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UAB KAUNO BUTU UKIO
INFORMACINIU IR KOMUNIKACINIY TECHNOLOGIJU NAUDOJIMO BEI
DARBUOTOJU STEBESENOS IR KONTROLES DARBO VIETOJE TVARKA

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Informaciniy ir komunikaciniy technologijy naudojimo bei darbuotojy stebésenos ir
kontrolés darbo vietoje tvarka (toliau — Tvarka) nustato UAB Kauno buty dkis (toliau — Bendrove)
informaciniy ir komunikaciniy technologijy naudojimo darbo vietoje darbo metu taisykles, taip pat
darbuotojy stebésenos ir kontrolés darbo vietoje taisykles bei apimt].

2. Sios tvarkos paskirtis:

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

2.2. suteikti informacija darbuotojams apie tai, kokios informacinés ir komunikacinés technologijos
Bendrovéje naudojamos darbo metu, ir kokia apimtimi jos gali biti naudojamos asmeniniais
tikslais, taip pat kas atsakingas uz darbuotojo apmokymg naudotis suteiktomis darbo
priemonémis;

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

2.4. uztikrinti, kad visi Bendroves darbuotojai biity informuoti ir zinoty, kokia apimtimi ir kokiu
tikslu yra stebimi ir kontroliuojami darbo metu.

3. Tvarka parengta vadovaujantis Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisinés apsaugos
istatymu, Darbo kodeksu ir kitais asmens duomeny apsauga reglamentuojandiais teisés aktais.

4. Si tvarka galioja ir yra taikoma visiems Bendrovés darbuotojams, nepriklausomai nuo
darbo sutarties riisies ar darbo santykiy trukmés, o politikoje nurodytais atvejais — ir buvusiems
Bendroveés darbuotojams bei asmenims, siekiantiems jsidarbinti Bendrovéje.

5. Su Sia tvarka yra supaZindinami visi Bendroveés darbuotojai.

6. Jei kurios nors Sios tvarkos nuostatos Bendrovés darbuotojui yra neaiskios ar
nesuprantamos, darbuotojas turéty siekti paSalinti neaidkumus ir nedelsdamas kreiptis i sekretore
(tiesiogiai arba el. pastu).

II. INFORMACINIU IR KOMUNIKACINIU TECHNOLOGIJ U NAUDOJIMAS

7. Bendrové, atsizvelgiant j darbovietéje einamas pareigas ir atliekamas darbo funkcijas, savo
nuoZitira darbuotojams suteikia $ias darbo priemones:

7.1. kompiuterj;
7.2. mobilyjj telefona;



7.3. prieiga prie interneto;
7.4. elektroninj pasta;
7.5. automobilj;
7.6. ir kita informaciniy technologijy ir telekomunikacijy jrangg.
8. Suteiktos darbo priemoneés priklauso Bendrovei ir yra skirtos darbo funkcijoms vykdyti,
jeigu individualiai su darbuotoju nesusitarta kitaip.

9. Bendrové suteiktomis darbo priemonémis, paminétomis 7 punkte, darbuotojams neleidZia
naudotis asmeniniais tikslais.

10. Darbuotojai privalo tausoti jiems suteiktas darbo priemones ir informacinius iSteklius
(mobiliojo rysio, mobilaus interneto duomeny limita).

11. Darbdavys jgyvendindamas nuosavybes ir valdymo teises i darbo vietoje naudojamas
informacines ir komunikacines technologijas, uZtikrina, kad nebity paZeidziamas asmeninio
susizinojimo slaptumas.

12. Darbo funkcijoms atlikti darbo vietoje darbuotojas negali naudoti asmeniniy informaciniy
ir komunikaciniy technologijy priemoniy.

13. Tiesioginis vadovas privalo apmokyti darbuotoja tinkamai naudotis suteiktomis darbo
priemonémis iki jam pradedant jomis naudotis.

14. Kiekvienam Bendrovés darbuotojui suteikiamas unikalus prisijungimo prie Bendroves
kompiuteriy ir tinklo resursy vardas bei slaptazodis. Darbuotojas privalo saugoti suteiktus
slaptazodZius ir neatskleisti jy tretiesiems asmenims. Palikdamas darbo vieta darbuotojas privalo darbo
kompiuteryje jjungti reZima, kuris neleisty tre¢iajam asmeniui, nezinanciam prisijungimo slaptazodZio,
prisijungti prie darbuotojo kompiuterio.

