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KAUNO VALDORTO DARZELIO,,SALTINELIS"
INFORMACINIU IR KOMUNIKACINIU TBCHNOLOGIJU NAUDOJIMO BEI

DARBUOTOJU STEBESENOS rR KONTROLES
DARBO VIETOJE TVARI(A

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

l. Kauno Valdorfo darZelyje,,Saltinelis" (toliau - lstaiga) informaciniq ir komunikaciniq
technologijq naudojimo bei darbuotojq stebesenos bei kontroles darbo vietoje tvarka (toliau - Tvarka)
nustato informaciniq ir komunikaciniq technologijq naudojimo bei darbuotojq stebesenos bei kontroles
darbo vietoje darbo metu taisykles, taip pat darbuotojq stebesenos bei kontroles darbo vietoje taisykles
bei mastq.

II SI(YRIUS
INFORMACINIU IR KOMUNIKACINIV TECHNOLOGIJU NAUDOJIMAS

2. [staiga atsiZvelgiant i darbuotojo einamas pareigas savo nuoZiiira darbuotojams suteikia
darbo priemones (kompiuteri, planSetini kompiuteri, prieig4 prie intemeto, elektronini pa5t4, mobilqji
telefon4).

3. Suteiktos darbo priemones priklauso lstaigai ir yra skirtos darbo funkcijoms vykdyi.
4. Darbuotojams, kurie naudojasi [staigos suteiktu elektroniniu pa5tu, interneto prieiga, ir kita

informacini q technolo gij q ir tel ekomunikacij q i ran ga, gieLtai draudZi ama :

4.1. skelbti fstaigos konfidenciali4 informacij4 (vidinius lstaigos dokumentus, kurie nera
skelbiami fstaigos tinklapyje, autorines teises objektus) internete, jei tai nera susijg su darbiniq funkcijq
vykdymu;

4.2. naudoti elektronini pa5t4 ir interneting prieig4 asmeniniams, komerciniams tikslams
Lietuvos Respublikos istatymais draudZiamai veiklai, SmeiZiandio, iileidLiandio, grasinamojo pob[dZio ar

visuomenes doroves ir morales principams prie5taraujandiai informacijai, kompiuteriq virusams,
masinei piktybinei informacijai (spam) siqsti ar kitiems tikslams, kurie gali paZeisti lstaigos ar kitq
asmenq teisetus interesus;

4.3. parsisiqsti arba platinti tiesiogiai su darbu nesusijusi4 grafing, garso ir vaizdo medLiagq,
Zaidimus ir programing irang4, siqsti duomenis, kurie yra uZkresti virusais, turi ivairius kitus
programinius kodus, bylas, galindius sutrikdyi kompiuteriniq ar telekomunikaciniq irenginiq bei
programines irangos funkcionavim4 ir saugum4;

4.4. savavaliSkai keisti, taisyti informaciniq technologijq ir telekomunikacijq techning ir
programing irang4;

4.5. perduoti [staigai priklausandiq informaciniq technologrjq ir telekomunikacijq techning ir
programing irang4 tretiesiems asmenims, jei toks perdavimas nera susijgs su darbiniq funkcijq vykdymu
ar gali bet kokiu b[du pakenkti fstaigos interesams;

4.6. diegti, saugoti, naudoti, kopijuoti ar platinti bet kokiq neautorizuot4, neteiset4, autorines teises
paLeidLianli4 ar asmening pro graming/ kompiuterinE irang4;



4.7. naudoti irang4 neteisetai prieigai prie duomenq ar sistemq, sistemq saugumo tikrinimui,
skenavimui, kompiuterinio tinkle srauto duomenq stebejimui;

4.8. atlikti kitus su darbo funkcijq vykdymu nesusijusius ar teises aktams prie5taraujandius
veiksmus.

5. Darbuotojams draudZiama socialiniuose tinkluose skleisti SmeiZiandio, iZeidinejandio
pob[dZio informacij4, kuri galetq pakenkti [staigos ivaizdZiui.

6. Darbuotojai isipareigoja nevie5inti uZfiksuotq duomenq (nuotraukq, filmuotos medZiagos ir
pan.) apie lstaigos vykdomus projektus, statybas, renginius ar kitus procesus internete, socialiniuose
tinkluose, kitose visiems vieSai prieinamose priemonese be [staigos direktoriaus ar jo igalioto asmens
leidimo.

7. lstaigos darbuotojams naudojant elektroninio paSto ir interneto resursus asmeniniais tikslais,

lstaiga neuZtikrina darbuotojq asmenines informacijos konfi dencialumo.
8. Jeigu lstaigos darbuotojui suteikiamas unikalus prisijungimo prie lstaigos tinklo resursq

vardas ir slaptaZodis, darbuotojas privalo saugoti suteiktq slaptaZodi ir neatskleisti jo tretiesiems
asmenims.

III SKYRIUS
STEBESENA IR KONTROLE DARBO VIETOJE

9. lstaiga organizuoja darbo vietoje elektroniniu ar kitokiu biidu vykdomo keitimosi profesine
ir tam tikrais atvejais asmenine ar kitokia informacija darbe procesq stebesen4. Organizuodama
stebesen4 {staiga visais atvejais laikosi proporcingumo ir kitq Siame skyriuje nurodyq principq
ir stebesenos priemones taiko tik tais atvejais, kai i5keltq tikslq kitomis, maZiau darbuotojq
privatum4 ribojandiomis priemonemis neimanoma pasiekti.

