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KELMES ,,KRAZANTES“ PROGIMNAZIJOS INF ORMACINIU IR KOMUNIKACINIU
TECHNOLOGIJU NAUDOJIMO, ASMENS DUOMENU TVARKYMO BEI
DARBUOTOJU STEBESENOS IR KONTROLES DARBO VIETOJE TVARKA

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

Kelmeés ,KraZantés progimnazijos (toliau — progimnazija) Informaciniy ir komunikaciniy
technologijy naudojimo, asmens duomeny tvarkymo bei darbuotojy stebésenos ir kontrolés darbo
vietoje tvarka (toliau — Tvarka) nustato progimnazijos informaciniy ir komunikaciniy technologijy
naudojimo taisykles, asmens duomeny tvarkymo, taip pat darbuotojy stebésenos ir kontrolés darbo
vietoje taisykles bei mastg.

II SKYRIUS
INFORMACINIU IR KOMUNIKACINIUY TECHNOLOGIJU NAUDOJIMAS

1. Progimnazija, atsizvelgdama j darbovietéje einamas darbuotojy pareigas, savo nuoZiiira
suteikia darbuotojams darbo priemones: kompiuterj, mobilyjj telefong, prieiga prie interneto,
elektroninj pasta, prieiga prie mokyklos tinklo ir mokyklos programy ir kit informaciniy
technologijy ir telekomunikacijy jrangs.

2. Suteiktos darbo priemonés priklauso progimnazijai ir yra skirtos darbo funkcijoms vykdyti,
jeigu individualiai rastu su darbuotoju nesusitarta kitaip.

3. PraneSimai, pavedimai, nurodymai, informacija apie darbuotojui priskai¢iuotg atlyginima,
darbuotojo praSymu teikiama informacija, informacija apie progimnazijoje galiojandiy taisykliy
pasikeitimus ir kt. informacija darbuotojams pateikiama elektroniniu pastu, i$siundiant informacija i
ju mokyklos elektroninio pasto déZutes arba | asmenines elektroninio pasto déZutes, o esant
neatidéliotinai bitinybei ivykdyti nurodymus ir pavedimus — perduodant nurodymus telefonu j
progimnazijos ar asmeninj telefono numerj.

Elektroniniu pastu 1ss1qst1 pavedimai yra privalomi darbuotOJul ir laikomi 1telkta1s darbuotojui
sekanCig darbo dieng nuo jy iSsiuntimo, jei i§ darbuotojo negauta patvirtinimo apie informacijos
gavimg anksciau, o telefonu ar SMS Zinute pavedimai ir informacija laikomi jteiktais ir privalomais
skambucio metu ir SMS Zinutés i$siuntimo metu.

4. Darbuotojams, kurie naudojasi progimnazijos suteiktu elektroniniu pastu, interneto prieiga
ir kita informaciniy technologijy ir telekomunikacijy jranga, grieztai draudZiama:

5.1. skelbti, platinti progimnazijos konfidencialia informacija (jskaitant vidinius
progimnazijos dokumentus) internete, persiraSyti jg i duomeny saugojimo laikmenas ar siysti j
asmeninius ar tre€iy asmeny el. pasto adresus, jei tai néra susije su darbiniy funkcijy ir darbdavio
nurodymy vykdymu;

5.2. naudoti progimnazijos elektroninj pasta, interneto prieigg ar progimnazijos suteiktas
informaciniy technologijy ir telekomunikacijy jrangg asmeniniams, komerciniams tikslams,
Lietuvos Respublikos jstatymais draudZiamai veiklai, $meiZiangio, jZeidZian&io, grasinamojo
pobudZio ar visuomenés dorovés ir moralés principams priestaraujandiai informacijai, kompiuteriy
virusams, masinei piktybiskai informacijai (S4M) siysti ar kitiems tikslams, kurie gali paZeisti
progimnazijos ar kity asmeny teisétus interesus;
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5.3. persisiysti, diegti, saugoti, naudoti, kopijuoti ar platinti tiesiogiai su darbu nesusijusig
ir/arba bet kokig neautorizuotg, neteiséta, autorines teises pazeidZianig ar asmening programine,
kompiutering jrangg ir grafine, garso, vaizdo medziaga;

5.4. siysti ir gauti duomenis, kurie yra (gali bati) uzkrésti virusais, turi jvairius kitus
programinius kodus, bylas, galinCias sutrikdyti kompiuteriniy ar telekomunikaciniy sistemuy,
irenginiy bei programinés jrangos funkcionavimg ir sauguma.

