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ASMENS DUOMENU TVARKYMO TAISYKLES
I BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Asmens duomeny tvarkymo taisykles (toliau — Taisyklés) nustato asmens duomeny
tvarkymg UAB KTVG®, uztikrinant 2016 m. balandzio 27 d. Europos Parlamento ir Tarybos
reglamento (ES) 2016/679 dél fiziniy asmeny apsaugos tvarkant asmens duomenis ir dél laisvo tokiy
duomeny judéjimo ir kurivo panaikinama Direktyva 95/46/EB (Bendrasis duomeny apsaugos
reglamentas) (OL 2016 L 119, p. 1), Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisinés apsaugos
istatymo (Zin., 1996, Nr. 63-1479; 2008, Nr. 22-804), Lietuvos Respublikos darbo kodekso (TAR,
2016-09-19, Nr. 2016-23709) ir kity asmens duomeny tvarkyma ir apsauga reglamentuojanciy teisés
akty jgyvendinimg ir laikymasi.

2. Taisykliy paskirtis — numatyti pagrindines asmens duomeny tvarkymo, duomeny subjekto
teisiy jgyvendinimo technines ir organizacines duomeny apsaugos priemones, tvarkant asmens
duomenis automatiniu btidu, taip pat neautomatiniu btidu tvarkant asmens duomeny susistemintas
rinkmenas: sarasus, bylas ir kt.

3. Taisykleés taikomos jgyvendinant duomeny subjekty — fiziniy asmeny, jskaitant UAB
LKTVG* pagal darbo sutartis dirban¢iy asmeny (toliau — darbuotojai), kuriy asmens duomenis
tvarko UAB . KTVG*, teises.

4. Asmens duomenis tvarko duomeny valdytojas UAB ,KTVG®, juridinio asmens kodas
302677986, duomenys apie bendrove kaupiami ir saugomi Lietuvos Respublikos juridiniy asmeny
registre, buveine Kalvarijy g. 61, Vilniuje (toliau — Bendrové).

5. Duomeny subjektas yra fizinis asmuo, kuris ketina pradéti arba yra pradeéjes dalykinius
santykius su Bendrove, arba dalykiniai santykiai yra pasibaige, tatiau duomeny subjekto duomenis
Bendrové¢ tvarko finansinés atskaitomybés, audito, archyvavimo tikslais ar sickdama vykdyti teisés
aktais jai nustatytas pareigas ar apginti duomeny subjekto, Bendrovés ar vie$ajj interesg ar kitu teisétu
tikslu.

6. Taisykliy privalo laikytis visi Bendroveés darbuotojai, kurie tvarko asmens duomenis
Bendrovéje arba eidami savo pareigas juos suzino, bei kiti sutartiniais pagrindais paslaugas teikiantys
asmenys, kurie gali tvarkyti asmens duomenis.

7. Asmens duomeny apsauga Bendroveje organizuoja, uztikrina ir vykdo Bendrovés vadovas
ar jo paskirtas kitas Bendrovés darbuotojas.

I1. ASMENS DUOMENU TVARKYMO PRINCIPAI, TIKSLAI IR PAGRINDINIAI
REIKALAVIMAI

8. Asmens duomenys turi bati:
8.1. duomeny subjekto atzvilgiu tvarkomi teisétu, sgziningu ir skaidriu bidu (teisétumo,
saziningumo ir skaidrumo principas);
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8.2. renkami nustatytais, aiSkiai apibréztais bei teisétais tikslais ir toliau netvarkomi su tais
tikslais nesuderinamu badu;

8.3. adekvatis, tinkami ir tik tokie, kuriy reikia siekiant tiksly, dél kuriy jie tvarkomi (duomeny
kiekio mazinimo principas);

8.4. tikslus ir prireikus atnaujinami; turi baiti imamasi visy pagristy priemoniy uztikrinti, kad
asmens duomenys, kurie néra tikslis, atsizvelgiant i jy tvarkymo tikslus, biity nedelsiant istrinami
arba iStaisomi (tikslumo principas);

8.5. laikomi tokia forma, kad duomeny subjekty tapatybe buty galima nustatyti ne ilgiau, nei
tai yra butina tais tikslais, kuriais asmens duomenys yra tvarkomi (saugojimo trukmés apribojimo
principas);

8.6. tvarkomi tokiu blidu, 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 netyéinio praradimo, sunaikinimo ar sugadinimo
(vientisumo ir konfidencialumo principas).

