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UAB “BIRSTONO SILUMA?”
DARBUOTOJU ASMENS DUOMENU TVARKYMO TAISYKLES

| SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. UAB ,Birstono Siluma“ (toliau — Bendrové) Darbuotojy asmens duomeny tvarkymo taisyklés
(toliau — Taisyklés) reglamentuoja darbuotojy asmens duomeny rinkimo, naudojimo ir saugojimo
principus, nustato darbuotojy asmens duomeny tvarkymo tikslus ir priemones, kas ir kokiais tikslais
gali susipazinti su darbuotojy asmens duomenimis, uztikrinant Lietuvos Respublikos ir Europos
Sajungos teisés akty reikalavimus.

2. Tvarkant darbuotojy asmens duomenis, vadovaujamasi Europos Parlamento ir Tarybos
Reglamento (ES) 2016/679 nuostatomis ir kitais teisés aktais, reglamentuojanciais asmens duomeny
apsauga.

3. Duomeny valdytojas — UAB ,,Birstono Siluma“ (j.k. 152840633, B. Sruogos g. 23, Birstonas).

Il SKYRIUS
SAVOKOS

4. Asmens duomeny saugumo pazZeidimas — saugumo pazeidimas, dél kurio netyCia arba
neteisétai sunaikinami, prarandami, pakei€iami, be leidimo atskleidZiami persiysti, saugomi ar kitaip
tvarkomi asmens duomenys arba prie jy be leidimo gaunama prieiga.

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

6. Duomeny subjekto sutikimas — bet koks laisva valia duotas, konkretus ir nedviprasmiskas
tinkamai informuoto duomeny subjekto valios iSreiSkimas pareiSkimu arba vienareikSmiais veiksmais,
kuriais jis sutinka, kad bty tvarkomi su juo susij¢ asmens duomenys.

7. Duomeny tvarkymas — bet kokia automatizuotomis arba neautomatizuotomis priemonémis su
asmens duomenimis ar asmens duomeny rinkiniais atliekama operacija ar operacijy seka, kaip antai
rinkimas, jraS§ymas, riSiavimas, sisteminimas, saugojimas, adaptavimas ar keitimas, iSgava,
susipazinimas, naudojimas, atskleidimas persiunciant, platinant ar kitu biidu sudarant galimyb¢ jais
naudotis, taip pat sugretinimas ar sujungimas su kitais duomenimis, apribojimas, iStrynimas arba
sunaikinimas.

8. Duomeny tvarkytojas — fizinis arba juridinis asmuo, valdZios institucija, agenttra ar kita
jstaiga, kuri Bendrovés vardu tvarko asmens duomenis.

9. Duomeny valdytojas — fizinis arba juridinis asmuo, valdZios institucija, agentira ar kita
Jstaiga, kuris vienas ar drauge su kitais nustato duomeny tvarkymo tikslus ir priemones. Duomeny
valdytojas yra Bendrové.



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

11 SKYRIUS
DARBUOTOJU ASMENS DUOMENU TVARKYMO PRINCIPAI

11. Darbuotojy asmens duomenis Bendrové tvarko tik teisétiems ir Siose Taisyklése apibréztiems
tikslams pasiekti.

12. Darbuotojy asmens duomenys tvarkomi tiksliai, saziningai ir teisétai, laikantis Lietuvos
Respublikos ir Europos Sajungos teisés akty reikalavimy.

13. Bendrové darbuotojy asmens duomenis tvarko taip, kad asmens duomenys bty tikslis ir esant
ju pasikeitimui nuolat atnaujinami.

14. Bendrové atlicka darbuotojy asmens duomeny tvarkyma tik ta apimtimi, kuri yra reikalinga
darbuotojy asmens duomeny tvarkymo tikslams pasiekti.

15. Darbuotojy asmens duomenys saugomi tokia forma, kad duomeny subjekty tapatybe bty
galima nustatyti ne ilgiau, negu to reikalauja jstatymai arba to reikia tiems tikslams, dél kuriy Sie
duomenys buvo surinkti ir tvarkomi, pasiekti.

