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BIRZU VLADO JAKUBENO MUZIKOS MOKYKLOS
INFORMACINIY IR KOMUNIKACINIY TECHNOLOGIJU NAUDOJIMO BEI
DARBUOTOJU STEBESENOS IR KONTROLES DARBO VIETOJE TVARKOS

APRASAS

| SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Birzy Vlado Jakubéno muzikos mokyklos (toliau —  Mokykla) Informaciniy ir
komunikaciniy technologijy naudojimo Mokykloje bei darbuotojy stebésenos ir kontrolés darbo
vietoje tvarkos aprasas (toliau — Aprasas) nustato Mokyklos informaciniy ir komunikaciniy
technologijy apsauga ir kontrole, taip pat ir darbuotojy, dirbanéiy pagal darbo sutartis (toliau —
Darbuotojai) ir naudojan¢iy kompiutering ir programing jranga, atsakomybe, Darbuotojy darbo
vietoje darbo metu stebésenos ir kontrolés tvarka bei masta.

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

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).

4.  Kompiuteriy tinklas — tai serveriai ir darbo viety kompiuteriai, sujungti kompiuteriy
tinklo jrangos (kabeliai ir specialtis kompiuteriy tinklo jrenginiai) ; bendrg sistema, siekiant
uztikrinti vartotojams greitg keitimasi informacija, kolektyvinj kompiuterinés ir programinés
jrangos bei interneto naudojima.

5. Kompiuteriniai iStekliai — kompiuteriné techniné jranga, programiné jranga,
kompiuteriy tinklas.

6.  Mokyklos kompiuteriy tinklas — tai Mokyklos tarptinkliniy ry$iy mazgas ir prie jo
prijungti lokaliis padaliniy kompiuteriy tinklai.

Il SKYRIUS
INFORMACINIU IR KOMUNIKACINIU TECHNOLOGIJU NAUDOJIMAS

7. Mokykla, atsizvelgdama j Mokykloje darbuotojy, dirbanciy pagal darbo sutartis
uzimamas pareigas, savo nuoZzilira suteikia darbuotojams darbo priemones: kompiuterj, mobilyjj
telefong, prieiga prie interneto, el. dienyno, elektroninj paSta, prieigg prie Mokyklos tinklo ir
Mokyklos programy ir kita informaciniy technologijy ir telekomunikacijy jrangg.

8.  Suteiktos darbo priemonés priklauso Mokyklai ir yra skirtos darbo funkcijoms
vykdyti, jeigu individualiai raStu su darbuotoju nesusitarta kitaip.

9.  Kiekvienam Mokyklos darbuotojui suteikiamas unikalus prisijungimo prie Mokyklos
tinklo resursy ir/ar informaciniy technologijy ir komunikacijos irangos vardas ir slaptazodis (dziai).
Darbuotojas privalo saugoti suteiktg slaptazodj(-dzius) ir neatskleisti jo(-y) tretiesiems asmenims.
Slaptazodziai turi biiti kei¢iami periodiskai, ne reciau kaip karta per tris ménesius, o taip pat



susidarius tam tikroms aplinkybéms (pvz., pasikeitus darbuotojui, i8kilus jsilauzimo grésmei, kilus
jtarimui, kad slaptaZodis tapo zinomas tretiesiems asmenims ir t.t.).

10. Mokyklos direktoriaus jsakymu yra paskiriamas darbuotojas, atsakingas uz teisingg ir
ekonomiska techninés ir programinés jrangos naudojimg (toliau —kompiuteriy prieziiiros
specialistas), kuris yra materialiai atsakingas uz minétg techning ir programing jranga.

