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INFORMACINIU rR KOMUNTKACINIII TECHNOLOGIJU NALTDOJIITO BEr

DARBUOTOJU STEBESENOS IR KO\TROLES DARBO VTETO,IE
TVARKOS APR{SAS

I SKYRIT S

RENDROSIOS NTTOSTATOS

1. Siauliq lopSelio-darZelio ,,Bite" (toliau lopSelis-darZelis t inIorr.r..-" i:r -r iL

komunikaciniq technologrj'"1 naudojimo bei darbuotoju stebesenos ir kontrolds darbtr r iir.-.le i-,;yi,.r5
apraSas (toliau apra5as) parengtas vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodekstr '- str".:::rit
,,Darbuotojo asmens duomentl ir jo teises iprir,atq grr.enim4 apsauga" 3 puuktn lr :r-....,:,t
informaciniu ir komunikaciniq technologijq naudojimo darbo metu tvarkq ir darbuototL: r.; ';-.:.' . .:
kontroles darbo vietoie tvarkq.

II SKYRIUS
INFORMACINIU IR KOMUNIKACINIU TECHNOLOGIJU NAUDO.]I\I {\

2. Darbuotojams suteikiamos darbo priemones:
2.1. kompiuteris ir spausdintu\,as - direktoriui, direktoriaus pavaduotolui ugdl'mo

reikalams. ugdymo aprlpinimo padalinio vadovui. ra5tines adrninistratoriui.
2.2. kompiuteris - mokytojams. Svietimo pagalbos specialistarns:
2.3. prieiga prie internelo - r,isiems darbuoto.iams.
2.4. darbinis elektroninis pa5tas - visiems darbuotojarns,
2.5. i5manieji ekranai visonts grupems;
2.6. bendro naudojimo IT priemones (laidinis telefbnas, daugiafunkcinis aparatas ir kt.)

- r'isiems darbuoto.j ams.

3. Sr-rteiktos darbo priemones priklauso lop5eliui-darZeliui ir yra skirlos darbo
funkcijoms vykd-vti. NeSiojami kompiuteriai ,vra naudoiami ugdymo ir darbo tikslams tik lopSelyje-
darZell,je, norint juos iSsineSti iS lopSelio-darZelio. b[tinas administraciios ra5tiSkas leidimas.

4. Darbuotojams, kulie naudojasi lop5elio-darZelio interneto prieiga. lopielio-darZelio
suteiktu elektroninir-r paStu arba asr.neniniu elektroniniu pa5tu ir kita informaciniq technologijq ir
telekomunikac i j 11 i ran ga. grteLlar draudZiarna :

,1.1. paskelbti konfidenciali4 arba kitoki4. nesusijusi4 su darbiniq funkciju r1'kd1,mu.
informaci j q apie 1opSel i -darLell internete ;

-1.2. naudoti darbinl elektronini pa5tq ir interneto prieig4 asmeniniams. komerciniams
tikslams. Lietuvos Respublikos istatl,mais draudZiamai l,eiklai. SmeiZiandio, lZeid2iandio.
erasinanroio pobhdZio ar visuomenes doroves ir moralis principams prieStaraujandiai infor-niacijai.
kLr:lpiuteriu lirusams, masinei pikt)'biSkai informacijai (.spam) siqsti ar kitiems tikslams. kurie gali
rr2.'isti lop5elio-darZelio ar kitq asmenu teisetus interesus:

4.3. parsisitlsti arba platinti tiesiogiai su darbu nesusijusiq grafing. garso ir raizdo
:r:lziaca. 2aidimus ir progranrinE irang4. siqsti duomenis, kurie yra uZkresti virusais, turi ii airir-rs

kitr.rs prrrgraminius kodus, bylas, -saliniias sutrikdyti kompiuteriniq lrenginiq bei programines !rangos
tirirkcionar imq ir saugumQ;

