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UAB ,,UKMERGES BUTY UKIS“
ASMENS DUOMENU TVARKYMO TAISYKLES

L. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. UAB ,,Ukmergés buty tkis“ (toliau — [moné) asmens duomeny tvarkymo taisyklés (toliau
— Taisykleés) — nustato fiziniy asmeny (toliau — Duomeny subjekty) asmens duomeny tvarkymo
principus, teisinius pagrindus ir tikslus, Duomeny subjekty teises ir jy jgyvendinimo tvarkg, asmens
duomeny valdytojo pareigas, jtvirtina organizacines ir technines duomeny apsaugos priemones ir
kitus su asmens duomeny tvarkymu susijusius klausimus.

2. Jmoneje Duomeny subjekty asmens duomenys tvarkomi vadovaujantis:

2.1. Lietuvos Respublikos akciniy bendroviy jstatymu:

2.2. Lietuvos Respublikos asmens duomeny ir teisinés apsaugos jstatymu (toliau - ADTTY);

2.3. 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 kurivo
panaikinama Direktyva 95/46/EB (Bendrasis duomeny apsaugos reglamentas)" (toliau — BDAR);

2.4. Valstybinés duomeny apsaugos inspekcijos direktoriaus 2008 m. lapkri¢io 12 d. jsakymu
Nr. 1T-71 (1.12) ., Dél bendryjy reikalavimy organizacinéms ir techninéms asmens duomeny saugumo
priemonéms patvirtinimo®,

2.5. Kitais teiseés aktais, reglamentuojandiais asmens duomeny tvarkyma ir apsauga.

3. Siy taisykliy reikalavimai privalomi visiems Jmonés darbuotojams (toliau — Darbuotojai),
kurie tvarko monéje esandius asmens duomenis arba eidami savo pareigas juos suZino. Siy taisykliy
taip pat privalo laikytis duomeny tvarkytojai, kurie teikdami [monei duomeny tvarkymo paslaugas,
suzino ir tvarko asmens duomenis,

I1. PAGRINDINES SAVOKOS

4. Asmens duomenys - bet kokia informacija apie fizinj asmenj, kurio tapatybé nustatyta arba
kurio tapatybe galima nustatyti (duomeny subjektas): fizinis asmuo, kurio tapatybe galima nustatyti,
yra asmuo, kurio tapatybe tiesiogiai arba netiesiogiai galima nustatyti, visy pirma pagal identifikatoriy,
kaip antai vardg ir pavarde, asmens identifikavimo numerj, buvimo vietos duomenis ir interneto
identifikatoriy arba pagal vieng ar kelis to fizinio asmens fizines, fiziologings, genetinés, psichinés,
ekonomings, kultiirinés ar socialinés tapatybés poZymius.

5. Duomeny subjektas — fizinis asmuo, kuriam priklauso Taisyklése nurodytais tikslais
tvarkomi asmens duomenys.

6. Duomeny tvarkymas — bet kokia automatizuotomis arba neautomatizuotomis priemonemis
su asmens duomenimis ar asmens duomeny rinkiniais atlickama operacija ar operacijy seka, kaip antai



rinkimas, jraymas, riSiavimas, sisteminimas, saugojimas, adaptavimas ar keitimas, i§gava,
susipaZinimas, naudojimas, atskleidimas persiundiant, platinant ar kitu bidu sudarant galimybe jais
naudotis, taip pat sugretinimas ar sujungimas su kitais duomenimis, apribojimas, iStrynimas arba
sunaikinimas.

7. Duomeny valdytojas — UAB ,,Ukmergeés buty tikis* (juridinio asmens kodas 182701785),
kuris vienas ar drauge su kitais nustato duomeny tvarkymo tikslus ir priemones.

8. Duomeny tvarkytojas — fizinis arba juridinis asmuo, valdZios institucija, agentiira ar kita
istaiga, kuri duomeny valdytojo vardu tvarko asmens duomenis.

9. Duomeny gavéjas — fizinis arba juridinis asmuo, valdZios institucija, agentira ar kita
istaiga, kuriai atskleidZiami asmens duomenys, nesvarbu, ar tai tredioji $alis ar ne. Tadiau valdZios
institucijos, kurios pagal Sajungos arba valstybés narés teis¢ gali gauti asmens duomenis vykdydamos
konkrety tyrimg, nelaikomos duomeny gavéjais; tvarkydamos tuos duomenis, tos valdzios institucijos
laikosi taikomy duomeny tvarkymo tikslus atitinkan¢iy duomeny apsaugos taisykliy.

10. Duomeny subjekto sutikimas — bet koks laisva valia duotas, konkretus ir nedviprasmiskas
tinkamai informuoto duomeny subjekto valios i3reikimas pareiskimu arba vienareikimiais veiksmais,
kuriais jis sutinka, kad buty tvarkomi su juo susije asmens duomenys.

11. Asmens duomeny saugumo paZeidimas — saugumo paZeidimas, dél kurio nety&ia arba
neteisétai sunaikinami, prarandami, pakei¢iami, be leidimo atskleid?iami persiysti, saugomi arba kitaip
tvarkomi asmens duomenys arba prie jy be leidimo gaunama prieiga.

12. Duomeny apsaugos pareigiinas — tai UAB "Ukmergés buty tikis" direktoriaus 1sakymu
paskirtas asmuo, stebintis, kaip duomeny valdytojas (tvarkytojas) laikosi asmens duomeny tvarkymui
keliamy reikalavimy, konsultuojantis vadovus ir darbuotojus asmens duomeny tvarkymo klausimais
bei veikiantis kaip tarpininkas tarp duomeny valdytojo (tvarkytojo) ir prieZifiros institucijos.

