j voka, uzklijuoja ir saugo
Centro seife. Perzitréti ir panaudoti saugomus slaptazodzius gali tik Centro direktorius.

9. Visuose kompiuteriuose, kurie jungiami | Centro kompiuterinj tinklg, turi nuolat veikti
antivirusiné programa.

10. Centro darbuotojai, pastebéje virusy atakos pozymius, privalo kreiptis ; Centro tikio dalies
vedéja.

11. Centro darbuotojas, palikdamas savo darbo vietg ilgesniam nei 30 minuciy laikotarpiui,
privalo saugiai i§jungti visas programas, duomeny valdymo bazes bei apsaugoti prieiga prie
kompiuterio slaptazodziu.

12.Centro darbuotojams draudziama atidaryti neZinomy siuntéjy atsiystus elektroninius
laiSkus, jy priedus, kuriuose gali biiti kompiuteriniy virusy, apie tai nedelsiant informuoti tikio dalies
vedéja.

13. Darbuotojai privalo Zinoti, kad duomenys, kuriuos jie sukuria Centro kompiuteriuose,
elektroniniame paste, serveriuose, debesijoje, kitose Centro sistemose, yra Centro nuosavybé.
Debesijos paslaugose saugomiems Centro duomenims taikomi tie patys konfidencialumo ir saugumo
reikalavimai, kaip ir duomenims, saugomiems Centro kompiuteriuose, serveriuose. Centro



kompiuteriuose, serveriuose, debesijoje draudziama saugoti asmeninio pobiidzio informacija. Centras
neuztikrina ir néra atsakingas uz darbuotojy asmeninés informacijos, kuri saugoma Centrui
priklausanc¢iuose kompiuteriuose, serveriuose, debesijoje konfidencialuma.

III SKYRIUS
KOMPIUTERIU IR INFORMACINIU TECHNOLOGIJU NAUDOJIMAS

14. Centras atsizvelgiant | darbovietéje einamas pareigas savo nuozitira darbuotojams suteikia
darbo priemones (kompiuterj, mobilyjj telefona, prieiga prie interneto, elektroninj pasta).

15. Suteiktos darbo priemonés priklauso Centrui ir yra skirtos darbo funkcijoms vykdyti.

16.Kiekvienas darbuotojas gali naudotis Centro patalpose esan¢iomis bendromis
informacinémis technologijomis (kopijavimo aparatais, saliy kompiuteriais, vaizdo ir garso
jrenginiais, projektoriais, iSmaniosiomis lentomis).

17. Televizoriais, projektoriais, kompiuteriais, video, audio aparatiira darbuotojai darbo metu
naudojasi pagal Lietuvos higienos norma HN 32:2004 ,,Darbas su videoterminalais. Saugos ir
sveikatos reikalavimai®.

18. Daugiafunkciais kopijavimo aparatais darbuotojai naudojasi tik darbo reikalais ir darbo
metu.

19. Centrui priklausanciais iSmaniaisiais telefonais leidZiama naudotis tik darbo reikalais ir
darbo metu. Jeigu darbuotojui Centras néra suteikgs Centrui priklausancio iSmaniojo telefono,
darbuotojas darbo metu, darbo reikalais gali naudotis asmeniniu iSmaniuoju telefonu. ISmaniaisiais
telefonais privaloma naudotis atsakingai, netrukdant kitiems darbuotojams.

20.Uz materialyjj turta (kompiutering jrangg ir kitas informacines technologijas) Centre
materialiai atsakingas Centro tikio dalies vedéjas.

21. Uz kompiuterinés ir informaciniy technologijy jrangos einamaja priezitirg atsakingas Centro
kompiuteriniy sistemy inZinierius.

22. Centro kompiuteriniy sistemy inZinierius:

22.1. uztikrina sklandy ir saugy kompiuteriniy sistemy veikima;

22.2. diegia atnaujinimus ir saugumo pataisas;

22.3. vykdo reguliarig techning¢ apZitirg ir gedimy diagnostika;

23. Kompiuteriy ir informaciniy technologijy irangos atnaujinimus ir naujy sistemy diegima
vykdo Centro tikio dalies vedé¢jas kartu su kompiuteriniy sistemy inZinieriumi.

