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

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Informaciniq ir komunikaciniq technologijq naudojimo bei darbuotojq stebesenos ir
kontroles darbo vietoje tvarka (toliau - Tvarka) nustato Trakq rajono parurmos Seimai ir vaikams
centro (toliau - Centras) informaciniq ir komunikaciniq technologijq naudojimo darbo vietoje darbo
metu taisykles,taip pat darbuotojq stebesenos ir kontroles darbo vietoje taisykles bei apimti.

2. Sios tvarkos paskirtis:
2.1. itvirtinti Centro darbuotojq darbo metu naudojamq informaciniq ir komunikacinirl

technologij q naudoj imo taisykles;
2.2.suteikti informacij4 darbuotojams apie tai, kokios informacines ir komunikacines

technologrjos Centre naudoiamos darbb metu ir kokia apimtimi jos gali buti naudojamos
asmeniniais tikslais, taip pat kas atsakingas ui, darbuotojo apmokym4 naudotis suteiktomis darbo
priemonemis;

2.3. itvirtinti stebesenos ir kontroles darbo vietoje tikslus, pagrindinius principus ir nust6iq,i1i
apimti;

2.4. fitikrinti, kad visi Centro darbuotojai bfltq informuoti ir ilinott4,kokia apimtimi ir kokiu
tikslu yra stebimi ir kontroliuojami darbo metu.

3. Sios tvarkos teisinis pagrindas Lietuvos Respublikos darbo kodekso (toliau - Darbo
kodeksas) 27 str. 3 d. Tvarka parengta vadovaujantis Lietuvos Respublikos asrnens duomenq
teisines apsaugos istatymu, Darbo kodeksu ir kitais asmens duomenq uprurgq reglamentuojandiais
teises aktais.

4. Si tvarka galioja ir yra taikoma visiems Cenfro darbuotojams, nepriklausomai nuo darbo
sutarties riisies ar darbo santykiq trukmes, o politikoje nurodyais atve3ais - ir buvusiems Centro
darbuotoj ams bei asmenimr, ri.ki*tiems isiaarbinti centre.

5. su Sia tvarka yra supaZindinami visi centro darbuotojai.
6. Jei kurios nors Sios tvarkos nuostatos Centro darbuotojui yra neaiskios ar nesuprantamos,

darbuotojas turetq siekti pa5alinti neai5kumus ir nedelsdamas kreipiis i tiesiogini vadova 6iesiogiai
arba el. pa5tu).

II SKYRIUS

INFORMACINIU IR KOMUNIKACINIU TECHNOLOGIJU NAUDOJIMAS

7. Centras, atsiZvelgdamas i darbovieteje einamas pareigas ir atliekirmas darbo funkcijas,
savo nuoZiEra darbuotojams suteikia 5ias darbo priemones:

7.1. kompiuteri;
7 .2. mobilqii telefon4;
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7.3. prieig4 prie intemeto;
7.4. aekhoninio pa3to paskyrq;
7.5. kit4 informaciniq technologijq ir telekomunikacUq im"g+
8. Suteiktos darbo priemones priklauso Centui ir yra skirtos i5imtinai darbo fiurkcijoms

vykdyti, jeigu individualiai su darbuotoju nesusitarta kitaip.
9' Cento suteiktomis darbo priemondmis, paminetomis 7 punkte, darbuotojams draudZiama

naudotis asmeniniais tikslais.
10. Darbuotojai privalo tausoti jiems suteiktas darbo priemones ir informacinius ilteklius

(mobiliojo ry5io, mobilaus intemeto duomenq limit4).
11. Darbdavys, igyvendindamas nuosavybes ir valdymo teises i darbo vietoje naudojamas

infonnacines ir komunikacines technologijas, urtikin4 kad nebutrl paZeidZiamas asmeninio
susiZinojimo slaptumas.

- 12. Darbo funkcijoms atlikti darbuotojas gali naudoti asmenines informaciniq ir
komunikaciniq technologijq priemones darbo vietoje, Ddl kompensavimo ui darbuotojo priemoniq
naudojimq profesiniams tikslams su darbdaviu turi biiti susitarta atskirai

13. Centro direktoriaus paskirtas asmuo privalo apmokyti darbuotojq tinkamai naudotis
suteiktomis darbo priemonerris iki jam pradedantjomis naudotis.

