PATVIRTINTA

Gargzdy lopselio-darzelio ,,Sauluté
direktoriaus 2021 m. vasario 18 d.
isakymu Nr. V-28

13

GARGZDU LOPSELIO-DARZELIO ,,SAULUTE“ INF ORMACINIU IR
KOMUNIKACINIU TECHNOLOGIJU NAUDOJIMO BEI STEBESENOS IR
KONTROLES DARBO VIETOJE TVARKOS APRASAS

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Informaciniy ir komunikaciniy technologijy naudojimo bei darbuotojy stebésenos ir
kontrolés darbo vietoje tvarka sudaryta 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 (Zin., 2004, Nr. 32-1027;
2005, Nr. 151-5566; 2011, Nr. 37-1764).

2. Si tvarka nustato bendrasias taisykles, kaip turi bati naudojami lopselio-darzelio ,,Sauluté
(toliau — jstaiga) nuosavybéje esantys kompiuteriniai iStekliai ir yra skirta apsaugoti jstaigos
darbuotojus nuo galimo sagmoningai ar nesgmoningai atlickamy neteiséty veiksmy zalingo poveikio.
Si tvarka taikytina visai kompiuterinei jrangai ir kitoms IT, kurios yra jstaigos nuosavybé arba kuria
jstaiga nuomoja.

3. Istaigoje esanciais kompiuteriais, kitomis IT bei telefonais galima naudotis tik darbo
reikalais ir darbo metu.

II. PAGRINDINES SAVOKOS

4. Jstaigos kompiuteriy ir kity informaciniy technologijy naudojimo bei atsakingy asmeny uz
Ju priezitrg skyrimo tvarkoje (toliau — tvarka) vartojamos Sios sgvokos:

4.1. vartotojai — Gargzdy lopselio-darzelio ,,Sauluté” darbuotojai, kurie naudojasi jstaigos
kompiuteriniu tinklu, kompiuterine jranga ir techninémis priemonémis;

4.2. kompiuteriné jranga — kompiuteriai, spausdintuvai, skeneriai ir t. t.;

4.3. informacinés technologijos — kopijavimo, fakso aparatai, televizoriai, video, audio
aparatiira, telefonai ir t. t.;

4.4. IKT - informacinés komunikacinés technologijos;

4.5. kompiuterinis tinklas — tarpusavyje sujungty kompiuteriai;

111. INFORMACINIU IR KOMUNIKACINIU TECHNOLOGIJU NAUDOJIMAS

5. Istaiga atsizvelgiant ; lopSelyje-darZelyje einamas pareigas savo nuoziiira darbuotojams
suteikia darbo priemones (kompiuterj, prieiga prie interneto, elektroninj pastg ir kt.). Kiekvienas
vartotojas gali naudotis esanciomis jstaigos pastate informacinémis technologijomis (kopijavimo
aparatais, faksais ir t. t.). Direktoriaus jsakymu skiriami darbuotojai atsakingi uz kompiuterinés
technikos naudojimg ir saugojima.

6. Kompiuteriais ir kitomis IT leidZziama naudotis tik tiems jstaigoje dirbantiems asmenims,
kurie yra susipazing su atitinkama saugos darbe instrukcija. Uz susipazinimg su atitinkama
instrukcija, instruktazy pravedimg yra atsakingas jstaigos direktoriaus pavaduotojas tikio reikalams.

7. Televizoriais, video, audio aparatiira pedagogai naudojasi uzsiémimy metu pagal 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 (Zin., 2004, Nr. 32-1027; 2005, Nr. 151-5566; 2011, Nr. 37-1764).
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8. Uz materialyjj turtg (kompiutering jrangg ir informacines technologijas) jstaigoje
materialiai atsakingas asmuo yra direktoriaus pavaduotojas iikio reikalams.

9. Uz kompiuterines programas, licenzijas ir kita nematerialyjj turtag materialiai yra atsakingas
direktoriaus pavaduotojas ugdymui.

