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UAB ,,Metalas ir mediena®
ASMENS DUOMENU TVARKYMO TAISYKLES

1. Bendrosios nuostatos

LI UAB ,Metalas ir mediena® (toliay — Bendrové) Asmens duomeny tvarkymo taisyklés (toliau —
Taisykles) nustato Bendrovés, kaip asmens duomeny valdytojos, jgyvendinamas organizacines ir technines
priemones, skirtas apsaugoti asmens duomenims (toliau — duomenys) nuo atsitiktinio ar neteiséto
sunaikinimo, pakeitimo, atskleidimo, taip pat nuo bet kokio kito neteiséto tvarkymo,

Duomeny valdytojo kontaktiniai duomenys:
UAB ,Metalas ir mediena”
Adresas: S. Dariaus ir S. Giréno g. 65A, LT-02189 Vilnius, Lietuva
Imonés kodas: 124494868
PVM mokétojo kodas: LT244948610
Tel./faksas: +370 5 2306393
El. pastas: info@metawood.eu

Generalinis direktorius — Artiiras Keizikas

1.2. Bendrovéje jgyvendinamos organizacinés ir techninés duomeny saugumo priemonés uztikrina tokj
saugumo lygj, kuris atitinka Bendrovés valdomy duomeny pobiidj ir jy tvarkymo keliamag rizikg.

1.3.  Taisyklés parengtos vadovaujantis 2016 m. balandZio men. 27 d. Europos Parlamento ir Tarybos
reglamentg (ES) 2016/679 dél fiziniy asmeny apsaugos tvarkant asmens duomenis ir dél laisvo tokiy
duomeny judéjimo ir kuriuo panaikinama Direktyva 95/46/EB (toliau — Bendrieji reikalavimai) ir kitais
teisés aktais, reguliuojangiais duomeny apsauga ir tvarkyma. Pagal Bendruosius reikalavimus Taisyklése
naudojama sgvoka ,.asmens duomenys*“ tai bet kokia informacija apie fizinj asmenj, kurio tapatybé nustatyta
arba kurio tapatybe galima nustatyti (duomeny subjektas); fizinis asmuo, kurio tapatybe galima nustatyti, yra
asmuo, kurio tapatybe tiesiogiai arba netiesiogiai galima nustatyti, visy pirma pagal identifikatoriy, kaip
antai vardg ir pavarde, asmens identifikavimo numerj, buvimo vietos duomenis ir interneto identifikatoriy
arba pagal vieng ar kelis to fizinio asmens fizinés, fiziologinés, genetinés, psichinés, ekonominés, kultiirinés
ar socialinés tapatybés pozymius. ;

1.4, Bendrove atlikusi vidinj poveikio duomeny apsaugai vertinimg nustaté, jog nekyla didelé rizika
duomeny subjekty teiséms ir laisvéms ko idavoje nustato, jog neskiria asmens duomeny apsaugos
pareigiino. Bendrovéje vedami asmens duomeny veiklos jradai, pildant veiklos jrasy Zurnala, uz kurj
atsakingas Bendrovés personalo vadovas.

1.5, Taisyklése vartojamos sgvokos suprantamos taip, kaip jos yra apibréztos [statyme, Bendruosiuose
reikalavimuose ir kituose teisés aktuose.

2, Duomeny tvarkymo principai ir tikslai

2.1.Duomenys Bendrovéje tvarkomi vadovaujantis Bendraisiais reikalavimais, kitais teisés aktais ir
standartais, reglamentuojanciais duomeny apsauga, tvarkyma ir informacijos sauguma.



22, Duomenys Bend roveje:
2.2.1. renkami ir tvarkom] tik Bendroveés administraciniais tikslais;

2.2.2. tvarkomi turint duomeny subjekto sutikimg ar kita teiséto duomeny tvarkymo pagrinda;

2.23. tvarkomi tiksliai, saZiningai ir teisétai;

2.24. tvarkomi tikslas ir, Jei reikia dél duomeny tvarkymo, nuolat atnaujinami ir /ar esant praSymui -
1jitrinti; netikslis ar nei$samis duomenys turi biti itaisyti, papildyti, sunaikinti arba sustabdytas jy
tvarkymas siunéiant el, laiska adresu info@metawood.eu ;

2.2.5. tvarkomi tapatiis, tinkami ir tik tokios apimties, kuri biitina jiems rinkti ir toliau tvarkyti;

2.2.6. saugomi tokia forma, kad duomeny subjekty tapatybe biity galima nustatyti ne ilgiau, negu to reikia
tiems tikslams, dél kuriy gie duomenys buvo surinkti ir yra tvarkomi.

