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UAB ,UKMERGES BUTU UKIS“ DARBUOTOJU ASMENS DUOMENU SAUGOJIMO
POLITIKA )
IR JOS JGYVENDINIMO PRIEMONIU TVARKOS APRASAS

I SKYRIUS
BENDROJI DALIS

1. Darbuotojy asmens duomeny saugojimo politika ir jos jgyvendinimo priemoniy
tvarkos apraSas (toliau — ApraSas) reglamentuoja darbuotojy asmens duomeny (toliau — asmens
duomenys) rinkimo, naudojimo ir saugojimo principus, nustato darbuotojy asmens duomeny
tvarkymo tikslus ir jgyvendinimo technines ir organizacines priemones, nustato, kas ir kokiais
tikslais gali susipaZinti su darbuotojy asmens duomenimis.

2. Pagrindinés Apra3o sgvokos:

2.1. asmens duomenys — bet kuri informacija, susijusi su fiziniu asmeniu — duomeny
subjektu, kurio tapatybé yra Zinoma arba gali biti ticsiogiai ar netiesiogiai nustatyta
pasinaudojant tokiais duomenimis kaip asmens kodas, vienas arba keli asmeniui budingi fizinio,
fiziologinio, psichologinio, ekonominio, kultiirinio ar socialinio pobud¥io pozZymiai,

2.2, ymone, darbdavys, asmens duomeny valdytojas — UAB »Ukmergés buty tikis*;

2.3. darbuotojas — asmuo, dirbantis UAB ,,Ukmergés buty tikis“ pagal darbo sutartj;

2.4. duomeny tvarkymas — bet kuris su asmens duomenimis atlickamas veiksmas:
rinkimas, uzraSymas, kaupimas, saugojimas, klasifikavimas, grupavimas, jungimas, keitimas
(papildymas ar taisymas), teikimas, paskelbimas, naudojimas, loginés ir (arba) aritmetinés
operacijos, paieSka, skleidimas, naikinimas ar kitoks veiksmas arba veiksmy rinkinys:

2.5. duomeny tvarkytojas — juridinis ar fizinis (kuris néra duomeny valdytojo
darbuotojas) asmuo, duomeny valdytojo jgaliotas tvarkyti asmens duomenis. Duomeny
tvarkytojas ir (arba) jo skyrimo tvarka gali biiti nustatyti jstatymuose ar kituose teises aktuose;

2.6. sutikimas— savanoriskas darbuotojo wvalios parei¥kimas tvarkyti jo asmens
duomenis jam Zzinomu tikslu. Sutikimas tvarkyti specialiuosius asmens duomenis turi biiti
iSreikstas aiSkiai — radytine, jai prilyginta ar kita forma, neabejotinai jrodandia darbuotojovalig.

H SKYRIUS
DARBUOTOJU ASMENS DUOMENYS IR JU TVARKYMO TIKSLAI

3. Darbuotojyasmens duomenys tvarkomi 3iais tiksiais:

3.1. vidaus administravimui (personalo valdymui);

3.2. jmonés kaip darbdavio pareigy, nustatyty teisés aktuose, tinkamam vykdymui;

3.3. tinkamai komunikacijai su darbuotojais ne darbo metu palaikyti;

3.4, tinkamoms darbo salygoms uztikrinti;

3.5. darbuotojy sveikatos ir turto saugumo uZtikrinimui.

4. Asmens bylose tvarkomi Sie asmens duomenys ir dokumentai: asmens kodas, vardas,
pavardé, gimimo data, pilietybé, gyvenamoji vieta, telefonas, el. pastas, gyvenimo apraymo faktus
pagrindZiantys dokumentai (jgyta isilavinima pagrindiantys diplomai, atestatal, paXymejimai,
pazymos, kt.), darbo uZmokeséio dydis, mokamy mokeséiy dydis ir risis, socialiniy i8moky dydis ir
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riisis, i¥ieskojimy pagal vykdomuosius rastus dydis ir pobiidis, informacija apie sveikatos bikle,
informacija apie Seimine padetj;

5. Darbuotojo asmens duomenys tikslinami, taisomi ir atnaujinami jmonés arba
darbuotojo iniciatyva.

6. Visi darbuotojo nurodyti ir gauti asmens duomenys yra kaupiami, saugomi ir
tvarkomi pagal teisés akty nustatytus reikalavimus.

