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VILNIAUS R. NEMEZIO SV. RAPOLO KALINAUSKO GIMNAZIJA

INFORMACINIU IR KOMUNIKACINIU TECHNOLOGIJU NAUDOJIMO BEI
DARBUOTOJU STEBESENOS IR KONTROLES DARBO VIETOJE TVARKA

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS IR PAGRINDINES SAVOKOS

1.1. Informaciniy ir komunikaciniy technologijy naudojimo bei darbuotojy stebésenos ir
kontrolés darbo vietoje Vilniaus r. Nemézio Sv. Rapolo Kalinausko — gimnazijos tvarka (toliau —
Tvarka) nustato informaciniy ir komunikaciniy technologijy (kompiuteriy techninés ir
programinés jrangos) apsaugg ir kontrole gimnazijoje (toliau — Gimnazija) ir darbuotojy,
dirbanciy pagal darbo sutartis (toliau — Darbuotojai) ir naudojanciy kompiutering ir programing
jrangg, atsakomybe, Darbuotojy darbo vietoje darbo metu stebésenos ir kontrolés tvarka bei
masta.

1.2. Kompiuteriné techniné jranga — tai kompiuteriai, jy dalys, iSoriniai jrenginiai
(monitoriai, skaitytuvai spausdintuvai bei kopijavimo aparaty spausdinimo valdikliai,
klaviatiiros, pelés, garso kolonélés, ausinés, daugialypés terpés projektoriai ir pan.), kompiuteriy
tinklo jranga, kompiuterinés bei kompiuteriy tinklo jrangos montavimo spinta, nepertraukiamo
elektros maitinimo Saltiniai ir pan.

1.3. Programiné jranga — tai kompiuterinés programos, skirtos kompiuterinei jrangai
valdyti bei vartotojo uZdaviniams spresti kompiuteriu (operacinés sistemos, programavimo
sistemos, biuro programy paketai, antivirusinés, archyvavimo bei kitos taikomosios programos).

1.4. Kompiuteriy tinklas — tai serveriai ir darbo viety kompiuteriai, sujungti kompiuteriy
tinklo jrangos (kabeliai ir speciallis kompiuteriy tinklo jrenginiai) j bendrg sistema, siekiant
uztikrinti vartotojams greita keitimasi informacija, kolektyvinj kompiuterinés ir programinés
Jrangos bei interneto naudojima.

1.5. Kompiuteriniai iStekliai — kompiuterin¢ techniné¢ jranga, programiné jranga,
kompiuteriy tinklas.

Il SKYRIUS
INFORMACINIU IR KOMUNIKACINIU TECHNOLOGIJU NAUDOJIMAS

2.1. Gimnazija, atsizvelgdama j darbuotojo darbovietéje einamas pareigas, savo nuoziiira
suteikia darbo priemones (kompiuterj, prieiga prie interneto, elektroninj paStg ir kit
informaciniy technologijy ir telekomunikacijy jranga, mokyklinj autobusg).

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



2.3. Gimnazijos direktoriaus jsakymu yra paskiriami darbuotojai, atsakingi uz teisingg ir
ekonomiskg techninés ir programinés jrangos naudojima, kurie atsakingi uz minétg techning ir
programing jrangg.

2.4. Darbuotojams, kurie naudojasi Gimnazijos suteiktu elektroniniu pastu, interneto
prieiga ir kita informaciniy technologijy ir telekomunikacijy jranga, grieZtai draudziama:

2.4.1. paskelbti Gimnazijos konfidencialig informacijg internete ir asmenims, jei tai néra
susije su darbiniy funkcijy vykdymu;

2.4.2. savavaliskai keisti kompiuterinés techninés ir sisteminés programinés jrangos
konfigiiracijg ir nustatytus kompiuteriy tinklo parametrus (IP adresa, kompiuterio vardg ir pan.);

2.4.3. Gimnazijos kompiuteriy tinklg bei jos iSteklius naudoti komercinei veiklai;

2.4.4. naudoti programas, kurios apsunkina ar trikdo kompiuteriy tinklo veikimg (pvz.,
tinklo skanavimo programos, tinklo blokavimo programos);

2.4.5. darbo vietoje savavaliskai naudoti ir organizuoti kitokius nei nustatyta kompiuteriy
rySius su internetu ar kitais iSoriniais tinklais;

2.4.6. Gimnazijos kompiuteriy tinklu ar kitais biidais naudoti ir platinti programing jranga,
nepriklausancig Gimnazijai,