13. Kitos Taisyklése vartojamos sgvokos atitinka Asmens duomeny teisinés apsaugos
jstatyme ir BDAR vartojamas sgvokas.

III. ASMENS DUOMENU TVARKYMO PRINCIPAL

14. Tmone¢, tvarkydama asmens duomenis, vadovaujasi BDAR 5 str. jtvirtintais principais:

14.1. tikslingumo principu. Jmoné asmens duomenis renka tik nustatytais, ai¥kiai apibréztais
bei teisetais tikslais. Surinkusi asmens duomenis, [moné negali jy tvarkyti su nustatytais tikslais
nesuderinamu budu;

14.2. butinybes principu. Imoné asmens duomenis gali tvarkyti tik tais atvejais, kai tikslo, del
kurio jie yra tvarkomi, negalima pasiekti netvarkant asmens duomeny;

14.3. skaidrumo principu. Jmoné asmens duomeny negali tvarkyti slaptai — duomeny
subjektui turi buti atskleistas asmens duomeny tvarkymo faktas ir suteikta BDAR nurodyta
informacija apie asmens duomeny tvarkyma;

14.4. duomeny tikslumo principu. Imamasi visy reikiamy priemoniy, kad tvarkomi asmens
duomenys biity teisingi ir tiksliis;

14.5.saugojimo termino principu. Visi asmens duomenys saugojami ne ilgiau negu to reikia
nustatytiems tikslams pasiekti;

14.6. saugumo principu. Jmon¢ imasi tinkamy organizaciniy ir techniniy priemoniy tvarkomy
asmens duomeny saugumui (konfidencialumui, vientisumui, prieinamumui ir atsparumui) uztikrinti.

IV. ASMENS DUOMENU TVARKYMO TEISINIAI PAGRINDAI IR TIKSLAI

15. Tvarkydama asmens duomenis [moné remiasi $iais teisiniais pagrindais:
15.1. tvarkydama asmens duomenis vidaus administravimo tikslais, Jmon¢ kaip teiséto



tvarkymo pagrindu remiasi BDAR 6 straipsnio 1 dalies b punktu siekdama uZtikrinti tinkamg darbo
sutar€iy vykdyma, ¢ punktu, kai tam tikrus darbuotojy asmens duomenis Ipareigoja tvarkyti teisés
aktai, o duomenys apie sveikatg tvarkomi Reglamento 9 straipsnio 2 dalies b punkto pagrindu tam,
kad Imoné arba darbuotojas galéty jvykdyti prievoles ir naudotis specialiomis teisémis darbo ir
socialinés apsaugos teisés srityje;

15.2. kandidaty asmens duomenis atrankos j darbo vietas tikslais Imoné tvarko remdamasi
Reglamento 6 straipsnio 1 dalies b punktu, nes ¥ie duomenys reikalingi sickiant imtis atrankos
veiksmy kandidato pageidavimu prie§ sudarant darbo sutart]. Tuo atveju, kai Imoné $iais tikslais
tvarko duomenis apie sveikatg, tai daroma Reglamento 9 straipsnio 2 dalies g punkto pagrindu, nes
tvarkyti tokius duomenis biitina dél svarbaus vieSojo intereso priezas€iy, remiantis Europos
Sgjungos arba nacionaline teise,

15.3. tvarkydama vaizdo stebé&jimo metu surinktus asmens duomenis Imoné, kaip teiséto
tvarkymo pagrindu remiasi Reglamento 6 straipsnio 1 dalies f punktu, nes vaizdo stebéjimas
vykdomas siekiant uztikrinti darbuotojy ir lankytojy saugumg, apsaugoti darbuotojams, Jmonei ir
jos lankytojams priklausantj turts;

15.4. jmone, tvarkydama asmens duomenis savo funkcijoms vykdyti ir paslaugoms teikti
kaip teiséto tvarkymo pagrindu remiasi Reglamento 6 straipsnio 1 dalies b punktu, nes $iais tikslais
tvarkyti asmens duomenis biitina, siekiant jvykdyti sutart] kurios 3alis yra duomeny subjektas,
Reglamento 6 straipsnio 1 dalies ¢ punktu, nes $iais tikslais tvarkyti asmens duomenis biitina
siekiant, kad biity jvykdyta duomeny valdytojui taikoma teising prievole, Reglamento 6 straipsnio 1
dalies e punktu, nes $iais tikslais tvarkyti asmens duomenis butina, siekiant atlikti uZduotis,
vykdomas vie3ojo intereso labui, ir Reglamento 6 straipsnio 1 dalies f punktu, nes 3iais tikslais
tvarkyti asmens duomenis biitina, siekiant teiséty duomeny valdytojo arba tregiosios 3alies interesy.

16. Imone, jgyvendindama savo funkeijas, asmens duomenis tvarko %iais tikslais:

16.1. vidaus administravimo (personalo valdymo) tikslais tvarkomi &ie asmens duomenys:
vardas, pavardé, asmens kodas, gimimo data, adresas, telefono numeris, elektroninio pasto adresas,
i8silavinimg pagrindZiantys dokumentai (diplomai, atestatai, paZyméjimai), informacija apie
sveikatos biiklg, darbo uzmokes¢io dydis, mokamy mokes¢iy dydis ir riisis;

16.2. pastaty administravimo tikslais tvarkomi $ie asmens duomenys: vardas, pavarde,
adresas, telefono numeris, elektroninio padto adresas.

16.3. socialiniy ir savivaldybés biisty administravimo tikslais tvarkomi &ie asmens duomenys:
vardas, pavarde, adresas, telefono numeris.

16.4. daugiabutiy namy atnaujinimo (modernizavimo) administravimo tikslais tvarkomi e
asmens duomenys: vardas, pavardé, adresas.

16.5. sutarCiy sudarymo, mokeséiy uz paslaugas priskaitymo ir saskaity — pranedimy
parengimo tikslais tvarkomi §ie asmens duomenys: vardas, pavardé, asmens kodas, adresas,
telefono numeris, elektroninio pasto adresas, abonento kodas.

16.6. skoly iSieSkojimo tikslais tvarkomi 3ie asmens duomenys: vardas, pavardé, adresas,
gimimo data, asmens kodas, banko sgskaitos numeris.