I SKYRIUS
DARBUOTOJU TEISIU IR DUOMENU VALDYTOJO PAREIGU IGYVENDINIMAS

7. Darbuotojas, pateikdamas duomeny valdytojui asmens tapatybe patvirtinant
dokuments, turi teise gauti informacijg, i§ kokiy Saltiniy ir kokie jo asmens duomenys surinkti,
kokiu tikslu ir kaip jie tvarkomi, kam teikiami.

8. Duomeny valdytojas, gaves darbuotojo paklausimg dél jo asmens duomeny
tvarkymo, turl atsakyti, ar su juo susij¢ asmens duomenys yra tvarkomi, ir pateikti pra§omus
duomenis ne véliau kaip per 30 (trisdeSimt) kalendoriniy dieny nuo darbuotojo kreipimosi
dienos. Darbuotojo praSymu tokie duomenys pateikiami raStu nurodytu adresu ar el. pasto
adresu.

9.  Galimybé i8taisyti, sunaikinti savo asmens duomenis arba sustabdyti savo asmens
duomeny tvarkymo veiksmus darbuotojui sudaroma pateikus duomeny valdytojui raSytinj
praSymg paStu, el. paStu ar Zodinj prasyma, jei galima identifikuoti darbuotoja. Duomeny
valdytojas, gaves tokj pra§yma, turi nedelsiant patikrinti asmens duomenis ir darbuotojo pradymu
nedelsiant 18taisyti neteisingus, neiSsamius, netikslius asmens duoments.

10. Duomeny valdytojas turi nedelsiant pranesti darbuotojui apie jo pra§ymu atlikta ar
neatlikta asmens duomeny i1§taisyma, sunaikinima.

11. Darbuotojas turi teis¢ atsisakyti pateikti asmens duomenis. Tokiu atveju jis
automatiSkai atsisako savo pretenzijos deél duomeny valdytojo teikiamy paslaugy kokybeés,
kadangi praSomi pateikti duomenys gali biiti bitini siekiant tinkamai suteikti darbuotojo
pageidaujamas / uzsakytas paslaugas.

12. Duomeny valdytojas uZtikrina ir visas kitas Lietuvos Respublikos jstatymy ir kity
teiseés akty garantuojamas darbuotojy teises, garantijas ir interesus.

IV SKYRIUS
ASMENS DUOMENU SAUGOJIMAS IR TYARKYMAS

13. Darbuotojy asmens duomeny apsaugg ir tvarkymg organizuoja, uztikrina ir vykdo
administratoré, vyresnioji finansimnkeé ir IT sistemy administratorius, kurie:

13.1. privalo saugoti darbuotojyasmens duomeny paslaptj ir laikytis asmens duomeny
apsaugos teisés akty reikalavimuy;

13.1. tvarkyti asmens duomenis vadovaujantis Lietuvos Respublikoje galiojandiais
Jstatymais, kitais teisés aktais ir §iuo Aprasu,

13.2. neatskleisti, neperduoti ir nesudaryti salygy bet kokiomis priemonemis susipaZinti
su asmens duomenimis né vienam asmeniui, kuris néra jgaliotas tvarkyti asmens duomenuy;

13.3. siekiant, kad biity uzkirstas kelias atsitiktiniam ar neteisétam asmens duomeny
sunaikinimui, pakeitimui, atskleidimui, taip pat bet kokiam kitam neteisétam tvarkymui, turi
saugoti dokumentus bei duomeny rinkmenas tinkamai ir saugiai bei vengti nereikalingy kopijy
darymo. Dokumenty kopijos, kuriose nurodomi darbuotojy asmens duomenys, turi biiti
sunaikintos taip, kad §iy dokumenty nebuty galima atkurti ir atpazinti jy turinio;

13.4. nedelsiant pranesti jmonés vadovui ar jo paskirtam asmeniui apic bet kokia
jtarting situacijg, kuri gali kelti grésme¢ asmens duomeny saugumui ir imtis priemoniy tokiai
situacijai 1§vengti.
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14. Darbdavys, riipindamasis ir gerbdamas darbuotojo privatumg bei vertindamas jo
pasitikejimg, jsipareigoja saugoti darbuotojo privatuma bei pateiktg informacijg tvarkyti
i§skirtinai $iame Aprade nurodytiems tikslams, laikytis ¥iy principy:

