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KOMPIUTERIU IR KITU INFORMACINIU TECHNOLOGIJU NAUDOJIMO BEI
DARBUOTOJU STEBESENOS IR KONTROLES TVARKOS APRASAS

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Kompiuteriy ir informaciniy technologijy naudojimo bei darbuotojy stebésenos ir
kontrolés tvarkos aprasas (toliau — Aprasas) nustato bendrgsias taisykles, kaip turi buti naudojami
Klaipédos Juozo Karoso muzikos mokyklos (toliau — Mokykla) nuosavybéje esantys kompiuteriniai
iStekliai ir yra skirtas apsaugoti Mokyklos darbuotojus nuo galimo sgmoningai ar nesgmoningai
atliekamy neteiséty veiksmy Zalingo poveikio. Sis Aprasas taikytinas visai kompiuterinei jrangai ir
kitoms informacinéms technologijoms, kurios yra Mokyklos nuosavybé.

2. Mokyklos nuosavybéje esantys kompiuteriniai iStekliai —tai su internetu, vidiniu ar iSoriniu
tinklu susijusios sistemos, iskaitant kompiutering jranga, programing jrangg, operacines sistemas,
duomeny laikmenas, taip pat priemones, kurios leidzia naudotis elektroniniu pastu, nar§yti internete.

3. Darbuotojai negali naudotis sistemos iStekliais nepagristais asmeniniais ir/arba
priestaraujanciais jstatymams tikslais. Mokykloje esanciais kompiuteriais, kitomis informacinémis
technologijomis bei telefonais galima naudotis tik darbo reikalais ir darbo metu.

4. Darbuotojai naudotis kompiuterinés sistemos resursais gali tik susipazing su Siuo Aprasu.

11 SKYRIUS
SAUGUMO IR PRIVATUMO INFORMACIJA

5. Prieiga prie visy Mokyklai priklausan¢iy kompiuteriy privalo biiti apsaugota slaptazodziu.

6. Darbuotojams bitina laikytis ,,Svaraus stalo politikos: nepalikti slaptazodziy, uzrasyty ant
popieriaus, baldy, jrangos, konfidencialios informacijos matomoje vietoje.

7. Zinoti ir panaudoti saugomus slaptazodZius gali tik Mokyklos direktorius ir kompiuteriniy
sistemy administratorius (toliau — Administratorius).

8. Visuose kompiuteriuose, kurie jungiami | Mokyklos kompiuterinj tinkla, turi nuolat veikti
antivirusiné programa.

9. Mokyklos darbuotojai, pastebéje virusy atakos pozymius, privalo kreiptis |
Administratoriy.

10. Atsitraukus nuo kompiuterio ilgesnj laikg (piety pertraukos metu ir pan.) privaloma
saugiai i§jungti visas programy, duomeny baziy valdymo ekrano aplikacijas, galima palikti dirbancia
tik operacing sistemg. Biitina i§jungti darbine aplinka. Tai atliekama trumpa klaviSy kombinacija
»Windows+L*“. ISeinant i§ kabineto, jeigu jame nelieka daugiau darbuotojy, kabinetas turi buti
uzrakinamas.

11. Mokyklos darbuotojams draudZiama atidaryti nezinomy siuntéjy atsiystus elektroninius
laiskus, jy priedus, kuriuose gali biti kompiuteriniy virusy, apie tai nedelsiant informuoti
Administratoriy.

12. Darbuotojai privalo Zinoti, kad duomenys, kuriuos jie sukuria Mokyklos kompiuteriuose,
elektroniniame paste, serveriuose, debesijoje, kitose Mokyklos sistemose, yra Mokyklos nuosavybé.
Debesijos paslaugose saugomiems Mokyklos duomenims taikomi tie patys konfidencialumo ir
saugumo reikalavimai, kaip ir duomenims, saugomiems Mokyklos kompiuteriuose, serveriuose.
Mokyklos kompiuteriuose, serveriuose, debesijoje draudZiama saugoti asmeninio pobudzio
informacija. Mokykla neuztikrina ir néra atsakinga uz darbuotojy asmeninés informacijos, kuri
saugoma Mokyklai priklausanc¢iuose kompiuteriuose, serveriuose, debesijoje konfidencialuma.



