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INFORMACINIU IR KOMUNIKACINIU TECHNOLOGIJU NAUDOJIMO, ASMENS
DUOMENU TVARKYMO BEI DARBUOTOJU STEBESENOS IR KONTROLES
DARBO VIETOJE TVARKA

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Informaciniy ir komunikaciniy technologijy naudojimo, asmens duomeny tvarkymo
bei darbuotojy stebésenos ir kontrolés darbo vietoje tvarka (toliau-Tvarka) nustato Panevézio
moksleiviy namy (toliau-Mokykla) informaciniy ir komunikaciniy technologijy naudojimo,

asmens duomeny tvarkymo bei darbuotojy stebésenos ir kontrolés darbo vietoje taisykles.

II. INFORMACINIU IR KOMUNIKACINIU TECHNOLOGIJU NAUDOJIMAS

2. Mokykla, atsizvelgdama ] darboviet¢je einamas darbuotojy pareigas, suteikia
darbuotojams darbo priemones (kompiuterj, mobilyj; telefona, prieiga prie interneto, elektroninj
pasta ir kitg informaciniy technologijy ir telekomunikacijy jranga).

3. Suteiktos darbo priemonés priklauso Mokyklai ir skirtos darbo funkcijoms vykdyti.

4. PraneSimai, pavedimai ir kt. informacija darbuotojams gali buti pateikiama
elektroniniu pastu, iSsiunciant informacija j ju Mokyklos elektroninio pasto déZutes, o nesant
galimybeés jy pateikti Mokyklos elektroniniu pastu — j asmenines elektroninio pasto déZutes, o
esant neatidéliotinai butinybei jvykdyti nurodymus ir pavedimus — perduodant nurodymus
telefonu | Mokyklos ar asmeninj telefono numerj. Elektroniniu paStu iSsiysti pavedimai yra
privalomi darbuotojui ir laikomi jteiktais darbuotojui sekanc¢ia darbo dieng nuo jy iSsiuntimo, jei
1§ darbuotojo negauta patvirtinimo apie informacijos gavimg anksciau, o telefonu ar sms Zinute
pavedimai ir informacija laikomi jteiktais ir privalomais skambucio metu ir sms Zinutés

1$siuntimo metu.



5. Darbuotojams, kurie naudojasi Mokyklos suteiktu elektroniniu pastu, interneto priciga
ir kita informaciniy technologijy ir telekomunikacijy jranga, grieztai draudZiama:

5.1. Skelbti, platinti Mokyklos konfidencialig informacija internete, persirasyti ja i
duomeny saugojimo laikmenas ar siysti | asmeninius ar tre¢iy asmeny el. pasto adresus, jei tai
néra susije¢ su darbiniy funkcijy ir/ar darbdavio nurodymy vykdymu.

5.2. Naudoti Mokyklos elektroninj paSta ir interneto prieigg asmeniniams,
komerciniams tikslams, Lietuvos Respublikos jstatymais draudziamai veiklai, $meiziancio,
jzeidzianCio, grasinamojo pobiidzio ar visuomenés dorovés ir moralés principams
prieStaraujanc¢iai informacijai, kompiuteriy virusams, masinei piktybiskai informacijai (Sspam)
siysti ar kitiems tikslams, kurie gali paZeisti Mokyklos ar kity asmeny teisétus interesus.

5.3. Parsisiysti arba platinti tiesiogiai su darbu nesusijusig grafing, garso ir vaizdo
medziaga, zaidimus ir programing jrangg, siysti duomenis, kurie uzkrésti virusais, turi jvairius
kitus programinius kodus, galin¢ius sutrikdyti kompiuteriniy ar telekomunikaciniy jrenginiy nei
programinés jrangos funkcionavimg.

