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ROKISKIO JUOZO TUMO-VAIZGANTO PROGIMNAZIJOS INFORMACINIU IR
KOMUNIKACINIU TECHNOLOGIJU NAUDOJIMO BEI DARBUOTOJU STEBESENOS
IR KONTROLES DARBO VIETOJE TVARKA

| SKYRIUS
BENDROSIO NUOSTATOS

l.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 masta Rokiskio Senamiescio progimnazijoje (toliau — Progimnazija).

2. Sis Tvarkos apraSas parengtas vadovaujantis Lietuvos Respublikos asmens duomeny
teisinés apsaugos jstatymu, Darbo kodeksu ir kitais asmens duomeny apsauga reglamentuojanciais
teisés aktais.

Il SKYRIUS
INFORMACINIU IR KOMUNIKACINIU TECHNOLOGIJU NAUDOJIMAS

3. Progimnazija, atsizvelgdama j darbuotojy einamas pareigas, pagal galimybe jiems suteikia
darbo priemones (kompiuterj, spausdintuva, prieiga prie interneto, prieigg prie Dokumenty valdymo
sistemos (toliau — DBSIS), prieiga prie elektroninio dienyno TAMO, sukuria elektroninj pastg —
vardas.pavardé@progimnazijarokiskis.lt) ir kitg informaciniy technologijy jranga.

4. Suteiktos darbo priemonés priklauso Progimnazijai ir yra skirtos darbo funkcijoms
vykdyti, jeigu su darbuotojais nesutariama Kitaip.

5. Darbuotojams, kuriems yra suteikti elektroniniai paStai, interneto prieiga ir kita IKT
jranga grieztai draudZiama:

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

5.2. naudoti elektroninj pasta ir interneting prieigg savo asmeniniams ar komerciniams
tikslams, Lietuvos Respublikos jstatymais draudZiamai veiklai, SmeiZiancio, jZeidZiancio, grasinamojo
pobiidZio ar visuomenés doroveés ir moralés principams prieStaraujanciai informacijai, kompiuteriy
virusams, masinei piktybiSkai informacijai (spam) siysti ar kitiems tikslams, kurie gali paZeisti
Progimnazijos ar kity asmeny interesus;

5.3. parsiysti ir platinti Progimnazijoje su darbu nesusijusia grafing, garso ir vaizdo medZiaga,
zaidimus ir programing jrangg, siysti duomenis, kurie yra uzkrésti virusais, turi jvairius Kitus
programinius kodus, bylas, galin¢ias sutrikdyti kompiuteriniy ar telekomunikaciniy jrenginiy bei
programinés jrangos funkcionavimg ir sauguma;

5.4. savarankiSkai keisti, taisyti informaciniy technologijy ir telekomunikacijy techning ir
programing jranga;

5.5. perduoti Progimnazijai priklausancig informaciniy technologijy ir telekomunikacijy
techning ir programing jranga tretiesiems asmenims, jei toks perdavimas néra susijes su darbiniy
funkcijy vykdymu ar gali bet kokiu bidu pakenkti Progimnazijai interesams;

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

5.7. naudoti jrangg neteisétai prieigai prie duomeny ar sistemy, sistemy saugojimo tikrinimui,
skenavimui, kompiuterinio tinklo srauto duomeny steb¢jimui;
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5.8. atlikti kitus su darbo funkcijy vykdymu nesusijusius ar teisés aktams prieStaraujancius
veiksmus.

6. Progimnazijos darbuotojams naudojant elektroninio pasto ir interneto resursus
asmeniniais tikslais, Progimnazija neuztikrina darbuotojy asmeninés informacijos konfidencialumo.

7. Kiekvienam Progimnazijos darbuotojui suteikiamas unikalus prisijungimo prie
Progimnazijos tinklo resursy ir DBSIS. Darbuotojas privalo saugoti suteiktg slaptazodj ir neatskleisti
jo tretiesiems asmenims.

8. PraneSimai, pavedimai, nurodymai, veiklos informacija, informacija apie Progimnazijoje
galiojanciy taisykliy ir tvarky pakeitimus ir kt. informacija darbuotojams pateikta per DBSIS
(pedagoginiams darbuotojams ir el. dienyng) elektroniniu pastu, iSsiunciant informacija i jy darbo
elektroninio pasto dézutes, o nesant galimybés jy jteikti darbo elektroniniu paStu — j darbuotojo
nurodytas asmenines elektroninio pasto dézutes, o esant neatidéliotinai bitinybei jvykdyti nurodymus
ir pavedimus — perduodant nurodymus telefonu j darbuotojo asmeninj telefono numerj. Elektroniniu
pastu per DBSIS ar el. dienyng iSsiysti pavedimai yra privalomi darbuotojui ir laikomi jteiktais
darbuotojui sekancig darbo dieng nuo jy iSsiuntimo, jei i§ darbuotojo negauta patvirtinimo apie
informacijos gavimg anksciau, o telefonu ar SMS Zinute pavedimai ir informacija laikomi jteiktais ir
privalomais skambucio metu ir SMS Zinutés iS§siuntimo metu.