,1.4. naudoti irang4 neteisdtai prieigai prie duomenll ar sistemq. sistemq sau-eojimo
tikrininrr-ri. skenar.imui, kornpiuterinio tinklo srauto duomenq stebejimui;

1.5. naudoti intemeting prieig4 asmeniniams likslams su fdiegtomis Facebook

lrrisrililltrlnis. darbo metu narSrti internete ne su darbu susijusiais klausimais:



4.6. savaranki5kai keisti. tais1,1i inlormaciniq technologiiq ir telekomunikac4q technine
ir programinq jrang4;

4.7. perduoti lopSeliui-darZeliui priklausanciE inlormaciniq tcchnologijq ir
telekomunikacijq tcchninE ir prograrninq irangE tretiesiems asmenims;

4.8. diegti, saugoti, naudoti, kopijuoti ar platinti bet koki4 neautorizuotq" neteisetq,
autorines teises paLerdLiandi4 ar asmeninq programinq / kompiutering frangq;

4.9. atlikti kitus, sll darbo funkcijq vykdl'mu nesusijusius ar teises aktams
prieStarauj andius. r,eiksmus.

5. Darbuotojams naudoiant elektroninio paSto ir interneto resursus asmeniniais tikslais,
lopSelis-darZelis neuZtikrina darbuotojq asmenines informacijos konhdencialumo.

6. Kiekvienam istaigos darbuotojui suteikiamas unikalus prisijungimo prie lopSelio-
darZelio tinklo resursq r,ardas ir slaptaZodis:

Eil.
Nr.

Elektroninis paltas Darbuotojas, prieinantis ir
naudoiantis duomenis

1 1o gopedinisdarzelis(Dsplius. lt Ra5tines administratorius
2. vardas. pav ar de @bite darzeli s. lt Lop5elio-d arLeho darbuotoi ai

7. Darbuotojq darbiniai elektroninio pa5to adresai yra tokios struktrrros:
yardas.pavarde@bitedarzelis.lt. Pavardes ir vardo lietuvi5kos raides keidiamos lotyni5komis (pvz.
Zllv inas keidi ama zilvinas).

8. Visa informacija (praneSimai, pavedimai, nurodymai, informacija apie darbuotojui
priskaidiuot4 atlyginim4, informacija apie lopSelyje-darielyje galiojandiq dokumentus pasikeitimus
ir kita informacija) darbuotojams i5siundiama elektroniniu pa5tu i jiems suteiktas elektroninio pa5to

deZutes, i elektroninio dienyno pa5to deZutes. Esant neatideliotinai b[tinybei ir,ykdyti nurodymus ir
pavedimus, darbuotojui perduodami nurodymai telefonu iasrpeninf telefono numeri.

9. Elektroniniu paStu i5siqsti dokumentai ir kitokia informacija darbuotojams laikoma
tinkama informavimo ir supaZindinimo ra5tu priemone. Elektroniniu pa5tu i5siqsti pavedimai 1ra
privalomi darbuotojui ir laikomi iteiktais darbuotojui sekandi4 darbo dien4 nuo jq iSsiuntimo.

10. Darbuotojas privalo saugoti suteikt4 slaptaZodi ir neatskleisti jo tretiesiems
asmenims. Pasibaigus darbo santykiams, i5 darbo i5ejusio darbuotojo elektroninio pa5to adresas yra
panaikinamas.

III SKYRIUS
DARBUOTOJU STEBESENA, IR KONTROLE DARBO VIETOJE

1 1. Lop5elis-darZelis organizuoja darbo vietoje elektroniniu ar kitokiu b[du vykdomo
keitimosi profesine ir tam tikrais atvejais asmenine ar kitokia informacija darbe proceqrl stebesen4.
Organizuojant stebdsen4laikomasi Siame skyriuje i5destytq principq, stebesenos priemonds taikomos
tik tais atvejais, kai i5keltq tikslq kitomis, maZiau, dirbandiqiq privatum4 ribojandiomis priemonemis
neimanoma pasiekti.

