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DARBUOTOJU ASMENS DUOMENU SAUGOJIMO POLITIKA

I. SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. UAB ,,Dziikijos vandenys* (toliau — Bendrov¢) darbuotojy asmens duomeny saugojimo
politika (toliau — Politika) reglamentuoja Bendrovés darbuotojy asmens duomeny rinkimo,
naudojimo ir saugojimo principus, numato pagrindines asmens duomeny tvarkymo, duomeny
subjekto teisiy jgyvendinimo technines ir duomeny saugos organizacines priemones, nustato, kas ir
kokiais tikslais, gali susipazinti su darbuotojy asmens duomenimis.

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

3. Savokos:

3.1. Asmens duomeny saugumo paZeidimas — saugumo pazeidimas, dél kurio netycia arba
neteisétai sunaikinami, prarandami, pakeiciami, be leidimo atskleidziami persiysti, saugomi ar kitaip
tvarkomi asmens duomenys arba prie jy be leidimo gaunama prieiga.

3.2. Duomeny subjektas — asmuo, kuriam priklauso Politikoje nurodytais tikslais tvarkomi
darbuotojy asmens duomenys.

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

3.4. Duomenuy tvarkymas — bet kokia automatizuotomis arba neautomatizuotomis
priemonémis su asmens duomenimis ar asmens duomeny rinkiniais atliekama operacija ar operacijy
seka, kaip antai rinkimas, jraSymas, rii§iavimas, sisteminimas, saugojimas, adaptavimas ar keitimas,
iSgava, susipazinimas, naudojimas, atskleidimas persiunciant, platinant ar kitu biidu sudarant
galimybe jais naudotis, taip pat sugretinimas ar sujungimas su kitais duomenimis, apribojimas,
1Strynimas arba sunaikinimas.

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

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

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

II. SKYRIUS
DARBUOTOJU ASMENS DUOMENU TVARKYMO IR APSAUGOS PRINCIPAI

4. Bendrove¢, tvarkydama darbuotojy asmens duomenis, privalo laikytis §iy asmens duomeny
tvarkymo ir apsaugos principy:

4.1. asmens duomenys renkami apibréZtais ir teisétais tikslais — tiek, kiek darbdavys privalo
kaupti ir saugoti darbuotojy asmens duomenis, jgyvendindamas teisés aktuose nustatytas savo
prievoles, ir tvarkomi su $iais tikslais suderintais biidais;



4.2. renkant ir tvarkant asmens duomenis, laikomasi tikslingumo ir proporcingumo principy,
darbuotojy nereikalaujama pateikti ty duomeny, kurie néra reikalingi ir nekaupiami;

4.3. asmens duomenys tvarkomi tiksliai, sgziningai ir teisétai. Jeigu reikia dél asmens
duomeny tvarkymo, jie nuolat atnaujinami; netiksliis ar neiS§samiis duomenys yra iStaisomi,
papildomi, sunaikinami arba jy tvarkymas sustabdomas;

4.4. asmens duomenys saugomi tokia forma, kad darbuotojy, kaip duomeny subjekty,
tapatybe biity galima nustatyti ne ilgiau negu to reikia tiems tikslams, dé¢l kuriy Sie duomenys buvo
surinkti ir tvarkomi.

5. Asmens duomenys renkami, tvarkomi ir teikiami atitinkamoms institucijoms
vadovaujantis Lietuvos Respublikos teisés istatymais ir teisés aktais. Asmens duomenys gaunami
tiesiogiai i§ darbuotojo arba oficialiai kreipiantis j reikalingg informacijg tvarkancius ir turincius teise¢
ja teikti subjektus, registrus bei informacines sistemas.

6. Bendrovés darbuotojy asmens duomenys, kurie yra atitinkamy dokumenty (sutarciy,
isakymy, prasymy ir kt.) tekstuose, yra saugojami nurodytais terminais vadovaujantis Bendryjy
dokumenty saugojimo terminy rodykléje, patvirtintoje Lietuvos vyriausiojo archyvaro jsakymu.

7. Kiti darbuotojy ir buvusiy darbuotojy asmens duomenys saugomi ne ilgiau, nei to
reikalauja duomeny tvarkymo tikslai. Kai asmens duomenys nebereikalingi jy tvarkymo tikslams, jie
yra sunaikinami, i$skyrus tuos, kurie jstatymy nustatytais atvejais turi biiti perduoti j archyva.