24. Kompiuteriais ir kitomis informacinémis technologijomis naudotis leidZiama tik tiems
Centre dirbantiems asmenims, kurie yra susipazing su atitinkama darby saugos instrukcija. Uz
susipazinimg su atitinkama instrukcija, instruktazy vedima atsakingas Centro tkio dalies vedé¢jas.

25. Darbuotojas yra atsakingas uz jo darbo vietoje esanciy ir jam priskirty kompiuterinés ir/ar
informaciniy technologijy irangos biikle.

26. Darbuotojas neturi teisés savavaliSkai keisti jam priskirtos jrangos. Grieztai draudziama
iSnesti Centro kompiutering ir/ar informaciniy technologijy jrangg i§ Centro patalpy.

27.Visus kompiuterinés ir/ar informaciniy technologijy irangos perkélimus tarp darbuotojy
biitina suderinti su Centro direktoriumi ir tikio dalies vedéju.

28. Darbuotojas privalo informuoti Centro tkio dalies ved€ja apie kompiuterinés ir/ar
informaciniy technologijy jrangos gedimus. Darbuotojas neturi teisés savarankiskai Salinti jrangos
gedimo.

IV SKYRIUS
ELEKTRONINIO PASTO SISTEMOS NAUDOJIMAS

29. Elektroninis pastas — rySio priemoné darbo reikalams, darbuotojai privalo §ig priemong
naudoti atsakingai, veiksmingai ir teisétais tikslais. Elektroniniam paStui taikomos tokios pacios
taisyklés kaip ir kitoms raSytinés informacijos perdavimo priemonéms.

30. Darbuotojy elektroniniy pasSty adresai laikomi komunikaciniais adresais, kuriais siun¢iama



visa su darbo santykiais susijusi informacija ir jiems taikomos visos §io apraso nuostatos.

31. Darbuotojai turi zinoti kad dél elektroninio laiSko gali kilti teisiniy padariniy:

31.1. jeigu siunciami ar persiunciami elektroniniai laiSkai yra prieStaraujantys jstatymams,
neatitinkantys realybés, jZeidZiantys, uZgaulingi, rasistiniai, propaguojantys smurtg, pornografinio
pobidzio;

31.2. jeigu iSsiunciamas elektroninis laiSkas, kuriame yra kompiuterinis virusas;

31.3. jeigu darbuotojai nesilaiko $iy elektroninio paSto naudojimo tvarkos taisykliy.

32. Elektroninio paSto naudojimo taisyklés, kuriy privaloma laikytis:

32.1. draudziama siysti ar persiysti elektroninius laiSkus, kuriuose yra prieStaraujanciy
jstatymams, neatitinkan¢iy realybés, jzZeidZianciy, uZgauliy, rasistiniy teiginiy. Jeigu gavote
elektroninj laiSka su tokio pobtidZio turiniu, privalote nedelsiant apie tai pranesti Centro direktoriui;

32.2. draudziama siysti elektroninio pasSto Zinutes naudojantis kito Centro darbuotojo
elektroninio pasto adresu;

32.3. draudziama siysti elektroninio pasto zinutes nuslepiant savo tapatybe;

32.4. draudziama skelbti Centro konfidencialig informacija, jei tai néra susije su darbiniu
funkcijy vykdymu.

32.5. elektroninis pastas tikrinamas ne reciau kaip tris kartus per dieng (darbo dienos pradzioje,
darbo dienos bégyje ir baigiantis darbo dienai).

