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KLAIpEDo s LopSELIo-DAR LuLIo,,SAKALELIS" KoMpI
INFORMACINIV TECHNOLOGIJV NAUDOJIMO BEI ATSAKING

rnrnZffinl sKyRrMo rvARKos apnases

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Kompiuteriq ir kitq informaciniq technologijLl (IT) naucloji
uZ jq prieZi[r4 skyrimo tvarka sudaryta vadovaujantis Lietuvos higienos
su videoterminalais. Saugos ir sveikatos reikalavimai", patvirtinta Lietuvos
apsaugos ministro 2004 m. vasario l2 d. isakymu Nr. V-65, aktuali redakcija

2. Si tvarka nustato bendr4sias taisykles, kaip turi bUti naudoja
darZelio ,,Sakal6lis" (toliau - fstaiga) nuosavybeje esantys kompiuteriniai
apsaugoti {staigos darbuotojus nuo galimo s4moningai ar nes4moningai atlie.
Zalingo poveikio. Si tvarka taikytina visai kompiuterinei irangai ir kitoms
nuosavybe arba kuri4 fstaiga nuomoja.

3. |staigos nuosavybeje esantys kompiuteriniai iStekliai -- tai
i5oriniu tinklu susijusios sistemos, iskaitant kompiutering irang4, program
sisternas, duomenq laikmenas, taip pat priemones, kurios leidZia naudotis
internete, Sios sistemos naudotinos atliekant iprasting veiklE, atitlnl
DraudZiama i kompiuterius savarankiSkai diegti programas, naudoti nelegali

4. Vartotojai privalo Zinoti, kad duomenys, kuriuos.jie sukuria

{staigos nuosavybe. Asmeninio pobldZio informacija negali blti sau
perdr-rodama tinklais, ji saugumo ir administravimo tikslais gali buti atsltlei

5. Vartotojai negali naudotis sistemos iStekliais
prieStaraujandiais istatymams tikslais. {staigoje esandiais kompiuteriais, ki
galir.na naudotis tik darbo reikalais ir darbo metu.

II SKYRIUS
PAGRINDINES SAVOKOS

6. lstaigos kompiuteriq ir kitq informacinitl technologijq
asmenll uZ jq prieZilr4 skyrimo tvarkos apraSe (toliau - Apra5as) vartojamos

6.1. vartotojai - {staigos darbuotojai, kurie naudojasi {staigos
kompiuterine iranga ir techninemis priemonemis;

6.2. kompiuterine lranga - kompiuteriai, spausdintuvai,
ir t. t.;

6.3. informacines technologijos - kopijavimo, fakso aparatai,te
aparatfira, telefonai ir t. t.;

6.4. kompiuterinis tinklas - tarpusavyje sujungtq kompiuteriq ai
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III SKYRIUS
SAUGUMO IR PRTVATUMO INFORMACIJA

7. Varlotojai gali naudotis kompiuterines sisternos resursaisrtik ipaLing su 5ia tvarka,
8. Visuose kompiuteriuoseo kurie jungiami j kompiuterini turi nuolat veikti

11. Vartotojai turi elgtis ypad atsargiai, gavg neZinomq siuntej
laiSkq priedus, kuriuose gali blti kompiuteriniq virusq. Tokiais
neatidaryti gautq elektroniniq laiSkq priedq ir informuoti direktoriaus pa

IV SKYRIUS
INFORMACINIU TECHNOLOGIJV NAUDO.IIM

12. Kiekvienas varlotojas gali naudotis
technologijomis (kopijavimo aparatais, faksais ir t. t.).
technines priemones.

esandiomis {staigos

antivirusine programa su naujausia virusq apraSymq duomenq baze.
9. Varlotojai, kilus itarimui, privalo patikrinti kompiuteri nuo v

atakos poZymius, kreiptis i direktoriaus pavaduotoj4.
10. Vartotojas, palikdamas savo darbo viet4 ilgesniam nei

i5jungti visas programq, duomenq baziq valdymo aplikacijas. Galima
sistem4 (darbastali).