10. Vartotojas yra atsakingas uz esanciy jo kabinete ir priskirty jam IT bukle.

11. Vartotojas neturi teisés savavaliskai keisti jam priskirtos jrangos (pakeisti spausdintuva,
monitoriy, kompiuterj ir t.t.). Grieztai draudziama i$nesti IT i$ jstaigos patalpy.

12. Visus IT perkélimus tarp vartotojy biitina suderinti su jstaigos direktoriumi ir direktoriaus
pavaduotoju tikio reikalams. Apie IT perkélimg i§ vienos darbo vietos j kita, per vieng darbo dieng
nuo daikty perkélimo momento, vyr. buhalteris atzymi apskaitos dokumentuose. Jeigu IT
apskaitoma ilgalaikio turto apskaitoje, parengia jsakymo projekta dél turto vietos pakeitimo ir
atsakingo asmens skyrimo.

13. Vartotojas privalo informuoti, atsakingg uz kompiuteriy priezitirg darbuotojg, apie IT
gedimus. Vartotojas neturi teisés savarankiskai Salinti jrangos gedimo.

14. Visuose kompiuteriuose, kurie jungiami ] kompiuterinj tinkla, turi nuolat veikti
antivirusiné programa su naujausia virusy apraSymy duomeny baze.

15. Vartotojai privalo, kilus jtarimui, patikrinti kompiuterj nuo virusy, pasteb¢je virusy atakos
pozymius, kreiptis j atsakingg uz kompiuteriy prieziiirg darbuotoja.

16. Vartotojas, palikdamas savo darbo vietg ilgesniam nei 30 min. laikui, privalo saugiai
i§jungti visas programy, duomeny baziy valdymo aplikacijas. Galima palikti dirbancig tik operacing
sistemg (darbastalj).

17. Draudziama déti | kopijavimo aparaty popieriaus paémimo jrenginius popieriy su
sgvarz¢lémis arba kabémis, savarankiSkai valyti technines priemones tam nepritaikytais skysciais.

18. Draudziama statyti ant monitoriaus arba kompiuterio géles, kitus daiktus, déti
spausdintuvg popieriy su sgvarzélémis arba kabémis, savarankiskai valyti kompiutering jranga tam
nepritaikytais skysciais.

19. Darbuotojams, kurie naudojasi lopSelio-darzelio suteiktu elektroniniu pastu, interneto
prieiga ir kita informaciniy technologijy ir komunikacijy jranga, grieztai draudziama:

19.1. perduoti lopseliui-darZeliui priklausancia 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 lopSelio-darZelio interesams;

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

20. IKT ugdymo proceso organizavime leidziama naudotis:

20.1. Per visg ugdymo(si) dieng 2-3 m. vaikams ne ilgiau kaip 30 min. (nepertraukiamai ne
ilgiau kaip 10 min.), 4-6 m. vaikams ne ilgiau kaip 45 min. (nepertraukiamai ne ilgiau 20 min.),
jskaitant vaizdo medziagos zitréjima, audio medziagos klausyma ir naudojimasi plansetémis bei
interaktyvia lenta;

20.2. siekiant jgyvendinti ugdymo(si) uzdavinius bei numatant trumpalaikiuose planuose,
koks IKT turinys bus pateikiamas ir kokiu tikslu;

20.3. mokytojui uztikrinant, kad IKT turinys atitinka vaiky amziy ir turimg ugdymosi patirtj;

20.4. IKT pramogai naudojamos ne daugiau kaip karta per savaite¢ (rekomenduojama ir
reciau), laikantis 20.1 ir 20.3 papunkcio reikalavimy.

