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UAB ,,LEOVIRA* )
ASMENS DUOMENU TVARKYMO TAISYKLES

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

UAB ,,LEOVIRA* (toliau — Bendrové) asmens duomeny tvarkymo taisyklés arba kitaip gali
buti vadinama Privatumo politika (toliau — Taisyklés) reguliuoja fiziniy asmeny, kuriy
duomenis tvarko Bendrove, asmens duomeny tvarkymo tikslus, nustato jy teisiy
igyvendinimo tvarkg, jtvirtina organizacines ir technines duomeny apsaugos priemones,
reguliuoja asmens duomeny tvarkytojo pasitelkimo atvejus.

Sios Taisyklés parengtos remiantis:

Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisinés apsaugos jstatymu (toliau — ADTAJ);
Bendruoju asmens duomeny apsaugos reglamentu (toliau — BDAR);

Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2001 m. vasario 28 d. nutarimu Nr. 228 ,,D¢l duomeny
teikimo duomeny subjektui atlyginimo tvarkos ir duomeny surinkimo i§ registruoty duomeny
valdytojy atlyginimo tvarkos patvirtinimo*;

kitais teisés aktais, susijusiais su asmens duomeny tvarkymu ir apsauga.

Sios Taisyklés taikomos tvarkant fiziniy asmeny duomenis automatiniu badu, taip pat ir
neautomatiniu biidu tvarkant asmens duomeny susistemintas rinkmenas. Sios Taisyklés taip
pat nustato Bendrovés darbuotojy teises, pareigas ir atsakomybe tvarkant asmens duomenis.
Siy Taisykliy reikalavimai privalomi visiems Bendrovés darbuotojams (toliau —
Darbuotojai), kurie tvarko Bendrovéje esancius asmens duomenis arba eidami savo pareigas
juos suzino. Siy Taisykliy taip pat privalo laikytis duomeny tvarkytojai, kurie teikdami
Bendrovei duomeny tvarkymo paslaugas, suZino ir tvarko asmens duomenis, kiek su
Bendrovés ir duomeny tvarkytojy kitaip nereglamentuoja papildomi susitarimai.

IT SKYRIUS
PAGRINDINES SAVOKOS

Asmens duomenys / Duomenys — bet kokia informacija apie fizin; asmenj, kurio tapatybé
nustatyta arba kurio tapatybe galima tiesiogiai arba netiesiogiai nustatyti, visy pirma pagal
identifikatoriy, kaip antai vardg ir pavarde, asmens kodg, buvimo vietos duomenis ir interneto
identifikatoriy arba pagal vieng ar kelis to fizinio asmens fizines, fiziologinés, genetineés,
psichinés, ekonomingés, kultirinés ar socialinés tapatybés poZymius.

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, riiSiavimas, sisteminimas, saugojimas, adaptavimas ar keitimas,
iSgava, susipazinimas, naudojimas, atskleidimas persiunciant, platinant ar kitu bidu sudarant
galimybe jais naudotis, taip pat sugretinimas ar sujungimas su Kkitais duomenimis,
apribojimas, iStrynimas arba sunaikinimas.

Duomeny valdytojas — UAB ,,LEOVIRA®, kuri tvarkydama fiziniy asmeny ir Darbuotojy
duomenis nustato ty duomeny naudojimo budus ir priemones.

Duomeny subjektas — Darbuotojai ir kiti fiziniai asmenys, kuriy duomenis tvarko UAB
,»LEOVIRA®.

Duomeny tvarkytojas — subjektai, kurie tvarko UAB ,LEOVIRA®“ valdomus asmens
duomenis pagal UAB ,,LEOVIRA* nurodymus pagal sudarytas paslaugy teikimo sutartis.
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Duomeny teikimas - asmens duomeny atskleidimas perduodant ar kitu biidu padarant juos
prieinamus (iSskyrus paskelbimg visuomenés informavimo priemonése).

Vidaus administravimas - veikla, kuria uZtikrinamas duomeny valdytojo savarankiSkas
funkcionavimas (struktiiros tvarkymas, personalo valdymas, turimy materialiniy ir finansiniy
iStekliy valdymas ir naudojimas, raStvedybos tvarkymas).

Kitos Taisyklése vartojamos sgvokos suprantamos taip, kaip jos apibréztos ADTA] ir/ ar
BDAR.