111 SKYRIUS
KOMPIUTERIU IR INFORMACINIU TECHNOLOGIJU NAUDOJIMAS

13. Mokykla, atsizvelgiant j darbovietéje einamas pareigas, savo nuoziiira darbuotojams
suteikia darbo priemones (kompiuterj, mobilyjj telefona, prieiga prie interneto, elektroninj pasta).

14. Suteiktos darbo priemonés priklauso Mokyklai ir yra skirtos darbo funkcijoms vykdyti.

15. Kiekvienas darbuotojas gali naudotis Mokyklos patalpose esan¢iomis bendromis
informacinémis technologijomis (kopijavimo aparatais, projektoriais, iSmaniosiomis lentomis).

16. Daugiafunkciais kopijavimo aparatais darbuotojai naudojasi tik darbo reikalais ir darbo
metu.

17. Mokyklai priklausanciais iSmaniaisiais telefonais leidziama naudotis tik darbo reikalais
ir darbo metu. Jeigu darbuotojui Mokykla néra suteikusi Mokyklai priklausancio iSmaniojo telefono,
darbuotojas darbo metu, darbo reikalais gali naudotis asmeniniu i§maniuoju telefonu. ISmaniaisiais
telefonais privaloma naudotis atsakingai, netrukdant kitiems darbuotojams.

18. Uz materialyjj turta (kompiutering jranga ir kitas informacines technologijas) Mokykloje
materialiai atsakingas direktoriaus pavaduotojas tikio ir bendriesiems klausimams.

19. Uz kompiuterinés ir informaciniy technologijy irangos einamaja prieziirg atsakingas
Administratorius.

20. Administratorius:

20.1. uztikrina sklandy ir saugy kompiuteriniy sistemy veikima;

20.2. diegia atnaujinimus ir saugumo pataisas;

20.3. vykdo reguliarig techning apziiirg ir gedimy diagnostika;

21. Kompiuteriy ir informaciniy technologijy jrangos atnaujinimus ir naujy sistemy diegimag
vykdo Administratorius.

22. Kompiuteriais ir kitomis informacinémis technologijomis naudotis leidZiama tik tiems
Mokykloje dirbantiems asmenims, kurie yra susipazing su atitinkama darby saugos instrukcija. Uz
supazindinimg su atitinkama instrukcija, instruktazy vedimg atsakingas direktoriaus pavaduotojas
tikio ir bendriesiems klausimams.

23. Darbuotojas yra atsakingas uz jo darbo vietoje esanciy ir jam priskirty kompiuterinés ir/ar
informaciniy technologijy irangos biikle.

24. Darbuotojas neturi teisés savavaliskai keisti jam priskirtos jrangos (pakeisti kompiuterj,
spausdintuva, monitoriy, klaviattira, pele ir pan.), taip pat savarankiSkai perkelti sumontuotos jrangos
1 kitg vieta.

25. Visus kompiuterinés ir/ar informaciniy technologijy jrangos perkélimus tarp darbuotojy
bitina suderinti su direktoriaus pavaduotoju tkio ir bendriesiems klausimams. Visus techniniy
priemoniy perkélimus darbo vietoje bei tarp vartotojy direktoriaus pavaduotojo tikio ir bendriesiems
klausimams pavedimu vykdo tik Administratorius.

26. Draudziama statyti ant monitoriaus arba kompiuterio paSalinius daiktus (dokumentus,
géles, rankines ir pan.), déti | spausdintuvg popieriy su savarzélémis arba kabémis, valyti
kompiutering jrangg tam nepritaikytais skysciais ar priemonémis, klijuoti ant monitoriaus arba
kompiuterio lipdukus.