9. Asmens duomenys Bendrovéje tvarkomi neautomatiniu biidu ir (arba) automatiniu badu
naudojant Bendrové¢je jrengtas asmens duomeny tvarkymo priemones.

10. Bendroveje tvarkomi Siy duomeny subjekty grupiy asmens duomenys Siais asmens
duomeny tvarkymo tikslais:
10.1. duomeny subjekty, pateikusiy Bendrovei pra§yma, pranesimg ar skunda, asmens

duomenys (vardas, pavarde, asmens kodas ar gimimo data, gyvenamosios vietos adresas ar adresas
korespondencijai, telefono numeris, elektroninio pasto adresas, paradas, praSymo, pranesimo ar
skundo data ir numeris, registravimo Bendrovéje duomenys, praSyme, pranesime ar skunde nurodyta
informacija, nagrin¢jimo rezultatas, Bendroves atsakymo data, numeris, turinys, nagrinéjimo metu
gauta informacija) tvarkomi prasymuy, prane$imy, skundy nagrinéjimo ir vidaus administravimo
(raStvedybos tvarkymo) tikslais;

10.2. Bendroves esamy ir buvusiy darbuotojy asmens duomenys (vardas, pavardé, asmens
tapatybe patvirtinanc¢io dokumento duomenys ir kopija, asmens kodas, socialinio draudimo numeris,
ar gimimo data, gyvenamosios vietos adresas ar adresas korespondencijai, telefono numeris,
elektroninio pasto adresas, gyvenimo ir veiklos apraymas, Seiminé padétis, pareigos (funkcijos),
duomenys apie priémimg (perkélima) j darba, atleidimg i§ darbo, duomenys apie issilavinimg ir
kvalifikacija, duomenys apie mokyma, atostogas, darbo uzmokestj, iSeitines i¥mokas, kompensacijas
ir kitas su darbo santykiais susijusias i¥mokas, banko saskaity numeriai, j kurias mokamas darbo
uzmokestis ir kitos su darbo santykiais susijusios i¥mokos, informacija apie dirbtg darbo laika.
skatinimusi ir nuobaudas, specialiy kategorijy asmens duomenys, susije su sveikata, kai tokie
duomenys biitini prievoléms vykdyti ir naudotis specialiomis teisémis darbo ir socialinés apsaugos
srityje. kiti asmens duomenys, kuriuos pateikia pats asmuo ir (arba) kuriuos tvarkyti Bendrove
Ipareigoja istatymai ir kiti teises aktai) tvarkomi darbo sutar¢iy sudarymo, vykdymo, apskaitos,
darbdavio pareigy vykdymui, komunikacijos su darbuotojais palaikymo, mokes¢iy, socialinio ir
sveikatos draudimo administravimo bei vidaus administravimo (personalo valdymo, rastvedybos
tvarkymo, materialiniy ir finansiniy i$tekliy naudojimo) tikslais.

