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DARBUOTOJU / KITU ASMENU ASMENS DUOMENU SAUGOJIMO POLITIKA

BENDROSIOS NUOSTATOS

UAB ,.Klaipédos duona’, juridinio asmens kodas 14090826, (toliau — Bendrové), Darbuotojy asmens
duomeny saugojimo politika (toliau — Politika) reglamentuoja Bendrovés darbuotojy asmens
duomeny rinkimo, naudojimo ir saugojimo principus, numato asmens duomeny tvarkymo, duomeny
subjekto teisiy jgyvendinimo technines ir duomeny saugos organizacines priemones, nustato, kas ir
kokiais tikslais gali susipazinti su darbuotojy asmens duomenimis.

1.

Politikoje vartojamos sgvokos turi biiti suprantamos taip, kaip yra apibréztos 2016 m. balandzio
27 d. Europos Parlamento ir Tarybos reglamente (ES) Nr. 2016/679 (Bendrajame duomeny
apsaugos reglamente), Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisinés apsaugos jstatyme,
Darbo kodekse ir kituose asmens duomeny apsauga reglamentuojanéiuose teisés aktuose.

Sioje Politikoje yra nustatyti darbuotojai ir atsakingi asmenys, kurie turi teis¢ tvarkyti
darbuotojy/ kity asmeny asmens duomenis, taip pat, kokius darbuotojy asmens duomenis
atitinkamas asmuo turi teis¢ tvarkyti. Darbuotojy/ kity asmeny asmens duomenis turi teisg
tvarkyti tik tie asmenys, kuriems jie yra batini funkcijy vykdymui, ir tik tuomet, kai tai yra
biitina atitinkamiems tikslams pasiekti.

Sioje Politikoje yra nustatyti darbuotojai, kurie vykdydami savo darbines pareigas turi teise
gauti informacija apie darbuotojy /kity asmeny asmens duomenis tiek, kiek tai reikalinga jy
darbiniy pareigy vykdymui.

Bendrovéje asmens duomenys tvarkomi vadovaujantis LR Asmens duomeny teisinés apsaugos
jstatymo 5 straipsnyje nurodytais asmens duomeny teiséto tvarkymo kriterijais, t.sk.:

pagal jstatymus Bendrové yra jpareigota tvarkyti asmens duomenis;

toks tvarkymas yra butinas darbo tikslais Bendrovés teiséms ir prievoléms darbo teisés srityje
igyvendinti jstatymy nustatytais atvejais;

sudaroma arba vykdoma sutartis, kai viena i$ Saliy yra duomeny subjektas;
siekiama apsaugoti duomeny subjekto esminius interesus;
duomeny subjektas duoda sutikima;

yra kiti teiséto tvarkymo kriterijai, nurodyti LR asmens duomeny teisinés apsaugos jstatyme.

Darbuotojy/ kity asmeny asmens duomenys saugomi asmens bylose, dokumentine forma bei
atitinkamose duomeny bazése tik ta apimtimi ir tiek laiko, kiek yra reikalinga nustatytiems tikslams
pasiekti.

DARBUOTOJU/ KITU ASMENU ASMENS DUOMENU TVARKYMO TIKSLAI

5. Darbuotojy asmens duomenys yra tvarkomi Siais tikslais:

5.1. Darbo sutar¢iy sudarymo, vykdymo ir apskaitos;
5.2.Bendrovés kaip darbdavio pareigy, nustatyty teisés aktuose, tinkamam vykdymui;
5.3.Tinkamai komunikacijai su darbuotojais ne darbo metu palaikyti;

5.4. Tinkamoms darbo salygoms uztikrinti.



5.5.Bendrovéje gaminamos produkcijos atitikties saugaus produkto reikalavimy uztikrinimui.

5.6.]statymy nustatyty reikalavimy dél duomeny teikimo valstybés institucijoms vykdymui.

DARBUOTOJU / KITU ASMENU TVARKOMI ASMENS DUOMENYS

Darbo sutar¢iy sudarymo, vykdymo ir apskaitos tikslais Bendrovéje tvarkomi tokie darbuotojy
asmens duomenys:

6.1.darbuotojy vardai ir pavardés, t.sk. nepilnameciy darbuotojy vardai ir pavardés;
6.2.darbuotojy asmens kodai, t.sk. nepilname¢iy darbuotojuy asmens kodai;
6.3.gyvenamosios vietos adresai, asmeniniai telefonai, asmeninai elektroninio pasto adresai;
6.4. gimimo datos;

6.5.asmens tapatybés dokumenty numeriai;

6.6.18silavinimo dokumentati;

6.7.jei reikalauja jstatymai — kvalifikacijos dokumentai, pazyméjimai;

6.8. asmeniniy banko saskaity, j kurias yra vedamas darbo uZmokestis, numeriai;

6.9. pazymos apie darbo laika kitoje jstaigoje (dirban¢iam ne pagrindinéje darbovietéje);

6.10. charakteristikos i§ buvusiy darbovieciy, atitinkamg darbo staza patvirtinantys
dokumentai;

6.11. medicininés knygelés;

6.12. idarbinty vaiky nuo 14 iki 16 mety vieno i§ tévy ar kito vaiko atstovo pagal jstatyma

asmens duomenys, nurodyti rastiSkame sutikime dél vaiko darbo ir jo asmens duomeny
tvarkymo (vykdant LR Vyriausybés 2017-06-28 nutarimo nr. 518 ,Dél asmeny iki
aStuoniolikos mety jdarbinimo, darbo ir profesinio parengimo organizavimo tvarkos, vaiky
jdarbinimo salygy apra3o patvirtinimo™

6.13. asmeny iki 18 mety, atliekanciy praktinj profesinj mokyma vardai, pavardés, asmens
kodai.

P. 6.1. - 6.7, 6.11 nurodyti asmens duomenys tuo paciu tvarkomi ir bendrovéje gaminamos
produkcijos atitikties saugaus produkto reikalavimy uztikrinimui.