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

5.6. savarankiSkai paCiam ar pavedant tretiesiems asmenims be progimnazijos leidimo keisti,
taisyti informaciniy technologijy ir telekomunikacijy technine ir programine jranga;

5.7. perduoti progimnazijai priklausandia informaciniy technologijy ir telekomunikacijy
techning ir programing jrangg tretiesiems asmenims, jei toks perdavimas néra susijes su darbiniy
funkcijy vykdymu ar gali bet kokiu biidu pakenkti progimnazijos interesams;

5.8. atlikti kitus su darbo funkcijy vykdymu nesusijusius ar teisés aktams priestaraujancius
veiksmus;

5. Progimnazijos darbuotojams naudojant elektroninio pasto ir interneto resursus asmeniniais
tikslais ir/ar nesilaikant $iy Taisykliy reikalavimy, progimnazija neuztikrina darbuotojy asmeninés
informacijos konfidencialumo.

IIT SKYRIUS
ASMENS DUOMENU TVARKYMAS IR SAUGOJIMAS

7. Asmens duomenys progimnazijoje tvarkomi $iais 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 Seiming padétj ir nepilnamedius vaikus — darbo sutarties
sudarymui ir vykdymui, darbuotojy bylos sudarymui, atlyginimo ir kity darbuotojams priklausangiy
iSmoky, mokestiniy prievoliy ir mokestiniy lengvaty apskaiiavimui, atostogy ir ,,mamadieniy,
“tévadieniy“ suteikimui bei kitais apskaitos progimnazijoje tikslais, duomeny valstybés institucijoms
apie darbuotojus, jy darbo uzmokestj, uz juos sumokétus mokes¢ius pateikimo tikslais ir kitais tinkamo
darbdavio pareigy vykdymo tikslais;

7.2. duomenys ir dokumentai apie i$silavinima, sveikatos biukle — kiek tai reikalinga darbo
sutariai su darbuotojams sudaryti ir vykdyti, ir tinkamoms daro sglygoms darbuotojui sudaryti bei
darbo funkcijoms vykdyti;

7.3. darbuotojy banko saskaitos Nr. — kiek reikalinga atlyginimui ir kitoms i$mokoms
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. Mokiniy ir mokiniy tévy (globéjy/riipintojy), kity fiziniy asmeny duomenys, asmens ar
identifikacijos kodai, kontaktiniai duomenys (gyvenamosios vietos adresai, telefono numeriai ir
elektroninio pasto adresai) — kaupiami, tvarkomi ir naudojami sutartims su progimnazija ir kitiems
tiesiogiai su Svietimo paslaugy teikimu susijusiems tikslams.

9. Duomeny rinkimo ir kaupimo tvarka:

9.1. duomenys apie darbuotojus renkami su darbuotojy sutikimu i§ darbuotojy pateikty duomeny
ir dokumenty ir/ar valstybés ar savivaldybés institucijy;

9.2. surinkti darbuotojy ir mokiniy, mokiniy tévy duomenys ar jy dalis suvedami j progimnazijos
duomeny baze, apskaitos sistema, kiek tai reikalinga progimnazijos apskaitos tikslams jgyvendinti;

9.3 asmens duomenys progimnazijoje saugomi ne ilgiau nei reikalauja duomeny tvarkymo tikslai
ir iStrinami, kai nebéra reikalingi. Kiekvienais metais surinkti ir kaupiami duomenys yra papildomai
perzitrimi ir nereikalingi ir teisés aktais nenumatyti privalomai saugoti teisés aktuose nustatytais
terminais duomenys yra i$trinami;
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9.4. asmens duomenys gali biti archyvuojami, kai teisés aktai numato dokumenty, kuriuose
numatyti asmens duomenys, saugojimo terminus, imantis priemoniy, kad asmens duomenys bity
apsaugoti ir uztikrintas jy konfidencialumas;

10. sickdama Siame skyriuje nurodyty tiksly, progimnazija vadovaujasi $iais principais:

10.1. bitinumas — progimnazija renka, kaupia ir naudoja asmens duomenis tik tiek, kiek
neiSvengiamai biitina Siame skyriuje nurodytiems tikslams pasiekti;