14' Cento darbuotojams, kuriq funkcijoms aflikti reikalingas kompiuteris, suteikiamas
unikalus prisijL rgimo prie Cento kompiuteriq ir tinklo resursq vardas bei slaptaiodis. Darbuotojas
privalo saugoti suteiktus slaptaZodZius ir neatskleisti jq tetiesiems asmenims. palikdamas darbo
viet4 darbuotojas privalo darbo kompiuteryje [iungti rezimq, kuris neleistq tediajam asmeniui,
neZinanEiam prisijungimo slaptaZodZio, prisliungti prie darbuotojo kompiuterio.

15. Kai Centras sudaro sqlygas darbuotojui prisijungti prie Cinto rinklo ar informaciniq
iltekliq ne i5 darbo vietos centre, darbuotojas privao tokius prisiluogimus vykdyti tik is saugiq
tinklq ir.. bet kuriuo atveju imtis protingq priemoniq, kad tokiq prisi:*hrnir metu centro
informacija netaptq prieinama Uetiesiems asmenims.

16. Darbuotojams, kurie naudojasi Centro suteiktu elekfioniniu pa.5tu, intemeto prieiga ir kita
informaciniq techaologijq ir telekomunikaciiU iranga, grieZtai draudZiama:

16.1. skelbti Cento kon-fidencialiq informacij4 @kaitant, bet neapsiribojant, autorin6s teises
objektus, vidinius- lstaigos dokumentus) intemete, jei tai nera susijg su darbo fuikcijq vykdymu;

16'2. naudoti elektronini pa3t4 ir intemeto prieig4 asmeniniams, komerciniam. 
-tiksir-s,

Li:qY9..t Respublikos istatymais draudiiamai veiklai,- SraeiZiandio, iaeidiian5io, grasinamoj;
pobiidZio ar visuomenes dorovds ir moralds principams prieltaraujandiai'informacijai, fompiuteri +virusams, masinei piktybi5kai. informacijai (spam) srqsti ar kitiims fikslams, turiie'gAi paZeisti
Cenfuo ar kitq asmenq teisefus interesus;

16.3. Cento informpiia patalpinti debesq kompiuterijos laiknenose (Google Drive,
proplox ir pan.), i5slryrus oficialias centro nurodytas laikmenas, skirtas darbo funic{jq'vykdymui
ir (arba) patvirtintas Cento atsakingo asmerN;

_ .16,4, parsisiqsti arba platinti tiesiogiai su darbu nesusijusi4 grafing, garso ir vaizdo
-.q?cq Zaidimus ir programing irang% iskaitant ir informacijos iriri.i*i---+ bei platinim4
gupinio dalijimosi tinkluose;

t !.S-. rysti ar parsisiqsti duomenis, kurie yra uZladsti virusais, turi ivairius kitus
programini. us kodus, tylas, galindias sutrikdyti kompiuteriniq ar telekomunikaoiniq irenginiq bei
programinds irangos fuokcionavi-e ir saugum4;

16.6. savarankilkai keisti, taisyti inforyryrniq technologijq ir telekomunikacijq techning ir
programing irangq be Cenho atsakingq asmenq leidimo;

16.7' perduoti Centrui priHausandi4 informaciniq technologijq ir telekomunikacliq techning
ir programing irang4 tetiesiems asmenims, jei toks pe.auri-a ir6.a susijgs su aarrio runrciiq
vykdymu ar gali bet kokiu biidu pakenkti Cento intereiams;

. 16.8' diegti, saugoti, naudoti, kopiiuoti ar platinti bet koki4 neautorizuotq, neteisetq
autorines teises paZeidZiandi4 ar asmening programing 7 kompiutering iranga )
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16.9. naudoti Centro irangQ neteisetai prieigai prie duomenq ar sistemq,
tikrinimui, skenavimui, kompiuterinio tinklo srauto duomenq stebejimui;

16.10. atlikti kitus teises aktams priestaraujandius veiksmus, kuriais
neekonomi5kai naudojama centro iranga ar jos istekliai.