IV SKYRIUS
DARBUOTOJU ASMENS DUOMENU TVARKYMO TIKSLAI IR APIMTIS

16. Darbuotojy asmens duomenys tvarkomi $iais tikslais:

16.1. Darbo sutar¢iy sudarymo, vykdymo ir apskaitos;

16.2. Bendrovés, kaip darbdavio, pareigy, nustatyty teisés aktuose, tinkamam vykdymui;

16.3. Tinkamai komunikacijai su darbuotojais, taip pat ir ne darbo metu, palaikyti;

16.4. Tinkamoms darbo salygoms uztikrinti;

16.5. Atranky | darbo pozicijas Bendrovéje vykdymui ir kandidaty, siekianéiy jsidarbinti
Bendrovéje, tinkamam jvertinimui;

16.6. Kitais darbo santykiy tikslais, tokiais kaip, pavyzdziui, darbo planavimas ir organizavimas, ar
santykiuose su treciaisiais asmenimis, kai Bendrové veikia per savo darbuotojus.

17. Darbo sutar¢iy sudarymo, vykdymo ir apskaitos tikslais yra tvarkomi darbuotojy vardai ir
pavardés, gyvenamosios vietos adresai, gimimo datos, banko sgskaity numeriai, socialinio draudimo
numeris.

18. Bendrovés, kaip darbdavio, pareigy, nustatyty teisés aktuose, tinkamo vykdymo tikslu, saugumo
darbe, darbo planavimo ir organizavimo tikslais yra tvarkomi darbuotojy asmens kodai, informacija
apie darbuotojy Seiming padétj, sveikatos duomenys (kiek tai turi tiesioginés jtakos darbuotojo
funkcijoms ir jy vykdymui). Priklausomai nuo Bendrovéje uzimamy pareigy tvarkomi duomenys,
reikalingi apriipinimui specialia avalyne, apranga, ar darbo saugos priemonémis.

19. Tinkamos komunikacijos su darbuotojais ne darbo metu tikslu tvarkomi darbuotojy
gyvenamosios vietos adresai, asmeniniai telefono numeriai, asmeniniai elektroninio pasto adresai.

20. Kandidato jsidarbinti tinkamo jvertinimo tikslu tvarkomi asmens, kandidatuojancio uzimti
darbo pozicija Bendrovéje, pateikti dokumentai, jrodantys jo issilavinimg ir (ar) profesinj parengima,
kiti duomenys, reikalingi jvertinti darbuotojo pasirengima dirbti (pavyzdziui, sveikatos duomenys), ir
kita informacija, kurig kandidatas pateikia Bendrovés jgaliotam darbuotojui (darbuotojams).



21. Tinkamy darbo salygy uztikrinimo tikslu darbdavys tvarko informacija, susijusig su darbuotojo
sveikatos biikle, kuri tiesiogiai daro jtakg darbuotojo darbo funkcijoms ir galimybei jas vykdyti teisés
akty nustatyta tvarka.

22. Darbuotojy asmens duomenys yra saugomi tik ta apimtimi ir tiek laiko, kiek yra reikalinga
nustatytiems tikslams pasiekti.

V SKYRIUS
KANDIDATU ISIDARBINTI ASMENS DUOMENU RINKIMAS IR
TVARKYMAS

23. Bendrové gali tvarkyti tik tuos kandidato, pretenduojancio eiti pareigas arba dirbti darbus,
asmens duomenis, kurie susije su Sio asmens kvalifikacija, profesiniais geb¢jimais ir dalykinémis
savybémis, i§skyrus jstatymuose nurodytus atvejus.

24. Draudziama tvarkyti kandidato, pretenduojancio eiti pareigas arba dirbti darbus, ir darbuotojo
ypatingus asmens duomenis bei asmens duomenis apie apkaltinamuosius nuosprendzius ir
nusikalstamas veikas arba susijusias saugumo priemones, iSskyrus tuos atvejus, kai Sie asmens
duomenys biitini patikrinti, ar asmuo atitinka jstatymuose nustatytus reikalavimus pareigoms eiti arba
darbams dirbti.

