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Isakymu Nr. 16-REG

UAB ,,0ZAS*“ ASMENS DUOMENU SAUGOS POLITIKA

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. UAB ,,0Ozas*“ (toliau — Jmoné¢) asmens duomeny saugojimo politika (toliau — Politika)
reglamentuoja asmens duomeny rinkimo, naudojimo ir saugojimo principus, nustato asmens
duomeny tvarkymo tikslus ir priemones, nustato kas ir kokiais tikslais gali susipazinti su asmens
duomenimis.

IT SKYRIUS
ASMENS DUOMENU TVARKYMO PRINCIPAI

2. Imong, tvarkydama asmens duomenis, vadovaujasi $iais principais:

2.1. asmens duomenis [moné tvarko tik teisétiems ir Sioje politikoje apibréztiems tikslams
pasiekti;

2.2 asmens duomenys tvarkomi s3ziningai ir teisétai, laikantis Lietuvos Respublikos asmens
duomeny teisinés apsaugos jstatyme ir kituose asmens duomeny tvarkyma reglamentuojanciuose teisés
aktuose nustatyty reikalavimy;

2.3. asmens duomenys tvarkomi taip, kad asmens duomenys biity tikslis ir, esant jy pasikeitimui,
nuolat atnaujinami;

2.4. asmens duomenys tvarkomi tik ta apimtimi, kuri yra reikalinga asmens duomeny tvarkymo
tikslams pasiekti;

2.5. 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.

III SKYRIUS
ASMENS DUOMENU TVARKYMO TIKSLAI

3.1. UAB ,,0zas* darbo sutarc¢iy sudarymo, vykdymo, apskaitos bei Imonés, kaip darbdavio
pareigu, nustatyty teisés aktuose, tinkamo vykdymo tikslu, taip pat tinkamo vidaus
administravimo tikslu yra tvarkomi tokie darbuotoju asmens duomenys:

a. vardas (ai), pavarde (¢és);

b. asmens kodas;

. gyvenamosios vietos adresas;

d. elektroninio pasto adresas ir telefono numeris;

e. atsiskaitomosios sgskaitos numeris;

f. informacija apie Seiming¢ padét] (informacija apie auginamus vaikus iki 14 mety ir visa kita
informacija, galinti daryti jtakos asmens kaip darbuotojo teiséms ir pareigoms);

g. informacija apie sveikatos biikle (informacija apie nejgaluma, sveikatos knygelés su zymomis
apie galimybe dirbti tam tikra darbg);

h. informacija apie darbo uzmokestj, atostogas ir komandiruotes bei socialinio draudimo numeris;

3.1.1. Naujai priimto darbuotojo vardas, pavard¢, asmens kodas, gimimo data yra surenkami
tiesiogiai 1§ darbuotojo pateikto asmens dokumento (asmens tapatybés kortelés ar paso).



3.1.2. Naujai priimto darbuotojo gyvenamosios vietos adresas, atsiskaitomosios saskaitos numeris,
socialinio draudimo numeris, kontaktinis telefono numeris ir elektroninio pasSto adresas yra surenkami 18
darbuotojo pateikty praSymy ar gyvenimo aprasymo ir supildzius darbuotojo ankety (Priedas Nr. 1
,, Darbuotojo anketa “) saugomi kartu su darbo sutartimi.

3.1.3. Darbuotojy duomenys automatiniu biidu tvarkomi buhalterines DEBETO programos
personalo duomeny bazéje, prie kurios turi prieigg tik atsakingi Imonés darbuotojai. Ne automatiniu
biidu susisteminti Darbuotojy asmens duomenys tvarkomi asmens bylose.

3.1.4. Darbuotojy asmens duomenis turi teis¢ tvarkyti tik tie asmenys, kuriems jie yra bitini
funkeijy vykdymui, ir tik tuomet, kai tai yra biitina atitinkamiems tikslams pasiekti.

3.1.5. Imonés atsakingi asmenys, turintys prieigos teis¢ prie darbuotojy asmens duomeny:

a. direktorius;

b. vyr. buhalteris;

c. personalo tarnybos vadovas.