23.  Bendrovés asmens duomeny tvarkymo tiksly, apimties ir saugojimo terminy aprafas nurodyti
Taisykliy 1 priede.

2.4, Bendrovés jgalioti darbuotojai, kurie tvarko duomenis, privalo saugoti duomeny paslaptj, jei Sie
duomenys neskirti skelbti viegai, $i pareiga galioja ir peréjus dirbti j kitas pareigas arba pasibaigus darbo ar
sutartiniams santykiams.

2.5, Bendrové gali rinkti kandidato, pretenduojan&io eiti pareigas arba dirbti darbus, asmens duomenis,
susijusius su kvalifikacija, profesiniais gebejimais ir dalykinémis savybemis, i¥ buvusio darbdavio pries tai
informaves kandidata, o i§ esamo darbdavio — tik kandidato sutikimu,

3. Duomeny tvarkytojai

3.1 Bendrové gali jgalioti jos valdomus duomenis tvarkyti duomeny tvarkytojus, t. y., informaciniy
technologijy ir elektroniniy rysiy paslaugy teikéjus, pataréjus, auditorius, konsultantus ir kitus asmenis, kurie
Bendrovés valdomus duomenis tvarko Bendroves nustatytais tikslais ir pagal jos nurodymus.

3.2, Jeigu Bendrove jgalioja duomeny tvarkytoja tvarkyti duomenis, parenkamas toks duomeny
tvarkytojas, kuris garantuoty reikiamas technines ir organizacines duomeny apsaugos priemones ir

uztikrinty, kad tokiy priemoniy bty laikomasi,

3.3.  Su duomeny tvarkytojais Bendrové sudaro rafytines sutartis, kuriose numatoma, kad duomeny
tvarkytojai duomenis tvarko tik pagal Bendrovés nurodymus.

3.4, Bendrovés jgalioty duomeny tvarkytojy ir jy atliekamy funkcijy sgragas pridedamas prie Taisykliy
kaip 2 priedas.

4, Duomeny teikimas

4.1.Bendroves valdomi duomenys tretiesiems asmenims teikiami tik esant duomeny subjekto sutikimui arba
kitam teiséto duomeny teikimo pagrindui.

4.2.  Bendrovés valdomi duomenys teikiami pagal Bendrovés ir duomeny gavéjo sudaryta dupmenq
teikimo sutartj (daugkartinio teikimo atveju) arba duomeny gavéjo pra§yma (vienkartinio teikimo atveju).

43.  Duomeny teikimo sutartyje turi bati nurodomas duomeny naudojimo tikslas, teikimo ir gavimo
teisinis pagrindas, sglygos, tvarka ir teikiamy duomeny apimtis. Duomeny gavéjo pragyme pateikti duomenis



turi bati nurodytas duomeny naudojimo tikslas, teikimo bei gavimo teisinis pagrindas ir praSomy pateikti
duomeny apimtis.

44.  Bendrovei teikiant duomenis prioritetas teikiamas automatiniam duomeny teikimui, o teikiant
duomenis pagal duomeny gavéjo pradyma, — duomeny teikimui elektroniniy ry$iy priemonémis,

4.5.  Bendrovés valdomi duomenys duomeny gavéjams u% Europos ekonominés erdvés riby teikiami tik

uztikrinus tinkama duomeny teisinés apsaugos lygj ir gavus Valstybinés duomeny apsaugos inspekcijos
leidima.

