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SIAULIU LOPSELIO-DARZELIO ,,BITE“
INFORMACINIU IR KOMUNIKACINIU TECHNOLOGIJU NAUDOJIMO BEI
DARBUOTOJU STEBESENOS IR KONTROLES DARBO VIETOJE
TVARKOS APRASAS

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Siauliy lopselio-darzelio ,Bite“ (toliau — lopselis-darzelis) informaciniu ir
komunikaciniy technologijy naudojimo bei darbuotojy stebésenos ir kontrolés darbo vietoje tvarkos
aprasas (toliau —apraSas) parengtas vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodekso 27 straipsnio
,Darbuotojo asmens duomeny ir jo teisés ] privaty gyvenimg apsauga™ 3 punktu ir nustato
informaciniy ir komunikaciniy technologijy naudojimo darbo metu tvarka ir darbuotoju stebésenos ir

kontroles darbo vietoje tvarka.

IT SKYRIUS
INFORMACINIU IR KOMUNIKACINIU TECHNOLOGIJU NAUDOJIMAS

2. Darbuotojams suteikiamos darbo priemonés:

2.1. kompiuteris ir spausdintuvas — direktoriui, direktoriaus pavaduotojui ugdymo
reikalams, ugdymo apriipinimo padalinio vadovui, rastinés administratoriui.

2.2. kompiuteris — mokytojams, $vietimo pagalbos specialistams;

2.3. prieiga prie interneto — visiems darbuotojams;

2.4. darbinis elektroninis pastas — visiems darbuotojams;

2.5. 18Smanieji ekranai — visoms grupéms;

2.6. bendro naudojimo IT priemonés (laidinis telefonas, daugiafunkcinis aparatas ir kt.)
— visiems darbuotojams.

3. Suteiktos darbo priemonés priklauso lopSeliui-darzeliui ir yra skirtos darbo
funkcijoms vykdyti. Nesiojami kompiuteriai yra naudojami ugdymo ir darbo tikslams tik lopselyje-
darzelyje, norint juos iSsinesti i$ lopselio-darzelio, biitinas administracijos rastiskas leidimas.

4. Darbuotojams, kurie naudojasi lopselio-darzelio interneto prieiga, lopselio-darzelio
suteiktu elektroniniu pastu arba asmeniniu elektroniniu pastu ir kita informaciniy technologijy ir
telekomunikacijy jranga, grieztai draudziama:

4.1. paskelbti konfidencialia arba kitokia, nesusijusig su darbiniy funkcijy vykdymu,
informacija apie lopselj-darzelj internete;

4.2. naudoti darbinj elektroninj pasta ir interneto prieigg asmeniniams, komercmlams
tikslams. Lietuvos Respublikos jstatymais draudziamai veiklai, Smeizianc¢io, jzeidziancio,
grasinamojo pobudzio ar visuomenes doroves ir moralés principams priestaraujanciai informacijai,
kompiuteriy virusams, masinei piktybiskai informacijai (spam) siysti ar kitiems tikslams, kurie gali
pazeisti lopselio-darzelio ar kity asmeny teisétus interesus;

4.3. parsisiysti arba platinti tiesiogiai su darbu nesusijusia grafine, garso ir vaizdo
medziaga. zaidimus ir programing jranga, siysti duomenis, kurie yra uzkrésti virusais, turi jvairius
kitus programinius kodus, bylas, galinéias sutrikdyti kompiuteriniy jrenginiy bei programings jrangos
funkcionavima ir sauguma;

4.4. naudoti jranga neteisétal prieigai prie duomeny ar sistemy, sistemy saugojimo
tikrinimui. skenavimui, kompiuterinio tinklo srauto duomeny stebéjimui;

4.5. naudoti interneting prieiga asmeniniams tikslams su idiegtomis Facebook
programomis, darbo metu nar$yti internete ne su darbu susijusiais klausimais;




4.6. savarankiskai keisti, taisyti informaciniy technologijy ir telekomunikacijy technine
ir programing jranga;

4.7. perduoti lopSeliui-darzeliui  priklausancig informaciniy technologijy ir
telekomunikacijy technine ir programine jrangg tretiesiems asmenims;

4.8. diegti, saugoti, naudoti, kopijuoti ar platinti bet kokig neautorizuotg, neteisét,
autorines teises pazeidziancig ar asmening programing / kompiutering jranga;

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

5. Darbuotojams naudojant elektroninio pasto ir interneto resursus asmeniniais tikslais,
lopselis-darzelis neuztikrina darbuotojy asmeninés informacijos konfidencialumo.

6. Kiekvienam jstaigos darbuotojui suteikiamas unikalus prisijungimo prie lopSelio-
darZelio tinklo resursy vardas ir slaptazodis:

Eil. | Elektroninis pastas Darbuotojas, prieinantis ir
Nr. naudojantis duomenis

1 logopedinisdarzelis@splius.Jt Rastinés administratorius

g vardas.pavardé@bitedarzelis.lt | LopSelio-darzelio darbuotojai

7. Darbuotojy darbiniai elektroninio pasto adresai yra tokios struktiros:
vardas.pavarde(@bitedarzelis.lt. Pavardes ir vardo lietuviskos raidés keic¢iamos lotyniskomis (pvz.
Zilvinas kei¢iama zilvinas). ,

8. Visa informacija (pranesimai, pavedimai, nurodymai, informacija apie darbuotojui
priskaiciuotg atlyginima, informacija apie lopselyje-darzelyje galiojan¢iy dokumentus pasikeitimus
ir kita informacija) darbuotojams iSsiunciama elektroniniu pastu j jiems suteiktas elektroninio pasto
dézutes, | elektroninio dienyno pasto dézutes. Esant neatidéliotinai butinybei jvykdyti nurodymus ir
pavedimus, darbuotojui perduodami nurodymai telefonu j asmeninj telefono numer;.