sistemq saugumo

neracionaliai ir

DARBUoro4, .rrrtrrl,ifffif, *o,.,r, DARB. yrEroJE

-tZ. 
Sio3e Tvarkoje darbo vietos stebdsena apibr€Ziama kaip priemoniq ir veiksmq sistema,

skirta fiksuoti, analiztroti darbo vietos aplinka ir joje vykstanEius pi*esr.. Darbo vietos kontrold -
9p @bdutig prevenciniq priemoniq ir veiksmq sistema, skirta uitikrinti darbq saug4 ir drausmg
Centre bei apsisaugoti nuo galimos Zalos atsiradimo ar kiq neigiamq padariniq.

18' Darbdavys kontooliuoja darbuotoj4 ne tiesiogiai priZiuredamas, bet pasitelkdamas
ivairias informacines ir komunikacines technologiias. fotiolteteiimo objektas-ne tii frire a*6,6
viet4 kurioje atliekama darbo funkcija" tadiau ir darbuotojas, d*bi pro.rr*, profesin6s ir
netgi darbuotojo asmenhds informacijos ir komunikaciios srautai, veikos kibemetineje
erdvdje.

19. Steb6senos ir kontrolds darbo vietoje tilslai:
19'1. apsaugoti Centro komercines paslaptis ir kitus konfidencialius Celrtro duomenis nuo

atskleidimo tetiesiems asmenims ir asmenims, returintiems teisds susipatinti su Sia informacija;
_ l9,2,apsaugoti centro, jos klientq, parfrreriq ir darbuotojq asmens dgomenis nuo rcteiseto

atskleidimo ir perdavimo;

. 19.3' apsaugoti cento informacines sistemas nuo isilauiimq, duomenq vagysdiq, virusq,
pavojingrl intemeto puslapir; kenk6ji5kq programq;

I 9.4. uZtilointi racionalq lstaigos informaciniq iltekliq panaudojim4;
19.5. apsaugoti Centro turt4 ir urtikrinti Cenfo patalpose ir teritori.lo3e esandiq asmenq

saugumQ;

19.6. apsaugoti Cento turtinius interesus ir uZtilrinti darbo pareigq laikymq,si.
20' siekdamas aukldiau nurodytq tilshl centas vadovauj*i siai. inl""ipas,

. -20.1, 
Biitinumo principls - centras, priel taikydamas lioje Tvarioje 

"*oayt* 
darbuotojq

kontol6s fo1ga1, isitikina kad naudojama fontool6s iorma yra neisvengi;ai mti::a nustaqrtiems
tikslams^pasielti (del darbo specifikos biitina uitikrinti asmenq, turto ar isuomenEs sauguo4).
. 202. Tikslingumo principas - duomenys renkami nustaMarL ai5kiam ir kontreEian'titstui
ir n6ra toliau tvarkomi tokiu bldr:, kuris neatid"ka Iioje Tvarkoj! nurodytq tikshl.

- 20.3. Skaidrumo principas - Centre draudZiamas bet koks slaptas vaizdo, elekhoninio paito,
fl{gjimosi intern€tu ar programomis sbbejimas, i5slcyrus atvejus, kuriems eiant toks sebejimas
leidiiamas pagal istatymus arbl kai pagal istatymus ieidziami tokie centro ,"ik"-ai, ,i"ki*t
nustatyti paZeidimus darbo vietoje.

. ..20.4. Proporcingumo principas -. asmens duomenys, kurie gaunami vykdant darbuotojr+
stebcjir:r! ir konlrolg, yra suslig ir proporcingi atitinkamam i*srui 1-aisy pasiercil

20.5' Tikslumas ir duomenq ilsaugojimas - bet kokie duomenys, susijg su darbuotojo
kontole, yra tikslfis, jei reikia nuolat atraujinami ir teisdtai saugomi ne itgiau nei # butina
. 20.6, Saugumo principo - Centre yra idiegtos atitinkamos tictoioes ir organizacin6s

priemones siekiant uZtikrinti, kad visi saugomi darbuJtoiq asmens duomenys tut l "pr"ri"ti.21. Cente, siekiant aukBdiau pamin6tq tikslq, naudojamos darbuotojq stebl.*or "it 
torrtrotet

darbo vietoje priemonds:
21.1. Kartu su Sia Tvarka darbuotojai i5 anksto informuojami, kad Cente gati patikrintijiems priskirtuosekompiuteriuose 