25. Bendrové gali rinkti kandidato, pretenduojancio eiti pareigas arba dirbti darbus, asmens
duomenis, susijusius su kvalifikacija, profesiniais gebéjimais ir dalykinémis savybémis, i§ buvusio
darbdavio, pries tai informaves kandidata, o i§ esamo darbdavio — tik kandidato sutikimu.

26. Duomenis, kuriuos duomeny subjektas pateik¢ Bendrovei savo gyvenimo apraSyme bei kita
informacija, siekdamas dalyvauti atrankoje j darbo pozicija Bendrovéje, Bendrové naudoja tik tos
konkrecios atrankos vykdymo tikslu, jei asmuo neiSreisSké sutikimo dél jo pateikty Asmens duomeny
naudojimo kitose Bendrovés skelbiamose atrankose.

VI SKYRIUS
DARBUOTOJU ASMENS DUOMENU RINKIMAS IR TVARKYMAS

27.Naujai priimto darbuotojo vardas, pavardé, asmens kodas, gimimo data yra gaunami is
darbuotojo pateikto asmens dokumento (asmens tapatybés kortelés ar paso).

28. Naujai priimto darbuotojo gyvenamosios vietos adresas, atsiskaitomosios sgskaitos numeris,
socialinio draudimo numeris, asmeninis kontaktinis telefono numeris ir elektroninio pasto adresas
gaunami darbuotojui uzpildzius nustatytos formos anketa ar pateikus informacija apie asmens
duomenis kitokia forma.

29. Darbuotojy asmens duomenis turi teis¢ tvarkyti tik tie asmenys, kuriems jie yra biitini funkcijy
vykdymui, ir tik tuomet, kai tai yra bitina atitinkamiems tikslams pasiekti.

30. Darbuotojai ir atsakingi asmenys, kurie turi teis¢ tvarkyti darbuotojy asmens duomenis,
paskiriami Bendrovés vadovo Isakymu, nustatant, kokius darbuotojy asmens duomenis atitinkamas
asmuo turi teis¢ tvarkyti.

31. Darbuotojai ar kiti atsakingi asmenys, kuriems yra suteikta teis¢ tvarkyti darbuotojy asmens
duomenis, laikosi konfidencialumo principo ir laiko paslaptyje bet kokia su asmens duomenimis
susijusig informacija, su kuria jie susipazino vykdydami savo pareigas, nebent tokia informacija biity
vieSa pagal galiojanciy [statymy ar kity teisés akty nuostatas. Pareiga saugoti asmens duomeny paslaptj
galioja taip pat ir peréjus dirbti j kitas pareigas, pasibaigus darbo ar sutartiniams santykiams.
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VIl SKYRIUS
TECHNINES IR ORGANIZACINES ASMENS DUOMENU SAUGUMO UZTIKRINIMO
PRIEMONES

32. Bendrové, saugodama asmens duomenis, jgyvendina ir uZztikrina tinkamas organizacines ir
technines priemones, skirtas apsaugoti asmens duomenims nuo atsitiktinio ar neteiséto sunaikinimo,
pakeitimo, atskleidimo, taip pat nuo bet kokio kito neteiséto tvarkymo.

33. Prieigos teisés prie asmens duomeny ir jgaliojimai tvarkyti asmens duomenis suteikiami,
naikinami ir kei¢iami Bendrovés vadovo jsakymu.

34. Bendrove uztikrina tinkamg dokumenty bei duomeny rinkmeny saugojimg, imasi priemoniy,
kad bity uzkirstas kelias atsitiktiniam ar neteis€tam asmens duomeny sunaikinimui, pakeitimui,
atskleidimui, taip pat bet kokiam kitam neteisétam tvarkymui. Dokumenty kopijos, kuriose nurodomi
darbuotojy asmens duomenys, turi biiti sunaikintos taip, kad §iy dokumenty nebiity galima atkurti ir
atpazinti jy turinio.

