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GLOBOS NAMU ,,UZUOVEJA“ INFORMACINIU IR KOMUNIKACINIU TECHNOLOGIJU
NAUDOJIMO BEI DARBUOTOJU STEBESENOS IR KONTROLES DARBO VIETOJE
TVARKA

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Globos namy ,,Uzuovéja“ (toliau — Globos namai) informaciniy ir komunikaciniy technologijy
naudojimo bei darbuotojy stebésenos bei kontrolés darbo vietoje tvarka (toliau — Tvarka) nustato Globos
namy darbuotojams suteikty informaciniy ir komunikaciniy technologijy naudojimo, su tokiu naudojimu
susijusiy darbuotojy asmens duomeny tvarkymo taisykles, darbuotojy stebésenos bei kontrolés taisykles
bei mastg.

2. Tvarka parengta vadovaujantis:

2.1. 2016 m. balandzio 27 d. Europos Parlamento ir Tarybos reglamentu (ES) 2016/679 dél fiziniy
asmeny apsaugos tvarkant asmens duomenis ir dél laisvo tokiy duomeny judéjimo ir kuriuo panaikinama
Direktyva 95/46/EB (toliau - Bendrasis duomeny apsaugos reglamentas arba BDAR);

2.2. 29 straipsnio duomeny apsaugos darbo grupés, jkurtos 1995 m. spalio 24 d. Europos Parlamento ir
Tarybos Direktyvos 95/46 EB dél asmeny apsaugos tvarkant asmens duomenis ir dél laisvo tokiy
duomeny judéjimo pagrindu, 2017-06-08 nuomone Nr. 2/2017 ,,Dél duomeny tvarkymo darbe*;

2.3. Valstybinés duomeny apsaugos inspekcijos 2019-12-19 Tvarkomy asmens duomeny saugumo
priemoniy ir rizikos vertinimo gairémis asmens duomeny valdytojams ir tvarkytojams;

2.4. Valstybinés duomeny apsaugos inspekcijos 2020-04-09 rekomendacijomis dél darbuotojy asmens
duomeny tvarkymo, organizuojant darbg nuotoliniu biidu.

Il SKYRIUS
INFORMACINIU IR KOMUNIKACINIU TECHNOLOGIJU NAUDOJIMAS

3. Globos namai, atsizvelgdami j darbuotojy einamas pareigas, savo nuozitra darbuotojams suteikia
elektronines darbo priemones (kompiuterj, mobilyjj telefong, prieigg prie interneto, prieigg prie Globos
namy Vvidinio tinklo ir programy, elektroninj pasta, kita informaciniy technologijy ir telekomunikacijy ar
programing jranga). Uz perduotas fizines elektronines darbo priemones darbuotojai yra materialiai
atsakingi, jsipareigoja saugoti ir tausoti Globos namy turtg, grazinti perduotas vertybes Globos namams
darbo santykiams pasibaigus.



4. Suteiktos elektroninés darbo priemonés priklauso Globos namams ir yra skirtos naudoti tik su darbo
funkcijomis susijusiais tikslais, jeigu individualiai su darbuotoju nesutarta kitaip. Darbuotojas turi teis¢
Globos namy suteiktomis elektroninémis darbo priemonémis pertrauky metu prieiti prie asmeninés
informacijos (tikrinti savo privaty el. pasta, el. bankininkystés duomenis, prisijungti prie internetiniy
ziniasklaidos puslapiy, tikrinti savo asmenines paskyras jvairiuose portaluose ir pan.), taciau yra
informuotas ir prisiima rizika, kad vykdant Globos namy jrangos techning prieziiira, taip pat Globos
namams Tvarkoje nurodyta apimtimi atliekant elektroniniy darbo priemoniy naudojimo procesy
stebéseng ir kontrolg, jose kaupiama asmeninio pobiidzio informacija ir asmens duomenys gali tapti
prieinami Globos namams ar tretiesiems asmenims. Darbuotojas, norintis uztikrinti savo asmeninio
susizinojimo slaptumg, privalo naudotis asmeninémis priemonémis ir tokiuose tinkluose, kuriy
stebésenos ir kontrolés Globos namai nevykdo.

5. Darbuotojams gali biti suteikiama galimybé naudoti Globos namy suteiktas elektronines darbo
priemones uz darbo vietos riby arba naudoti asmenines darbo priemones, suteikiant nuotoling prieigg prie
Globos namy tinklo ar programinés jrangos. Darbuotojai, naudojantys suteiktas elektronines darbo
priemones uz darbo vietos riby arba turintys nuotoling prieigg asmeninémis darbo priemonémis, privalo
laikytis Tvarkos, fiziniy saugumo ir kity priemoniy, kad bty uztikrintas Globos namy informacijos ir
duomeny saugumas bei konfidencialumas.