9. Elektroniniu pastu iSsiysti dokumentai ir kitokia informacija darbuotojams laikoma
- tinkama informavimo ir supazindinimo rastu priemone. Elektroniniu pastu iSsiysti pavedimai yra
privalomi darbuotojui ir laikomi jteiktais darbuotojui sekancig darbo dieng nuo jy i$siuntimo.

10. Darbuotojas privalo saugoti suteikta slaptazodj ir neatskleisti jo tretiesiems
asmenims. Pasibaigus darbo santykiams, i$ darbo i$¢jusio darbuotojo elektroninio pasto adresas yra
panaikinamas.

~ IISKYRIUS
DARBUOTOJU STEBESENA IR KONTROLE DARBO VIETOJE

11. Lopselis-darzelis organizuoja darbo vietoje elektroniniu ar kitokiu biidu vykdomo
keitimosi profesine ir tam tikrais atvejais asmenine ar kitokia informacija darbe procesy stebéseng.
Organizuojant stebéseng laikomasi Siame skyriuje i8déstyty principy, stebésenos priemonés taikomos
tik tais atvejais, kai iskelty tiksly kitomis, maziau dirban¢iyjy privatuma ribojanciomis priemonémis
nejmanoma pasiekti.

12. Stebeésenos ir kontrolés darbo vietoje tikslai:

12.1. apsaugoti konfidencialius lopselio-darzelio duomenis nuo atskleidimo tretiems
asmenims; .

12.2. apsaugoti lopselio-darzelio kaupiamus duomenis, darbuotojy asmens duomenis,
ugdytiniy asmens duomenis nuo neteiséto perdavimo tretiems asmenims; .«

12.3. apsaugoti lopSelio-darzelio informacines sistemas nuo duomeny vagysciy, virusy,
pavojingy internetiniy puslapiy, kenkéjisky programy;

12.4. apsaugoti turtg patalpose;

12.5. uztikrinti darbo funkeijy atlikima.



13. Siuo Aprasu visi darbuotojai i§ anksto informuojami, kad galimas jiems priskirtuose
kompiuterivose jdiegty komunikaciniy programy (Facebook ir kt.) turinio ar kity elektroniniy
susiraSingjimy, narSymo patikrinimas.

14. Lopselis-darzelis pasilieka teis¢ be atskiro darbuotojo ispéjimo riboti prieiga prie
atskiry interneto svetainiy ar programinés jrangos. Lopselis-darzelis gali tikrinti, kaip darbuotojai
laikosi elektroninio pasto ir interneto resursy naudojimo reikalavimy $iame aprase nurodytais tikslais,
tikrinant incidentus, atiduoti darbuotojy naudojamg jrangg tretiems asmenims, kurie turi teis¢ tokius
duomenis gauti.

15. Lopselis-darzelis, apie tai i§ anksto informaves darbuotojus, gali jrengti vaizdo
stebéjimo jrenginius patalpose ar teritorijoje. '

16. Siekdamas Siame skyriuje nurodyty tiksly, lopselis-darzelis vadovaujasi Siais
principais: ‘

16.1. bitinumo — prie§ taikydamas Siame aprase nurodytas kontrolés formas lopSelis-
darzelis jsitikina, kad naudojama kontrolés forma yra nei§vengiama tikslams pasiekti;

16.2. tikslingumo- duomenys renkami nustatytam, aiskiam ir konkrec¢iam tikslui;

16.3. skaidrumo — lopSelyje-darzelyje neleidziamas joks pasléptas vaizdo, elektroninio
pasto, naudojimosi internetu ar programomis stebéjimas, i§skyrus atvejus, kuriems esant toks
stebé¢jimas leidZiamas pagal jstatymus, siekiant nustatyti pazeidimus darbo vietoje;

16.4. proporcingumo — asmens duomenys, kurie gaunami vykdant Siame skyriuje
nurodytg kontrole, yra susije ir nepertekliniai lyginant su nustatytu siekiamu tikslu;

16.5. tikslumo ir duomeny i$saugojimo — bet kokie duomenys, susij¢ su darbuotojo
kontrole, yra tikslis, jei reikia, nuolat atnaujinami ir teisétai saugomi ne ilgiau nei bitina.

IV SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

17. Sis apragas perzitirimas ir, jei reikia, atnaujinama ne re¢iau kaip karta per metus.

18. Sis aprasas yra privalomas kiekvienam lopSelio-darzelio darbuotojui, turin¢iam
darbo vietoje kompiuterj su iSorine prieiga (internetas), dirban¢iam su iSmaniuoju ekranu ir kitais
atvejais, kai naudojamasi kompiuteriu.

19. Darbuotojai su aprasu supazindinami per dokumenty valdymo bendrajg informacing
sistema (DBSIS) ir jsipareigoja jo laikytis. Sio Apraso paZeidimai laikomi kaip darbo drausmés
pazeidimai, uz kuriuos gali buti taikoma atsakomybé, numatyta Lietuvos Respublikos darbo kodekse.

SUDERINTA
Siauliy lopselio-darzelio ,,Bite*
darbo tarybos pirmininké

2

Dalia Baliutavic¢iené