3.1.6. Darbuotojai, kurie, vykdydami priskirtas funkcijas, tvarko Darbuotojy asmens duomenis,
laikosi konfidencialumo principo ir laiko paslaptyje bet kokiag su asmens duomenimis susijusig
informacija, su kuria jie susipazino vykdydami savo pareigas, nebent tokia informacija biity viesa pagal
galiojanciy istatymy ar kity teisés akty nuostatas. Pareiga saugoti asmens duomeny paslaptj galioja taip
pat ir per¢jus dirbti ] kitas pareigas, pasibaigus darbo ar sutartiniams santykiams.

3.1.7. Darbuotojy asmens duomenys nuolat perduodami Valstybinio socialinio draudimo fondo
valdybai prie Socialinés apsaugos ir darbo ministerijos (toliau — Sodrai), taip pat bankui, kuriame yra
atidaryta Darbuotojo atsiskaitomoji saskaita. Kitiems duomeny gavéjams Darbuotojy duomenys esant
teisétam perdavimo pagrindui gali biiti perduodami tik §iy praSymu arba tik jstatymy ir kity Lietuvos
Respublikos teisés akty nustatytais atvejais ir tvarka.

3.1.8. Darbuotojy asmens duomenys, kurie yra atitinkamy duomeny (sutartys, jsakymai, prasymai
ir kt.) tekstuose, yra saugomi vadovaujantis Bendryjy dokumenty saugojimo rodykl¢je, patvirtintoje
Lietuvos vyriausiojo archyvaro jsakymu, nurodytais terminais. Kiti Darbuotojy ir buvusiy darbuotojy
asmens duomenys yra saugomi ne ilgiau nei tai yra reikalinga Sioje tvarkoje numatytiems tikslams
pasiekti.

3.1.9. Darbuotojai apie jy duomeny tvarkymg informuojami pasirasytinai juos supazindinant su Sia
Politika.

3.2. UAB ,,0zas“ subnuomos sutarciy sudarymo ir Siy sutaréiy vykdymo tikslu, taip pat
prekiy ar paslauguy pardavimo fiziniams asmenims/klientams tikslu, taip pat siekiant tinkamai
reaguoti j fiziniy asmeny uzklausas el. pastu yra tvarkomi tokie sutarti sudariusiu ar prekes/
paslaugas pirkusiu fiziniu asmenu/klientu. juridiniu asmenuy atstovu — fiziniu asmenu duomenys:

a. vardas (ai), pavarde (¢€s);

b. asmens kodas;

C. pareigos;

d. gyvenamosios vietos adresas, elektroninio pasto adresas, telefono numeris ir kiti kontaktiniai
duomenys, kuriuos pateikia asmens duomeny subjektas;

e. kita informacija, kuri yra reikalinga UAB ,,0zas®, kaip sutarties Salies, pareigy vykdymui ir
teisiy jgyvendinimui pagal galiojancius teisé€s aktus;

3.2.1. Sutarties Salies (fizinio asmens) ar kliento duomenys yra surenkami tiesiogiai i§ jy pateikty
asmens dokumenty (asmens tapatybés kortelés ar paso) ar kitokio pobiidzio duomeny laikmeny.

3.2.2. Sutarties Salies (fizinio asmens) ar kliento duomenys automatiniu biidu tvarkomi Imonés
duomeny bazéje (el. paStuose), taip pat gamybinéje programoje ODOO ir buhalterinéje programoje
DEBETAS, prie kurios turi prieiga tik atsakingi Imonés darbuotojai. Ne automatiniu biidu susisteminti
Sutarties Salies (fizinio asmens) ar kliento asmens duomenys tvarkomi sutar¢iy bylose/segtuvuose.

3.2.3. Darbuotojai, kurie, vykdydami priskirtas funkcijas, tvarko Sutarties Salies (fizinio asmens)
ar kliento asmens duomenis, laikosi konfidencialumo principo ir laiko paslaptyje bet kokig su asmens
duomenimis susijusig informacija, su kuria jie susipazino vykdydami savo pareigas, nebent tokia
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informacija biity vieSa pagal galiojanciy jstatymy ar kity teisés akty nuostatas. Pareiga saugoti asmens
duomeny paslapt] galioja taip pat ir peréjus dirbti j kitas pareigas, pasibaigus darbo ar sutartiniams
santykiams.

