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SALCININKU RAJONO SAV[VALDYBES KULTI-J.ROS CENTRO
KOMPIUTERIU TECHNINES IR PROGRAMINES JRANGOS
NAUDOJIMO TVARKA

I SKY_R[US
PAGRINDINES SAVOKOS

I. Saldininky rajono savivaldybés kultiiros centro (toliau — Kultdros centras) kompiuteriy,
techningés ir programinés jrangos naudojimo tvarkoje vartojamos Sios savokos:

1.1. Vartotojai — Kultiiros centro darbuotojai, dirbantys pagal darbo sutartis, kurie naudojasi
Kultiiros centro kompiuteriniu tinklu, kompiuteriais, technine ir programine jranga.

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

1.3. Programiné jranga — Kompiuterinés programos, skirtos kompiuterinei jrangai valdyti bei
vartotojo uzdaviniams spresti kompiuteriu (operacinés sistemos, programavimo sistemos, biuro
programy paketai, antivirusings, archyvavimo, apskaitos bei kitos taikomosios programos).

1.4. Kompiuteriniai iStekliai — tai su internetu, vidiniu ar iSoriniu tinklu susijusios sistemos,
jskaitant techning ir programing jranga, operacines sistemas, duomeny laikmenas, taip pat priemones,
kurios leidZia naudotis elektroniniu pastu, naryti internete.

1.5. Kompiuteriy tinklas — tai serveriai ir darbo viety kompiuteriai, sujungti j bendrg sistema
kompiuterine tinklo jranga (kabeliy ir tinklo aparatiiros), siekiant uztikrinti vartotojams operatyvy
apsikeitimg informacija, kolektyvinj kompiuterinés ir programinés jrangos naudojimg bei interneto
paslaugas.

1.6. Informaciniy technologijy specialistas — Kultiiros centro direktoriaus paskirtas darbuotojas
ar kitas asmuo, jgaliojas kito juridinio ar fizinio asmens pagal pasiraSyta kompiuterinés ir programinés
jrangos priezitros paslaugy teikimo sutartj.

II SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

2. Si kompiuteriy, techninés ir programinés jrangos naudojimo Kultiiros centre tvarka (toliau —
Tvarka) nustato techninés ir programinés jrangos naudojimg, apsauga ir kontrole Kultiiros centre ir
vartotojy, naudojanciy techning ir programing jrangg, atsakomybe.

3. Kultiiros centro duomeny perdavimo tinklas uZtikrina derama privatumo lygj, taCiau vartotojai
privalo zinoti, kad duomenys, kuriuos jie sukuria sistemose, yra Kulttros centro nuosavybé. Asmeninio
pobudZzio informacija negali biiti saugoma kompiuteriuose ir perduodama tinklais, ji saugumo ir
administravimo tikslais gali bati atskleista.




4. Vartotojai negali naudotis kompiuteriniais istekliais nepagristais asmeniniais ir/arba
prieStaraujanciais jstatymams tikslais.

III SKYRIUS
SAUGUMO IR PRIVATUMO INFORMACIJA

5. Vartotojai gali naudotis kompiuterines sistemos resursais tik susipazing su Sia Tvarka.

6. Vartotojai kompiuteriuose privalo naudoti prisijungimo slaptazodzius, saugoti juos ir neleisti
kitiems asmenims pasinaudoti savo, kaip sistemy vartotojo, vardu.

7. Visuose kompiuteriuose, kurie jungiami j kompiuterinj tinkla, turi nuolat veikti antivirusine
programa su naujausia virusy aprasymy duomeny baze.

8. Vartotojai privalo, kilus jtarimui, patikrinti kompiuterj nuo virusy, pastebéj¢ virusy atakos
pozymius, kreiptis | informaciniy technologijy specialista.

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

10. Vartotojai turi elgtis ypa¢ atsargiai, gave nezinomy siuntejy atsiysty elektroniniy laisSky
priedus, kuriuose gali biti kompiuteriniy virusy. Tokiais atvejais vartotojai privalo neatidaryti gauty
elektroniniy laisky priedy ir informuoti Kultiiros centro informaciniy technologijy specialista.

