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INFORMACINIY IR KOMUNIKACINIY TECHNOLOGIJU NAUDOJIMO BEI
DARBUOTOJU STEBESENOS IR KONTROLES DARBO VIETOJE TVARKA

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Informaciniy ir komunikaciniy technologijy naudojimo bei darbuotojy stebésenos ir
kontrolés darbo vietoje tvarka (toliau — Tvarka) nustato informaciniy ir komunikaciniy technologijy
naudojimo darbo vietoje darbo metu taisykles, taip pat darbuotojy stebésenos ir kontrolés darbo
vietoje taisykles bei mastg.

II SKYRIUS
INFORMACINIY IR KOMUNIKACINIU TECHNOLOGIJU NAUDOJIMAS

-2, Panevéfio socialiniy paslaugy centras (toliau — Centras) atsizvelgiant i darbovietéje
einamas pareigas savo nuoZiiira darbuotojams suteikia darbo priemones (kompiuterj, mobilyjj
telefona, prieigs prie interneto, elektroninj padt ir kit informaciniy technologijy ir telekomunikacijy
jranga).
= 3. Suteiktos darbo priemonés priklauso Centrui ir yra skirtos darbo funkcijoms vykdyti, jeigu
individualiai su darbuotoju nesusitarta kitaip.

4. Darbuotojams, kurie naudojasi Centro suteiktu elektroniniu pastu, interneto prieiga ir kita
informaciniy technologijy ir telekomunikacijy jranga, grie¥tai draud¥iama:

4.1. skelbti konfidencialig informacijq internete ir asmenims, jei tai néra susije su darbiniy
funkeijy vykdymu;

4.2. naudoti elektroninj pasty ir interneto prieigq asmeniniams tikslams, Lietuvos Respublikos
jstatymais draudZiamai veiklai, $mei¥iangio, jZeid¥iandio, grasinamojo pobilid¥io ar visuomenés
dorovés ir moralés principams prieftaraujandiai informacijai, kompiuteriy virusams, masinei
piktybiskai informacijai (spam) siysti ar kitiems tikslams, kurie gali pa¥eisti Centro ar kity asmeny
teisétus interesus;

4.3. parsisiysti arba platinti tiesiogiai su darbu nesusijusig grafine, garso ir vaizdo medZiaga,
Zaidimus ir programing jrangs, siysti duomenis, kurie yra uZkrésti virusais, turi ivairius kitus
programinius kodus, bylas, galindias sutrikdyti kompiuteriniy ar telekomunikaciniy jrenginiy bei
programinés jrangos funkcionavimg ir sauguma;

. 44. savaranki¥kai taisyti informaciniy technologijy ir telekomunikacijy technine ir
programing jrangg, savavalitkai keisti kompiuterinés techninés ir sisteminés programinés irangos
konfigiiracijg ir nustatytus kompiuteriy tinklo parametrus (IP adresa, kompiuterio varda ir pan.);

- 4.5. savavaliSkai keisti, papildyti ar i§trinti programine jrangg i§ jiems priskirto kompiuterio;
. 4.6. darbo vietoje savavali¥kai naudoti ir organizuoti kitokius nei nustatyta kompiuteriy ry$ius
su internetu er kitais iSoriniais tinklais;

+ +4.7. perduoti Centrui priklausandig informaciniy technologijy ir telekomunikacijy techning ir
programing jrengs tretiesiems asmenims, jei toks perdavimas néra susijes su darbiniy funkcijy
vykdymu ar gali bet kokiu biidu pakenkti Centro interesams;

-+ . 4.8. nesankcionuotai naudotis svetimais kompiuteriniais iStekliais: kopijuoti ir naudotis
programomis ir duomenimis be jy savininko Zinios ir sutikimo, jungtis prie svetimy kompiuteriy be
atitinkamo (kompiuteriniy i$tekliy savininko) leidimo ir pan.;

-'4.9. platinti, atskleisti kitiems asmenims darbui su kompiuterine technine ir programine jranga
jiems suteiktus prieigos prie kompiuteriniy i¥tekliy vardus, slapta¥od¥ius, kodus ar kitus duomenis;



4.10. diegti, saugoti, naudoti, kopijuoti ar platinti bet kokig neautorizuots, neteiséts, autorines
teises paZeidZiandig ar asmening programine / kompiutering jrangs;

4.11. naudofi jrangg neteisétai prieigai prie duomeny ar sistemy, sistemy saugumo tikrinimui,
skenavimui, kompiuterinio tinklo srauto duomeny stebéjimui;

4.12. kompiuteriy tinkla bei jos i¥teklius naudoti komercinei veiklai;
: 4.13. atlikti kitus su darbo funkcijy-vykdymu nesusijusius ar teisés aktamis priestaraujandius
- 4.14. dirbant su kompiuterine technine jranga ar $alia jos valgyti maistg, gerti gérimus ar dirbti
su kitomis medZiagomis ar priemonémis, galin&iomis pakenkti kompiuterinei techninei jrangai.