32.6. rasant elektroninj laiskg buitina aiskiai iSdéstyti turinj ir sukurti trumpas, informatyvias
antrastes;

32.7. elektroniniame laiSke privaloma nurodyti jstaigos pavadinima, pareigas, darbuotojo varda
ir pavardg, kontaktinius duomenis;

32.8. nerekomenduojama elektroniniu laiSku siysti nereikalingy priedy;

32.9. neraSyti viso elektroninio laiSko teksto didziosiomis raidémis;

32.10. persiunciant elektroninj laiska, gavéjui aiskiai nurodyti, kas turi biiti atlikta;

32.11. nerekomenduojama elektroniniu laiSku siysti informacijos, kurios negalima skelbti
viesai;

32.12. atsakyti  gautus elektroninius laiSkus privaloma ne véliau kaip per 8 darbo valandas
arba laiSke nurodytais terminais;

32.13. rekomenduojama iStrinti visus elektroninius laiSkus, kuriy kopijos yra nereikalingos;

32.14. rekomenduojama laiSkus saugoti ne ilgiau nei 6 ménesius, svarbius laiSkus saugoti
atskirame aplanke elektroninio pasto programoje.

V SKYRIUS
INTERNETO RYSIO NAUDOJIMAS

33. Internetinis rySys — informacijos perdavimo priemon¢ darbo reikalams, darbuotojai privalo
Sig priemong¢ naudoti atsakingai, veiksmingai ir teisétais tikslais. Internetiniam rySiui taikomos tokios
pacios taisyklés kaip ir kitoms rasytinés informacijos perdavimo priemonéms.

34. Darbuotojai turi Zinoti kad dél netinkamo interneto rySio naudojimo gali kilti teisiniy
padariniy:

34.1. Jeigu darbuotojai i§ interneto atsisiuncia arba internete talpina informacija, kurioje yra
prieStaraujanciy jstatymams, neatitinkanciy realybés, izeidzianciy, uzgauliy, rasistiniy teiginiy;

34.2. Jeigu darbuotojai neteisétai siuncia konfidencialig informacija;

34.3. Jeigu darbuotojai atsisiuncia ar iSsiuncia bylas, uzkréstas kompiuteriniais virusais,
kitiems darbuotojams ar Centro direktoriui;

34.4. Jeigu darbuotojai nesilaiko internetinio rySio naudojimo taisykliy.

35.Centro internetinio rySio naudojimo taisyklés, kurios privalomos visiems Centro
darbuotojams:

35.1. draudziama 1§ interneto atsisiysti ar jkelti informacija, kurios turinys ar teiginiai yra
prieStaraujantys  jstatymams, neatitinkantys realybés, jZeidziantys, uZgaullls, rasistiniai,
propaguojantys smurtg, pornografinio pobiidzio;



35.2. draudziama parsisiysti arba platinti tiesiogiai su darbu nesusijusig grafing, garso ir vaizdo
medZiagg, zaidimus ir programing jranga, siysti duomenis, kurie yra uzkrésti virusais, turi jvairius
kitus programinius kodus, bylas, galin¢ias sutrikdyti kompiuteriy programinés jrangos
funkcionavimg ir sauguma.

35.3. draudziama atsisiysti ir skelbti internete duomenis, priklausancius kitam asmeniuli, jei tai
gali paZeisti asmens autorines teises;

35.4. draudziama naudotis socialiniais tinklais, iSskyrus tuos atvejus, kai darbuotojas
administruoja Centrui priklausanciy socialiniy tinkly paskyras.

35.5. Centrui priklausanciose socialiniy tinkly paskyrose draudziama skelbti konfidencialig
informacija, arba informacija kuri gali pakenkti Centro reputacijai.

35.6. visas internetu atsisiystas bylas privaloma tikrinti antivirusine programa;

35.7. privaloma nedelsiant i$trinti visg internetu atsisiystg darbui nereikalingg informacija;

35.8. draudziama internetu siysti neapsaugota konfidencialig informacija.

_VISKYRIUS
PROGRAMINES JRANGOS NAUDOJIMAS

36. Programiné jranga Centre naudojama tik laikantis jos sutarties nuostaty. Bet koks
programinés jrangos naudojimas, diegimas ar platinimas neturint licencijos arba pazeidZiant jos
nuostatas yra autoriniy teisiy pazeidimas.

37. Centro darbuotojai privalo laikytis Siy programinés jrangos naudojimo taisykliy:

37.1. Centrui priklausancig programing jrangg naudoti tik jos licencijoje nurodyta tvarka;

37.2. draudziama Centrui priklausanc¢iuose jrenginiuose savavaliSkai diegti ir naudoti
nelicencijuotg programing jranga;

37.3. draudziama Centrui priklausanc¢iuose jrenginiuose savavaliSkai diegti ir naudoti
programing jranga, kuri yra nesusijusi su darbo funkcijomis;

37.4. draudziama Centrui priklausancia licencijuota programine jranga savavaliSkai diegti ir
naudoti Centrui nepriklausanc¢iuose jrenginiuose.