16.7. avarijy likvidavimo, statybos ir remonto darby, elektros iikio, §ilumos iikio priezitiros
tikslais tvarkomi $ie asmens duomenys: vardas, pavardé, adresas, telefono numeris,

V. ASMENS DUOMENU SUBJEKTVU TEISES

17. Duomeny subjektas turi §ias teises, jtvirtintas BDAR:

17.1. Gauti informacijg apie savo asmens duomeny tvarkyma;

17.2. SusipaZzinti su savo asmens duomenimis, kurie yra saugomi [monéje;
17.3. AtSaukti savo sutikimg tvarkyti asmens duomenis;

17.4. Pradyti iStaisyti netikslius, papildyti nei§samius asmens duomenis;



17.5. Pradyti itrinti (,teis¢ biiti pamir§tam®) su duomeny subjektu susijusius asmens
duomentis, jei tai galima pagristi viena i§ priezaséiy, numatyty BDAR 17 str. 1 d.;

17.6. PraSyti apriboti savo asmens duomeny tvarkymg, kai taikomas vienas i§ atvejy,
numatyty BDAR 18 str. 1d.;

17.7. Teisg j duomeny perkeliamumg;

17.8. Nesutikti, kad su juo susije duomenys bty tvarkomi;

17.9. Pateikti skunda prieZitros institucijai;

17.10. Teisg | Zalos atlyginimg dél netinkamo asmens duomeny tvarkymo.

18. Duomeny subjekto teisés ir jy jgyvendinimas apibrézti "Duomeny subjekto teisiy
jgyvendinimo UAB "Ukmerges buty Ukis" taisyklése".

VI. DUOMENU VALDYMO IR TVARKYMO ORGANIZACINE STRUKTURA

19. Asmens duomeny tvarkymo principy ir Duomeny valdytojo (tvarkytojo) pareigy
igyvendinimg uztikrina Jmonés duomeny valdymo organizaciné struktiira;

19.1. Imonés direktorius arba jo jgaliotas asmuo;

19.2. duomeny apsaugos pareigiinas (DAP);

19.3. skyriy vadovai, specialistai, nepriskirti kitiems skyriams;

19.4. darbuotojai, kuriems pavesta tvarkyti asmens duomenis.

20. Imones direktorius arba jo jgaliotas asmuo organizuoja asmens duomeny tvarkyma
Imonéje, nustato darbuotojy teises ir pareigas vykdant asmens duomeny tvarkyma, priima
sprendimus dél pritarimo pradéti planuojamg duomeny tvarkymo veiklg, taip pat atlieka kitas
funkcijas uZtikrinant asmens duomeny apsaugos organizavima ir valdymg [monéje.

21. Duomeny apsaugos pareiginas (DAP) atlieka §ias funkcijas:

21.1. informuoja Imonés direktoriy, skyriy vadovus ir su asmens duomeny tvarkymu bei
apsauga susijusius darbuotojus apie jy prievoles tvarkant asmens duomenis ir konsultuoja juos §iais
klausimais;

21.2. vykdo 3iy taisykliy, jstatymy ir kity asmens duomeny tvarkymg reglamentuojandiy
teisés akty jgyvendinimo [mongje priezifira bei teikia pasitilymus dél teisés akty tobulinimo;

21.3. teikia konsultacijas dél poveikio duomeny apsaugai vertinimo ir vykdo vertinimo
priezitra;

21.4. atlieka kontaktinio asmens funkcijas bendradarbiaujant bei konsultuojantis su Valstybine
duomeny apsaugos inspekcija;

21.5. nagrineja Duomeny subjekty tiesiogiai pateiktus pra§ymus, susijusius su jy asmeniniy
duomeny tvarkymu siekiant uztikrinti jy teisiy jgyvendinima;

21.6. atlieka kitas jam pavestas funkcijas.

22. Skyriy vadovai (specialistai nepriskirti kitiems skyriams) organizuoja jy vadovaujamy
skyriy (specialistai — jy tvarkomy asmens duomeny) veiklai reikalingy asmens duomeny tvarkymg —
vykdo ,,duomeny Seimininko™ funkcijas:

22.1. inicijuoja veiklai reikalingy naujy asmens duomeny tvarkyma, duomeny tvarkytojo
pasitelkima, sprendimus dél duomeny gavimo ar perdavimo;

22.2. nustato ir jgyvendina organizacines ir technines priemones siekiant uZtikrinti asmens
duomeny apsaugg ir sauguma;

22.3. paskirsto asmens duomeny tvarkymo uzduotis darbuotojams ir vykdo juy jgyvendinimo
priezitirg;

22.4. inicijuoja asmens duomeny tvarkymo veiklos jraSy atnaujinimg, informuojant apie
pasikeitimus duomeny apsaugos pareigiing;

22.5. atlieka kitas funkcijas, siekiant uztikrinti tinkamg asmens duomeny tvarkymga skyriuje.



23. Darbuotojai, tvarkantys asmens duomenis, utikrina Istatymuose ir kituose teisés aktuose
bei Siose taisyklése nustatyty asmens duomeny tvarkymo principy taikymg ir duomeny apsaugos
organizaciniy ir techniniy priemoniy 1gyvendinima.

VIL SPECIALIEJI ASMENS DUOMENU TVARKYMO IMONEJE REIKALAVIMAI

24. Imoné¢ jgyvendina $iose Taisyklése nurodytas organizacines ir technines asmens duomeny
saugumo priemones, skirtas uZtikrinti tinkamg asmens duomeny saugumg, taip pat apsaugg nuo
duomeny tvarkymo be leidimo arba neteiseto duomeny tvarkymo ir nuo nety&inio praradimo,
sunaikinimo ar sugadinimo.

25. Pasikeitus duomeny subjekty asmens duomenims ir duomeny subjektams apie tai rastu
informavus [mone, toks duomeny subjekto radtas jdedamas j byla, o automatinése duomeny
rinkmenose ir duomeny bazése duomenys atnaujinami.

26. Personalo, finansy, buhalterinés apskaitos ir atskaitomybés bylos, taip pat kitos archyvinés
bylos ir atitinkamos elektroninés bylos, keitiantis atitinkamus dokumentus i bylas tvarkantiems
Imones darbuotojams ar jy jgaliojimams, perduodamos naujai priimtam ir asmens duomenis
tvarkyti paskirtam [monés darbuotojui.

27. Naikinant dokumentus, kuriy saugojimo terminas yra pasibaiggs, Imonés dokumentai,
kuriuose nurodomi asmens duomenys, bei ju kopijos turi bati sunaikinti taip, kad $iy dokumenty
nebuty galima atkurti ir atpaZinti jy turinio.

28. Dokumentai, kuriuose yra asmens duomeny, neturi biiti Jaikomi taip, kad neturintys teisés
asmenys nekliudomai galéty su jais susipaZinti.