5. Centro darbuotojams naudojant elektroninio pato ir interneto resursus asimeniniais tikslais,
Centras neuZtikrina darbuotojy asmeninés informacijos konfidencialumo.

- 6. Darbuotojai apie pastebétus kompiuterinés techninés ir programinés jrangos sutrikimus ar
aplinkos veiksnius, galindius pakenkti kompiuterinei techninei ir programinei jrangai, privalo
nedelsdami informuoti Bendryjy reikaly skyriaus vedéjg. e

7. AtleidZiamas i§ darbo darbuotojas jam priskirtg techning ir programing jrangg privalo
graZinti Bendryjy reikaly skyriui ir pasiradyti $ios jrangos perdavimo aktg.
-+ 8:Direktoriaus pavaduotojas: socialiniams reikalams, skyriy vedéjai, pasikeitus pavaldaus
-darbuotojo pareigoms, jo vykdomorns funkcij oms; darbuotojui nutraukus darbo santykius ar atsiradus
kity prieZaséiy, dél kuriy darbuotojui (informacinés sistemos naudotojui) turi biiti panaikinta priciga
prie Socialinés paramos Seimai informacitiés sistemos (toliau — SPIS), nedelsdami informuoja rastu
‘ar elektroninémis rysio priemonémis. informacinés sistemos administratoriy, t.y.- Panevéio miesto
‘savivaldybés administracijos E. plétros skyriaus vyr. ‘kompiuteriy sistemyspecialista, apie poreikj
panaikinti prieigq prie SPIS (nurodant. asmens pareigas, varda, pavarde ir prieigos prie SPIS
panaikinimo datg (prireikus —irlaikg)). - .- . - -

- -9. Skyriy vedéjai, atsiradus prieZas&iy, dél kuriy turi bati panaikinta darbuotojo priega prie
informacinés dokumenty valdymo sistemos ,,Avilys* (toliau — DVS , Avilys*), nedelsiant, bet ne
véliau kaip kitg: darbo diens, el. pastu informuoja- Centro komukacijos koordinatoriy, kuris imasi
‘veiksmuy, kad biity panaikinta darbuotojo (naudotoj 0) prieigos teisé prie DVS ,, Avilys”. :

10.. Techninés ir programinés jrangos konfigiiracijas nustato, techning ir programine jranga
konfigiliruoja, priZifiri ir taiso kompiuterinés prie%iiros specialistai, su kuriais yra sudaryti sutartis.

- IHNSKYRIUS. -
STEBESENA IR KONTROLE DARBO VIETOJE

11. Centro administracija organizuoja darbo vietoje elektroniniu ar kitokiu biidu vykdomo
keitimosi su darbu susijusia ir tam tikrais atvejais. asmenine informacija .procesy stebésens.
Organizuojant stebéseng visais atvejais laikomasi proporcingumo ir kity-$iamie skyriuje nurodyty
principy ir stebésenos priemones taiko tik tais atvejais, kai i¥kelty tiksly kitomis, maZiau darbuotojy
privatuma ribojaniomis, priemonémis nejmanoma pasiekti.. -

12. Stebésenos ir kontrolés darbo vietoje tikslai: - - - - .

e apsaugoti konfidencialius Centro duomenis nuo atskleidimo tretiesiems asmenims;

‘' - apsaugoti Centro klienty ir- darbuotojy asmens duomienis nuo heteiséto perdavimo
tretiesiems asmenims; .

- o apsaugoti Centro informacines sistemas nuo jsilavZimy it duomeny vagys&iy, virusy,
pavojingy interneto puslapiy, kenkéjisky programuy;

e - apsaugoti Centro turts ir utikrinti asmeny saugurng Centro patalpose ar teritorijoje;

e apsaugoti Centro turtinius interesus ir uXtikrinti darbo paréigy laikymgsi, - -

13. Centre, sickiant ¥iame skyriuje nurodyty tiksly, gali -bati naudojamos  specialios

programos, kuriomis yra automatiniu biidu i¥saugoma informacija apie darbubtofi interneto narfymo
istorijg, kuri yra saugoma vieng iménesj (esant poreikiui terminis gali ‘biiti ‘ilgesnis). -Saugomi
duomenys apie .darbuotojy nar§ymo istorij néra nuolatos stebimi, jy per¥ifiréjimas vykdomas tik

tada, kai kyla pagristas jtarimas d¢] teisés akty ar darbo pareigy pazeidinio, it per#itfima tik su galimu



paZeidimu susij¢ duomenys. Duomeny per¥ifiréjimo procediiroje turi teise dalyvauti ir pats
darbuotojas, kurio duomenys yra perZifirimi.