11. PraneSimai, pavedimai, nurodymai, informacija apie darbuotojui priskai¢iuota
atlyginima, informacija apie Mokykloje galiojanc¢iy taisykliy pasikeitimus ir kt. informacija
darbuotojams pateikiama rastu arba elektroniniu pastu, iSsiunciant informacija j jy elektroninio
pasto dézutes, o esant neatidéliotinai batinybei jvykdyti nurodymus ir pavedimus — perduodant
nurodymus telefonu | Mokyklos ar asmeninj telefono numerj. Elektroniniu pastu iSsiysti pavedimai
yra privalomi darbuotojui ir laikomi jteiktais darbuotojui kitg darbo dieng nuo jy iSsiuntimo, jei i$
darbuotojo negauta patvirtinimo apie informacijos gavima anksiau, o telefonu ar sms Zzinute
pavedimai ir informacija laikomi jteiktais ir privalomais skambucio metu ir sms zZinutés i§siuntimo
metu.

12. Darbuotojams, kurie naudojasi Mokyklos elektroniniu pastu, interneto prieiga ir kita
informaciniy technologijy ir telekomunikacijy jranga, grieztai draudziama:

12.1. skelbti, platinti Mokyklos konfidencialig informacija (ijskaitant, bet neapsiribojant
autorinés teisés objektais, vidiniais Mokyklos dokumentais) internete, persirasyti ja | duomeny
saugojimo laikmenas ar siysti } asmeninius ar tre¢iy asmeny el. pasSto adresus, jei tai néra susij¢ su
darbiniy funkcijy ir/ar darbdavio nurodymy vykdymu,

12.2. savavaliSkai keisti kompiuterinés techninés ir sisteminés programinés jrangos
konfigiiracijg ir nustatytus kompiuteriy tinklo parametrus (IP adresg, kompiuterio vardg ir pan.);

12.3. naudoti Mokyklos elektroninj pasta, interneto prieigg ar Mokyklos suteiktg
informaciniy technologijy ir telekomunikacijy jranga asmeniniams, komerciniams tikslams,
Lietuvos Respublikos ijstatymais draudziamai veiklai, SmeiZiancio, jzeidziancio, grasinamojo
pobiidzio ar visuomenés dorovés ir moralés principams prieStaraujanciai informacijai, kompiuteriy
virusams, masinei piktybiskai informacijai (spam) siysti ar kitiems tikslams, kurie gali pazeisti
Mokyklos ar kity asmeny teisétus interesus;

12.4. persisiysti, diegti, saugoti, naudoti, kopijuoti ar platinti tiesiogiai su darbu nesusijusia
ir/arba bet kokig neautorizuotg, neteiséta, autorines teises pazeidziancig ar asmening programing/
kompiutering jrangg ir/ar grafing/ garso/ vaizdo medZziaga;

12.5. siysti ir gauti duomenis, kurie yra (gali buti) uzkrésti virusais, turi jvairius kitus
programinius kodus, bylas, galin¢ias sutrikdyti kompiuteriniy ar telekomunikaciniy sistemy,
Jrenginiy bei programinés jrangos funkcionavimg ir sauguma;

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

12.7. savarankiskai pafiam ar pavedant tretiesiems asmenims be Mokyklos leidimo keisti,
taisyti informaciniy technologijy ir telekomunikacijy techning ir programing jranga;

12.8. perduoti, leisti naudoti Mokyklai priklausan¢ia informaciniy technologijy ir
telekomunikacijy techning ir programing jrangg tretiesiems asmenims (ne Mokyklos darbuotojams),
jei toks perdavimas néra susijes su darbiniy funkcijy vykdymu ar gali bet kokiu biidu pakenkti
Mokyklos interesams;

12.9. atlikti kitus su darbo funkcijy vykdymu nesusijusius ar teisés aktams priestaraujancius
veiksmus;

12.10. dirbant su kompiuterine technine jranga ar Salia jos valgyti maista, gerti
gérimus ar dirbti su kitomis medZiagomis ar priemonémis, galin¢iomis pakenkti kompiuterinei
techninei jrangai;

12.11. 18nesti 1§ Mokyklos patalpy kompiutering techning jranga.

13.  Mokyklos darbuotojams naudojant elektroninio pasto ir interneto resursus asmeniniais
tikslais ir/ar nesilaikant Sio Apraso reikalavimy, Mokykla neuZtikrina darbuotojy asmeninés
informacijos konfidencialumo.