27. Draudziama laikyti neSiojamuosius kompiuterius ant palangiy.

28. Pries dedant neSiojamajj kompiuterj j spintg, butina atjungti krovimo laidg ir visus USB
jrenginius.

29. Draudziama naudoti pazeistus iSorinius USB jrenginius, atmintines, MP3 grotuvus,
kabelius, adapterius ar kitus laidus.

30. Draudziama leisti naudoti savo kompiutering jrangg kitam naudotojui. Jeigu dél kokiy
nors priezasc¢iy tai daryti biitina (darbuotojo atostogy metu, ligos atveju), Mokyklos direktorius apie
tai turi informuoti Administratoriy.

31. Darbuotojams draudziama isnesti i§ Mokyklos patalpy kompiutering jranga. Si nuostata
netaikoma garso ir vaizdo jrangos priezitros specialistui, kai kompiuteriné jranga biutina
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tiesioginéms funkcijoms vykdyti ne Mokyklos aplinkoje. Taip pat draudimas netaikomas vykdant
jrangos taisymo ir/ar priezitros funkcijas, kurias atlieka atsakingas darbuotojas.

32. Darbuotojas privalo informuoti direktoriaus pavaduotojg tkio ir bendriesiems
klausimams apie kompiuterinés ir/ar informaciniy technologijy irangos gedimus. Darbuotojas neturi
teisés savarankiSkai Salinti jrangos gedimo.

33. Grieztai draudziama leisti kompiuterine jranga naudotis pasaliniams asmenims.

34. Draudziama savavaliSkai keisti suteiktus kompiuterio tinklo parametrus (IP adresg ir
pan.).

35. Draudziama jdiegti ir pasalinti tatkomasias ar kitokio pobiidzio programas, iSskyrus, kai
tai daro Administratorius.

IV SKYRIUS
ELEKTRONINIO PASTO SISTEMOS NAUDOJIMAS

36. Elektroninis pastas — rysio priemoné darbo reikalams, darbuotojai privalo $ig priemong
naudoti atsakingai, veiksmingai ir teisétais tikslais. Elektroniniam pastui taikomos tokios pacios
taisyklés kaip ir kitoms rasytinés informacijos perdavimo priemonéms.

37. Darbuotojy elektroniniy pasty adresai laikomi komunikaciniais adresais, kuriais
siun¢iama visa su darbo santykiais susijusi informacija ir jiems taikomos visos $io apraSo nuostatos.

38. Darbuotojai turi zinoti, kad dél elektroninio laisko gali kilti teisiniy padariniy:

38.1. jeigu siunciami ar persiunciami elektroniniai laiSkai yra prieStaraujantys jstatymams,
neatitinkantys realybés, jzeidziantys, uzgaulingi, rasistiniai, propaguojantys smurta, pornografinio
pobiidzio;

38.2. jeigu darbuotojai nesilaiko $iy elektroninio pasto naudojimo tvarkos taisykliy.

39. Elektroninio pasto naudojimo taisyklés, kuriy privaloma laikytis:

39.1. draudziama siysti ar persiysti elektroninius laiSkus, kuriuose yra priestaraujanciy
jstatymams, neatitinkanéiy realybés, jzeidZian¢iy, uzgauliy, rasistiniy teiginiy. Jeigu darbuotojas
gavo elektroninj laiska su tokio pobtdzio turiniu, privalo nedelsiant apie tai pranesti Mokyklos
direktoriui;

39.2. draudziama siysti elektroninio pasto zinutes naudojantis kito Mokyklos darbuotojo
elektroninio pasto adresu;

39.3. draudziama siysti elektroninio pasto zinutes nuslepiant savo tapatybe;

39.4. draudziama skelbti Mokyklos konfidencialig informacija, jei tai néra susije¢ su darbiniy
funkcijy vykdymu;