pastebelg virustl

30 min laikui, privalo saugiai
palikti rbandi4 tik operacing

atsiqstq elektroniniq
darbuotojai privalo

informacinemis
Direl<toriaus pa as priskiria vartotojui

igos patalprq.

igos direktoriumi ir

gedimus. Vanotojas

kitus daiktus, deti i
piutering irang4 tam

13. Televizoriais, video, audio aparatlra pedagogai

Lietuvos l-rigienos norma HN 32:2004,,Darbas su videoterminalais.
(aktuali redakcija 201 1 -03-30).

darbo metu.

materialiai
IKT.

asmenims. kurie yra susipaZinE su atitinkama saugos darbe instrukcija. U:Z susi

instrukcif a, instruktaZq pravedim4 yra atsakingas direktoriaus pavaduotcrjas.

spausdintuv4, monitoriq, kompiuteri ir t.t.). GrieZtai draudZiama iSne5ti tT i5
20. Visus IT perkelimus tarp vartotojq bltina suderinti su

direktoriaus pavaduotoju.
21. Vartotojas privalo informuoti direktoriaus pavaduotoj4 apie

ncturi teises savarankiSkai Salinti irangos gedimo.
22. DraudLiama statyti ant monitoriaus

spausdintr.rvq popieriq su s4varZelemis arba kabemis,
nepritaikytais skysdiais.

naudojasi imq mr:tu pagal
Saugos ir s ikatos reikerlavimai"

14. Kopijavimo aparatu darbuotojai naudojasi tam skirtoje v tik darbo re:ikalais

15. fstaigoje esandiais telefonais leidZiama naudotis tik darbo rei ais ir darbo metu.
16.UZ materialqji turt4 (kompiuterinE irangq ir informacines hnologijas) fstaigoje

atsakingas asmuo yra direktoriaus pavaduotojas bei kiekvienas .ojas, dirbantis su

17. Kompiuteriais ir kitomis IT leidZiama naudotis tik tiems [staigoje dirbantiems
inim4 su atitinkama

1 8. Vartotojas yra atsakingas uZ esandiq jo kabinete/grupeje ir skirtq jam IT b[klg.
19. Vartotojas neturi teises savavaliSkai keisti jam pri irangos (pakeisti

arba kompiuterio ge

savaranki5kai valyti k

V SKYRIUS
ELEKTRONINIO PASTO SISTEMOS NA AS

ai turi naudoti 5i423. Elektroninis paStas - rySio priemone darbo reikalams ir v
ikomos tokios padios



taisykles kaip ir kitoms raSytines informacijos perdavimo priemonems. V
elektroninio laiSko gali kilti teisiniq padariniq.

24. Taisykles, kuriq privaloma laikytis:
24.1 draudlianra siqsti ar persiqsti elektroninius lai5kus, kuri

istatymams, neatitinkandiq realybes, iZeidZiandiq, uZgauliq, rasistiniq ar
gavote elektronini laiSkq su tokio pob[dZio turiniu, privalote nedelsdami
vadovui;

24.2. draudLiama siqsti elektroninio paSto Zinutes, naudojantis
pasto adresu;

24.3. draudliama siqsti elektroninio paSto Zinutes, nuslepiant sa

24.4. elektroninis pa5tas tikrinamas ne rediau kaip tris kaftus
pradZioje, darbo dienos begyje ir baigiantis darbo dienai).

