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IR KONTROLES DARBO VIETOJE TVARKOS APRASAS

| SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Informaciniy ir komunikaciniy technologijy naudojimo bei darbuotojy stebésenos ir
kontrolés darbo vietoje tvarkos aprasas (toliau - Tvarka) nustato Kauno Aleksandro Stulginskio
mokyklos (toliau — Mokykla) informaciniy ir komunikaciniy technologijy naudojimo darbo vietoje
darbo metu taisykles, taip pat darbuotojy stebésenos ir kontrolés darbo vietoje taisykles bei masta.

2. Pagrindinés sgvokos:

Techniné jranga - tai kompiuteriai, jy dalys, iSoriniai jrenginiai (monitoriais, skaitytuvai,
spausdintuvai bei kopijavimo aparaty spausdinimo valdikliai, klaviatiros, pelés, kolonélés, ausinés,
plansetés, daugialypés terpés projektoriai ir pan.) kompiuterinio tinklo jranga, kompiuterinés bei
tinklinés jrangos montavimo spintos, nepertraukiamo elektros maitinimo Saltiniai ir pan.).

Programiné jranga - kompiuterinés programos, skirtos kompiuterinei jrangai valdyti bei
vartotojo uzdaviniams spregsti kompiuteriu (operacinés sistemos, programavimo sistemos, biuro
programy paketai, antivirusinés, archyvavimo bei kitos taikomosios programos).

Kompiuteriy tinklas - serveriai ir darbo viety kompiuteriai, sujungti j bendrg sistema
kompiuterine tinklo jranga (kabeliy, bevielio rySio ir tinklo aparatiiros) siekiant uztikrinti vartotojams
operatyvy apsikeitimg informacija, kolektyvinj ir programinés jrangos naudojimg bei interneto
paslaugas.

SlaptaZodis - simboliy rinkinys, zinomas tik vienam vartotojui.

Naudotojas, vartotojas - kompiuterj ar programing jrangg naudojantis asmuo.

Debesija — interneto paslaugy visuma (Google, Microsoft), jungianti jvairiuose serveriuose
esancius informacijos iSteklius ir programing jranga, sudaranti sglygas jais naudotis nuomos
pagrindais visiems.
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3. Mokyklos darbuotojams, atsiZvelgiant j darbovietéje einamas pareigas, suteikiamos darbo
priemongs arba leidziama jomis naudotis (kompiuteris, telefonas, prieiga prie interneto, elektroninis
pastas, debesija, prieiga prie el. dienyno ar kita informaciniy technologijy ir telekomunikacijy jranga).

4. Suteiktos darbo priemonés priklauso Mokyklai ir yra skirtos darbo funkcijoms vykdyti,
jeigu individualiai su darbuotoju nesusitarta kitaip.

5. Jei teis¢ naudotis kompiuterine jranga priskirta daugiau nei vienam darbuotojui, uz
kompiuterinés jrangos naudojimg pagal paskirt] ir saugojima atsako visi ja besinaudojantys
darbuotojai.

6. Darbuotojai, kurie naudojasi techninémis priemonémis, privalo laikytis saugumo
reikalavimy.

7. Darbuotojams, kurie naudojasi Mokyklos elektroniniu pastu, debesija, el. dienynu,
interneto prieiga ar kita informaciniy technologijy ir telekomunikacijy jranga, grieztai draudziama:

7.1. skelbti Mokyklos konfidencialig informacija internete, jei tai néra susij¢ su darbiniy
funkcijy vykdymu;



7.2. naudoti elektroninj pasta, debesis, el. dienyng ir interneto prieigg asmeniniams tikslams,
Lietuvos Respublikos istatymais draudziamai veiklai, Smeizian¢io, jzeidzian¢io, grasinamojo
pobiidzio ar visuomenés dorovés ir moralés principams prieStaraujanciai informacijai, kompiuteriy
virusams, masinei piktybiSkai informacijai siysti ar kitiems tikslams, kurie gali pazeisti Mokyklos ar
kity asmeny teisétus interesus;

7.3. parsisiysti arba platinti tiesiogiai su darbu nesusijusig grafing, garso ir vaizdo medziaga,
zaidimus ir programing¢ jrangg, siysti duomenis, kurie yra uzkrésti virusais, turi jvairius kitus
programinius kodus, bylas, galincias sutrikdyti kompiuteriniy ar telekomunikaciniy jrenginiy bei
programingés jrangos funkcionavimg ir sauguma;

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

7.5. perduoti Mokyklai priklausanciag informaciniy technologijy ir telekomunikacijy
techning ir programing jrangg tretiesiems asmenims, jei toks perdavimas néra susij¢s su darbiniy
funkcijy vykdymu ar gali bet kokiu biidu pakenkti Mokyklos interesams;

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

7.7. dirbant su technine jranga Salia jos naudoti maistg, gérimus ar kitas medziagas bei
priemones, galincias pakenkti jrangai;

7.8. draudziama statyti ant kompiuterio, spausdintuvo ar monitoriaus pasalinius daiktus, déti
1 spausdintuva popieriy su sgvarzélémis arba kabémis, valyti kompiutering jrangg tam nepritaikytais
skysc€iais ar priemonémis;

7.9. atlikti kitus su darbo funkcijy vykdymu nesusijusius ar teisés aktams priestaraujancius
veiksmus.

8. Slaptazodzio naudojimas:

8.1. kuriant slaptazodj rekomenduojama naudoti mazyjy ir didziyjy raidziy, skaitmeny bei
specialiyjy simboliy kombinacijas;

8.2. slaptazodziu neturi biiti pasirenkamas vardas, vaiky vardai, gimimo data, su naudotojo
asmeniu susijusi informacija arba kiti lengvai jspéjami zodziai;

8.3. slaptazodj turi sudaryti ne maziau kaip 8 Zenklai.