39.5. elektroninis pastas tikrinamas ne re€iau kaip tris kartus per dieng (darbo dienos
pradzioje, darbo dienos bégyje ir baigiantis darbo dienai);

39.6. neatidarinéti laiSky, jeigu prie jy pridétas vykdomasis failas (,,exe®, ,,com®, ,bat®,
,vbs®, pif, ,scr' ir pan.) ir gavéjas apie tokio laiSko atsiuntimg néra informuotas. Jame gali biiti
antivirusinés apsaugos neatpazintas virusas ar kito tipo ,,piktybiné* programa;

39.7. rasant elektroninj laiSka, biitina aiskiai i§déstyti turinj ir sukurti trumpas, informatyvias
antrastes;

39.8. elektroniniame laiSke privaloma nurodyti jstaigos pavadinimg, pareigas, darbuotojo
varda ir pavarde, kontaktinius duomenis;

39.9. rekomenduojama laiskus saugoti ne ilgiau nei 6 ménesius, svarbius laiSkus saugoti
atskirame aplanke elektroninio pasto programoje.

V SKYRIUS
INTERNETO RYSIO NAUDOJIMAS

40. Internetinis rySys — informacijos perdavimo priemoné darbo reikalams, darbuotojai
privalo Sig priemong¢ naudoti atsakingai, veiksmingai ir teisétais tikslais. Internetiniam rySiui
taikomos tokios pacios taisyklés kaip ir kitoms raSytinés informacijos perdavimo priemonéms.
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41. Darbuotojai turi Zinoti, kad dél netinkamo interneto rySio naudojimo gali kilti teisiniy
padariniy:

41.1. jeigu darbuotojai i$ interneto atsisiuncia arba internete talpina informacijg, kurioje yra
prieStaraujanciy jstatymams, neatitinkanciy realybes, jzeidzianciy, uzgauliy, rasistiniy teiginiy;

41.2. jeigu darbuotojai neteisétai siun¢ia konfidencialig informacija;

41.3. jeigu darbuotojai nesilaiko internetinio ry$io naudojimo taisykliy.

42. Mokyklos internetinio ry$io naudojimo taisykleés:

42.1. draudziama i§ interneto atsisiysti ar jkelti informacija, kurios turinys ar teiginiai yra
prieStaraujantys jstatymams, neatitinkantys realybés, jzeidziantys, uZzgauliis, rasistiniai,
propaguojantys smurtg, pornografinio pobudzio;

42.2. draudziama parsisiysti arba platinti tiesiogiai su darbu nesusijusig grafing, garso ir
vaizdo medziagg, zaidimus ir programing jranga, piktybiskai siysti duomenis, kurie yra uzkrésti
virusais, turi jvairius kitus programinius kodus, bylas, galin¢ias sutrikdyti kompiuteriy programinés
jrangos funkcionavima ir sauguma,

42.3. draudziama atsisiysti ir skelbti internete duomenis, priklausancius kitam asmeniui, jei
tal gali pazeisti asmens autorines teises;

42.4. draudZziama naudotis socialiniais tinklais, iSskyrus tuos atvejus, kai darbuotojas
administruoja Mokyklai priklausanéiy socialiniy tinkly paskyras;

42.5. Mokyklai priklausanciose socialiniy tinkly paskyrose draudziama skelbti konfidencialig
informacija, arba informacija kuri gali pakenkti Mokyklos reputacijai;

42.6. visas internetu atsisiystas bylas privaloma tikrinti antivirusine programa;

42.7. privaloma nedelsiant iStrinti visg internetu atsisiystg darbui nereikalingg informacija,

42.8. draudziama paSaliniams asmenims atskleisti darbuotojui suteiktus bevielio interneto
(,, Wi-Fi*) prisijungimo slaptazodzius.

VI SKYRIUS
PROGRAMINES JRANGOS NAUDOJIMAS

43. Programiné jranga Mokykloje naudojama tik laikantis jos sutarties nuostaty. Bet koks
programinés jrangos naudojimas, diegimas ar platinimas neturint licencijos arba pazeidZiant jos
nuostatas yra autoriniy teisiy paZeidimas.

