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PALANGOS MIESTO GLOBOS NAMU KOMPIUTERIU IR KITU INFORMACINIU
TECHNOLOGIJU NAUDOJIMO APRASAS

l. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Kompiuterinés jrangos, kompiuteriy tinklo, techniniy priemoniy, programinés
irangos naudojimo tvarkos apraSas (toliau - aprasas) reglamentuoja saugig ir tinkama kompiuterinés
jrangos, kompiuteriy tinklo, techniniy priemoniy, programinés jrangos naudojima, apsaugg ir
kontrole Palangos miesto globos namuose (toliau — Istaiga) ir istaigos darbuotojy, dirbanciy pagal
darbo sutartis ir naudojanc¢iy kompiutering ir programing jranga, atsakomybe.

2. Kompiuteriné jranga, kompiuteriy tinklas, techninés priemonés, programiné jranga
yra skirta darbo poreikiams tenkinti.

3. Darbuotojai privalo zinoti, kad duomenys, kuriuos jie sukuria jstaigos sistemose, yra
jstaigos nuosavybé. Asmeninio pobudzio informacija negali buiti saugoma kompiuteriuose ir
perduodama tinklais, ji saugumo ir administravimo tikslais gali biti atskleista.

II. PAGRINDINES SAVOKOS

Administratorius - visateisis kompiuterio, kompiuteriy tinklo arba kurios nors kitos
kompiuteriy sistemos tvarkytojas. Ripinasi naujy programy diegimu ir atnaujinimu, sistemos
saugumu, duomeny i§saugojimu, kasdienine sistemos prieziiira.

Archyvas, atsarginé kopija - duomenys padéti saugoti, kad avarijos atveju jais biity
galima pakeisti prarastus duomenis.

Techniné jranga - tai kompiuteriai, jy dalys, iSoriniai jrenginiai (monitoriais,
skaitytuvai, spausdintuvai bei kopijavimo aparaty spausdinimo valdikliai, klaviatiiros, pelés,
kolonélés, ausinés, daugialypés terpés projektoriai ir pan.) kompiuterinio tinklo jranga, kompiuterinés
bei tinklinés jrangos montavimo spintos, nepertraukiamo elektros maitinimo Saltiniai ir pan.).

Programiné jranga - kompiuterinés programos, skirtos kompiuterinei jrangai valdyti
bei vartotojo uzdaviniams spresti kompiuteriu (operacinés sistemos, programavimo sistemos, biuro
programy paketai, antivirusinés, archyvavimo bei kitos taikomosios programos).

Kompiuteriy tinkas - serveriai ir darbo viety kompiuteriai, sujungti j bendrg sistema
kompiuterine tinklo jranga (kabeliy ir tinklo aparatiiros) siekiant uZztikrinti vartotojams operatyvy
apsikeitimg informacija, kolektyvinj ir programinés jrangos naudojima bei interneto paslaugas.

SlaptaZodis - simboliy rinkinys, Zinomas tik vienam vartotojui.

Naudotojas, vartotojas - kompiuterj ar programing jrangg naudojantis asmuo.

Excel - elektroniniy lenteliy programa (duomenims jvesti bei skai¢iuoti).

Word - teksto jvedimo ir redagavimo programa.

Outlook - elektroninio pasto naudojimosi programa.

Power Point - prezentacijy ruosimo ir demonstravimo programa.

I1I. KOMPIUTERIU TECHNINES IR PROGRAMINES JRANGOS NAUDOJIMAS



4. Atsakingas uz techninés ir programinés jrangos teisingg ir ekonomiskg naudojima yra
materialiai atsakingas direktoriaus pavaduotojas.

5. Techning ir programiné jranga, interneto ir elektroninio pasto paslaugos naudojamos
tik pareiginéms funkcijos atlikti bei kvalifikacijai kelti.

6. Istaiga naudoja kompiuteriy programas vadovaudamasis Lietuvos Respublikos
galiojanciais teis¢s aktais, konkreciy kompiuteriy licencijy reikalavimais bei Siuo tvarkos Aprasu.