14.1. darbuotojo asmens duomenis tvarkyti tik teisétiems ir §iame Aprade numatytiems
tikslams pasiekti;

14.2. darbuotojo asmens duomenis tvarkyti tiksliai, sgZiningai, laikantis teisés akty
reikalavimy;

[4.3. darbuotojo asmens duomenis tvarkyti taip, kad jie biity tikslis ir esant jy
pasikeitimui, nuolat atnaujinami;

14.4. darbuotojo asmens duomeny tvarkyma atlikti tik ta apimtimi, kuri yra reikalinga
darbuotojo asmens duomeny tvarkymo tikslams pasiekti;

14.5. perduoti darbuotojo asmens duomenis tretiesiems asmenims, kurie jmonés vardu
veikia kaip duomeny tvarkytojai. Asmens duomenys gali biiti teikiami tik tiems duomeny
tvarkytojams, su kuriais imonés vadovas yra pasirades atitinkamas sutartis dél darbuotojy asmens
duomeny perdavimo/teikimo ir duomeny tvarkytojas uZtikrina tinkama perduodamy asmens
duomeny apsauga;

14.6. neatskleisti darbuotojo asmens duomeny tretiesiems asmenims, i§skyrus
istatymuose numatytus atvejus arba jei tai atlikti duomeny valdytoja jpareigoja pats darbuotojas;

14.7. nenaudoti ir neatskleisti specialiosios kategorijos duomeny, tokiy kaip informacija
apie sveikatg, rasing kilme, religinius jsitikinimus ar politines paZidras ir pan., be duomeny
subjekto aiSkaus sutikimo, i§skyrus atvejus, kai to reikalauja ar tai leid¥ia teisés aktai.

15. Asmens duomenys tvarkomi neautomatiniu biidu ir automatiniu bidu naudojant
imonéje jrengtas asmens duomeny tvarkymo priemones.

16. Imones darbuotojai, kurie automatiniu biidu tvarko darbuotojy asmens duomenis
arba i§ kuriy kompiuteriy galima patekti i vietinio tinklo sritis, kuriose yra saugomi darbuotojy
asmens duomenys, privalo naudoti slaptazodzius, sudarytus i§ ne maziau kaip 8 simboliy, i3
kuriy bent keli turi biti skaidiai ir raidés. Siuose kompiuteriuose taip pat turi biti naudojama
ekrano uZsklanda su slaptazodZiu. Slapta¥odZiai neturi sutapti su darbuotojo ar jo eimos nariy
asmeniniais duomenimis. SlaptazodZiai turi biti keitiami ne re€iau kaip kas 3 ménesius, taip pat
susidarius tam tikroms aplinkybéms (pvz.: pasikeitus darbuotojui, igkilus jsilauZimo grésmei,
kilus jtarimui, kad slaptazodis tapo Zinomas tretiesiems asmenims, ir pan.).

17. Darbuotojas, dirbantis konkre¢iu kompiuteriu, gali Zinoti tik savo slaptazodj.

18. Darbuotojy kompiuteriuose esantios kompiuterinés bylos, kuriose kaupiami
darbuotojy asmens duomenys, neturi biiti prieinamos kity kompiuteriy naudotojams.

19. Duomeny valdytojas taiko priemones, kurios uzkerta kelig neteisétai prieigai arba
neteisétam darbuotojo asmens duomeny panaudojimui. Duomeny valdytojas uztikrina, jog
darbuotojo pateikiami duomenys yra apsaugoti nuo bet kokiy neteiséty veiksmy: neteiséto
asmens duomeny pakeitimo, atskleidimo ar sunaikinimo, asmens tapatybés vagystes,
suk¢iavimo.

20. Su darbuotojy asmens duomenimis jmonéje turi teise susipaZinti tik tie asmenys,
kurie buvo jgalioti susipaZinti su tokiais dokumentais ir tik tada, kai tai yra biitina $iame Aprase
numatytiems tikslams pasiekti.

21. Darbuotojy asmens duomenys saugomi tokia forma, kad darbuotojo tapatybe biity
galima nustatyti ne ilgesnj laikotarpj, nei to reikia tiems tikslams, dél kuriy $ie duomenys buvo
surinkti ir tvarkomi.