6. Jeigu darbuotojui yra suteiktas Globos namy elektroninis pastas, Globos namy pranesimai, nurodymai,
informacija apie Globos namuose priimty teisés akty, su kuriais darbuotojas anksciau buvo supazindintas
pasirasytinai, pakeitimus, informacija apie darbuotojui priskaiciuotg darbo uzmokest;j ir kita darbuotojo
prasoma informacija darbuotojui pateikiama Siuo elektroniniu pastu ir laikomi jteiktais kita darbo dieng
nuo jy issiuntimo.

7. Darbuotojai, kuriems yra suteikti Globos namy kompiuteriai ir telefonai, privalo uztikrinti, kad jie bty
apsaugoti slaptaZzodziais. Slaptazodziai turi biiti keiiami periodiskai, ne re€iau kaip kartg per tris
meénesius, o taip pat susidarius tam tikroms aplinkybéms (pvz. pasikeitus darbuotojui, iSkilus jsilauzimo
grésmelt, kilus jtarimui, kad slaptaZodis tapo Zinomas tretiesiems asmenims ir pan.).

8. Globos namy darbuotojams gali buti suteikiami prisijungimo prie Globos namy naudojamy
informaciniy sistemy (buhalterinés programos, viesyjy pirkimy informacinés sistemos, vidinio tinklo ir
kt.) identifikatoriai, kuriuos darbuotojas privalo saugoti ir neatskleisti tretiesiems asmenims, atsijungti
nuo resurso ar jrankio, kai juo néra naudojamasi.

9. Darbuotojui, kilus jtarimy, kad prie jam suteikty elektroniniy darbo priemoniy galéjo buti gauta
neteiséta prieiga, apie tai darbuotojas privalo nedelsdamas pranesti Globos namy direktoriui arba
duomeny apsaugos pareigiinui.

10. Darbuotojams, kurie naudojasi Globos namy suteiktomis elektroninémis darbo priemonémis, grieZtai
draudziama:

10.1. kiek Tvarkoje nenurodyta Kitaip, suteiktas elektronines darbo priemones naudoti asmeniniams ar
komerciniams tikslams, nesusijusiems su darbo funkcijy vykdymu, perrasSyti Globos namy valdomus
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asmens duomenis i§ kompiuteriniy darbo viety j iSorinius saugojimo jrenginius (pvz., USB raktus, DVD,
iSorinius standziuosius diskus ir kt.), siysti j asmeninius ar treiyjy asmeny elektroninio pasto adresus ir

kt.;

10.2. Globos namy suteikta elektroninj pasSta naudoti asmeniniam susirasiné¢jimui, trinti (iSskyrus
reklaminio pobiidzio) paskutiniy 6 ménesiy elektroninio pasto zinutes, interneto narSymo istorijos jrasus;

10.3. suteiktas elektronines darbo priemones naudoti draudziamai, galin¢iai paZeisti Globos namy ar kity
asmeny reputacija, teisétus interesus veiklai vykdyti, jskaitant Smeiziancio, jZeidziancio, grasinamojo
pobudZio ar visuomenés dorovés ir moralés principams prieStaraujanéios, masinés piktybiskos (spam)
informacijos talpinima, siuntima, neteiséta prieiga prie duomeny ar sistemy, kompiuteriniy tinkly;

10.4. parsisiysti, diegti, naudoti arba platinti tiesiogiai su darbu nesusijusig grafing, garso ar vaizdo
medziagg, zaidimus ar programing jranga, duomenis, kurie yra neautorizuoti, neteisétai surinkti, pazeidzia
autoriy teises, yra arba pagal savo pobud] potencialiai gali bati uzkrésti virusais arba turi jvairius kitus
programinius kodus, bylas, galincias sutrikdyti kompiuteriniy ar telekomunikaciniy jrenginiy bei
programinés jrangos funkcionavimg ir sauguma;

10.5. savavaliskai paciam arba pavedant tretiesiems asmenims be Globos namy direktoriaus leidimo
keisti, taisyti informaciniy technologijy ir telekomunikacijy technine ir programine jranga, keisti ar i$
naujo jdiegti operacines sistemas;

10.6. perduoti Globos namams priklausanéia informaciniy technologijy ir telekomunikacijy techning ir
programing jrangg tretiesiems asmenims, jei toks perdavimas néra susije¢s su darbiniy funkcijy vykdymu;

10.7. be Globos namy direktoriaus nurodymo skelbti internete informacija Globos namy vardu.

