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JONISKIO ZEMES UKIO MOKYKLOS .
KOMPIUTERIU, TECHNINIU PRIEMONIU, PROGRAMINES JRANGOS
NAUDOJIMO TVARKOS APRASAS

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Kompiuterinés jrangos, kompiuteriy tinklo, techniniy priemoniy, programinés jrangos
naudojimo tvarkos aprasas (toliau - apraSas) reglamentuoja saugig ir tinkamg kompiuterinés
Jrangos, kompiuteriy tinklo, techniniy priemoniy, programinés jrangos naudojimg, apsaugg ir
kontrole Mokykloje ir mokyklos darbuotojy, dirban¢iy pagal darbo sutartis ir naudojanciy
kompiutering ir programing jranga, atsakomybe.

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

3. Mokyklos kompiuterinés jrangos, kompiuteriy tinklo, techniniy priemoniy bukle prizitiri
informaciniy technologijy specialistas.

4. Programinés jrangos, skirtos mokiniy mokymui, apskaitg, inventorizacija vykdo bibliotekos
vedg¢jas, tinkama naudojima, isigijimg vykdo informaciniy technologijy specialistas.

Il SKYRIUS
PAGRINDINES SAVOKOS

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

Informaciniy technologiju specialistas - Mokyklos darbuotojas, kuriam direktoriaus jsakymu
ar pareiginiuose nuostatuose yra pavesta atlikti kompiuteriy tinklo, kompiuterinés ir programinés
Jrangos prieziiirg ir administravima, ar Imonés, teikiancios informaciniy technologijy paslaugas,
su kuria Mokykla yra sudariusi Paslaugu teikimo sutartj, darbuotojas, turintis reikiama
kvalifikacijg ir zinias, reikalingas tinkamam mokyklos informaciniy technologijy priezitirai ir
aptarnavimui. Archyvas, atsarginé kopija - duomenys padéti saugoti, kad avarijos atveju jais
biity galima pakeisti prarastus duomentis.

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 $altiniai 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 bendra sistema
kompiuterine tinklo jranga (kabeliy ir tinklo aparattros) siekiant uZtikrinti vartotojams operatyvy
apsikeitima informacija, kolektyvinj ir programinés jrangos naudojima bei interneto paslaugas.
Techninés priemonés - jvairios mokymui ir neformaliajam Svietimui skirtos priemonés
(kopijavimo aparatai, vaizdo ir garso priemoneés ir pan.).

SlaptaZodis - simboliy rinkinys, Zinomas tik vienam vartotojui.

Naudotojas, vartotojas - kompiuterj ar programing jrangg naudojantis asmuo.

Kompiuteriy tinklo naudotojas - darbuotojas, dirbantis kompiuteriu, prijungtu prie
kompiuteriy tinklo.
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Pakavimo programa - programa, pakuojanti duomenis, pvz. WinZip, 7-zip.

Kompiuterinis virusas - speciali programa, slapta atliekanti destruktyvius veiksmus.
Programinés jrangos prieZitira - pagalba programingés jrangos naudotojams, jy informavimas,
konsultavimas, veikla, susijusi su programinés jrangos tobulinimu, klaidy Salinimu, atnaujinimu
ir plétote.

Techniné prieziiira - techniniy priemoniy ir darby kompleksas naudojamos kompiuterinés
techninés jrangos darbingumui ir tvarkingumui islaikyti.

Naudojimas - darbas su kompiuteriy technine ar programine jranga pagal numatytg paskirtj.
Specifikacija - kriterijy, kuriuos privaloma jvykdyti siekiant reikiamo kokybés standarto,
apraSymas.

Serveris, tarnybiné stotis - kompiuteris, kurio resursais vienu metu gali naudotis keli vartotojai.
Programiné jranga (PJ]) - informacijos apdorojimo sistemos programy, procediiry, taisykliy
visuma arba tos visumos dalis kartu su atitinkama dokumentacija, skirta kompiuterinei jrangai
valdyti bei vartotojo uzdaviniams kompiuteriui spresti.

Imontuotoji programiné jranga (IPI) — tai tokia programiné jranga, kuri paprastai yra
neatsiejama nuo techninés jrangos, j kurig ji yra jdiegta. Tai gali biiti visa ar dalis sisteminés
programinés jrangos, o taip pat ir tam tikra taikomoji programiné jranga.

Kompiuterio aparatiné konfigiiracija — kompiuterio sudedamosios dalys ir informacija apie jy
parametrus saugomus bazinés jvedimo i§vedimo sistemos (BIOS) atmintyje.

Sisteminé programiné jranga (SP]) — atsakinga uZ atskiry techninés jrangos komponenty
kontrolg, integravima ir valdyma tam, kad taikomoji programiné jranga galéty naudoti $ig jranga
nezinant Zemo lygio detaliy.

