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2. PRIVALOMOS IR REKOMENDUOJAMOS
POLITIKOS BEI TVARKOS

Jau minéta, kad atsakomybé dél netinkamo asmens duomeny tvarkymo gali bati taikoma
ne tik jmonéms, kuriy tvarkomy asmens duomeny saugumas buvo pazeistas, bet ir toms, kuriy
tvarkomy asmens duomeny saugumas nebuvo pazeistas, taciau kurios nesilaiké Reglamento rei-
kalavimy dél tokiy duomeny tvarkymo. Kitaip tariant, vien aplinkybé, kad jmoné nesirtpina tin-
kamu asmens duomeny rinkimu, saugojimu bei tvarkymu, gali tapti pagrindu taikyti administra-
cine atsakomybe. Nors atsakymas j klausima, kaip to iSvengti, gana paprastas — reikia vadovautis
Reglamento nuostatomis, realybéje tai jgyvendinti néra lengva.

Kiekviena jmoné, jvertinusi, kokius duomenis, laikytinus asmens duomenimis, ji renka, sau-
go bei tvarko, turéty pasitvirtinti aiskias taisykles (procedaras, politikas), kaip tokie duomenys
turi buti renkami, kas juos tvarko, kaip jie saugomi ir pan. Tai padarius, jmoné galéty teigti, kad ji
émeési reikiamy priemoniy, skyré démesio Siam klausimui, jog asmens duomenys bty renkami
ir saugomi tinkamai, — taip, kaip reikalauja teisés aktai. Tokios jmonéje parengtos vidinés proce-
duros bei tvarkos atspindéty siekj tvarkyti Sig sritj, o tai mazinty galimybe sulaukti sankcijy dél
netinkamai saugomy asmens duomeny. Zinoma, vien parengty dokumenty nepakakty. Batina,
kad jmoné, tvarkydama asmens duomenis, jgyvendinty juose realybéje.

Priminsime, kad ir Reglamento 24 str. nustatyta, kad, atsizvelgdamas j duomeny tvarky-
mo pobudj, apréptj, konteksta bei tikslus, duomeny valdytojas jgyvendina tinkamas tech-
nines ir organizacines priemones, kad uZtikrinty ir galéty jrodyti, jog duomenys tvarkomi
laikantis Reglamento. Ten pat jtvirtinta, kad tokios nurodytosios priemonés apima duo-
meny valdytojo jgyvendinama atitinkama duomeny apsaugos politika. Taigi, Regla-
mentas lyg ir paaiskina, kad tokiy jmonéje patvirtinty techniniy organizaciniy priemoniy
visuma laikytina asmens duomeny apsaugos politika, kuri gali tapti vienu i$ jrodymu dél
tinkamo duomeny tvarkymo. Kad tokiy priemoniy visuma laikytina atitinkama jmonés as-
mens duomeny apsaugos politika, pakartojama ir Reglamento 39 str., aptarian¢iame duo-
meny apsaugos pareiglno pareigas. Nustatyta, kad viena i$ jam keliamy uzduociy - stebéti,
kaip laikomasi teisés akty reikalavimy ir duomeny valdytojo arba duomeny tvarkytojo politikos
asmens duomeny apsaugos srityje, jskaitant pareigy pavedimg, duomeny tvarkymo operacijose
dalyvaujanciy darbuotojy informuotumo didinimq bei mokymaq ir susijusius auditus. Stai kodél
jmonés vidaus dokumentus, kurie susije su asmens duomeny tvarkymu, jvardijame kaip tam
tikrg politikag asmens duomeny apsaugos srityje, nors faktiskai jmonés Siuos dokumentus
gali vadinti tvarkomis, procediromis ir pan. Svarbiausia, kad jy turinys bati tinkamas ir jose
nustatyti reikalavimai bty jgyvendinami.
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2.1. Jmonés asmens duomeny apsaugos politika

E Kiekviena jmoné laisva nuspresti, kiek ir kokiy vidiniy tvarky, susijusiy su asmens duomeny
tvarkymu, ji pasirengs, kaip jas pavadins. Zinoma, tai priklauso ir nuo jmonés veiklos pobudzio,
nes jmonés, vykdancios skirtinga veikla, tvarko skirtingus kiekius bei skirtingo pobtdzio asmens
duomenis, tad jos turéty pasirengti ir skirtingas tvarkas, tinkamas tik tai jmonei ir pritaikytas prie
jos veiklos specifikos. Akivaizdu, kad jmonés, kurios pagrindiné veikla siejama su paslaugy teiki-
mu juridiniams asmenims, asmens duomeny apsaugos politika gerokai skirsis nuo jmonés, ku-
rios veikla orientuota j paslaugas fiziniams asmenims (pvz., sporto klubai, medicininiy paslaugy
centrai, vaiky ugdymo ir mokymo jstaigos bei pan.).