29. Vietinio tinklo sritys, kuriose yra saugomi asmens duomenys, privalo biiti apsaugotos
prieigos prie asmens duomeny slaptazod¥iais arba turi biiti apribotos prieigos teisés prie ju.

30. Rengiant Imongs jsakymy, rasty bei kity dokumenty projektus, rekomenduojama vengti
pertekliniy duomeny apie fizinius asmenis, jei to nereikalauja jstatymas ar kitos su konkretaus
dokumento rengimu susijusios aplinkybeés.

31. Tais atvejais, kai yra bitina naudoti nevieSus asmens duomenis viekai skelbiamame
dokumente, turi biiti rengiamas nuasmenintas dokumentas, i§ kurio visi vieai neskelbtini duomenys
pasalinami.

32. Kompiutering jranga turi biti apsaugota nuo kenksmingos programinés jrangos
(antivirusiniy programy jdiegimas, atnaujinimas ir pan.).

VIII. REIKALAVIMAI ASMENIMS, TVARKANTIEMS ASMENS DUOMENIS

33. Prieiga prie asmens duomeny gali biiti suteikta tik tam Imonés darbuotojui, kuriam
asmens duomenys yra reikalingi jo funkcijoms vykdyti.

34. Su asmens duomenimis galima atlikti tik tuos veiksmus, kuriems atlikti Jmonés
darbuotojui yra suteiktos teises.

35. Atsakingi darbuotojai prieigai prie duomeny naudoja unikalius slaptazodZius, kurie
kei€iami ir saugomi uZtikrinant jy konfidencialumg. Slaptazod¥iai turi biiti keitiami susidarius tam
tikroms aplinkybéms (pasikeitus darbuotojui, igkilus isilauzimo grésmei, kilus jtarimui, kad
slaptaZodis Zinomas tretiesiems asmenims ir pan. ).

36. Imonés darbuotojy kompiuteriuose esandios kompiuterinés bylos, kuriose kaupiami
asmens duomenys, negali biti prieinamos kity kompiuteriy naudotojams. Jmonés darbuotojai, kurie
turi teise jungtis prie valstybiniy ir kity duomeny registry, asmens duomenis gali panaudoti grieZtai
tik darbiniy funkcijy atlikimui.

37. Imonés darbuotojas, tvarkantis duomeny subjekty asmens duomenis, privalo:



37.1. laikytis pagrindiniy asmens duomeny tvarkymo reikalavimy ir saugumo reikalavimy,
Itvirtinty BDAR, ADTAL Siose Taisyklése ir kituose teisés aktuose;

37.2. laikytis konfidencialumo principo ir laikyti paslaptyje bet kokig su asmens duomenimis
susyjusig informacija, su kuria jis susipazino vykdydamas savo funkcijas, iSskyrus, jeigu tokia
informacija buvo viefa pagal galiojanCiy jstatymy ar kity teises akty nuostatas. Pareiga saugoti
asmens duomeny paslaptj galioja ir peréjus dirbti j kitas pareigas ar pasibaigus jgaliojimams, ar
darbo santykiams monéje;

37.3. laikytis $iose Taisyklése nustatyty organizaciniy ir techniniy asmens duomeny saugumo
pricmoniy, sickiant u¥kirsti kelig netyéiniam ar neteisétam tvarkomy asmens duomeny
sunaikinimui, praradimui, pakeitimui, atskleidimui, taip pat bet kokiam kitam neteisétam
tvarkymui, saugoti dokumentus, duomeny rinkmenas bei duomeny bazése saugomus duomenis ir
vengti pertekliniy jy kopijy darymo:;

37.4. neatskleisti, neperduoti ir nesudaryti sglygy bet kokiomis priemonémis susipaZinti su
asmens duomenimis asmeniui, kuris néra igaliotas tvarkyti asmens duomeny;

37.5. nedelsiant pranedti monés direktoriui ar Jo jgaliotam atsakingam asmeniui ir duomeny
apsaugos pareigiinui apie bet kokig jtarting situacijg, kuri gali kelti gresme [moneés tvarkomy
asmens duomeny saugumui;

37.6. dométis asmens duomeny apsaugos aktualijomis ir problemomis, esant galimybei, kelti
kvalifikacijg asmens duomeny teisinés apsaugos srityje;

37.7. laikytis kity Siose Taisyklése ir asmens duomeny apsaugg reglamentuojandiuose teisés
aktuose nustatyty reikalavimy.

38 Asmens duomeny tvarkymo funkcijas vykdantys ir su [monés tvarkomais asmens
duomenimis galintys susipaZinti darbuotojai turi pasiragyti nustatytos formos darbuotojo
isipareigojima saugoti asmens duomeny paslaptj (Taisykliy 1 priedas), kuris saugomas [mones
darbuotojo asmens byloje.

39. Imonés darbuotojas netenka teises tvarkyti duomeny subjekty asmens duomeny, kai
pasibaigia monés darbuotojo jgaliojimai ar darbo santykiai su [mone, arba kai jam pavedama
vykdyti su duomeny tvarkymu nesusijusias funkecijas.

IX. ASMENS DUOMENU TVARKYTOJ U PASITELKIMAS

40. Imone gali pasitelkti duomeny tvarkytojus, kurie teikdami paslaugas [monei gauna prieiga
prie asmens duomeny ir juos tvarko Imongs nustatytais tikslais bei pagal jos nurodymus, tiek, kick
tai biitina paslaugai suteikti.

41. Imoné pasitelkia tokius duomeny tvarkytojus, kurie pakankamai uztikrina, kad tinkamos
techninés ir organizacinés priemonés bus jgyvendintos tokiu budu, jog duomeny tvarkymas atitikty
Reglamento reikalavimus ir biity utikrinta tinkama duomeny subjekto teisiy apsauga.

42. Jmone, suteikdama duomeny tvarkytojams prieigg prie asmens duomeny, su duomeny
tvarkytojais sudaro raSytines sutartis, kuriose turi biiti numatoma, kad duomeny tvarkytojai
duomenis tvarko tik pagal duomeny valdytojo nurodymus.

43. Sutartyse nustatomi duomeny tvarkymo dalykas ir trukmé, duomeny tvarkymo pobiidis ir
tikslas, asmens duomeny risis ir duomeny subjekty kategorijos, duomeny valdytojo prievolés ir
teisés bei kitos BDAR 28 straipsnyje numatytos privalomos nuostatos.

