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UAB “RASEINIU KOMUNALINES PASLAUGOS”
DARBUOTOJU ASMENS DUOMENU TVARKYMO TAISYKLES

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

UAB ,Raseiniy komunalinés paslaugos™ (toliau — Bendrové) Darbuotojy asmens
duomeny tvarkymo taisyklés (toliau — Taisyklés) reglamentuoja darbuotojy asmens
duomeny rinkimo, naudojimo ir saugojimo principus, nustato darbuotojy asmens
duomeny tvarkymo tikslus ir priemones, kas ir kokiais tikslais gali susipazinti su
darbuotojy asmens duomenimis, uztikrinant Lietuvos Respublikos ir Europos Sajungos
teisés akty reikalavimus.

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

Duomeny valdytojas — UAB ,Raseiniy komunalinés paslaugos®* (j.k. 172208281,
Zemaiciy g. 10, Raseiniai).

11 SKYRIUS
SAVOKOS

Asmens duomeny saugumo paZzeidimas — saugumo pazeidimas, dél kurio nety¢ia arba
neteisétai sunaikinami, prarandami, pakei¢iami, be leidimo atskleidziami persiysti,
saugomi ar Kitaip tvarkomi asmens duomenys arba prie jy be leidimo gaunama prieiga.
Duomeny subjektas - asmuo, kuriam priklauso Taisyklése nurodytais tikslais tvarkomi
asmens duomenys.

Duomeny subjekto sutikimas — bet koks laisva valia duotas, konkretus ir
nedviprasmiskas tinkamai informuoto duomeny subjekto valios isreiskimas pareiskimu
arba vienareikSmiais veiksmais, kuriais jis sutinka, kad buty tvarkomi su juo susije
asmens duomenys.
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Duomeny tvarkymas — bet kokia automatizuotomis arba neautomatizuotomis
priemonémis su asmens duomenimis ar asmens duomeny rinkiniais atlickama operacija
ar operacijy seka, kaip antai rinkimas, jraSymas, risiavimas, 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, istrynimas arba sunaikinimas.

Duomeny tvarkytojas — fizinis arba juridinis asmuo, valdZios institucija, agentiira ar kita
istaiga, kuri Bendroves vardu tvarko asmens duomenis.

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

. Reglamentas — 2016 m. balandzio 27 d. Europos Parlamento ir Tarybos Reglamentas

(ES) 2016/679;

11T SKYRIUS
DARBUOTOJU ASMENS DUOMENU TVARKYMO PRINCIPAI

Darbuotojy asmens duomenis Bendrové tvarko tik teisétiems ir Siose Taisyklése
apibréztiems tikslams pasiekti.

Darbuotojy asmens duomenys tvarkomi tiksliai, sgziningai ir teisétai, laikantis Lietuvos
Respublikos ir Europos Sajungos teiseés akty reikalavimy.

Bendrove darbuotojy asmens duomenis tvarko taip, kad asmens duomenys biity tikslis ir
esant jy pasikeitimui nuolat atnaujinami.

Bendrove atlieka darbuotojy asmens duomeny tvarkyma tik ta apimtimi, kuri yra
reikalinga darbuotojy asmens duomeny tvarkymo tikslams pasiekti.

Darbuotojy asmens duomenys saugomi tokia forma, kad duomeny subjekty tapatybe biity
galima nustatyti ne ilgiau, negu to reikalauja jstatymai arba to reikia tiems tikslams, dél
kuriy Sie duomenys buvo surinkti ir tvarkomi, pasiekti.