2.4.7. savavaliSkai keisti, papildyti ar iStrinti programing jrangg i§ jiems priskirto
kompiuterio;

2.4.8. leisti naudoti jiems priskirta kompiutering techning ir programing jrangg ne
Gimnazijos darbuotojams;

2.4.9. nesankcionuotai naudotis svetimais kompiuteriniais istekliais: kopijuoti ir naudotis
programomis ir duomenimis be jy savininko zinios ir sutikimo, jungtis prie svetimy kompiuteriy
be atitinkamo (kompiuteriniy iStekliy savininko) leidimo ir pan.;

2.4.10. Gimnazijai nepriklausancig techning ir programineg jranga jungti | Gimnazijos
kompiuteriy tinklg be informaciniy sistemy specialisto zinios;

2.4.11. dirbant su kompiuterine technine jranga ar $alia jos valgyti maistg, gerti gérimus ar
dirbti su kitomis medziagomis ar priemonémis, galiniomis pakenkti kompiuterinei techninei
Jrangai;

2.4.12. isnedti i§ Gimnazijos patalpy kompiutering technine jranga. Sis draudimas
netaikomas informaciniy technologijy inzinieriui ir direktoriaus pavaduotojui tkiui, vykdantiems
kompiuterinés techninés ir programinés jrangos taisymo ir prieZitiros funkcijas bei nuotoliniu
budu dirbantiems darbuotojams, kuriems pagal perdavimo — priémimo akta kompiuteriai
perduoti darbo funkcijoms atlikti;

2.4.13. platinti, atskleisti kitiems asmenims darbui su kompiuterine technine ir programine
jranga jiems suteiktus prieigos prie kompiuteriniy iStekliy vardus, slaptazodzius, kodus ar kitus
duomenis;

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

2.5. Gimnazijos darbuotojai apie pastebétus kompiuterinés techninés ir programinés
jrangos sutrikimus ar aplinkos veiksnius, galin¢ius pakenkti kompiuterinei techninei ir
programinei jrangai, privalo nedelsdami informuoti informatikos inZinieriy ar direktoriaus
pavaduotojg tikiui.

2.6. Atleidziamas i§ darbo darbuotojas jam priskirtg techning ir programing jranga privalo
grazinti direktoriaus pavaduotojui Gikiui ir pasirasyti Sios jrangos perdavimo akta.



2.7. Gimnazija naudoja kompiuteriy programas vadovaudamasi Lietuvos Respublikoje
galiojanciais teisés aktais, konkreciy kompiuteriy programy licencijy reikalavimais bei Sia
Tvarka.

2.8. Techninés ir programinés jrangos konfigiiracijas nustato, techning ir programing
jrangg konfigiiruoja, prizitri ir taiso informatikos inZinierius.

11 SKYRIUS )
IRANGOS APSAUGA IR NAUDOJIMO KONTROLE

3.1. Visos jsigytos sistemings ir standartinés programinés jrangos licencijos, kompiuteriy
sisteminés ir standartinés programinés jrangos laikmenos bei dokumentai yra saugomi
Gimnazijoje.

3.2. Informatikos inzinierius atlieka programinés jrangos patikrinima, t. y. programinés
jrangos identifikavimg kiekviename kompiuteryje, registruoja naudojamy programy
pavadinimus, versijas, serijos numerius.

3.3. Darbuotojas, Gimnazijos patalpose praradgs jam priskirtg techning ir (ar) programing
jranga, privalo nedelsdamas apie tai informuoti direktoriaus pavaduotoja tkiui ir informatikos
inzinieriy. Jei neSiojama techniné ir (ar) programiné jranga buvo prarasta ne Gimnazijos
patalpose, ja prarades darbuotojas dél jvykio turi kreiptis ir 1 policija.

3.4. Informatikos inzinierius:

3.4.1. pastebejes Sios Tvarkos pazeidimus, turi teis¢ sustabdyti programinés jrangos
veikimg kompiuteryje;

3.4.2. pastebéjes veiksmus, galinCius daryti jtaka kompiuteriy tinklo ar duomeny
saugumui, turi teis¢ darbuotojui apriboti teises dirbti su jam priskirta technine ir (ar) programine
jranga. Apie atliktus veiksmus informuoja Gimnazijos direktoriy ir direktorius pavaduotoja
tkiui. Darbas su kompiuterine technine ir programine jranga atnaujinamas tik paSalinus
pastebétus sutrikimus ir leidus Gimnazijos direktoriui.