44. Mokyklos darbuotojai privalo laikytis $iy programinés jrangos naudojimo taisykliy:

44.1. Mokyklai priklausanc¢ia programing jranga naudoti tik jos licencijoje nurodyta tvarka;

44.2. draudziama MokykKlai priklausanciuose jrenginiuose savavaliSskai diegti ir naudoti
nelicencijuotg programing jranga;

44.3. draudziama MokykKlai priklausanciuose jrenginiuose savavaliSskai diegti ir naudoti
programing jrangg, kuri yra nesusijusi su darbo funkcijomis;

44 4. draudziama MokykKlai priklausancia licencijuotg programing jrangg savavaliskai diegti
ir naudoti Mokyklai nepriklausanciuose jrenginiuose.

45. Mokyklos naudojamg programing jrangg diegti, Salinti, atnaujinti gali tik
Administratorius.

46. Uz programinés jrangos tinkamg veikima ir priezitirg atsakingas Administratorius.

47. Mokyklos darbuotojas, kuriam reikalinga tam tikra programiné jranga jo tiesioginéms
darbo funkcijoms atlikti, privalo pateikti rastiska prasyma Mokyklos direktoriui, kuriame turi pagrjsti
atitinkamos programinés jrangos reikalinguma.

48. Mokyklos darbuotojas, pastebéjes, kad Mokykloje neteisétai diegiama, platinama,
kopijuojama ar kitaip neteisétai panaudojama programiné jranga, privalo nedelsiant apie tai pranesti
Mokyklos direktoriui.

49. Administratorius periodiskai atlicka Mokyklos programinés jrangos patikrinima. Tokio
patikrinimo metu identifikuojama naudojama programiné jranga (pavadinimai, Versijos, Serijos,
numeriai) bei patikrinama, ar naudojama programiné jranga turi visus, jos teiséta naudojimag
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Mokyklos veikloje patvirtinanéius dokumentus. Apie patikrinimo rezultatus Administratorius
pranesa direktoriaus pavaduotojui tikio ir bendriesiems klausimams.

VIl SKYRIUS
STEBESENA IR KONTROLE DARBO VIETOJE

50. Mokykla organizuoja darbo vietoje elektroniniu ar kitokiu budu vykdomo keitimosi
profesine ir tam tikrais atvejais asmenine ar kitokia informacija darbe procesy stebésena.
Organizuodama stebésena 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 ribojanciomis priemonémis nejmanoma pasiekti.

51. Stebésenos ir kontrolés darbo vietoje tikslai:

51.1. apsaugoti konfidencialius Mokyklos duomenis nuo atskleidimo tretiesiems asmenims;

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

51.3. apsaugoti Mokyklos informacines sistemas nuo jsilauzimy ir duomeny vagyséiy,
virusy, pavojingy interneto puslapiy, kenkéjisky programy;

51.4. apsaugoti Mokyklos turtg ir uztikrinti asmeny sauguma Mokyklos patalpose ar
teritorijoje;

51.5. apsaugoti Mokyklos turtinius interesus ir uztikrinti darbo pareigy laikymasi.

52. Mokykloje, siekiant siame skyriuje nurodyty tiksly, naudojamos specialios programos,
kuriomis automatiniu biidu iSsaugoma informacija apie darbuotojy interneto narSymo istorijg.
Saugomi duomenys apie darbuotojy nar§ymo istorijg néra nuolatos stebimi, jy perziiréjimas
vykdomas tik tada, kai kyla pagrjstas jtarimas dél teisés akty ar darbo pareigy pazeidimo, ir
perzilirimi tik su galimu paZeidimu susij¢ duomenys. Duomeny perzitir¢jimo procediroje visais
atvejais dalyvauja ir pats darbuotojas, kurio duomenys yra perzitirimi.