IV SKYRIUS
DARBUOTOJU ASMENS DUOMENU TVARKYMO TIKSLAI IR APIMTIS

Darbuotojy asmens duomenys tvarkomi $iais tikslais:

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

16.2. Bendroves, kaip darbdavio, pareigy, nustatyty teisés aktuose, tinkamam vykdymui;
16.3. Tinkamai komunikacijai su darbuotojais, taip pat ir ne darbo metu, palaikyti;

16.4. Tinkamoms darbo salygoms uZtikrinti;

16.5. Atranky j darbo pozicijas Bendrovéje vykdymui ir kandidaty, siekianéiy jsidarbinti
Bendrovéje, tinkamam jvertinimui;

16.6. Kitais darbo santykiy tikslais, tokiais kaip, pavyzdziui, darbo planavimas ir
organizavimas, ar santykiuose su treCiaisiais asmenimis, kai Bendrové veikia per savo
darbuotojus.
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Darbo sutar¢iy sudarymo, vykdymo ir apskaitos tikslais yra tvarkomi darbuotojy vardai ir
pavardés, gyvenamosios vietos adresai, gimimo datos, banko saskaity numeriai,
socialinio draudimo numeris.

Bendrovés, kaip darbdavio, pareigy, nustatyty teisés aktuose, tinkamo vykdymo tikslu,
saugumo darbe, darbo planavimo ir organizavimo tikslais yra tvarkomi darbuotojy
asmens kodai, informacija apie darbuotojy Seimine padetj, sveikatos duomenys (kiek tai
turi tiesioginés jtakos darbuotojo funkcijoms ir jy vykdymui). Priklausomai nuo
Bendrovéje uzimamy pareigy tvarkomi duomenys, reikalingi apriipinimui specialia
avalyne, apranga, ar darbo saugos priemonémis.

. Tinkamos komunikacijos su darbuotojais ne darbo metu tikslu tvarkomi darbuotojy

gyvenamosios vietos adresai, asmeniniai telefono numeriai, asmeniniai elektroninio pasto
adresai.

Kandidato jsidarbinti tinkamo jvertinimo tikslu tvarkomi asmens, kandidatuojancio
uzimti darbo pozicija Bendrové¢je, pateikti dokumentai, jrodantys jo iSsilavinimg ir (ar)
profesinj parengima, kiti duomenys, reikalingi jvertinti darbuotojo pasirengima dirbti
(pavyzdziui, sveikatos duomenys), ir kita informacija, kuriag kandidatas pateikia
Bendroves jgaliotam darbuotojui (darbuotojams).

Tinkamy darbo salygu uztikrinimo tikslu darbdavys tvarko informacijg, susijusig su
darbuotojo sveikatos biikle, kuri tiesiogiai daro jtaka darbuotojo darbo funkcijoms ir
galimybei jas vykdyti teisés akty nustatyta tvarka.

Darbuotojy asmens duomenys yra saugomi tik ta apimtimi ir tiek laiko, kiek yra
reikalinga nustatytiems tikslams pasiekti.

V SKYRIUS
KANDIDATU ISIDARBINTI ASMENS DUOMENU RINKIMAS IR
TVARKYMAS

Bendrové gali tvarkyti tik tuos kandidato, pretenduojanio eiti pareigas arba dirbti
darbus, asmens duomenis, kurie susij¢ su Sio asmens kvalifikacija. profesiniais
geb¢jimais ir dalykinémis savybémis, iSskyrus jstatymuose nurodytus atvejus.
Draudziama tvarkyti kandidato, pretenduojanéio 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 bitini patikrinti, ar asmuo atitinka jstatymuose
nustatytus reikalavimus pareigoms eiti arba darbams dirbti.

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

Duomenis, kuriuos duomeny subjektas pateiké Bendrovei savo gyvenimo apraSyme bei
kitg informacija, sieckdamas dalyvauti atrankoje j darbo pozicija Bendrovéje, Bendrove
naudoja tik tos konkrecios atrankos vykdymo tikslu, jei asmuo neisreiské sutikimo dél jo
pateikty Asmens duomeny naudojimo kitose Bendrovés skelbiamose atrankose.



27.

28.

29.

30.

31.

33,

33;

34.

36.