X. DUOMENU VEIKLOS JRASU VEDIMO TVARKA
44. Duomeny veiklos jrafai vedami informacingje sistemoje, taliau gali bati perkelti §

elektroning rinkmena. Duomeny veiklos irauose privalo biti nurodyta:
44.1. duomeny tvarkytojas;



44.2. duomeny tvarkymo tikslas;

44 3. apra§omi procesai;

44 4. duomeny $altiniai;

44.5. duomeny subjekty kategorijos;

44.6. asmens duomeny kategorijos;

44.7. asmens duomeny tvarkymo teisinis pagrindas;

44 8. vidiniai asmens duomeny naudotojai;

44.9. duomeny gavéjy kategorijos;

44.10. duomeny saugojimo ir sunaikinimo terminai;

44.11. duomeny saugojimo vieta;

44.12. naudojamos techninés ir organizacinés duomeny saugumo priemonés.

45. Duomeny veiklos jra$y vedimo informacingje sistemoje gali biti ir kity nuostaty,
pildomy pagal poreikj. Duomeny veiklos jraai vedami ir pildomi nuolat, jtraukiant naujas
duomeny tvarkymo operacijas.

46. Karty per vienerius metus turi biiti atliekamas patikrinimas pasirinktinai iki 10 proc.
irady auditavimui atlikti ir jvertinti.

47. Kartg per trejus metus turi biiti atliekamas i¥samus patikrinimas ir auditavimas.

48. Duomeny veiklos jrady vedimo tvarka reguliariai per¥iirima ir, prireikus ar pasikeitus
asmens duomeny tvarkyma reglamentuojantiems teisés aktams, diegiant struktiirinius,
technologinius ar kitokius pakeitimus, atnaujinama.

49. Visi Siame skyriuje nenumatyti veiksmai, susije su duomeny veiklos jrady vedimu
[monéje, privalo buti derinami su duomeny apsaugos pareigiinu.

XL. ASMENS DUOMENU GAVIMAS IR TEIKIMAS

50. Asmens duomenys treGiosioms $alims gali bati teikiami tik Istatymy ir kity teisés akty
nustatytais atvejais ir tvarka:

50.1. asmeny, pateikusiy Jmonei skundg ar pragyms, asmens duomenys skundo ar pradymo
nagrinéjimo tikslu — juridiniams ir fiziniams asmenims, jgaliotiems pagal kompetencija nagrinéti gauta
praSyma ar skunda;

50.2. asmeny ir duomeny valdytojy (fiziniy asmeny) asmens duomenys gin¢o nagrinéjimo tikslu —
teismams, ikiteisminio gin€o nagringjimo ir tyrimo institucijoms;

50.3. Jmones darbuotojy asmens duomenys: socialinio draudimo mokes&io administravimo tikslu
— Valstybinio socialinio draudimo fondo valdybai prie Socialinés apsaugos Ir darbo ministerijos,
mokes&iy administravimo tikslu — Valstybinei mokesiy inspekcijai prie Lietuvos Respublikos finansy
ministerijos, skoly iieskojimo tikslu — antstolei ir teismams:

50.4. asmeny, patekusiy j Jmonés atliekamo vaizdo stebéjimo lauka, vaizdo duomenys galimy
teisés akty paZeidimy nustatymo tikslu — ikiteisminio tyrimo institucijoms, teismams ar kitoms
valstybeés jgaliotoms institucijoms;

50.5. Ziniasklaidos atstovy duomenys ginto deél Lietuvos Respublikos visuomenés
informavimo jstatyme ir kituose visuomenés informavima reglamentuojanéiuose jstatymuose bei
teisés aktuose nustatyty visuomenés informavimo principy nesilaikymo nagringjimo tikslu —
Zurnalisty etikos inspektoriaus tarnybai, teismams ar kitoms valstybes jgaliotoms institucijoms.

S1. Imones duomeny subjekty duomenis duomeny gavéjams gali teikti ir pagal sudarytg
sutartj arba vienkartinj duomeny gavéjo pra§yma, nepa¥eisdama teisés aktuose Jtvirtinty
reikalavimy ir asmens duomeny konfidencialumo uZtikrinimo bei laikydamasi duomeny valdytojo
atskaitomybés principo.

52. Vienkartinio duomeny teikimo atveju Imong, teikdama asmens duomenis pagal tre€iosios
Salies vienkartinj praSyma, pirmenybe teikia duomeny teikimui elektroniniy rysiy priemonémis,



jeigu praSyme nenurodyta kitaip. Sickiant jgyvendinti BDAR 5 straipsnio 2 dalyje jtvirtintg
duomeny valdytojo atskaitomybes principa, duomenys trediosioms 3alims gali biti teikiami tik, kai
duomeny gavéjas teiktame praSyme nurodo aplinkybes, pagrindZiandias, kad duomeny tvarkymas
(teikimas) atitinka BDAR 5 straipsnyje jtvirtintus principus ir yra pagrjstas bent viena BDAR 6
straipsnio 1 dalyje arba 9 straipsnio 2 dalyje jtvirtinta teiséto duomeny tvarkymo salyga. Prayme
nurodyti:

52.1. duomeny gavimo konkrety ir aiskiai apibrézty tiksla;

52.2. jeigu yra, duomeny tvarkymo (gavimo) teisinj pagrindg, jtvirtinta teisés aktuose, ir
konkre€ia jy nuostata, suteikiandig teis¢ gauti asmens duomenis;

52.3. duomeny tvarkymo (gavimo) teiséta salyga, jtvirtinta BDAR 6 straipsnio 1 dalyje arba 9
straipsnio 2 dalyje, kuria vadovaujantis suteikiama teisé gauti /teikti asmens duomenis;

52.4. konkreCia praSomy duomeny apimtj (pavyzdziui, vards, pavarde, paskirtos i§mokos dyd;
ir pan.). PraSymai pateikti visg turimg informacija apie asmenj nelaikytini konkregiais;

52.5. kai nurodoma, kad duomenis pateikti praSoma vadovaujantis BDAR 6 straipsnio 1
dalies e arba f punktais, t. y. kai duomenis tvarkyti (teikti) reikia siekiant atlikti uzduotj, vykdoma
vieSojo intereso labui, arba vykdant duomeny valdytojui pavestas vieSosios valdZios funkcijas arba
teikti duomenis biitina siekiant teisety duomeny valdytojo arba treciosios $alies interesy apsaugos,
praSyme turi buti iSsamiai pagrista, kodél 8iy asmeny interesai yra viresni uz duomeny subjekto
teises ir laisves.