10.3. Pretendenty | Bendrovés darbuotojus asmens duomenys (vardas, pavardé, asmens
tapatybe patvirtinan¢io dokumento duomenys ir kopija, asmens kodas, socialinio draudimo numeris,
ar gimimo data, gyvenamosios vietos adresas ar adresas korespondencijai, telefono numeris,
elektroninio paSto adresas, gyvenimo ir veiklos apraiymas, duomenys apie iSsilavinima ir
kvalifikacija, specialiy kategorijy asmens duomenys, susije¢ su sveikata, kai tokie duomenys biitini
prievolems vykdyti ir naudotis specialiomis teisémis darbo ir socialinés apsaugos srityje, kiti asmens
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duomenys, kuriuos pateikia pats asmuo ir (arba) kuriuos tvarkyti Bendrove ipareigoja istatymai ir kiti
teisés aktai) tvarkomi biisimy darbuotojy atrankos, vidaus administravimo (personalo valdymo,
rastvedybos tvarkymo) tikslais.

10.4.  Prekybos vietos nuomos, paslaugu, rangos, apsaugos ir kitokio civilinio pobiidZio
sutartis su Bendrove sudaran¢iy duomeny subjektu duomenys (vardas, pavarde, asmens tapatybe
patvirtinan¢io dokumento duomenys ir kopija, asmens kodas ar gimimo data, socialinio draudimo
numeris, veiklos licencijos, leidimo ar kito veiklos teisétuma ar mokes¢iy mokejima patvirtinan¢io
dokumento duomenys, gyvenamosios vietos, veiklos adresas ar adresas korespondencijai, telefono
numeris, elektroninio pasto adresas, duomenys apie atsiskaityma, mokéjimy dydzius, banko saskaity
numeriai,  kurias ar i§ kuriy atliekami mokéjimai, kiti asmens duomenys, kuriuos pateikia pats asmuo
ir (arba) kuriuos tvarkyti Bendrove jparcigoja jstatymai ir kiti teisés aktai) tvarkomi sutarCiy
sudarymo, vykdymo, apskaitos, komunikacijos su sutariy Salimis palaikymo, mokesciy
administravimo bei vidaus administravimo (raStvedybos tvarkymo, materialiniy ir finansiniy istekliy
naudojimo) tikslais.

11. Bendrove netvarko specialiy kategorijy asmens duomeny (t.y. duomenu, atskleidzian¢iy
rasine ar etnine kilme, politines pazitras, religinius ar filosofinius jsitikinimus ar naryste profesinese
sajungose, genetiniy duomenu, biometriniy duomeny, duomeny apie lytinj gyvenimg ir lyting
orientacija ar duomeny apie apkaltinamuosius nuosprendZius ir nusikalstamas veikas), i8skyrus
sveikatos duomenis apie Bendroves darbuotojus ar pretendentus jais tapti, kai tokius duomenis biitina
tvarkyti, kad Bendrové ar duomeny subjektas galéty vykdyti prievoles ir naudotis specialiomis
teisemis darbo ir socialinés apsaugos srityje ar esant kitiems bitiniems teisétiems tokiy duomeny
tvarkymo pagrindams ir tik tiek, kiek neprieStarauja teisés aktams.

12. Asmens duomenys renkami tik teises akty nustatyta tvarka. Tokie duomenys gali buti
renkami juos gaunant tiesiogiai i3 duomeny subjekto ar oficialiai uzklausiant reikalinga informacija
tvarkan¢iy ir turinéiy teisg ja teikti subjekty, ar sutariy ar teisés akty pagrindu prisijungiant prie
atskirus duomenis kaupian¢iy duomeny baziy, registry bei informaciniy sistemy.

13. Darbuotojai turi teise rinkti, tvarkyti, perduoti, saugoti, naikinti ar kitaip naudoti asmens
duomenis tik atlikdami tiesiogines savo darbo funkcijas ir tik teiseés akty nustatyta tvarka.
Darbuotojams draudZiama savavaliSkai rinkti, perduoti, saugoti, naikinti ar kitaip tvarkyti asmens
duomenis bei naudoti asmens duomenis asmeniniams, su darbu nenusijusiems tikslams. Darbuotojai,
tvarkantys asmens duomenis, privalo saugoti $iy asmens duomeny paslaptj, uztikrinti ju
konfidencialuma, neperduoti, neatskleisti ir nesudaryti salygy bet kokiomis priemonémis susipazinti
su asmens duomenimis asmeniui, kuris néra jgaliotas tvarkyti asmens duomenis.

