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MAZEIKIU LOPSELIO - DARZELIO ,,BURATINAS*
KOMPIUTERIU IR KITU INFORMACINIU TECHNOLOGIJU NAUDOJIMO BEI
ATSAKINGU ASMENU UZ JU PRIEZIURA SKYRIMO
TVARKOS APRASAS

. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Kompiuteriy ir kity informaciniy technologijy (IT) naudojimo bei atsakingy asmeny uz jy
prieziiirg skyrimo tvarka sudaryta vadovaujantis Lietuvos 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 (aktuali redakcija).

2. Si tvarka nustato bendrasias taisykles, kaip turi biiti naudojami Mazeikiy lopselio - darzelio
,Buratinas“ (toliau — Jstaiga) nuosavybéje esantys kompiuteriniai iStekliai ir yra skirta apsaugoti
istaigos darbuotojus nuo galimo sagmoningai ar nesgmoningai atlickamy neteiséty veiksmy zalingo
poveikio. Si tvarka taikytina visai kompiuterinei jrangai ir kitoms IT, kurios yra jstaigos nuosavybé
arba kurig jstaiga nuomoja.

3. Lopselio - darzelio nuosavybéje esantys kompiuteriniai iStekliai — tai su internetu, vidiniu
ar iSoriniu tinklu susijusios sistemos, jskaitant kompiutering jranga, programing jrangg, operacines
sistemas, duomeny laikmenas, taip pat priemones, kurios leidZia naudotis elektroniniu pastu, narSyti
internete. Sios sistemos naudotinos atliekant jprastine veikla, atitinkandia jstaigos interesus.
DraudZziama j kompiuterius savarankiskai diegti programas, naudoti nelegalias programas. Vartotojai
privalo Zinoti, kad duomenys, kuriuos jie sukuria Jstaigos sistemose, yra Mazeikiy lopselio - darzelio
,Buratinas“ nuosavybé. Asmeninio pobiidzio informacija negali biiti saugoma kompiuteriuose ir
perduodama tinklais, ji saugumo ir administravimo tikslais gali biiti atskleista.

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

II. PAGRINDINES SAVOKOS

5. Mazeikiy lopselio - darzelio ,,Buratinas® kompiuteriy ir kity informaciniy technologijy
naudojimo bei atsakingy asmeny uz jy priezitirg skyrimo tvarkos apraSe (toliau — tvarkos aprasas)
vartojamos $10s sgvokos:

5.1. vartotojai — Mazeikiy lopselio - darzelio ,,Buratinas* darbuotojai, kurie naudojasi jstaigos
kompiuteriniu tinklu, kompiuterine jranga ir techninémis priemonémis;

5.2. kompiuteriné jranga — kompiuteriai, spausdintuvai, skeneriai, iSmaniosios lentosir/ar
ekranai, duomeny laikmenos ir t. t.;

5.3. informacinés technologijos — Kopijavimo aparatai, televizoriai, video, audio aparatiira,
projektoriai, telefonai ir t. t.;

5.4. kompiuterinis tinklas — tarpusavyje sujungty kompiuteriy aibé.

I11. SAUGUMO IR PRIVATUMO INFORMACIJA

6. Vartotojai gali naudotis kompiuterinés sistemos resursais tik susipazing su §ia tvarka.



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

8. Vartotojai privalo, kilus jtarimui, patikrinti kompiuterj nuo virusy, pastebéje virusy atakos
pozymius, kreiptis j direktoriaus pavaduotojg tkiui.

9. Vartotojas, palikdamas savo darbo vietg ilgesniam nei 30 min. laikui, privalo saugiai
1Sjungti visas programy, duomeny baziy valdymo aplikacijas. Galima palikti dirbancig tik operacing
sistemg (darbastalj).

