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PANEVEZIO LOPSELIO- DARZELIO ,,CI : l“RELlS“ INFORMACINIU
TECHNOLOGIJU, KOPIUTERINES JRANGOS IR'RYSIO PRIEMONIU NAUDOJIMO
TVARKA

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Kompiuteriy ir kity informaciniy technologijy (IT) naudojimo bei atsakingy asmeny
uz jy prieziirg skyrimo tvarka sudaryta vadovaujantis higienos norma HN 32:2004 ,Darbas su
videoterminalais. Saugos ir sveikatos reikalavimai®, patvirtinta Lietuvos Respublikos Sveikatos
apsaugos ministro 2004 m. vasario 12 d. jsakymu Nr. V-65 bei vélesniais pakeitimais.

2. Si tvarka nustato bendrasias taisykles, kaip turi biti naudojami Panevézio lopselio-
darzelio ,,Gintarelis* (toliau — Mokykla) nuosavybéje esantys kompiuteriniai istekliai ir yra skirta
apsaugoti Mokyklos darbuotojus nuo galimo samoningai ar nesgmoningai atlickamy neteiséty
veiksmy zalingo poveikio. Si tvarka taikytina visai kompiuterinei jrangai, spausdintuvams,
kopijavimo aparatams, multimedios jrangai ir kitoms IT, kurios yra Mokyklos nuosavybé¢ arba kurig
Mokykla nuomoja.

3. Mokyklos nuosavybéje esantys kompiuteriniai istekliai — tai su internetu, vidiniu ar
iSoriniu tinklu susijusios sistemos, jskaitant kompiutering jranga, programing jranga, operacines
sistemas, duomeny laikmenas, taip pat priemones, kurios leidzia naudotis elektroniniu pastu, narSyti
internete. Sios sistemos naudotinos atliekant jprasting veiklg, atitinkan¢iag Mokyklos interesus.
DraudZiama j kompiuterius savarankiskai diegti programas, naudoti nelegalias programas.

4. Vartotojai privalo zinoti, kad duomenys, kuriuos jie sukuria Mokyklos sistemose,
yra Mokyklos nuosavybé. Asmeninio pobtidzio informacija negali buti saugoma kompiuteriuose ir
perduodama tinklais, ji saugumo ir administravimo tikslais gali biiti atskleista.

5. Vartotojai negali naudotis sistemos iStekliais nepagristais, asmeniniais ir/arba
prieStaraujanciais jstatymams, tikslais. Mokykloje esanciais kompiuteriais, kitomis IT bei telefonais
galima naudotis tik darbo reikalais ir darbo metu.

6. Mokyklos kompiuteriy ir kity informaciniy technologijy naudojimo bei atsakingy
asmeny uZ jy priezitrg skyrimo tvarkoje (toliau — Tvarka) vartojamos $ios sgvokos:

vartotojai — PanevéZio lopSelio-darZelio ,,Gintarélis® darbuotojai, kurie naudojasi
Mokyklos kompiuteriniu tinklu, kompiuterine jranga, telefonais ir kitomis techninémis bei
programinémis priemonémis;

kompiuteriné jranga — kompiuteriai, iSmanieji telefonai, spausdintuvai, skeneriai,
multimedia, kopijavimo aparatas ir t. t.;
informacinés technologijos — fakso aparatai, televizoriai, video, audio aparatira,

programing jranga ir t. t.;
rySio priemonés — laidiniai telefonai, internetas, elektroninis pastas.

III. INFORMACINIU TECHNOLOGIJU, KOPIUTERINES JRANGOS IR RYSIO
PRIEMONIU NAUDOJIMAS

ELEKTRONINIO PASTO SISTEMOS NAUDOJIMAS

7. Elektroninis pastas — ry$io priemoné darbo reikalams ir vartotojai turi naudoti Sig
priemong atsakingai, veiksmingai ir teisétais tikslais.