14. Duomenu subjekto duomenys tretiesiems asmenims teikiami tikslui, kuriam Sie asmens
duomenys yra tvarkomi, pasiekti (duomeny subjekty praSymui, pranesimut, skundui i$nagrineti,
Bendrovés naudojamos telekomunikacings, programinés jrangos, serveriy ir kity informaciniy
technologijy priezitirai, funkcionavimui ir saugumui uztikrinti, asmens duomeny atsarginiy rinkmeny
kopijy blitinumui ir saugumui uztikrinti, sutartims vykdyti, pazeistoms teisems apginti, mokes¢iams,
socialiniam draudimui administruoti ir pan.) ar kitais istatymy ir kity teises akty nustatytais atvejais
ir tvarka. Asmens duomenys gali buti teikiami tik tiems tretiesiems asmenims, su kuriais Bendrove
yra sudariusi atitinkamas sutartis dél asmens duomeny perdavimo ir toks duomenis gaunantis tretysis
asmuo uztikrina teisés akty reikalavimus atitinkan€ia asmens duomeny apsauga.

15. Duomeny subjekty asmens duomenys tiesioginés rinkodaros tikslais gali biiti tvarkomi tik
esant duomeny subjekto sutikimui, kurj duomeny subjektas bet kuriuo metu turi teise atSaukti.

16. Bendrove, sickdama kad asmens duomenys nebity nepagrijstai prarasti ar nepataisomai
sugadinti, periodiskai daro tvarkomuy asmens duomeny rinkmeny kopijas.



1. DUOMENU SUBJEKTO TEISIU IGYVENDINIMAS

17. Duomeny subjektas, pateikdamas Bendrovei asmens tapatybe patvirtinantj dokumenta,
turi teise susipazinti su Bendrovéje tvarkomais jo asmens duomenimis bei prasyti, kad Bendrove
i§taisyty neteisingus, neissamius ar netikslius asmens duomenis ar sustabdyty tokiy asmens duomeny
tvarkymo veiksmus, iSskyrus saugojima, ar sunaikinty tvarkomus asmens duomenis, kuomet Sie
duomenys tvarkomi paZeidziant teisés akty reikalavimus ar neturint duomeny subjekto sutikimo,
kuomet jis butinas.

18. Duomeny subjektas, pateikdamas Bendrovei asmens tapatybe patvirtinantj dokumenta, turi
teise gauti informacija, kaip tvarkomi jo asmens duomenys, i3 kokiy Saltiniy ir kokie asmens
duomenys surinkti, kokiu tikslu jie tvarkomi, kokiems duomeny gavéjams teikiami ir buvo teikti bent
per paskutinius 1 (vienerius) metus ar kitg protinga ir pagrista laikotarpi, kuriuo Bendrove duomeny
subjekto asmens duomenis tvarke.

19. Duomeny subjektas turi teise nesutikti, kad jo asmens duomenys bity tvarkomi, kuomet
toks duomeny tvarkymas grindZiamas iSimtinai tik duomeny subjekto sutikimu ar esant kitiems
teisétiems pagrindams.

20. Esant teisés akty numatytiems pagrindams, duomeny subjektas turi teise reikalauti istrinti
jo asmens duomenis ir ,,biiti pamirstas®.

21. Bendrové nepagristai nedelsdama, taciau bet kuriuo atveju ne véliau kaip per 30
(trisdesimt) kalendoriniy dieny nuo duomeny subjekto prasymo gavimo dienos, pateikia duomeny
subjektui informacija apie veiksmus, kuriy imtasi gavus duomeny subjekto prasyma. Prireikus
atsakymo laikotarpis gali biti pratgstas dar dviem menesiams, atsizvelgiant j praymy sudétingumg
ir skai¢iy. Bendrove per 30 (trisdesimt) kalendoriniy dieny nuo praSymo gavimo informuoja
duomeny subjekta apie tokj pratgsima, kartu pateikdama vélavimo priezastis. Kai duomeny subjektas
pradyma pateikia elektroninés formos priemonemis, informacija jam taip pat pateikiama, jei
jmanoma, elektroninémis priemonémis, idskyrus atvejus, kai duomeny subjektas papraso ja pateikti
kitaip.