111 SKYRIUS
STEBESENA IR KONTROLE DARBO VIETOJE

11. Tvarkos nustatytais atvejais Globos namai organizuoja darbo procesy Globos namy suteiktomis
elektroninémis darbo priemonémis, iskaitant darbuotojy keitimosi informacija elektroniniu budu,
stebéseng ir kontrole.

12. Darbuotojy stebésenos teisinis pagrindas ir tikslas yra teiséti Globos namy interesai:

12.1. konfidencialiy Globos namy valdomy duomeny apsauga nuo atskleidimo tretiesiems asmenims,
Konfidencialios informacijos nustatymo ir naudojimo bei konfidencialumo laikymosi tvarkos apraSe
nustatyty pareigy vykdymo uZtikrinimas;

12.2. Globos namy informaciniy sistemy apsauga nuo jsilauzimy, neteisétos prieigos prie duomeny,
virusy ir kity kenkéjisky programy, autoriy teisiy pazeidimo per Globos namy jrangg ir interneto prieiga;

12.3. Globos namy turto (darbuotojui suteikty elektroniniy darbo priemoniy) apsauga;



12.4. efektyvaus darbuotojams suteikty elektroniniy darbo priemoniy naudojimo ir darbo pareigy
vykdymo uztikrinimas.

13. Nuolatinis ar sistemingas Globos namy darbuotojui suteikty elektroniniy darbo priemoniy stebéjimas
néra vykdomas. Jeigu turi pagristy jtarimy dél konfidencialios informacijos atskleidimo ar kitokios
Globos namy vidaus teisés aktams arba jstatymams priestaraujancios ar su Globos namy interesais
nesuderinamos veiklos vykdymo, Globos namai turi teis¢ patikrinti konkretaus darbuotojo naudojimosi
Globos namy suteiktomis arba darbui naudojamomis asmeninémis elektroninémis darbo priemonémis
procesus, jskaitant, bet neapsiribojant, susirasin¢jima elektroniniu pastu, komunikacijos programomis
(pvz. Skype, Messenger, Viber, Facebook, Instagram ir kt.), narSymo internete istorija, atlikti
naudojimosi Globos namy tinklu, jdiegty programy patikrinima.

14. Tvarkos 13 punkte jtvirtintas tikrinimas vykdomas konkre¢iu atveju Globos namy direktoriaus
priimtu jsakymu apibrézta apimtimi, nurodant konkrety laikotarpj, uz kurj tikrinama ir tikrinimo tikslus,
aplinkybes, kurias biitina i$siaiskinti atliekant stebéseng. Duomeny perzitir¢jimo procediiroje dalyvauja
ne daugiau kaip trys Globos namy atstovai ir pats darbuotojas, kurio duomenys yra perzitirimi, i$skyrus
istatymy nustatytus atvejus, kai steb¢jimas leidziamas apie tai darbuotojo neinformavus.

15. Atlikus patikrinima, Globos namy direktorius arba jo jgaliotas darbuotojas patikrinimo rezultatus
iformina rastu ir, nustacius darbo pareigy pazeidimy, pateikia tikrintam darbuotojui paaiSkinimui rastu
pateikti. Nustacius darbo pareigy pazeidimy, patikrinimo rezultatai saugomi iki pasibaigs terminas
darbuotojui teisés akty nustatyta tvarka pateikti skundg dél drausminés atsakomybés priemoniy taikymo,
o pateikus skundg — iki atitinkamos kompetentingos gin¢a nagrinéti institucijos sprendimo jsiteis€jimo.
Pazeidimy nenustaius arba jeigu jie nustatyti, ta¢iau drausminé atsakomybé¢ darbuotojui nepritaikyta,
patikrinimo rezultatai sunaikinami nedelsiant, taciau ne veliau kaip baigiasi drausminés atsakomybés
priemoniy skyrimo terminas.

16. Patikrinimg Globos namai turi teis¢ atlikti tiek savo jégomis, tiek pasitelkdami iSorinius informaciniy
technologijy specialistus, teisinius pataréjus, antstolius faktinéms aplinkybéms konstatuoti. Teikiant
Globos namams priklausancios jrangos techninés priezitiros paslaugas, taip pat gali bati nustatyti
darbuotojo darbo pareigy pazeidimai (pvz., neteisétai instaliuota programiné jranga). Tokiu atveju Globos
namai surenka jrodymus apie galimai padaryta paZeidimg ir juos pateikia darbuotojui paaiskinimui rastu
pateikti.