4.6.  Bendrovés valdomy duomeny gavéjy sara$as pridedamas prie Taisykliy kaip 3 priedas.

5. Duomeny subjekty teisés

5.1. Duomeny subjektas, kurio duomenys tvarkomi Bendrovéje, turi $ias teises:
5.1.1.  zinoti (baiti informuotas) apie savo duomeny tvarkyma;

5.1.2. susipaZinti su savo duomenimis ir kaip jie yra tvarkomi;

5.1.3. reikalauti iStaisyti, sunaikinti savo duomenis arba sustabdyti, savo duomeny tvarkymo veiksmus
(i8skyrus saugojimg), kai duomenys tvarkomi nesilaikant teisés akty reikalavimy ir $iy Taisykliy;

52.  lgyvendindamas Taisykliy 5.1.2 punkte numatyta teis¢, duomeny subjektas gali kreiptis j Bendrove
ir i§ jos gauti informacija, i§ kokiy %altiniy ir kokie jo duomenys surinkti, kokiu tikslu jie tvarkomi, kokiems
duomeny gavéjams teikiami ir buvo teikti bent karta per paskutinius vienerius metus. Si informacija
duomeny subjektui suteikiama, kai Bendrovés darbuotojai nustato duomeny subjekto tapatybe. Bendrové,
gavusi duomeny subjekto paklausimg d¢l jo duomeny tvarkymo, privalo atsakyti, ar su juo susij¢ duomenys
yra tvarkomi, ir pateikti duomeny subjektui pra§omus duomenis ne véliau kaip per 10 (desimt) kalendoriniy

dieny nuo duomeny subjekto kreipimosi dienos. Duomeny subjekto praymu tokie duomenys turi biiti
pateikiami ra$tu.

5.3.  lJeigu duomeny subjektas, susipaZings su savo duomenimis, nustato, kad jo duomenys yra neteisingi,
neifsamiis ar netikslds, jis gali kreiptis | Bendrove, o §i nedelsdama duomenis patikrina ir duomeny subjekto

pra§ymu iStaiso neteisingus, nei§samius, netikslius duomenis ir (arba) sustabdo tokiy duomeny tvarkymo
veiksmus, iSskyrus saugojima.

54 Jeigu duomeny subjektas, susipaZings su savo duomenimis, nustato, kad jie yra tvarkomi neteisétai,
nesgziningai, ir kreipiasi j Bendrove, Bendrové nedelsdama neatlygintinai patikrina duomeny tvarkymo
teisétuma, saziningumga ir duomeny subjekto ra$ytiniu pra¥ymu sunaikina neteisétai ir nesgziningai sukauptus
duomenis ar sustabdo tokiy duomeny tvarkymo veiksmus, i§skyrus saugojima.

5.5.  SustabdZius duomeny tvarkymo veiksmus, atitinkami duomenys saugomi tol, kol bus iStaisyti ar
sunaikinti (duomeny subjekto praSymu arba pasibaigus duomeny saugojimo terminui). Kiti tvarkymo
veiksmai su tokiais duomenimis gali biiti atliekami tik:

5.5.1. turint tikslg jrodyti aplinkybes, dél kuriy duomeny tvarkymo veiksmai buvo sustabdyti;

5.5.2. jei duomeny subjektas duoda sutikima toliau tvarkyti savo duomenis;

5.5.3. jeireikia apsaugoti tre€iyjy asmeny teises ar teisétus interesus.

5.6,  Bendrové nedelsdama prane$a duomeny subjektui apie jo pradymu atlikta ar neatlikta duomeny
iStaisyma, sunaikinima ar duomeny tvarkymo veiksmy sustabdyma.



3.0 Dugmenys taisomi ir naikinami arba jy tvarkymo veiksmai sustabdomi pagal duomeny subjekto
tapatybe ir jo duomenis patvirtinangius dokumentus, gavus duomeny subjekto pradyma.

5.8, Jeigu Bendrovés darbuotojai abejoja duomeny subjekto pateikty duomeny teisingumu, jie privalo
sustabdyti tokiy duomeny tvarkymo veiksmus, duomenis patikrinti ir patikslinti. Tokie duomenys gali biti
naudojami tik jy teisingumui patikrinti.

6. Igaliojimai tvarkyti duomenis

6.1.Prieigos teisé ir jgaliojimai tvarkyti duomenis suteikiami tik tiems Bendrovés darbuotojams, kuriems
duomenys yra reikalingi jy funkcijoms vykdyti.

6.2, [galioti Bendrovés darbuotojai su duomenimis gali atlikti tik tuos veiksmus, kuriems atlikti jiems yra
suteiktos teisés.

6.3.  Prieigos teises ir jgaliojimus tvarkyti duomenis Bendrovés darbuotojams suteikia, naikina ir keitia
uz Taisykliy jgyvendinimg atsakingas asmuo.