5.4. SavarankiSkai keisti, taisyti informaciniy technologijy ir telekomunikacijy techning
ir programing jrangg.

5.5. Perduoti Mokyklai priklausancig informaciniy technologijy ir telekomunikacijy
techning ir programing jrangg tretiesiems asmenims, jei toks perdavimas néra susij¢s su darbiniy
funkcijy vykdymu ar gali bet kokiu biidu pakenkti Mokyklos interesams.

5.6. Atlikti kitus su darbo funkcijy vykdymu nesusijusius ar teisés aktams
prieStaraujancius veiksmus.

6. Mokyklos darbuotojams naudojant elektroninio pasto ir interneto resursus asmeniniais
tikslais ir/ar nesilaikant $iy tvarkos reikalavimy, Mokykla neuZtikrina darbuotojy asmeninés

informacijos konfidencialumo.

III. ASMENS DUOMENU TVARKYMAS IR SAUGOJIMAS

7. Asmens duomenys mokykloje tvarkomi Siais tikslais:
7.1. Darbuotojy vardai, pavardés, asmens ar kiti identifikaciniai kodai, socialinio
draudimo numeriai, kontaktiniai duomenys (gyvenamosios vietos adresai, telefono numeriai ir

asmeninio elektroninio pasto adresai), duomenys apie Seimin¢ padét] ir nepilnamecius vaikus —



darbo sutarties sudarymui ir vykdymui, darbuotojy bylos sudarymui, atlyginimo ir Kkity
darbuotojams priklausanciy iSmoky, mokestiniy prievoliy ir mokestiniy lengvaty apskaiciavimui,
atostogy ir ,,mamadieniy‘/“tévadieniy* suteikimui bei kitais apskaitos Mokykloje tikslais,
duomeny valstybés institucijoms apie darbuotojus, jy darbo uzmokestj, uz juos sumokétus
mokescius pateikimo tikslais ir kitais tinkamo darbdavio pareigy vykdymo tikslais.

7.2. Duomenys ir dokumentai apie iSsilavinima, sveikatos bukle - Kkiek tai reikalinga
darbo sutarciai su darbuotojais sudaryti ir vykdyti ir tinkamoms darbo saglygoms darbuotojui
sudaryti ir darbo funkcijoms vykdyti.

7.3. Darbuotojy banko sgskaitos Nr. — kiek reikalinga atlyginimui ir kitoms iSmokoms
darbuotojams pervesti.

7.4. Darbuotojy priklausymo profesinei sajungai duomenys — kiek biitina, kad Mokykla
galéty uztikrinti specialias darbuotojy teises, susijusias su priklausymu profesinei sgjungai.

7.5. Darbuotojy kontaktiniai duomenys — tinkamam komunikavimui, darbuotojui esant
ne darbo vietoje, palaikyti.

8. Duomeny rinkimo ir kaupimo tvarka:

8.1. Duomenys apie darbuotojus renkami su darbuotojy sutikimu i§ darbuotojy pateikty
duomeny ir dokumenty ir/ar valstybés ar savivaldybes institucijy.

8.2. Surinkti darbuotojy duomenys ar jy dalis saugomi pas atsakingus darbuotojus.

8.3. Asmens duomenys Mokykloje saugomi ne ilgiau nei reikalauja duomeny tvarkymo
tikslai ir i§trinami, kai nebéra reikalingi.

8.4. Asmens duomenys gali buti archyvuojami, kai teisés aktai numato dokumenty,
kuriuose numatyti asmens duomenys, saugojimo terminus, imantis priemoniy, kad asmens
duomenys biity apsaugoti ir uZtikrintas jy konfidencialumas.

9. Siekdama Siame skyriuje nurodyty tiksly, Mokykla vadovaujasi §iais principais:

9.1. Batinumas — Mokykla renka, kaupia ir naudoja asmens duomenis tik tiek, kiek
biitina Siame skyriuje nurodytiems tikslams pasiekti.