VI SKYRIUS
DARBUOTOJU ASMENS DUOMENU RINKIMAS IR TVARKYMAS

Naujai priimto darbuotojo vardas, pavardé, asmens kodas, gimimo data yra gaunami i$
darbuotojo pateikto asmens dokumento (asmens tapatybés kortelés ar paso).

Naujai priimto darbuotojo gyvenamosios vietos adresas, atsiskaitomosios saskaitos
numeris, socialinio draudimo numeris, asmeninis kontaktinis telefono numeris ir
elektroninio pasto adresas gaunami darbuotojui uzpildZius nustatytos formos anketg ar
pateikus informacija apie asmens duomenis kitokia forma.

Darbuotojy asmens duomenis turi teise tvarkyti tik tie asmenys, kuriems jie yra biitini
funkeijy vykdymui, ir tik tuomet, kai tai yra batina atitinkamiems tikslams pasiekti.
Darbuotojai ir atsakingi asmenys, kurie turi teis¢ tvarkyti darbuotojy asmens duomenis,
paskiriami Bendrovés vadovo Isakymu, nustatant, kokius darbuotojy asmens duomenis
atitinkamas asmuo turi teis¢ tvarkyti.

Darbuotojai ar kiti atsakingi asmenys, kuriems yra suteikta teisé tvarkyti darbuotojy
asmens duomenis, 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 [statymy ar kity teisés
akty nuostatas. Pareiga saugoti asmens duomeny paslaptj galioja taip pat ir peréjus dirbti |
kitas pareigas, pasibaigus darbo ar sutartiniams santykiams.

VII SKYRIUS

TECHNINES IR ORG@NIZACINES ASMENS DUOMENU SAUGUMO
UZTIKRINIMO PRIEMONES

Bendrove, saugodama asmens duomenis, jgyvendina ir uztikrina tinkamas organizacines
ir technines priemones, skirtas apsaugoti asmens duomenims nuo atsitiktinio ar neteiséto
sunaikinimo, pakeitimo, atskleidimo, taip pat nuo bet kokio kito neteiséto tvarkymo.
Prieigos teisés prie asmens duomeny ir jgaliojimai tvarkyti asmens duomenis suteikiami,
naikinami ir kei¢iami Bendrovés vadovo jsakymu.

Bendrove uztikrina tinkamg dokumenty bei duomeny rinkmeny saugojimg, imasi
priemoniy, kad biity uZzkirstas kelias atsitiktiniam ar neteisétam asmens duomeny
sunaikinimui, pakeitimui, atskleidimui, taip pat bet kokiam kitam neteisétam tvarkymui.
Dokumenty kopijos, kuriose nurodomi darbuotojy asmens duomenys, turi biiti
sunaikintos taip, kad Siy dokumenty nebity galima atkurti ir atpazinti jy turinio.

. Bendrovéje su dabruotojy asmens duomenimis turi teisg susipazinti tik tie asmenys, kurie

buvo jgalioti susipazinti su tokiais duomenimis, ir tik tuomet, kai tai yra biitina Siose
Taisyklése numatytiems tikslams pasiekti.

Bendrove uztikrina patalpy, kuriose laikomi asmens duomenys, saugumg, tinkama
techninés jrangos iSdéstyma ir perzilira, prieSgaisrinés saugos taisykliy laikymasi,
tinkamg tinklo valdymg, informaciniy sistemy priezitira bei kity techniniy priemoniy,
biitiny asmens duomeny apsaugai uZtikrinti, jgyvendinima.
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Bendrové imasi priemoniy, kad baty 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.

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

Darbuotojai ar kiti atsakingi asmenys, kurie automatiniu budu tvarko asmens duomenis
arba i§ kuriy kompiuteriy galima patekti j vietinio tinklo sritis, kuriose yra saugomi
asmens duomenys, naudoja pagal atitinkamas taisykles sukurtus slaptazodZius.
Slaptazodziai yra keiC¢iami periodiskai, ne reciau kaip kartg per du ménesius, taip pat
susidarius tam tikroms aplinkybéms (pvz.: pasikeitus darbuotojui, iSkilus jsilauzimo
grésmeli, kilus jtarimui, kad slaptazodis tapo Zinomas tretiesiems asmenims, ir panasiai).
Darbuotojas, dirbantis konkre¢iu kompiuteriu, gali Zinoti tik savo slaptazodi.