17. Globos namai pasilieka teis¢ be atskiro darbuotojo jspé€jimo riboti jo prieiga prie atskiry interneto
svetainiy, komunikacijos programy ar kitos programinés jrangos, jeigu jos néra reikalingos darbo
funkcijoms vykdyti. Globos namy suteikty elektroniniy darbo priemoniy praradimo (vagystés) atveju, be
atskiro darbuotojo jspéjimo, nuotoliniu biidu gali bliti nustatoma jrenginiy buvimo vieta, blokuojamas
jrangos veikimas arba atskiros funkcijos.

18. Darbuotojy vaizdo duomenys Globos namuose tvarkomi Globos namy ,,UZuové¢ja®™ jrengty vaizdo
steb¢jimo kamery naudojimo ir vaizdo duomeny tvarkymo apraSe nustatyta tvarka ir tikslais, vaizdo
duomenys nenaudojami darbo efektyvumo ar darbuotojy buvimo vietos stebésenai.



19. Esant poreikiui, Globos namai gali taikyti ir kitokias darbuotojy stebésenos ir kontrolés priemones
(pvz. garso jraSymo, Globos namy transporto priemonés vietos nustatymo ir kt.). Tokiu atveju apie
stebésenos priemoniy taikymo tiksla ir principus darbuotojai informuojami atskirai i§ anksto, pries
pradedant jas taikyti.

20. Stebésenos priemones Globos namai taiko tik tais atvejais, kai iSkelty tiksly kitomis, maziau
darbuotojy privatumag ribojanc¢iomis priemonémis nejmanoma pasiekti, vadovaudamiesi subsidiarumo ir
toliau nurodytais principais:

20.1. buatinumo — Globos namai, pries taikydami Sioje Tvarkoje nurodytas darbuotojy kontrolés formas,
isitikina, kad naudojama kontrolés forma yra nei§vengiamai biitina nustatytiems tikslams pasiekti;

20.2. tikslingumo — duomenys renkami nustatytam, aiSkiam ir konkre¢iam tikslui ir néra toliau tvarkomi
biidu, neatitinkanciu Sioje Tvarkoje nurodyty tiksly;

20.3. skaidrumo — Globos namuose neleidziamas joks pasléptas vaizdo, elektroninio pasto, naudojimosi
internetu ar programomis stebéjimas, iSskyrus jstatymy numatytus atvejus, kuriems esant toks steb¢jimas
leidZiamas;

20.4. proporcingumo — asmens duomenys, kurie gaunami vykdant Siame skyriuje numatyta kontrole, yra
susij¢ ir nepertekliniai lyginant su nustatytu siekiamu tikslu;

20.5. tikslumo ir duomeny i$saugojimo — bet kokie duomenys, susij¢ su darbuotojo kontrole, yra
tikslus, jei reikia nuolat atnaujinami ir teisétai saugomi ne ilgiau nei tai biitina; patikrinimo metu turi biiti
kiek jmanoma labiau sumazintas renkamy, naudojamy ir saugojamy duomeny kiekis.

20.6. saugumo — Globos namuose yra jdiegtos atitinkamos techninés ir organizacinés priemonés siekiant
uztikrinti, kad bet kokie saugomi asmens duomenys biity saugis ir apsaugoti nuo neteiséto jy tvarkymo.

IV SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

21. Si Tvarka perzitirima ir atnaujinama atsiradus poreikiui ja keisti arba pasikeitus teisés aktams, kurie
reglamentuoja darbuotojy stebésenos ir kontrolés taisykles.

22. Si Tvarka privaloma visiems Globos namy darbuotojams, kuriems suteikiamos elektroninés darbo
priemonés. Sie darbuotojai su Tvarka supazindinami pasira$ytinai pirma karta perduodant Globos namy
elektronines darbo priemones (arba Tvarkai jsigaliojus, jeigu Globos namy elektronines darbo priemones
darbuotojas jau naudoja) ir jsipareigoja jos laikytis, Tvarkoje nustatytu biidu surinkti stebésenos rezultatai
gali biti panaudoti kaip jrodymas nustatant darbuotojo darbo pareigy pazeidimus, uz kuriuos gali biiti
taikoma atsakomybé, numatyta Lietuvos Respublikos darbo kodekse.