10. Vartotojai turi elgtis ypac¢ atsargiai, gave nezinomy siunté€jy atsiysty elektroniniy laisky
priedus, kuriuose gali buiti kompiuteriniy virusy. Tokiais atvejais darbuotojai privalo neatidaryti gauty
elektroniniy laiSky priedy ir informuoti direktoriaus pavaduotoja tikiui.

IV. INFORMACINIU TECHNOLOGIJU NAUDOJIMAS

11. Kiekvienas vartotojas gali naudotis esanfiomis jstaigos pastate informacinémis
technologijomis (kopijavimo aparatais, faksais ir t. t.). Direktoriaus pavaduotojas tkiui priskiria
vartotojui technines priemones.

12. Televizoriais, video, audio aparatiira pedagogai naudojasi uzsiémimy metu pagal Lietuvos
higienos norma HN 32:2004 ,,Darbas su videoterminalais. Saugos ir sveikatos reikalavimai* (aktuali
redakcija).

13. Daugiafunkciu tinkliniu kopijavimo aparatu darbuotojai naudojasi tam skirtoje darbo
vietoje, tik darbo reikalais ir darbo metu ir tik gave savo individualig prieigg su slaptazodziu.

14. Jstaigoje esanciais telefonais leidziama naudotis tik darbo reikalais ir darbo metu ir tik
priskirtu telefonu.

15. UZ materialyji turta (kompiutering jranga ir informacines technologijas) istaigoje
materialiai atsakingas asmuo yra direktoriaus pavaduotojas tikiui bei kiekvienas darbuotojas,
dirbantis su IKT.

16. Kompiuteriais ir kitomis IT leidZziama naudotis tik tiems Jstaigoje dirbantiems asmenims,
kurie yra susipazing su atitinkama saugos darbe instrukcija. UZ susipazinima su atitinkama
instrukcija, instruktazy pravedimg yra atsakingas direktoriaus pavaduotojas tikiui.

17. Vartotojas yra atsakingas uz esanciy jo darbo vietoje ir jam priskirty IT buklg.

18. Vartotojas neturi teisés savavaliskai keisti jam priskirtos jrangos (pakeisti spausdintuva,
monitoriy, kompiuterj ir t.t.). GrieZtai draudZiama iSnesti IT iS jstaigos patalpy.

19. Visus IT perkélimus tarp vartotojy butina suderinti su jstaigos direktoriumi ir direktoriaus
pavaduotoju tkiui.

20. Vartotojas privalo informuoti direktoriaus pavaduotojg tikiui apie IT gedimus. Vartotojas
neturi teisés savarankiSkai Salinti jrangos gedimo.

21. Draudziama déti | kopijavimo aparaty popieriaus paémimo jrenginius popieriy su
sgvarzelemis arba kabémis, savarankiSkai valyti technines priemones tam nepritaikytais skysciais.

22. Draudziama statyti ant monitoriaus arba kompiuterio géles, kitus daiktus, déti
spausdintuvg popieriy su sgvarzélémis arba kabémis, savarankiskai valyti kompiutering jrangg tam
nepritaikytais skysciais.

V. ELEKTRONINIO PASTO SISTEMOS NAUDOJIMAS

23. Elektroninis pastas — rySio priemoné darbo reikalams ir vartotojai turi naudoti $ig priemong
atsakingai, veiksmingai ir teisétais tikslais. Elektroniniam pastui taikomos tokios pacios taisyklés
kaip ir kitoms rasytinés informacijos perdavimo priemonéms.

24. Darbuotojy darbo sutartyse nurodyti elektroniniy paSty adresai laikomi komunikaciniais
adresais, kuriais siun¢iama visa su darbo santykiais susijusi informacija ir jiems taikomos visos §io
apraso nuostatos.