Nepaisant visko, manytina, kad kiekviena jmoné turéty pasirengti vieng visiems jmonéje
renkamiems, saugomiems bei tvarkomiems asmens duomenims taikoma bendra politika -
Asmens duomeny apsaugos politikg. Joje turéty bati aptarti esminiai bendri tokiy duomeny tvar-
kymo klausimai. Si politika baty bendra ir apimty visas asmens duomeny grupes, pvz., jmonés
personala, pirkéjus, skolininkus ir pan., o konkrecius tam tikros grupés asmens duomeny tvarky-
mo klausimus buty galima aptarti atskirose tvarkose, kurios buty skirtos tik toms duomeny grupéms
(pvz., darbuotojy, pirkéjy, skolininky ar pan.).

TVIRTINU:

direktorius

Jsakymas20 __ - - Nr

UAB,, "
ASMENS DUOMENY APSAUGOS POLITIKA

Naudojamy savoky apibrézimai

Imoné - UAB ,, “ juridinio asmens kodas , registruo-
tas buveinés adresas .

Darbuotojas - jmonéje darbo sutarties pagrindu dirbantis asmuo.

Vadovas - jmoneés direktorius.

Asmens duomenys - bet kuri informacija, susijusi su fiziniu asmeniu, kurio tapatybé yra zino-
ma arba gali buti tiesiogiai ar netiesiogiai nustatyta pasinaudojant tokiais duomenimis kaip asmens
kodas, vienas arba keli asmeniui bidingi fizinio, fiziologinio, psichologinio, ekonominio, kultirinio
ar socialinio pobudzio pozymiai.

Politika - $i Asmens duomeny apsaugos politika.
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Tikslas ir apimtis

Asmens duomeny apsaugos politika parengta ir taikoma siekiant apsaugoti jmonés darbuotojus,
partnerius ir klientus nuo neteiséty ir zala sukelianciy tiesioginiy ar netiesioginiy, sgmoningy ar
nesagmoningy asmeny veiksmuy, tvarkant jiems prieinamus asmens duomenis, taip pat Siems tikslams
naudojant atitinkama jranga savo darbo funkcijoms atlikti.

Politika privalo bati taikoma jmonéje tvarkant bet kuriose sistemose ar bet kurioje lai-
kmenoje esamus asmens duomenis, nepaisant to, ar jy tvarkymas yra susijes su vidinémis jmo-
nés verslo operacijomis ar su i$oriniais jmonés rysiais su bet kokiomis tre¢iosiomis $alimis. Ji
taip pat taikoma darbuotojams, jy darbiniy pareigy atlikimo metu naudojantiems jiems suteikta
jranga ir jrankius.

Bet kurie duomenys, kurie gali bati pripazinti asmens duomenimis, kurie tampa prieinami
ir zinomi darbuotojams darbiniy pareigy atlikimo metu, laikoma konfidencialia jmonei priklau-
sancia informacija, kuri yra saugoma ir kuri negali bati atskleidziama nei kitiems darbuotojams,
nei kitiems asmenims. I$imtis — tokie duomenys gali buti atskleidziami tik tiems darbuotojams,
kurie pagal jmonés nustatytas tvarkas dél jy atliekamy pareigy turi teis¢ susipazinti su tokiais duo-
menimis. Jmoné nurodo, kad tokie duomenys privalo buti saugomi nepaisant to, kokios formos
jie pateko darbuotojui (atspausdinti ar bet kokiame duomeny saugojimo jrenginyje, kaip garso /
vaizdo medziaga ar kt.).