6.4.  Asmeny, kuriems Bendrové suteiké teis¢ tvarkyti duomenis, ir jy funkeijy sarasas pridedamas kaip 4
priedas.

6.5.  Bendrovés darbuotojus, kuriems suteikta teisé tvarkyti duomenis, informuoja ir jy apmokymus

organizuoja uz Taisykliy jgyvendinimg atsakingas asmuo, atsizvelges | teisinius reikalavimus, Bendroves
realius poreikius ir finansines galimybes.

7 Vaizdo stebéjimas ir tikslai

7.1.Vaizdo stebéjimas Bendrovéje vykdomas Siais tikslais - ustikinti Bendrovés turto sauguma, Bendrovés
darbuotojy ir kity asmeny gyvybeés, sveikatos, turto, kity teisiy ir laisviy apsauga, technologinio proceso
ypatumus, kai kiti biidai ar priemonés yra nepakankamos ir (arba) netinkamos siekiant i§vardyty tiksly ir
Jeigu duomeny subjekty, patenkangiy j stebéjimo lauka, interesai néra svarbesni,

7.2, Vaizdas stebimas Bendrovés valdomoje teritorijoje (patekimo | teritorija vietose, teritorijoje aplink
pastatg, j&jimy | pastatus vietose) ir patalpose (sandéliuose, cechuose, koridoriuose).

7.3.  Dél darbo Bendroveje specifikos vaizdas gali biiti stebimas darbo vietose, patalpose ir teritorijose,
kuriose dirba Bendrovés darbuotojai.

7.4, Vaizdo stebéjimas negali bati vykdomas Bendroveés patalpy dalyse, kuriose duomeny subjektas

pagristai tikisi absoliudios privatumo apsaugos ir kur toks stebejimas Zeminty Zmogaus oruma (pavyzdziui,
tualetuose, persirengimo kambariuose).

7.5, Vaizdo stebéjimui Bendrovéje, prigjimui prie Bendrovés tvarkomy vaizdo duomeny ir iy duomeny
naikinimui taikomi Taisyklése nustatyti reikalavimai.

7.6.  Darbuotojai turi teis¢ praSyti, kad Bendrové leisty susipazinti su duomeny subjekto asmens
duomenimis ir juos iStaisyty arba i§trinty, arba apriboty duomeny tvarkymg, ir teisg nesutikti, kad duomenys
bity tvarkomi, taip pat teise | j duomeny perkeliamumg bei teise pateikti skundg prieZiiiros institucijai.

7.7.  Teritorijos vaizdo duomenys saugomi 14 (keturiolika) dieny — pasibaigus $iam terminui vaizdo jraSai
automatiskai sunaikinami.
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9.2.3,

9.2.4,

9.3,

9.4,

0.5.

Kitos duomeny saugumo priemonés

Duomeny saugumo pazeidimy valdymg Bendrovéje nuolatos atlieka uz Taisykliy jgyvendinima
atsakingas asmuo — personalo vadovas, Nustates konkredias duomeny apsaugos Bendrovéje rizikas

jis nedelsdamas informuoja atsakingus asmenis ir imasi visy galimy techniniy ir organizaciniy
priemoniy joms pa¥alinti,

Duomeny tvarkymo keliamos rizikos vertinimas Bendrovéje atliekamas reguliariai. Atsizvelgiant j
rizikos vertinimo rezultatus, jdiegiamos reikiamos duomeny saugumo priemonés. Vertinimo ar

audito rezultatai jforminami, jei Bendrovéje nustatoma duomeny apsaugos triikumy,

NustaCius duomeny paZeidimus ar avarinio praradimo atveju duomenys Bendrovéje atkuriami i§

kopijy uz iy Taisykliy igyvendinimg atsakingo asmens sprendimu ir padedant kompetentingiems
Bendrovés darbuotojams,

Siekiant apsaugoti Bendrovés tvarkomus duomenis nuo praradimo ar neteiséto pakeitimo, jie yra
reguliariai archyvuojami, kopijuojami ir (arba) saugomi specialiose laikmenose. Duomeny
archyvavima, kopijavimg ir saugojimg Bendrovéje kontroliuoja u% iy Taisykliy jgyvendinima
atsakingas asmuo padedamas kompetentingy Bendrovés darbuotojy.