8. Rekomendacijos vartotojams naudojantis elektroniniu pastu:

8.1. elektroninj pasta tikrinti ne maziau kaip 2 kartus per dieng;

8.2. draudziama siysti elektroninio paSto Zinutes, naudojantis kito asmens
elektroninio pasto adresu ar nuslepiant savo tapatybe.



8.3. rasant elektroninius laiskus, laikytis 3iy taisykliy: N\
8.4. laiske turi buti aikiai iSdéstytas laiSky turinys ir sukurtos trumpo

\.

informatyvios antrastés;

8.5. laiSkus privaloma pasirasyti, nurodant Mokyklos pavadinima, pareigas, savo
vardg ir pavarde, kontaktinius duomenis (telefono Nr., elektroninj pasto adresg);

8.6. nerekomenduojama siysti nereikalingy priedy. Jeigu priedas didesnis negu
500 KB, pries siunciant rekomenduojama jj suarchyvuoti:

8.7 negalima viso elektroninio laisko teksto rasyti didZiosiomis raidémis. tai
nemandagu;

8.8. jeigu persiunciami elektroniniai laiskai, reikia aiskiai nurodyti, ka gaveéjas
turéty padaryti;

8.9. jeigu laisko negalima skelbti viesai, geriau naudoti kitas rySio priemones arba
apsaugoti siun¢iamg informacija slaptazodziu;

8.10. Zenklu ,,svarbu* reikia Zenklinti tik tuos laiskus, kurie tikrai yra svarbs.

8.11. 1 elektroninius laiskus reikeéty atsakyti ne véliau kaip per aStuonias darbo
valandas arba laiske nurodytais terminais;

812 vartotojai pirmiausia turi atsakyti j svarbius laiskus;

8.13. iStrinti visus elektroninius laiSkus, kuriy kopijos yra nereikalingos;

8.14. laikyti paSte tik svarbius laiskus ar saugoti atskirame aplanke pasto
programoje, nereikalingus iStrinti;

8.15. gavus susipazinimui vadovo laiska, atsiysti atsakyma ..gavau/susipazinau®.

9. Visiems vartotojams draudziama siysti ar persiysti elektroninius laikus, kuriuose
yra prieStaraujanCiy jstatymams, neatitinkan¢iy realybes, 1ZzeidzianCiy, uZzgauliy, rasistiniy,
propaguojanciy smurta, pornografinio pobiidZio ar nepadoriy teiginiy (vaizdy, teksto ir pan.).

10. Vartotojai turi elgtis ypa¢ atsargiai, gave nezinomy siuntéjy atsiysty elektroniniy
laiSky priedus, kuriuose gali bati kompiuteriniy virusy. Tokiais atvejais darbuotojai privalo
neatidaryti gauty elektroniniy laisky priedy ir informuoti jstaigos direktoriaus pavaduotojg
ugdymui.

11.Elektroniniam paStui taikomos tokios pacios taisyklés kaip ir kitoms raSytinés
informacijos perdavimo priemonéms.

12.Vartotojai turi naudotis elektroniniu pastu atsakingai, tikslingai ir teisétais tikslais.

KOMPIUTERINES JRANGOS IR INTERNETO NAUDOJIMAS

13.Kopijavimo aparatu darbuotojai naudojasi tam skirtame kabinete tik darbo reikalais
ir darbo metu.

14.DraudZiama deti j kopijavimo aparaty popieriaus paémimo jrenginius popieriy su
savarzélemis arba kabémis, savarankiskai valyti technines priemones tam nepritaikytais skysciais.

15.Mokyklos internetinis rySys — tai darbui skirta informacijos perdavimo priemoné.

16.Mokyklos kompiuteriuose instaliuojamos programos reikalingos darbui atlikti bei

laikoma informacija susieta tik su Mokyklos darbu.

17.Visuose kompiuteriuose, kurie jungiami j kompiuterinj tinkla, turi nuolat veikti
antivirusiné programa su naujausia virusy apraSymy duomeny baze.