25. Vartotojai turi zinoti, kad dél elektroninio laisko gali kilti teisiniy padariniy:

25.1. jeigu siunciami ar persiunciami elektroniniai laiSkai, kuriuose yra prieStaraujanciy
istatymams, neatitinkanciy realybés, izeidzianc¢iy, uzgauliy, rasistiniy, propaguojanciy smurta;

25.2. pornografinio pobiidzio ar nepadoriy teiginiy, jstaigos darbuotojams ir jstaigos vadovui
gali kilti teisiné atsakomybe;

25.3. jeigu iSsiunciamas elektroninis laiskas, kuriame yra virusas, jstaigos darbuotojams ir
istaigos vadovui gali kilti teisiné atsakomybeé.

26. Jeigu kuris nors vartotojas nesilaiko Siy elektroninio pasto naudojimo tvarkos taisykliy,
tal tokiam vartotojui tenka visa teisiné atsakomybé.

27. Taisyklés, kuriy privaloma laikytis:

27.1. draudziama siysti ar persiysti elektroninius laiskus, kuriuose yra priestaraujanciy
jstatymams, neatitinkanciy realybés, jzeidzianciy, uzgauliy, rasistiniy ar nepadoriy teiginiy. Jeigu
gavote elektroninj laiska su tokio pobiidzio turiniu, privalote nedelsdami apie tai pranesti jstaigos
vadovui;

27.2. draudziama siysti elektroninio pasto zinutes, naudojantis kito asmens elektroninio pasto
adresu;

27.3. draudziama siysti elektroninio pasto zinutes, nuslepiant savo tapatybe;

27.4. elektroninis paStas tikrinamas ne reCiau kaip tris kartus per dieng (darbo dienos
pradzioje, darbo dienos bégyje ir baigiantis darbo dienai).

28. Rasant elektroninius laiskus, btina laikytis iy taisykliy:

28.1. turi buti aiskiai iSdéstytas laisky turinys ir sukurtos trumpos, informatyvios antrastés;

28.2. laiskus privaloma pasiraSyti, nurodant jstaigos pavadinima, pareigas, savo varda ir
pavardg, kontaktinius duomenis (tel., el. pastas);

28.3. nerekomenduojama siysti nereikalingy priedy. Jeigu priedas didesnis negu 500 KB,
pries siun¢iant rekomenduojama jj suarchyvuoti;

28.4. negalima viso elektroninio laiSko teksto rasyti didZiosiomis raidémis, tai nemandagu;

28.5. jeigu persiun¢iami elektroniniai laiskai, reikia aiSkiai nurodyti, kg gavéjas turéty
padaryti;

28.6. jeigu laiSko negalima skelbti viesai, geriau naudoti kitas rySio priemones arba apsaugoti
siunciamg informacijg slaptazodZziu;

28.7. zenklu ,,svarbu® reikia Zenklinti tik tuos laiskus, kurie tikrai yra svarbiis.

29. Atsakant j elektroninius laiSkus, privalu laikytis $iy taisykliy:

29.1. i elektroninius laiSkus reikéty atsakyti ne véliau kaip per aStuonias darbo valandas arba
laiske nurodytais terminais;

29.2. vartotojai pirmiausia turi atsakyti j svarbius laiskus.

30. Perziiirint elektroninj pasta, laikytis Siy taisykliy:

30.1. reikia istrinti visus elektroninius laiSkus, kuriy kopijos yra nereikalingos;

30.2. rekomenduojama laiskus saugoti ne ilgiau 3 mén., svarbius laiskus saugoti atskirame
aplanke paSto programoje.