10.2. tikslingumas — duomenys renkami nustatytam, ai$kiam ir konkre€iam tikslui, yra
adekvats tam tikslui pasiekti ir néra toliau tvarkomi ar saugomi buidu, neatitinkan¢iu $ioje Tvarkoje
nurodyty tiksly;

10.3. skaidrumas — progimnazijoje duomenys renkami tik teisétais ir sgZiningais biidais;

10.4. proporcingumas — asmens duomenys, kurie gaunami siekiant $iame skyriuje nustatyty
tiksly, yra susije¢ ir nepertekliniai lyginant su nustatytu siekiamu tikslu;

10.5. tikslumas — bet kokie duomenys, susij¢ su darbuotojo kontrole, yra tikslis, jei reikia
nuolat atnaujinami. Netiksliis duomenys turi biiti i§taisomi arba istrinami;

10.6. saugumas — progimnazijoje yra jdiegtos atitinkamos techninés ir organizacinés
priemonés, siekiant uztikrinti, kad bet kokie saugomi asmens duomenys biity saugiis, konfidencialis
ir apsaugoti nuo iorinio kisimosi ir jy naudojimo be leidimo.

11. Asmenys apie kuriuos asmens duomenys renkami, kaupiami, saugomi ir/ar naudojami
(toliau — Duomeny subjektai) turi teise:

11.1. gauti informacijg, kokie jy duomenys ir kokiu tikslu renkami bei tvarkomi, i§ kokiy
Saltiniy jie gauti, jei $altinius jmanoma identifikuoti;

11.2. teikti praSymus iStaisyti netikslius, pakeisti, sunaikinti duomenis. I3taisius, pakeitus,
sunaikinus duomenis pagal Duomeny subjekty praSyma, Duomeny subjektai informuojami apie
duomeny istaisyma, pakeitimg ar sunaikinima.

12. Duomeny apsauga:

12.1. draudZiama perduoti progimnazijos turimus asmens duomenis tretiesiems asmenims, jei
toks duomeny pateikimas néra numatytas teisés aktuose ar valstybés ar savivaldybés institucijy
nurodymuose, i§skyrus atvejus, kai:

12.1.1. duomeny subjektas yra iSreiskes sutikimg tokiy duomeny perdavimui;

12.1.2. duomeny perdavimas biitinas duomeny subjekto ir progimnazijos susitarimams
ivykdyti;

12.1.3. jei bitina iSreikalauti, priteisti susidariusius jsiskolinimus i§ Duomeny subjekto;

12.1.4. arba jei duomeny perdavimas yra neatidéliotinai butinas ir negalima gauti Duomeny
subjekto sutikimo;

12.2. uz duomeny tvarkyma, kontrole, apsaugg atsako progimnazijos direktoriaus jsakymu
paskirti asmenys;

12.3. UZ progimnazijos duomeny baze atsakingi asmenys vykdo:

12.3.1 kontroliuoja $ios Tvarkos vykdyma;

12.3.2 priima, nagrinéja, vykdo ir teikia atsakymus j Duomeny subjekty praSymus susipaZinti
su tvarkomais darbuotojy duomenimis, i$taisyti netikslius, pakeisti ar sunaikinti tokius duomenis,
taip pat skundus dél duomeny rinkimo ir tvarkymo taisykliy pazeidimo;

12.3.3 jgyvendina duomeny apsaugos ir konfidencialumo priemoniy taikymg ir kontroliuoja
ju vykdyma;

12.3.4. kontroliuoja ir jgyvendina ar paveda jgyvendinti savalaikj duomeny iStrynima, kai
duomeny kaupimas nebereikalingas Tvarkoje numatytiems tikslams pasiekti ar Duomeny subjektas
atSaukia savo sutikimg dél duomeny tvarkymo. Taip pat kontroliuoja, kad dokumenty kopijos,
kuriose nurodomi asmens duomenys, biity sunaikintos taip, kad $iy dokumenty nebiity galima atkurti ir
atpazinti jy turinio;

12.3.5. praneSa Duomeny subjektui apie duomeny saugumo pazeidima, jei dél pazeidimo gali
kilti pavojus Duomeny subjekto teiséms.