Bendrové¢je kaip darbdavio pareigu, nustatyty teisés aktuose tinkamo vykdymo tiksly, taip pat
siekiant apsaugoti darbuotojy esminius interesus ir uztikrinti jy teises, yra tvarkoma informacija
apie darbuotojo Seimyning padétj (darbuotojai vieni auginantys vaikus), vaikus( jy skaidiy,
amziy), vaiky asmens duomenis, darbuotojo ir jo nepilnameciy vaiky sveikatos bukle, kurie,
sutinkamai su LR darbo kodekso normomis, turi jtakos darbuotojy atostogoms, poilsio dieny
suteikimui, jspéjimo apie darbo sutarties nutraukimui, sutarties su darbuotojo nutraukimo
galimybei arba pirmenybei buti paliktam dirbti, atostogy suteikimo laikui/ trukmei ir kitoms
jstatymy garantijoms ir lengvatoms.

Tinkamos komunikacijos su darbuotojais ne darbo metu tikslu su darbuotojy sutikimu yra
tvarkomi:

8.1.asmeniniai telefono numeriai;
8.2.asmeniniai elektroninio pasto adresai,
8.3.komunikavimo programeliy paskyros (Viber, Whatsapp ir pan.).

Tinkamy darbo salygy uztikrinimui, siekdama apsaugoti darbuotojo esminius interesus ir teises,
Bendrové¢je tvarkoma informacija, susijusia su darbuotojo lytimi, sveikatos bikle, kuri tiesiogiai
daro jtakos darbuotojo darbo funkcijoms ir galimybei jas vykdyti teisés akty nustatyta tvarka.



20.

atSaukti duotg sutikima nepatirdamas jokiy neigiamy tiesioginiy ar netiesioginiy pasekmiy,
susijusiy su jo tolimesniu darbu Bendrovéje. Darbuotojo asmens duomenys, kuriy tvarkymui
gautas darbuotojo sutikimas, saugomi sutinkamai su Archyvy jstatymo normomis, Vyriausybés
nutarimais, kitais jstatymais, darbuotojo valia.

. Pasikeitus asmens duomenims, darbuotojas apie tai praneSa Bendrovés personalo tarnybos

vadovui.

. Naujai priimto darbuotojo vardas, pavardé, asmens kodas, gimimo data yra surenkami i§

darbuotojo pateikto asmens dokumento (asmens tapatybés kortelés ar paso).

. Naujai priimto darbuotojo gyvenamosios vietos adresas, asmeninis kontaktinis telefono numeris

ir elektroninio paSto adresas yra surenkami i§ darbuotojo praSymo priimti j darba arba
darbuotojui pateiktos nustatytos formos anketos. Darbuotojo atsiskaitomosios saskaitos numeris
yra surenkamas i§ darbuotojo prasymo del darbo uzmokes¢io pervedimo | saskaita arba iS
nustatytos formos anketos.

Atsakingi asmenys, kurie turi teis¢ tvarkyti darbuotojy asmens duomenis:

20.1. personalo vadovas ir personalo inspektorius tvarko S$ios Politikos 6.1. - 6.11., 6.12,,
6.13., 7., 8.1. - 83.,9., 11, 13., 14. punktuose nurodytus darbuotojy asmens duomenis;
personalo vadovas, ruo$damas studenty praktinio mokymo sutartis, sutinkamai su jstatymy
reikalavimais tvarko studenty —praktikanty duomenis: vardus, pavardes, asmens kodus,
telefono numerius, informacija apie sveikatos biikle, gyvenamaja vieta, namy adresus;

20.2. vyriausiasis buhalteris tvarko duomenis, nurodytus Politikos p. 6.1., 6.2., 6.5., 6.8,
10, 12;

20.3. atsiskaitymy su darbuotojas buhalteris tvarko duomenis, nurodytus Politikos p. 6.1.,
6.2.,6.8,12;

20.4. vyriausiojo buhalterio pavaduotojas tvarko duomenis, nurodytas p. 20.2 ir 20.3, kai

pavaduoja atitinkamus darbuotojus, taip pat tvarko asmeny duomenis, reikalingus darbo
uzmokesCio paskai¢iavimui ir tvarko atitinkamus duomenis, gautus i$ atsakingo uz akcijy
apskaitg asmens, dividendy akcininkams paskaiciavimui ir iSmokeéjimui;

20.5. darbuotojy saugos ir aplinkosaugos vadovas, vesdamas dokumentacija, teikdamas
informacijg valstybinéms institucijoms, instruktuodamas darbuotojus ir asmenis, atliekancius
profesini mokyma, sutinkamai su jstatymy reikalavimais tvarko darbuotojy duomenis:
vardus, pavardes, asmens kodus, informacija apie sveikatos bukle, gyvenamaja vieta, namy
adresus, telefony numerius, elektroninio pasto adresus: nurodytais tikslais tvarko pilnameciy
ir nepilnameciy asmeny, atliekanciy profesinj mokyma ar praktika, asmens duomenis;

20.6. padaliniy vadovai, atlikdami darbuotojy arba asmeny, atliekanciy profesinj
mokyma/praktika instruktavimg saugiam darbui darbo vietoje, pildydami instruktavimo
zurnalus, tvarko nurodyty asmeny vardus, pavardes, asmens kodus; darbo organizavimui ir
rysiy palaikymui naudoja darbuotojy telefony numerius, elektroninio pasto adresus;

20.7. firminés prekybos vadovas organizuodamas nuolaidy korteliy i3davima pirkéjams arba
organizuodamas reklamines akcijas, gaves iSankstinj asmens sutikima, gali tvarkyti Siuos
asmens duomenis : varda, pavarde, telefono numerj, el. pasto adresa, gyvenamosios vietos
adresa;

20.8. jgaliotas darbuotojas arba jgaliota jmoné, kurie tvarko Bendrovés akcijy apskaitg
akcininky apskaitos duomenis — akcininky vardus, pavardés, asmens kodus, gyvenamosios
vietos adresus;

