PATVIRTINTA
UAB “Birstono Siluma“ direktoriaus
2018 m. liepos 27 d. jsakymu Nr. 7

UZDAROSIOS AKCINES BENDROVES ,,BIRSTONO leUMA“
ASMENS DUOMENU TVARKYMO TAISYKLES

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. UAB ,,BirStono Siluma“ (toliau — Bendrové) asmens dokumenty tvarkymo taisyklés
(toliau — Taisyklés) parengtos vadovaujantis LR asmens duomeny teisinés apsaugos jstatymu,
ES Bendruoju duomeny apsaugos reglamentu 2016/679 ir kitais teisés aktais susijusiais su
asmens duomeny tvarkymu ir apsauga.

2. Sios Taisyklés reglamentuoja santykius, kurie atsiranda tvarkant asmens duomenis
automatiniu biidu, taip pat neautomatiniu biidu tvarkant asmens duomeny susistemintas
rinkmenas: sgraSus, kartotekas, bylas ir kita. Taisyklés nustato fiziniy asmeny, kaip duomeny
subjekty, teises, Siy teisiy apsaugos tvarka, juridiniy ir fiziniy asmeny teises, pareigas ir
atsakomybe tvarkant asmens duomenis.

3. Taisykliy tikslas — apsaugoti asmens duomenis nuo atsitiktinio ar neteiséto sunaikinimo,
pakeitimo, atskleidimo, taip pat nuo bet kokio kito neteiséto tvarkymo arba panaudojimo.

4. Siy Taisykliy reikalavimai taikomi visiems Bendrovés darbuotojams, kurie tvarko
Bendrové¢je esancius asmens duomenis ar eidami savo pareigas juos suzino.

5. Bendrové yra registruota Asmens duomeny valdytojy valstybés registre.

I1 SKYRIUS
PAGRINDINES SAVOKOS

6. Asmens duomenys — bet kuri informacija, susijusi su fiziniu asmeniu — duomeny
subjektu, kurio tapatybé yra zinoma arba gali biti tiesiogiai ar netiesiogiai nustatyta
pasinaudojant tokiais duomenimis kaip asmens kodas, vienas arba keli asmeniui buidingi fizinio,
fiziologinio, psichologinio, ekonominio, kultiirinio ar socialinio pobtidzio pozymiai.

7. Duomeny tvarkymas — bet kuris su asmens duomenimis atliekamas 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.

8. Duomeny valdytojas — juridinis ar fizinis asmuo, kuris vienas arba drauge su kitais
nustato asmens duomeny tvarkymo tikslus ir priemones. Jeigu duomeny tvarkymo tikslus nustato
Jstatymai ar kiti teisés aktai, duomeny valdytojas ir (arba) jo skyrimo tvarka gali buti nustatyti
tuose jstatymuose ar kituose teisés aktuose. Duomeny valdytojas yra Bendrove.

9. Duomeny tvarkytojas — fizinis arba juridinis asmuo, valdZios institucija, agentiira ar
kita jstaiga, kuri duomeny valdytojo vardu tvarko asmens duomentis;

10. Reglamentas — 2016 m. balandzio 27 d. Europos Parlamento ir Tarybos
Reglamentas (ES) 2016/679.

11. Kitos savokos suprantamos taip, kaip jos apibréztos Reglamente ir LR asmens
duomeny teisinés apsaugos jstatyme bei kituose galiojan¢iuose teisés aktuose.

11 SKYRIUS
ASMENS DUOMENU TVARKYMO REIKALAVIMAI

12. Atliekant Asmens duomeny tvarkyma bitina laikytis reikalavimy:



12.1. Asmens duomenys renkami apibréZtais ir teisétais tikslais ir toliau negali biiti
tvarkomi kitais tikslais, nesuderinamais su nustatytaisiais prie§ renkant Asmens duomenis;

12.2.  Asmens duomenys tvarkomi tiksliai, saziningai ir teisétai;

12.3.  Asmens duomenys turi bati tikslGs ir, jei reikia dél asmens duomeny tvarkymo,
nuolat atnaujinami; netiksliis ar neiSsamiis duomenys turi biiti iStaisyti, papildyti, sunaikinti arba
sustabdytas jy tvarkymas;