14. SusipaZinti su stebimais duomenimis gali Centro direktorius arba jo jgaliotas darbuotojas.
Duomeny perZiiiréjimo procediiroje dalyvauja ir pats darbuotojas, kurio duomenys yra perZitirimi.

15. Sia Tvarka darbuotojai i¥ anksto informuojami, kad Centras gali patikrinti jiems
priskirtuose kompiuteriuose jdiegty komunikacijos programy (pvz. Skype, Viber, WhatsApp) turinj
ar kitokj elektroninj susirainéjimg tiek, kiek tai yra batina Sioje Tvarkoje numatytiems tikslams
pasiekti, laikantis Tvarkoje 18 punkte nurodyty principy.

16. Centras pasilieka teisg be atskiro darbuotojo jspéjimo riboti prieigg prie atskiry interneto
svetainiy ar programinés jrangos. Nepakankant minéty priemoniy, Centras gali tikrinti, kaip
datbuotojas laikosi elektroninio padto ir interneto resursy naudojimo reikalavimy Sioje Tvarkoje
nurodytais tikslais, tiriant incidentus, atiduoti darbuotojy naudojamg jrangg tirti tretiesiems
asmenims, kurie teisés akty nustatyta tvarka turi teise tokius duomenis gauti.

17. Centras apie tai i§ anksto informaves darbuotojus gali jrengti vaizdo stebéjimo jrenginius
Centro patalpose ar teritorijoje siekiant Sios Tvarkos III skyriuje numatyty tiksly ir laikantis Tvarkos
I1I skyriaus 19 punkte nurodyty principy .

18 Esant poreikiui, i§ anksto informavus darbuotojus, siekiant Sios Tvarkos III skyriuje
numatyty tiksly ir laikantis Tvarkos III skyriaus 19 punkte nurodyty principy Centras gali taikyti ir
kitokias darbuotojy stebésenos ir kontrolés priemones (pvz. garso jradymo, transporto priemonés
vietos nustatymo ir kt.).

19. Siekdamas Siame skyriuje nurodyty tiksly, Centras vadovaujasi ¥iais principais:

o Bitinumas — Centras, prie§ taikydamas 3ioje Tvarkoje murodytas darbuotojy kontrolés
formas, jsitikina, kad naudojama kontrolés forma yra nei¥vengiamai bfitina nustatytiems tikslams
pasiekti.

o Tikslingumas — duomenys renkami nustatytam, ai¥kiam ir konkre#iam tikslui ir néra toliau
tvarkomi bfidu, neatitinkan&iu $ioje Tvarkoje nurodyty tiksly,

e Skaidrumas — Centre neleid¥iamas joks pasléptas vaizdo, elektroninio pasto, naudojimosi
internetu ar programomis stebéjimas, i¥skyrus atvejus, kuriems esant toks stebéjimas leidZiamas
pagal istatymus arba kai pagal jstetymus leid¥iami tokie Centro veiksmai, siekiant nustatyti
paZeidimus darbo vietoje.

o Proporcingumas — asmens duomenys, kurie gaunami vykdant Siame skyriuje nurodytg
kontrolg, yra susij¢ ir nepertekliniai lyginant su nustatytu siekiamu tikslu.

o Tikslumas ir duomeny i§saugojimas — bet kokie duomenys, susije su darbuotojo kontrole,
yra tiksliis, jei reikia nuolat atnaujinami ir teisétai saugomi ne ilgiau nei tai biitina.

e Saugumas ~ Centre yra jdiegtos atitinkamos techninés ir organizacinés priemonés siekiant
uZtikrinti, kad bet kokie saugomi asmens duomenys biity saugs ir apsaugoti nuo iSorinio ki%imosi.

20. Prie Administracijos pastato ir pastato vidaus patalpose jrengty vaizdo stebéjimo jrenginiy
tikslas — uZtikrinti darbuotojy sauguma, kad asmens fizinio saugumo paZeidimo — uZpuolimo atveju
biity imanoma i¥aiskinti nusikaltimg, o asmens duomeny saugumo atveju ~ jokie paSaliniai asmenys
nesuZinoty darbuotojy duomeny.