20.9. igaliotas darbuotojas arba jgaliotas asmuo tvarko Bendrovés archyve nustatyta laika
saugomus buvusiy darbuotojy asmens duomenis — vardus, pavardes, asmens kodus,
duomenis apie Seimynine¢ padeétj (vaikus), duomenis apie sveikatos bikle (gydytojy pazymas
deél darbo salygy, nejgalumo paZyméjimus, profesiniy ligy ir nelaimingy atsitikimy aktus),
gyvenamosios vietos adresus, telefony numerius, elektroninio pasto adresus, informacija apie
darbuotojy darbo uzmokestj. [galiotas darbuotojas arba jgaliotas asmuo tvarko archyve



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Bendroveés akcijy apskaitos teisingumo uZztikrinimui ir prievolés teikti informacija Registro
centrui uztikrinimui, Bendrovéje tvarkoma informacija apie akcininky vardus, pavardes, asmens
kodus, gyvenamasias vietas, atskirais atvejais — apie akcininky atsiskaitomasias saskaitas.
Informacija surenkama i$§ galiojancio akcininky saraso ir Bendrovei pateikty vertybiniy popieriy
pirkimo-pardavimo sutar¢iy.

Vykdant jstatymy reikalavimus, Bendrové privalo teikti V] Registry centras generalinio
direktoriaus ir valdybos nariy asmens duomenis: vardus, pavardes, asmens kodus, gyvenamosios
vietos adresus. Bendrovéje yra tvarkomi nurodyty asmeny asmens duomenys jy kadencijos
laikotarpiu.

Finansinés atskaitomybés teisingumo uztikrinimui ir prievolés teikti paneSimus (ataskaitas)
Sodrai, VMI, Registrui uztikrinimui, Bendrovéje tvarkomi fiziniy asmeny duomenys (vardai,
pavardés, gyvenamosios vietos adresai, telefonai, asmens kodai, elektroninio pasto adresai,
banko saskaitos), jei minéti asmenys sudaro jvairiy rasiy sutartis su Bendrove. Duomenys yra
surenkami i$ atitinkamy sutarciy.

Darbuotojo prasymu darbuotojui gali biiti leidziama saugomoje Bendroveés teritorijoje laikyti
nuosavybés arba valdymo teise jam priklausantj automobilj. Siuo atveju, gavus darbuotojo
sutikima, bendroveje tvarkomi jo asmens duomenys — darbuotojo vardas, pavarde, valstybinis
automobilio numeris, telefono numeris, o darbuotojui aktyvuojama magnetiné kortelé- leidimas
ivaziuoti j Bendrovés teritorija.

Siekiant uztikrinti saugia duonos — pyrago produkty gamyba, uzkirsti kelia pasaliniams asmenims
patekti | Bendrovés gamybines patalpas, uzkirsti kelig jnesti (jvezti) j Bendrovés gamybines
patalpas nuodingas chemines medziagas, nesertifikuotas medziagas, ligu sukéléjus, apsisaugoti
nuo tre¢iyjy asmeny pavojingy Bendrovés darbuotojams/ kitiems Bendrovéje esantiems
asmenims veiksmy, uztikrinti saugy esanciy Bendrovés teritorijoje degalinés ir dujy katilinés
eksploatavima, taip pat siekiant uZtikrinti esancio Bendrovés teritorijoje Bendrovei ir
darbuotojams priklausancio turto sauguma, Bendrovés teritorija ir gamybiniai pastatai yra
saugomi. [¢jimas (jvaziavimas) | bendrovés teritorija vyksta naudojant magnetines korteles —
leidimus, kurios pasirasytinai iSduodamos visiems Bendrovés darbuotojams priimant j darba.
Darbuotojams grieztai draudziama perduoti kitiems asmenims savo magnetines Kkorteles-
leidimus. Jeinantis j Bendrove darbuotojai identifikuojami, panaudojus magnetine kortele —
leidima, monitoriaus ekrane rodomi darbuotojo vardas, pavardé, veido atvaizdas. Siuo tikslu
Bendroveje tvarkomi darbuotojo vardas, pavarde ir veido atvaizdas. Nutraukus su darbuotoju
darbo sutartj, darbuotojas grazina personalo ir juridinei tarnybai jam i$duota magnetine kortelg —
leidima, kuriai priskirta informacija, t.y. darbuotojo vardas, pavardé, veido atvaizdas, iStrinami i§
atitinkamos duomeny bazés.

P.14 nurodytais tikslais Bendrovéje vysta vaizdo stebéjimas. Stebimi jéjimas | teritorija,
jvaziavimas | teritorija, degaliné, produkcijos pakrovimo/iskrovimo rampos su jéimu |
produkcijos saugojimo ir gamybos patalpas, Bendrovés teritorijos apsauginé tvora. Duomeny
subjektai (darbuotojai, kiti asmeny) yra informuojami apie vaizdo stebéjimg informacinémis
lentelemis ir zenklais). Informacija apie vykdoma stebejima yra pateikiama pries patenkant j
Bendrovés teritorija. Vaizdo stebéjimas vyksta sutinkamai su Asmens duomeny teisinés apsaugos
jstatymu. Apie vaizdo stebéjimg Bendrovés darbuotojai informuojami pasirasytinai. Vaizdo jrasai
saugomi 15 dieny, po to naikinami ( jei nevyksta tyrimo dél vaizdo kamera uzfiksuoto
nelaimingo atsitikimo, gamybinés avarijos, eismo jvykio, vagystés ar kito incidento). Tuo atveju,
jei dél vieno ar kito vaizdo kamera uZzfiksuoto incidento vyksta vidinis tyrimas arba jgalioty
valstybés instituciju tyrimas, atitinkamas vaizdas gali baiti saugomas iki tyrimo pabaigos, po to
panaikinamas. SusipaZinti su vaizdo jraSu gali generalinis direktorius, IT administratorius, kuris
tvarko jrasus, kiti darbuotojai, gave generalinio direktoriaus leidima, jei tai biitina siekiant apginti
ju teises arba tai bitina tam tikro incidento istyrimui. Draudziama jraSus kopijuoti, viesinti ar
kitaip naudoti be juose jraSyty duomeny subjekty sutikimo, i§skyrus [statymy nustatytus atvejus
vykdant jgalioty institucijy reikalavimus.