9.2. Tikslingumas — duomenys renkami nustatytam, aiSkiam ir konkre¢iam tikslui.

9.3. Skaidrumas — Mokykloje duomenys renkami tik teisétais ir saziningais buidais.

9.4. Proporcingumas — asmens duomenys, kurie gaunami siekiant Siame skyriuje

nustatyty tiksly, yra susij¢ ir nepertekliniai lyginant su nustatytu siekiamu tikslu.



9.5. Tikslumas — bet kokie duomenys, susij¢ su darbuotojo kontrole, yra tikslis, jei
reikia nuolat atnaujinami. Netiksliis duomenys turi biti iStaisomi arba iStrinami.

9.6. Saugumas — Mokykloje yra jdiegtos atitinkamos techninés ir organizacinés
priemongs, siekiant uztikrinti, kad bet kokie saugomi asmens duomenys bty saugis,
konfidencialiis ir apsaugoti nuo iSorinio kiSimosi ir jy naudojimo be leidimo.

10. Asmenys, apie kuriuos asmens duomenys renkami, kaupiami, saugomi ir/ar naudojami
(toliau — darbuotojai), turi teis¢ kreiptis pas tiesioginj vadova ir i$sakyti savo pastebéjimus.
11. Duomeny apsauga:

11.1. Draudziama perduoti Mokyklos turimus asmens duomenis tretiesiems asmenims,
jei toks duomeny pateikimas néra numatytas teisés aktuose ar valstybés ar savivaldybés
institucijy nurodymuose, i$skyrus atvejus, kai:

11.1.1. darbuotojas yra iSreiskes sutikima tokiy duomeny perdavimui,

11.1.2. duomeny perdavimas biitinas darbuotojo ir Mokyklos susitarimams jvykdyti;

11.1.3. jei biitina iSreikalauti/priteisti susidariusius jsiskolinimus i§ darbuotojo;

11.1.4.arba jei duomeny perdavimas yra neatidéliotinai butinas ir negalima gauti
darbuotojo sutikimo.

11.2. Uz duomeny tvarkyma, kontrolg, apsauga atsako Mokyklos jsakymu paskirti
atsakingi darbuotojai.

11.5. Kompiuteriy prieziiiros specialistas, teikiantis kompiuteriy prieziiiros paslaugas
Mokykloje, privalo uztikrinti, kad asmens duomeny rinkmenos nebiity ,,matomos* (shared) i$

kity kompiuteriy, o antivirusinés programos atnaujinamos ne reciau kaip karta per metus.

IV. STEBESENA IR KONTROLE DARBO VIETOJE

12. Mokykla organizuoja ir vykdo Mokyklos suteikty darbo priemoniy naudojimo bei
elektroniniu ar kitokiu biidu vykdomo keitimosi profesine ar kitokia informacija darbe procesy
stebéseng.

13. Stebésenos ir kontrolés darbo vietoje tikslai:

13.1. Apsaugoti konfidencialius Mokyklos duomenis nuo atskleidimo tretiesiems

asmenims.



13.2. Apsaugoti Mokyklos darbuotojy ir mokiniy asmens duomenis nuo neteiséto
perdavimo tretiesiems asmenims.

13.3. Apsaugoti Mokyklos informacines sistemas nuo jsilauzimy, duomeny vagysciy,
virusy, pavojingy interneto puslapiy, kenkéjiSky programy, autoriy teisiy pazeidimo per
Mokyklos jrangg ir interneto prieiga.

13.4. Apsaugoti Mokyklos turtg ir uztikrinti asmeny sauguma Mokyklos patalpose ar
teritorijoje.

13.5. Apsaugoti Mokyklos turtinius interesus ir uztikrinti darbo pareigy laikymasi.

14. Siekdama Siame skyriuje nurodyty tiksly, Mokykla vadovaujasi Siais principais:

14.1. Butinumas — Mokykla, prie§ taikydama S$ioje tvarkoje nurodytas darbuotojy
kontrolés formas, jsitikina, kad naudojama kontrolés forma yra neiS§vengiamai biitina
nustatytiems tikslams pasiekti.