Darbuotojy pareigos

Visi asmens duomenys ir kita informacija, pagal kurig galima nustatyti asmens tapatybe, ren-
kama ir tvarkoma tik tada, kai tai reikalinga, ir tik tokia apimtimi, kokia reikalinga tam, kad dar-
buotojas galéty atlikti darbines funkcijas jam suteikty jgaliojimy ribose ir prisilaikant jstatyminiy
reikalavimy duomeny apsaugai, ypa¢ 2016 m. balandzio 27 d. Reglamento (ES) 2016/679 dél fiziniy
asmeny apsaugos tvarkant asmens duomenis ir dél laisvo tokiy duomeny judéjimo ir kuriuo panai-
kinama Direktyva 95/46/EB (Bendrasis duomeny apsaugos reglamentas).

Asmens duomenys, patenkantys darbuotojui darbiniy pareigy atlikimo metu, yra laikomi ir
traktuojami kaip konfidencialas ir saugomi pagal Sios politikos nuostatas; jie negali buti atskleidZia-
mi be teiséto pagrindo. Darbuotojas, abejojantis, ar turi teis¢ kitam darbuotojui ar asmeniui atskleisti
bet kokius asmens duomenis, privalo kreiptis j vadova ar j vadovo paskirta jgaliota asmenj, kad gauty
patvirtinimg dél tolesniy veiksmy su asmens duomenimis.

Kiekvienas Darbuotojas privalo laikytis $ios politikos, taip pat ir taikytiny jstatymy bei taisy-
Kkliy, kuriomis nustatyti asmens duomeny rinkimo, saugojimo bei tvarkymo reikalavimai. Politikos
nesilaikymas bus laikomas $iurks¢iu darbo pareigy pazeidimu ir, jmonés pasirinkimu, gali uztraukti
drausmines sankcijas arba darbuotojo atleidimg. Pazeidimg padariusiam darbuotojui taip pat gali
kilti administraciné arba baudziamoji atsakomybé.

Kompiuteriniy sistemy naudojimas

Bet kokie kompiuteriniai jrenginiai bei elektroninés duomeny bazés darbuotojams yra pasie-
kiami atsizvelgiant j jy darbines pareigas, atsakomybe ir vadovaujantis ,,batinumo zinoti“ principu.
Taip pat jmoné pabrézia, kad darbuotojo priéjimas prie bet kokios duomeny bazés nereiskia, kad
darbuotojas yra jgaliotas perziaréti ir naudoti visg toje bazéje esancia informacija.

Imonéje gali buti taikomi naudotojy ID, kurie yra unikalas ir identifikuoja konkrety darbuotoja.
Kiekvienas darbuotojas yra atsakingas uz visus veiksmus, susijusius su jo asmenine ID paskyra, todél
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pagrindiné pareiga yra uztikrinti, kad darbuotojo ID yra neprieinamas trec¢iosioms $alims, netgi ki-
tiems darbuotojams, nebent jmoné baty nustaciusi kitokig tvarka.

Kompiuterines sistemas ir duomeny bazes apsaugantys slaptazodziai yra sudaromi atsakingai,
kad nebuty lengva juos atspéti, kad jie neapimty asmens duomeny ir pagal poreikj baty reguliariai
keic¢iami. Kiekvienas darbuotojas yra asmeniskai atsakingas uz savo slaptazodzio saugojima ir atitiktj
$ios politikos nuostatoms ir bet kokioms kitoms jmonés taisykléms.

I$skyrus konkredias i$imtis, jokiais atvejais ir jokiomis aplinkybémis jmonei, jos klientams ar
bendradarbiavimo partneriams priklausantys jrenginiai ir / ar sistemos negali bati naudojami su
darbuotojo darbo pareigomis ar su jmonés verslo veikla nesusijusiems tikslams.

Saugumo priemonés

Visiems bet kokiu buadu surinktiems ir tvarkomiems bet kokios formos (popierinés, elektro-
ninés, kt.) asmens duomenims ir su jais susijusiai informacijai taikomi Sios politikos ir bet kokiy
jstatymy reikalavimai dél duomeny bei informacijos rinkimo, tvarkymo, apsaugos ir tolesnio sau-
gojimo - tokie dokumentai saugomi saugioje jmonés paskirtoje vietoje taikytiny jstatymy ir / arba
jmonés nustatyta laikotarpj.