III SKYRIUS
ASMENS DUOMENU TVARKYMO PRINCIPAI IR TIKSLAI

Darbuotojai, atlikdami savo pareigas ir tvarkydami asmens duomenis, privalo:

asmens duomenis tvarkyti teisétai, sgZiningai ir skaidriai;

rinkti nustatytais, aiSkiai apibréztais bei teisétais tikslais ir toliau netvarkyti su tais tikslais
nesuderinamu budu;

renkant ir tvarkant asmens duomenis laikytis tikslingumo, proporcingumo ir duomeny kiekio
mazinimo principy, nereikalauti pateikti ty duomeny, kurie néra reikalingi, nekaupiami ir
netvarkyti pertekliniy duomeny;

uztikrinti asmens duomeny tikslumg ir, jei reikia dél asmens duomeny tvarkymo, nuolat juos
atnaujinti; netikslius ar neiSsamius duomenis iStaisyti, papildyti, sunaikinti arba jy tvarkyma
sustabdyti;

asmens duomenis saugoti tokia forma, kad Duomeny subjekty tapatybe biity galima nustatyti
ne ilgiau negu to reikia tiems tikslams, dél kuriy Sie duomenys buvo surinkti ir tvarkomi;
asmens duomenis tvarkyti tokiu biidu, kad taikant atitinkamas technines ar organizacines
priemones biity uZtikrintas tinkamas asmens duomeny saugumas, jskaitant apsauga nuo
duomeny tvarkymo be leidimo arba neteiséto duomeny tvarkymo ir nuo nety¢inio praradimo,
sunaikinimo ar sugadinimo (vientisumo ir konfidencialumo principas).

Uz Duomeny subjekty duomeny atnaujinimg Bendrovéje atsako bulaltere Jelena Kravcun.
Informacija apie Duomeny subjekta turi biti teikiama, jeigu tai yra privaloma pagal
]statymus.

IV SKYRIUS
DUOMENU TVARKYMO TIKSLAS, SALTINIAIL TEIKIMAS IR SAUGOJIMAS

Bendrovés Duomeny subjekty asmens duomenys tvarkomi:

vidaus administravimo tikslu;

paslaugy teikimo, sutarties vykdymo, konsultacijy ar asmeny ir turto apsaugos tikslu.
Bendrovei tvarkant duomenis Taisykliy 16.1. p. nurodytu tikslu, i§ Darbuotojy yra renkami ir
tvarkomi tokie jy asmens duomenys, kurie yra biitini darbo sutarties su jais sudarymo,
vykdymo ir nutraukimo tikslu (vardas, pavard¢, asmens kodas, gimimo data, gyvenamosios
vietos adresas, socialinio draudimo numeris, asmens tapatybés dokumento duomenys,
elektroninio pasSto adresas, telefono numeris, duomenys apie iSsilavinima, profesing patirtj,
kvalifikacija, pareigas, darbo uZmokestis, banko saskaitos numeris, dirbtas laikas, sukauptos,
panaudotos atostogos, Seimyniné padétis, pilietybé, atvaizdas (nuotraukos)). Bendrovés
Darbuotojy nuotraukos ir informacija apie jy profesine patirtj, i$silavinimag gali biiti talpinami
Bendrovés internetiniame puslapyje adresu www.leovira.lt, siekiant uZtikrinti teisé€tus
Bendrovés interesus informuoti ir supaZindinti Bendrovés klientus ir partnerius su
teikiamomis paslaugomis / prekémis ir jy kokybe.
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18. Bendrovei tvarkant duomenis Taisykliy 16.1. p. nurodytu tikslu, asmens duomenys yra
gaunami tiesiogiai i§ Darbuotojy. Siy duomeny Bendrové neperduoda jokiems duomeny
gavéjams, iSskyrus jstatymo numatytus atvejus, kai toks perdavimas biity saglygotas teisés akty
ar teismo, kitos institucijos privalomo sprendimo. Darbuotojy duomenys yra saugomi
sutinkamai su teisés akty nustatytais reikalavimais (Lietuvos vyriausiojo archyvaro patvirtinta
bendryjy dokumenty saugojimo terminy rodykl¢). Bendrové tvarkydama duomenis Taisykliy
16.1. p. nurodytu tikslu, duomenis gauna sutarties vykdymo pagrindu ir/ arba sutikimo
pagrindu.

19. Bendrovei tvarkant duomenis Taisykliy 16.2. p. nurodytais tikslais, 1§ Duomeny subjekty gali
biti renkami ir tvarkomi Sie asmens duomenys: vardas, pavardé, asmens kodas, gimimo data,
gyvenamosios vietos adresas, asmens tapatybés dokumenty duomenys, elektroninio pasto
duomenys, telefono numeris, lytis, kreipimosi data, adresas, atvaizdas ir kiti duomenys bitini
sutarties vykdymui ar kuriuos pateikia pats Duomeny subjektas.

20. Bendrovei tvarkant duomenis Siy Taisykliy 16.2. p. nurodytu tikslu, Sie duomenys gaunami
tiesiogiai i§ pac¢iy Duomeny subjekty arba vaizdo kamery.