3.2.4. Sutarties Salies (fizinio asmens) ar kliento duomenys yra perduodami Valstybinei mokesciy
inspekcijai prie Finansy ministerijos (toliau — VMI). Kitais atvejais duomeny subjekty asmens
duomenys tretiesiems asmenims teikiami tik jstatymy ir kity Lietuvos Respublikos teisés akty nustatyta
tvarka.

3.2.5. Sutarties Salys (fiziniai asmenys) ar klientai apie jy asmens duomeny tvarkyma
informuojami ZodZiu sutarties sudarymo ar prekiy/paslaugy pirkimo metu ir (arba) viesai skelbiant Sig
Politikg internetingje Imonés svetain¢je www.elektrikams.It

IV SKYRIUS
ASMENS DUOMENU SUBJEKTO TEISES

4.1. Imoné uztikrina, kad duomeny subjekty teisés biity tinkamai jgyvendinamos ir visa
informacija biity pateikiama tinkamai, laiku ir priimtina forma, informuoja duomeny subjektus apie
renkamy duomeny (reikalingy jgyvendinti §iai Politikai) panaudojima.

4.2. Duomeny subjekty teisés ir jy igyvendinimo priemonés:

4.2.1. zinoti apie savo asmens duomeny rinkimg — duomeny subjektas privalo biiti informuotas,
kokius asmens duomenis turi pateikti, kokiu tikslu jie yra renkami, kam ir kokiam tikslui jie gali buti
teikiami ir kokios asmens duomeny nepateikimo pasekmés;

4.2.2. susipazinti su savo asmens duomenimis ir kaip jie yra tvarkomi — turi teis¢ praSyti pateikti
informacijg apie tai, kokie ir kokiu tikslu jo asmens duomenys yra tvarkomi,

4.2.3. reikalauti iStaisyti, patikslinti ar papildyti neteisingus ar neiSsamius jo asmens duomenis,
sunaikinti savo asmens duomenis arba sustabdyti savo asmens duomeny tvarkyma;

4.2 4. nesutikti, kad biity tvarkomi tam tikri neprivalomi jo asmens duomenys. Toks nesutikimas
gali buti iSreikStas pateikiant pras§ymg dél neprivalomai tvarkomy asmens duomeny tvarkymo
nutraukimo.

4.3. Duomeny subjektas, norédamas jgyvendinti auk$Ciau iSdéstytas numatytas teises, turi
asmeniskai, pastu ar elektroniniy rySiy priemonémis pateikti Jmonés direktoriui rasytinj praSyma (toliau
— PraSymas). Imon¢, gavusi tokj praSyma, ne véliau kaip per 10 darbo dieny nuo PraSymo gavimo
dienos privalo pateikti praSoma informacija, iStaisyti neteisingus, neiSsamius, netikslius asmens
duomentis, ir (arba) sustabdyti tokiy duomeny tvarkymo veiksmus bei informuoti pareiskéja apie atliktus
veiksmus. Duomeny subjekto praSymu informacija gali biiti suteikta zodziu, taciau visais atvejais apie

konkrety asmenj renkama informacija pateikiama tik duomeny subjektui jrodzius savo tapatybg.

4.4. Duomeny subjektas turi teis¢ pateikti skundg priezitiros institucijai, jeigu mano, kad Imon¢
netinkamai tvarko jo asmens duomenis. Prieziliros institucija — pagal BDAR 51 straipsnj jsteigta
nepriklausoma valdzios institucija, t.y. Valstybiné duomeny apsaugos inspekcija (Juridinio asmens
kodas 188607912, L. Sapiegos g. 17, 10312 Vilnius, el. paStas ada@ada.lt).

V SKYRIUS
ASMENS DUOMENU SAUGUMO UZTIKRINIMO PRIEMONES

5.1. Imoné uZtikrina patalpy, kuriose laikomi asmens duomenys, saugumg, tinkamg techninés
jrangos iSdéstymg ir priezilira, prieSgaisrinés saugos taisykliy laikymasi, tinkamg tinklo valdyma,
informaciniy sistemy priezitirg bei kity techniniy priemoniy, biitiny asmens duomeny apsaugai
uztikrinti, jgyvendinima.
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5.2. Dokumentai, kuriy saugojimo terminas pasibaiges bei dokumenty kopijos, kuriuose nurodomi
darbuotojy asmens duomenys, turi biiti sunaikinti taip, kad Siy dokumenty nebiity galima atkurti ir
atpazinti jy turinio.