9. Bitina laikytis ,,Svaraus stalo‘ politikos: nepalikti slaptazodziy, uzraSyty ant popieriaus,
baldy, irangos, konfidencialios informacijos matomoje vietoje.

10. Prie$ iSjungiant arba perkraunant kompiuterj, rekomenduojama saugiai atjungti visas
laikmenas i§ iSoriniy jrenginiy (kompaktiniai diskai, USB atmintinés ir kt.).

11. Darbuotojas, palikdamas savo darbo vieta, privalo saugiai i§jungti visas programy,
duomeny baziy valdymo aplikacijas. Galima palikti dirbancia tik operacing sistema (uZrakintg
darbastalj (naudojant kompiuterio klaviatiiroje mygtukus =& + L)).

12. Darbuotojai turi elgtis ypac atsargiai, gave neZinomy siuntéjy atsiysty elektroniniy laisky
priedus, kuriuose gali biiti kompiuteriniy virusy. Tokiais atvejais darbuotojai privalo neatidaryti gauty
elektroniniy laisSky priedy.
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13. Sioje Tvarkoje darbo vietos stebésena apibréziama kaip priemoniy ir veiksmy sistema,
skirta fiksuoti, analizuoti darbo vietos aplinka ir joje vykstancius procesus. Darbo vietos kontrolé —
kaip darbdavio prevenciniy priemoniy ir veiksmy sistema, skirta uZtikrinti darby saugg ir drausme
Jstaigoje bei apsisaugoti nuo galimos Zalos atsiradimo ar kity neigiamy padariniy.

14. Mokykla organizuoja darbo vietoje elektroniniu ar kitokiu biidu vykdomo keitimosi
profesine ir tam tikrais atvejais asmenine ar kitokia informacija darbe procesy stebésena.
Organizuodama stebéseng Mokykla 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.



15. Stebésenos ir kontrolés darbo vietoje tikslai, apsaugoti:

15.1. konfidencialius Mokyklos duomenis nuo atskleidimo tretiesiems asmenims;

15.2. Mokyklos klienty ir darbuotojy asmens duomenis nuo neteiséto perdavimo tretiesiems
asmenims;

15.3. Mokyklos informacines sistemas nuo jsilauzimy ir duomeny vagysCiy, virusy,
pavojingy interneto puslapiy, kenkéjisky programuy;

15.4. Mokyklos turtinius interesus ir uztikrinti darbo pareigy laikymasi.

16. Siuo Tvarkos apradu darbuotojai i§ anksto informuojami, kad Mokykla gali patikrinti
jiems priskirtuose kompiuterivose jdiegty komunikacijos programy turinj ar kitokj elektroninj
susirasinéjima tiek, kiek tai buitina Siame Tvarkos aprase numatytiems tikslams pasiekti.

17. Mokykla pasilieka teis¢ be atskiro darbuotojo jspéjimo riboti prieigg prie atskiry
interneto svetainiy ar programings jrangos. Nepakankant minéty priemoniy, Mokykla gali tikrinti,
kaip darbuotojas laikosi Siame Tvarkos apraS¢ nustatyty elektroninio pasto ir interneto resursy
naudojimo reikalavimy nurodytais tikslais. Tiriant incidentus, atiduoti darbuotojy naudojamg jranga
tirti tretiesiems asmenims, kurie teisés akty nustatyta tvarka turi teise tokius duomenis gauti.

18. Siekdama Siame skyriuje nurodyty tiksly, Mokykla vadovaujasi $iais principais:

18.1. butinumo — Mokykla, prie§ taikydama Siame Tvarkos aprase nurodytas darbuotojy
kontrolés formas, jsitikina, kad naudojama kontrolés forma yra neiSvengiamai biitina nustatytiems
tikslams pasiekti;

18.2. tikslingumo — duomenys renkami nustatytam, aiSkiam ir konkreciam tikslui ir néra
toliau tvarkomi biidu, neatitinkanciu Siame Tvarkos aprase nurodyty tiksly;

18.3. skaidrumo — Mokykloje neleidziamas joks pasléptas vaizdo, elektroninio pasto,
naudojimosi internetu ar programomis steb¢jimas, iSskyrus atvejus, kuriems esant toks steb¢jimas
leidziamas pagal jstatymus arba, kai pagal jstatymus leidziami tokie Mokyklos veiksmai, siekiant
nustatyti pazeidimus darbo vietoje;

18.4. proporcingumo — asmens duomenys, kurie gaunami vykdant $iame skyriuje nurodyta
kontrole, yra susij¢ ir nepertekliniai lyginant su nustatytu siekiamu tikslu;

18.5. tikslumo ir duomeny i$saugojimo — bet kokie duomenys, susije su darbuotojo veiklos
kontrole, yra tikslis, jei reikia nuolat atnaujinami ir teisétai saugomi ne ilgiau nei tai biitina;
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19. Tvarkos apraSas perziirimas ir atnaujinama pasikeitus teisés aktams, kurie
reglamentuoja §ios srities teisinius santykius.

20. Tvarkos aprasas privalomas visiems Mokyklos darbuotojams.

21. Darbuotojai su Sia Tvarka bei jos pakeitimais yra supaZindinami naudojant informacines
technologijas.

22. Tvarkos apraSo paZeidimai gali buti laikomi darbo pareigy paZeidimais, uZ kuriuos gali
biti tatkoma atsakomyb¢ numatyta Lietuvos Respublikos darbo kodekse.




