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INFORMACINIU IR KOMUNIKACINIU TECHNOLOGIJU NAUDOJIMO
IR DARBUOTOJU STEBESENOS IR KOTROLES DARBO VIETOJE
TVARKOS APRASAS

| SKYRIUS
BENDROJI DALIS

1. Informaciniy ir komunikaciniy technologijy naudojimo ir darbuotojy stebésenos ir
kontrolés darbo vietoje tvarkos apraso (- toliau Aprasas) tikslas — reglamentuoti darbuotojy elgesio
principus, naudojantis Neringos meno mokyklos informacinémis ir komunikacinémis
technologijomis, nustatyti taisykles, apibréziant darbuotojy stebésenos ir kontrolés darbo vietoje
masta.

2. Sis Aprasas nustato informaciniy ir komunikaciniy technologijy naudojimo principus ir
darbuotojy, naudojanciy kompiutering ir programing jrangg, stebésenos ir kontrolés darbo vietoje
taisykles, tikslus bei privataus gyvenimo apsauga.

3. Sia tvarka darbuotojai informuojami, kokiais atvejais Neringos meno mokykla turi teisg
tikrinti Bendrovés IKT jrenginiy naudojima, jskaitant jais atliktg susirasinéjimo turinj, tiek, kiek tai
biitina Aprase numatytiems tikslams pasiekti.

4. Neringos meno mokykla, atlikdama darbuotojy stebésenos ir kontrolés procesa, gerbia
darbuotojo teise | privaty gyvenimg ir uztikrina Asmens duomeny apsauga.

5. Aprasas reglamentuoja darbuotojy teisés j privatuma ir Neringos meno mokyklos teisés
1 savo nuosavybés apsaugg interesy derinimg.

6. Naudojami terminai ir sgvokos:

6.1. darbo vieta — vieta, kurioje darbuotojas turi vykdyti darbo sutartyje numatytas
funkcijas;

6.2. asmens duomenys — bet kokia informacija, susijusi su fiziniu asmeniu, kurio tapatybé
Neringos meno mokyklai zinoma arba gali biiti nustatyta.

6.3. neskelbiami asmens duomenys — duomenys susij¢ su fizinio asmens rasine ar etnine
kilme, politiniais, religiniais, filosofiniais ar kitais jsitikinimais, naryste profesinése sgjungose,
sveikata, lytiniu gyvenimu, taip pat informacija apie asmens teistuma;

6.4. darbuotojo asmens duomenys — Neringos meno mokyklos darbuotojy darbo
sutartyse nurodytas ir faktiSkai iSmokétas atlygis, asmens bylos, jose kaupiama ir saugoma
informacija, privalomy sveikatos tikrinimy iSvados, darbuotojo nurodyta asmeniné informacija:
gyvenamosios vietos adresas, amzius, asmeninio telefono numeris, sveikatos duomenys, Seimyniné
padétis ir kt.), iSskyrus darbuotojy grupiy, iSskirty pagal kvalifikacinius lygius, vidutinj darbo
uzmokest] ir Neringos meno mokykloje taikomg darbuotojy skatinimo politika. Taip pat bet kokia
kita su konkreciu darbuotoju susijusi informacija, kuri tvarkoma ar gali biiti tvarkoma Bendrovés:
darbuotojy atvaizdas, naudojamy informaciniy ir komunikaciniy technologijy duomenys, tarnybinio
ry$io paslaugy duomenys ir kita.

6.5. informacinés ir komunikacinés technologijos (- toliau IKT) — kompiuteriné jranga ir
kompiuterinés programos, skirtos kompiuterinei jrangai valdyti bei darbuotojo uzdaviniams spresti



(operacinés sistemos, dokumento valdymo sistemos, antivirusinés programos ir kt.), Bendrovés
suteikti darbuotojui ir panaudojami teikiant bei perteikiant informacija: kompiuteriai, jy dalys,
iSoriniai jrenginiai (monitoriai, spausdintuvai, klaviatiiros, pelés, garso kolonélés ir t.t.).

Il SKYRIUS
IKT NAUDOJIMAS

7. Neringos meno mokykla, atsizvelgdama i darbuotojy einamas pareigas ir atlickamas
funkcijas, suteikia darbuotojams darbo priemones: kompiuterj, prieigg prie interneto, programines
jrangas ir kitg jranga.

8. Suteiktos IKT yra darbo priemonés ir priklauso Neringos meno mokyklai. Sios
priemonés skirtos darbo funkcijoms vykdyti.