VL. INTERNETINIO RYSIO IR TINKLU NAUDOJIMAS

31. Internetinis rySys — tai darbui skirta informacijos perdavimo priemoné. Vartotojai turi
naudotis $ia priemone atsakingai, veiksmingai ir teisétais tikslais. Internetu perduodamai informacijai
taikomos tokios pacios taisyklés kaip ir kitoms rasytinés informacijos perdavimo priemonéms.
Vartotojai turi Zinoti, kad, naudojantis internetu, gali kilti teisiniy padariniy:

31.1. jstaigos darbuotojai i$ interneto atsisiuncia arba internete talpina informacija, kurioje yra
prieStaraujanciy istatymams, neatitinkanciy realybés, izeidzian¢iy, uzgauliy, rasistiniy ar nepadoriy
teiginiy, jstaigos darbuotojams ir jstaigos vadovui gali kilti teisiné atsakomybé;



31.2. jeigu jstaigos darbuotojai neteisétai siuncia konfidencialia informacija, jstaigos
darbuotojams ir jstaigos vadovui gali kilti teisiné atsakomybé;

31.3. jeigu jstaigos darbuotojai atsisiunia ar iSsiuncia bylas, uzkréstas virusais, jstaigos
darbuotojams ir jstaigos vadovui gali kilti teisiné atsakomybé;

31.4. jeigu istaigos darbuotojas nesilaiko taisykliy, nustatyty Sioje tvarkoje, tai jam tenka visa
teisiné atsakomybeé.

32. Naudojimosi internetu taisyklés, kuriy jstaigos darbuotojai privalo laikytis:

32.1. grieztai draudziama 1§ interneto atsisiysti ar jdéti informacijg, kurios turinys ar teiginiai
yra prieStaraujantys jstatymams, neatitinkantys realybés, jZeidziantys, uzgaulils, rasistiniai,
propaguojantys smurtg, pornografinio pobtidZio ar nepadorts;

32.2. draudziama atsisiysti ir skelbti internete duomenis, priklausancius kitam asmeniui, jei tai
gali pazeisti kieno nors autorines teises;

32.3. kiekvieng atsisiystg byla darbuotojo kompiuteris tikrina antivirusine programa;

32.4. vartotojas privalo nesaugoti ir i$trinti visg atsisiysta darbui nereikalingg informacija;

32.5. draudziama internetu siysti neapsaugota konfidencialig informacija.

VII. PROGRAMINES JRANGOS NAUDOJIMO TAISYKLES

33. Sios programinés jrangos naudojimo taisyklés (toliau — Taisyklés) nustato programinés
Irangos isigijimo, panaudojimo ir panaudojimo kontrolés tvarkg jstaigoje.

34. Programing jranga jstaigoje yra naudojama tik laikantis jos sutarties nuostaty. Bet koks
programinés jrangos panaudojimas, diegimas, platinimas ir kt. neturint licencijos arba pazeidziant jos
nuostatas yra autoriniy teisiy pazeidimas ( jei tai numato Lietuvos Respublikos jstatymai). Neteisétas
programinés jrangos panaudojimas priestarauja Jstaigos darbo tvarkai.

35. Darbuotojams galima panaudoti programine jrangg tik jos licencijoje nurodyta tvarka.

36. Darbuotojams draudziama Jstaigai priklausanciuose jrenginiuose savavaliSkai diegti ir
naudoti nelicencijuotg programing jranga.

37. Darbuotojams draudZiama Jstaigai priklausanciuose jrenginiuose savavaliSkai diegti ir
naudoti programing jranga, kuri yra nesusijusi su darbo funkcijomis, uzduotimis.

38. Darbuotojams draudZiama LopSelio — darzelio priklausanciuose jrenginiuose diegti ir
naudoti P2P klienting programing jrangg.

39. Darbuotojams draudziama [staigos veikloje naudoti jstaigai nepriklausancius jrenginius,
kurie neatitinka $iy taisykliy keliamy reikalavimy.

40. Diegti, Salinti naudojama programiné jrangg gali tik [staigoje pagal darbo sutartj dirbantis
informaciniy technologijy specialistas arba vadovo jsakymu paskirtas asmuo, arba kitas techniniy
priemoniy ir kompiuteriy priezitiros specialistas, samdomas Mazeikiy lopselio-darzelio ,,Buratinas*
direktoriaus iniciatyva.