12.4. Asmens duomenys privalo biiti tapatiis, tinkami ir tik tokios apimties, kuri biitina
jiems rinkti ir toliau tvarkyti;

12.5. Asmens duomenys saugomi tokia forma, kad duomeny subjekty tapatybe biity
galima nustatyti ne ilgiau, negu to reikia tiems tikslams, dél kuriy Sie duomenys buvo surinkti ir
tvarkomi;

12.6. Asmens duomenys tvarkomi Reglamento ir LR asmens duomeny teisinés apsaugos
jstatymo tvarka bei pagal kituose atitinkamg veikla reglamentuojanciuose jstatymuose nustatytus
aiskius ir skaidrius asmens duomeny tvarkymo reikalavimus.

13. Asmens duomenys gali biiti tvarkomi, jeigu:

13.1. duomeny subjektas duoda sutikima;

13.2. sudaroma arba vykdoma sutartis, kai viena i$ Saliy yra duomeny subjektas;

13.3. pagal istatymus duomeny valdytojas yra jpareigotas tvarkyti asmens duomenis;

13.4. siekiama apsaugoti duomeny subjekto esminius interesus;

13.5. jgyvendinami oficialtis jgaliojimai, jstatymais ir kitais teisés aktais suteikti valstybés
bei savivaldybiy institucijoms, jstaigoms ir jmonéms arba tre¢iajam asmeniui, kuriam teikiami
asmens duomenys;

13.6. reikia tvarkyti dél teiséto intereso, kurio sieckia duomeny valdytojas arba treciasis
asmuo, kuriam teikiami asmens duomenys, ir jei duomeny subjekto interesai néra svarbesni.

14. Duomeny valdytojas turi teis¢ tvarkyti ir teikti teisétg interesg turintiems tretiesiems
asmenims laiku ir tinkamai finansiniy ir (arba) turtiniy jsipareigojimy jam nejvykdziusiy
duomeny subjekty (toliau — skolininkai) duomenis, taip pat ir asmens kodus, kad buty galima
jvertinti asmens mokuma ir valdyti isiskolinimg, jeigu tinkamai jgyvendinami LR asmens
duomeny teisinés apsaugos jstatyme ir kituose teisés aktuose nustatyti duomeny apsaugos
reikalavimai.

IV SKYRIUS
ORGANIZACINES IR TECHNINES ASMENS
DUOMENU APSAUGOS PRIEMONES

15. Bendroveés organizacinés ir techninés duomeny saugumo priemonés turi uZtikrinti
visus tris automatiniu biidu tvarkomy asmens duomeny saugumo lygius. Siekiant apsaugoti
Asmens duomenis nuo atsitiktinio ar neteiséto sunaikinimo, pakeitimo, atskleidimo, nuo bet
kokio kito neteiséto tvarkymo turi biiti taikomos tokios infrastruktiirinés, administracinés ir
telemonikacinés (elektroninés) priemonés:

15.1. tinkamas techninés jrangos iSdéstymas (personaliniy kompiuteriy monitoriai turi biiti
nukreipti nuo langy ir dury taip, kad jeinantys j patalpas ir juose esantys asmenys negaléty matyti
monitoriuose rodomos informacijos);

15.2. tinkama techninés jrangos priezilira, informaciniy sistemy prieziiira, tinklo valdymas,
naudojimosi internetu saugumo uztikrinimas ir kitos informaciniy technologijy priemonés, uz
kuriy jgyvendinimg ir priezilirg atsako direktoriaus jsakymu paskirtas Bendrovés Informacinés
sistemos administratorius;

15.3. duomeny atsarginés kopijos turi biiti daromos periodisSkai, bet ne reciau kaip vieng
nereciau kartg per ménesj;



15.4. atsarginiy duomeny kopijy laikmenos saugomos atsarginiy kopijy saugykloje arba
rakinamoje nedegancioje spintoje;