V SKYRIUS
DARBUOTOJU DUOMENU TVARKYMAS VIDAUS ADMINISTRAVIMO TIKSLAIS

21. Vidaus administravimo tikslais Bendrové tvarko tokius asmens Duomenis: vardas, pavardé,
gimimo data, adresas, asmens kodas, paso ar asmens tapatybés kortelés duomenys, socialinio
draudimo numeris, banko saskaitos numeris, tel. numeris, el. p. adresas, sveikatos biiklé
(asmens medicininés pazymos d¢l darbo duomenys), iSsilavinimas, atvaizdas ar kiti duomenys
bitini vidaus administravimui bei duomenys, kuriuos biitina tvarkyti pagal galiojanciy teisés
akty reikalavimus.

22. Darbuotojy Duomenys gaunami tiesiogiai i§ Duomeny subjekty, Valstybinés mokesciy
inspekcijos prie Lietuvos Respublikos finansy ministerijos, SODROS.

23. Darbuotojy Duomenys susistemintai tvarkomi duomeny bazéje, prie kurios turi prieiga
Bendrovés administracija, buhalterines paslaugas teikianc¢ios jmonés darbuotojai ir IT
paslaugy tiekéjai.

24. Nuolatiniu Darbuotojy Duomeny gavéju yra Sodra. Duomenys Sodrai teikiami per
Elektroning draudéjy aptarnavimo sistema (EDAS).

25. Kitoms Treciosioms Salims Darbuotojy Duomenys gali buti perduodami tik Siy praSymu ir
esant teisétam perdavimo pagrindui.

VI SKYRIUS
KANDIDATU I LAISVAS DARBO VIETAS DUOMENU TVARKYMAS

26. Bendrove tvarko tokius asmeny, kurie pageidauja dalyvauti Bendrovés vykdomoje darbuotojy
atrankoje Duomenis: vardas, pavard¢, gimimo data, adresas, tel. numeris, el. p. adresas,
iSsilavinimas, kiti duomenys kurie nurodyti kandidaty Bendrovei pateikiamuose
dokumentuose, jskaitant CV.

27. Tuo atveju, jei Lietuvos Respublikos teisés aktai numato papildomy apribojimy dél to, kokia
informacija apie kandidatus gali buiti tvarkoma, Duomeny valdytojas uZtikrina, kad biity
tvarkomi tik leidZiami tvarkyti kandidaty asmens duomenys.

28. Duomeny tvarkymo pagrindas yra Sutikimas. Kandidatai j laisvas darbo vietas duoda
susitikimg (konkliudentiniais veiksmais) tvarkyti ju duomenis tik iki atrankos pabaigos.
Pasibaigus atrankai j laisvg darbo vietg nepasirinkty kandidaty duomenys iStrinami, iSskyrus
atvejus, kai kandidatai duoda atskirg sutikimg dél duomeny tvarkymo pasibaigus atrankai.

3



29.
30.
31.

32.

33.
34.
35.

36.

37.
38.

39.

40.

41.

42.

43.

44,

45.

PATVIRTINTA:

UAB ,LEOVIRA*

Generalinio direktoriaus

2018 m. lapkri¢io 12 d. jsakymu Nr.169

Duomeny tvarkymo tikslas — vidaus administravimas.

Kandidaty Duomenys gaunami tiesiogiai i$ paciy kandidaty.

Kitoms Treciosioms Salims kandidaty Duomenys néra teikiami nebent tik Siy praSymu ir esant
teisétam perdavimo pagrindui.

) VII SKYRIUS
PASLAUGU TEIKEJU IR PASLAUGU GAVEJU DUOMENU TVARKYMAS

Nors pagrindiniai Bendrovés paslaugy teikéjai ir paslaugy gaveéjai yra juridiniai asmenys, tam
tikrais atvejais tvarkomi ir fiziniy asmeny duomenys. Bendrové tvarko tokius asmeny, su
kuriais sudarytos paslaugy sutartys Duomenis: vardas, pavardé, gimimo data, adresas, asmens
kodas, kiti duomenys biitini sutarties sudarymui ir vykdymui.

Duomeny tvarkymo pagrindas ir tikslas yra sutarties sudarymas ir vykdymas.

Duomenys gaunami tiesiogiai i§ Duomeny subjekto.

Nuolatiniu Duomeny gavéju yra valstybinés institucijos ir IT paslaugy teikéjai. Kitoms
treCiosioms Salims Duomenys gali buti perduodami tik $iy praSymu ir esant teisétam
perdavimo pagrindui.

