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INFORMACINIU IR KOMUNIKACINIU TECHNOLOGIJTI NAUDOJIMO DARBO VIETOJE

TVARKA Nr. 7

I. SI(YRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

Vilniaus lopSelio-darZelio ,,Pilaitukas" (i. k. 30L879757, buveinds adresas: I. Kanto al. 7A, LT-

06277 Vilnius) Informaciniq ir komunikaciniq technologijq naudojimo darbo vietoje tvarka
(toliau - Tvarka) nustato informaciniq ir komunikaciniq technologijq naudojimo darbo vietoje
darbo metu taisykles.

[staigos veikla - Ikimolqyklinis ugdymas (veiklos kodas - 851000).
Sioje tvarkoje nustat5rtos taisykles taikomos visiems [staigoje dirbantiems ir idarbinamiems
darbuotojams, vis4 darbo santykiq tarp [staigos ir darbuotojo laikotarpi.

II. SI(YRIUS

INFORMACINIU IR KOMUNIKACINIU TECHNOTOGIJU NAUDO'IMAS

4. Vilniaus lop5elis-darZelis ,,Pilaitukas", atsiZvelgiant i darbovietdje einamas pareigas, savo

nuoZirlra darbuotojams suteikia darbo priemones [kompiuteri / mobilqjitelefon4 / prieigq prie
interneto / elektronini pa5t4 ar kit4 informaciniq technologiiq ir telekomunikacijq irang4).

5. Elektroninio pa5to naudoiimas
5.1. Pareigybds, kurioms lstaigoje suteilrti elektroninio pa5to adresai, nurodytos Sios Tvarkos priede

Nr.1.
5.2. Darbuotojams, kuriems suteikti [staigos elektroniniai pa5tai, grieZtai draudZiama atidarindti

laiSkus i5 neZinomq siunt6jq, taip pat draudZiama atidarindti bet kokius elelrtroniniq lai5kq
priedus, jeigu darbuotojas, n6ra isitikinqs, kad tas priedas yra saugus ir i5 patikimo siuntdjo.

6. Darbuotojams, kurie naudojasi lstaigos suteiktu elektroniniu paStu, interneto prieiga ir kita
informaciniq technologijq ir telekomunikacijq iranga, grieZtai draudZiama:

6.L. paskelbti [staigos konfidenciali4 informacijq internete, konkurentams ar tretiesiems asmenims,
jei tai ndra susijq su darbiniq funkcijq vykdymu;

6.2. naudoti elektronini pa5t4 ir interneto prieig4 asmeniniams, komerciniams tikslams, Lietuvos
Respublikos istatymais draudZiamai veiklai, SmeiZiandio, iZeidiiandio, grasinamojo pobfidZio ar
visuomends dorovds ir morales principams prie5taraujandiai informacijai, kompiuteriq virusams,
masinei piktybi5kai informacijai (spam) siqsti ar kitiems tikslams, kurie gali paZeisti [staigos ar
kitq asmenq teisdtus interesus;

6.3, parsisiqsti arba platinti tiesiogiai su darbu nesusijusiq grafinq, garso ir vaizdo medZiag4, Zaidimus
ir programinq irang4, siqsti duomenis, kurie yra uZkresti virusais, turi ivairius kitus programinius
kodus, bylas, galintias sutrikdyti kompiuteriniq ar telekomunikaciniq irenginiq bei programines

irangos funkcionavim4 ir saugumq;

6.4. savaranki5kai keisti, taisyti informaciniq technologijq ir telekomunikacijq techninq ir programinq

irang4;
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6.5. perduoti [staigai priklausanii4 informaciniq technologijq ir telekomunikacijq techninq ir
programinq irang4 tretiesiems asmenims, jei tols perdavimas ndra susijqs su darbiniq funkcijq

vykdymu ar gali bet kokiu b[du pakenkti [staigos interesams;

6.6. diegti, saugoti, naudoti, kopijuoti ar platinti bet koki4 neautorizuotq, neteis6ta, autorines teises

paieidZiantiq ar asmeninq programinq / kompiuterinq irangq;
6.7. naudoti irang4 neteisdtai prieigai prie duomenq ar sistemq, sistemq saugumo tikrinimui,

skenavimui, kompiuterinio tinklo srauto duomenq stebdjimui;
6.8. atlikti kitus su darbo funkcijq vykdymu nesusijusius ar teisds aktams prie5taraujaniius veiksmus.
7. Kiekvienam [staigos darbuotojui suteikiamas unikalus prisijungimo prie [staigos tinklo resursq

vardas ir slaptaZodis. Darbuotojas privalo saugoti suteikt4 slaptaZodi ir neatskleisti jo tretiesiems
asmenims.

8, [staigos darbuotojai naudojantys ir prieinantiems prie elektroninio pa5to adreso prisijungimo
duomenq bei informacijos pasira5ytinai supaZindinami su 5ia tvarka.

9. Darbuotojai ar kiti atsakingi asmenys, kurie automatiniu btdu tvarko asmens duomenis arba i5
kuriq kompiuteriq galima patekti ivietinio tinklo sritis, kuriose yra saugomi asmens duomenys,
naudoja pagal atitinkamas taisykles sukurtus slaptaZodZius. SlaptaZodiliaiyra keidiami ne rediau,

n kaip kartE per 3 menesius, arba susidarius tam tikromis aplinkybdmis (pvz.: pasikeitus
darbuotojui, i5kilus isilauZimo grdsmei, kilus [tarimui, kad slaptaZodis tapo Zinomas tretiesiems
asmenims, ir pan.).