15. Bendrové gali sudaryti salygas darbuotojui prisijungti prie Bendrovés tinklo ar
informaciniy istekliy ne i§ darbo vietos Bendrovéje, o sulygtoje darbo sutarties Salims priimtinoje

kitoje, negu Bendrové yra, vietoje (nuotolino darbo vietoje). Skiriant dirbti nuotoliniu btidu taikomi
darbo vietos reikalavimai:

15.1. darbuotojas privalo prisijungimus prie Bendrovés tinklo ar informaciniy iStekliy vykdyti tik
i§ saugiy tinkly (kompiuteryje turi buti jdiegta antivirusiné programa, kuri atnaujinama karta
per para bei turi veikti ugniasien¢);

15.2. bet kuriuo atveju imtis protingy priemoni, kad tokiy prisijungimy metu Bendroves
informacija netapty prieinama tretiesiems asmenims (baigus darbg privaloma atsijungti nuo
Bendroves tinklo ar informaciniy itekliy).

16. Darbuotojams, kurie naudojasi Bendroves suteiktu elektroniniu pastu, interneto prieiga ir
kita informaciniy technologijy ir telekomunikacijy iranga, grieztai draudziama:

16.1. skelbti Bendrovés konfidencialia informacija (jskaitant, bet neapsiribojant, autorinés teises
objektus, vidinius Bendroves dokumentus) internete, jei tai néra susij¢ su darbo funkcijy
vykdymu;

16.2. naudoti elektroninj pasty ir interneto prieiga asmeniniams, komerciniams tikslams, Lietuvos
Respublikos istatymais draudziamai veiklai, $meizian&io, jZeidziantio, grasinamojo pobiidzio
ar visuomenés dorovés ir moralés principams prieStaraujanciai informacijai, kompiuteriy
virusams, masinei piktybigkai informacijai (spam) siysti ar kitiems tikslams, kurie gali paZeisti
Bendrovés ar kity asmeny teisétus interesus;



16.3. Bendrovés informacija patalpinti debesy kompiuterijos laikmenose (Google Drive, Dropbox
ir pan.), i8skyrus oficialias Bendrovés nurodytas laikmenas, skirtas darbo funkcijy vykdymui ir
(arba) patvirtintas Bendrovés atsakingo asmens;

16.4. parsisiysti arba platinti tiesiogiai su darbu nesusijusia grafing, garso ir vaizdo medZiaga,
7aidimus ir programing jranga, jskaitant ir informacijos parsisiuntima bei platinimg grupinio
dalijimosi (torrent) tinkluose;

16.5. siysti ar parsisiysti duomenis, kurie yra uzkrésti virusais, turi jvairius kitus programinius
kodus, bylas, galinias sutrikdyti kompiuteriniy ar telekomunikaciniy jrenginiy bei
programinés jrangos funkcionavima ir sauguma,

16.6. savarankiskai keisti, taisyti informaciniy technologijy ir telekomunikacijy techning ir
programing jranga be Bendrovés atsakingy asmeny leidimo;

16.7. perduoti Bendrovei priklausancia informaciniy technologijy ir telekomunikacijy techning ir
programing jranga tretiesiems asmenims, jei toks perdavimas néra susijes su darbo funkcijy
vykdymu ar gali bet kokiu biidu pakenkti Bendrovés interesams;

16.8. diegti, saugoti, naudoti, kopijuoti ar platinti bet kokia neautorizuota, neteiséta, autorines

teises pazeidzianCig ar asmening programing / kompiutering jranga;

16.9. naudoti Bendrovés jranga neteisétai prieigai prie duomeny ar sistemy, sistemy saugumo
tikrinimui, skenavimui, kompiuterinio tinklo srauto duomeny stebé&jimui;

16.10. atlikti kitus teisés aktams prieStaraujancius veiksmus, kuriais neracionaliai ir neekonomiskai
naudojama Bendrovés jranga ar jos istekliai.

IIL. DARBUOTOJU STEBESENA IR KONTROLE DARBO VIETOJE

17. Sioje Tvarkoje darbo vietos stebésena apibréziama kaip priemoniy ir veiksmy sistema,
skirta fiksuoti, analizuoti darbo vietos aplinka ir joje vykstancius procesus. Darbo vietos kontrolé —
kaip darbdavio prevenciniy priemoniy ir veiksmy sistema, skirta uztikrinti darby sauga ir drausme
Bendrovéje bei apsisaugoti nuo galimos »alos atsiradimo ar kity neigiamy padariniy.

18. Darbdavys kontroliuoja darbuotoja ne tiesiogiai prizitirédamas, bet pasitelkdamas
jvairiais informacines ir komunikacines technologijas. Tokio stebejimo objektas - ne tik fiziné darbo
vieta, kurioje atliekama darbo funkcija, tatiau ir darbuotojas, darbo procesas, profesinés ir netgl
darbuotojo asmeninés informacijos ir komunikacijos srautai, veikos kibernetinéje erdveje.