5 VIII SKYRIUS
ASMENU PRASYMU, PAKLAUSIMU, SKUNDU ADMINISTRAVIMAS,
IVERTINIMAS IR NAGRINEJIMAS

Bendrové tvarko tokius asmeny, kurie pateikia praSymga, paklausima ar skundg Bendroveés
internetinéje svetain€¢je Duomenis: vardas, telefono numeris, el. p. adresas, duomenys
nurodyti praSyme, paklausime ar skunde.

Duomeny tvarkymo pagrindas yra sutikimas ir / ar teisétas interesas.

Duomeny tvarkymo tikslas - asmeny praSymy, paklausimy, skundy administravimas,
jvertinimas ir nagrin¢jimas.

Nuolatiniais Duomeny gavéjais yra IT paslaugy teikéjai. Kitoms Tre€iosioms Salims
Duomenys néra teikiami nebent tik Siy praSymu ir esant teisétam perdavimo pagrindui.

IX SKYRIUS
ASMENU IR TURTO APSAUGA, NETEISETU VEIKU PREVENCIJA IR
NUSTATYMAS (VAIZDO STEBEJIMAS)

Vaizdo steb&jimo tikslas — uztikrinti Darbuotojy ir lankytojy saugumg, bendrg tvarka,
apsaugoti Duomeny valdytojo, jo Darbuotojy bei lankytojy turta.

Vaizdo stebéjimas Bendrovéje vykdomas adresu Zarijy g. 4, Vilnius. Vaizdas stebimas
Bendrovei priklausanciuose patalpose ir lauko teritorijoje (toliau — Teritorija).

Vaizdas stebimas nenutriikstamai, o kameros jrengtos taip, kad vaizdo stebé&jimo vaizdo
steb¢jimas biity vykdomas ne didesn¢je patalpy dalyje, negu bitina, ir nebiity daugiau vaizdo
duomeny, negu tai yra biitina.

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

Darbuotojai apie vykdomg vaizdo steb¢jimg informuojami supaZindinant juos su Siomis
Taisyklémis bei informuojant juos apie jy tvarkomus asmens duomenis.

Duomeny valdytojas informuoja Darbuotojus ir kitus asmenis apie vykdomg Vaizdo
stebéjimg iSkabindamas informacines lenteles, Zenklus Teritorijoje. Prie§ patenkant |
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Teritorija, Duomeny subjektui turi buti aiSkiai bei tinkamai pateikiama $i informacija: 1)
Duomeny valdytojo pavadinimas, jmonés kodas, kontaktin¢ informacija (adresas ir/arba
telefono rySio numeris); ii) nuoroda | interneting svetaing, kurioje pateikiamos §ios taisyklés.
Vaizdo duomenys duomeny valdytojo gali biiti pateikti ikiteisminio tyrimo jstaigai,
prokurorui ar teismui dél jy Zinioje esanciy administraciniy, civiliniy, baudZiamyjy byly, kaip
jrodymai ar kitais teisés akty nustatytais atvejais.

X SKYRIUS
SLAPUKAI

Bendrové, norédama pagerinti puslapio www.leovira.lt narSymo ir jame teikiamy paslaugy
kokybe, jame naudoja slapukus. Bendrovés internetin€je svetainéje gali biiti naudojami
treCiyjy asmeny analitiniai slapukai — ,,Google Analytics®.

Bendrovés internetinéje svetainéje naudojami arba gali biiti naudojami Sie slapukai.

Slapuko ApraSymas Sukarimo Galiojimo Naudojami
pavadinimas momentas laikas duomenys
Standartinis
slapukas, [éjimo j puslapi Iki interneto Sesiios
CMSSESSIDX naudojamas ] PPUSIAPL | yetaines lango J
. . metu . duomenys
vartotojo sesijal uzdarymo
palaikyti
Stebé&jimo
slapukai i
Google
Analytics.
Informacga ! Statistinis
serveri] :
. apskaitos
stunciama rezultatas
anonimiskai. . e Atitinkamai 30 et e
_utma, _utmb, . Pirmo j&jimo | . . Skaitiklio
Slapukai . min., 6 mén., 2 .
_utmc . et puslapi metu apskaita
identifikuoja metus .
S atliekama per
unikalius
.. ,,Google
lankytojus ir Analviics®
stebi vartotojo y '
sesijas. Daugiau
informacijos Zr.
Google
svetainéje.
Stebéjimo Statistinis
slapukai i apskaitos
Google rezultatas.
Analytics. Pirmo j&jimo | Iki narSyklés Skaitiklio
_utmz O . . .
Informacija i puslap] metu uzdarymo apskaita
serverj atlieckama per
siun¢iama ,Google
anonimiskai. Analytics®.
a Registruojamas | Pirmo jé&jimo j 7 metai Unikalus
-2 unikalus ID, puslapj metu identifikatorius
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kuris
naudojamas
statistiniams
duomenims
kurti, kaip
lankytojas

naudoja svetaing.