Darbuotojo sutikimu gali bati tvarkomi ir kiti, Sioje Politikos dalyje nei$vardinti darbuotojo

asmens duomenys. Tais atvejais, kai darbuotojo asmens duomeny tvarkymui reikalingas
darbuotojo sutikimas, darbuotojas turi teise duoti arba atsisakyti duoti sutikima, taip pat bet kada



nustatyta tvarka saugomus Bendrovés akcininky asmens duomenis, kurie buvo nurodyti
akcininky saraSuose — asmens kodus, vardus, pavardes, gyvenamosios vietos adresus.

TEISE SUSIPAZINTI SU ASMENS DUOMENIMIS

21. Siame punkte i$vardintiems Bendrovés darbuotojams ir kitiems asmenims dél jy vykdomy darbo
ir valdymo funkcijy suteikiama teisé susipazinti su asmens duomenimis:

21.1. Generalinis direktorius vykdydamas savo pareigas turi teise susipazinti su visais
asmens duomenimis, iSvardintais Sioje Politikoje, be teisés Siuos duomenis kopijuoti, viesinti
ar panaudoti kitiems tikslams, jei tai nesusije su Bendrovés vadovo pareigy ar jstatymy
reikalavimy vykdymu;

212 gamybos direktorius, vyriausiasis inzinierius, duonos cecho virSininkas, vafliy
baromeistras, vyriausiasis technologas, kiti padaliniy vadovai, vykdydami savo pareigas ir
planuodami bendrovés gamybing veikla, personalo atranka, darbuotojy poilsio ir darbo laika,
pildydami darbo laiko apskaitos ziniarasCius, turi teisg¢ susipazinti su asmens duomenimis
jiems pavaldziy darbuotojy — vardais, pavardémis, gimimo datomis, Seimynine padétimi,
vaiky skai¢iumi ir amziumi, duomenimis apie sveikatos bikle, be teisés Siuos duomenis
kopijuoti ar panaudoti kitiems, nei i5vardinta Siame punkte tikslams;

21.3. generalinio direktoriaus pavaduotojas personalo ir juridiniais klausimais vykdydamas
savo pareigas, derindamas ir ruoSdamas bendrovés jsakymus ir kitus lokalinius norminius
aktus, derindamas ir ruoSdamas bendrovés sutartis, vadovaudamas personalo tarnybai,
atstovaudamas Bendrove valstybés institucijose ir privadiuose organizacijose, turi teise
susipazinti su asmens duomenimis, iSvardintais Sioje Politikoje, be teisés Siuos duomenis
kopijuoti, vieSinti ar panaudoti kitiems tikslams, jei tai nesusije su darbo pareigy vykdymu;

21.4. vyriausiasis buhalteris vykdydamas savo pareigas, turi teisg¢ susipazinti su asmens
duomenimis p.6.1., p. 6.2., p.6.3., p.6.5, p. 6.8, p.11., p.12., be teisés Siuos duomenys
kopijuoti, vieSinti ar panaudoti tikslams, kurie nesusij¢ su vykdomomis pareigomis ir
jstatymy reikalavimais;

215 vyriausiojo buhalterio pavaduotojas vykdydamas savo pareigas. tikrindamas darbo
laiko apskaitos ziniara$¢ius, derindamas sutar¢iy projektus turi teise susipazinti su asmens
duomenimis, i$vardintais p.6.1., p.6.2., p.6.3., p.6.5., p.6.8., p.8., p.11., p.12., be teisés Siuos
duomenis kopijuoti ar panaudoti kitiems, nei $iame punkte nurodytiems tikslams;

21.6. IT administratorius vykdydamas savo pareigas, atlikdamas informaciniy tinkly
priezilirg ir programinés jrangos priezilra arba diegima, nustatyta tvarka darydamas
Bendrovés informaciniy baziy kopijas, aktyvuodamas / panaikindamas darbuotojy
magnetines korteles - leidimus, tvarkydamas ir panaikindamas vaizdo jrasus, turi teisg
susipazinti su darbuotojy ar kity asmeny asmens duomenimis, kurie Bendrovéje yra
tvarkomi/ saugomi elektronine forma arba bus tvarkomi/ saugomi elektronine forma po
naujos jrangos diegimo, be teisés Siuos duomenis kopijuoti ar panaudoti kitiems tikslams, jei
tai nesusije su darbo pareigy vykdymu arba jstatymy reikalavimais;

21.7. generalinio direktoriaus pavaduotojas informatikai, vykdydamas savo pareigas,
atlikdamas informaciniy tinkly priezilra ir programinés jrangos prieZilirg arba diegima, arba
pavaduodamas I'T administratoriy, turi teise susipazinti su darbuotojy ar kity asmeny asmens
duomenimis, kurie Bendroveje yra tvarkomi/ saugomi elektronine forma arba bus tvarkomi/
saugomi po naujos jrangos diegimo, be teisés Siuos duomenis kopijuoti ar panaudoti kitiems
tikslams, jei tai nesusije su darbo pareigy vykdymu;

21.8. generalinio direktoriaus padéjéjas vykdydamas savo pareigas, registruodamas asmeny
praSymus ir atsakymus j praSymus, registruodamas Bendrovés sutartis, jkeldamas Bendrovés
ijsakymus } serverj, turi teise susipazinti su asmens duomenimis, nurodytais p.6.1 — 6.10,
p.7., p.8., p.12., be teisés Siuos duomenis kopijuoti ar panaudoti kitiems, nei $iame punkte
isvardintiems tikslams;