22. Jei Bendrove nesiima veiksmy pagal duomeny subjekto pradyma, Bendrove nedelsdama,
tadiau ne veliau kaip per 30 (trisdesimt) kalendoriniy dieny nuo praSymo gavimo, informuoja
duomeny subjekta apie neveikimo prieZastis ir apie galimybe pateikti skunda prieZitiros institucijai
bei pasinaudoti teisiy gynimo priemone.

23. Informacija, pranesimai ir visi veiksmai pagal Ssiame skyriuje nurodytus duomeny subjekto
prasymus yra nemokami. Kai duomeny subjekto praSymai yra akivaizdZiai nepagristi arba
neproporcingi, visy pirma del jy pasikartojancio turinio, Bendrove gali arba imti pagrista mokesti,
atsizvelgdama j informacijos teikimo arba pranesimy ar veiksmuy, kuriy praSoma, administracines
i§laidas, arba gali atsisakyti imtis veiksmy pagal praSyma. Pareiga jrodyti, kad praSymas yra
akivaizdZiai nepagristas arba neproporcingas, tenka Bendrovei.

24. Bendrove privalo nedelsdama informuoti duomeny gavéjus apie duomeny subjekto
praSymu istaisytus ar sunaikintus asmens duomenis, sustabdytus asmens duomeny tvarkymo
veiksmus, i§skyrus atvejus, kai pateikti tokig informacija buty nejimanoma arba pernelyg sunku (del
didelio duomeny subjekty skai¢iaus, duomeny laikotarpio. nepagristai dideliy sgnaudy).

25. Bendrové uztikrina ir visas kitas teisés akty garantuojamas duomeny subjekty teises,
garantijas ir interesus.



IV.  ASMENS DUOMENU SAUGOJIMAS IR SUNAIKINIMAS

26. Asmens duomenis Bendrové saugo 10 (mety) po dalykiniy santykiy pabaigos, nebent teisés
aktais yra nustatytas ilgesnis atitinkamy dokumenty ir duomeny saugojimo terminas. Pretendenty j
Bendroves darbuotojus ar asmeny, su kuriais sandoris nebuvo sudarytas, asmens duomenis Bendrove
saugo 1 (vienerius) metus nuo $iy duomeny gavimo dienos.

27. Kai asmens duomenys nebereikalingi jy tvarkymo tikslams, jie yra sunaikinami, i$skyrus
tuos, kurie teisés akty nustatytais atvejais turi biiti perduoti archyvavimo tikslams.

28. Bendroves darbuotojai, atsakingi uz asmens duomenu tvarkyma ir saugojima turi vengti
nereikalingy duomeny kopijy darymo.

29. Dokumenty kopijos, kuriuose nurodomi asmens duomenys, turi bati sunaikinami taip, kad
Siy dokumenty nebity galima atkurti ir atpaZinti jy turinio.

V. ASMENS DUOMENU SAUGUMO UZTIKRINIMO PRIEMONES

30. Atsizvelgdama | techniniy galimybiy i3sivystymo lygi, igyvendinimo sgnaudas bei
duomeny tvarkymo pobudj, apréptj, konteksta ir tikslus, taip pat duomeny tvarkymo keliamus jvairios
tikimybeés ir rimtumo pavojus fiziniy asmeny teisems ir laisvéms, Bendrove lgyvendina tinkamas
technines ir organizacines priemones, kad biity uZtikrintas pavojy atitinkancio lygio saugumas.