NustaCius asmens duomeny saugumo pazeidima, Bendrové nedelsdama imasi priemoniy.
kad uzkirsty kelig neteisétam asmens duomeny tvarkymui.

Siy Taisykliy nuostaty nesilaikymas gali biiti laikomas darbo drausmés pazeidimu, uz
kurj darbuotojams gali buti taikoma atsakomybé, numatyta Lietuvos Respublikos darbo
kodekse ir kituose teisés aktuose.

VIII SKYRIUS
DARBUOTOJU ASMENS DUOMENU SAUGOJIMO TERMINAI

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

praSymai 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. Atskiry darbuotojy asmens duomeny saugojimo terminus
nustato Bendroves vadovas.

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

IX SKYRIUS
DUOMENU SUBJEKTO TEISIU IGYVENDINIMO TVARKA

Duomeny subjektas (darbuotojas) turi Sias teises:

45.1.zinoti (bati informuotas) apie savo asmens duomeny tvarkyma. Darbdavys,
rinkdamas darbuotojo asmens duomenis, privalo informuoti darbuotoja, kokius
asmens duomenis darbuotojas turi pateikti, kokiu tikslu duomenys renkami, kam ir
kokiu pagrindu jie gali biti teikiami ir kokios yra asmens duomeny nepateikimo
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pasekmés. Darbuotojas turi teise susipazinti su savo asmens duomenimis, reikalauti
iStaisyti, patikslinti ar papildyti neteisingus ar neisamius jo asmens duomenis.

45.2.susipazinti su savo asmens duomenimis ir kaip jie yra tvarkomi. Darbuotojas turi
teis¢ kreiptis j Bendrove su praSymu pateikti informacija apie tai, su prasymu
pateikti informacijg apie tai, kokie ir kokiu tikslu jo asmens duomenys yra tvarkomi.
Viena karta per kalendorinius metus tokia informacija duomeny subjektui teikiama
neatlygintinai. Kreipiantis daugiau nei vieng karta per kalendorinius metus,
duomeny subjektas informuojamas apie uz tokios informacijos pateikima nustatytg
atlyginimo dydj, nevirsijantj Sios informacijos pateikimo sanaudy.

45.3.nesutikti, kad biity tvarkomi jo asmens duomenys, kiek tai nepriestarauja teisés akty
reikalavimams ir teisétiems darbdavio interesams. Darbuotojas turi teise nesutikti,
kad bty tvarkomi tik neprivalomi darbo funkcijoms atlikti jo asmens duomenys.
Bendrove darbuotojo praSymu suteikia darbuotojui informacija, kokie jo asmens
duomenys yra tvarkomi neprivalomai. Bendrové, gavusi prayma nutraukti
neprivalomai tvarkomy asmens duomeny tvarkyma, nedelsiant nutraukia tokj
tvarkyma, nebent tai priestarauja teisés akty reikalavimams, ir apie tai informuoja
darbuotoja.

45.4.perkelti asmens duomenis. Darbuotojas turi teise Bendrovei pateikti prasyma, kad
tvarkomi asmens duomenys buty perkelti kitam duomeny valdytojui. Bendrove
asmens duomenis jprastai naudojamu ir kompiuterio skaitomu formatu persiuncia
kitam duomeny valdytojui, taip jgyvendinant duomeny subjekto teise perkelti
asmens duomenis, kai tai techniskai jmanoma, kai to nedraudzia teisés aktai ir kai
duomenys tvarkomi automatizuotomis priemonémis. Bendrove negali kurti
duomeny persiuntimo klitciy.