53. Imones darbuotojas, nagrinéjantis gautg praSyma pateikti asmens duomenis, privalo:

53.1. patikrinti, kad praSyme nurodytas asmens duomeny naudojimo tikslas yra konkretus ir
teisétas (nurodymas, kad duomenys reikalingi nagrinéjant byla ar teikiant ieSkinj, paprastai
nelaikomas konkre€iu tikslu);

53.2. patikrinti, ar duomeny gavéjas pagristai remiasi pra§yme nurodytu gavimo ir teikimo
teisiniu pagrindu bei teiséta duomeny teikimo ir gavimo salyga, jtvirtinta Reglamento 6 straipsnio 1
dalyje arba 9 straipsnio 2 dalyje;

53.3. kai duomenis pateikti pra§oma remiantis Reglamento 6 straipsnio 1 dalies e arba f
punktais, jvertinti, ar gavéjo interesai tikrai yra svarbesni uZ duomeny subjekto teises ir laisves;

53.4. jvertinti, ar praSomy pateikti duomeny apimtis néra per didelé nurodytam tikslui
pasiekti.

54. Asmens duomeny teikimui valstybés ir savivaldybés institucijoms ir jstaigoms, kai ios
instituctjos ir jstaigos pagal konkrety paklausimg gauna asmens duomenis jstatymy nustatytoms
kontrolés funkcijoms vykdyti, taikomos visos $iame skirsnyje aptartos duomeny teikimo/gavimo
salygos. Imonés arba [monés duomeny tvarkytojo darbuotojai be papildomo teisinio reikalavimo
gali biti asmens duomeny gavéjais, jeigu jie dalyvauja duomeny valdytojo arba duomeny
tvarkytojo vykdomose tvarkymo operacijose arba 3ie duomenys yra bitini Jmonés darbuotojo
funkcijoms vykdyti.

55. Jmones darbuotojai, priklausomai nuo einamy pareigy ir atlieckamy funkcijy, turi prieiga
prie vieno ar keleto Siose taisyklése idvardinty informaciniy sistemy ir registry, i§ kuriy gaunami ir j
kuriuos teikiami asmens duomenys tiek, kiek tai biitina del viedojo intereso.

56. Keiliantis teisés aktams, [moné, esant poreikiui, gali sudaryti sutartis deél duomeny
teikimo ir (ar) gavimo ir i§ kity informaciniy sistemy ir registry.

XII. DUOMENU SAUGOJIMAS TR SUNAIKINIMAS

57. Imoné taiko skirtingus asmens duomeny saugojimo terminus priklausomai nuo duomeny
tvarkymo tiksly:

57.1. darbuotojy asmens duomenys, tvarkomi su darbo santykiais susijusiais (vidaus
administravimo) tikslais, saugomi iki 50 mety po darbo sutarties nutraukimo vadovaujantis
Bendryjy dokumenty saugojimo terminy rodykle;



57.2. elektroninés formos duomeny subjekty duomenys, tvarkomi [monés paslaugy teikimo
funkeijy vykdymo tikslais, kurie yra tvarkomi ne susistemintuose rinkiniuose, saugomi 5 metus nuo
paskutinio pakeitimo (papildymo), o susisteminti popierinés ir elektroninés formos duomeny
rinkiniai saugomi laikantis Jmonés direktoriaus tvirtinamuose kasmetiniuose dokumentacijos
planuose nustatyty terminy.

58. I8imtys i§ aukiCiau nurodyty saugojimo terminy gali biti nustatomos tiek, kiek tokie
nukrypimai nepaZeidZia duomeny subjekty teisiy, atitinka teisinius reikalavimus ir yra tinkamai
dokumentuoti.

59. Duomenys, reikalingi siekiant pareiksti, vykdyti arba apginti teisinius reikalavimus
saugomi tiek, kiek Sie yra biitini tokiems tikslams pasiekti pagal teismine, administracine arba
neteisming procedirs.

60. Asmens duomenys, nebereikalingi jy tvarkymo tikslams pasiekti, yra sunaikinami,
i8skyrus tuos, kurie teisés akty nustatytais atvejais turi buti perduodami j tam tikrg archyvg.

61. Sunaikinimas apibréZiamas kaip fizinis ar techninis veiksmas, kuriuo dokumente esantys
duomenys padaromi neatkuriamais iprastinémis komerciskai prieinamomis priemonémis,

62. Elekironine forma saugomi asmens duomenys sunaikinami juos i$trinant be galimybés
atkurti.

63. Popieriniai dokumentai, kuriuose yra asmens duomeny, susmulkinami, o likudiai saugiu
biidu sunaikinami.

XIII. TECHNINES IR ORGANIZACINES ASMENS DUOMENU TVARKYMO
PRIEMONES

64. Imonés darbuotojai privalo laikytis Taisykliy nuostaty ir prisideti jgyvendinant Imonés
idiegtas organizacines ir technines priemones, skirtas asmens duomenims apsaugoti nuo atsitiktinio
ar neteiseto naikinimo, pakeitimo, atskleidimo, taip pat nuo bet kokio kito neteiséto tvarkymo.

65. Imonés darbuotojai turi laikytis konfidencialumo principo ir laikyti paslaptyje bet kokig
su asmens duomenimis susijusig informacija, su kuria jie susipaZzino eidami savo pareigas, nebent
tokia informacija biity vieSa pagal galiojandiy jstatymy ar kity teisés akty nuostatas. Si pareiga
18lieka galioti peréjus dirbti | kitas pareigas [monéje arba pasibaigus darbo ar sutartiniams
santykiams su Imone.

66. Darbuotojai automatiniu biidu tvarkyti asmens duomenis gali tik po to, kai jlems
suteikiama prieigos teisé prie atitinkamos informacinés sistemos. Prieiga prie asmens duomeny gali
biti suteikta tik tam asmeniui, kuriam asmens duomenys yra reikalingi jo funkcijoms vykdyti.
Darbo santykiams pasibaigus, darbuotojui prieigos prie registry ir kity programy teisés
panaikinamos.