18. Naudojimosi internetu taisykles, kuriy Mokyklos darbuotojai privalo laikytis:

18.1. grieZtai draudZiama i§ interneto atsisiysti ar jdéti informacija, kurios turinys
ar teiginiai yra prieStaraujantys jstatymams, neatitinkantys realybés, jZeidZziantys, uzgaulis,
rasistiniai, propaguojantys smurta, pornografinio pobudZio ar nepadoriis;

18.2. draudZiama atsisiysti ir skelbti internete duomenis, priklausanc¢ius kitam
asmeniuli, jei tai gali pazeisti kieno nors autorines teises;

18.3. kiekvieng atsisiysta byla darbuotojo kompiuteris tikrina antivirusine
programa;

18.4. vartotojas privalo nesaugoti ir iStrinti visa atsisiysta darbui nereikalingg
informacija;

18.5. draudziama internetu siysti neapsaugota konfidencialig informacija;

18.6. draudziama Mokyklos darbuotojams atsisiysti, i$saugoti kompiuteryje Zaisti




bet kokius bei azartinius zaidimus;

18.7. vartotojas, palikdamas savo darbo vietg ilgesniam nei 30 min. laikui, privalo
saugiai iSjungti visas programy, duomeny baziy valdymo aplikacijas. Galima palikti dirbancia tik
operacing sistemg (darbastalj).

19.Vartotojas yra atsakingas uz esan¢iy jo kabinete/grupéje ir priskirty jam IT biikle.

20. Mokykloje esanciais kompiuteriai ar kitomis informacinémis technologijomis
leidziama naudotis tik darbo reikalais ir darbo metu.

21.Direktoriaus leidimu neSiojamas kompiuteris ar kitos informacinés technologijos gali biti
naudojamas ne Mokykloje, kai darbuotojai atliecka darbus nuotoliniu budu, dalyvauja miesto ar 3alies
renginiuose bei dalyvauja mokymuose.

22.Visus IT perkélimus tarp vartotojy butina suderinti su Mokyklos direktoriumi.

23. Apie IT perkelimg i$ vienos darbo vietos | kitg, per vieng darbo dieng nuo daikty
perkelimo momento, Mokyklos tikvedys atZymi apie pakeitimus kabinety apraSymuose.

24.Vartotojas privalo nedelsiant informuoti tkvedj apie IT gedimus, kilus jtarimui ar
pastebejus virusy atakos poZymius.

25. Vartotojas neturi teisés savarankiskai $alinti jrangos gedimo.

26.Baigus darba kompiuteriu jrenginys i$jungiamas ir saugiai palickamas Mokykloje.

27.Vartotojas neturi teisés savavaliskai keisti jam priskirtos jrangos (pakeisti
spausdintuvg, monitoriy, kompiuterj ir t.t.). GrieZtai draudZiama i$nesti IT i§ Mokyklos patalpy.

28.Vartotojams draudziama i$ interneto atsisiysti arba internete talpinti informacija,
kurioje yra prieStaraujanciy jstatymams, neatitinkan¢iy realybés, jzeidZian¢iy, uzgauliy, rasistiniu,
propaguojanc¢iy smurtg, pornografinio pobuidzio ar nepadoriy teiginiy (vaizdy, teksto ir pan.).

29. Draudziama vieSinti Mokyklos dokumentus, vaiky ir darbuotojy nuotraukas,
filmuota medziagg ar kita Mokyklos informacija.

30.Vartotojams draudziama neteisétai siysti konfidencialig informacijg bei informacija
uzkresta virusais.

31.Internetu perduodamai informacijai taikomos tokios pacios taisyklés kaip ir kitoms
rasytines informacijos perdavimo priemonéms.

32.Vartotojai turi naudotis informacinémis technologijomis bei internetu atsakingai,
tikslingai ir teisétais tikslais.

TELEFONU NAUDOJIMAS

33.Fiksuoto rysio telefonais naudojasi visi Mokyklos darbuotojai.

34 NustaCius piktnaudZiavimo tarnybiniu telefonu atvejus, kaltiems darbuotojams
skiriami zodiniai jspéjimai ir i$laidas uz telefoninius pokalbius sumoka pats darbuotojas j lopselio-
darzelio kasg ar pavedimu j Mokyklos sgskaita.