Taikomoji programiné jranga (TPJ) - skirta specifiniy uzduo¢iy sprendimui naudojant
kompiuterius. Tai gali biiti viena programa ar susijusiy programy paketas,

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

Word - teksto jvedimo ir redagavimo programa.

Outlook - elektroninio pasto naudojimosi programa.

Power Point - prezentacijy ruo$imo ir demonstravimo programa.

Serveriné programa - kolektyvinio naudojimo kompiuteriné programa, kuri visa arba jos dalis
saugoma serveryje ir gali buti vartotojo naudojama tik prisijungus prie serverio arba papildomai
instaliavus vartotojo kompiuteryje Sios programos kliento dalj.

11 SKYRIUS
KOMPIUTERIU TECHNINES IR PROGRAMINES JRANGOS NAUDOJIMAS

5. Atsakingi uz techninés ir programinés jrangos teisingg ir ekonomiska naudojima yra
informaciniy technologijy specialistas ir materialiai atsakingas bibliotekos vedéjas.

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

7. Mokykla naudoja kompiuteriy programas vadovaudamasis Lietuvos Respublikos galiojanciais
teisés aktais, konkreciy kompiuteriy licencijy reikalavimais bei Siuo tvarkos Aprasu.

8. Technings ir programinés jrangos konfigiiracijas nustato, techning ir programing jranga
konfigiiruoja, prizitri ir taiso Mokyklos informaciniy technologijy specialistas.

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

10. Pries$ pradédami dirbti mokykloje, darbuotojai privalo susipazinti su kompiuterinés technikos
priezitiros darbuotojy saugos ir sveikatos instrukcija, programinés jrangos naudojimo tvarka ir
1gyti ECDL Starter paZyméjima.

11. Jei teisé naudotis kompiuterine jranga priskirta daugiau nei vienam darbuotojui, uz
kompiuterinés jrangos naudojimg pagal paskirtj ir saugojima atsako visi ja besinaudojantys
darbuotojai.

12. Mokyklos darbuotojai neturi teisés:

12.1. savavaliskai keisti jiems skirtos techninés jrangos konfigtracija;
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12.2. darbo vietoje savavaliskai naudoti ir organizuoti kitokius nei nustatyta kompiuteriy rysius
su internetu ar kitais iSoriniais tinklais.

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

12.4. naudotis ir platinti Mokyklos kompiuteriy tinklais ar kitais biidais programing jranga,
nepriklausanc¢ig Mokyklai.

12.5. savavaliSkai keisti, papildyti ar iStrinti programing jrangg i$ jiems priskirto kompiuterio.
12.6. leisti naudoti jiems priskirtg techning ir programine jrangg ne Mokyklos darbuotojams.
12.7. Naudoti programas, kurios apsunkina ar trikdo kompiuteriy tinklo veikimg (pavyzdziui
kompiuteriniai virusai, tinklo stebéjimo programos, tinklo blokavimo programos).

12.8. Nesankcionuotai naudotis svetimais kompiuteriy tinklo i$tekliais (kopijuoti ir naudotis
programomis ir duomenimis be iStekliy savininko zinios ir sutikimo, jungtis prie svetimy
kompiuteriy be atitinkamo leidimo ir pan.).

12.9. Mokykloje naudotis technine ir programine jranga, jungti ja | Mokyklos kompiuteriy tinkla,
kuri néra Mokyklos nuosavybé, be techniniy priemoniy ir kompiuteriy prieziiiros inzinieriaus
Zinios.

12.10. Dirbant su technine jranga Salia jos naudoti maista, gérimus ar kitas medziagas bei
priemones, galincias pakenkti jrangai.

12.11. Kompiutering jranga naudoti smurtui, amoraliam elgesiui skatinti. [zeidziantiems
veiksmams skleisti ir pan. taip pat uzsiimti veikla, kuri pazeisty Lietuvos Respublikos
galiojancius jstatymus.

12.12. Diegti kompiuteriuose nelicencijuota programing jrangg.

12.13. Savavaliskai diegti programing jranga | Mokyklos kompiuterius, neturint Mokyklos
vadovybeés, techniniy priemoniy ir kompiuteriy priezitiros inZinieriaus leidimo;

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

13. SlaptaZodZio naudojimas:

13.1. kuriant slaptazodj rekomenduojama naudoti mazyjy ir didZiyjy raidziy, skaitmeny bei
specialiyjy simboliy kombinacijas;

13.2. slaptaZodziu neturi biiti pasirenkamas vardas, vaiky vardai, gimimo data, su naudotojo
asmeniu susijusi informacija arba kiti lengvai jspéjami zodziai;

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

13.4. slaptazodis neturéty sutapti su jau anksciau naudotu vienu i$ trijy paskutiniy naudoty
slaptazodziy.

