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KAUNO TADO IVANAUSKO ZOOLOGIJOS MUZIEJAUS
INFORMACINIU IR KOMUNIKACINIY TECHNOLOGIJU NAUDOJIMO,
DARBUOTOJU STEBESENOS IR KONTROLES DARBO VIETOJE TVARKA

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Kauno Tado Ivanausko zoologijos muziejaus (toliau — Muziejus) informaciniy ir
komunikaciniy technologijy naudojimo bei darbuotojy stebésenos ir kontrolés darbo vietoje tvarka
(toliau — Tvarka) parengta vadovaujantis Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisinés apsaugos
Istatymu, Darbo kodeksu ir kitais asmens duomeny apsauga reglamentuojanéiais teisés aktais.

2. Sios tvarkos paskirtis:

2.1. jtvirtinti Muziejaus darbuotojy darbo metu naudojamy informaciniy ir komunikaciniy
technologijy naudojimo taisykles;

2.2. suteikti informacija darbuotojams apie tai, kokios informacinés ir komunikacinés
technologijos Muziejuje naudojamos darbo metu, ir kokia apimtimi jos gali biiti naudojamos
asmeniniais tikslais;

2.3. pvirtinti stebésenos ir kontrolés darbo vietoje tikslus, pagrindinius principus ir nustatyti
apimtj;

2.4. uztikrinti, kad visi Muziejaus darbuotojai biity informuoti ir Zinoty, kokia apimtimi ir kokiu
tikslu yra stebimi bei kontroliuojami darbo metu.

3. Muziejus, atlikdamas darbuotojo stebésenos ir kontrolés procesa, gerbia darbuotojo teisg j
privaty gyvenima ir uztikrina Asmens duomeny apsaugg.

4. Tvarka reglamentuoja darbuotojy teisés i privatumg ir Muziejaus teisés j savo nuosavybés

apsaugg interesy derinimg.

II SKYRIUS
INFORMACINIU IR KOMUNIKACINIU TECHNOLOGIJU NAUDOJIMAS

5. Muziejus, atsizvelgdamas j darbuotojy einamas pareigas ir atliekamas funkcijas, suteikia
darbuotojams darbo priemones:

5.1. kompiutering ir programing jranga;

5.2. prieigg prie interneto;

5.3. elektroninj pasta;

5.4. mobilyjj telefona;

5.5. kitg informaciniy technologijy ir telekomunikacijy jranga.

6. Suteiktos darbo priemonés priklauso Muziejui ir yra skirtos darbo funkcijoms vykdyti, jeigu
individualiai su darbuotoju nesusitarta kitaip.

7. Darbuotojai privalo tausoti jiems suteiktas darbo priemones ir informacinius isteklius.

8. Darbuotojams visa tarnybiné informacija siuné¢iama per dokumenty valdymo sistema (DVS)
bei tarnybiniais elektroninio pasto adresais (vardas.pavardé@zoomuziejus.lt), jy neturint, darbuotojo
nurodytu asmeniniu elektroninio pasto adresu.



9. Darbuotojai privalo kiekviena darbo diena tikrinti savo paskyra dokumenty valdymo sistemoje
(DVS) bei savo tarnybinio elektroninio pasto dézute. Elektroninio pasto dézutés neperziiiréjimas
neatleidZia nuo atsakomybés laiku jvykdyti uZzduotis ir pavedimus. Uzduoties ar pavedimo i$siuntimas
vykdytojui elektroniniu pastu ar per dokumenty valdymo sistema (DVS) laikoma tinkama
informavimo ir supazindinimo rastu priemone.

10. Darbdavys jgyvendindamas nuosavybés ir valdymo teises i darbo vietoje naudojamas
informacines ir komunikacines technologijas uztikrina, kad nebity paZeidZiamas asmeninio
susizinojimo slaptumas.

11. Uz IT atsakingas darbuotojas privalo apmokyti darbuotoja tinkamai naudotis suteiktomis
darbo priemonémis iki jam pradedant jomis naudotis.