22. Uz kompiuteriy prieZilirg atsakingas darbuotojas:

22.1. privalo uZztikrinti, kad asmens duomeny rinkmenos nebiity ,,matomos* (shared) i3
kity kompiuteriy, o antivirusinés programos atnaujinamos kas 12 ménesiy.

22.2. turi daryti kompiuteriuose esandiy duomeny rinkmeny kopijas ne rediau kaip
vieng kartg per savait¢. Praradus ar sugadinus $ias rinkmenas, darbuotojas turi jas atstatyti ne
veliau kaip per kelias darbo dienas.
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23. Darbuotojai netenka teisés tvarkyti asmens duomenis, kai pasibaigia jy darbo
sutartis arba kai jmonés vadovas atSaukia jy paskyrimg tvarkyti asmens duomens.

24. Darbuotojy dokumentai bei jy kopijos, finansavimo, buhalterinés apskaitos ir
atskaitomybés, archyvinés ar kitos bylos, kuriose yra asmens duomeny, saugomos rakinamose
spintose arba seifuose. Dokumentai, kuriuose yra asmens duomeny, neturi biti laikomi visiems
prieinamoje matomoje vietoje.

V SKYRIUS
ATSAKOMYBE

25. Darbuotojams, kurie paZeidzia Lietuvos Respublikoje galiojan€iy teisés akty,
reglamentuojaniy asmens duomeny apsaugs, nuostatas, kituose teisés aktuose numatytus
reikalavimus, reglamentuojan&ivose asmens duomeny tvarkyma ir apsaugs, arba §] Aprad,
taikomos Lietuvos Respublikos jstatymuose numatytos atsakomybeés priemongs.

26. Darbuotojas privalo pateikti i§samius ir teisingus savo asmens duomenis bei
informuoti apie atitinkamus asmens duomeny pasikeitimus. [monés vadovas nebus atsakingas uz
Zalg, atsiradusia darbuotojui ir/ar tretiesiems asmenims dél to, jog darbuotojas nurodé neteisingus
ir/ar nei$samius savo asmens duomenis arba tinkamai ir laiku neinformavo apie jy pasikeitimus.

VI SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

27. Aprasas perZilrimas ir atnaujinamas ne retiau kaip karta per metus arba pasikeitus
teises aktams, reglamentuojantiems asmens duomeny tvarkyma.

28. Imonés vadovas turi teisg vienadaliSkai i3 dalies ar visiskai pakeisti ir (ar) papildyti
S} ApraSg. Pakeitimai ir (ar) papildymai jsigalioja nuo jy patvirtinimo dienos.

29. Darbuotojai ir kiti atsakingi asmenys, supazindinami su $iuo Apradu ir (ar) jo
pakeitimais pasira8ytinai.

30. ApraSas privalomas visiems jmonés darbuotojams.

31. Visi nesutarimai, kilg dél 3o ApraSo vykdymo, sprendZiami deryby budu.
Nepavykus susitarti, gin¢ai sprendziami Lietuvos Respublikos teises akty nustatyta tvarka.
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UAB ,,Ukmerges buty tikis* darbuotojy
asmens duomeny saugojimo politikos ir jos
1gyvendinimo priemoniy tvarkos apraso
priedas

(Darbuotojy informavimo apie asmens duomeny tvarkymg forma)

INFORMAVIMAS APIE DARBUOTOJO ASMENS DUOMENU TVARKYMA

(data)
Ukmerge

AS, , esu informuotas (-a),
(vardas, pavarde)
kad mano asmens duomenys yra tvarkomi duomeny valdytojo — UAB , Ukmergés buty akis®
(toliau — Imone), juridinio asmens kodas 182701785, buveinés adresas S. Daukanto g. 18,
Ukmerge.

1. Imongje tvarkomi mano asmens duomenys: vardas, pavardé, asmens kodas, parasas,
asmens socialinio draudimo numeris, pilietybé, adresas, telefono ry$io numeris, elektroninio
pasto adresas, gyvenimo apraSymas, Seimin¢ padétis, pareigos, duomenys apie priémima
(perkelima) | pareigas, atleidima i§ pareigy, duomenys apie iSsilavinimg ir kvalifikacijg,
duomenys apie mokymg, duomenys apic atostogas, duomenys apie darbo uzmokestj, iSeitines
i¥mokas, kompensacijas, paSalpas, informacija apie dirbta darbo laika, informacija apie
skatinimus ir nuobaudas, Lietuvos Respublikos pilie€io paso arba asmens tapatybés korteles
numeris, i§davimo data, galiojimo data, dokumenta i3davusi jstaiga, specialiy kategorijy asmens
duomenys, susij¢ su sveikata, teistumu, dalyvavimu uZdraustos organizacijos veikloje,
dokumenty registracijos data ir numeris bei kiti asmens duomenys, kuriuos pateikia pats asmuo
ir (arba) kuriuos tvarkyti jpareigoja jstatymai ir kiti teisés aktai.