. 
idiegq tomunikacijos progru-,I turini ar titofr eGmonini

susiraiin6j_im4 tiel kiek tai yra butina Bioje Tvarkoje numatytiems m<srams iasiekti.
. 21.2. centas pasilieka teisg be atskiro darbuotojo ispejimo riboti prieig4 prie atskirq
intemeto svetainiq ar programin€s irangos. Nepakankant 

-mineiu 
pdemoniq, 6r;; iai mt"t,
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kaip darbuotojas laikosi elektroninio pa5to ir interneto resursq naudojimo reikalavimr+ Sioje
Tvarkoj e nurodytais tikslais.

21,3, Centrenera [ren$os vaizdo stebejimo kameros.
22. Esant poreikiui, i5 anksto informavgs darbuotojus, siekiant Sioje Tvarkoje numatytq

tikslq ir laikantis nurodytq principq Centras gali taikyti ir kitas darbuotojq stebesenos ir kontroles
priemones.

IV SKYRIUS

ISTAIGOS IR DARBUOTOJU ATSAKOMYBE

23. Centro darbuotojalns naudojant Centro elektroninio pa5to ir interneto resursus
asmeniniais tikslais, Cenfias nera atsakingastZ darbuotojq asmenines informacijos saugum4 ar
konfidencialum4, taip pat nera atsakingas uZ tokios informacijos koprjq darymq ir saugojim4.

24. Centrasneatsako vl, darbuotojo atsisiqstos ir idiegtos programines irangos instaliavimqar
naudojim4, paieidliant Sios Tvarkos nuostatas. Jei Centrui bfltq paskirtos bet kokios teisines
sankcijos del darbuotojo savavali5kai atsisiqstos ir idiegtos progriunines irangos naudojim4, tatp pat
bfltq padarya LaIa Centro irangai del tokios programines irangos naudojimo, darbuotojas privalo
atlyginti visq Centrui del to patrtq Zalq.

25. Darbuotojas privalo atlyginti Centro pairtq Zalq del Sios Tvarkos nuostatq paZeidimo.
Darbdavio suteiktq informaciniq ir komunikaciniq technologijq priemoniq panaudojimas ne
darbdavio naudai lemia darbdavio tiesioginius ir netiesioginius nuostolius (pvz. elektronine forma
saugomo s konfi dencialio s informacrj o s, komerciniq paslapdiq atskleidim4 ir kita. ).

26. Netinkamas informaciniq ir komunikaciniq technologijq priemoniq panaudojimas darbo
vietoj e traktuoj amas kaip paZeidimas.

27.Yisus atvejais Sios Tvarkos paZeidimas laikomas darbo pareigq paZeidimu.
28, Darbdavys del neteisetai igyvendinamos darbo vietos, darbuotojo, informacijos ir

komunikacijos darbo vietoje stebesenos ir kontroles gali sukelti reali4 turting ir neturting Zalq
darbuotojui, kuriq privalo atlyginti Lietuvos Respublikos istatymq nustatyta tvarka.

Y SKYRIUS

BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

29. Si Tvarka perZi[rima ir atnaujinama ne rediau kaip karte per metus arba pasikeitus teises
aktams, kurie reglamentuoja Sios srities teisinius santykius.

30. Darbuotojai su Sia Tvarka yra supaZindinami pasiraSytinai. SupaZindinti asmenys privalo
laikytis Sioje Tvarkoje nustatytq ipareigojimq bei atlikdami savo darbo funkcijas vadovautis
Tvarkoj e nustatytais principais.

31. [staigos direktorius, patvirtindamas 5i+ Tvark4, taip pat isakymu paskiria Centro
darbuotojq, atsakingqtrt darbuotojq supaZindinim4 su Sia Tvarka.

32. Centro turi teisg i5 dalies arba visi5kai pakeisti 5i4 Tvarkg. Su pakeitimais darbuotojai
supaZindinami Tvarkos 30 punkte nustatyta tvarka.