12.4. Progimnazijos darbuotojai, paskirti direktoriaus jsakymu tvarkyti asmens duomenis ar
de¢l savo vykdomy darbo funkcijy tvarkantys asmens duomenis, turi laikytis konfidencialumo
principo ir laikyti paslaptyje bet kokia su asmens duomenimis susijusig informacija, su kuria jie
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susipaZino vykdydami savo pareigas, nebent tokia informacija biity viesa pagal galiojanciy jstatymy
ar kity teisés akty nuostatas. Pareiga saugoti asmens duomeny paslaptj galioja taip pat ir peréjus
dirbti j kitas pareigas, pasibaigus darbo ar sutartiniams santykiams.

12.5. Visi progimnazijos darbuotojai, dirbantys su darbuotojy duomenimis, turi imtis
priemoniy, kad biity uZkirstas kelias atsitiktiniam ar neteisétam asmens duomeny sunaikinimui,
pakeitimui, atskleidimui, taip pat bet kokiam kitam neteisétam tvarkymui ar naudojimui, saugodami
dokumentus bei duomeny rinkmenas tinkamai ir saugiai bei vengiant nereikalingy kopijy darymo.
Jei darbuotojas abejoja jdiegty saugumo priemoniy patikimumu, jis turi kreiptis i atsakingg asmenj,
o atsakingas asmuo j vadovg, kad biity jvertintos turimos saugumo priemonés ir, jei reikia,
inicijuotas papildomy priemoniy jsigijimas ir jdiegimas.

12.6. Uz kompiuteriy prieZiiirg atsakingas darbuotojas privalo uZtikrinti, kad asmens duomeny
rinkmenos nebiity ,,matomos® (shared) i3 kity kompiuteriy, o antivirusinés programos atsinaujinty
automatiSkai pagal gamintojo nustatymus.

12.7. Ne re€iau kaip kartg per ménesj atsakingas uZ kompiuteriy prieZiiirg darbuotojas daro
progimnazijos administracijos kompiuteriuose esanéiy duomeny rinkmeny kopijas.

IV SKYRIUS . .
DARBO PRIEMONIU IR DARBO VIETOS STEBESENA IR KONTROLE

13. Progimnazija organizuoja ir vykdo progimnazijos suteikty darbo priemoniy naudojimo bei
elektroniniu ar kitokiu biidu vykdomo keitimosi profesine ir tam tikrais atvejais asmenine ar kitokia
informacija darbe procesy stebéseng.

14. Organizuodama stebéseng, progimnazija stebésenos priemones taiko proporcingai
sickiamiems tikslams ir tik tais atvejais, kai nejmanoma pasiekti kontrolés ir stebésenos tiksly
maziau darbuotojy privatumg ribojan&iomis priemonémis.

15. Stebésenos ir kontrolés darbo vietoje tikslai:

15.1. apsaugoti konfidencialius progimnazijos duomenis nuo atskleidimo tretiesiems
asmenims;

15.2. apsaugoti progimnazijos mokiniy ir jy tévy ar globéjy ir darbuotojy asmens duomenis
nuo neteiséto perdavimo tretiesiems asmenims;

15.3. apsaugoti progimnazijos informacines sistemas nuo jsilauZzimy, duomeny vagyséiu,
virusy, pavojingy interneto puslapiy, kenkéjisky programy, autoriy teisiy paZeidimo per
progimnazijos jrangg ir interneto prieiga;

15.4. apsaugoti progimnazijos turt ir uZtikrinti asmeny saugumg mokyklos patalpose ar
teritorijoje;

15.5. apsaugoti progimnazijos turtinius interesus ir uztikrinti darbo pareigy laikymasi.

16. Siekdama Siame skyriuje nurodyty tiksly, progimnazija vadovaujasi $iais principais:

16.1. butinumas — progimnazija, prie§ taikydama S$ioje Tvarkoje nurodytas darbuotojy
kontrolés formas, jsitikina, kad naudojama kontrolés forma yra nei¥vengiamai biitina nustatytiems
tikslams pasiekti;

16.2. tikslingumas — duomenys renkami nustatytam, aiSkiam ir konkre¢iam tikslui ir néra
toliau tvarkomi ir/ar saugomi biidu, neatitinkan¢iu $ioje Tvarkoje nurodyty tiksly;

16.3. skaidrumas — progimnazijoje neleidZiamas joks pasléptas vaizdo, elektroninio pasto,
naudojimosi internetu ar programomis stebéjimas, iSskyrus atvejus, kuriems esant toks stebéjimas
leidZziamas pagal jstatymus arba kai pagal jstatymus leidZiami tokie progimnazijos veiksmai,
siekiant nustatyti paZeidimus darbo vietoje;

