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INFORMACINIUY IR KOMUNIKACINIY TECHNOLOGIJY NAUDOJIMO DARBO VIETOJE

TVARKA Nr. 7

I. SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

Vilniaus lopselio-darzelio ,Pilaitukas” (j. k. 301879757, buveinés adresas: 1. Kanto al. 7A, LT-
06217 Vilnius) Informaciniy ir komunikaciniy technologijy naudojimo darbo vietoje tvarka
(toliau - Tvarka) nustato informaciniy ir komunikaciniy technologijy naudojimo darbo vietoje
darbo metu taisykles.

Istaigos veikla - Ikimokyklinis ugdymas (veiklos kodas - 851000).

Sioje Tvarkoje nustatytos taisyklés taikomos visiems |staigoje dirbantiems ir jdarbinamiems
darbuotojams, visg darbo santykiy tarp [staigos ir darbuotojo laikotarpj.

II. SKYRIUS
INFORMACINIU IR KOMUNIKACINIY TECHNOLOGIJU) NAUDOJIMAS

Vilniaus lopselis-darZelis ,Pilaitukas”, atsizvelgiant | darbovietéje einamas pareigas, savo
nuoziiira darbuotojams suteikia darbo priemones (kompiuterj / mobilyjj telefong / prieigg prie
interneto / elektroninj pasta ar kita informaciniy technologijy ir telekomunikacijy jrangg).
Elektroninio pasto naudojimas

Pareigybés, kurioms [staigoje suteikti elektroninio pasto adresai, nurodytos $ios Tvarkos priede
Nr. 1.

Darbuotojams, kuriems suteikti Istaigos elektroniniai pastai, grieztai draudZiama atidarinéti
laiSkus i§ neZinomy siuntéjy, taip pat draudZiama atidarinéti bet kokius elektroniniy lai$ky
priedus, jeigu darbuotojas, néra jsitikines, kad tas priedas yra saugus ir i§ patikimo siuntéjo.
Darbuotojams, kurie naudojasi [staigos suteiktu elektroniniu pa$tu, interneto prieiga ir Kkita
informaciniy technologijy ir telekomunikacijy jranga, grieZtai draudZiama:

paskelbti |staigos konfidencialig informacijg internete, konkurentams ar tretiesiems asmenims,
jei tai néra susije su darbiniy funkcijy vykdymu;

naudoti elektroninj pasta ir interneto prieiga asmeniniams, komerciniams tikslams, Lietuvos
Respublikos jstatymais draudZiamai veiklai, SmeiZiancio, jZeidZiancio, grasinamojo pobidZio ar
visuomenés dorovés ir moralés principams prie$taraujanciai informacijai, kompiuteriy virusams,
masinei piktybiSkai informacijai (spam) siysti ar kitiems tikslams, kurie gali paZeisti |staigos ar
kity asmeny teisétus interesus;

parsisiysti arba platinti tiesiogiai su darbu nesusijusia grafine, 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 programinés
jrangos funkcionavimg ir saugumag;

savarankiSkai keisti, taisyti informaciniy technologijy ir telekomunikacijy technine ir programine
rangag;
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perduoti Istaigai priklausanc¢iag informaciniy technologiju ir telekomunikacijy techning ir
programine jranga tretiesiems asmenims, jei toks perdavimas néra susijes su darbiniy funkcijy
vykdymu ar gali bet kokiu biidu pakenkti |staigos interesams;

diegti, saugoti, naudoti, kopijuoti ar platinti bet kokig neautorizuotg, neteisétg, autorines teises
pazeidziancig ar asmenine programine / kompiuterine jrangg;

naudoti jrangg neteisétai prieigai prie duomeny ar sistemy, sistemy saugumo tikrinimui,
skenavimui, kompiuterinio tinklo srauto duomeny stebéjimui;

atlikti kitus su darbo funkcijy vykdymu nesusijusius ar teisés aktams prieStaraujancius veiksmus.
Kiekvienam ]staigos darbuotojui suteikiamas unikalus prisijungimo prie [staigos tinklo resursy
vardas ir slaptazodis. Darbuotojas privalo saugoti suteiktg slaptazodj ir neatskleisti jo tretiesiems
asmenims.

Istaigos darbuotojai naudojantys ir prieinantiems prie elektroninio pasto adreso prisijungimo
duomeny bei informacijos pasirasytinai supazindinami su Sia tvarka.

Darbuotojai ar kiti atsakingi asmenys, kurie automatiniu biidu tvarko asmens duomenis arba i$
kuriy kompiuteriy galima patekti j vietinio tinklo sritis, kuriose yra saugomi asmens duomenys,
naudoja pagal atitinkamas taisykles sukurtus slaptazodzius. SlaptaZodziai yra kei¢iami ne reciau,
kaip karta per 3 ménesius, arba susidarius tam tikromis aplinkybémis (pvz.: pasikeitus
darbuotojui, iSkilus jsilauzimo grésmei, kilus jtarimui, kad slaptaZodis tapo Zinomas tretiesiems
asmenims, ir pan.).