IV. ELEKTRONINIO PASTO SISTEMOS NAUDOJIMAS

21. Elektroninis pastas — rySio priemoné darbo reikalams ir vartotojai turi naudoti Sig
priemong atsakingai, veiksmingai ir teisétais tikslais. Elektroniniam paStui taikomos tokios pacios
taisyklés kaip ir kitoms rasytinés informacijos perdavimo priemonéms. Vartotojai turi Zinoti, kad
del elektroninio laiSko gali kilti teisiniy padariniy:

21.1. jeigu siunciami ar persiunCiami elektroniniai laiSkai, kuriuose yra prieStaraujanciy
Jjstatymams, neatitinkan¢iy realybés, jzeidzianciy, uzgauliy, rasistiniy, propaguojan¢iy smurta,
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pornografinio pobiidzio ar nepadoriy teiginiy, jstaigos darbuotojams ir jstaigos vadovui gali kilti
teisiné atsakomybeé;

21.2. jeigu iSsiunc¢iamas elektroninis laiSkas, kuriame yra virusas, jstaigos darbuotojams ir
istaigos vadovui gali kilti teisiné atsakomybé.

22. Jeigu kuris nors vartotojas nesilaiko Siy elektroninio pasto naudojimo tvarkos taisykliy, tai
tokiam vartotojui tenka visa teisiné atsakomybe.

23. Taisyklés, kuriy privaloma laikytis:

23.1. draudziama siysti ar persiysti elektroninius laiSkus, kuriuose yra priestaraujanciy
jstatymams, neatitinkanciy realybés, jzeidzianciy, uzgauliy, rasistiniy ar nepadoriy teiginiy. Jeigu
gavote elektroninj laiska su tokio pobiuidzio turiniu, privalote nedelsdami apie tai pranesti jstaigos
vadovui;

23.2. elektroninj pasta tikrinti ne maziau kaip 2 kartus per dieng;

23.3. draudziama siysti elektroninio pasto zinutes, naudojantis kito asmens elektroninio pasto
adresu.;

23.4. draudziama siysti elektroninio pasto Zinutes, nuslepiant savo tapatybe.

23. Rekomenduojama, rasant elektroninius laiskus, laikytis Siy taisykliy:

23.1. turi buti aiskiai iSdéstytas laiSky turinys ir sukurtos trumpos, informatyvios antrastés;

23.2. laiSkus privaloma pasirasyti, nurodant jstaigos pavadinima, pareigas, savo vardg ir
pavardg, kontaktinius duomenis (tel., el. pastas);

23.3. nerekomenduojama siysti nereikalingy priedy. Jeigu priedas didesnis negu 500 KB,
prie§ siunéiant rekomenduojama jj suarchyvuoti;

23.4. negalima viso elektroninio laisko teksto rasyti didziosiomis raidémis, tai nemandagu;

23.5. jeigu persiunciami elektroniniai laiSkai, reikia aiSkiai nurodyti, ka gavéjas turéty
padaryti;

23.6. jeigu laisko negalima skelbti viesai, geriau naudoti kitas rySio priemones arba apsaugoti
siun¢iamg informacijg slaptazodziu;

23.7. Zenklu ,,svarbu* reikia Zenklinti tik tuos laiskus, kurie tikrai yra svarbus.

24. Atsakant j elektroninius laiskus, privalu laikytis Siy taisykliy:

24.1. i elektroninius laiSkus reikéty atsakyti ne véliau kaip per astuonias darbo valandas arba
laiSke nurodytais terminais;

24.2. vartotojai pirmiausia turi atsakyti j svarbius laiSkus.

25. Vartotojai turi elgtis ypa¢ atsargiai, gave nezinomy siunt€jy atsiysty elektroniniy laisky
priedus, kuriuose gali biiti kompiuteriniy virusy. Tokiais atvejais darbuotojai privalo, neatidaryti
gauty elektroniniy laiSky priedy ir informuoti atsakingg uz kompiuteriy prieziiirg darbuotoja.