19. Stebésenos ir kontrolés darbo vietoje tikslai:

19.1. apsaugoti Bendroves komercines paslaptis ir kitus konfidencialius Bendrovés duomenis nuo
atskleidimo tretiesiems asmenims ir asmenims, neturintiems teisés susipazinti su  Sia
informacija;

19.2. apsaugoti Bendroves, jos klienty, partneriy ir darbuotojy asmens duomenis nuo neteiséto
atskleidimo ir perdavimo;

19.3. apsaugoti Bendroves informacines sistemas nuo jsilauzimuy, duomeny vagys¢iy, virusy,
pavojingy interneto puslapiu, kenkeéjisky programu;

19.4. apsaugoti Bendrovés turtg ir urtikrinti Bendrovés patalpose ir teritorijoje esanCiy asmeny
sauguma;



19.5. apsaugoti Bendroves turtinius interesus ir uztikrinti darbo pareigy laikymasi.
70. Siekdama auks&iau nurodyty tiksly, Bendrové vadovaujasi Siais principais:

20.1. Biitinumo principas — Bendrove, prie§ taikydama Sioje Tvarkoje nurodytas darbuotojy
kontrolés formas, ijsitikina, kad naudojama kontrolés forma yra neiSvengiamai bitina

nustatytiems tikslams pasiekti (del darbo specifikos bitina uztikrinti asmeny, turto, ar
visuomenés sauguma).

20.2. Tikslingumo principas — duomenys renkami nustatytam, aiSkiam ir konkreéiam tikslui ir néra
toliau tvarkomi tokiu bidu, kuris neatitinka $ioje Tvarkoje nurodyty tiksly.

20.3. Skaidrumo principas — Bendrovéje draudziamas bet koks slaptas vaizdo, elektroninio pasto,
naudojimosi internetu ar programomis stebéjimas, iSskyrus atvejus, kuriems esant toks
stebéjimas leidziamas pagal istatymus arba kai pagal jstatymus leidziami tokie Bendroves
veiksmai, siekiant nustatyti pazeidimus darbo vietoje.

20.4. Proporcingumo principas — asmens duomenys, kurie gaunami vykdant darbuotojy stebéjima
ir kontrole, yra susije ir proporcingi atitinkamam tikslui (-ams) pasiekti.

20.5. 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 butina.

20.6.Saugumo principo — Bendrovéje yra idiegtos atitinkamos techninés ir organizacinés priemones
siekiant uztikrinti, kad visi saugomi darbuotojy asmens duomenys biity apsaugoti.

21. Bendrovéje, siekiant auksCiau paminéty tiksly, naudojamos darbuotojy stebésenos ir
kontrolés darbo vietoje priemones:

21.1. naudojamos specialios programos, kuriomis yra automatiniu budu iSsaugoma informacija
apie darbuotojy interneto nar$ymo istorija. Saugomi duomenys apie darbuotojy narSymo
istorija néra nuolatos stebimi, ju perzitiréjimas vykdomas tik tada, kai kyla pagristas jtarimas
del teises akty ar darbo pareigy pazeidimo, ir perzitrima tik su galimu paZeidimu susij¢
duomenys.

21.2. Kartu su §ia Tvarka darbuotojai i§ anksto informuojami, kad Bendrové gali patikrinti jiems
priskirtuose kompiuteriuose jdiegty komunikacijos programuy (pvz. Skype) turinj ar kitok}
clektroninj susira§inéjima tiek, kiek tai-yra biitina Sioje Tvarkoje numatytiems tikslams
pasiekti.

21.3. Bendrové pasilieka teisg be atskiro darbuotojo jspéjimo riboti prieiga prie atskiry interneto
svetainiy ar programinés jrangos. Nepakankant minéty priemoniy, Bendrove gali tikrinti, kaip
darbuotojas laikosi elektroninio pasto ir interneto resursy naudojimo reikalavimuy Sioje
Tvarkoje nurodytais tikslais.

21.4. Remiantis ioje Tvarkoje numatyty tiksly pagrindu ir laikantis nurodyty principy Bendroves
teritorijoje apie tai i§ anksto informavus darbuotojus jrengtas vaizdo stebéjimas.

21.4.1. Bendrovéje vaizdo duomeny tvarkymas nustatytas generalinio direktoriaus raSytiniu
dokumentu, kuriame aiskiai nurodyti vaizdo stebéjimo tikslai, apimtis, vaizdo duomeny
saugojimo terminai, pri€jimo prie tvarkomy vaizdo duomeny ir ju naikinimo salygos ir

tvarka bei nustatyti kiti reikalavimai teisétam vaizdo duomeny tvarkymui.