45.5.i8trinti asmens duomenis (,,biiti pamir§tam“). Bendrove privalo iStrinti buvusiy
Bendroves darbuotojy arba kandidaty jsidarbinti Bendrovéje asmens duomenis jiems
pateikus praSymg dél duomeny iStrynimo, neatsizvelgiant j nustatytus saugojimo
terminus.

45.6.reikalauti sunaikinti savo asmens duomenis arba sustabdyti, iSskyrus saugojima,
savo asmens duomeny tvarkymo veiksmus, jei tai nepriestarauja teisés aktams, kai
duomenys tvarkomi nesilaikant iy Taisykliy ir Lietuvos Respublikos bei Europos
Sgjungos teises akty reikalavimy.

Duomeny subjektui teikiant Bendrovés tvarkomus duomeny subjekto asmens duomenis.

Bendrove uztikrina tinkamas organizacines ir technines duomeny saugumo priemones,

kad i§ pateikty duomeny nebaty galima identifikuoti kity duomeny subjekty.

Atsakyma | duomeny subjekto praSyma Bendrové pateikia per | kalendorinj ménesj nuo

praSymo pateikimo dienos. Atsizvelgiant | prayma kiekj ir sudétinguma, $is terminas

gali biiti pratgstas du ménesius.

Duomeny subjekto teisés jgyvendinamos vadovaujantis Bendrovés vadovo patvirtintomis

Duomeny subjekto teisiy jgyvendinimo taisyklémis.

D¢l neteiséto asmens duomeny tvarkymo duomeny subjektai turi teis¢ kreiptis su skundu

I Valstybing duomeny apsaugos inspekcija.
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X SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

Visi Siose Taisyklése nurodyti ir (ar) Bendrovés vadovo jsakymu paskirti darbuotojai,
turintys teis¢ prieiti prie darbuotojy asmens duomeny, uz neteisétus, Sioms Taisykléms
prieStaraujancius veiksmus atsako Lietuvos Respublikos civilinio kodekso, Lietuvos
Respublikos darbo kodekso ir kity teisés akty numatyta tvarka.

Uz tinkamo ir teiséto darbuotojy asmens duomeny tvarkymo kontrole Bendrovéje
atsakingas Bendrovés vadovo jgaliotas darbuotojas.

Darbuotojai, kurie yra jgalioti tvarkyti darbuotojy asmens duomenis arba eidami savo
pareigas juos suzino, privalo laikytis $iy Taisykliy, pagrindiniy asmens duomeny
tvarkymo reikalavimy bei konfidencialumo ir saugumo reikalavimy, jtvirtinty
Reglamente ir Siose Taisyklése.

Sios Taisyklés perzitirimos ir, esant poreikiui, atnaujinamos ne re¢iau kaip vieng kartg per
kalendorinius metus arba pasikeitus teisés aktams, reglamentuojantiems asmens duomeny
tvarkyma.

Bendroves tvarkomy darbuotojy asmens duomeny apimtis kei¢iama tik pakeitus
Taisykles.

Darbuotojai ir Kiti atsakingi asmenys su Taisyklémis bei jy pakeitimais supazindinami
pasiraSytinai ar kitu biidu, neabejotinai jrodan¢iu informavimo fakta. Priemus nauja
darbuotoja, jis su Taisyklémis privalo biti supaZindintas pirmaja jo darbo diena. Uz
supazindinimg su Taisyklemis atsakingas Bendrovés vadovo jsakymu paskirtas asmuo.
Apie Sias Taisykles Bendrové informuoja jmonéje veikianéia profesing sajunga ir dél ju
priémimo ar pakeitimo su ja konsultuojasi.

Bendroves, kaip darbdavio, ir darbuotojo santykiams, kiek jy nereguliuoja Sios Taisyklés,
taikomos kity vidiniy Bendrovés teisés akty ir jstatymy nuostatos.