31. Bendrové uztikrina tinkamg dokumenty bei asmens duomeny rinkmeny saugojima, imasi
priemoniy, kad buty uzkirstas kelias atsitiktiniam ar neteisétam asmens duomeny sunaikinimui,
pakeitimui, atskleidimui, taip pat bet kokiam kitam neteisétam tvarkymui.

32. Bendrovéje su asmens duomenimis turi teise susipaZinti tik tie asmenys, kurie buvo jgalioti
susipazinti su tokiais duomenimis, ir tik tiek ir tuomet, kai tai yra bitina Siose Taisyklése
numatytiems tikslams pasiekti.

33. Darbuotojai, kurie automatiniu biidu tvarko asmens duomenis arba i% kuriy kompiuteriy
galima patekti | vietinio tinklo sritis, kuriose yra saugomi asmens duomenys, privalo naudoti
slaptazodzius. SlaptazodZiai turi biti kei¢iami periodiskai, ne re¢iau kaip kas 6 (Sesis) ménesius, o
taip pat susidarius tam tikroms aplinkybéms (pvz.: pasikeitus darbuotojui, iskilus jsilauzimo grésmet,
kilus jtarimui, kad slaptazodis tapo Zinomas tretiesiems asmenims, ir pan.). Darbuotojas, dirbantis
konkre¢iu kompiuteriu, gali Zinoti tik savo slaptazodi; draudziama slaptazodj perduoti tretiesiems
asmenims. Slaptazodis turi bati unikalus, sudarytas i§ maZiausiai 8 simboliy, nenaudojant asmeninio
pobiidZio informacijos.

34. Darbo santykiams pasibaigus, darbuotojui panaikinamos prieigos prie asmens duomeny
teisés ir galimybés. Galimybé darbuotojui prisijungti prie duomeny baziy, kuriose saugomi ir/ar
kaupiami asmens duomenys, gali bti taip pat panaikinta ir/ar apribota Bendroveés vadovo sprendimu.

35. Uz informaciniy technologijy priezitira atsakingas darbuotojas (paslaugos teikéjas) privalo
uztikrinti, kad asmens duomeny rinkmenos nebiity ,,matomos* (shared) i§ kity informaciniy
technologijy, o antivirusinés programos atnaujinamos periodiskai.

36. Bendrove uztikrina patalpy, kuriose laikomi asmens duomenys, sauguma, tinkama
technines jrangos iSdestymg ir perZiira, priedgaisrinés saugos taisykliy laikymasi, tinkamg tinklo
valdyma, informaciniy sistemy priezitirg bei kity techniniy priemoniy, blitiny asmens duomeny
apsaugai uztikrinti, jgyvendinima.

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



38. Patalpy, kuriose saugomi asmens duomenys, saugumas uztikrinamas apribojant nejgalioty
asmeny patekima i atitinkamas patalpas jas rakinant, jrengiant signalizacijos sistema ar fizing
apsauga.

39. Nustadius asmens duomeny saugumo paZeidimus, Bendrové imasi neatideliotiny
priemoniy uzkertant kelig neteis¢tam asmens duomeny tvarkymui.

40. Siy Taisykliy nesilaikymas atsizvelgiant j pazeidimo sunkumg gali buti laikomas darbo
drausmés ar civilinio pobiidzio sutarties su Bendrove pazeidimu, uz kurj pazeidusiam asmeniui gali
biti taikoma atsakomybe.

VI.  BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

41. Sios Taisyklés yra periodiskai, ne re¢iau kaip karta per metus perzitrimos ir atnaujinamos
pasikeitus teisés aktams, asmens duomeny tvarkymo tikslams, techninéms ir organizacinéms
apsaugos priemonéms ar esant kitam keitimo poreikiui.

42. Bendrovés darbuotojai su $iomis Taisyklémis supaZindinami pasiraSytinai. Taisyklés
skelbiamos Bendrovés internetiniame tinklapyje viesai. /
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