14.2. Tikslingumas — duomenys renkami nustatytam, aiskiam ir konkre¢iam tikslui ir
néra toliau tvarkomi ir/ar saugomi buidu, neatitinkanciu Sioje tvarkoje nurodyty tiksly.

14.3. Skaidrumas — Mokykloje neleidziamas joks pasléptas vaizdo, elektroninio pasto,
naudojimosi internetu ar programomis steb&jimas, iSskyrus atvejus, kuriems esant toks
stebéjimas leidziamas pagal istatymus arba kai pagal jstatymus leidziami tokie Mokyklos
veiksmai, siekiant nustatyti pazeidimus darbo vietoje.

14.4. Proporcingumas — asmens duomenys, kurie gaunami vykdant Siame skyriuje
nurodytg kontrole, yra susije ir nepertekliniai lyginant su nustatytu siekiamu tikslu.

14.5. Tikslumas ir duomeny iSsaugojimas — bet kokie duomenys, susije su darbuotojo
kontrole, yra tikslis, jei reikia nuolat atnaujinami ir teisétai saugomi ne ilgiau nei tai biitina.

14.6.Saugumas — Mokykloje yra jdiegtos atitinkamos techninés ir organizacinés
priemongés siekiant uztikrinti, kad bet kokie saugomi asmens duomenys biity saugiis ir apsaugoti
nuo iSorinio kiSimosi.

15. Mokykloje, siekiant tvarkoje nurodyty tiksly ir laikantis tvarkoje nustatyty principy:

15.1. Naudojamos programos, kuriomis yra automatiniu biidu i$saugoma informacija
apie darbuotojy interneto narSymo istorijg, kuri yra saugoma vieng meénesj. Saugomi duomenys
apie darbuotojy nar§ymo istorija néra nuolatos stebimi, jy perziiiréjimas vykdomas tik tada, kai
kyla pagrjstas jtarimas dél teisés akty ar darbo pareigy pazeidimo, ir perZitirimi tik su galimu

pazeidimu susij¢ duomenys.



15.2. Mokykla gali patikrinti darbuotojams priskirtuose mokyklos kompiuteriuose ir
telefonuose jdiegty komunikacijos programy (pvz., Skype, Facebook ir kt.) turinj, kitokj
elektroninj susirasinéjima ir interneto narSymo istorijg tiek, kiek tai yra biitina Sioje tvarkoje
numatytiems tikslams pasiekti, ir kiek butina uztikrinti, kad Mokyklos darbo priemonés nebiity
naudojamos su darbo funkcijomis nesusijusiems tikslams.

15.3. Mokykla gali be atskiro jspéjimo riboti prieigg prie atskiry interneto svetainiy,
komunikacijos programy ar programinés jrangos. Nepakankant minéty priemoniy, Mokykla gali
tikrinti, kaip darbuotojas laikosi Mokyklos elektroninio pasSto ir interneto resursy naudojimo
reikalavimy Sioje tvarkoje nurodytais tikslais, tiriant incidentus, atiduoti darbuotojy naudojama
jrangg tirti tretiesiems asmenims.

15.4. Mokykla gali, jspé€jusi vaizdiniu Zymeniu, jrengti vaizdo stebéjimo jrenginius
mokyklos patalpose ir/ar teritorijoje, esant poreikiui, i§ anksto informavusi bendruomeng.

16. Sia tvarka darbuotojai informuojami apie Mokyklos teises ir galimus veiksmus,

uztikrinant tvarkoje nurodyty tiksly pasiekima.

Zemiau pasiraSe asmenys pasiraSydami patvirtina, kad:

1. Susipazino su Informaciniy ir komunikaciniy technologijy naudojimo, asmens
duomeny tvarkymo bei darbuotojy stebésenos ir kontrolés darbo vietoje tvarka.
2. Laisva valia sutinka, kad Mokykloje biity tvarkomi jy asmens duomenys tvarkoje

nustatyta tvarka ir tikslais.