21.9. valdybos nariai, vykdydami savo pareigas, susirinkdami j posédzius, priimdami
sprendimus dél Bendrovés struktiriniu pertvarkymy, darbuotojy skaiciaus mazinimo,
darbuotojy atleidimo darbdavio valia, svarstydami darbuotojy ar kity asmenu prasymus dél
finansinés paramos ar paskolos suteikimo, premijos skyrimo, turi teise susipazinti su asmens
duomenimis, iSvardintais p.6.1., p.6.6., p.9., p.6.7., p.7.2., asmeny, pateikusiy praSymus dél
finansinés paramos ar paskolos duomenimis, nurodytais atitinkamuose praSymuose, asmeny
duomenimis, nurodytais sutartyse su Bendrove, jei valdyba privalo priimti sprendima dél $iy
sutariy sudarymo, be teisés Siuos duomenis kopijuoti (isskyrus LR CK 2.90 str. ) ar
panaudoti kitiems, nei iSvardinta Siame punkte tikslams;

21.10.  Bendrovés darbo tarybos nariai, vykdydami savo pareigas, turi teise susipazinti su
darbuotojy asmens duomenimis (vardas, pavardé, gimimo data, Seimyniné padétis, sveikatos
biikle), jei tokie duomenys reikalingi sprendimo priémimui pagal DK 207 str., 206 str., 208
str. ar Kitais jstatymy numatytais atvejais. Realizuodami $ig teis¢ darbo tarybos nariai
pateikia generaliniam direktoriui raSytini pasizadéjima neatskleisti atitinkamy darbuotojy
asmens duomeny jokiems tretiems asmenims, neviesinti duomeny, nenaudoti jy kitiems, nei
Siame punkte iSvardintiems tikslams. Darbuotojai turi pateikti generaliniam direktoriui
rastiska sutikimg atskleisti darbo tarybai jy asmens duomenis.

21.11.  Bendrovés archyvaras ar kitas asmuo, atsakingas uz archyve esanciy dokumenty
tvarkyma ir saugojima, vykdydamas savo pareigas pagal Dokumenty tvarkymo ir apskaitos
taisykles, priimdamas dokumentus saugojimui, vykdydamas dokumenty apskaita, teikdamas
valstybés institucijoms ar jgaliotiems susipazinti su asmens duomenimis Bendroves
darbuotojams atitinkama informacija, vykdant atitinkamas uzduotis, turi teis¢ susipaZinti su
asmens duomenimis, reikiamy atveju kopijuoti Siuos duomenis ir perduoti atsakingiems
Bendrovés darbuotojams ar valstybés institucijoms.

ASMENS DUOMENU APSAUGOS PRIEMONES

Bendrové imasi biitiny priemoniy, kad jos darbuotojy ar kity asmeny tvarkomi asmens duomenys
biity tinkamai apsaugoti. Bendrové vadovaujasi principais:

A) neleidziama jgaliojimy neturintiems asmenims savavaliskai, be atsakingo asmens priezitiros
patekti | duomeny tvarkymo patalpas, kuriose tvarkomi arba naudojami asmens duomenys
(patekimo kontrolé);

B) neleidziama jgaliojimy neturintiems asmenims naudoti duomeny tvarkymo sistemy (prieigos
kontrolé);

C) uztikrinama, kad duomeny tvarkymo sistema naudoti jgalioti asmenys gali susipazinti tik su
tais duomenimis, kuriems jie jgalioti, kad asmeniniy duomeny negalima be leidimo skaityti,
kopijuoti, keisti ar paSalinti tvarkymo, naudojimo ar jraSymo metu (jsikisimo kontrolé);

D) uztikrinama, kad atskleidziant duomenis elektroniniu blidu ar juos transportuojant ar laikant
duomeny laikmenoje, jy negalima skaityti, kopijuoti keisti ar paSalinti be leidimo, kad buty
galima patikrinti ir nustatyti, kurioms jstaigoms atskleidziami asmens duomenis (atskleidimo
kontrolé);

E) uztikrinama, kad bty galima patikrinti ir nustatyti ar/ir kas j duomeny tvarkymo sistemas jvedé
asmens duomenis, juos pakeité arba pasalino (jvedimo kontrolé);

F) uztikrinama, kad tvarkanéio jgalioto asmens tvarkomi duomenys bty tvarkomi tik laikantis
jgaliotojo nurodymy (jgalioty asmeny kontrolé);

G) uztikrinama, kad asmens duomenys biity apsaugoti nuo nety¢inio sunaikinimo ar praradimo
(saugojimo kontrolé);

H) uztikrinama, kad skirtingiems tikslams renkamus duomenis biity galima tvarkyti atskirai.

Bendrovéje jgyvendintos sekancios priemones:



22. Darbuotojai ar Kiti atsakingi asmenys, kuriems yra suteikta teisé tvarkyti darbuotojy arba kity
asmeny (akcininky, fiziniy asmeny sudariusiu su Bendrove jvairiy ra8iy sutartis) asmens
duomenis, arba darbuotojai ir kiti atsakingi asmenys, kurie dél jy darbo ar valdymo funkcijy
vykdymo turi teis¢ ir galimybe susipazinti su kity asmeny asmens duomenimis (generalinis
direktorius, gamybos direktorius, generalinio direktoriaus pavaduotojas personalo ir juridiniais
klausimais, generalinio direktoriaus padéjéjas, vyriausiojo buhalterio pavaduotojas, generalinio
direktoriaus pavaduotojas informatikai, Bendrovés valdybos nariai) laikosi konfidencialumo
principo ir laiko paslaptyje bet kokig su asmens duomenimis susijusia informacija, su kuria jie
susipazino vykdydami savo pareigas, nebent tokia informacija buty vieSa pagal galiojancius
jstatymy ar kity teisés akty nuostatas. Pareiga saugoti asmens duomeny paslaptj galioja taip pat ir
peréjus dirbti j kitas pareigas, pasibaigus darbo ar sutartiniams santykiams. Darbuotojy, buvusiy
darbuotojy, akcininky, buvusiy akcininky, kity fiziniy asmeny asmens duomenys, kurie yra
atitinkamy dokumenty (sutartys, jsakymai, praSymai, pazymos ir kt.) tekstuose, yra saugomi
vadovaujantis Bendryjy dokumenty saugojimo terminy rodykléje, patvirtintoje Lietuvos vyriausiojo
archyvaro jsakymu, nurodytais terminais. Autorinés sutartys, kuriose yra autoriy asmens duomenys,
yra saugomos sutinkamai su LR autoriy teisiy ir gretutiniy teisiy jstatymu. Kiti Siame punkte
nurodyty asmeny asmens duomenys yra saugomi ne ilgiau nei tai yra reikalinga Sioje tvarkoje
numatytiems tikslams pasiekti. Tokiu atveju asmens duomeny saugojimo terminus nustato
generalinis direktorius (pvz., nuolaidy korteliy turétojy asmens duomeny saugojimo terminai).