 IVSKYRIUS
KOMPIUTERIY, TECHNINES IR PROGRAMINES [RANGOS NAUDOJIMAS

11. Kiekvienas vartotojas gali naudotis Kultliros centro patalpose esanciais kompiuteriniais
istekliais.

12. Techniné ir programiné jranga, interneto ir elektroninio pasto paslaugos naudojamos tik
pareiginéms funkcijoms atlikti bei kvalifikacijai kelti.

13. Kultiiros centras naudoja kompiuteriy programas vadovaudamasis Lietuvos Respublikoje
galiojanciais teisés aktais, konkre¢iy kompiuteriy programy licencijy reikalavimais bei Sia Tvarka.

14. Techninés ir programinés jrangos konfigliracijas nustato, techning ir programing jranga
konfigtiruoja, prizitiri ir taiso Kultiros centro informaciniy technologijy specialistas.

15. Vartotojai neturi teisés:

15.1 savavaliskai keisti jiems skirtos techninés jrangos konfigiiracijos;

15.2. darbo vietoje savavaliskai naudoti ir organizuoti kitokius nei nustatyta kompiuteriy rySius
su internetu ar kitais iSoriniais tinklais;

15.3. internetg ir elektroninj pasta naudoti asmeniniams ar kitiems tikslams, nesusijusiems su
pareiginiy funkcijy atlikimu;

15.4. naudoti ir platinti Kultiiros centro kompiuteriy tinklais ar kitais biidais programing jranga,
nepriklausan¢ig Kultiiros centrui;

15.5. savavaliskai keisti, papildyti ar iStrinti programing jrangg i$ jiems priskirto kompiuterio;

15.6. leisti naudoti jiems priskirtg technine jranga ne Kultiiros centro darbuotojams;

15.7. naudoti programas, kurios apsunkina ar trikdo kompiuteriy tinklo veikimg (pavyzdZiui,
kompiuteriniai virusai, tinklo steb&jimo programos, tinklo blokavimo programos);

15.8. nesankcionuotai naudotis svetimais kompiuteriy tinklo istekliais (kopijuoti ir naudotis
programomis ir duomenimis be istekliy savininko Zinios ir sutikimo, jungtis prie svetimy kompiuteriy be
atitinkamo leidimo ir pan.);




15.9. Kultiiros centre naudotis technine ir programine jranga, jungti ja | Kultliros centro
kompiuteriy tinklg, kuri néra Kultiiros centro nuosavybe, be informaciniy technologijy specialisto Zinios;

15.10. dirbant su technine jranga $alia jos naudoti maistg, gérimus ar kitas medziagas bei
priemones, galinCias jai pakenkti;

15.11. deti j spausdintuvus, kopijavimo aparatus popieriy su sgvarzélémis arba kabémis,
savarankiSkai valyti techning jranga tam nepritaikytu skys¢iu.

16. Vartotojams draudZiama i$nesti i§ Kultiros centro patalpy techning jranga. Sis draudimas
netaikomas informaciniy technologijy specialistui, vykdan¢iam kompiuteriy, techninés ir programinés
jrangos taisymo ir priezitros funkcijas.

17. Vartotojai apie pastebétus techninés ir programinés jrangos sutrikimus ar aplinkos veiksnius,
galingius pakenkti $iai jrangai, privalo nedelsdami informuoti informaciniy technologijy specialistg.

18. Vartotojams draudZiama platinti, atskleisti kitiems asmenims darbui su technine ir
programine jranga jiems suteiktus prieigos vardus, slaptazodzius, kodus ar kitus duomenis.

19. AtleidZiamas i§ darbo darbuotojas, dirbantis pagal darbo sutartj, jam priskirtg techning ir
programing jrangg privalo graZinti.

V SKYRIUS
ELEKTRONINIO PASTO SISTEMOS NAUDOJIMAS

20. Elektroninis pastas yra rySio priemoné darbo reikalams ir vartotojai turi naudoti Sig priemong
atsakingai, veiksmingai ir teisétais tikslais. Elektroniniam pastui taikomos tokios pacios taisykles kaip ir
kitoms radytinés informacijos perdavimo priemonéms. Vartotojai turi Zinoti, kad dél elektroninio laisko
gali kilti teisiniy padariniy.