Duomenys Bendrovéje sunaikinami uy Siy Taisykliy jgyvendinima atsakingo asmens sprendimu

pasibaigus duomeny saugojimo terminams ar Kitais teisés aktuose arba Taisykléese numatytais
pagrindais.

Prisijungimas prie Bendroveés kompiuteriy, apsaugotas konfidencialiais vartotojy slaptazodziais.
Bendrovés darbuotojai privalo saugoti slaptazodziy konfidencialuma.

Bendroves kompiuteriuose galima naudoti tik licencijuoty programing jranga.
Vidinis Bendrovés kompiuteriy tinklas apsaugomas veiksminga ugniasiene.

Baigiamosios nuostatos

UZ Taisykliy jgyvendinima, jy vykdymo kontrolg ir duomeny apsaugg Bendrovéje yra atsakingas
Bendrovés generalinis direktorius.

Taisykliy neatsiejama dalimi yra jy priedai:

I priedas — Bendrovés asmens duomeny tvarkymo tiksly, apimties ir saugojimo terminy aprasas;
2 priedas — Bendroves jgalioty duomeny tvarkytojy ir jy atliekamy funkcijy sarasas;

3 priedas — Bendrovés valdomy duomeny gavéjy sgrasas;

4 priedas — Darbuotojy, kuriems Bendrové suteike teisg tvarkyti duomenis, ir jy funkcijy sgradas.
Taisyklés jsigalioja jas patvirtinus.

Bendrovés darbuotojai su Taisyklemis supaZindinami pasiragytinai.

Taisykles perZitirimos kartg per 1 (vienerius) metus ir, esant poreikiui, atnaujinamos,



| priedas

UAB ,,Metalas ir mediena® ASMENS DUOMENU TVARKYMO TIKSLU, APIMTIES IR
SAUGOJIMO TERMINU APRASAS

1. Duomenys UAB ,,Metalas ir mediena® tvarkomi iais tikslais:
1.1, vidaus administravimo (struktiiros tvarkymo, personalo valdymo, rastvedybos tvarkymo);

1.2, turimy materialiniy ir finansiniy i§tekliy valdymo ir naudojimo turto saugumo uZtikrinimo,
darbuotojy ir kity asmeny gyvybeés, sveikatos, turto, kity teisiy ir laisviy apsaugos.

2. 1.1 punkte nurodytu tikslu Bendrovéje tvarkoma informacija apie darbuotojy varda, pavarde,
Seimyning padétj, asmens koda, namy adresg / -us, kontaktinius duomenis, kontaktinius duomenis
nelaimés atveju, vaikus, rekomendacijas, banko sgskaitos duomenis, taip pat darbuotojy tapatybés
dokumenty, socialinio draudimo pazyméjimo, issilavinimo diplomy ir kity sertifikaty kopijos, jstatymy
leidziamais atvejais ir salygomis — informacija apie darbuotojo sveikatos patikrinimus ir teistuma. Si
informacija yra saugoma 50 (penkiasdesimt) mety po darbo santykiy su darbuotojais pabaigos.

3, 1.2 punkte nurodytu tikslu Bendrovéje tvarkomi vaizdo duomenys, taip pat informacija apie
darbuotojy atéjimo j darba ir i§ejimo i§ jo laika. Teritorijos vaizdo duomenys saugomi 14 (keturiolika)
dieny, patalpy vaizdo duomenys.



2 priedas

UAB ,METALAS IR MEDIENA“ IGALIOTU ASMENS DUOMENUY TVARKYTOJU
IR JU ATLIEKAMU F UNKCLIY SARASAS

1 UAB ,, Apsaugos sistemos”, atliekanti UAB wMetalas ir mediena® turto ir asmeny apsaugos
funkcijas;

2. UAB ,LABBIS“, UAB »Verslo informacinés sistemos® palaikanti UAB , Metalas ir mediena®
verslo valdymo sistemas;

3. UAB ,Tarandés Seimos Klinika“ ir V8] Centro poliklinika, atliekanti profilaktinius darbuotojy
sveikatos patikrinimus;

4. UAB ,Verslo konsultacijos ir auditas* teikianti jmonei audito ir finansiniy konsultacijy
paslaugas,