14. Butina laikytis ,,Svaraus stalo" politikos: nepalikti slaptazodziy, uzrasyty ant popieriaus,
baldy,

Irangos, konfidencialios informacijos matomoje vietoje.

15. Pries iSjungiant arba perkraunant kompiuterj, rekomenduojama i§imti visas laikmenas 18
1Soriniy jrenginiy (kompaktiniai diskai, USB atmintinés ir kt).

16. Ivykus kompiuteriniam incidentui (jsilauzimas j tinklo kompiuterius, kompiuteriniy
virusy arba nepageidaujamy laiSky atakos, Kkiti kompiuteriy tinklo veikla trikdantys
veiksmai) vadovaujamasi tokiais principais:

16.1. naudotojas privalo nedelsiant informuoti kompiuteriy priezitiros specialistus;

16.2. naudotojas privalo leisti kompiuteriy priezitiros specialistui jvertinti tinkle esancio
kompiuterio biiseng ir imtis veiksmy iSkilusiam pavojui pasalinti;

16.3 nesant naudotojo darbo vietoje (i§vykes ar pan.) bei nesant galimybés patekti j patalpas,
esant pavojui, kad bus sutrikdytas kity kompiuteriy darbas, informaciniy technologijy specialistai
privalo blokuoti darbo vietos interneto rysj darbo vietai, apie tai informuodami vadova;

16,4. interneto rySys atnaujinamas tik pasalinus kompiuterio keliama pavojy.

17. Atsitraukus nuo kompiuterio ilgesnj laikg privaloma saugiai i§jungti visas programy,
duomeny baziy valdymo ekranines aplikacijas, galima palikti dirbancig tik operacing sistemga.
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Biitina i§jungti darbing aplinka. Tai atliekama trumpa klavisy kombinacija ,,Windows+L*.
ISeinant i$ kabineto, jeigu jame nelieka daugiau darbuotojy, kabinetas turi biiti uzrakinamas.
18. Atleidziamas i$ darbo darbuotojas, jam priskirtg techning ir programing jrangg privalo
grazinti materialiai atsakingam asmeniui.

IV SKYRIUS
JRANGOS APSAUGA IR NAUDOJIMO KONTROLE, ATSAKOMYBE

19. Visos jsigytos sisteminés ir standartinés programinés jrangos licencijos, kompiuterinés
sistemos ir standartinés programinés jrangos laikmenos ir dokumentai saugomi bibliotekoje.

20. Informaciniy technologijy specialistas atlieka programinés jrangos patikrinima, t. y.
programinés jrangos indentifikavimg kiekviename kompiuteryje, registruoja naudojamy
programy pavadinimus, versijas, serijos numerius.

21. Programinés jrangos jsigijimg Mokykloje organizuoja vieSyjy pirkimy organizatorius. Jis
privalo uztikrinti, jog programiné jranga bty jsigyjama tik i§ gera reputacija turinciy ir jgalioty
pardavejy. Taip pat uztikrinti, jog visa pirkimo procediira biity baigta turint visg su teisétu
licencijos jgijimu susijusig dokumentacija.

22. Mokyklos darbuotojas Mokyklos patalpose prarades jam priskirta techning ir
programing jranga, privalo nedelsdamas apie tai informuoti direktoriaus pavaduotoja
infrastruktiirai ir informaciniu technologiju specialista. Jei neSiojama techniné ir
programiné jranga buvo prarasta ne Mokyklos patalpose, ja prarades darbuotojas
papildomai turi dél jvykio kreiptis i policija.

23. Informaciniy technologiju specialistas:

23.1. pastebgjes Sio apraso pazeidimus, turi teis¢ sustabdyti programinés jrangos veikimag
kompiuteryje;

23.2. pastebg¢jes veiksmus, galinCius daryti jtakg kompiuteriniy tinklo ar duomeny saugumui turi
teis¢ darbuotojui apriboti teises dirbti su jam priskirta technine ir programine jranga. Apie
atliktus veiksmus informuoti Mokyklos direktoriy. Darbas su technine ir programine jranga
atnaujinamas tik pasalinus pastebétus sutrikimus ir leidus Mokyklos direktoriui.

24. Mokyklos darbuotojas nesilaikantis Siy taisykliu, paZeides Siy taisykliy reikalavimus,
atsako Lietuvos Respublikos jstatymu nustatyta tvarka.

25. Irangos naudojimas:

25.1. naudotojas yra atsakingas uz jam priskirtos kompiuterinés jrangos fizing buklg;

25.2 naudotojas neturi teisés savavaliSkai keisti jam priskirtos jrangos (pakeisti kompiuter]j,
spausdintuva, vaizduoki}, klaviatirg, pelg ir pan.), taip pat savarankiskai perkelti sumontuotos
irangos 1 kitg vieta;

25.3. visus techniniy priemoniy perkélimus darbo vietoje bei tarp vartotoju vykdo tik
Mokyklos kompiuteriy prieZiiiros specialistai;

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

25.5. draudziama leisti naudoti savo kompiutering jrangg pasaliniams asmenims.