21. Jeigu vartotojas nesilaiko elektroninio pasto naudojimo tvarkos, tai tokiam vartotojui tenka
visa teisine atsakomybé:

21.1. DraudZiama siysti ar persiysti elektroninius laiSkus, kuriuose yra prieStaraujanciy
jstatymams, neatitinkandiy realybés, jZzeidzian¢iy, uZzgauliy, rasistiniy ar nepadoriy teiginiy. Jeigu
vartotojas gauna elektroninj laiska su tokio pobiidZio turiniu, privalo nedelsdamas apie tai pranesti
Kultiiros centro direktoriui ir informuoti informaciniy technologijy specialista.

21.2. DraudZiama siysti elektroninio pasto Zinutes, naudojantis kito asmens elektroninio pasto
adresu.

21.3. Draudziama siysti elektroninio pasto zinutes, nuslepiant savo tapatybe.

22. Rekomenduojama, rasant elektroninius laiskus, laikytis Siy taisykliy:

22.1. Turi biiti aiskiai iSdéstytas laiSky turinys ir sukurtos trumpos, informatyvios antrastes.

22.2. Lai8kus privaloma pasirasyti, nurodant jstaigos pavadinima, pareigas, savo vardg ir pavarde,
kontaktinius duomenis (tel., el. pastas).

22.3. Nerekomenduojama siysti nereikalingy priedy. Jeigu priedas didesnis negu 500 KB, pries
siun¢iant rekomenduojama jj suarchyvuoti.

22.4. Negalima viso elektroninio laisko teksto rasyti didZiosiomis raidémis, tai nemandagu.

22.5. Jeigu persiunéiami elektroniniai laiskai, reikia aiskiai nurodyti, kg gavéjas turety padaryti.

22.6. Jeigu laisko negalima skelbti vie3ai, geriau naudoti kitas ry$io priemones arba apsaugoti
siunc¢iamg informacijg slaptazodziu.

22.7. Zenklu ,svarbu® reikia Zenklinti tik tuos laiskus, kurie tikrai yra svarbis.

23. Atsakant j elektroninius laikus, laikytis Siy taisykliy:

23.1. | elektroninius laiskus reikéty atsakyti ne véliau kaip per astuonias darbo valandas arba
laiske nurodytais terminais.




23.2. Vartotojai pirmiausia turi atsakyti j svarbius laiskus. Svarbis elektroniniai laiSkai yra laiskai
i$ valstybiniy institucijy.

24. Elektroninj pastg tikrinti ne maziau kaip 2 kartus per dieng. Perzilrint elektroninj pasta,
laikytis Siy taisykliy:

24.1. reikia iStrinti visus elektroninius laiskus, kuriy kopijos yra nereikalingos.

24.2. rekomenduojama laiSkus saugoti ne ilgiau 3 men., svarbius laiSkus saugoti atskirame
aplanke pasto programoje.

25. Kulttiros centro elektroninio pasto sistema skirta naudoti darbo reikmeéms, taciau elektroninj
pasta leidziama naudoti ir asmeniniais tikslais, jeigu tai daroma tinkamai ir laikomasi Siy nurodymuy:

25.1. nerekomenduojama siysti laiSky dideléms adresaty grupéms (grandininiai laiskai).

25.2. bendras laisko dydis, nepriklausomai nuo adresaty skai¢iaus, neturi vir§yti 8§ Mb.

25.3. Kultiros centras neuztikrina, kad bus i$saugotas privatumas to, ka Kultiros centro
darbuotojai sukuiré, siuncia ar gauna Kultliros centro informacinése sistemose.

VI SKYRIUS
INTERNETINIO RYSIO IR TINKLU NAUDOJIMAS

26. Kultiiros centro internetinis ryS8ys — tai darbui skirta informacijos perdavimo priemone.
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

27. Jeigu vartotojas nesilaiko internetinio ry$io naudojimo tvarkos, tai jam tenka visa teising
atsakomybe:

27.1. Grieztai draudziama i$ interneto atsisiysti ar jdeti informacija, kurios turinys ar teiginiai yra
prieStaraujantys jstatymams, neatitinkantys realybés, jZeidziantys, uZgaulis, rasistiniai, propaguojantys
smurtg, pornografinio pobuidZio ar nepadoris.