5.3. Siekiant uZtikrinti ne automatiniu biidu tvarkomy asmens duomeny sauguma, naudojamos
tokios duomeny saugumo priemongs:

5.3.1. Popierinés formos susisteminti duomeny rinkiniai (bylos, registrai), saugomi
rakinamose patalpose.

5.3.2. Archyviniam saugojimui perduotos Darbuotojy asmens bylos saugomos Imonés
archyve rakinamoje dokumenty saugykloje. Sie duomenys tretiesiems asmenims susipaZinti teikiami tik
tais atvejais, kai tg leidZia teisés aktai.

5.3.3. | patalpas, kuriose saugomi archyviniai dokumentai, gali patekti tik atsakingi uz
archyvo tvarkyma ir dokumenty valdyma asmenys (vyr. buhalteris ir personalo tarnybos vadovas).

5.4. Siekiant apsaugoti automatiniu budu tvarkomus duomenis, naudojamos tokios techninés
duomeny saugumo priemongs:

5.4.1. Imonés darbuotojas, dirbantis konkreciu kompiuteriu, gali Zinoti tik savo slaptazodj,
kurj suteikia Jmonés darbuotojas, atsakingas uz Imonés informacinés sistemos administravimg ir
apsauga.

5.4.2. Imonés Darbuotojy kompiuteriuose esancios kompiuterinés bylos, kuriose kaupiami
asmens duomenys, negali biiti prieinamos kity kompiuteriy naudotojams. Jmonés darbuotojai, kurie turi
teise jungtis prie valstybiniy ir kity duomeny registry, asmens duomenimis gali pasinaudoti grieztai tik
darbiniy funkcijy atlikimui;

5.4.3. Uztikrinama kompiuterinés jrangos apsauga nuo kenksmingos programinés jrangos
(antivirusiniy programy jdiegimas, atnaujinimas ir pan.);

5.4.4. Kompiuteriné jranga ir duomeny perdavimo tinklas prizitirimi pagal gamintojo
rekomendacijas. Prieziiirg ir gedimy Salinimg atlieka kvalifikuoti specialistai, o duomeny perdavimo
tinklo bei svarbiausios kompiuterinés jrangos techniné biiklé nuolat stebima.

5.5. Imonés Darbuotojai turi laikytis konfidencialumo principo ir laikyti paslaptyje bet kokig su
asmens duomenimis susijusig informacija, su kuria jie susipazino vykdydami savo pareigas, nebent
tokia informacija biity vieSa pagal galiojanciy jstatymy ar kity teisés akty nuostatas. Konfidencialumo
principo Imonés Darbuotojai turi laikytis ir pasibaigus darbo santykiams.

5.6. Nusta¢ius asmens duomeny saugumo pazeidimus, Jmoné imasi neatidéliotiny priemoniy
uzkertant kelig neteisétam asmens duomeny tvarkymui vadovaudamasi reikalavimy pranesti apie
asmens duomeny saugumo pazeidimus vykdymo schema (Priedas Nr. 2 , Reikalavimy pranesti apie asmens
duomeny saugumo pazeidimus vykdymo schema*). Ivykis fiksuojamas asmens duomeny saugumo pazeidimy
registravimo zurnale (Priedas Nr. 3 , Asmens duomeny saugumo pazeidimy registravimo Zurnalas*). Nustacius
butinybe apie jvykj pranesti Asmens duomeny apsaugos Inspekcijai, pildoma praneSimo forma (Priedas
Nr. 4, Pranesimas apie asmens duomeny saugumo pazeidimgq *).

5.7. Sios Politikos nesilaikymas atsizvelgiant j paZeidimo sunkuma gali biti laikomas darbo
drausmés pazeidimu, uz kurj darbuotojams gali biiti taikoma atsakomybé, numatyta Lietuvos
Respublikos darbo kodekse.

5.8. Duomeny subjekty asmens duomenys tretiesiems asmenims teikiami tik jstatymy ir kity
Lietuvos Respublikos teisés akty nustatytais atvejais ir tvarka.