8. Teisés akty nustatytais atvejais ir tvarka Bendrove gali teikti jos tvarkomus asmens
duomenis tretiesiems asmenims.

9. Asmens duomeny tvarkymo ir apsaugos principy laikymasi uZztikrina Bendrovés
direktorius atitinkamomis organizacinémis priemonémis (jsakymais, nurodymais ir pan.).

III. SKYRIUS
DARBUOTOJU ASMENS DUOMENU RINKIMAS IR TVARKYMAS

10. Darbuotojy asmens duomenys renkami ir tvarkomi Siais tikslais:

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

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

10.3. tinkamai komunikacijai su darbuotojais ne darbo metu palaikyti;

10.4. tinkamoms darbo salygoms uZtikrinti;

10.5. atranky j darbo pozicijas Bendrovéje vykdymui ir kandidaty, siekianciy jsidarbinti
Bendrové¢je, tinkamam jvertinimui.

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

11.1. darbuotojy vardai ir pavardés;

11.2. darbuotojy asmens kodai;

11.3. gimimo datos;

11.4. socialinio draudimo numeriai;

11.5. gyvenamosios vietos adresai;

11.6. duomenys apie darbo uzmokestj;

11.7. asmens tapatybés dokumenty numeriai,

11.8. i8silavinimg patvirtinantys dokumentai;

11.9. kvalifikacijg patvirtinantys dokumentai;

11.10. asmeniniy banko saskaity, j kurias yra pervedamas darbo uzmokestis, numeriai;

11.11. pazymos apie darbo laikg kitoje jstaigoje (dirbanciam ne pagrindingje darbovietéje);

11.12. asmens medicininés knygelés, darbingumo lygio pazymos bei iSvados dél darbo
pobtdzio ir saglygy;

11.13. draudimo liudijimai (darbuotojy sutikimu).

12. Bendroves kaip darbdavio pareigy, nustatyty teisés aktuose, tinkamo vykdymo tikslu yra
tvarkomi:



12.1. darbuotojy asmens kodai;

12.2. informacija apie darbuotojy Seiming padeétj;

12.3. vaizdo stebéjimo duomenys;

12.4. telefono pokalbiy duomenys;

12.5. transporto priemoniy buvimo vietos nustatymo steb¢jimo duomenys;

12.6. prag¢jimo / j¢jimo j Bendrovés statinius korteliy duomenys;

12.7. Bendrovés profesinés sgjungos nariy duomenys apie nario mokest] (darbuotojy
sutikimu).

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

13.1. gyvenamosios vietos adresai;

13.2. asmeniniai telefono numeriai;

13.3. asmeniniai elektroninio pasto adresai.

14. Tinkamy darbo salygy uztikrinimui Bendrovée tvarko informacija, susijusia su darbuotojo
sveikatos bukle, kuri tiesiogiai daro jtakg darbuotojo darbo funkcijoms ir galimybei jas vykdyti teisés
akty nustatyta tvarka.

15. Kandidaty jsidarbinti asmens duomeny rinkimas ir tvarkymas:

15.1. Kandidato jsidarbinti tinkamo jvertinimo tikslu tvarkomi asmens, kandidatuojancio
uzimti darbo pozicija Bendrovéje, pateikti dokumentai, jrodantys jo iSsilavinimg ir (ar) profesinj
parengimg, kiti duomenys, reikalingi jvertinti darbuotojo pasirengimag dirbti (pvz. sveikatos
duomenys), ir kita informacija, kurig kandidatas pateikia Bendrovés jgaliotam darbuotojui
(darbuotojams).

15.2. Bendrove gali tvarkyti tik tuos kandidato, pretenduojancio eiti pareigas arba dirbti
darbus, asmens duomenis, kurie susij¢ su S§io asmens kvalifikacija, profesiniais gebéjimais ir
dalykinémis savybémis, i§skyrus jstatymuose nurodytus atvejus.

15.3. 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.

15.4. Bendrove gali rinkti kandidato, pretenduojancio eiti pareigas arba dirbti darbus,
asmens duomenis, susijusius su kvalifikacija, profesiniais gebéjimais ir dalykinémis savybémis, 1§
buvusio darbdavio, pries tai informaves kandidata, o i§ esamo darbdavio — tik kandidato sutikimu.