26. Mokyklos darbuotojams draudziama iSnesti i§ Mokyklos patalpy kompiutering jranga,
i$skyrus naudojantiems nesiojamuosius kompiuterius ar kita kompiuterine iranga, kai tai biitina
tiesioginéms funkcijoms vykdyti. Sis draudimas netaikomas vykdant jrangos taisymo ir
priezitros funkcijas.

27. Teisé naudotis techninémis priemonémis suteikiama tik darbo ir renginiy metu.

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

29. Informaciniy technologijy specialistas atsakingas uz techninés ir programinés jrangos
18davimg Mokyklos darbuotojams.
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30. Uz techninés ir programinés jrangos praradima ar sugadinimg Mokyklos darbuotojai atsako
Lietuvos Respublikos jstatymy nustatytas tvarka.

V SKYRIUS
ELEKTRONINIO PASTO IR INTERNETO NAUDOJIMAS

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

32. Elektroninis pastas yra rySio priemong, skirta tiesioginéms funkcijos atlikti ir naudotojai turi
naudoti $ig priemong atsakingai, veiksmingai ir teisétais tikslais. Naudotojai turi zinoti, kad dél
elektroniniy laisky mokyklos darbuotojams ir Mokyklai gali kilti teisiniy padariniy, jeigu:

32.1. siun¢iami ar persiun¢iami elektroniniai laiskai, kuriuose yra priestaraujanciy jstatymams,
neatitinkanciy realybés, izeidzianciy, uzgauliy, rasistiniy, propaguojanciy smurtg, pornografinio
pobiidzio ar nepadoriy teiginiy;

32.2. be autoriaus sutikimo persiun¢iami autorinémis teisémis apsaugoti kuriniai;

32.3. issiunciamas elektroninis laiSkas, kuriame yra virusas.

33. Elektroninio pasto ir interneto naudotojams draudziama:

33.1. siysti elektroninio pasto Zinutes, naudojantis kito asmens elektroninio pasto adresu;

33.2. siysti elektroninio pasto zinutes, nuslepiant savo tapatybe;

33.3. kurti ar platinti laiskus, skatinan¢ius gavéja siysti laiskus kitiems. Laiskai su perspéjimais
dél kompiuteriniy virusy, telefony pasiklausymy ar kity tariamy reiskiniy, kuriuose praSoma
nusiysti gautg laiska visiems savo kolegoms, draugams ar pazjstamiems, turi biiti nedelsiant
iStrinami. Jei praneSimas sukelia jtarimy, prie$ ji paSalinant, praneSama kompiuteriy prieziiiros
specialistams;

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

33.5. dalyvauti interneto lazybose ir azartiniuose lo§imuose;

33.6. lankytis pornografiniuose tinklalapiuose;

33.7. savavaliskai keisti interneto nar§yklés ir elektroninio pasto programinés jrangos
parametrus, susijusius su apsauga arba prisijungimo biidu, nepaisyti bet kurio i§ jdiegty saugumo
mechanizmy.

VI SKYRIUS
DUOMENU NAUDOJIMAS IR SAUGOJIMAS

34. Mokyklos darbuotojas yra atsakingas uz mokyklos duomeny naudojimg pagal paskirtj.

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

36. Vartotojams draudziama mokyklos duomenis naudoti asmeniniais tikslais.

37. Mokyklos darbuotojams draudziama darbo kompiuteryje laikyti asmeninius ir kitus su darbu
nesusijusius duomenis.

VIl SKYRIUS
MOKYKLOS INTERNETO SVETAINES KURIMAS IR PRIEZIURA

38. Mokyklos oficialiosios svetainés adresas yra http://www.jzum.It

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

40. Informaciniy technologijy specialistas neatsako uz interneto svetainei pateiktos medziagos
turinj, stiliy bei klaidas ir netikslumus, atsiradusius dé¢l pateikéjo kaltés.



6

VII SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

41. Mokyklos darbuotojai, naudojantys Mokyklos kompiutering techning ir programing jrangg
privalo pasiraSytinai susipazinti su §io ApraSo nuostatomis.

42. Sis aprasas, jo papildymai ir pakeitimai tvirtinami Joniskio Zemés tikio mokyklos
direktoriaus jsakymu.

43. Mokyklos darbuotojai turi teis¢ Mokyklos direktoriui ar informaciniy technologijy
specialistui rastu teikti pasiilymus dél $ios apraso tobulinimo.

44, Programingés jrangos, skirtos mokiniy mokymui, apskaitg vykdo bibliotekos vedéjas pagal
mokyklos buhalterinés apskaitos politika.