14. Mokyklos darbuotojai apie pastebétus kompiuterinés techninés ir programings jrangos
sutrikimus ar aplinkos veiksnius, galin¢ius pakenkti kompiuterinei techninei ir programinei jrangai,
privalo nedelsdami informuoti kompiuteriy prieziiiros specialistg.

15. Atleidziamas i§ darbo darbuotojas jam priskirtg techning ir programing jrangg privalo
grazinti kompiuteriy prieziiiros specialistui ir pasirasyti §ios jrangos perdavimo akta.

111 SKYRIUS
JRANGOS APSAUGA IR NAUDOJIMO KONTROLE

16. Visos jsigytos sisteminés ir standartinés programinés jrangos licencijos, kompiuteriy
sisteminés ir standartinés programinés jrangos laikmenos bei dokumentai yra Mokyklos rastinéje.

17.  Kompiuteriy priezitros specialistas atliecka programinés jrangos patikrinima, t. y.
programinés jrangos identifikavimg kiekviename kompiuteryje, registruoja naudojamy programy
pavadinimus, versijas, serijos numerius.

18. Darbuotojas, Mokyklos patalpose praradgs jam priskirtg technine ir (ar) programing
jranga, privalo nedelsdamas apie tai informuoti savo Mokyklos vadova ir kompiuteriy priezitiros
specialistg. Jei neSiojama techniné ir (ar) programiné jranga buvo prarasta ne Mokyklos patalpose,
ja prarades darbuotojas dél jvykio turi kreiptis ir j policija.

19. Kompiuteriy priezitros specialistas:

19.1. pastebéjes Sios apraso pazeidimus, turi teis¢ sustabdyti programinés jrangos veikima
kompiuteryje;

19.2. pastebéjes veiksmus, galincius daryti jtaka kompiuteriy tinklo ar duomeny saugumui,
turi teise darbuotojui apriboti teises dirbti su jam priskirta technine ir (ar) programine jranga. Apie
atliktus veiksmus informuoja Mokyklos direktoriy. Darbas su kompiuterine technine ir programine
jranga atnaujinamas tik paSalinus pastebétus sutrikimus ir leidus Mokyklos direktoriui.

IV SKYRIUS
STEBESENA IR KONTROLE DARBO VIETOJE

20. Mokykla organizuoja ir vykdo Mokyklos suteikty darbo priemoniy naudojimo bei
elektroniniu ar kitokiu biidu vykdomo keitimosi profesine ir tam tikrais atvejais asmenine ar kitokia
informacija darbe procesy stebéseng tik tais atvejais, kai neijmanoma pasiekti kontrolés ir stebésenos
tiksly maziau darbuotojy privatuma ribojan¢iomis priemonémis.

21. Stebésenos ir kontrolés darbo vietoje tikslai:

21.1. saugoti konfidencialius Mokyklos duomenis nuo atskleidimo tretiesiems asmenims;

21.2. saugoti Mokyklos klienty ir darbuotojy asmens duomenis nuo neteiséto perdavimo
tretiesiems asmenims;

21.3. saugoti Mokyklos informacines sistemas nuo jsilauzimy, duomeny vagyséiy, virusy,
pavojingy interneto puslapiy, kenkéjisSky programy, autoriy teisiy pazeidimo per Mokyklos jrangg ir
interneto prieiga;

21.4. saugoti Mokyklos turta ir uztikrinti asmeny sauguma Mokyklos patalpose ar
teritorijoje;

21.5. saugoti Mokyklos turtinius interesus ir uztikrinti darbo pareigy laikymasi.