Darbuotojas, dirbantis kompiuteriu, gali Zinoti tik savo kompiuterio slaptazodj arba prisijungimo
paskyros varda ir slaptaZodj: slaptazodj, kuris naudojamas prisijungimui prie kompiuterio,
prisijungimui prie savo paskyros ar elektroninio pasto, Darbuotojas sukuria pats ir niekam
neatskleidzia.

Kompiuteriy naudojimas

Pareigybés, kurioms [staigoje suteikti tarnybiniai kompiuteriai, nurodytos $ios Tvarkos priede Nr.
1.

Darbo funkcijy vykdymui suteikti tarnybiniai kompiuteriai, atsizvelgiant j darbo funkcijas -
nesiojami arba/ir stacionards.

Darbuotojams, dirbantiems tarnybiniais kompiuteriais draudZiama:

11.3.1. Naudoti kompiuterius asmeniniams, su darbu nesusijusiems tikslams;
11.3.2. Instaliuoti kompiuteriuose nelegalia ar su darbo funkcijomis nesusijusia programine jrangg;
11.3.3. Ardyti, sugedus bandyti taisyti ar ty¢ia gadinti tarnybinius kompiuterius.
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Sutrikus tarnybinio kompiuterio veikimui, darbuotojas privalo kreiptis j Istaigos IT specialistg ir
nurodyti gedimo pobudi.

Mobiliyjy telefony naudojimas

Pareigybés, kurioms Istaigoje suteikti tarnybiniai mobilieji telefonai, nurodytos $ios Tvarkos
priede Nr. 1.

Atskiru [staigos ir darbuotojo susitarimu, darbuotojams, leidZiama naudoti mobiliuosius
telefonus asmeniniais tikslais;

I$skaitos i$ darbo uzZmokescio, uz tarnybiniy mobiliyjy telefony naudojimg asmeniniais tikslais,
netaikomos.

Darbuotojas, naudojantis [staigos iSduotg tarnybinj telefona, privalo:

Saugoti ir prizitréti mobilyjj telefong nuo drégmeés, dulkiy, i$oriniy smagiy;

Sugedus mobiliajam telefonui jo neardyti, nebandyti taisyti, dél gedimy kreiptis j IT specialista.
Suteiktos darbo priemonés priklauso [staigai ir yra skirtos i$skirtinai darbo funkcijoms vykdyti,
jeigu individualiai su darbuotoju, atskiru rasytiniu susitarimu, nesusitarta kitaip.

Istaigos darbuotojams naudojant elektroninio pasto ir interneto resursus asmeniniais tikslais,
neuztikrina darbuotojy asmeninés informacijos konfidencialumo.
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Zala, kilusia darbo priemonéms, dél darbuotojo neatsargaus ar tytinio elgesio, atlygina
darbuotojas Lietuvos Respublikos darbo kodekso nustatyta tvarka.

III. SKYRIUS
INFORMACINIUY IR KOMUNIKACINIY TECHNOLOGIJUY NAUDOJIMAS NE DARBO METU

Darbuotojams, kuriems suteiktos [staigos darbo priemonés (kompiuteris / mobilusis telefonas /
prieiga prie interneto / elektroninis pastas ar kita informaciniy technologijy ir telekomunikacijy
jranga), draudZiama naudoti darbo priemones ne darbo metu (ne darbo valandomis), i$skyrus
atvejus, kai:

Darbuotojas, su Darbdavio sutikimu, dirba vir§valandZius;

Darbuotojas, [staigos direktorés jsakymu, iSvykes | komandiruote, kurioje darbo funkcijos
vykdomos ne jprastu darbo metu;

Tarp Darbuotojo ir Darbdavio sudarytas atskiras susitarimas dél darbo priemoniy naudojimo
asmeniniais tikslais, kuriame aptartos darbo priemoniy naudojimo, prieZiiiros ir Zalos uZ $iy
priemoniy sugadinimg/praradima, salygos.

IV. SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

Si Tvarka perZitirima ir atnaujinama ne re¢iau kaip karta per metus arba pasikeitus teisés aktams,
kurie reglamentuoja Sios srities teisinius santykius.

Si Tvarka yra privaloma visiems Vilniaus lop$elio-darZelio , Pilaitukas* darbuotojams. Darbuotojai
su Sia tvarka bei jos pakeitimais yra supaZindinami pasira$ytinai arba elektroninémis
priemonémis ir jsipareigoja jos laikytis. Sios Tvarkos paZeidimai gali bati laikomi darbo pareigy
paZeidimais, uZ kuriuos gali biti taikoma atsakomybé, numatyta Lietuvos Respublikos teisés
aktuose.

Parengé: UAB ,Veritas bona“ (304628436)




) ) Priedas Nr. 1 prie
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Informaciniy ir komunikaciniy technologijy

naudojimo tvarkos

VILNIAUS LOPSELIO-DARZELIO , PILAITUKAS*

DARBUOTOJU NAUDOJAMU INFORMACINIY IR KOMUNIKACINIY TECHNOLOGIJU REGISTRAS
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