7. Kompiutering jranga gali naudotis tik darbuotojai, kuriems priskirta $i jranga.

8. Prie§ pradédami dirbti jstaigoje, darbuotojai privalo susipazinti su kompiuterinés
technikos prieziiiros darbuotojy saugos ir sveikatos instrukcija, programinés jrangos naudojimo
tvarka.

9. Jei teisé naudotis kompiuterine jranga priskirta daugiau nei vienam darbuotojui, uz
kompiuterinés jrangos naudojimag pagal paskirt]j ir saugojima atsako visi ja besinaudojantys
darbuotojai.

10. Istaigos darbuotojai neturi teisés:

10.1. savavaliskai keisti jiems skirtos techninés jrangos konfigtiracija;

10.2 internetg ir elektroninj pasSta naudoti asmeniniams ar kitiems tikslams,
nesusijusiems su pareiginiy funkcijy atitikimu;

10.3. savavaliSkai keisti, papildyti ar iStrinti programin¢ irangg i§ jiems priskirto
kompiuterio;

10.4. leisti naudoti jiems priskirta techning ir programing jranga ne jstaigos
darbuotojams;

10.5. dirbant su technine jranga $alia jos naudoti maista, gérimus ar kitas medZziagas bei
priemones, galinCias pakenkti jrangai,

10.6. kompiutering jranga naudoti smurtui, amoraliam elgesiui skatinti, jzeidziantiems
veiksmams skleisti ir pan., taip pat uzsiimti veikla, kuri pazeisty Lietuvos Respublikos galiojancius
Istatymus.

10.7. diegti kompiuteriuose nelicencijuota programing jranga;

10.8. siysti duomeny rinkmenas su video filmais, garso jrasais ir kita panaSaus tipo
medziaga, kuri nesusijusi su tiesioginiu darbu.

11. SlaptaZodZio naudojimas:

11.1. kuriant slaptaZodj rekomenduojama naudoti mazyjy ir didziyjy raidzZiy, skaitmeny
bei specialiyjy simboliy kombinacijas;

11.2. slaptaZzodZiu neturi buti pasirenkamas vardas, vaiky vardai, gimimo data, su
naudotojo asmeniu susijusi informacija arba Kiti lengvai jspéjami Zodziai,

11.3. slaptazod; turi sudaryti ne maziau kaip 6 Zenklai.

12. Bitina laikytis ,,$varaus stalo" politikos: nepalikti slaptazodziy, uzrasyty ant
popieriaus, baldy, jrangos, konfidencialios informacijos matomoje vietoje.

13. Prie§ iSjungiant arba perkraunant kompiuterj, rekomenduojama iSimti visas
laikmenas 1§ iSoriniy jrenginiy (kompaktiniai diskai, USB atmintings ir kt).

14. Visuose kompiuteriuose, kurie jungiami j; kompiuterinj tinkla, turi nuolat veikti
antivirusiné programa su naujausia virusy apraSymy duomeny baze.

15. Kilus jtarimui darbuotojai privalo patikrinti kompiuter] nuo virusy, o pastebéje
virusy atakos pozymius, kreiptis i direktoriaus pavaduotoja.

16. Darbuotojas, palikdamas savo darbo vietg ilgesniam nei 30 min. laikui, privalo
saugiai i§jungti visas programy, duomeny baziy valdymo aplikacijas. Galima palikti dirbancig tik
operacing sistemg (darbastalj).

17. Darbuotojai turi elgtis ypac atsargiai, gave nezinomy siuntéjy atsiysty elektroniniy
laisky priedus, kuriuose gali buti kompiuteriniy virusy. Tokiais atvejais darbuotojai privalo
neatidaryti gauty elektroniniy laisky priedy.