35. Darbo metu asmeniniais klausimais kalbéti Mokyklos arba asmeniniu mobiliuoju
telefonu draudziama;

36.Mokykloje esanciais telefonais leidziama naudotis tik darbo reikalais ir darbo metu.

37.Asmeniu mobiliojo rySio telefonu draudziama Zaisti Zaidimus ar nar$yti jvairiuose
portaluose.

38.Asmeniniais mobiliaisiais telefonais darbuotojams leidziama naudotis tik labai
svarbiais asmeniniy priezasciy atvejais.

39.Vaiky poilsio metu asmeninio telefono garsas turi bati i$jungtas, kad netrukdyty
vaiky poilsio.

40.Draudziama darbuotojams naudotis asmeniniu mobiliuoju telefonu vaiky
miegamuosiuose jy miego metu.

TELEVIZORIU, VIDEO, AUDIO IR KITOS IT TECHNIKOS NAUDOJIMAS

41.Vartotojas yra atsakingas uz esanciy jo kabinete/grup¢je/saléje ir priskirty jam IT
bukle.
42. Mokykloje esanciais informacinémis technologijomis leidziama naudotis tik darbo
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tikslais ir darbo metu. .

43. Informacinémis technologijomis vartotojas naudojasi laikantis prieSgaisrinés ir -
darbuotojy saugos reikalavimais bei tai technikai priskirtomis instrukcijomis.

44. Atsakingas vartotojas technika laiko tvarkingai, saugioje, vaikams neprieinamoje
vietoje.

45. Vartotojas neleidZia naudotis IT vieniems vaikams be suaugusiojo priezitros bei
kitiems asmenims.

46. Televizoriais, video, audio ir kita technine aparatiira darbuotojai naudojasi higienos
norma HN 32:2004 , Darbas su videoterminalais. Saugos ir sveikatos reikalavimai®, patvirtinta
Lietuvos Respublikos sveikatos apsaugos ministro 2004 m. vasario 12 d. jsakymu Nr. V-65 bei
vélesniais pakeitimais.

IV.  BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

47.Uz materialyjj turta (kompiutering jranga ir informacines technologijas),
kompiuterines programas, licenzijas ir kita nematerialyjj turta materialiai Mokykloje atsakingas
asmuo yra tikvedys.

48.Mokyklos ~ukvedys suderings su direktoriumi, priskiria vartotojui ar jo
kabinetui/grupei/salei suteiktas jam technines priemones (informacinémis technologijas, rysiy
priemones, kompiuteriné technika), kuriomis vartotojas gali naudotis Mokyklos pastate.

49.Vartotojas prarades, sugadings techning ar programing jranga (informacines technologijas,
rySiy priemones, kompiutering technikg) privalo nedelsdamas apie tai informuoti Mokyklos ukvedj ar
direktoriy.

50.Jei informacinés technologijomis, ry$iy priemonémis, kompiuterine technika ar
programiné jranga buvo prarasta ne Mokyklos patalpose, ja prarades darbuotojas, papildomai turi dél jvykio
kreiptis j policija.

51.Jei nustatoma, kad prarasta informacinémis technologijomis, ry$iy priemonémis,
kompiuterine technika, informacinés technologijos yra pavogtos ar sugadintos dél darbuotojo aplaidumo ir
netinkamo naudojimosi, saugojimo, darbuotojas atlygina Mokyklai padaryta 7ala.

52.UZ susipaZinima su kompiuteriais ir kitomis IT atitinkama naudojimo instrukcija,
instruktazy pravedima yra atsakingas Mokyklos tikvedys.

53.Vartotojai gali naudotis kompiuterinés sistemos resursais tik susipazing su ia
susipazing su atitinkama saugos darbe instrukcija ir §ia Tvarka.

54.Sia Tvarka privalo vadovautis visi Mokyklos darbuotojai.

55.Jeigu Mokyklos darbuotojas nesilaiko Sios Tvarkos gali biiti taikoma drausmine
nuobauda bei jam tenka visa teisiné atsakomybé.
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