53. Siuo Aprasu darbuotojai i§ anksto informuojami, kad Mokykla gali patikrinti jiems
priskirtuose kompiuteriuose jdiegty komunikacijos programy turinj ar kitokj elektroninj
susirasinéjima tiek, kiek tai yra biitina Siame ApraSe numatytiems tikslams pasiekti.

54. Mokykla pasilieka teise be atskiro darbuotojo jspé&jimo riboti prieigg prie atskiry interneto
svetainiy ar programinés jrangos. Nepakankant minéty priemoniy, Mokykla gali tikrinti, kaip
darbuotojas laikosi elektroninio pasto ir interneto resursy naudojimo reikalavimy Siame AprasSe
nurodytais tikslais.

55. Mokykla, apie tai i$ anksto informavus darbuotojus, gali jrengti vaizdo stebéjimo
jrenginius Mokyklos patalpose ar teritorijoje siekiant Siame ApraSe numatyty tiksly.

56. Esant poreikiui, i§ anksto informavus darbuotojus, siekiant Siame Aprase numatyty tiksly
ir laikantis nurodyty principy, Mokykla gali taikyti ir kitokias darbuotojy stebésenos ir kontrolés
priemones (pvz. garso jraS§ymo).

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

57.1. butinumas — Mokykla, prie$ taikydama Siame Aprase nurodytas darbuotojy kontrolés
formas, jsitikina, kad naudojama kontrolés forma yra neiSvengiamai biitina nustatytiems tikslams
pasiekti;

57.2. tikslingumas — duomenys renkami nustatytam, aiSkiam ir konkrec¢iam tikslui ir néra
toliau tvarkomi biidu, neatitinkanc¢iu Siame Aprase nurodytu tikslu;

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

57.4. proporcingumas — asmens duomenys, kurie gaunami vykdant Siame skyriuje nurodyta
kontrole, yra susije ir nepertekliniai, lyginant su nustatytu siekiamu tikslu;

57.5. tikslumas ir duomeny iSsaugojimas — bet kokie duomenys, susij¢ su darbuotojo
kontrole, yra tikslis, jei reikia nuolat atnaujinami ir teisétai saugomi ne ilgiau nei tai bitina;
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57.6. saugumas — Mokykloje yra jdiegtos atitinkamos techninés ir organizacinés priemonés
siekiant uztikrinti, kad bet kokie saugomi asmens duomenys biity saugis ir apsaugoti nuo iSorinio
kisSimosi.

VIII SKYRIUS
DARBUOTOJO ATSAKOMYBE

58. Sis Aprasas yra privalomas visiems Mokyklos darbuotojams.

59. Direktoriaus pavaduotojas tkio ir bendriesiems klausimams Mokyklos direktoriaus
pavedimu gali patikrinti, kaip darbuotojas laikosi Sio Apraso nuostaty.

60. Mokyklos darbuotojai, dirbantys su Mokyklai priklausanéia kompiuterine, Kita
informaciniy technologijy jranga, programine jranga, privalo sudaryti salygas ir galimybes
Mokyklos direktoriui ir/ar Mokyklos direktoriaus paskirtam asmeniui jiems patogiu laiku patikrinti
Mokyklai priklausancig jranga, darbinj elektroninj pa$ta, kompiuteryje saugoma informacija,
interneto nar§ymo istorija.

IX SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

61. Darbuotojai su $iuo Aprasu ir jo pakeitimais supazindinami pasiraSytinai arba
elektroninémis priemonémis ir jsipareigoja jo laikytis.

62. Uz Sio Apraso laikymosi kontrol¢ atsakingas direktoriaus pavaduotojas tkio ir
bendriesiems klausimams.

63. Sio Apraso pazeidimai gali biti laikomi darbo pareigy paZzeidimais, uz kuriuos gali biiti
taikoma atsakomybé, numatyta Lietuvos Respublikos darbo kodekse.