23. Prieigos teisés prie asmens duomeny ir jgaliojimai tvarkyti asmens duomenis suteikiami,
naikinami ir kei¢iami Bendrovés generalinio direktoriaus jsakymu.

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

25. 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.
Visais biitinais atvejais atitinkamy priemoniy jgyvendinimui isleidziami generalinio direktoriaus
jsakymai.

26. Darbuotojai ar kiti atsakingi asmenys, kurie automatiniu biidu tvarko asmens duomenis arba i$
kuriy kompiuteriy galima patekti | vietinio tinklo sritis, kuriuose yra saugomi asmens
duomenys, naudoja pagal atitinkamas taisykles sukurtus slaptazodzius. Slaptazodziai yra
kei¢iami susidarius tam tikroms aplinkybéms (pvz., pasikeitus darbuotojui, iskilus jsilauzimo
grésmei, kilus jtarimui, kad slaptazodis tapo Zinomas tretiesiems asmenims, ir pan.).
Darbuotojas , dirbantis konkrec¢iu kompiuteriu, gali zinoti tik savo slaptazodj, kurj gauna is IT
administratoriaus. Darbuotojas pakeitia gauta slaptazodj ir uzklijuotame voke perduoda jj
saugoti IT administratoriui. SlaptazodZiai saugomi seife ir naudojami tik batinu atveju. Dél
tokiy aplinkybiu atsiradimo IT administratorius rastiskai informuoja generalinj direktoriy. Ne
reciau kaip darbo dienomis 2-3 kartus per savaite ir daugiau, priklausomai nuo informacijos
pasikeitimo intensyvumo failuose IT administratorius daro kompiuteriuose esan¢iy asmens
duomeny kopijas ir saugo jas termina, reglamentuota Bendrovés generalinio direktoriaus
jsakymu, serveryje isskirtame kataloge.

Bendroveje yra sekancios priemonés, uztikrinancios apsauga nuo neteiséto naudojimosi
Bendroves programine jranga ir neteiséto vartotojuy prisijungimo prie vidiniy Bendrovés tinkly:
Bendrovéje jdiegta antivirusiné programa; vartotojams suteikiami slaptazodziai; suteikiamos
prieigos teisés; prisijungimui i$ iSorés yra sukurtas saugus informacinis tunelis — VPN; jdiegtas
FortiGate , t.y. fizinis programinis jrenginys. ISorinés elektroninés laikmenos saugomos IT
administratoriaus seife.

Prieiga prie darbuotojy asmens duomeny gali biiti suteikiama generalinio direktoriaus
isakymu jmonés padaliniy ir tarnyby vadovams ir specialistams, jei tai yra susij¢ su darbo
funkeijy arba jstatymy reikalavimy vykdymu. Suteikdamas prieiga I'T administratorius praveda
darbuotojui zodinj apmokyma.

27. Bendrové uztikrina patalpy, kuriose laikomi asmens duomenys, sauguma, tinkama techninés
jrangos iSdéstyma ir priezifira, prieSgaisrinés saugos taisykliy laikymasi, tinkamg kompiuterinio
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tinklo valdyma, informaciniy sistemy prieziiira bei kity techniniy priemoniy. biitiny asmens
duomeny apsaugai uztikrinti, jgyvendinima. Nustacius asmens duomeny saugumo pazeidimus,
atliekamas tarnybinis tyrimas ir Bendrové imasi neatidéliotiny priemoniy uzkertant kelia
neteisétam asmens duomeny tvarkymui.

Personalo tarnybos patalpos turi prieSgaisring ir apsauging signalizacija, seifa, rakinamos,
raktus ir apsauginj signalizacijos koda turi personalo inspektorius ir personalo vadovas.
Personalo inspektoriaus ir personalo vadovo kompiuteriai apsaugoti asmeniniais slaptazodziais.
Personalo vadovo kabinetas rakinamas. 1T administratoriaus darbo patalpos turi priesgaisring ir
apsaugine signalizacija, seifa, rakinamos, apsauginj signalizacijos koda turi IT administratorius.
IT administratoriaus kompiuteriai apsaugoti asmeniniais slaptazodziais. Asmens, tvarkancio
Bendrovés akciju apskaita patalpos rakinamos, akcijy apskaitos dokumentai laikomi seife,
kompiuteris apsaugotas asmeniniu slaptazodziu, patalpos turi prieSgaisring ir apsauging
signalizacija.

Visy bendrovés darbuotojy, kurie tvarko asmens duomenis arba turi teise susipazinti su asmens
duomenimis (toliau — atsakingi darbuotojai), kabinetai yra rakinami, kompiuteriai yra apsaugoti
asmeniniais slaptazodziais. Darbuotojams draudziama palikti neuzrakinta kabineta tiek darbo
metu, tiek po darbo. Darbuotojams draudziama be generalinio direktoriaus leidimo perduoti
kitiems asmenims rakta nuo savo kabineto. Darbuotojams draudziama perduoti kitiems
asmenims slaptazodj nuo savo asmeninio kompiuterio. Siame punkte i$vardinty reikalavimy
nesilaikymas laikomas darbo drausmés pazeidimu. Bendrovés archyvo patalpos — saugykla
irengta ir dokumentai saugomi vadovaujantis Dokumenty saugojimo taisyklémis, patvirtintomis
Lietuvos Vyriausiojo archyvaro. Saugykla rakinama, veikia signalizacija, gaisro jutikliai, yra
gesintuvai. Dokumentai, kurinose yra asmens duomenys laikomi atskirai nuo kity dokumenty
archyvinése dézutése. Jeiti j archyvo saugyklg turi teisg tik archyvaras. Esant biitinumui, pvz.,
atliekant nebesaugomy dokumenty paruo$ima naikinimui, kiti asmenys gali jeiti j archyva tik
lydimi archyvaro, kuris uztikrina saugomy asmens duomeny sauguma ir nevie$inima.
Archyvarui nesant jeiti j saugykla gali tik generalinio direktoriaus jsakymuy paskirti atsakingi
asmenys. Pasibaigus dokumenty saugojimo terminui, dokumentai, kuriuose yra asmens
duomenys, naikinami neatpaZzjstamai smulkinant ir suraSomas dokumenty naikinimo aktas.