Darbuotojams neleidziama laikyti bet kokios su asmens duomenimis susijusios informacijos
savo jrenginiuose, i$skyrus atvejus, kai jos laikinai reikia specifinei su darbu susijusiai veiklai. Visa
reikalinga konfidenciali ir asmens tapatybe leidZianti nustatyti informacija turi bati saugoma tik
jmonés specialiai nurodytoje nuotolinéje saugykloje ir jmonés intranete. Reikéty vengti bet kokio
tokiy byly parsisiuntimo j vietinius jrenginius ir tokius veiksmus atlikti tik esant batinybei, susijusiai
su informacijos tvarkymu darbiniais tikslais.

Laikydamiesi taikytiny jstatymy ir taisykliy, tinkamai jgalioti jmonés atstovai gali filtruoti ir
stebéti darbuotojy interneto prieigg ir internete vykdomas operacijas.

] imonéje naudojama jrangg gali bati instaliuojamos ir naudojamos tik jmonés leidziamos sis-
temos ir licencijuota programiné jranga. Prie§ parsisiunciant ir instaliuojant bet kokig programine
jranga j darbuotojy turimus ir naudojamos jrenginius, dél Sioje politikoje nurodyty priezasciy reika-
lingas atitinkamo jmonés specialisto leidimas.

Tais atvejais, kai darbuotojai, prisijungdami prie darbiniy jmonés istekliy (pvz., rysiy su klien-
tais valdymo sistemos, elektroninio pasto, internetinés / nuotolinés duomeny bazés), naudoja namy
jrenginius, darbuotojai privalo laikytis Sios politikos reikalavimy taip pat, kaip ir naudodami jmonés
suteikty jrangg. Atitinkamai draudziama saugoti bet kokius su asmens duomenimis susijusius duo-
menis ir informacijg jrenginyje — bet koks duomeny tvarkymas leidZiamas tik per jmonés naudoja-
mas nuotolines arba internetines saugyklas.

Visais atvejais grieztai draudziama naudotis viesais prieigos jrenginiais (pvz., interneto kavinése,
bibliotekose, kt.), nebent tai ypa¢ svarbus ir skubus darbas, ir darbuotojas gauna aisky rasytinj suti-
kima dél tokiy veiksmy.

Tuo atveju, jeigu darbuotojui suteikiama prieiga prie jmonés kliento ar bendradarbiavimo par-
tnerio byly saugojimo sistemos, darbuotojas privalo naudoti kliento arba partnerio suteiktus prieigos
jrankius bei laikytis jam nurodyty informacijos / duomeny tvarkymo saugumo taisykliy reikalavimy
(jskaitant Sifravimo sistemy, slaptazodziy, duomeny naudojimo apribojimy, nurodyty buvimo viety
naudojimg ir kt.).

Kai jmonés nuozitira saugomi asmens duomenys ir su jais susijusi informacija tampa neberei-
kalinga jmoneés veikloje, tokie duomenys ir informacija istrinama, visos jos kopijos sunaikinamos, o
su atitinkamos informacijos ir duomeny tvarkymu susije darbuotojai atitinkamai informuojami apie
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jy pareigg iStrinti bei sunaikinti duomenis, kuriy jiems nebereikia darbinéms funkcijoms vykdyti.
Toks reikalavimas grazinti jmonei, i$trinti ir sunaikinti kopijas automatiskai taikomas tuo atveju, kai
nutraukiami atitinkamo darbuotojo darbo santykiai.

PranesSimas apie saugumo incidentus

Apie visus asmens duomeny tvarkymo saugumo incidentus ar grésusius incidentus turi bati ne-
delsiant pranesta vadovui, be to, turi bati nedelsiant imamasi priemoniy, kad buty i$vengta galimos
zalos, panaikinta atsiradusi Zala ir atkurta buvusi saugumo busena.

Prireikus, vadovas imasi pareigos uztikrinti, kad apie asmens duomeny ir su jais susijusios in-
formacijos saugumo pazeidimus bty pranesta valdzios institucijoms ir susijusiems asmenims, kaip
numatyta taikytinuose jstatymuose ir taisyklése ir / arba Europos Sgjungos jstatymuose.
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