IV SKYRIUS
STEBESENA IR KONTROLE DARBO VIETOJE

4.1. Gimnazija organizuoja darbo vietoje elektroniniu ar kitokiu biidu vykdomo keitimosi
su darbu susijusia ir tam tikrais atvejais asmenine informacija procesy stebéseng. Organizuodama
stebéseng Gimnazija visais atvejais laikosi proporcingumo ir kity Siame skyriuje nurodyty
principy ir stebésenos priemones taiko tik tais atvejais, kai iSkelty tiksly kitomis, maziau
darbuotojy privatuma ribojanc¢iomis, priemoné€mis nejmanoma pasiekti.

4.2. Stebésenos ir kontrolés darbo vietoje tikslai:

4.2.1. apsaugoti konfidencialius Gimnazijos duomenis nuo atskleidimo tretiesiems
asmenims;

4.2.2. apsaugoti Gimnazijos interesanty ir darbuotojy asmens duomenis nuo neteiséto
perdavimo tretiesiems asmenims;

4.2.3. apsaugoti Gimnazijos informacines sistemas nuo jsilauzimy ir duomeny vagysciy,
virusy, pavojingy interneto puslapiy, nekokybiSky programy naudojimo padariniy ar kitokio
duomeny pazeidimo;

4.2.4. apsaugoti Gimnazijos turta, duomeny bazes, ir uztikrinti asmeny sauguma
Gimnazijos patalpose ar teritorijoje;



4.2.5. apsaugoti Gimnazijos turtinius interesus ir uztikrinti darbo pareigy laikymasi.

4.3. Gimnazija, siekiant Siame skyriuje nurodyty tiksly, gali stebéti duomenys apie
darbuotojy narSymo istorijg. Perzitréjimas vykdomas tik tada, kai kyla pagrjstas jtarimas dél
teisés akty ar darbo pareigy pazeidimo, ir perzitirimi tik su galimu pazeidimu susij¢ duomenys.

4.4, Susipazinti su stebimais duomenimis gali Gimnazijos direktorius arba jo jgaliotas
darbuotojas. Duomeny perzitiréjimo procediiroje visals atvejais dalyvauja ir pats darbuotojas,
kurio duomenys yra perzitirimi.

4.5. Esant poreikiui, visais atvejais tik i§ anksto informavusi darbuotojus apie steb&jimo
tikslg ir aiSkiai nurodZiusi darbuotojy stebéjimo priezastis, Gimnazija gali taikyti skirtingas
darbuotojy stebésenos ir kontrolés priemones (el. pastas, lankomy svetainiy istorija ir pan.).

4.6. Sia Tvarka darbuotojai i§ anksto informuojami, kad Gimnazija gali patikrinti jiems
priskirtuose kompiuteriuose jdiegty komunikacijos programy (pvz. Skype, Viber, WhatsApp)
turin ar kitokj elektroninj susirasin¢jima tiek, kiek tai yra biitina Sioje Tvarkoje numatytiems
tikslams pasiekti.

4.7. Gimnazija pasilieka teis¢ be atskiro darbuotojo jspéjimo riboti prieigg prie atskiry
interneto svetainiy ar programinés jrangos. Nepakankant minéty priemoniy, Gimnazija gali
tikrinti, kaip darbuotojas laikosi elektroninio pasto ir interneto resursy naudojimo reikalavimy
sioje Tvarkoje nurodytais tikslais, tiriant incidentus, atiduoti darbuotojy naudojama jranga tirti
tretiesiems asmenims, kurie teisés akty nustatyta tvarka turi teis¢ tokius duomenis gauti.

4.8. Prie Gimnazijos pastato ir pastato vidaus patalpose jrengty vaizdo stebéjimo jrenginiy
tikslas — uztikrinti bendruomenés sauguma, kad asmens fizinio saugumo pazeidimo atveju biity
Jmanoma iSaiSkinti nusikaltimg, o asmens duomeny saugumo atveju — jokie paSaliniai asmenys
nesuzinoty duomeny.

4.9. Gimnazijos lauko teritorijos erdves fiksuoja 8 vaizdo stebéjimo kameros, vidaus
patalpy
— koridoriy erdves fiksuoja 5 vaizdo steb¢jimo kameros.