38. Centro naudojamg programing jrangg diegti, Salinti, atnaujinti gali tik Centro kompiuteriniy
sistemy inZinierius.

39.Uz programinés jrangos tinkamg veikimg ir priezilira atsakingas Centro kompiuteriniy
sistemy inZinierius.

40. Centro darbuotojas, kuriam reikalinga tam tikra programiné jranga jo tiesioginéms darbo
funkcijoms atlikti, privalo pateikti rastiSkag praSyma Centro direktoriui, kuriame turi pagristi
atitinkamos programinés jrangos reikalinguma.

41. Centro darbuotojas, pasteb¢jes, kad Centre neteisétai diegiama, platinama, kopijuojama ar
kitaip neteisétai panaudojama programiné jranga, privalo nedelsiant apie tai pranesSti Centro
direktoriui.

42. Centro kompiuteriniy sistemy inzinierius periodiSkai atlieka Centro programinés jrangos
patikrinimg. Tokio patikrinimo metu identifikuojama naudojama programiné jranga (pavadinimai,
versijos, serijos, numeriai) bei patikrinama, ar naudojama programiné jranga turi visus, jos teiséta
naudojimg Centro veikloje, patvirtinan¢ius dokumentus. Apie patikrinimo rezultatus kompiuteriniy
sistemy inzinierius praneSa Centro direktoriui.

VII SKYRIUS
STEBESENA IR KONTROLE DARBO VIETOJE

43. Centras organizuoja darbo vietoje elektroniniu ar kitokiu biidu vykdomo keitimosi profesine
ir tam tikrais atvejais asmenine ar kitokia informacija darbe procesy stebéseng. Organizuodamas
stebéseng Centras visais atvejais laikosi proporcingumo ir kity Siame skyriuje nurodyty principy ir
stebésenos priemones taiko tik tais atvejais, kai iSkelty tiksly kitomis, maziau darbuotojy privatuma
ribojanciomis priemonémis nejmanoma pasiekti.



44. Stebésenos ir kontrolés darbo vietoje tikslai:

44.1. apsaugoti konfidencialius Centro duomenis nuo atskleidimo tretiesiems asmenims;

44.2. apsaugoti Centro klienty ir darbuotojy asmens duomenis nuo neteiséto perdavimo
tretiesiems asmenims;

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

44.4. apsaugoti Centro turtg ir uztikrinti asmeny sauguma Centro patalpose ar teritorijoje;

44.5. apsaugoti Centro turtinius interesus ir uZtikrinti darbo pareigy laikymasi.

45. Centre, siekiant Siame skyriuje nurodyty tiksly, naudojamos specialios programos, kuriomis
automatiniu biudu iSsaugoma informacija apie darbuotojy interneto narSymo istorijg. Saugomi
duomenys apie darbuotojy narSymo istorija néra nuolatos stebimi, jy perzitiréjimas vykdomas tik
tada, kai kyla pagrjstas jtarimas dél teis€s akty ar darbo pareigy pazeidimo, ir perziiirimi tik su galimu
pazeidimu susij¢ duomenys. Duomeny perziiiréjimo procediiroje visais atvejais dalyvauja ir pats
darbuotojas, kurio duomenys yra perzitirimi.

46.Siuo Aprasu darbuotojai i§ anksto informuojami, kad Centras gali patikrinti jiems
priskirtuose kompiuteriuose jdiegty komunikacijos programy turinj ar kitokj elektroninj
susiras$inéjima tiek, kiek tai yra biitina Siame aprase numatytiems tikslams pasiekti.

47. Centras pasilieka teis¢ be atskiro darbuotojo jspé&jimo riboti prieigg prie atskiry interneto
svetainiy ar programinés jrangos. Nepakankant minéty priemoniy, Centras gali tikrinti, kaip
darbuotojas laikosi elektroninio pasto ir interneto resursy naudojimo reikalavimy Siame apraSe
nurodytais tikslais.