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

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

22.2. tikslingumas — duomenys renkami nustatytam, aiSkiam ir konkre¢iam tikslui ir néra
toliau tvarkomi ir/ar saugomi biidu, neatitinkanciu §iame Aprase nurodyty tiksly;

22.3. skaidrumas — Mokykloje neleidziamas joks pasléptas vaizdo, elektroninio pasto,
naudojimosi internetu ar programomis stebéjimas, iSskyrus atvejus, kuriems esant toks stebé¢jimas



leidziamas pagal jstatymus arba kai pagal jstatymus leidziami tokie Mokyklos veiksmai, siekiant
nustatyti pazeidimus darbo vietoje;

22.4. proporcingumas — asmens duomenys, kurie gaunami vykdant $iame skyriuje nurodyta
kontrolg, yra susij¢ ir nepertekliniai lyginant su nustatytu siekiamu tikslu;

22.5. tikslumas ir duomeny iSsaugojimas — bet kokie duomenys, susij¢ su darbuotojo
kontrole, yra tikslis, jei reikia nuolat atnaujinami ir teisétai saugomi ne ilgiau nei tai biitina;

22.6. saugumas — Mokykloje yra jdiegtos atitinkamos techninés ir organizacinés priemon¢s
siekiant uztikrinti, kad bet kokie saugomi asmens duomenys biity sauglis ir apsaugoti nuo iSorinio
kiSimosi.

23. Esant poreikiui, visais atvejais tik i§ anksto informavusi darbuotojus apie stebé&jimo
tikslg ir aiskiai nurodziusi darbuotojy stebé¢jimo priezastis, Mokykla gali taikyti skirtingas
darbuotojy stebésenos ir kontrolés priemones (e. pastas, telefonas, lankomy svetainiy istorija ir
pan.).

24. Mokykla gali patikrinti darbuotojams priskirtuose Mokyklos kompiuteriuose ir
telefonuose jdiegty komunikacijos programy (pvz.: Skype, Viber, Messenger, Facebook, Instagram
ir kt.) turinj, kitokj elektroninj susirasingjima ir interneto nar§ymo istorija tiek, kiek tai yra biitina
Sioje Tvarkoje numatytiems tikslams pasiekti, ir kiek bitina uztikrinti, kad Mokyklos darbo
priemonés nebiity naudojamos su darbo funkcijomis nesusijusiems tikslams.

25. Mokykla gali be atskiro jspéjimo riboti prieiga prie atskiry interneto svetainiy,
komunikacijos programy ar programinés jrangos. Nepakankant minéty priemoniy, Mokykla gali
tikrinti, kaip darbuotojas laikosi Mokyklos elektroninio paSto ir interneto resursy naudojimo
reikalavimy Siame Aprase nurodytais tikslais, tiriant incidentus, atiduoti darbuotojy naudojama
jranga tirti tretiesiems asmenims.

26. Mokykla gali, jspéjusi vaizdiniu zymeniu, jrengti vaizdo stebé&jimo jrenginius
Mokyklos patglpose ir/ar teritorijoje.

27. Siuo Aprasu darbuotojai informuojami apie Mokyklos teises ir galimus veiksmus,
uztikrinant ApraSe nurodyty tiksly pasiekima.

V SKYRIUS
ATSAKOMYBE

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

29. Uz priemoniy praradimg ar sugadinimg ir §io Apraso pazeidimg Mokyklos darbuotojai
atsako Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.

VI SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

30. Mokyklai jgyvendinant nuosavybés ar valdymo teises | darbo vietoje naudojamas
informacines ir komunikacines technologijas, negali biiti pazeidZiamas darbuotojo asmeninio
susizinojimo slaptumas.

31. Sis Aprasas perziarimas ir atnaujinamas ne re¢iau kaip karta per du metus, esant
poreikiui arba pasikeitus teisés aktams, kurie reglamentuoja Sios srities teisinius santykius.

32. Sis Aprasas yra privalomas visiems Mokyklos darbuotojams. Darbuotojai su $iuo
ApraSu bei jo pakeitimais yra supazindinami pasiraSytinai arba elektroninémis priemonémis ir
jsipareigoja jo laikytis.

33.  Sio Apraso pazeidimai gali biiti laikomi §iurk3¢iu darbo pareigy pazeidimu, uz kuriuos
gali baiti taikoma drausminé atsakomybé, numatyta Lietuvos Respublikos darbo kodekse.