27.2. Draudziama atsisiysti ir skelbti internete duomenis, priklausan¢ius kitam asmeniui, jei tai
gali pazeisti kieno nors autorines teises.

27.3. Draudziama Kulttiros centro tinklu paleisti darbui nereikalingas srautines vaizdo ir garso
bylas.

27.4. Draudziama internetu siysti neapsaugota konfidencialig informacija.

28. Kiekvieng atsisiysta bylg darbuotojo kompiuteris tikrina antivirusine programa.

29, Vartotojas privalo nesaugoti ir i$trinti visg atsisiystg darbui nereikalingg informacija.

30.Vartotojai negali naudoti i$ informaciniy laikmeny ar kompiuteriniais tinklais i$ interneto bei
kity Saltiniy atsiystas kompiuterines programas, kurios yra nemokamos, su tam tikromis iSlygomis
(freeware arba shareware) galima tik gavus informaciniy technologijy specialisto sutikima.

31. Vartotojy aplankytos interneto svetainés, jose jdéti ar i$ jy atsisiysti duomenys gali biiti
patikrinti nejspéjus, jeigu Kultliros centro direktorius mano tai esant reikalinga. Jeigu bus jrodymy, kad
vartotojai nesilaiko Sioje Tvarkoje iSdeéstyty nuostaty, Kulttiros centro direktorius pasilieka teis¢ imtis
atitinkamy drausminiy priemoniy.

VII SKYRIUS )
JRANGOS APSAUGA IR NAUDOJIMO KONTROLE

32. Visos jsigytos sisteminés ir standartinés programinés jrangos licencijos, kompiuterinés
sisteminés ir standartinés programinés jrangos laikmenos ir dokumentai saugomi Kultiros centro
buhalterijoje.




33. Informaciniy technologijy specialistas atlicka programinés jrangos patikrinimag, t.y.
programinés jrangos identifikavima kiekviename kompiuteryje, registruoja naudojamy programy
pavadinimus, versijas, serijos numerius.

34. Informaciniy technologijy specialistas informuoja vartotojus apie programinés jrangos
autorines teises.

35. Vartotojas Kultliros centro patalpose praradgs jam priskirtg techning ir programing jranga,
privalo nedelsdamas apie tai informuoti KultGros centro direktoriy ir informaciniy technologijy
specialista. Jei neSiojama techniné ir programiné jranga buvo prarasta ne Kultiiros centro patalpose, ja
prarades vartotojas papildomai turi dél jvykio kreiptis j policija.

36. Informaciniy technologijy specialistas:

36.1. pastebéjes Sios Tvarkos pazeidimus, turi teisg sustabdyti programinés jrangos veikimg
kompiuteryje;

36.2. pastebéjes veiksmus, galinéius daryti jtaka kompiuteriy tinklo ar duomeny saugumui, turi
teise vartotojui apriboti teises dirbti su jam priskirta technine ir programine jranga. Apie atliktus
veiksmus informuojamas Kultliros centro direktorius. Darbas su technine ir programine jranga
atnaujinamas tik pasalinus pastebétus sutrikimus ir leidus Kulttiros centro direktoriui.

VIII SKYRIUS '
VARTOTOJO ATSAKOMYBE

37. Informaciniy technologijy specialistas atsakingas uZ techninés ir programinés jrangos
iSdavima vartotojams.

38. Vartotojai atsakingi uz priskirtos technines ir programinés jrangos saugy, teisingg ir
ekonomiska naudojima.

39. Uz techninés ir programinés jrangos praradima ar sugadinima Kultliros centro darbuotojai
atsako Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.

IX SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

40. Kompiuteriy, techninés ir programinés jrangos naudojimo tvarka galioja nuo jos patvirtinimo
dienos.

41. Vartotojai su 8ia Tvarka supazindinami per dokumenty valdymo bendrajg informacing
sistemg (DBSIS). Uz Sios Tvarkos laikymasi vartotojas atsako asmeniSkai.

42. Kompiuteriy, techninés ir programinés jrangos naudojimo tvarka skelbiama Kultiiros centro
internetinéje svetaingje.