35. Bendrovéje su dabruotojy asmens duomenimis turi teis¢ susipazinti tik tie asmenys, kurie buvo
igalioti susipazinti su tokiais duomenimis, ir tik tuomet, kai tai yra bitina Siose Taisyklése numatytiems
tikslams pasiekti.

36. Bendrové uztikrina patalpy, kuriose laikomi asmens duomenys, sauguma, tinkamg techninés
jrangos i8déstymg ir perzilirg, prieSgaisrinés saugos taisykliy laikymasi, tinkamg tinklo valdyma,
informaciniy sistemy priezitirg bei kity techniniy priemoniy, butiny asmens duomeny apsaugai
uztikrinti, jgyvendinima.

37.Bendrové imasi priemoniy, kad buty uzkirstas kelias atsitiktiniam ar neteisétam asmens
duomeny sunaikinimui, pakeitimui, atskleidimui, taip pat bet kokiam kitam neteisétam tvarkymui,
saugodama jai patikétus dokumentus bei duomeny rinkmenas tinkamai ir saugiai.

38. Jei darbuotojas ar kitas atsakingas asmuo abejoja jdiegty saugumo priemoniy atitikimu, jis turi
kreiptis | tiesioginj savo vadova, kad biity jvertintos turimos saugumo priemonés ir, jei reikia,
inicijuotas papildomy priemoniy jsigijimas ir jdiegimas.

39. Darbuotojai ar kiti atsakingi asmenys, kurie automatiniu biidu tvarko asmens duomenis arba i$
kuriy kompiuteriy galima patekti | vietinio tinklo sritis, kuriose yra saugomi asmens duomenys,
naudoja pagal atitinkamas taisykles sukurtus slaptazodzius. Slaptazodziai yra kei¢iami periodiskai, ne
reCiau kaip karta per du ménesius, taip pat susidarius tam tikroms aplinkybéms (pvz.: pasikeitus
darbuotojui, iSkilus jsilauzimo grésmei, kilus jtarimui, kad slaptazodis tapo Zinomas tretiesiems
asmenims, ir panasiai).

40. Darbuotojas, dirbantis konkrec¢iu kompiuteriu, gali zinoti tik savo slaptazod;.

41. Nustacius asmens duomeny saugumo pazeidimg, Bendrové nedelsdama imasi priemoniy, kad
uzkirsty kelig neteisétam asmens duomeny tvarkymui.

42. Siy Taisykliy nuostaty nesilaikymas gali biti laikomas darbo drausmés paZeidimu, uz kurj
darbuotojams gali buti taikoma atsakomybé, numatyta Lietuvos Respublikos darbo kodekse ir kituose
teisés aktuose.



VIl SKYRIUS
DARBUOTOJU ASMENS DUOMENU SAUGOJIMO TERMINAI

43. Darbuotojy asmens duomenys, kurie yra atitinkamy dokumenty (sutartys, jsakymai, praSymai ir
kita) tekstuose, yra saugomi vadovaujantis Bendryjy dokumenty saugojimo terminy rodykléje,
patvirtintoje Lietuvos vyriausiojo archyvaro jsakymu, nurodytais terminais. Kiti darbuotojy ir buvusiy
darbuotojy asmens duomenys yra saugomi Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka arba ne
ilgiau nei tai yra reikalinga Sioje tvarkoje numatytiems tikslams pasiekti. Atskiry darbuotojy asmens
duomeny saugojimo terminus nustato Bendrovés vadovas.

44. Kandidato jsidarbinti Bendrovéje asmens duomenys, pateikiami su pareiSkimu dél darbo,
sunaikinami paaiskéjus, kad pasitilymas dél darbo nebus priimtas/pateiktas. Jei pagal Bendrovés tvarka,
Sie asmens duomenys yra saugomi kitoms paraiSkoms del darbo, tokie asmens duomenys sunaikinami,
jei kandidatas to pareikalauja.