9. Darbuotojams, kurie naudojasi Neringos meno mokyklos IKT, draudziama:

9.1. atskleisti ir skelbti konfidencialig informacija, jei tai néra susij¢ su darbo funkcijy
vykdymu;

9.2. naudoti elektroninj pastg ar elektroning jranga asmeniniams, komerciniams tikslams ar
istatymais uzdraustai veiklai, Smeiziancio, jZzeidziancio pobiidzio ar visuomenés dorovés ir moralés
principams priestaraujanciai informacijai ar tikslams, kurie gali paZeisti Neringos meno mokyklos
ar kity asmeny teisétus interesus;

9.3. parsisiysti ir platinti tiesiogiai su darbu nesusijusig grafine, garso ar vaizdo medziaga,
zaidimus, siysti duomenis, jtariant, kad jie uzkrésti virusais, bylas, galin¢ias sutrikdyti IKT
jrenginiy saugumag ir funkcionavima;

9.4. savavaliskai keisti, taisyti ar perduoti tretiems asmenims Neringos meno mokyklos
IKT programing jranga, jei toks perdavimas nesusijes su darbo funkcijy vykdymu;

9.5. diegti, saugoti, naudoti, kopijuoti ar platinti bet kokig neautorizuotg ar asmening
programin¢ kompiutering jranga;

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

9.7. vieSinti fiksuotus duomenis apie Neringos meno mokyklos vykdomus projektus,
renginius ar kitus procesus internete, jskaitant socialinius tinklus, kitose vieSai prieinamose vietose
be tiesioginio vadovo sutikimo;

10. Darbuotojui naudojant elektroninio pasto ar interneto resursus asmeniniais tikslais, ar
atliekant kitus su darbo funkcijy vykdymu nesusijusius veiksmus, Neringos meno mokykla
neuztikrina darbuotojo Asmens duomeny ar asmeninés informacijos konfidencialumo.

11 SKYRIUS
DARBUOTOJU STEBESENA IR KONTROLE DARBO VIETOJE

11. Teis¢ j darbuotojy privaty gyvenimg darbo vietoje néra absoliuti — kilus pagristoms
abejonéms d¢l teisés akty ar darbo pareigy pazeidimo, atliekant tarnybin; tyrima, Neringos meno
mokykla, turi teis¢ atlikti darbo vietoje elektroniniu ar kitokiu budu vykdomy IKT sistemy
duomeny procesy stebésena.

12. Stebesenos ir kontrolés darbo vietoje tikslai:

12.1. apsaugoti konfidencialig informacija nuo neteiséto atskleidimo;

12.2. apsaugoti darbuotojy Asmens duomenis ir Partneriy informacija nuo neteiséto
atskleidimo;



12.3. apsaugoti Neringos meno mokyklos informacines sistemas nuo jsilauzimo, duomeny
vagysCiy, virusy, kenke¢jisky programy, pavojingy interneto puslapiy, neautorizuoty programy
naudojimo;

12.4. apsaugoti Neringos meno mokyklos turtg ir turtinius interesus ar nustatyti turto
buvimo vieta;

12.5. taip pat uztikrinti darbuotojy pareigy laikymasi.

13. Siekdama Apraso 12 punkte nurodyty tiksly, Neringos meno mokykla vadovaujasi
Siais principais:

13.1. biitinumo — pries§ taikydamas darbuotojy stebésenos ir kontrolés formas, Neringos
meno mokykla jsitikina, kad tokia steb¢jimo forma yra nei§vengiamai bitina tikslams pasiekti;

13.2. tikslingumo — duomenys renkami nustatytam, aiSkiam ir konkreciam tikslui ir néra
tvarkomi biidu, neatitinkanc¢iu ApraSe nurodytu tikslu;

13.3. skaidrumo — Neringos meno mokykloje negalimas joks pasléptas vaizdo, garso,
elektroninio pasSto, naudojimosi internetu ir programomis steb¢jimas, iSskyrus atvejus, kuriems
esant toks stebéjimas leidZziamas pagal jstatymus arba kai néra kitos galimybés ir tokie veiksmai
bitini, siekiant nustatyti teis€és pazeidimus ar nusikalstamg veika Neringos meno mokyklos
objektuose;

13.4. proporcingumo — lyginant su nustatytu siekiamu tikslu, Asmens duomenys, kurie
gaunami vykdant ApraSe numatyta stebéjima, yra susije ir nepertekliniai;

13.5. tikslumo — duomenys, susij¢ su darbuotojo kontrole, yra tikslis, jei reikia — nuolat
atnaujinami;

13.6. saugumo ir saugojimo — Neringos meno mokykloje jdiegtos reikiamos techninés ir
organizacinés priemones, siekiant uztikrinti, kad bet kokie Asmens duomenys biiti visiSkai saugis,
apsaugoti nuo iSorinio kiSimosi ir saugomi ne ilgiau, nei tai biitina.