15.5. Darbuotojai, kurie tvarko Duomeny subjekto duomenis, ar dél savo einamy pareigy
privalo susipazinti su Asmens duomenimis, turi laikytis konfidencialumo principo ir laikyti
paslaptyje bet kokiag su Duomeny subjekto duomenimis jsisijusig informacija, su Kkuria jie
susipazino vykdant savo pareigas. Si pareiga iSlicka galioti peréjus dirbti j kitas pareigas
Bendrovéje arba pasibaigus darbo ar sutartiniams santykiams su Bendrove;

15.6. Darbuotojai automatiniu budu tvarkyti Asmens duomenis gali tik po to, kai jiems
suteikiama prieigos teis¢ prie atitinkamos informacijos sistemos. Prieiga prie Asmens duomeny
gali buti suteikiama tik tam asmeniui, kuriam Asmens duomenys yra reikalingi jo funkcijoms
vykdyti. Darbo santykiams pasibaigus Darbuotojui prieigos prie registry ir kity programy teisés
panaikinamos.

15.7. Darbuotojai gali perduoti dokumentus, kuriuose nurodyti Asmens duomenys, tik
tiems darbuotojams, kurie pagal einamas pareigas ar atskiru pavedimu turi teis¢ dirbti su asmens
duomenimis.

15.8. Darbuotojai, vykdantys Duomeny subjekto duomeny tvarkymo funkcijas, turi
uzkirsti kelig atsitiktiniam ar neteisétam tvarkymui, turi saugoti dokumentus tinkama ir saugiai
(vengiant nereikalingy kopijy su duomeny subjekto duomenimis kaupimo ir kt.). Dokumenty
kopijos, kuriose nurodomi Duomeny subjekto duomenys, turi buiti sunaikinamos tokiu btdu, kad
Siy dokumenty nebiity galima atkurti ir atpazinti jy turinio.

15.9. Darbuotojai, kuriy kompiuteriuose saugomi Duomeny subjekto duomenys arba i§
kuriy kompiuteriy galima patekti j Bendrovés informacines sistemas, kuriose yra saugomi
Duomeny subjekto duomenys, savo kompiuteriuose turi naudoti slaptazodzius, Siuose
kompiuteriuose taip pat reikia naudoti ekrano uzsklandg su slaptazodziu. Prieigos prie asmens
duomeny slaptazodziai:

15.9.1. suteikiami, kei¢iami ir saugomi uztikrinant jy konfidencialuma;

15.9.2. unikaliis, sudaryti i§ ne maziau kaip 5 simboliy, nenaudojant asmeninio
pobiidzio informacijos;

15.9.3. keiCiant ne reciau, kaip karta per metus, o esant bitinybei (pasikeitus
Darbuotojui, i8kilus jsilauzimo grésme ir pan.) — nedelsiant;

15.9.4. pirmojo prisijungimo metu naudotojo privalomai kei¢iami.

15.10. Darbuotojy kompiuteriai, kuriuose saugomos rinkmenos su Duomeny subjekty
duomenimis, negali biiti laisvai prieinami i§ kity tinklo kompiuteriy. Siy kompiuteriy
antivirusiné programiné jranga turi biiti nuolat atnaujinama ir licencijuota.

15.11. Bendrovés direktoriaus jsakymu paskirtas Informacinés sistemos administratorius
turi uztikrinti vidinio Bendrovés kompiuteriy tinklo apsauga ir prieziiirg.

15.12. Patalpos, kuriose yra kompiuteriai, kuriuose saugoma Asmens duomenys turi biiti
rakinamos bei kai kompiuteris darbo rezime nepaliekamos pasaliniams asmenims.