_gid

Registruojamas
unikalus ID,
kuris
naudojamas
statistiniams
duomenims
kurti, kaip
lankytojas

naudoja svetaing.

Iéjimo i puslapi
metu

Iki narSyklés
uzdarymo

Unikalus
identifikatorius

_gat

Naudojamas
Google
Analytics
uzklausy greicio
padidinimui.

I&jimo  puslapj
metu

Unikalus
identifikatorius

Iki narSyklés
uzdarymo

_gat_UA-
57763338-1

Slapukas renka
informacijg apie
vartotojy elgseng
svetainéje ir yra

naudojamas
siekiant atskirti
unikalius
vartotojus,
priskiriant jiems
unikaly
identifikatoriy
(ID).

I&jimo  puslapj
metu

Unikalus

8 val. identifikatorius

ads/ga-
audiences

Naudoja "Google
AdWords", kad
pakartotinai
jtraukty
lankytojus, kurie
greiciausiai
konvertuosis i
klientus,
atsizvelgiant |
lankytojy
internetinj elgesi
svetainése.

I&jimo j puslapj
metu

Unikalus
identifikatorius

Iki narSyklés
uzdarymo

collect

Naudojamas
siysti duomenis
Google
Analytics apie

I&jimo  puslapj
metu

Statistinis
apskaitos
rezultatas.

Iki narSyklés
uzdarymo
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lankytojo
irenginj ir
elgseng. Stebi
lankytoja
jrenginiuose ir
rinkodaros
kanaluose.

Bendrovés renka Duomenis apie lankytojy veiksmus ir apie jy narSymo jprocius interneto
svetainéje.

Norédami gauti daugiau informacijos, galite aplankyti: http://www.google.com/analytics.
Norédami suZinoti, kaip panaikinti internetiniy puslapiy stebéjimg ,,Google Analytics®
slapukais, galite aplankyti: http://tools.google.com/dIpage/gaoptout.

Duomenys perduodami IT paslaugy tiek¢jams ir Google. Kitoms Treciosioms Salims
Duomenys néra teikiami nebent tik Siy praSymu ir esant teisétam perdavimo pagrindui.
Internetiniame puslapyje néra sudaryta galimybé pasirinkti nesutikti su slapuky naudojimu,
todél, norédami, kad asmens duomenys nebiity tvarkomi, Duomeny subjektai turéty iStrinti
slapukus iStrinti rankiniu biidu ir puslapiu nebesinaudoti.

XI SKYRIUS
DUOMENU SAUGOJIMO TERMINIAI

Duomeny valdytojas taiko Siuos asmens duomeny saugojimo terminus:

Nr. | Asmens duomeny tvarkymo tikslas Saugojimo terminas
1. | Darbuotojy duomeny tvarkymas vidaus | Iki 50 mety po darbo sutarties
administravimo tikslais pasibaigimo, vadovaujantis Bendryjy
dokumenty  saugojimo  terminy
rodykle
2. | Kandidaty j darbo vietas asmens duomeny | Iki konkurso pabaigos
tvarkymas

3. | Kandidaty j darbo vietas asmens duomeny | metai nuo gyvenimo apraSymo
tvarkymas, gavus jy leidima duomenis | gavimo dienos
tvarkyti po konkurso pabaigos.

4. | Paslaugy teikimas duomenys tvarkomi teisés aktuose
numatytais terminais, t.y. ne daugiau
nei 10 mety

5. | Prasymy, paklausimy, skundy 6 menesiar o gyvenimo

D . e . I paklausimo gavimo dienos
administravimas, jvertinimas ir nagrinéjimas

6. Sla;;ukalslé ks1l§:k1ant pagerinti naudojimosi Slapuko  buvimo  kompiuteryje

pusiapiu kokybe trukmé priklauso nuo slapuko tipo.

7 Asmenu(“ ir .turto apsauga, neteiséty veiky 14 dieny.

prevencija ir nustatymas vaizdo kamery
pagalba
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ISimtys i§ aukS¢iau nurodyty saugojimo terminy gali biiti nustatomos tiek, kiek tokie
nukrypimai nepazeidzia Duomeny subjekty teisiy, atitinka teisinius reikalavimus ir yra
tinkamai dokumentuoti.