Darbuotojy, kity asmeny instruktavimo darbo vietoje Zurnalai yra saugomi rakinamuose
spintose. Su zurnaluose esanciu turiniu susipazinti ar kopijuoti gali tik jsakymu jgalioti
asmenys. Uz Sio reikalavimo vykdyma asmeniSkai atsakingi padaliniy vadovai, atliekantys
instruktavimg darbo vietoje.

Bendroves visos administracijos patalpos ne darbo metu, kuriuose yra atsakingy darbuotojy
kabinetai saugomos apsaugine signalizacija, jokie paSaliniai asmenys nejleidziami.

DARBUOTOJU TEISIU IGYVENDINIMAS

Informavimas apie duomeny tvarkyma. Darbuotojas ar kitas asmuo, kurio duomenys
tvarkomi bendrovéje, turi teis¢ Zinoti apie savo asmens duomeny rinkimg. Bendrové, rinkdama
asmens duomenis, privalo informuoti duomeny subjekta, kokius asmens duomenis jis turi
pateikti, kokiu tikslu atitinkami duomenys yra renkami, kam ir kokiu tikslu jie gali buti teikiami
ir kokios asmens duomeny nepateikimo pasekmés.

Teisé susipazinti su duomenimis. Darbuotojas turi teis¢ susipazinti su Bendrovéje esanciais
jo duomenimis bei gauti informacija, i§ kokiy $altiniy ir kokie jo duomenys surinkti, kokiu
tikslu jie tvarkomi ir kam teikiami. Bendrové, gavusi duomeny subjekto praSyma, ne véliau kaip
per 30 dieny nuo darbuotojo praS§ymo gavimo dienos rastu pateikia praSsomus duomenis arba
nurodo atsisakymo tenkinti tokj praSyma prieZastis. Viena karta per metus darbuotojui Si
informacija pateikiama nemokamai. Jeigu darbuotojas kreipiasi daugiau kaip vieng kartg per
metus dél tokios informacijos pateikimo, jis turi sumokéti mokestj uz Sios informacijos
pateikima, kuris negali vir$yti tokios informacijos pateikimo sgnaudy (atsakingy darbuotojy
darbo laiko sanaudos, informacijos spausdinimo sanaudos, siuntimo sanaudos ir pan.).
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Teisé reikalauti iStaisyti duomenis. Darbuotojy asmens duomenys turi biiti tikslds ir, esant
reikalui, yra atnaujinami. Jeigu darbuotojas, susipaZings su savo asmens duomenimis, nustato,
kad jie yra neteisingi, neiSsamis ar netikslis, jis kreipiasi | Bendrovés generalinj direktoriy
raStu. Bendroveé privalo asmens duomenis patikrinti, patikslinti, papildyti ar nedelsiant istaisyti
neteisingus, neiSsamius, netikslius asmens duomenis ir (ar) sustabdyti tokiy asmens duomeny
tvarkymo veiksmus, iSskyrus saugojimg. Darbuotojas rastiskai informuojamas apie atliktus
veiksmus per 10 dieny nuo darbuotojo prasymo gavimo.

Darbuotojas turi teis¢ nesutikti, kad biity tvarkomi tam tikri neprivalomi jo asmens
duomenys. Toks nesutikimas gali bati iSreikStas neuzpildant tam tikry ankety. korteliy ar kity
papildomy dokumenty skil¢iuy, nepateikiant tam tikry dokumenty, taip pat véliau pateikiant
prasyma dél neprivalomai tvarkomy asmens duomeny tvarkymo nutraukimo. Bendrové, gavusi
praSyma nutraukti neprivalomai tvarkomy asmens duomeny tvarkyma, nedelsiant nutraukia tokj
tvarkyma, nebent tai prieStarauja teisés akty reikalavimams, ir ra$tu apie tai informuoja
darbuotoja per 10 dieny nuo darbuotojo pra§ymo gavimo.

Teiseé reikalauti iStrinti duomenis. Asmuo - asmens duomeny subjektas (darbuotojas, buves
darbuotojas, kitas asmuo, kurio duomenys buvo tvarkomi) turi teis¢ reikalauti istrinti su juo
susijusius duomenis, jeigu Sie duomenys nebéra reikalingi, kad biity pasiekti tikslai, kuriais jie
buvo renkami arba tvarkomi, jeigu asmens duomeny subjektas atSaukia sutikimg ir néra jokio
kito teisinio pagrindo tvarkyti asmens duomenis, jeigu nesutinka su duomeny tvarkymu, kai
duomeny tvarkymas vykdomas siekiant teiséty Bendrovés interesy ir néra virSesniy teiséty
priezas¢iy tvarkyti duomenis arba asmens duomenys buvo tvarkomi neteisétai. Teise reikalauti
iStrinti duomenis asmuo jgyvendina pateikdamas rastika praSyma generalinio direktoriaus
vardu. Bendrové, gavusi praSyma, jj iSnagrinéja per 30 dieny ir rastiskai prane$a asmeniui,
pateikusiam praSymg apie asmens duomeny iStrynima arba atsisakyma iStrinti duomenis, jei
duomeny istrynimas priestarauty galiojantiems jstatymams.