VI SKYRIUS
VAIZDO STEBEJIMAS

6.1. Imon¢ vykdo vaizdo duomeny steb¢jimg Imonés patalpose ir jy prieigose. Vaizdo stebéjimas
vykdomas, nes dél darbo specifikos biitina uZztikrinti turto ir asmeny sauguma, o kiti btidai ar priemonés
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yra nepakankamos ir (arba) netinkamos siekiant Sio tikslo (teisinis duomeny tvarkymo pagrindas —
Imonés teisétas interesas tinkamai suteikti paslaugg ir apsaugoti savo ir klienty turtg).

6.2. Vaizdo steb¢jimas negali buti vykdomas patalpose, kuriose Duomeny subjektas pagristai
tikisi absoliucios privatumo apsaugos ir kur toks stebéjimas Zeminty Zzmogaus orumg (pvz., tualetuose,
persirengimo kambariuose ir pan.).

6.3. Imoné informuoja Darbuotojus ir kitus asmenis apie vykdomg vaizdo stebéjimg jrengdama
informacines lenteles, zenklus Patalpose ir jy prieigose.

6.4. Vaizdo stebéjimas vykdomas nuolat, o jraSai saugomi 14 (keturiolika) dieny. Darbuotojai
apie vykdoma vaizdo stebéjima Patalpose ir jy prieigose informuojami supazindinant juos su Sia Politika
pasiraSytinai, o kiti suinteresuoti asmenys — paskelbiant §ig Politikg vieSai internetinéje Imonés
svetain¢je www.elektrikams.It

VII SKYRIUS
ASMENS DUOMENU SAUGOJIMO TERMINAI

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

7.1.1. 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.

7.1.2. Vaizdo steb¢jimo metu sukaupti duomenys saugomi ne ilgiau kaip 14 (keturiolika)
dieny nuo uzfiksavimo momento.

7.1.3. Elektroninés formos duomeny subjekty duomenys, tvarkomi [monés paslaugy
teikimo, prekiy pardavimo, sutar¢iy vykdymo tikslais, kurie yra tvarkomi ne susistemintuose
rinkiniuose, saugomi ne ilgiau kaip 10 mety nuo paskutinio pakeitimo (papildymo), o susisteminti
popierings ir elektroninés formos duomeny rinkiniai saugomi laikantis Bendryjy dokumenty saugojimo
terminy rodyklés nurodymy.

7.2. I8imtys 1§ aukS$¢iau nurodyty saugojimo terminy gali bati nustatomos tiek, kiek tokie
nukrypimai nepazeidZzia duomeny subjekty teisiy, atitinka teisinius reikalavimus ir yra tinkamai
dokumentuoti.

7.3. Duomenys, reikalingi siekiant pareiksti, vykdyti arba apginti teisinius reikalavimus saugomi
tiek, kiek Sie yra biitini tokiems tikslams pasiekti pagal teisming, administracing arba neteisming
procediira.

VII SKYRIUS
DUOMENU APSAUGOS PAREIGUNAS

8.1. Pagal BDAR 37 str. 1 d. privaloma turéti duomeny apsaugos pareigiing tada, jei duomeny
valdytojo arba duomeny tvarkytojo pagrindiné veikla yra specialiy kategorijy duomeny tvarkymas
dideliu mastu arba kai duomenis tvarko valdZios institucija arba jstaiga, iSskyrus teismus, kai jie vykdo
savo teismines funkcijas.

8.2. Imong¢je duomeny apsaugos pareiglinas néra paskirtas, atsizvelgiant j tai, kad:

8.2.1. Imoné néra valdZios institucija;

8.2.2. asmens duomenis tvarko nedideliu mastu;

8.2.3. Imonés, kaip Duomeny valdytojo, specialiyjy duomeny tvarkymas néra pagrindiné
veikla.

BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS
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9.1. Si Politika perzitirima bei atnaujinama duomeny valdytojo iniciatyva ir (arba) pasikeitus teisés
aktams, kurie reglamentuoja asmens duomeny tvarkyma.

9.2. Darbuotojai ir kiti atsakingi asmenys su $ia Politika yra supazindinami pasiraSytinai ir privalo
laikytis joje nustatyty jpareigojimy, juo vadovautis atlikdami savo darbo funkcijas.

9.3. Si Politika yra parengta konsultuojantis su UAB ,,Ozas* darbo taryba.