15.5. Duomenis, kuriuos duomeny subjektas pateiké Bendrovei savo gyvenimo apraSyme
bei kita informacija, siekdamas dalyvauti atrankoje | darbo pozicija Bendrové¢je, Bendrove naudoja
tik tos konkrecios atrankos vykdymo tikslu, jei asmuo neisreiske sutikimo dél jo pateikty Asmens
duomeny naudojimo kitose Bendrovés skelbiamose atrankose.

16. Darbuotojy asmens duomenys saugomi asmens bylose bei atitinkamose duomeny bazése
tik ta apimtimi ir tiek laiko, kiek yra reikalinga nustatytiems tikslams pasiekti.

17. Darbuotojy asmens duomenis gali tvarkyti tik direktoriaus jgalioti / paskirti asmenys,
kuriems duomenys yra biitini funkcijy vykdymui ir, tik tuomet, kai tai yra privaloma atitinkamiems
tikslams pasiekti.

18. Darbuotojai, pasikeitus jy asmens duomenims, pranesa apie tai Bendrovés bendrojo
skyriaus virSininkui.

19. Naujai priimto darbuotojo vardas, pavard¢, asmens kodas yra surenkami i§ darbuotojo
pateikto asmens dokumento (asmens tapatybés kortelés ar paso).

20. Naujai priimto darbuotojo gyvenamosios vietos adresas, atsiskaitomosios sgskaitos
numeris, asmeninis kontaktinis telefono numeris ir elektroninio pasto adresas yra surenkami i§
darbuotojo jam pateiktos uzpildyti nustatytos formos anketos ar pateikus informacijg apie asmens
duomenis kitokia forma.



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

22. Darbuotojai, kuriems yra suteikta teis¢ tvarkyti darbuotojy asmens duomenis, kiti
atsakingi asmenys, kurie turi teis¢ susipazinti su darbuotojy asmens duomenimis, laikosi
konfidencialumo principo ir laiko paslaptyje bet kokig su asmens duomenimis susijusig informacija,
su kuria jie susipazino vykdydami savo pareigas, nebent tokia informacija buty vieSa pagal
galiojanciy jstatymy ar kity teisés akty nuostatas. Pareiga saugoti asmens duomeny paslaptj galioja
taip pat ir peréjus dirbti  kitas pareigas, pasibaigus darbo ar sutartiniams santykiams.

IV. SKYRIUS .
ASMENS DUOMENU SUBJEKTO TEISES

23. Darbuotojy, kaip duomeny subjekty, teisés ir jy jgyvendinimo priemonés:

23.1. Bendrové, rinkdama darbuotojo asmens duomenis, privalo informuoti darbuotoja,
kokius asmens duomenis darbuotojas privalo pateikti, kokiu tikslu atitinkami duomenys yra renkami,
kam ir kokiu tikslu jie gali buti teikiami ir kokios asmens duomeny nepateikimo pasekmés;

23.2. darbuotojas turi teis¢ neatlygintinai susipazinti su Bendrovéje esanciais jo duomenimis
bei gauti informacija, i$ kokiy $altiniy ir kokie jo asmens duomenys surinkti, kokiu tikslu jie tvarkomi
ir kam teikiami. Bendrove, gavusi duomeny subjekto praSyma, ne véliau kaip per 20 darbo dieny nuo
darbuotojo praSymo gavimo dienos raStu pateikia praSomus duomenis arba nurodo atsisakymo
tenkinti tokj praSyma priezastis;

23.3. jeigu darbuotojas, susipazings su savo asmens duomenimis, nustato, kad jie yra
neteisingi, neiSsamils ar netikslis, jis kreipiasi ] Bendrovés direktoriy ratu. Bendrove privalo asmens
duomenis patikrinti, patikslinti, papildyti ar nedelsiant iStaisyti neteisingus, nei$§samius, netikslius
asmens duomenis ir (ar) sustabdyti tokiy asmens duomeny tvarkymo veiksmus, iSskyrus saugojima;

23.4. darbuotojas turi teis¢ nesutikti, kad buty tvarkomi tam tikri neprivalomi jo asmens
duomenys. Toks nesutikimas gali biiti iSreikStas neuzpildant tam tikry darbuotojo anketos ar kity
papildomy dokumenty skilCiy, taip pat véliau pateikiant praSyma dél neprivalomai tvarkomy asmens
duomeny tvarkymo nutraukimo. Bendrove, gavusi praSyma nutraukti neprivalomai tvarkomy asmens
duomeny tvarkymg, nedelsiant nutraukia tokj tvarkyma, nebent tai prieStarauja teisés akty
reikalavimams, ir apie tai informuoja darbuotoja.