12. Darbuotojams, kurie naudojasi Muziejaus suteiktu elektroniniu pastu, interneto prieiga ir kita
informaciniy technologijy ir telekomunikacijy jranga, draudZiama:

12.1. skelbti, platinti Muziejaus konfidencialig informacija (jskaitant, bet neapsiribojant
autorinés teisés objektais, vidiniais Muziejaus dokumentais) internete, persiradyti ja i duomeny
saugojimo laikmenas ar siysti j asmeninius ar tre¢iy asmeny el. pasto adresus, jei tai néra susije su
darbiniy funkcijy ir/ar darbdavio nurodymy vykdymu;

12.2. naudoti Muziejaus elektroninj pasta, interneto prieiga ar suteiktas informaciniy
technologijy ir telekomunikacijy jranga asmeniniams, komerciniams tikslams, Lietuvos Respublikos
istatymais draudziamai veiklai, $meiZian¢io, jZeidziancio, grasinamojo pobiidZio ar visuomenés
dorovés ir moralés principams prieStaraujandiai informacijai, virusams, masinei piktybiskai
informacijai (SPAM) siysti ar kitiems tikslams, kurie gali paZeisti Muziejaus ar kity asmeny teisétus
interesus;

12.3. persisiysti, diegti, saugoti, naudoti, kopijuoti ar platinti tiesiogiai su darbu nesusijusj ir/arba
bet kokia neautorizuotg, neteiséta, autorines teises pazeidzianlia ar asmening programine/kompiuterine
Irangg ir/ar grafine garso, vaizdo medziaga;

12.4. siysti ir gauti duomenis, kurie gali biti uzkrésti virusais, turi jvairius kitus programinius
kodus, bylas, galin¢ias sutrikdyti kompiuteriniy ar telekomunikaciniy sistemy, jrenginiy bei
programines jrangos funkcionavimg ir sauguma;

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

12.6. savarankiSkai paciam ar pavedant tretiesiems asmenims be Muziejaus leidimo keisti, taisyti
informaciniy technologijy ir telekomunikacijy technine ir programine jranga;

12.7. perduoti Muziejui priklausancia informaciniy technologijy ir telekomunikacijy technine ir
programing jrangg tretiesiems asmenims, jei toks perdavimas néra susijes su darbiniy funkcijy
vykdymu ar gali bet kokiu blidu pakenkti Muziejaus interesams;

12.8. atlikti kitus su darbo funkcijy vykdymu nesusijusius ar teisés aktams prieStaraujanéius
veiksmus.

13. Darbuotojai jsipareigoja neviesinti uzfiksuoty duomeny (nuotrauky, filmuotos medziagos ir
pan.) apie Muziejaus vykdomus projektus, statybas, renginius ar kitus procesus internete, socialiniuose
tinkluose, kitose visiems vieSai prieinamose priemonése be Muziejaus direktoriaus ar jo jgalioto
asmens leidimo.

14. Darbuotojams naudojant elektroninio pasto ar interneto resursus asmeniniais tikslais ir/ar
atliekant kitus su darbo funkcijy vykdymu nesusijusius veiksmus, Muziejus neuZtikrina darbuotojy
Asmens duomeny ar asmeninés informacijos konfidencialumo.

15. Jeigu Muziejaus darbuotojui suteikiamas unikalus prisijungimo prie Muziejaus tinklo resursy
vardas ir slaptazodis, darbuotojas privalo saugoti suteikta slaptazod] ir neatskleisti jo tretiesiems
asmenims.

_ IISKYRIUS
DARBUOTOJU STEBESENA IR KONTROLE DARBO VIETOJE

16. Sioje Tvarkoje darbo vietos stebésena apibréziama kaip priemoniy ir veiksmy sistema, skirta
fiksuoti, analizuoti darbo vietos aplinkg ir joje vykstandius procesus. Darbo vietos kontrolé — kaip



darbdavio prevenciniy priemoniy ir veiksmy sistema, skirta uztikrinti darby saugg ir drausme
Muziejuje bei apsisaugoti nuo galimos Zalos atsiradimo ar kity neigiamy padariniy.

17. Kilus pagristoms abejonéms dél teisés akty ar darbo pareigy paZeidimo, atliekant tarnybinj
tyrima, Muziejus turi teisg atlikti darbo vietoje elektroniniu ar kitokiu biidu vykdomy informaciniy ir
komunikaciniy technologijy sistemy duomeny procesy stebésena.

18. Stebesenos ir kontrolés darbo vietoje tikslai:

18.1. apsaugoti konfidencialius Muziejaus duomenis nuo atskleidimo tretiesiems asmenims;

18.2. apsaugoti Muziejaus darbuotojy asmens duomenis ir Partneriy informacija nuo neteiséto
perdavimo tretiesiems asmenims;

18.3. apsaugoti Muziejaus informacines sistemas nuo jsilauzimy, duomeny vagyséiy, virusy,
pavojingy interneto puslapiy, kenkéjisky programy, autoriy teisiy paZeidimo per Muziejaus jranga
interneto prieiga;

18.4. apsaugoti Muziejaus turtg ir turtinius interesus ar nustatyti turto buvimo viets;

18.5. uztikrinti darbuotojy pareigy laikymasi.