21.4.2.Dél taikomy vaizdo steb&jimo darbo vietoje priemoniy naudojimo darbuotojai yra
tinkamai informuoti. Su auks&iau minétu dokumentu, apibrézianéiu vaizdo duomeny
tvarkyma, darbuotojai supazindinami pasira8ytinai.
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71.4.3. Vaizdo stebé&jimg vykdo tik jgalioti asmenys. Generalinis direktorius jsakymu yra
paskyres atsakingus asmenis uZ vaizdo stebé&jimo vykdyma.

21.4.4. Bendrovéje vaizdo stebéjimas apsiriboja ta teritorija, kurioje dirba Bendroveés
darbuotojai. Vaizdo monitoringas vykdomas ne didesnéje teritorijos dalyje, negu tai yra
biitina, ir renkama ne daugiau vaizdo duomeny, negu biitina.

21.5. Bendrovés darbuotojai, eksploatuojantys tarnybinius automobilius, pildo ,kelionés lapus™ ir
registruoja jame $ig informacija: eksloatuojanciojo vardas, pavardé, eksploatavimo pradZia ir
pabaiga, pilto kuro kiekis (jeigu buvo pildomas), identifikavimo kortelés numeris, naudota
kurui pildyti. Vadovaujantis Sioje Tvarkoje minétais tikslais ir principais, Sie duomenys
naudojami tik tokia apimtimi, kiek yra reikalingi organizuojant Bendrovés veikla.

21.6. Bendrovés veikloje eksploatuojami automobiliai, kuriuose naudojama GPS sistema,
registruojanti informacijg apie vairavimo laikotarpius, masinos judéjima. Sie duomenys
naudojami tik tokia apimtimi, kiek reikalinga Sioje Tvarkoje numatytiems tikslams pasiekti.

22. Esant poreikiui, i§ anksto informavusi darbuotojus, siekiant Sioje Tvarkoje numatyty
tiksly ir laikantis nurodyty principy Bendrové gali taikyti ir kitas darbuotojy stebésenos ir kontrolés
priemones.

IV. BENDROVES IR DARBUOTOJU ATSAKOMYBE

73.  Bendrovés darbuotojams naudojant Bendroves elektroninio pasto ir interneto resursus
asmeniniais tikslais, Bendrové mneuZtikrina darbuotojy asmeninés informacijos saugumo  ar
konfidencialumo, néra atsakinga uz informacijos kopijy daryma.

74. Bendrové neatsako uz darbuotojo atsisiystos ir jdiegtos programinés jrangos
instaliavima ar naudojima, pazeidZiant Sios Tvarkos nuostatas Jei Bendrovei buty paskirtos bet kokios
teisinés sankcijos dél darbuotojo savavaligkai atsisiystos ir jdiegtos programines jrangos naudojima,
taip pat biity padaryta Zala Bendrovés jrangai dél tokios programinés jrangos naudojimo, darbuotojas
privalo atlyginti visa Bendroves dél to patirta Zalg.

25. Darbuotojas privalo atlyginti Bendroves patirtg Zalg dél Sios Tvarkos nuostaty
pazeidimo. Darbdavio suteikty informaciniy ir komunikaciniy technologijy priemoniy panaudojimas ne
darbdavio naudai lemia darbdavio tiesioginius ir netiesioginius nuostolius, elektronine forma saugomos
Kkonfidencialios informacijos, komerciniy paslapciy atskleidima ir kita.

26. Netinkamas informaciniy ir komunikaciniy technologijy priemoniy panaudojimas darbo
vietoje traktuojamas kaip pazeidimas.

27. Visais atvejais §ios Tvarkos pazeidimas latkomas darbo pareigy paZeidimu.

28. Darbdavys dél neteisétai jgyvendinamos darbo vietos, darbuotojo, informacijos ir
komunikacijos darbo vietoje stebésenos ir kontrolés gali sukelti realig turting ir neturting Zala
darbuotojui, kurig privalo atlyginti Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.

V. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

29.  §i Tvarka perZitirima ir atnaujinama ne re€iau kaip karta per metus arba pasikeitus teisés
aktams, kurie reglamentuoja §ios srities teisinius santykius.
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30. Darbuotojai su 3ia Tvarka yra supazindinami pasirasytinai. Supazindinti asmenys
privalo laikytis Sioje Tvarkoje nustatyty jpareigojimy bei atlikdami savo darbo funkcijas vadovautis
Tvarkoje nustatytais principais.

31. Bendrovés generalinis direktorius, patvirtindamas 8ig Tvarka, taip pat jsakymu paskiria
Bendrovés darbuotoja, atsakingg uz darbuotojy supazindinima su Tvarka.

372, Bendrové turi teise i¥ dalies arba visiSkai pakeisti §ig Tvarka. Su pakeitimais darbuotojai
supazindinami Tvarkos 30 punkte nustatyta tvarka.

33. Apie $ig Tvarka yra informuota Darbo taryba ir dél §ios Tvarkos priémimo su ja
pasikonsultuota.