V SKYRIUS
DUOMENU SUBJEKTO TEISES

16. Duomeny subjektas Sio jstatymo nustatyta tvarka turi teis¢:

16.1. Zinoti (biti informuotas) apie savo asmens duomeny tvarkyma;

16.2. susipazinti su savo asmens duomenimis ir kaip jie yra tvarkomi;

16.3. reikalauti iStaisyti, sunaikinti savo asmens duomenis arba sustabdyti, iSskyrus
saugojima, savo asmens duomeny tvarkymo veiksmus, kai duomenys tvarkomi nesilaikant $io ir
kity jstatymy nuostaty;

16.4. nesutikti, kad buty tvarkomi jo asmens duomenys;

16.5. gauti su juo susijusius asmens duomenis susistemintu, jprastai naudojamu ir
kompiuterio skaitomu formatu ir persiysti tuos duomenis kitam duomeny valdytojui (teis¢ |
duomeny perkeliamuma);



16.6. reikalauti iStrinti su juo susijusius asmens duomenis, jei tai galima pagristi viena i§

priezasCiy:

16.6.1. asmens duomenys nebéra reikalingi dél tiksly, dél kuriy jie buvo tvarkomi;

16.6.2. duomeny subjektas atSaukia sutikimg, kuriuo grindziamas asmens duomeny
tvarkymas ir néra kito teisinio pagrindo tvarkyti asmens duomenis;

16.6.3. duomeny subjektas nesutinka su asmens duomeny tvarkymu;

16.6.4. asmens duomenys tvarkomi neteisétai;

16.6.5. asmens duomenys turi buti iStrinti laikantis Europos Sgjungos arba Lietuvos
Respublikos teis¢je nustatytos teisinés prievoles.

17. Duomeny valdytojas privalo suteikti duomeny subjektui, kurio Asmens duomenis
renka tiesiogiai i$ jo, $ig informacija (iSskyrus atvejus, kai duomeny subjektas tokig informacija
jau turi):

17.1. savo (duomeny valdytojo) ir savo atstovo, jeigu S$is yra, tapatybe ir nuolating
gyvenamaja vietg (jeigu duomeny valdytojas ar jo atstovas yra fizinis asmuo) arba nurodyti
pavadinimg, juridinio asmens kodg ir buveing¢ (jeigu duomeny valdytojas ar jo atstovas yra
juridinis asmuo);

18. Jeigu duomeny subjektas, susipazings su savo asmens duomenimis, nustato, kad jo
asmens duomenys yra neteisingi, neiSsamiis ar netikslds, ir kreipiasi ] duomeny valdytoja,
duomeny valdytojas nedelsdamas privalo asmens duomenis patikrinti ir duomeny subjekto
raSytiniu praSymu, pateiktu asmeniskai, pastu ar elektroniniy rySiy priemonémis, nedelsdamas
iStaisyti neteisingus, nei$samius, netikslius asmens duomenis ir (arba) sustabdyti tokiy asmens
duomeny tvarkymo veiksmus, i§skyrus saugojimg.

19. Duomeny subjekto teisés jgyvendinamos vadovaujantis Bendrovés vadovo patvirtintomis
Duomeny subjekto teisiy jgyvendinimo taisyklémis.

20. Dél neteiséto asmens duomeny tvarkymo duomeny subjektai turi teis¢ kreiptis su skundu
1 Valstybing duomeny apsaugos inspekcija.

21. Bendrové uztikrina, kad Bendrovéje paskirtas duomeny apsaugos pareigiinas biity
itrauktas 1 su asmens duomeny tvarkymu Bendrovéje susijusius veiksmus bei
informuojamas apie pazeidimus ir skundus dél asmens duomeny apsaugos.

22. Duomeny apsaugos pareigiinas atlieka Sias uzduotis:

22.1. Informuoja Bendrove arba duomeny tvarkytoja ir duomenis tvarkanc¢ius darbuotojus
apie jy prievoles pagal Reglamenta ir [statymg ir konsultuoja Siais klausimais;

22.2. Stebi, kaip laikomasi Reglamento, kity Europos Sajungos arba Lietuvos Respublikos
duomeny apsaugos nuostaty ir Bendrovés politikos asmens duomeny apsaugos srityje, jskaitant
pareigy pavedimg, duomeny tvarkymo operacijose dalyvaujan¢iy darbuotojy informuotumo
didinimg bei mokyma ir susijusius auditus;

22.3. Paprasius konsultuoja dél poveikio duomeny apsaugai vertinimo ir stebi jo atlikimag
pagal Reglamento 35 straipsnj;

22.4. Bendradarbiauja su priezitiros institucija;

22.5. Atlieka kontaktinio asmens funkcijas priezitlros institucijai kreipiantis su duomeny
tvarkymu susijusiais klausimais, jskaitant Reglamento 36 straipsnyje nurodytas iSankstines
konsultacijas ir prireikus konsultuoja kitais klausimais.