12. Stebesenos ir kontroles darbo vietoje tikslai:
12.1. apsaugoti konfidencialius lop5elio-darZelio duomenis nuo atskleidimo tretiems

asmenims; .
I2.2. apsaugoti {op5elio-darZelio kaupiamus duomenis, darbuotoj q asmens duomenis,

ugdytiniq asmens duomenis nuo neteiseto perdavimo tretiems asmenims; t,
12.3. apsaugoti lopSelio-darZelio informacines sistemas nuo duomenq vagysdiq, virusq,

pavoj ingq internetiniq puslapiq, kenkej i5kq pro gramil ;

12.4. apsaugoti turt4 patalpose;
12.5 . uZtlk:rinti darbo funkcij q atlikim4.



13. Siuo Apra5u visi darbuotojai i5 anksto informuojami, kad galimas jiems priskirluose
kompiuteriuose idiegtq komunikaciniq programq (Facebook ir kt.) turinio ar kitq elektroniniq
susira5inej imq, nar5ymo patikrinimas.

14. LopSelis-darZelis pasilieka teisg be atskiro darbuotojo ispejimo riboti prieig4 prie
atskirq intemeto svetainiq ar programines irangos. Lop5elis-darZelis gali tikrinti, kaip darbuotojai
laikosi elektroninio pa5to ir interneto resursq naudojimo reikalavimq Siame apra5e nurodytais tikslais,
tikrinant incidentus, atiduoti darbuotojq naudojam4 irangEtretiems asmenims, kurie turi teisg tokius
duomenis gauti.

15. Lop5elis-darZelis, apie.tai i5 anksto informavgs darbuotojus, gali irengti vaizdo
stebej imo irenginius patalpose ar teritorij oj e.

16. Siekdamas Siame skyriuje nurodyq tikslq, lop5elis-darZelis vadovaujasi Siais

principais:
16.1. bltinumo - prie5 taikydamas Siame apra5e nurodytas kontroles formas lop5elis-

darZelis isitikina, kad naudojama kontroles forma yra nei5vengiama tikslams pasiekti;
16.2. tikslingumo- duomenys renkami nustatytam, ai5kiam ir konkrediam tikslui;
16.3. skaidrumo - lop5elyje-darlelyje neleidZiamas joks pasleptas vaizdo, elektroninio

pa5to, naudojimosi intemetu ar programdmis stebejimas, i5skyrus atvejus, kuriems esant toks

it.b.3ir.rur leidZiamas pagalistatymus, siekiant nustatyti paZeidimus darbo vietoje;
16.4. proporcingumo - asmens duomenys, kurie gaunami vykdant Siame skyriuje

nurody4 kontrolg, yra susijg ir nepertekliniai lyginant su nustatl.tu siekiamu tikslu;
16.5. tikslumo ir duomenq i5saugojimo - bet kokie duomenys, susijq su darbuotojo

kontrole, yra tikshs, jei reikia, nuolat atnaujinami ir teisetai saugomi ne ilgiau nei bttina.

IV SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

tZ. Sis apra5as perZitrimas ir, jei reikia, atnaujinama ne rediau kaip kart4 per metus.

tS. Sis apra5as yra privalomas kiekvienam lop5elio-darZelio darbuotojui, turindiam
darbo vietoje kompiuteri su i5orine prieiga (internetas), dirbandiam su i5maniuoju ekranu ir kitais
atvej ais, kai naudoj amasi kompiuteriu.

19. Darbuotojai su apra5u supaZindinami per dokumentqvaldymo bendr4j4 informacing
sistem4 (DBSIS) ir isipareigoja jo laikyis. Sio Apra5o paLeidimai laikomi kaip darbo drausmds

paLeidimai. uZ kuriuos gali buti taikoma atsakomybd, numatyta Lietuvos Respublikos darbo kodekse.
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