19. Siekdamas Tvarkos 18 punkte nurodyty tiksly, Muziejus vadovaujasi $iais principais:

19.1. butinumo — Muziejus, prie§ taikydamas Sioje Tvarkoje nurodytas darbuotojy stebésenos ir
kontrolés formas, isitikina, kad naudojama kontrolés forma yra nei§vengiamai biitina nustatytiems
tikslams pasiekti;

19.2. tikslingumo — duomenys renkami nustatytam, aikiam ir konkre¢iam tikslui ir néra toliau
tvarkomi ir/ar saugomi biidu, neatitinkanéiu §ioje Tvarkoje nurodyty tiksly;

19.3. skaidrumo — Muziejuje neleidZiamas joks pasléptas vaizdo, elektroninio pasto, naudojimosi
internetu ar programomis stebéjimas, iSskyrus atvejus, kuriems esant toks stebéjimas leidiamas pagal
Istatymus arba, kai néra kitos galimybés ir tokie veiksmai biitini, siekiant nustatyti teisés pazeidimus ar
nusikalstamg veikg Muziejaus objektuose;

19.4. proporcingumo — lyginant su nustatytu siekiamu tikslu, asmens duomenys, kurie gaunami
vykdant Sioje Tvarkoje numatyta stebé&jima, yra susije ir nepertekliniai;

19.5. tikslumo ir duomeny i§saugojimo — bet kokie duomenys, susije su darbuotojo kontrole, yra
tikslus, jei reikia nuolat atnaujinami ir teisétai saugomi ne ilgiau nei tai biitina;

19.6. saugumo — Muziejuje jdiegtos reikiamos techninés ir organizacinés priemonés, siekiant
uztikrinti, kad bet kokie saugomi asmens duomenys biity saugiis ir apsaugoti nuo iSorinio kigimosi.

20. Informacija apie darbuotojy interneto nar§ymo istorija néra nuolat stebima. PerZifirimi
iSimtinai tik su galimu paZeidimu susije duomenys.

21. Organizuodamas procesy stebésena, Muziejus visais atvejais laikosi Tvarkos 19 punkte
nurodyty principy ir tokias stebésenos priemones taiko tik i§imtiniais atvejais, turédamas patikimy
duomeny ar argumenty, kad ikelty tiksly biity galima pasickti maZiau darbuotojy privatuma
ribojan¢iomis priemonémis.

22. Atliekant darbo pareigy pazeidimo tyrimg ir prie§ atliekant procesy stebésenos veiksmus, uz
korupcijos prevencija atsakingas muziejaus darbuotojas sura§o sprendima dél stebésenos veiksmy
pradéjimo, kuriame turi biiti nurodyta:

22.1. jtariamo darbuotojo veiksmai ir aplinkybés, nurodant galimai paZeistas darbo pareigas;

22.2. kokia konkreciai medZiaga ir uz kokj laikotarpj bus perZitirima;

22.3. kokie darbuotojai kvie¢iami dalyvauti atliekant stebésenos veiksmus;

22.4. motyvai, kodél tiksly negalima pasiekti kitais maZiau darbuotojo privatuma ribojanciais
biidais.

23. Apie atliekamus Muziejaus paskirto asmens stebésenos veiksmus visais atvejais i§ anksto
informuojamas darbuotojas, kurio duomenys perzifirimi, taip jgyvendinant Jjo, kaip Asmens duomeny
subjekto, teisg¢ susipaZinti su tvarkomais duomenimis, ir kvietiamas 1 perziliréjimo procedira.
Darbuotojo praSymu dalyvauja darbuotojy atstovas.

24. Atliekant tyrimg ir i§ anksto informavus darbuotojg apie stebéjimo tiksla, Muziejus gali
taikyti skirtingas stebéjimo ir kontrolés priemones: tarnybinio elektroninio pasto, tarnybinio telefono,
lankomy interneto svetainiy istorijas, vaizdo jrady perZifira ir kitas, taip pat gali tikrinti jam priskirtame
kompiuteryje jdiegty komunikacijos programy turinj ar kita susiraSinéjimga tokia apimtimi, kiek biitina
Tvarkoje numatytiems tikslams pasiekti.



25. Muziejus turi jvertinti naudojamy priemoniy proporcinguma, prevencijai skirdamas
pirmenybg prie§ stebéjima, pvz., kilus pagristoms abejonéms be darbuotojo jspéjimo blokuoti prieiga
prie atskiry interneto svetainiy ar programinés jrangos.