V. INTERNETINIO RYSIO IR TINKLU NAUDOJIMAS

26. Istaigos Internetinis rySys — tai darbui skirta informacijos perdavimo priemoné. Vartotojai
turi naudotis Sia priemone atsakingai, veiksmingai ir teisétais tikslais. Internetu perduodamai
informacijai taikomos tokios pacios taisyklés kaip ir kitoms raSytinés informacijos perdavimo
priemonéms. Vartotojai turi Zinoti, kad, naudojantis internetu, gali kilti teisiniy padariniy:

26.1. jeigu jstaigos darbuotojai i§ interneto atsisiuncia arba internete talpina informacija,
kurioje yra prieStaraujanciy jstatymams, neatitinkanciy realybés, izeidzianciy, uzgauliy, rasistiniy ar
nepadoriy teiginiy, jstaigos darbuotojams ir jstaigos vadovui gali kilti teisiné atsakomybe;

26.2. jeigu jstaigos darbuotojai neteisétai siuncia konfidencialia informacija, jstaigos
darbuotojams ir jstaigos vadovui gali kilti teisiné atsakomybé;

26.3. jeigu jstaigos darbuotojai atsisiuncia ar iSsiuncia bylas, uzkréstas virusais, jstaigos
darbuotojams ir jstaigos vadovui gali kilti teisiné atsakomybeg;

26.4. jeigu jstaigos darbuotojas nesilaiko taisykliy, nustatyty Sioje tvarkoje, tai jam tenka visa
teisiné atsakomybeé.

27. Naudojimosi internetu taisyklés, kuriy jstaigos darbuotojai privalo laikytis:
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27.1. grieztai draudZiama i$ interneto atsisiysti ar jdéti informacijg, kurios turinys ar teiginiai
yra prieStaraujantys jstatymams, neatitinkantys realybés, jzeidZiantys, uzgaullis, rasistiniai,
propaguojantys smurtg, pornografinio pobtidzio ar nepadoriis;

27.2. draudziama atsisiysti ir skelbti internete duomenis, priklausancius kitam asmeniui, jei tai
gali pazeisti kieno nors autorines teises;

27.3. kiekvieng atsisiystg byla darbuotojo kompiuteris tikrina antivirusine programa;

27.4. vartotojas privalo nesaugoti ir iStrinti visg atsisiystg darbui nereikalingg informacija;

27.5. draudziama internetu siysti neapsaugotg konfidencialig informacija.

VI. STEBESENA IR KONTROLE DARBO VIETOJE

28. Istaiga darbo vietoje organizuoja elektroniniu ar kitokiu biidu vykdomo keitimosi
profesine ir tam tikrais atvejais asmenine ar kitokia informacija darbe procesy stebéseng.
Organizuodamas stebéseng lopselis-darzelis visais atvejais laikosi proporcingumo ir kity Siame
skyriuje nurodyty principy ir stebésenos priemones taiko tik tais atvejais, kai iskelty tiksly kitomis,
maziau darbuotojy privatumg ribojan¢iomis priemonémis nejmanoma pasiekti.

29. Stebésenos ir kontrolés darbo vietoje tikslai:

29.1. apsaugoti konfidencialius lopsSelio-darzelio duomenis nuo atskleidimo tretiesiems
asmenims;

29.2. apsaugoti lopselio-darzelio klienty ir darbuotojy asmens duomenis nuo neteiséto
perdavimo tretiesiems asmenims;

29.3. apsaugoti lopSelio-darzelio informacines sistemas nuo jsilauzimy ir duomeny
vagysc€iy, virusy, pavojingy interneto puslapiy, kenkéjiSky programy;

29.4. apsaugoti lopSelio-darzelio turtg ir uztikrinti asmeny saugumga patalpose ar teritorijoje;

29.5. apsaugoti lopSelio-darzelio turtinius interesus ir uztikrinti darbo pareigy laikymasi.