48. Centras apie tai i$ anksto informaves darbuotojus gali jrengti vaizdo stebéjimo jrenginius
Centro patalpose ar teritorijoje siekiant Siame Aprase numatyty tiksly.

49. Esant poreikiui, i§ anksto informaves darbuotojus, siekiant Siame Aprase numatyty tiksly ir
laikantis nurodyty principy Centras gali taikyti ir kitokias darbuotojy stebésenos ir kontrolés
priemones (pvz. garso jraS§ymo, transporto priemongs vietos nustatymo ir kt.).

50. Siekdamas Siame skyriuje nurodyty tiksly, Centras vadovaujasi Siais principais:

50.1. biitinumas — Centras, prie§ taikydamas Siame Aprase nurodytas darbuotojy kontrolés
formas, jsitikina, kad naudojama kontrolés forma yra neiSvengiamai biitina nustatytiems tikslams
pasiekti;

50.2. tikslingumas — duomenys renkami nustatytam, aiSkiam ir konkrec¢iam tikslui ir néra toliau
tvarkomi biidu, neatitinkanciu Siame ApraSe nurodytu tikslu;

50.3. skaidrumas — Centre neleidZiamas joks pasléptas vaizdo, elektroninio pasto, naudojimosi
internetu ar programomis steb¢jimas, iSskyrus atvejus, kuriems esant toks stebéjimas leidziamas
pagal jstatymus arba kai pagal jstatymus leidZziami tokie Centro veiksmai, siekiant nustatyti
pazeidimus darbo vietoje;

50.4. proporcingumas — asmens duomenys, kurie gaunami vykdant Siame skyriuje nurodyta
kontrole, yra susije ir nepertekliniai lyginant su nustatytu siekiamu tikslu;

50.5. tikslumas ir duomeny iSsaugojimas — bet kokie duomenys, susij¢ su darbuotojo kontrole,
yra tikslis, jei reikia nuolat atnaujinami ir teisétai saugomi ne ilgiau nei tai biitina;

50.6. saugumas — Centre yra jdiegtos atitinkamos techninés ir organizacinés priemonés siekiant
uztikrinti, kad bet kokie saugomi asmens duomenys biity saugis ir apsaugoti nuo iSorinio kiSimosi.

VIII SKYRIUS
DARBUOTOJO ATSAKOMYBE

51.Sis Aprasas yra privalomas visiems Centro darbuotojams.

52. Centro ukio dalies vedéjas, Centro direktoriaus pavedimu, gali patikrinti, kaip darbuotojai
laikosi §io apraso tvarkos taisykliy.

53.Centro darbuotojai, dirbantys su Centrui priklausan¢ia kompiuterine, kita informaciniy
technologijy jranga, programine jranga, privalo sudaryti salygas ir galimybes Centro direktoriui ir/ar
Centro direktoriaus paskirtam asmeniui jiems patogiu laiku patikrinti Centrui priklausancig jranga,



darbin;j elektroninj pasta, kompiuteryje saugoma informacija, interneto narSymo istorijg.
54. Prieiga prie Centrui priklausan¢iy kompiuteriy ir kity informaciniy technologijy privalo biiti
apsaugota slaptazodziu.

IX SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

55.Sis Aprasas perziarimas ir atnaujinamas esant poreikiui arba pasikeitus teisés aktams, kurie
reglamentuoja $ios srities teisinius santykius.

56.Sis Aprasas privalomas visiems Centro darbuotojams. Darbuotojai su §iuo Aprasu ir jo
pakeitimais supazindinami pasiraSytinai arba elektroninémis priemonémis ir jsipareigoja jos laikytis.

57.Uz Sio0 ApraSo tvarkos laikymasi atsakingas Centro iikio dalies ved¢jas.

58. Sio Apraso tvarkos pazeidimai gali bati laikomi darbo pareigy pazeidimais, uz kuriuos gali
buti tatkoma atsakomybé¢, numatyta Lietuvos Respublikos darbo kodekse.