2. Asmens duomeny tvarkymo tikslai:

2.1. darbo sutarCiy sudarymo, vykdymo ir apskaitos;

2.2. Imonés, kaip darbdavio pareigy, nustatyty teisés aktuose, tinkamam vykdymui,

2.3. tinkamai komunikacijai su darbuotojais ne darbo metu palaikyti;

2.4. tinkamoms darbo salygoms uZtikrinti.

3. Asmens duomeny tvarkymo teisinis pagrindas — Lietuvos Respublikos darbo
kodeksas ir jj jgyvendinantys pojstatyminiai teisés aktai.

4. Mano asmens duomenys gali biiti perduoti $iems duomeny gavéjams:

4.1. duomeny tvarkytojams, kurie atlieka tam tikrus darbus ir teikia paslaugas Jmonei;

4.2, teismuli, teisésaugos jstaigoms ar valstybés institucijoms tiek, kiek tokj teikima
nustato teisés akty reikalavimai;

43. kitiems fiziniams/juridiniams asmenims mano sutikimu, jei toks sutikimas
gaunamas dél konkretaus atvejo.

5. Sutinku/nesutinku, kad Jmonés renginiy vieSinimo tikslu:

(netinkamg i8braukti)

L} Biisiu fotografuojamas;

L Busiu filmuojamas.

6. Sutinku/nesutinku, kad fotografavimo ar filmavimo metu gauti asmens duomenys
biity skelbiami:

(netinkamg i8braukti)
L1 Imonés patalpose;
(! Jmonés interneto svetainéje;
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(1Rajono vietingje spaudoje.

7. Turiu teisg bet kada at§aukti sutikima tvarkyti mano duomenis. Sutikimo atSaukimas
nedaro poveikio sutikimu pagristo asmens duomeny tvarkymo, atlikto iki sutikimo atSaukimo,
teisétumul.

8. Visais klausimais, susijusiais mano asmens duomeny tvarkymu, apsaugos
uZtikrinimu ar asmens duomeny saugumo paZeidimais galiu kreiptis j duomeny apsaugos
pareigiing Siais kontaktais: tel. (8 340) 65142, el. p. infof@ubu.lt.

9. Galiu teisés akty nustatyta tvarka jgyvendinti $ias teises:

9.1. teisg leisti susipaZinti su mano asmens duomenimis ir juos i3taisyti arba i§trinti

9.2. teisg apriboti duomeny tvarkyma;

9.3. teis¢ nesutikti, kad asmens duomenys biity tvarkomi;

9.4. teisg | asmens duomeny perkeliamuma.

Sias teises galiu jgyvendinti teisés akty nustatyta tvarka.

10. Mano asmens duomenys bus saugomi 50 m. laikotarpj (i§skyrus asmens duomenis
renkamus monés renginiy vieSinimo tikslu). Sis terminas gali bati pratgstas, jel asmens
duomenys yra naudojami arba gali buti naudojami kaip jrodymai ar informacijos Saltinis
ikiteisminiame ar kitokiame tyrime, jskaitant ir Valstybinés duomeny apsaugos inspekcijos
vykdomame tyrime, civilinéje, administracinéje ar baudZiamojoje byloje ar kitais Jstatymy
nustatytais atvejais. Tokiu atveju asmens duomenys gali biiti saugomi tiek, kiek reikalinga Siems
duomeny tvarkymo tikslams, ir sunaikinami nedelsiant, kai tampa nebereikalin gi.

I'1. Turiu teis¢ pateikti skundg Valstybinei duomeny apsaugos inspekecijai (L. Sapiegos
g 17, 10312 Vilnius, tel. (8 5) 271 2804, (8 5) 279 1445, el. p. ada@ada.lt), jeigu Imone
neteisétai tvarko mano asmens duomenis arba nejgyvendina mano teisiy.

{pareigos) (parasas) {vardas, pavarde)