41.  Asmuo, atsakingas uZ programinés jrangos naudojima, uZtikrina, jog visa programiné
jranga buity tinkamai aktyvuojama bei atnaujinama.

42. Jei tam tikra programiné jranga yra reikalinga tiesioginéms darbo funkcijoms vykdyti,
uzduotims atlikti, darbuotojas privalo pateikti rastiSkg prasyma [staigos vadovui ar jo pa skirtam
asmeniui, kuriame turi pagrijsti atitinkamos programings jrangos reikalinguma.

43. Darbuotojas, pastebéjes, kad jstaigoje neteisétai jdiegiama, platinama, kopijuojama ar
kitaip neteisétai panaudojama programiné jranga, nedelsiant privalo pranesti jstaigos direktoriui ar
direktoriaus pavaduotojui tkiui.

44. Programinés jrangos jsigijimg jstaigoje organizuoja [staigos direktoriaus jsakymu
paskirtas asmuo. Toks asmuo privalo uztikrinti, jog:

44.1. programiné jranga biity jsigyjama tik i§ gerg reputacija turinciy ir jgalioty pardaveéjy;
44.2. visa pirkimo procedira biity baigta turint visg su teisétu licencijos jgijimu susijusig
dokumentacija (pvz. licencijos, vartojimo instrukcijos, saskaitos faktiiros, laikmenos ir t.t.).



45.  Istaigos isigytos programinés jrangos licencijos, laikmenos ir susijusi dokumentacija
saugomi Jstaigoje numatyta dokumenty saugojimo tvarka.

46.  Istaigos informaciniy technologijy specialistas periodiskai atlieka programinés jrangos
patikrinimg. Tokio patikrinimo metu identifikuojama naudojama programiné jranga (jos pavadinimai,
versijos, serijos, numeriai) bei patikrinama, ar yra visi dokumentai patvirtinantys teiséta programinés
jrangos naudojimg jstaigos veikloje. Apie patikrinimo rezultatus atsakingas asmuo pranesa jstaigos
vadovui.

47. Istaigos darbuotojai imasi visy reikiamy ir jiems prieinamy priemoniy [staigos
duomenims nuo kibernetiniy grésmiy apsaugoti. Pastebéje, jog sutriko antivirusinés jrangos veikimas,
darbuotojai nedelsiant apie tai praneSa direktoriaus pavaduotojui tikiui arba Jstaigos direktoriui.

VIIL. DARBUOTOJO ATSAKOMYBE

48. Sios taisyklés yra laisvai prieinamos visiems MazZeikiy lopselio — darZelio ,,Buratinas®
darbuotojams [staigos internetinéje svetainéje www.buratinas.lt , todél darbuotojas privalo reguliariai
atnaujinti Zinias, susijusias su programinés jrangos panaudojimo tvarka jstaigoje.

49. Darbuotojai su $ia tvarka susipazjsta naudojantis dokumenty valdymo sistema ,,Kontora“.

50. [staigos vadovo paskirtas asmuo, vadovo pavedimu, gali patikrinti, kaip darbuotojas i§mano
Sias taisykles.

51. Istaigos darbuotojas nesilaikantis Siy taisykliy, pazeidgs Siy taisykliy reikalavimus, atsako
Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.

52. Darbuotojas, dirbantis su IKT, privalo sudaryti salygas ir galimybes direktoriui ir/ar
direktoriaus paskirtam asmeniui jiems patogiu laiku patikrinti IKT biikle, darbinj elektroninj pasta,
kompiuteryje ar kitose skaitmeninése rinkmenose saugomg informacijg bei nar§ymo internete istorija.
Pri¢jimas prie IT negali biiti apsaugotas slaptazodziu (iSskyrus vyr. buhalterio, sekretoriaus ir
direktoriaus IT).

IX. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

53. Uz sios tvarkos laikymasi atsakingas direktoriaus pavaduotojas tikiui.



http://www.buratinas.lt/