IV. IRANGOS APSAUGA IR NAUDOJIMO KONTROLE, ATSAKOMYBE

18. Programinés jrangos jsigijimg jstaigoje organizuoja viesyjy pirkimy organizatorius.
Jis privalo uztikrinti, jog programin¢ jranga biity jsigyjama tik i§ gera reputacijg turinciy ir jgalioty
pardavéjy. Taip pat uztikrinti, jog visa pirkimo procediira biity baigta turint visg su teisétu licencijos
igijimu susijusig dokumentacija.

19. Darbuotojas jstaigos patalpose prarades jam priskirtg techning ir programineg jranga,
privalo nedelsdamas apie tai informuoti direktoriaus pavaduotojg. Jei neSiojama techniné ir
programiné jranga buvo prarasta ne jstaigos patalpose, ja prarade¢s darbuotojas papildomai turi dél
jvykio kreiptis i policija.

21. Irangos naudojimas:

21.1. naudotojas yra atsakingas uz jam priskirtos kompiuterinés jrangos fizing bukleg;

21.2 naudotojas neturi teisés savavaliSkai keisti jam priskirtos irangos (pakeisti
kompiuterj, spausdintuva, vaizduoklj, klaviatiirg, pele ir pan.), taip pat savarankiskai perkelti
sumontuotos jrangos i kitg vieta;

21.3. draudziama statyti ant kompiuterio, spausdintuvo ar monitoriaus pasalinius
daiktus, déti i spausdintuva popieriy su sgvarzélémis arba kabémis, valyti kompiutering jrangg tam
nepritaikytais skysciais ar priemonémis;

21.4. draudziama leisti naudoti savo kompiutering jrangg pasaliniams asmenims.

22. Darbuotojams draudziama i$nesti iS jstaigos patalpy kompiutering jranga, iSskyrus
naudojantiems nesiojamuosius kompiuterius ar kita kompiutering jranga, kai tai biitina tiesioginéms
funkcijoms vykdyti. Sis draudimas netaikomas vykdant jrangos taisymo ir priezitiros funkcijas.

23. Teis¢ naudotis techninémis priemonémis suteikiama tik darbo ir renginiy metu.

24. Darbuotojai, kurie naudojasi techninémis priemonémis, privalo laikytis saugumo
reikalavimy ir atsako uz jy techning biukle.

25. Istaigos darbuotojas nesilaikantis Sio Apraso ar pazeides Sio Apraso reikalavimus,
atsako Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.

V. ELEKTRONINIO PASTO IR INTERNETO NAUDOJIMAS

26. Interneto resursai prieinami naudojantis interneto narSykle (Internet Explorer,
Google, Mozilla, Opera ar kt.) HTTP, HTTPS ar FTP protokolais.

27. Istaigos elektroninio pasto adresai yra: darbuotojo
vardas.pavardé@palangosgnamai.lt

28. Elektroninis pastas yra ryS$io priemoné, skirta tiesioginéms funkcijos atlikti ir
naudotojai turi naudoti $ig priemong atsakingai, veiksmingai ir teisétais tikslais. Naudotojai turi
zinoti, kad dél elektroniniy laisky jstaigos darbuotojams ir jstaigai gali kilti teisiniy padariniy, jeigu:

28.1. siun¢iami ar persiunc¢iami elektroniniai laiSkai, kuriuose yra prieStaraujanciy
Jjstatymams, neatitinkan¢iy realybés, jzeidzianciy, uzgauliy, rasistiniy, propaguojan¢iy smurtg,
pornografinio pobiidZio ar nepadoriy teiginiy;

28.2. be autoriaus sutikimo persiuné¢iami autorinémis teisémis apsaugoti kariniai;

29. Elektroninio pasto ir interneto naudotojams draudZiama:

29.1. siysti elektroninio paSto Zinutes, naudojantis kito asmens elektroninio pasto
adresu;

29.2. siysti elektroninio pasto zinutes, nuslepiant savo tapatybe;

29.3. kurti ar platinti laiSkus, skatinancius gavéja siysti laiSkus kitiems;

29.4. naudotis internetu ir elektroniniu pastu suk¢iavimo, reklamos ir asmeninés
finansinés naudos tikslais;

29.5. dalyvauti interneto lazybose ir azartiniuose loSimuose;

29.6. lankytis pornografiniuose tinklalapiuose.