10. Darbuotojas, dirbantis kompiuteriu, gali Zinoti tik savo kompiuterio slaptaZodi arba prisijungimo
paskyros vard4 ir slaptaZodi: slaptaZodi, kuris naudojamas prisijungimui prie kompiuterio,
prisijungimui prie savo paslqyros ar elektroninio pa5to, Darbuotojas sukuria pats ir niekam
neatskleidZia.

11., Kompiuteriqnaudoiimas
11.1. Pareigybds, kurioms [staigoje suteikti tarnybiniai kompiuteriai, nurodytos Sios Tvarkos priede Nr.

7.

t1.2. Darbo funkcijq vykdymui suteikti tarnybiniai kompiuteriai, atsiZvelgiant i darbo funkcijas -

ne5ioj ami arba / ir stacionarfls.

1 1.3. Darbuotojams, dirbantiems tarnybiniais kompiuteriais draudLiamaz
7L.3.7. Naudoti kompiuterius asmeniniams, su darbu nesusijusiems tikslams;
7L.3.2. Instaliuoti kompiuteriuose nelegali4 ar su darbo funkcijomis nesusijusi4 programinq irang4;

A 11.3.3. Ardyti, sugedus bandyti taisyti ar tytia gadinti tarnybinius kompiuterius.
11.4. Sutrikus tarnybinio kompiuterio veikimui, darbuotojas privalo kreiptis i lstaigos IT specialist4 ir

nurodyti gedimo pob[di.
12. Mobiliqiq telefonq naudoiimas
72.L. Pareigyb6s, kurioms [staigoje suteikti tarnybiniai mobilieji telefonai, nurodytos Sios Tvarkos

priede Nr. 1.

12.2. Atskiru lstaigos ir darbuotojo susitarimu, darbuotojams, leidZiama naudoti mobiliuosius
telefonus asmeniniais tikslais;

12.3. I5skaitos i5 darbo uZmokestio, uZ tarnybiniq mobiliqjq telefonq naudojim4 asmeniniais tikslais,
netaikomos.

13. Darbuotojas, naudojantis lstaigos i5duotE tarnybini telefon4, privalo:
13.1. Saugoti ir priZirireti mobilqjitelefonE nuo drdgmes, dulkiq, iSoriniq sm[giq;
L3.2. Sugedus mobiliajam telefonui jo neardyti, nebandyti taisyti, del gedimq kreiptis i IT specialist4.
L4. Suteiktos darbo priemonds priklauso [staigai ir yra skirtos i5skirtinai darbo funkcijoms vykdyti,

jeigu individualiai su darbuotoju, atskiru ra5ytiniu susitarimu, nesusitarta kitaip.
15. [staigos darbuotojams naudojant elektroninio pa5to ir interneto resursus asmeniniais tikslais,

neuZtikrina darbuotojq asmenin6s informacijos konfidencialumo.
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76. ZalE, kilusia darbo priemon6ms, ddl darbuotojo neatsargaus ar tyfinio elgesio, atlygina

darbuotojas Lietuvos Respublikos darbo kodekso nustaqrua Warka.

M. SKYRIUS

INFORMACINIU IR KOMUNIKACINIIJ TECHNOLOGIJU NAUDOJIMAS NE DARBO METU

L7. Darbuotojams, kuriems suteiktos [staigos darbo priemonds (kompiuteris / mobilusis telefonas /
prieiga prie interneto / elektroninis paitas ar kita informaciniq technologijq ir telekomunikacijq

[ranga), draudZiama naudoti darbo priemones ne darbo metu (ne darbo valandomis), i5skyrus

atvejus, kai:

17.1. Darbuotojas, su Darbdavio sutikimu, dirba virSvalandZius;
L7.2. Darbuotojas, [staigos direktords isakymu, i5vykqs i komandiruotq, kurioje darbo funkcijos

vykdomos ne iprastu darbo metu;
17.3. Tarp Darbuotojo ir Darbdavio sudarytas atskiras susitarimas del darbo priemoniq naudojimo

asmeniniais tikslais, kuriame aptartos darbo priemoniq naudojimo, prieZiriros ir Zalos uZ Siq
priemoniq sugadinim4/praradim4, s4lygos.

ry. SKYRIUS

BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

18. Si Tvarka perZiurima ir atnaujinama ne retiau kaip kart4 per metus arba pasikeitus teisds aktams,
kurie reglamentuoja Sios srities teisinius santykius.

L9. Si Tvarka yra privaloma visiems Vilniaus lop5elio-darZelio ,,Pilaitukas" darbuotojams. Darbuotojai
su 5ia tvarka bei jos pakeitimais yra supaZindinami pasira5ytinai arba elelrtronindmis
priemondmis ir isipareigoja jos laikytis. Sios Tvarkos paZeidimai gali bflti laikomi darbo pareigq
paZeidimais, uZ kuriuos gali bUti taikoma atsakomybd, numat5rta Lietuvos Respublikos teises
aktuose.

UAB,,Veritas bona" (304628436)
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