4.10. Vaizdo steb¢jimas ir garso jraSymas darbo vietoje gali biiti vykdomas, kai dél darbo
specifikos biitina uztikrinti asmeny, turto ar visuomeneés sauguma ir kitais atvejais, kai kiti biidai
ar priemonés yra nepakankami ir (arba) netinkami siekiant iSvardyty tiksly. Apie vaizdo
steb&jimg ir garso jraSymg Gimnazijoje informuojama vaizdiniu Zymeniu matomoje vietoje.

4.11. Vaizdo steb¢jimas Gimnazijoje nenaudojamas kontroliuoti, kiek darbuotojas nuveiké
darbe.

4.12. Gimnazijos darbuotojams, naudojantiems mokyklinj autobusa mokiniy pavézéjimui,
taikoma GPS transporto kontrolés sistema ir vaizdo kameros siekiant stebéti marSrutg bei
kontroliuoti kuro sunaudojima. Siy duomeny informacija prieinama Gimnazijos direktoriui ir
direktoriaus pavaduotojui tkiui.

4.13. Siekdama Siame skyriuje nurodyty tiksly, Gimnazija vadovaujasi §iais principais:

4.13.1. butinumo — Gimnazija, prie§ taikydama Sioje Tvarkoje nurodytas darbuotojy
kontrolés formas, jsitikina, kad naudojama kontrolés forma yra neiSvengiamai biitina
nustatytiems tikslams pasiekti;

4.13.2. tikslingumo — duomenys renkami nustatytam, aiskiam ir konkreciam tikslui ir néra
toliau tvarkomi buidu, neatitinkanciu Sioje Tvarkoje nurodyty tiksly;

4.13.3. skaidrumo — Gimnazijoje neleidziamas joks pasléptas vaizdo, elektroninio pasto,
naudojimosi internetu ar programomis steb&jimas, iSskyrus atvejus, kuriems esant toks
steb¢jimas leidZziamas pagal jstatymus arba kai pagal jstatymus leidziami tokie Gimnazijos
veiksmai, siekiant nustatyti pazeidimus darbo vietoje;



4.13.4. proporcingumo — asmens duomenys, kurie gaunami vykdant Siame skyriuje
nurodyta kontrolg, yra nepertekliniai, lyginant su nustatytu siekiamu tikslu. Nestebimi
darbuotojo duomenys, nesusij¢ su darbo procesu;

4.145. tikslumo ir duomeny iSsaugojimo — bet kokie duomenys, susij¢ su darbuotojo
kontrole, yra tiksliis, jei reikia — nuolat atnaujinami ir teisétai saugomi ne ilgiau nei tai butina;

4.14.6. saugumo — Gimnazijoje yra jdiegtos atitinkamos techninés ir organizacinés
priemonés siekiant uztikrinti, kad bet kokie asmens duomenys biity apsaugoti nuo neteiséto jy
naudojimo.

4.15. Darbuotojai elektroninémis priemonémis supazindinami su informaciniy ir
komunikaciniy technologijy naudojimo bei darbuotojy stebésenos ir kontrolés darbo vietoje
tvarka.

V SKYRIUS
ATSAKOMYBE

5.1. Darbuotojai yra atsakingi uz jiems priskirty informaciniy ir komunikaciniy priemoniy
naudojimo saugy, teisinga ir ekonomiska naudojima.

5.2. Uz priemoniy praradimg ar sugadinimg ir Sios Tvarkos pazeidimg Gimnazijos
darbuotojai atsako Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.

VI SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

6.1. Gimnazijai jgyvendinant nuosavybés ar valdymo teises | darbo vietoje naudojamas
informacines ir komunikacines technologijas, negali biti pazeidziamas darbuotojo asmeninio
susizinojimo slaptumas.

6.2. Si Tvarka perziiirima ir atnaujinama pagal poreikj arba pasikeitus teisés aktams, kurie
reglamentuoja Sios srities teisinius santykius.

6.3. Si Tvarka yra privaloma visiems Gimnazijos darbuotojams. Darbuotojai su §ia tvarka
bei jos pakeitimais yra supazindinami elektroninémis priemonémis ir jsipareigoja jos laikytis.

6.4. Darbuotojai turi teis¢ savo tiesioginiam vadovui, direktoriaus pavaduotojui tikiui arba
Gimnazijos direktoriui rastu teikti pasitlymus dél $ios Tvarkos tobulinimo.

SUDERINTA SUDERINTA
Darbo tarybos Gimnazijos tarybos
2020 m. sausio 16 d. 2020 m. sausio 17 d.

posédyje, protokolo Nr. 1 posedyje, protokolo Nr. 1