V. SKYRIUS
TECHNINES IR ORGANIZACINES ASMENS DUOMENU SAUGUMO
UZTIKRINIMO PRIEMONES

24. Bendrové uztikrina tinkama dokumenty bei duomeny rinkmeny saugojimg, imasi
priemoniy, kad biity uzkirstas kelias atsitiktiniam ar neteis€tam asmens duomeny sunaikinimui,
pakeitimui, atskleidimui, taip pat bet kokiam kitam neteisé¢tam tvarkymui. Asmens duomeny
tvarkymo funkcijas vykdantys darbuotojai 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 nebiity galima atkurti ir atpazinti jy
turinio.

25. Prieigos teisé€s prie asmens duomeny ir jgaliojimai tvarkyti asmens duomenis suteikiami,
naikinami ir kei¢iami Bendrovés direktoriaus jsakymu.

26. Bendrove¢je su darbuotojy asmens duomenimis turi teise susipazinti tik tie asmenys, kurie
buvo jgalioti susipazinti su tokiais duomenimis, ir tik tuomet, kai tai yra bitina $ioje Politikoje
numatytiems tikslams.



27. Bendrovés patalpy, kuriose laikomi asmens duomenys, saugumas, informaciniy sistemy
prieziira ir tinkamas naudojimas bei kity techniniy ir organizaciniy priemoniy, biitiny asmens
duomeny apsaugai uztikrinti, jgyvendinimas vykdomas vadovaujantis direktoriaus jsakymu
patvirtintu Bendrovés saugos sistemos reglamentu PR-29.

28. Bendrovés darbuotojai turi imtis priemoniy, kad biity uzkirstas kelias atsitiktiniam ar
neteisétam asmens duomeny sunaikinimui, pakeitimui, atskleidimui, taip pat bet kokiam kitam
neteisétam tvarkymui, saugodami dokumentus bei duomeny rinkmenas tinkamai ir saugiai bei
vengiant nereikalingy kopijy darymo. Jei darbuotojas abejoja idiegty saugumo priemoniy
patikimumu, jis turi kreiptis ] tiesioginj savo vadova, kad biity jvertintos turimos saugumo priemon¢s
ir, jei reikia, inicijuotas papildomy priemoniy jsigijimas ir jdiegimas.

VI. SKYRIUS
DARBUOTOJU ASMENS DUOMENU SAUGOJIMO TERMINAI

29. Darbuotojy asmens duomenys, kurie yra atitinkamy dokumenty (sutartys, jsakymai,
prasSymai 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.

30. Kandidato jsidarbinti Bendrovéje asmens duomenys, pateikiami su pareiskimu dél darbo,
sunaikinami paaiskejus, kad pasiiilymas dél darbo nebus priimtas / pateiktas. Jei pagal Bendroveés
tvarka, Sie asmens duomenys yra saugomi kitoms paraiSkoms dél darbo, tokie asmens duomenys
sunaikinami, jei kandidatas to pareikalauja.

VII. SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

31. Politika perzitirima ir, esant biitinybei, atnaujinama ne reciau kaip kartg per metus arba
pasikeitus teisés aktams, kurie reglamentuoja asmens dokumenty tvarkyma.

32. Politikos privalo laikytis visi Bendrove¢je dirbantys asmenys, kurie tvarko Bendrovéje
kaupiamus ir saugomus darbuotojy asmens duomenis arba eidami savo pareigas juos suzino.

33. Bendroveés darbuotojai su Politika yra supaZindinami pasiraSytinai arba elektroninémis
priemonémis.

34. Bendrove turi teis¢ pakeisti S$ig Politikg. Su pakeitimais darbuotojai yra supazindinami
pasiraSytinai arba elektroninémis priemonémis.

35. Politikos nesilaikymas atsizvelgiant ] pazeidimo sunkumg gali biiti laikomas darbo
drausmés pazeidimu, uz kurj darbuotojams gali biti taikoma atsakomybé, numatyta Lietuvos
Respublikos darbo kodekse.

36. Apie Sig Politikg Bendrove informuoja imong¢je veikiancig profesing sajungg ir dél jos
priémimo ar pakeitimo su ja konsultuojasi.

37. Bendrovés, kaip darbdavio, ir darbuotojo santykiams, kiek jy nereguliuoja §i Politika,
taikomos kity vidiniy Bendrovés teisés akty ir jstatymy nuostatos.