9. Darbuotojams grieztai draudziama:

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

9.2. perduoti Progimnazijai priklausanc¢ig IKT techning ir programing jrangg tretiems
asmenims, jei toks perdavimas néra susijes su darbiniy funkcijy vykdymu ar gali pakenkti
Progimnazijos interesams;

9.3. diegti, saugoti, naudoti, kopijuoti ar platinti bet kokig neautorizuota, neteiséta, autorines
teises pazeidziancia ar asmening programing / kompiutering jranga;

9.4. progimnazijos serveryje ir darbo kompiuteriuose saugoti asmening programing jrangg ar
kitus asmeninius duomenis (garso, vaizdo jrasus, nuotraukas ir kt.) iSskyrus progimnazijos
dokumentus, jvairius darbo planus, mokomyjy dalyky mokomasias programas, mokomuosius garso ir
vaizdo jrasus, déstomo dalyko pateiktis, klasiy ir mokiniy dokumentus;

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

. 111 SKYRIUS
STEBESENA IR KONTROLE DARBO VIETOJE

10. Progimnazija organizuoja darbo vietoje elektroniniu ar kitokiu biidu vykdomo keitimosi
profesine ir tam tikrais atvejais asmenine ar kitokia informacija darbe procesy stebésena.
Organizuojant stebéseng laikomasi Siame skyriuje 18déstytais principais, stebésenos priemones taiko
tik tais atvejais, kai iSkelty tiksly kitomis, maZziau dirban¢iyjy privatuma ribojanciomis priemonémis
nejmanoma pasiekti.

11. Stebésenos ir kontrolés darbo vietoje tikslai:

11.1. Apsaugoti konfidencialius Progimnazijos duomenis nuo atskleidimo tretiems

asmenims;

11.2. Apsaugoti Progimnazijos kaupiamus duomenis, darbuotojy asmens duomenis, mokiniy

asmens duomenis nuo neteiséto perdavimo tretiems asmenims;

11.3. Apsaugoti Progimnazijos informacines sistemas nuo duomeny vagys¢iy, virusy,

pavojingy internetiniy puslapiy, kenke¢jisky programuy;

11.4. Apsaugoti Progimnazijos turtg patalpose;

11.5. UzZtikrinti darbo pareigy laikymasi.

12. Siekiant Siame skyriuje nurodyty tiksly, saugomi duomenys apie nar§ymo istorijg turi
biti saugoma vieng ménesj. Saugomi duomenys néra nuolatos tikrinami. Saugomi duomenys yra
tikrinami, kai kyla jtarimas d¢l teisés akty ar darbo pareigy pazeidimo, ir perzitrima tik su pazeidimu
susije¢ duomenys. Esant grubiam pazeidimui yra uzblokuojamas naudotojo IP adresas bei prieiga prie



kity Progimnazijos duomeny. Perziiiréjimo procediiroje dalyvauja darbuotojas, kurio duomenys yra
perzitirimi ir administracijos atstovas, bei IT specialistas, aptarnaujantis Progimnazijos IKT jranga.

13. 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.

14. Progimnazija pasilieka teis¢ be atskiro darbuotojo jspé€jimo riboti prieigg prie atskiry
interneto svetainiy ar programinés jrangos. Progimnazija gali tikrinti kaip darbuotojai laikosi
elektroninio pasSto ir interneto resursy naudojimo reikalavimy Sioje tvarkoje nurodytais tikslais,
tikrinant incidentus, atiduoti darbuotojy naudojamg jrangg tretiems asmenims, kurie turi teis¢ tokius
dokumentus gauti.

15. Progimnazija apie tai i§ anksto informavusi darbuotojus gali jrengti vaizdo steb&jimo
jrenginius patalpose ar teritorijoje siekiant Sios Tvarkos 11.4 ir 11.5 punktuose numatyty tiksly ir
laikantis 17 punkte nurodyty principy.

16. Esant poreikiui, i§ anksto informavus darbuotojus, Progimnazija gali taikyti ir kitokias
stebésenos ir kontrolés priemones ( garso jraSymo, transporto priemonés vietos nustatymo ir kt.).

17. Siekdama Siame skyriuje nurodyty tiksly, Progimnazija vadovaujasi Siais principais:

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

17.2. Tikslingumas — duomenys renkami nustatytam, aiskiam ir konkre¢iam tikslui ir néra
toliau tvarkomi biidu neatitinkanciu Sioje Tvarkoje nurodyty tiksly.

17.3. Skaidrumas — Progimnazijoje 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.

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

17.5. Tikslumas ir duomeny iSsaugojimas — bet kokie duomenys, susij¢ su darbuotojo
kontrole, yra tikslis, jei reikia nuolat atnaujinami ir teisétai saugomi neilgiau nei biitina.

17.6. Saugumas — Progimnazijoje serveryje yra idiegtos priemonés siekiant uztikrinti, kad
bet kokie saugomi asmens duomenys biity saugils ir apsaugoti nuo iSorinio kiSimosi.

IV SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

18. Sis Tvarkos aprasas perziiirimas ir reikalui esant, atnaujinamas ne re¢iau kaip karta per
metus arba pasikeitus teisés aktams, kurie reglamentuoja Sios srities teisinius santykius.

19. Sis Tvarkos aprasas yra privaloma kiekvienam Progimnazijos darbuotojui.

20. Darbuotojai su Tvarkos apraSu supaZindinami elektroninémis priemonémis ir
isipareigoja jos laikytis. Sio Tvarkos apraso paZeidimai laikomi kaip darbo drausmés paZeidimai, uz
kuriuos gali biti taikoma atsakomybé, numatyta Lietuvos Darbo Kodekse.