16.4. proporcingumas — asmens duomenys, kurie gaunami vykdant Siame skyriuje nurodyta
kontrole, yra susij¢ ir nepertekliniai lyginant su nustatytu siekiamu tikslu;

16.5. tikslumas ir duomeny i§saugojimas — bet kokie duomenys, susije su darbuotojo kontrole,
yra tikslis, jei reikia nuolat atnaujinami ir teisétai saugomi ne ilgiau nei tai biitina;
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16.6. saugumas — progimnazijoje yra jdiegtos atitinkamos techninés ir organizacinés
priemonés siekiant uZtikrinti, kad bet kokie saugomi asmens duomenys biity saugiis ir apsaugoti
nuo iSorinio kiSimosi;

17. Progimnazija laikosi Tvarkoje nustatyty principy:

17.1. naudojamos programos, kuriomis yra automatiniu biidu i$saugoma informacija apie
darbuotojy interneto narSymo istorija, kuri yra saugoma 6 ménesius. Saugomi duomenys apie
darbuotojy narSymo istorijg néra nuolatos stebimi, jy perZiliréjimas vykdomas tik tada, kai kyla
pagrjstas jtarimas deél teisés akty ar darbo pareigy paZeidimo, ir perzidirimi tik su galimu paZeidimu
susije duomenys;

17.2. progimnazija gali patikrinti darbuotojams priskirtuose mokyklos kompiuteriuose ir
telefonuose jdiegty komunikacijos programy (pvz., Skype, Viber, Messenger, Facebook, Instagram
ir kt.) turinj, kitokj elektroninj susirasinéjima ir interneto nar§ymo istorijg tiek, kiek tai yra bitina
Sioje Tvarkoje numatytiems tikslams pasiekti, ir kiek bitina uZtikrinti, kad progimnazijos darbo
priemonés nebiity naudojamos su darbo funkcijomis nesusijusiems tikslams;

17.3. progimnazija gali be atskiro jspéjimo riboti prieiga prie atskiry interneto svetainiy,
komunikacijos programy ar programinés jrangos. Nepakankant minéty priemoniy, progimnazija
gali tikrinti, kaip darbuotojas laikosi progimnazijos elektroninio paSto ir interneto resursy
naudojimo reikalavimy Sioje Tvarkoje nurodytais tikslais, tiriant incidentus, atiduoti darbuotojy
naudojamg jrangg tirti tretiesiems asmenims;

17.4. progimnazija gali, jspéjusi vaizdiniu Zymeniu, jrengti vaizdo stebéjimo jrenginius
progimnazijos patalpose ir teritorijoje;

17.5. esant poreikiui, i§ anksto informavusi darbuotojus progimnazija gali taikyti ir kitokias
darbuotojy stebésenos ir kontrolés priemones (pvz. garso jraSymo, ir kt.);

18. Sia Tvarka darbuotojai informuojami apie progimnazijos teises ir galimus veiksmus,
uztikrinant Tvarkoje nurodyty tiksly pasiekima.

V SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

19. Si Tvarka perZitrima ir atnaujinama, esant poreikiui arba pasikeitus teisés aktams, kurie
reglamentuoja $ios srities teisinius santyk1us

20. Si Tvarka yra privaloma visiems progimnazijos darbuotojams. DarbuotOJal su Sia tvarka
bei jos pakeitimais yra supaZindinami pasiraSytinai arba elektroninémis priemonémis ir jsipareigoja
jos laikytis. Sios Tvarkos paZeidimai gali bati laikomi darbo pareigy pazeidimais, uz kuriuos gali
biti taikoma atsakomybé, numatyta Lietuvos Respublikos darbo kodekse.

21. Darbuotojy susipaZinimas su Tvarka ir jos pakeitimais ir sutikimas, kad biity tvarkomi jy
asmens duomenys ir vykdoma jy darbo priemoniy ir darbo vietos stebésena, isreiskiamas rastu,
pasiraSant sutikimg arba elektroninémis priemonémis, sudaran¢iomis galimybe identifikuoti
pasira$antj asmenj.

22. Siai tvarkai pritarta Mokytojy ir Progimnazijos Taryboje, supazindinti mokyklos
darbuotojai.
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