XII SKYRIUS
DUOMENU SUBJEKTU TEISES IR JU IGYVENDINIMO TVARKA

Duomenuy subjekty teisés ir informuotumo uzZtikrinimas

Duomeny subjektai turi teise:

Zinoti (biiti informuoti) apie savo asmens duomeny tvarkyma;

pateik¢ Bendrovei asmens tapatybés dokumenta arba elektroninio rySio priemonémis, kurios
leidzia tinkamai identifikuoti asmenj, susipazinti su savo asmens duomenimis ir jy tvarkymu,
gauti informacija, 1§ kokiy Saltiniy ir kokie jo asmens duomenys surinkti, kokiu tikslu jie
tvarkomi, kokiems duomeny gavéjams teikiami ir buvo teikti bent per paskutinius 1 metus,
taip pat gauti dokumenty, kuriame yra jy asmens duomenys, kopija;

reikalauti iStaisyti, iStrinti savo asmens duomenis arba apriboti duomeny tvarkyma, iSskyrus
saugojima, kai duomenys tvarkomi nesilaikant teisés akty reikalavimy;

nesutikti, kad biity tvarkomi jo asmens duomenys;

reikalauti perkelti duomenis kitam duomeny valdytojui arba pateikti tiesiogiai Duomeny
subjektui patogia forma (tuos duomenis, kuriuos Bendrovei pateiké pats Duomeny subjektas);
pateikti skundg priezitros institucijai;

atSaukti duotg sutikimg (jei asmens duomenys tvarkomi sutikimo pagrindu).

Visais atvejais, Bendrove privalo suteikti Duomeny subjektui informacija (i8skyrus atvejus,
kai Duomeny subjektas tokig informacija jau turi):

savo pavadinima, juridinio asmens kodg ir buveing;

duomeny apsaugos pareigiino kontaktinius duomenis, jei toks yra;

kokiais tikslais ir teisiniu pagrindu tvarkomi Duomeny subjekto asmens duomenys;

duomeny gaveéjus, jy kategorijas;

duomeny saugojimo laikotarpi arba kriterijus, taikomus tam laikotarpiui nusakyti;

kitag papildomg informacija (kokius savo asmens Duomenis Duomeny subjektas privalo
pateikti ir kokios yra duomeny nepateikimo pasekmés, apie Duomeny subjekto teise
susipaZinti su savo asmens duomenimis ir teis¢ reikalauti iStaisyti neteisingus, neiSsamius,
netikslius savo asmens duomenis), kiek jos reikia, kad bty uZtikrintas teisingas asmens
duomeny tvarkymas nepazeidziant Duomeny subjekto teisiy;

apie jo asmens duomeny teikimg tretiesiems asmenims ne véliau kaip iki to momento, kai
duomenys teikiami pirmg karta, ir jei Duomeny subjektas neZinojo, kad duomenys bus
perduodami kitai Saliai.

Duomeny subjekto teisiy igyvendinimo tvarka

Bendrové, privalo:

sudaryti saglygas Duomeny subjektui jgyvendinti Siy Taisykliy XII skyriuje nurodytas
Duomeny subjekto teises, iSskyrus jstatymy nustatytus atvejus, kai reikia uZtikrinti valstybés
saugumg ar gynyba, vieSaja tvarka, nusikalstamy veiky prevencija, tyrima, nustatymg ar
baudZiamajj persekiojima, svarbius valstybés ekonominius ar finansinius interesus, tarnybinés
ar profesinés etikos pazeidimy prevencija, tyrimg ir nustatymg, Duomeny subjekto ar kity
asmeny teisiy ir laisviy apsauga;
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Duomeny subjektai dé¢l Siy Taisykliy XII skyriuje nurodyty teisiy jgyvendinimo, privalo
kreiptis ] Bendrovés administracija, Siais kontaktais: & 5 264 0381 arba elpastu
info@leovira.lt.

Bendrové privalo uztikrinti, kad visa reikalinga informacija Duomeny subjektui biity
pateikiama aiSkiai ir suprantamai.

Duomeny subjektui atsakymas privalo biiti pateiktas ne véliau kaip per 20 (dvideSimt) darbo
dieny nuo praSymo gavimo dienos. Jei duomenis teikti Duomeny subjektui atsisakoma, jam
turi biiti pateiktas motyvuotas ir pagristas atsakymas dé¢l jo praSymo nevykdymao.

Bendrové privalo nedelsdama informuoti duomeny gavéjus apie Duomeny subjekto praSymu
iStaisytus ar sunaikintus asmens duomenis, sustabdytus asmens duomeny tvarkymo veiksmus,
iSskyrus atvejus, kai pateikti tokig informacijg biity nejmanoma arba pernelyg sunku (dél
didelio Duomeny subjekty skaiciaus, duomeny laikotarpio, nepagrjstai dideliy sgnaudy).
Tokiu atveju turi biiti nedelsiant praneSama Valstybinei duomeny apsaugos inspekcijai.
Bendrové duomenis Duomeny subjektui teikia neatlygintinai. Tam tikrais atvejais (kai
Duomeny subjektas akivaizdZiai piktnaudZiauja savo teisémis, nepagristai pakartotinai teikia
praSymus pateikti informacija, iSrasus, dokumentus), toks informacijos ir duomeny teikimas
Duomeny subjektui gali buti apmokestintas sutinkamai su teisés akty reikalavimais ir
Bendrovés nustatytais jkainiais.