14. Informacija apie darbuotojy interneto narSymo istorija néra nuolat stebima. Perzitirimi
iSimtinai tik su galimu paZeidimu susij¢ duomenys.

15. Organizuodamas procesy stebéseng, Neringos meno mokykla visais atvejais laikosi
Apraso 13 punkte nurodyty principy ir tokias stebésenos priemones taiko tik iSimtiniais atvejais,
turédamas patikimy duomeny ir argumenty, kad iSkelty tiksly biity galima pasiekti maziau
darbuotojy privatuma ribojan¢iomis priemonémis;

16. Atliekant darbo pareigy paZeidimo tyrimg ir prie§ atliekant procesy stebésenos
veiksmus, Neringos meno mokyklos direktorius arba direktoriaus paskirtas atsakingas darbuotojas
suraSo sprendimg d¢l stebésenos veiksmy pradéjimo, kuriame turi biiti nurodyta:

16.1. jtariamo darbuotojo veiksmai ir aplinkybés, nurodant galimai paZeistas darbo
pareigas;

16.2. kokia konkreciai medziaga ir uz laikotarpj bus perzitirima;

16.3. kokie darbuotojai kviec¢iami dalyvauti atlickant stebésenos veiksmus;

16.4. motyvai, kodél tiksly negalima pasiekti kitais maziau darbuotojo privatuma
ribojanciais biidais.

17. Atliekant tyrimg ir i§ anksto informavus darbuotojg apie steb¢jimo tikslag Neringos
meno mokykla gali taikyti skirtingas stebéjimo ir kontrolés priemones: elektroninio pasto, lankomy
interneto svetainiy ir kitas, taip pat gali tikrinti jam priskirtame kompiuteryje jdiegty komunikacijos
programy (pvz. Skype ir pan.) turinj ar kit susiraSin¢jimg tokia apimtimi, kiek biitina ApraSe
numatytiems tikslams pasiekti.



18. Neringos meno mokykla turi jvertinti naudojamy priemoniy proporcinguma,
prevencijai skirdama pirmenybe prie§ stebéjima, pvz., kilus pagristoms abejonéms be darbuotojo
ispéjimo blokuoti prieigg prie atskiry interneto svetainiy ar programings jrangos.

19. Atlikdama darbo pareigy pazeidimo tyrimg, Neringos meno mokykla gali darbuotojo
naudojama IKT atiduoti tirti kompetentingiems tretiesiems asmenims, kurie teisés akty nustatyta
tvarka turi teis¢ tokius duomenis gauti.

20. Esant pagristam pagrindui, i§ anksto informavus darbuotoja, siekiant ApraSe nurodyty
tiksly, Neringos meno mokykla vadovaudamasi Sio ApraSo nuostatomis, gali taikyti darbuotojy
stebésenos ir kontrolés priemones (pvz., garso jraSymo ir kt.):

21. Atliekant darbuotojo stebéseng ir kontrole, negali buti pazeistas darbuotojo asmeninio
susirasinéjimo ir kito privataus gyvenimo slaptumas tiek, kiek tai objektyviai jmanoma.

22. Darbuotojas, kaip Asmens duomeny subjektas, turi teis¢ susipazinti su tvarkomais
Asmens duomenimis, reikalauti iStaisyti duomenis arba juos iStrinti, arba apriboti duomeny
tvarkyma.

23. Darbuotojas turi teise kreiptis i Valstybing duomeny apsaugos inspekcija.

24. Apie IKT sutrikimus darbuotojas turi informuoti tiesioginj vadova.

IV SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

25. Tyrima d¢l galimo darbo pareigy ar kito pazeidimo Neringos meno mokykloje atlieka
darbdavys. Tyrimg taip pat gali atlikti ir kitas darbdavio paskirtas atsakingas darbuotojas, kuris
suraso sprendimg ir atlieka tyrima, vadovaujantis §io ApraSo nuostatomis.

26. Apie atliktus stebéjimo ir kontrolés rezultatus atsakingas darbuotojas reguliariai, ne
reciau kaip vieng kartg per metus, informuoja Neringos meno mokyklos direktoriy.

27. Sio Apraso pazeidimai laikomo darbo pareigy paZzeidimais, uz kuriuos taikoma
atsakomybé, numatyta Lietuvos Respublikos teisés aktuose.

28. Aprasas atnaujinamas, pasikeitus teisés aktams ar aktualiai teismy praktikai,
reglamentuojantiems $ios srities teisinius santykius.
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