23. Duomeny apsaugos pareigiinas, vykdydamas savo uzduotis, tinkamai jvertina su
duomeny tvarkymo operacijomis susijusj pavojy, atsizvelgdamas j duomeny tvarkymo pobidj,
apreépt], kontekstg ir tikslus.

24. Duomeny apsaugos pareigtinas atlieka tik Reglamento 39 straipsnyje jtvirtintas uzduotis
ir néra asmeniSkai atsakingas uz Reglamento nuostaty nesilaikymag Bendrovei tvarkant asmens
duomenis.



VI SKYRIUS
DUOMENU SAUGUMAS

25. Duomeny valdytojas ir duomeny tvarkytojas privalo jgyvendinti tinkamas
organizacines ir technines priemones, skirtas apsaugoti asmens duomenims nuo atsitiktinio ar
neteiséto sunaikinimo, pakeitimo, atskleidimo, taip pat nuo bet kokio kito neteiséto tvarkymo.
Minétos priemones turi uztikrinti tokj saugumo lygj, kuris atitikty saugotiny asmens duomeny
pobidj ir jy tvarkymo keliama rizika.

26. Duomeny valdytojo, duomeny tvarkytojo ir jy atstovy darbuotojai, kurie tvarko
asmens duomenis, privalo saugoti asmens duomeny paslaptj, jeigu Sie asmens duomenys neskirti
skelbti viesai. Si pareiga galioja pasitraukus i§ valstybés tarnybos, peréjus dirbti j kitas pareigas
arba pasibaigus darbo ar sutartiniams santykiams.

VIl SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

27. Sios Taisyklés taikomos Bendrovés darbuotojams, tvarkantiems asmens duomenis,
nepriklausomai nuo jy prémimo j darbg salygy ir kitiems asmenims, kurie eidami savo pareigas
ar vykdydami sutartis suzino asmens duomenis.

28. Uz tinkamo ir teiséto asmens duomeny tvarkymo kontrol¢ Bendrovéje atsakingi
Bendrovés vadovo jgalioti darbuotojai.

29. Visi Siose Taisyklése nurodyti ir/ar Bendrovés vadovo jsakymu paskirti darbuotojai,
turintys teis¢ prieiti prie asmens duomeny ir juos tvarkyti, uz neteisétus, Sioms Taisykléms,
prieStaraujancius veiksmus atsako Istatymo, Lietuvos Respublikos civilinio kodekso ir Lietuvos
Respublikos darbo kodekso nustatyta tvarka.

30. Darbuotojai ir kiti atsakingi asmenys su Taisyklémis bei jy pakeitimais supazindinami
pasiraSytinai ar kitu biidu, neabejotinai jrodanc¢iu informavimo faktg. Priémus nauja darbuotoja,
jis su Taisyklémis privalo biti supazindintas pirmaja jo darbo diena. Uz supazindinimg su
Taisyklémis atsakingas Bendrovés vadovo jsakymu paskirtas asmuo.

31. Darbuotojai, pasikeitus jy Asmens duomenims, privalo rastu informuoti apie tai
Bendrovés Administracijos personalg atsakingg uz Asmens duomeny tvarkyma, o $is ne véliau
kaip per 3 d. d., patikslina ir atnaujina duomenis Darbuotojy asmens bylose bei tam skirtose
duomeny bazése (rastas turi biiti prisegamas prie bylos).

32. Uz Taisykliy nuostaty laikymosi prieziiirg ir jose reglamentuoty nuostaty vykdymo
kontrolg bei periodiSkuma, ne reciau kaip kartg per 2 metus, Taisykliy perzitir¢jimg atsakingas
Bendrovés direktoriaus jsakymu paskirtas Bendrovés duomeny valdymo jgaliotinis, esant
poreikiui, inicijuoja Taisykliy atnaujinima.

33. Sias taisykles pazeide asmenys atsako LR teisés akty nustatyta tvarka.