25. RaSant elektroninius laiSkus, bfitina laikytis Siq taisykliq:
25.1. turi bUti ai5kiai i5destytas lai5kq turinys ir sukurtos

antraStes;
25.2. lai5kus privaloma pasira5yti, nurodant {staigos pavacli

ir pavardg, kontaktinius duomenis (tel., el. paStas);

25.3. nerekomenduojama siqsti nereikalingq priedq. Jeigtr pri
KB, prieS siundiant rekomenduojama ji suarchyvuoti;

25.4. negalima viso elektroninio lai5ko teksto
nemandagu ir neatitinka ra5tvedybos taisykliq;

25.5. jeigu persiundiami elektroniniai lai5kai, reikia
padaryti;

26. Atsakant i elektroninius laiSkus, privalu laikytis 5iq tair;ykliq
26.1. i elektroninius lai5kus reiketq atsakyti ne veliau kaip per

arba laiSke nurodytais terminais;
26.2. vartotojai pirmiausia turi atsakyti i svarbius lai5kus.
27 . PerLiirint elektronini paStq, laikytis Siq taisykliq:
27 .1. reikia i5trinti visus elektroninius laiSkus, kuriq kopijos yra
27.2. rekomenduojama laiSkus saugoti ne ilgiau 3 men., s

atskirame aplanke paSto programoje.

VI SKYRIUS
INTERNETINIO RYSIO IR TINKLU NAUDOJI

turi naudotis
informacijai
priemonems.

28. Internetinis ry5ys - tai darbui skirta informacijos perd.avi
Sia priemone atsakingai, veiksmingai ir teisetais tikslais.

taikomos tokios padios taisykles kaip ir kitoms ra5ytir:Les i
Vartotojai turi Zinoti, kad, naudojantis internetu, gali kilti teisini
28.1. jeigu fstaigos darbuotojai iS interneto atsisiundia

i nforn-raci j 4, kurioj e yra pri e5tarauj andiq i statymam s, neatiti nkandiq realybes,
rasistiniq ar nepadoriq teiginiq, {staigos darbuotojams ir {staigos
atsakomybe;

28.2. jeigu {staigos darbuotojai neteisetai siundia konfidencial
darbuotojams ir {staigos vadovui gali kilti teisine atsakomybe;

28.3. jeigu 
f staigos darbuotojai atsisiundia ar iSsiundia bylars,

darbuotojams ir {staigos vadovui gali kilti teisine atsakomybe;
28.4. jeigu {staigos darbuotojas nesilaiko taisykliq, nusttitytq

tenka visa teisine atsakomybe.
29. Naudojimosi internetu taisykles, kuriq {staigos darbuol.ojai

ai turi Zinoti, kad del
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29.1. gneZtai draudZiama i5 interneto atsisiqsti ar ideti i
teiginiai yra prieStaraujantys istatymams, neatitinkantys realybes, iZeidi;ian
propaguojantys smurt4, pornografinio pob[dZio ar nepador[s,

29.2. draudLiamaatsisiqsti ir skelbti internete duomenis, prik
jei tai gali paZeisti kieno nors autorines teises;

29.3. kiekvien4 atsisiqst4 byl4 darbuotojo kompiuteris tikrir

VII SKYRIUS
DARBUOTOJO ATSAKOMYBE

30. Sios taisykles yra laisvai prieinamos {staigos darbuotoj
privalo reguliariai atnaujinti Zinias, susijusias su programines irangos

31. fstaigos vadovo paskirtas asmuo, jo pavedimu gali
iSmano Sias taisykles.

32. lstaigos darbuotojas nesilaikantis Siq taisykliq, paZeidqs Siq

atsako Lietuvos Respublikos istatymq nustatyta tvarka.

direktoriaus paskirtam asmeniuijiems patogiu laiku patikrinti IK'f blklg,
kompiuteryje ar kitose skaitmeninese rinkmenose saugom4 informacijE bei
Prie.jimas prie IT negali b[ti apsaugotas slaptaZodZiu (iSskyrus direktoriiius

VIII SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

34.UL Sios tvarkos laikymqsi atsakingas direktoriaus pavad

reikalavimr"rs.

33. Darbuotojas, dirbantis su IKT, privalo sudaryti s4lygas ir gali ybes direktoriui irlar

ij4, kurios turinys ar
uZgaulls, rasistiniai.

virusine prclgrama.

, todel darbuotojas
imo tvarka lstaigoje.
nti, kaip darbuotojas

ini elektronini paSt4,

ymo internete istorijq.