26. Atlikdamas darbo pareigy pazeidimo tyrima, Muziejus gali atiduoti darbuotojy naudojama
irangg tirti tretiesiems asmenims, kurie teisés akty nustatyta tvarka turi teisg tokius duomenis gauti.

27. Muziejuje jrengty vaizdo stebéjimo kamery tikslas — uztikrinti darbuotojy ir kity asmeny
saugumg, kad nusikaltimo atveju biity jmanoma jj atskleisti, o Asmens duomeny saugumo atveju — kad
tretieji asmenys nesuzinoty asmens duomenuy.

28. Vaizdo stebé¢jimas nenaudojamas stebéti darbuotojus, kontroliuoti juos, jy darbo
intensyvuma, kokybe ar masty. Vaizdo stebéjimo perziiira siekiama uztikrinti darbuotojy, turto ir
visuomeneés saugumg.

29. Esant pagristam pagrindui, i§ anksto informavus darbuotoja, siekiant tvarkoje nurodyty
tiksly, Muziejus, vadovaudamasis §ios Tvarkos nuostatomis, gali taikyti ir kitas darbuotojy stebésenos
ir kontrolés priemones (pvz., garso jra§ymo, tarnybiniy telefony ir automobiliy GSM duomeny rinkimag
ir kt.):

29.1. darbuotojams, naudojantiems tarnybinj automobilj darbo reikalais, gali biiti taikoma GPS
transporto kontrolés sistema, siekiant nustatyti konkretaus automobilio buvimo vietg arba kontroliuoti
kuro sunaudojima;

29.2. stebésenos veiksmai tarnybiniy telefony atzvilgiu vykdomi perzifirint konkretaus tarnybinio
telefono numerio (abonento) iSkloting, kuri apima: atlikty skambuéiy, issiysty SMS ir MMS data,
laika, adresato telefono numerj, prisijungimo prie interneto duomeny kiekj, laika ir trukme ir kt.

30. Atliekant darbuotojo stebésena ir kontrole, negali buti paZeistas darbuotojo asmeninio
susira8inéjimo ir kito privataus gyvenimo slaptumas tiek, kiek tai objektyviai jmanoma.

31. Darbuotojas, kaip Asmens duomeny subjektas, turi teise susipazinti su tvarkomais Asmens
duomenimis, reikalauti iStaisyti duomenis arba juos istrinti, arba apriboti duomeny tvarkyma.

32. Apie informaciniy ir komunikaciniy technologijy sutrikimus darbuotojas turi informuoti
tiesioginj vadova.

IV SKYRIUS
MUZIEJAUS IR DARBUOTOJU ATSAKOMYBE

33. Darbuotojai yra atsakingi uz jiems priskirty informaciniy ir komunikaciniy priemoniy
naudojimo saugy, teisingg ir ekonomiskg naudojima.

34. Muziejus neatsako uz darbuotojo atsisiystos ir jdiegtos programinés jrangos instaliavimg ar
naudojima, pazeidziant Sios tvarkos nuostatas.

35. Uz priemoniy praradima ar sugadinimg ir Sios Tvarkos paZeidimg Muziejaus darbuotojai
atsako Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka

V SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

36. Tyrima dél galimo darbo pareigy ar kito pazeidimo Muziejuje paprastai atlieka uz korupcijos
prevencijg atsakingas darbuotojas. Tyrima taip pat gali atlikti ir kitas Muziejaus direktoriaus paskirtas
darbuotojas, kuris suraSo sprendimg ir atlieka tyrimg, vadovaudamasis $ios Tvarkos nuostatomis.

37. Si Tvarka yra privaloma visiems Muziejaus darbuotojams. Darbuotojai su §ia Tvarka bei jos
pakeitimais yra supaZindinami dokumenty valdymo sistemos (DVS) priemonémis, tvarkg paviesinus
Muziejaus interneto svetainéje skiltyje ,,Administraciné ir teisiné informacija®. SupaZindinti asmenys
privalo laikytis Sioje tvarkoje nustatyty jpareigojimy bei atlikdami savo darbo funkcijas vadovautis
tvarkoje nustatytais principais.

38. Sios Tvarkos pazeidimai gali bati laikomi darbo pareigy pazeidimais, uz kuriuos gali biti
taikoma atsakomybé, numatyta Lietuvos Respublikos darbo kodekse.

39. Tvarka perzilrima ir atnaujinama esant poreikiui arba pasikeitus teisés aktams, kurie
reglamentuoja §ios srities teisinius santykius.

40. Tvarka parengta atlikus informavimo ir konsultavimo procediirg su Darbo taryba.