Duomeny teikimas duomenuy gavéjams

Bendrové Duomeny subjekty duomenis duomeny gavéjams teikia tik nepazeidzZiant teisés
aktuose jtvirtinty reikalavimy ir asmens duomeny konfidencialumo uZtikrinimo pagal
sudarytg sutartj arba vienkartinj duomeny gavéjo praSyma.

Vienkartinio duomeny teikimo atveju, Bendrove, teikdama asmens duomenis pagal duomeny
gavéjo prasyma, prioritetg teikia duomeny teikimui elektroniniy rySiy priemonémis.

Asmens duomeny teikimas valstybés ir savivaldybés institucijoms ir jstaigoms, kai Sios
institucijos ir jstaigos pagal konkrety paklausimg gauna asmens duomenis jstatymy
nustatytoms kontrolés funkcijoms atlikti, nelaikytinas duomeny teikimu duomeny gavéjams.

. XIII SKYRIUS
ORGANIZACINES IR TECHNINES ASMENS DUOMENU APSAUGOS
PRIEMONES

Bendrové deda maksimalias pastangas, kad Bendrovés organizacinés ir techninés duomeny
saugumo priemonés atitikty BDAR reikalavimus. Siekiant apsaugoti asmens duomenis nuo
atsitiktinio ar neteiséto sunaikinimo, pakeitimo, atskleidimo, nuo bet kokio kito neteiséto
tvarkymo turi biti taikomos tokios infrastruktiirinés, administracinés ir telekomunikacinés
(elektroninés) priemoneés:

tinkamas techninés jrangos iSdéstymas ir prieziiira, informaciniy sistemy priezitra, tinklo
valdymas, naudojimosi internetu saugumo uZtikrinimas ir kitos informaciniy technologijy
priemongs:

prieiga prie Duomeny bei teisé atlikti Duomeny tvarkymo veiksmus suteikiama tik tiems
Darbuotojams, kuriems prieiga prie asmens duomeny reikalinga pagal uzimamas pareigas ir
atlieckamas darbo funkcijas.

uztikrinamas patalpy, kuriose saugomi asmens duomenys, saugumas (uztikrintas tik jgalioty
asmeny patekimas ] atitinkamas patalpas).

kompiuterj ar Elektroninés komunikacijos priemon¢ priskyrus konkreciam Darbuotojui, toks
Kompiuteris / Elektroninés komunikacijos priemoné turi biiti apsaugota(-as) slaptazodZziu.
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Slaptazodziai turi buti kei¢iami periodiSkai, taip pat susidarius tam tikroms aplinkybéms
(pasikeitus darbuotojui, iSkilus jsilauzimo grésmei, kilus jtarimui, kad slaptazodis tapo
Zinomas tretiesiems asmenims ir pan.).

uztikrinama asmens duomeny apsauga nuo neteisé€to prisijungimo prie vidinio kompiuterinio
tinklo elektroniniy rySiy priemonémis.

uztikrinamas saugiy protokoly naudojimas, kai asmens duomenys perduodami iSoriniais
duomeny perdavimo tinklais.

grieztas prieSgaisriné€s apsaugos tarnybos nustatyty normy laikymasis;

tinkamas darbo organizavimas ir kitos administracinés priemonés;

64.9. diegiamos reikiamos duomeny saugumo priemonés, atsizvelgiant ] rizikos vertinimo
rezultatus;

64.10. duomeny atsarginiy kopijy darymas ir atkiirimas;

64.11. uztikrinamas duomeny atkirimas i§ paskutiniy turimy atsarginiy duomeny kopijy,

praradus duomenis dél aparatinés kompiuteriy jrangos gedimo, programinés jrangos klaidos
ar kitaip paZeidus duomeny vientisuma;

64.12. kitos priemonés.

65.

66.

67.

68.

69.

70.

71.

72.

73.
73.1.
73.2.

UZ §iy numatyty organizaciniy ir techniniy duomeny saugumo priemoniy jgyvendinima,
kontrolg, uztikrinimg yra atsakinga Bendroves vadovas Donatas Virbickas.

Darbuotojai, kurie tvarko asmeny duomenis, turi laikytis konfidencialumo principo ir laikyti
paslaptyje bet kokia susijusia informacija, su kuria jie susipaZino vykdydami savo pareigas. Si
pareiga iSlieka galioti peréjus dirbti | kitas pareigas Bendrovéje arba pasibaigus darbo ar
sutartiniams santykiams su Bendrove.