Teis¢ apriboti duomeny tvarkymg. Darbuotojas turi teis¢ praSyti apriboti jo asmens
duomeny tvarkyma tol, kol Bendrové patikrins tvarkomy darbuotojo asmens duomeny tiksluma.
Jeigu darbuotojas nesutinka su duomeny tvarkymu, kai duomeny tvarkymas vykdomas siekiant
teiséty Bendrovés interesy, darbuotojas turi teisg prasyti apriboti jo asmens duomeny tvarkyma
tam laikotarpiui, kol bus patikrinta, ar Bendrovés teisétos priezastys yra vir§esnés uz darbuotojo
priezastis. Darbuotojas turi teis¢ prasyti apriboti jo asmens duomeny tvarkyma, jeigu, esant
neteisétam duomeny tvarkymui, darbuotojas nesutinka, kad jo duomenys biity istrinti, ir vietoj
to praSo apriboti jy naudojimga, taip pat jeigu Bendrovei nebereikia asmens duomeny juy
tvarkymo tikslais, taciau duomeny reikia darbuotojui siekiant pareiksti, vykdyti arba apginti
teisinius reikalavimus.

. Teisé nesutikti su duomeny tvarkymu. Darbuotojas turi teis¢ nesutikti su asmens duomeny

tvarkymu, kai duomeny tvarkymas vykdomas siekiant teiséty Bendrovés interesy, isskyrus
atvejus, kai duomenys tvarkomi del teiséty priezasdiy, kurios yra virSesnés uz darbuotojo
interesus, teises ir laisves, arba siekiant pareiksti, vykdyti ar apginti teisinius reikalavimus. Sia
teis¢ darbuotojas jgyvendina pateikdamas raStiska praSyma generalinio direktoriaus vardu.
Gautas praSymas iSnagriné¢jamas per 30 darbo dieny. Apie priimta sprendimg darbuotojas
informuojamas rastiskai.

Teisé pateikti skundg Valstybinei duomeny apsaugos inspekcijai. Darbuotojas turi teise
pateikti skunda Valstybinei duomeny apsaugos inspekcijai Lietuvos Respublikos asmens
duomeny teisinés apsaugos jstatymo nustatyta tvarka.

BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

Bendroves vadovas, patvirtindamas $ia Politika, savo jsakymu paskiria Bendrovés darbuotoja,
atsakinga uz darbuotojy supazindinima su Politika, Politikos jgyvendinima ir jos laikymosi
prieziiira.
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Siekiantys jsidarbinti asmenys apie jy asmens duomeny tvarkymg informuojami, pasiraytinai
supazindinant juos su Sia Politika.

42. Bendroveés darbuotojai apie jy asmens duomeny tvarkymg informuojami pasira$ytinai

43.

44.

supazindinant su Sia Politika.

Generalinis direktorius patvirtindamas Sia Politika, jsakymu paskiria atsakinga Bendrovés
darbuotoja. kuris uztikrina, kad visi darbuotojai buty pasiraSytinai supazindinti su §ia Politika,
kad darbuotojy, kaip duomenu subjektuy, teisés buty uztikrintos, tinkamai jgyvendinamos ir visa
informacija biity pateikiama tinkamai, laiku ir darbuotojams priimtina forma.

Darbuotojai ir kiti atsakingi asmenys su $ia Politika yra supazindinami pasiraSytinai ir privalo
laikytis joje nustatyty jpareigojimy bei atlikdami savo darbo funkcijas vadovautis Sioje
Politikoje nustatytais principais. Biidamas susipazines su $ia Politika, kiekvienas Bendroveés
darbuotojas tuo paciu pasizada:

saugoti asmens duomeny paslaptj, kurig sudaro bet kuri informacija, susijusi su fiziniu asmeniu —
duomeny subjektu, kurio tapatybé yra zinoma arba gali tiesiogiai ar netiesiogiai nustatyta
pasinaudojant tokiais duomenimis kaip asmens kodas, vienas arba keli asmeniui buidingi fizinio,
fiziologinio, psichologinio, ekonominio, kultiirinio ar socialinio pobiidZio poZzymiai;

Jei tai priklauso pagal pareigas, tvarkyti asmens duomenis, vadovaudamasis Lietuvos Respublikos

45
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istatymais ir kitais teisés aktais, pareiginiais nuostatais ar instrukcijomis, reglamentuojandiais
funkcijas, kurias vykdant darbuotojui yra patikétas asmens duomeny tvarkymas, apibréztais ir
teisétais tikslais.

. Darbuotojas, susipazings su Sia Politika, tuo paciu patvirtina, kad uz joje nurodyty
jsipareigojimy nevykdyma ir Lietuvos Respublikos teisinés apsaugos jstatymo pazeidimg jis
turés atsakyti pagal galiojancius Lietuvos Respublikos jstatymus.

Si Politika perzitirima ne reciau kaip karta per metus ir esant biitinybei atnaujinama pasikeitus
teisés aktams, kurie reglamentuoja asmens duomeny tvarkyma. Politika gali bati atnaujinama
pasikeitus Bendrovés techninéms galimybéms tvarkyti asmens duomenis, jvykus struktiiriniams
pertvarkymams arba vykdant jgalioty instituciju nurodymus. Su pakeitimais darbuotojai ir kiti
atsakingi asmenys yra supazindinami pasiraSytinai.

Apie 8ig Politika yra informuota darbo taryba ir dél $ios Politikos su ja pasikonsultuota.
Sios Politikos nesilaikymas atsizvelgiant j pazeidimo sunkumg gali buti laikomas darbo

drausmes pazeidimu, uZz kurj darbuotojams gali bati taikoma atsakomybé, numatyta Lietuvos
Respublikos darbo kodekse.

Asmens duomeny neteisétas kopijavimas, vieSinimas, perdavimas tretiesiems asmenims,
kitoks neteisétas panaudojimas saviems tikslams, laikomas Siurk3¢iu darbo drausmés
pazeidimu.
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