67. Darbuotojai gali perduoti dokumentus, kuriuose nurodyti asmens duomenys, tik tiems
darbuotojams, kurie pagal pareigas ar atskirus pavedimus turi teise dirbti su asmens duomenimis.

68. Darbuotojai, vykdantys duomeny subjekto duomeny tvarkymo funkcijas, turi uFkirsti
kelia atsitiktiniam ar neteisétam tvarkymui, turi saugoti dokumentus tinkamai ir saugiai (vengiant
nereikalingy kopijy su duomeny subjekto duomenimis kaupimo ir kt.). Dokumenty kopijos, kuriose
nurodomi duomeny subjekto duomenys, turi bati sunaikinamos tokiu bidu, kad $iy dokumenty
nebiity galima atkurti ir atpaZinti jy turinio, pavyzdziui, susmulkinant, tadiau jokiu biidu nei§metant
I SiukSliadéZ¢ ar nepaliekant duomeny alia Jos ar kitoje atviroje vietoje. Uz duomeny sunaikinima
atsakingas duomenis naikinantis asmuo.

69. Darbuotojai, kuriy darbo kompiuteriuose saugomi interesanty duomenys arba i3 kuriy
kompiuteriy galima patekti j Jmonés IS, kuriose yra saugomi interesanty duomenys, savo darbo
kompiuteriuose turi naudoti slaptazodzius; _svegio™ (angl. guest) tipo, tai yra, neapsaugoti



slaptazodziais, vartotojai yra draudziami. Siuose kompiuterinose taip pat reikia naudoti ekrano
uzsklandg su slaptazodzZiu.

70. Minimals reikalavimai slaptazodziams:

70.1. jie negali sutapti su darbuotojy ar jy $eimos nariy asmeniniais duomenimis:

70.2. juos saugo ir juos gali zinoti tik darbuotojai, dirbantys su konkregiais kompiuteriais;

70.3. jie negali buti saugomi vieSai ir negali biiti prieinami kaip visuma.

71. SlaptaZzodziai esant butinybei (pasikeitus darbuotojui, iskilus jsilauZimo grésmei ir pan.)
turi biiti kei¢iami.

72. Darbuotojy darbo kompiuteriai, kuriuose saugomos rinkmenos su fiziniy asmeny
duomenimis, negali biti laisvai prieinami i¥ kity tinklo kompiuteriy. Siy kompiuteriy antivirusiné
programiné jranga turi biiti nuolat atnaujinama.

73. Nesant bitinybés, rinkmenos su interesanty duomenimis neturi biti dauginamos
skaitmeniniu budu, tai yra, kuriamos rinkmeny kopijos vietiniuose kompiuteriy diskuose,
nesiojamosiose laikmenose, nuotolinése rinkmeny talpyklose ir kt.

74. Imoneje yra uZtikrinamas saugiy protokely ir (arba) slaptazodziy naudojimas, kai
asmens duomenys perduodami iSoriniais duomeny perdavimo tinklais,

75. Darbuotojai privalo taip organizuoti savo darba, kad kiek jmanoma apriboty galimybe
kitiems asmenims (kitiems darbuotojams ar kitiems tretiesiems asmenims) suZinoti tvarkomus
asmens duomenis. i nuostata jgyvendinama:

75.1. nepalickant dokumenty su tvarkomais asmens duomenimis ar kompiuterio, kuriuo
naudojantis galima atidaryti rinkmenas su asmens duomenimis, be prieZiiiros taip, kad juose esantig
informacijg galéty perskaityti darbuotojai, neturintys teisés dirbti su konkrediais asmens
duomenimis, kiti asmenys;

75.2. dokumentus laikant taip, kad jy (ar jy fragmenty) negaléty perskaityti atsitiktiniai
asmenys;

75.3. jei dokumentai, kuriuose yra asmens duomeny, kitiems darbuotojams, padaliniams,
istaigoms perduodami per asmenis, kurie neturi teisés tvarkyti asmens duomenis, arba per pastg ar
kurjer], jie privalo biiti perduodami uZklijuotame nepermatomame voke. Sis punktas netaikomas,
Jeigu minéti praneSimai jteikiami interesantams asmeniskai ir konfidencialiai.

76. Siekiant apsaugoti asmens duomenis nuo atsitiktinio ar neteiséto sunaikinimo,
pakeitimo, atskleidimo, nuo bet kokio kito neteiséto tvarkymo turi buti taikomos Sios
infrastruktirinés, administracinés ir telekomunikacinés (elektroninés) priemonés:

76.1. saugus ir tinkamas techninés jrangos iSdéstymas ir jos prieZiiira, informaciniy sistemy
(IS) prieZiiira, tinklo (LAN, belaidZio) valdymas, naudojimosi internetu saugumo uZtikrinimas ir
kitos informaciniy technologijy priemonés;

76.2. priedgaisrinés apsaugos tarnybos nustatyty normy laikymasis;

76.3. saugus ir tinkamas darbo organizavimas bei kitos administracinés priemonés;

76.4. uztikrinamas duomeny atkfiimas i§ naujausiy turimy atsarginiy duomeny kopijy,
praradus duomenis dél aparatinés kompiuteriy jrangos gedimo, programinés jrangos klaidos ar
kitaip pazeidus duomeny vientisuma;

76.5. 1S funkcionalumo ir duomeny vientisumo bei parengtumo testavimy atlikimas;

76.6. mobiliuosiuose jrenginiuose (neSiojamuosiuose kompiuterivose, plansetése,
1Smaniuosiuose telefonuose ir pan.), jeigu jie naudojami ne moneés vidiniame kompiuteriy tinkle,
esantys asmens duomenys ir prisijungimo prie [monés tvarkomy asmens duomeny informacija
Sifruojami ar apsaugomi tokiomis priemonémis, kurios atitikty asmens duomeny atskleidimo
keliama rizika;

76.7. 8ifruojami atsarginése kopijose, archyvuose ir i§orinése duomeny laikmenose saugomi
asmens duomenys;

76.8. asmens duomeny paieSkos uZklausoje nurodomas asmens duomeny naudojimo tikslas

(-ai).