21. Vaizdo stebéjimas ir garso jra¥ymas darbo vietoje gali biti vykdomas, kai dél darbo
specifikos biitina uZtikrinti asmeny, turto ar visuomeneés saugums ir kitais atvejais, kai kiti bidai ar
priemonés yra nepakankami ir (arba) netinkami siekiant i¥vardyty tiksly, Apie vaizdo stebéjimg ir
garso jra3ymg informuojama vaizdiniu Zymeniu matomoje vietoje.

22, Vaizdo stebéjimas Centre nenaudojamas kontroliuoti, kiek darbuotojas nuveiké darbe.

23. Centro padaliniy darbuotojams, naudojantiems tarnybinius automobilius darbo reikalais,
taikoma GPS transporto kontrolés sistema, siekiant stebéti darbuotojy darbo mar3rutg (t. y. darbuotojo
buvimo vietg darbo metu) bei kontroliuoti kuro sunaudojima. $iy duomeny informacija prieinama
Centro direktoriui ir Bendryjy reikaly skyriaus vedéjui, tkvedZiui.

24. Pagalbos namuose skyriaus darbuotojai naudoja darby planavimo bei organizavimo
i¥manigja programel¢. Joje fiksuojama lokacija ir biitas pas paslaugy gavéjg laikas, teiktos paslaugos.



Duomenys naudojami paslaugy teikimo apskaitai, mokesiy. u¥ paslaugas kontrolei, stebéti
darbuotojy uZimtumg ir planuoti, perskirstyti-darbus. - . e

25. Darbuotojai elektroninémis priemonémis (per DVS ,Avilys“) ‘supaindinami - su
informaciniy ir komunikaciniy technologijy naudojimo bei darbuotojy stebésenos ir kontrolés darbo
vietoje tvarka. Neturintys internetinés prieigos supaindinami su fiziniu dokumentu pasirasytinai.

- IVSKYRIUS . - e
JRANGOS APSAUGA IR NAUDOJIMO KONTROLE

26. Visos jsigytos sisteminés' ir standartinés. programinés jrangos- licencijos, kompiuteriy
sisteminés ir standartinés programinés jrangos laikmenos bei dokumentai yra-saugomi Bendryjy
reikaly skyriuje. '

27. Programinés jrangos patikrinims, t. y. programinés jrangos identifikavima kiekviename
kompiuteryje, registruoja naudojamy programy pavadinimus, versijas,: serijos numerius atlieka
prieZiiirg vykdangios jmonés, su kuria pasiraSyta paslaugu teikimo sutartis specialistai. .

- 28. Darbuotojas, prarades -ar sugadings jam priskirtg techning ir (ar) programine jranga,
privalo nedelsdamas apie tai informuoti savo padalinio vadova ir Bendryjy reikaly skyriaus vedéja.

29. Bendryjy reikaly skyriaus vedéjas : - :

29.1. pastebéjes Sios tvarkos paZeidimus; turi teis¢ sustabdyti programinés jrangos veikima
kompiuteryje; -

. 29.2. pastebéjes veiksmus, galindius daryti jtakg. kompiuteriy tinklo ar duomeny saugumui,
turi teisg darbuotojui apriboti teises dirbti- su jam priskirta technine ir (ar) programine jranga. Apie
atliktus veiksmus informuoja Centro direktoriy ir (ar) direktoriaus pavaduotojg bendriesiems
reikalams. Darbas su kompiuterine technine ir programine jranga atnaujinamas tik pasalinus
pastebétus sutrikimus ir leidus Centro direktoriui. '

. VSKYRIUS
. ATSAKOMYBE

30. Darbuotojai yra atsakingi uZ tinkamg, saugy jiems. priskirty informaciniy sistemy ir
komunikaciniy priemoniy naudojima.

31. UZ priemoniy praradimg ar sugadinimg ir §ios Tvarkos pa¥eidimg Centro darbuotojai
atsako Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka. '

- VISKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

32. 8i Tvarka per#itirima ir atnaujinama ne re€iau kaip karta per 2 metus arba pasikeitus teisés
aktams, kurie reglamentuoja ios srities teisinius santykius, - -

33. 8i Tvarka yra privaloma visiems Centro darbuotojams, Darbuotojai su ¥ia tvarka bei jos
pakeitimais yra supaZindinami pasiradytinai arba elektroninémis priemonémis ir isipareigoja jos
laikytis. 8ios Tvarkos paZeidimai gali baiti laikomi darbo pareigy paZeidimais, u kurivos gali biti
taikoma atsakomybé, numatyta Lietuvos Respublikos darbo kodekse,
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