IX SKYRIUS
DUOMENU SUBJEKTO TEISIU IGYVENDINIMO TVARKA

45. Duomeny subjektas (darbuotojas) turi $ias teises:

45.1. zinoti (biiti informuotu) apie savo asmens duomeny tvarkyma.

45.2. susipazinti su savo asmens duomenimis ir kaip jie yra tvarkomi.

45.3. nesutikti, kad buty tvarkomi jo asmens duomenys, kiek tai neprieStarauja teisés akty
reikalavimams ir teisétiems darbdavio interesams.

45.4. perkelti asmens duomenis kitam duomeny valdytojui.

45.5. 18trinti asmens duomentis (,,biiti pamirStam*).

45.6. reikalauti sunaikinti savo asmens duomenis arba sustabdyti, iSskyrus saugojima, savo asmens
duomeny tvarkymo veiksmus, kai duomenys tvarkomi nesilaikant Siy Taisykliy ir Lietuvos
Respublikos bei Europos Sajungos teises akty reikalavimy.

46. Duomeny subjektui teikiant Bendrovés tvarkomus duomeny subjekto asmens duomenis,
Bendrové uztikrina tinkamas organizacines ir technines duomeny saugumo priemones, kad 1§ pateikty
duomeny nebiity galima identifikuoti kity duomeny subjekty.

47. Per vieng ménes] nuo duomeny subjekto praSymo gavimo, jam pateikiama informacija apie tai,
kokiy veiksmy buvo imtasi pagal gautg praSyma. Atsizvelgiant | praSyma kiekj ir sudétinguma, Sis
terminas gali biti prategstas du ménesius, informuojant apie tai duomeny subjekta ir nurodant vélavimo
priezastis.

48. Duomeny subjekto teisés igyvendinamos vadovaujantis Bendrovés vadovo patvirtintomis
Duomeny subjekto teisiy igyvendinimo taisyklémis.

49. D¢l neteiséto asmens duomeny tvarkymo duomeny subjektai turi teise kreiptis su skundu i
Valstybing duomeny apsaugos inspekcija.

X SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

50. Visi Siose Taisyklése nurodyti ir (ar) Bendrovés vadovo jsakymu paskirti darbuotojai, turintys
teise prieiti prie darbuotojy asmens duomeny, uz neteisétus, Sioms Taisykléms prieStaraujancius
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veiksmus atsako Lietuvos Respublikos civilinio kodekso, Lietuvos Respublikos darbo kodekso ir kity
teisés akty numatyta tvarka.

51. Uz tinkamo ir teiséto darbuotojy asmens duomeny tvarkymo kontrole Bendrovéje atsakingas
Bendrovés vadovo jgaliotas darbuotojas.

52. Darbuotojai, kurie yra jgalioti tvarkyti darbuotojy asmens duomenis arba eidami savo pareigas
juos suzino, privalo laikytis §iy Taisykliy, pagrindiniy asmens duomeny tvarkymo reikalavimy bei
konfidencialumo ir saugumo reikalavimy, jtvirtinty Reglamente ir Siose Taisyklése.

53. Sios Taisyklés perzitirimos ir, esant poreikiui, atnaujinamos ne re¢iau kaip viena karta per
kalendorinius metus arba pasikeitus teisés aktams, reglamentuojantiems asmens duomeny tvarkyma.

54. Bendrovés tvarkomy darbuotojy asmens duomeny apimtis kei¢iama tik pakeitus Taisykles.

55. Darbuotojai ir kiti atsakingi asmenys su Taisyklémis bei jy pakeitimais supazindinami
pasiraSytinai ar kitu biidu, neabejotinai jrodanciu informavimo fakta. Priémus nauja darbuotoja, jis su
Taisyklémis privalo biiti supazindintas pirmaja jo darbo dieng. Uz supazindinimg su Taisyklémis
atsakingas Bendrovés vadovo jsakymu paskirtas asmuo.

56. Bendrovés, kaip darbdavio, ir darbuotojo santykiams, kiek jy nereguliuoja Sios Taisyklés,
taikomos kity vidiniy Bendrovés teisés akty ir jstatymy nuostatos.