10. Stebesenos ir kontroles darbo vietoje tikslai:
10.1. apsaugoti konfidencialius lstaigos duomenis nuo atskleidimo tretiesiems asmenims;
10.2. apsaugoti |staigos klientq ir darbuotojq asmens duomenis nuo neteiseto perdavimo

tretiesiems asmenims;
10.3. apsaugoti [staigos informacines sistemas nuo isilauZimq ir duomenq vagysdiq, virusq,

pavoj ingq interneto puslapiq, kenkej i5kq pro gramq ;

10.4. apsaugoti fstaigos turtq ir uZtikrinti asmenq saugumq lstaigos patalpose ir teritorijoje;
10.5. apsaugoti fstaigos turtinius interesus ir uZtikrinti darbo pareigq laikym4si.
I l. lstaiga pasilieka teisg be atskiro darbuotojo ispejimo riboti prieig4 prie atskirq intemeto svetainiq

ar programines irangos.
12. lstaigoje, siekiant nurodyq tikslq, yra naudojamos specialios programos, kuriomis yra

automatiniu b0du i5saugoma informacija apie darbuotojq interneto narSymo istorij4, kuri yra saugoma
vienq menesi. Saugomi duomenys apie darbuotojq nar5ymo istorij4 nera nuolatos tikrinami, jq
perZiurejimas vykdomas tik tada, kai kyla pagristas itarimas del teises aktq ar darbo pareigq paZeidimq, ir
perZiDrima tik su galimu paZeidimu susijg duomenys. Duomenq perZi[rejimo procedDroje visais
atvejais dalyvauja ir tas darbuotojas, kurio duomenys yra perZi0rimi.

13. Sia Tvarka darbuotojai i5 anksto informuojami, kad lstaiga gali patikrinti jiems priskirruose
kompiuteriuose idiegtq komunikacijos programq (pvz., Skype) turini ar kitoki elektronini susira5inejim4
tiek, kiek tai yra bDtina Sioje Tvarkoje numatytiems tikslams pasiekti, laikantis Tvarkos 17 p. nurodyq
principq.

14. lstaiga pasilieka teisE be atskiro darbuotojo ispejimo riboti prieig4 prie atskirq interneto
svetainiq ar programines irangos. Nepakankant minetq priemoniq, lstaiga gali tikrinti, kaip darbuotojas
laikosi elektroninio pa5to ir interneto resursq naudojimo reikalavimq Sioje Tvarkoje nurodytais tikslais,



tiriant incidentus, atiduoti darbuotojq naudojam4 irangq tirti tretiesiems asmenims, kurie teises

aktq nustatya tvarka turi teisg tokius duomenis gauti.

15. [staiga i5 anksto informavusi darbuotojus gali irengti vaizdo stebejimo irenginius lstaigos
patalpose ar teritorijoje siekiant Sios Tvarkos 10.4 ir 10.5 punktuose numatyttl tikslq ir laikantis Tvarkos
17 p. nurodyq principq.

16. Esant poreikiui, i5 anksto informavus darbuotojus, siekiant Sios Tvarkos 10.4 ir 10.5

punktuose numatytrl tikslq ir laikantis Tvarkos 17 p. nurodytq principq, lstaiga gali taikyi ir kitokias

darbuotojq steb6senos ir kontrolds priemones (pvz., garso ira5ymo ir kt.).
17. Siekdama nurodytq tikslq, lstaiga vadovaujasi Siais principais:
17.1. b[tinumas - lstaiga, pries taikydama Tvarkoje nurodyas darbuotojq kontroles formas,

isitikina, kad naudojama kontroles forma yra nei5vengiamai btitina nustatytiems tikslams pasiekti;
17.2. tikslingumas - duomenys renkami nustatytam, ai5kiam ir konkrediam tikslui ir nera toliau

tvarkomi bildu, neatitinkandiu Tvarkoje nurodyq tikslq;
17.3. skaidrumas lstaigoje neleidZiamas joks pasleptas vaizdo, elektroninio paSto,

naudojimosi internetu ar proglamomis stebejimas, iSskyms atvejus, kuriems esant toks stebejimas

leidZiamas pagal istatymus arba kai pagal istatymus leidZiami tokie lstaigos veiksmai, siekiant nustatyti
paZeidimus darbo vietoje;

17.4. proporcingumas - asmens duomenys, kurie gaunami vykdant Tvarkoje numatytq
kontrolg, yra susijg ir nepertekliniai lyginant su nustatyu siekiamu tikslu;

17.5. tikslumas ir duomenq i5saugojimas - bet kokie duomenys, susijE su darbuotojo kontrole,
yra tiksl[s, jei reikia nuolat atnaujinami ir teisetai saugomi ne ilgiau nei tai bDtina;

17.6. saugumas - lstaigoje yra idiegtos atitinkamos technin€s ir organizacines priemones

siekiant uZtikrinti, kad bet kokie saugomi asmens duomenys b[tq saugDs ir apsaugoti nuo iSorinio

kiSimosi.

IV SI(YRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

18. Tvarka priZi[rima ir atnaujinama ne rediau kaip kart4 per metus arba pasikeitus

teisds aktams, kurie reglamentuoja Sios srities teisinius santykius.
19. Tvarka privaloma visiems {staigos darbuotojams. Darbuotojai su Sia Tvarka bei jos

pakeitimais supaZindinami pasira5ytinai arba elektroninemis priemonemis ir isipareigoja jos laikytis.
Sios Tvarkos paZeidimai gali bUti laikomi darbo paZeidimais, uZ kuriuos gali b[ti taikoma atsakomybe,

numatyta Lietuvos Respublikos darbo kodekse.