XIV. ATSAKOMYBE

71. Darbuotojams, kurie paZzeidzia BDAR, kituose teisés aktuose, reglamentuojanéiuose
Asmens duomeny tvarkyma ir apsauga, arba $ias Taisykles, taikomos Lietuvos Respublikos
Jstatymuose numatytos atsakomybés priemonés.

XV. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

78. Taisyklés perzilrimos ir atnaujinamos pasikeitus teisés aktams, reglamentuojantiems
asmens duomeny tvarkyma.

79. Imonés darbuotojai supaZindinami su Siomis Taisyklémis ir (ar) jy pakeitimais jmoneés
dokumenty valdymo sistemoje "Kontora".

80. Darbuotojai, kurie atsakingi uz asmens duomeny tvarkyma, arba darbuotojy atlickamos
funkcijos sudaro galimybe suzinoti asmens duomenis, privalo vykdyti Siose Taisyklése nustatytus
asmens duomeny tvarkymo reikalavimus.

81. UZ Taisykliy paZeidimg darbuotojams taikoma Lietuvos Respublikos Istatymuose
numatyta atsakomybeé.




UAB ,,Ukmergés buty okis
Asmens duomeny tvarkymo
taisykliy
1 priedas

(Pavyzdiné darbuotojo jsipareigojimo saugoti asmens duomeny paslaptj forma)

(Isiparcigojim patetkianéio asmens vardas, pavardé didziosiomis raidemis)

UAB ,,UKMERGES BUTU UKIS* DARBUOTOJO ISIPAREIGOJIMAS SAUGOTI
ASMENS DUOMENU PASLAPT]

(data)

Ukmerge

AS suprantu:

kad dirbdamas (-a) naudosiu ir tvarkysiu asmens duomenis, kurie negali bti atskleisti
ar perduoti nejgaliotiems asmenims ar institucijoms;

kad netinkamas asmens duomeny tvarkymas gali utraukti atsakomybe pagal Lietuvos
Respublikos jstatymus;

kad draudziama perduoti ar dalintis su kitais asmenimis jstaigos viduje ar uz jos riby
slaptazodZiais ir kitais duomenimis, leidZiangiais programinémis ir techninémis priemonémis
naudotis bet kokios formos asmens duomenimis.

AS pasizadu ir jsipareigoju:

saugoti asmens duomeny paslaptj;

tvarkyti asmens duomenis vadovaudamasis galiojantiais teisés aktais, taip pat
parcigybés apraSymu ir taisyklémis, reglamentuojandiomis man patikétas asmens duomeny
tvarkymo funkcijas;

neatskleisti, neperduoti ir nesudaryti sglygy jvairiomis priemonémis susipazinti su
istaigos viduje, ir uZ jos riby tvarkoma informacija né vienam asmeniui, kuris néra 1galiotas
naudotis Sia informacija;

pranedti UAB ,,Ukmergés buty tkis* direktoriui ir duomeny apsaugos pareigiinui
(DAP) apie bet kokj jtarting elgesj ar situacija, kurie gali kelti grésme asmens duomeny saugumui.

AS Zinau:

kad uZ bet kokj Sio jsipareigojimo nesilaikyma ir Lietuvos Respublikos asmens
duomeny teisinés apsaugos jstatymo paZeidimg turésiu atsakyti pagal galiojanius Lietuvos
Respublikos jstatymus;

kad 3is jsipareigojimas galios visg mano darbo UAB ~Ukmergés buty tkis“ laiks,
perejus dirbti | kitas pareigas arba pasibaigus darbo santykiams:;

kad duomeny subjektas turi teis¢ reikalauti atlyginti turting ar neturting Zalg, patirta
dél neteiseto asmens duomeny tvarkymo arba kity duomeny valdytojo veikimo ar neveikimo;

kad duomeny valdytojas, duomeny tvarkytojas arba kitas asmuo atlygina asmeniui
padaryta Zala, o nuostol] iSreikalauja jstatymy nustatyta tvarka i¥ asmens duomenis tvarkandio
darbuotojo, d¢l kurio kaltés atsirado &i Zala.

AS esu susipaZings (-usi) su 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 (Bendrasis duomeny apsaugos
reglamentas), Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisinés apsaugos jstatymu ir kitais teisés
aktais, reglamentuojanciais asmens duomeny apsaugg.

(darbuotojo pareigos) (para$as) (vardas, pavarde)



UAB ,,Ukmergés buty tikis“
Asmens duomeny tvarkymo
taisykliy
2 priedas
(PRANESIMO/SUTIKIMO DEL ASMENS DUOMENY TVARKYMO PAVYZDINE FORMA)
Man yra Zinoma ir a§ SUTINKU/NESUTINKU (nereikalingg isbraukti), kad:

1. UAB ,,Ukmerges buty ukis* mano asmens duomenis (nurodyti asmens duomenis)

tvarkys/tvarko $iais tikslais:

2. Siy duomeny tvarkymo pagrindas (nurodyti teising pagrindg)

3. Asmens duomenys saugomi

4. Asmens duomenys bus pateikiami

5. Jus turite teis¢ susipaZinti su [monéje tvarkomais jo asmens duomenimis, teise
pradyti iStaisyti netikslius duomenis, idtrinti neteisétai tvarkomus duomenis arba apriboti jy
tvarkyma, teisg nesutikti su duomeny tvarkymu, kai duomeny tvarkymas vykdomas siekiant teiséty
Imonés interesy.

6. Visais klausimais, susijusiais asmens duomeny tvarkymu, asmens duomeny
apsaugos uztikrinimu ar asmens duomeny saugumo pazeidimais galite kreiptis | UAB | Ukmergés
buty ukis® duomeny apsaugos pareigiing Siais kontaktais: tel. (8 340) 65142, el. p. info@ubu.lt,
adresas — S. Daukanto g. 18, Ukmergg.

7. Jus tunte teisg pateikti skundg Valstybinei duomeny apsaugos inspekcijai (L.
Sapiegos g. 17, 10312 Vilnius, tel. (8 5) 271 2804, (8 5) 279 1445, el. p. ada@ada.lt), jeigu manote,
kad UAB ,,Ukmergés buty akis“ neteisétai tvarko Jiisy asmens duomenis arba nejgyvendina Jiisy
teisiy.

(vardas. pavarde)

{paraSas)

(data)