30. Sia tvarka darbuotojai i§ anksto informuojami, kad lopselis-darZelis gali patikrinti jiems
priskirtuose kompiuteriuose jdiegty komunikacijos programy (pvz. Skype) turinj ar kitokj
elektroninj susirasinéjima, tiek kiek tai yra bitina Sioje tvarkoje numatytiems tikslams pasiekti,
laikantis tvarkos 33 p. nurodyty principy.

31. Istaiga pasilieka teis¢ be atskiro darbuotojo ispéjimo riboti prieigg prie atskiry interneto
svetainiy ar programinés jrangos. Nepakankant minéty priemoniy, lopSelis-darzelis gali tikrinti,
kaip darbuotojas laikosi elektroninio pasto ir interneto resursy naudojimo reikalavimy $ioje tvarkoje
nurodytais tikslais, tiriant incidentus, atiduoti darbuotojy naudojamg jrangg tirti tretiesiems
asmenims, kurie teisés akty nustatyta tvarka turi teise tokius duomenis gauti.

32. Esant poreikiui, i§ anksto informavus darbuotojus, siekiant $ios tvarkos 29.4 ir 29.5
punktuose numatyty tiksly ir laikantis tvarkos 33 punkte nurodyty principy, lopselis-darzelis gali
taikyti kitokias darbuotojy stebésenos ir kontrolés priemones (pvz. garso jraSymo ir kt.).

33. Siekdama Siame skyriuje nurodyty tiksly, lopselis-darzelis vadovaujasi §iais principais:

33.1. bitinumo — lopselis-darzelis, prie§ taikydama Sioje tvarkoje nurodytas darbuotojy
kontrolés formas, jsitikina, kad naudojama kontrolés forma yra neiSvengiamai biitina nustatytiems
tikslams pasiekti;

33.2. tikslingumo — duomenys renkami nustatytam, aiSkiam ir konkre¢iam tikslui ir néra
toliau tvarkomi biidu, neatitinkanciu Sioje tvarkoje nurodyty tiksly;

33.3. skaidrumo — lopSelyje-darzelyje neleidziamas joks pasléptas vaizdo, elektroninio
pasto, naudojimosi internetu ar programomis stebéjimas, iSskyrus atvejus, kuriems esant toks
steb¢jimas leidziamas pagal jstatymus arba kai pagal jstatymus leidZiami tokie lopSelio-darzelio
veiksmai, siekiant nustatyti pazeidimus darbo vietoje;

33.4. proporcingumo — asmens duomenys, kurie gaunami vykdant Siame skyriuje nurodyta
kontrolg, yra susij¢ ir nepertekliniai lyginant su nustatytu siekiamu tikslu;

33.5. tikslumo ir duomeny i$saugojimo — bet kokie duomenys, susije su darbuotojo kontrole,
yra tiksls, jei reikia nuolat atnaujinami ir teisétai saugomi ne ilgiau nei tai batina;
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33.6. saugumo — lopsSelyje-darzelyje yra jdiegtos atitinkamos techninés ir organizacinés
priemones, siekiant uZztikrinti, kad bet kokie saugomi asmens duomenys bty saugis ir apsaugoti
nuo iSorinio ki§imosi.

VIl. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

34. Uz sios tvarkos laikymasi atsakingas direktoriaus pavaduotojas ugdymui ir direktoriaus
pavaduotoja tkio reikalams.

35. Si tvarka perziiirima ir atnaujinama pasikeitus teisés aktams, kurie reglamentuoja §ios
srities teisinius santykius.

36. Si tvarka yra privaloma visiems jstaigos darbuotojams. Darbuotojai su $ia tvarka bei jos
pakeitimais yra supazindinami pasiraSytinai arba elektroninémis priemonémis ir jsipareigoja jos
laikytis. Sios tvarkos paZeidimai gali biti laikomi darbo pareigy pazeidimais, uz kuriuos gali bati
taikoma atsakomyb¢, numatyta Lietuvos Respublikos darbo kodekse.