30. Rekomenduojama, rasant elektroninius laiskus, laikytis $iy taisykliy:

30.1. turi buti aiskiai iSdéstytas laiSky turinys ir sukurtos trumpos, informatyvios
antrasStés;

30.2. laiskus privaloma pasirasyti, nurodant jstaigos pavadinimag, pareigas, savo varda
ir pavarde, kontaktinius duomenis (tel., el. pastas);

30.3. negalima viso elektroninio laisko teksto rasyti didziosiomis raidémis - tai
nemandagu;

30.4. jeigu persiunciami elektroniniai laiskai, reikia aiskiai nurodyti, kg gavéjas turéty
padaryti;

30.5. jeigu laiSko negalima skelbti viesai, geriau naudoti kitas rySio priemones arba
apsaugoti siunc¢iamg informacijg slaptazodziu,

30.6. Zenklu ,,svarbu* reikia zenklinti tik tuos laiskus, kurie tikrai yra svarbus.

31. Atsakant j elektroninius laiSkus, privalu laikytis Siy taisykliy:

31.1. j elektroninius laiskus reikéty atsakyti ne véliau kaip per astuonias darbo valandas
arba laiSke nurodytais terminais;

31.2. vartotojai pirmiausia turi atsakyti j svarbius laiSkus ;

32. Perziiirint elektroninj pasta, laikytis Siy taisykliy:

32.1. reikia iStrinti visus elektroninius laiskus, kuriy kopijos yra nereikalingos;

32.2. rekomenduojama laiSkus saugoti ne ilgiau 3 mén., svarbius laiSkus saugoti
atskirame aplanke pasto programoje.

33. Elektroninj pasta darbuotojai turi tikrinti ne maZziau kaip 2 kartus per diena;

V1. DUOMENU NAUDOJIMAS IR SAUGOJIMAS

34. Istaigos darbuotojas yra atsakingas uz jstaigos duomeny naudojimg pagal paskirtj.

35. Asmens duomenys tvarkomi vadovaujantis Lietuvos Respublikos asmens duomeny
apsaugos jstatymu.

36. Kiekvienas vartotojas yra atsakingas uZ su darbu susijusiy duomeny archyvavima
bei atsargines kopijas (USB, debesy technologija, iSoriniai HDD, DVD/CD ir k.t).

37. Vartotojams draudZiama jstaigos duomenis naudoti asmeniniais tikslais.

38. Istaigos darbuotojams draudziama darbo kompiuteryje laikyti asmeninius ir kitus su
darbu nesusijusius duomenis.

VII. [STAIGOS INTERNETO SVETAINES KURIMAS IR PRIEZIURA

39. Istaigos oficialiosios svetainés adresas yra http://www.palangosgnamai.|t

40. Informacija interneto svetainéje skelbiama vadovaujantis Lietuvos Respublikos
Vyriausybés patvirtintu Bendryjy reikalavimy valstybés ir savivaldybiy institucijy ir jstaigy interneto
svetainéms aprasu.

41. Uz jstaigos oficialigja interneto svetaing atsakingas direktoriaus pavaduotojas.

42. Direktoriaus pavaduotojas neatsako uz interneto svetainei pateiktos medziagos
turinj, stiliy bei klaidas ir netikslumus, atsiradusius d¢l pateikéjo kaltés.

VIl. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

43. Istaigos darbuotojai, naudojantys jstaigos kompiutering techning ir programing
Jrangg privalo pasiraSytinai susipazinti su §io ApraSo nuostatomis.

44. Sis aprasas, jo papildymai ir pakeitimai tvirtinami Palangos miesto globos namy
direktoriaus jsakymu.



45, Jstaigos darbuotojai turi teis¢ jstaigos direktoriui rastu teikti pasitlymus dél Sios
apraso tobulinimo.