Darbuotojai automatiniu budu tvarkyti asmens duomenis gali tik po to, kai jiems suteikiama
prieigos teisé€ prie atitinkamos informacinés sistemos. Prieiga prie asmens duomeny gali biiti
suteikta tik tam asmeniui, kuriam asmens duomenys yra reikalingi jo funkcijoms vykdyti.
Darbo santykiams pasibaigus, Darbuotojui prieigos prie registry ir kity programy teisés
panaikinamos.

Darbuotojai gali perduoti dokumentus, kuriuose nurodyti asmens duomenys, tik tiems
Darbuotojams, kurie pagal pareigas ar atskirus pavedimus turi teis¢ dirbti su asmens
duomenimis.

Darbuotojai, vykdantys Duomeny subjekto duomeny tvarkymo funkcijas, turi uzkirsti kelig
atsitiktiniam ar neteisétam tvarkymui, turi saugoti dokumentus tinkamai ir saugiai (vengiant
nereikalingy kopijy su Duomeny subjekto duomenimis kaupimo ir kt.). Dokumenty kopijos,
kuriose nurodomi Duomeny subjekto duomenys, turi biiti sunaikinamos tokiu biidu, kad Siy
dokumenty nebiity galima atkurti ir atpaZinti jy turinio.

Darbuotojai, kuriy kompiuteriuose saugomi Duomenys arba i§ kuriy kompiuteriy galima
patekti i Bendrovés informacines sistemas, kuriose yra saugomi Duomenys, savo
kompiuteriuose turi naudoti slaptazodzius; ,sveCio® (,guest™) tipo, t. y. neapsaugoti
slaptaZodZiais, vartotojai yra draudZiami. Siuose kompiuteriuose taip pat reikia naudoti
ekrano uzsklandg su slaptazodziu.

Nesant biitinybés, rinkmenos su Duomenimis neturi biiti dauginamos skaitmeniniu biidu, t.y.
kuriamos rinkmeny kopijos vietiniuose kompiuteriy diskuose, neSiojamose laikmenose,
nuotolinése rinkmeny talpyklose ir kt.

Asmens duomeny, esanciy iSorinése duomeny laikmenose ir elektroniniame paste, saugos
kontrolé¢ ir iStrynimas po jy panaudojimo uZtikrinamas perkeliant juos | duomeny bazes.
Buhaltere Jelena Kravcéun privalo uZtikrinti:

pasaliniy asmeny j€jimo | serveriy patalpas kontrolg;

vidinio Bendrovés kompiuteriy tinklo apsauga.
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Darbuotojai privalo taip organizuoti savo darba, kad kiek imanoma apriboty galimybe kitiems
asmenims suZinoti tvarkomus asmens duomenis. Si nuostata jgyvendinama:

nepaliekant dokumenty su tvarkomais asmens duomenimis ar kompiuterio, kuriuo naudojantis
galima atidaryti rinkmenas su asmens duomenimis, be prieZiiiros taip, kad juose esancig
informacija galéty perskaityti Darbuotojai, neturintys teisés dirbti su konkreiais asmens
duomenimis, studentai ar kiti asmenys;

dokumentus laikant taip, kad jy (ar jy fragmenty) negaléty perskaityti atsitiktiniai asmenys;

74.3. jei dokumentai, kuriuose yra asmens duomeny, kitiems Darbuotojams, padaliniams, jstaigoms

75.

76.
7.

78.

79.

perduodami per asmenis, kurie neturi teisés tvarkyti asmens duomenis, arba per paSta ar
kurjerj, jie privalo biti perduodami uzklijuotame nepermatomame voke. Sis punktas
netaikomas, jeigu minéti praneSimai jteikiami asmeniskai ir konfidencialiai.

Uz asmens duomeny saugumo pazeidimy valdyma ir reagavimg i Siuos pazeidimus buhaltere
Jelena Kravcun.

XIV SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

Su Siomis Taisyklémis privalo susipazinti visi Bendrovés Darbuotojai.

Taisyklés, jy pakeitimai ar papildymai skelbiami Bendrovés internetiniame puslapyje
www.leovira.lt.

Darbuotojai, pasikeitus jy asmens duomenims, raStu informuoja apie tai Bendrovés
administracijq, Siais kontaktais: 8 5 264 0381 arba el.pastu info@leovira.lt, o §is ne véliau
kaip per 3 (tris) darbo dienas patikslina ir atnaujina duomenis Darbuotojy asmens duomenis
bylose bei tam skirtose duomeny bazése.

Uz Taisykliy nuostaty laikymosi prieziiirg ir jose reglamentuoty nuostaty vykdymo kontrole
bei periodiSkumg, ne reCiau kaip karta metus, Taisykliy perZitiréjimg, atnaujinimg pagal
poreikj yra atsakinga buhalteré Jelena Kravcun.
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