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DARBUOTOJU IR LANKYTOJU ASMENS DUOMENU SAUGOJIMO POLITIKA

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

AB Giraités ginkluotés gamyklos Darbuotojy ir lankytojy asmens duomeny saugojimo
politikos (toliau — Politika) paskirtis — numatyti pagrindines asmens duomeny tvarkymo, duomeny
subjekto teisiy jgyvendinimo technines ir duomeny saugos organizacines priemones.

Sios Politikos privalo laikytis visi AB Giraités ginkluotés gamykloje (toliau — Jmoné)
dirbantys asmenys (toliau — darbuotojai), kurie tvarko AB Giraités ginkluotés gamykloje kaupiamus
ir saugomus darbuotojy asmens duomenis arba eidami savo pareigas juos suzino.

Il. DARBUOTOJU ASMENS DUOMENU TVARKYMO IR APSAUGOS PRINCIPAI

1. Darbuotojai, atlikdami savo pareigas ir tvarkydami darbuotojy asmens duomenis, vadovaujasi
Siais principais:

1.1. darbuotojy ir lankytojy asmens duomenys renkami apibréztais ir teisétais tikslais —
tiek, kiek darbdavys privalo kaupti ir saugoti darbuotojy asmens duomenis, jgyvendindamas teisés
aktuose nustatytas savo prievoles, ir tvarkomi su $iais tikslais suderintais biidais;

1.2. renkant ir tvarkant asmens duomenis, laikomasi tikslingumo ir proporcingumo
principy, darbuotojy nereikalaujama pateikti ty duomeny, kurie néra reikalingi ir nekaupiami;

1.3. asmens duomenys tvarkomi tiksliai, saZiningai ir teisétai. Jeigu reikia dél asmens
duomeny tvarkymo, jie nuolat atnaujinami; netikslis ar neiSsamis duomenys yra iStaisomi,
papildomi, sunaikinami arba jy tvarkymas sustabdomas;

1.4. asmens duomenys saugomi tokia forma, kad darbuotojy bei lankytojy, kaip duomeny
subjekty, tapatybe biity galima nustatyti ne ilgiau negu to reikia tiems tikslams, dél kuriy Sie
duomenys buvo surinkti ir tvarkomi;

2. Asmens duomenys Imong¢je renkami tik teisés akty nustatyta tvarka, juos gaunant tiesiogiai i$
darbuotojo arba oficialiai kreipiantis ] reikalingg informacijg tvarkancius ir turincius teis¢ ja teikti
subjektus, registrus bei informacines sistemas.

3. Asmens duomenys saugomi ne ilgiau, nei to reikalauja duomeny tvarkymo tikslai. Kai asmens
duomenys nebereikalingi jy tvarkymo tikslams, jie yra sunaikinami, iSskyrus tuos, kurie jstatymy
nustatytais atvejais turi buti perduoti archyvui.

4. Lietuvos Respublikos teisés jstatymy ir teisés akty nustatytais atvejais ir tvarka AB Giraités
ginkluotés gamykla gali teikti jos tvarkomus asmens duomenis tretiesiems asmenims.

5. Asmens duomeny tvarkymo ir apsaugos principy laikymasi uZtikrina direktorius, imdamasis
atitinkamy administraciniy-organizaciniy priemoniy (jsakymai, nurodymai, rekomendacijos).

I11. DARBUOTOJU ASMENS DUOMENU TVARKYMO TIKSLAI

6. Darbuotojy asmens duomenys yra tvarkomi $iais tikslais:

6.1. Darbo sutarciy sudarymo, vykdymo ir apskaitos;

6.2. Bendrovés kaip darbdavio pareigy, nustatyty teisés aktuose, tinkamam vykdymui,
6.3. Tinkamai komunikacijai su darbuotojais ne darbo metu palaikyti;

6.4. Tinkamoms darbo salygoms uztikrinti;
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6.5. Fizinés saugos reikalavimy uztikrinimui.

7. Darbo sutar¢iy sudarymo, vykdymo ir apskaitos tikslais yra tvarkomi darbuotojy vardai ir
pavardés, asmens kodai, deklaruotos arba gyvenamosios vietos adresai, gimimo datos, banko
saskaity numeriai, j kurias yra vedamas darbo uzmokestis.

8. Bendrovés kaip darbdavio pareigy, nustatyty teisés aktuose, tinkamo vykdymo tikslu yra
tvarkomi darbuotojy asmens kodai, informacija apie darbuotojy Seimyning padétj (pvz., apie vaikus
iki 12 m. dél papildomo poilsio laiko suteikimo), apie teistuma, apie nejgaluma.

9. Tinkamos komunikacijos su darbuotojais ne darbo metu tikslu su darbuotojy sutikimu yra
tvarkomi darbuotojy deklaruotos arba gyvenamosios vietos adresai, asmeniniai telefono numeriali,
asmeniniai elektroninio pasto adresai.

10. Tinkamy darbo sglygy uztikrinimo tikslu darbdavys su darbuotojo sutikimu tvarko informacija,
susijusig su darbuotojo sveikatos bukle, kuri tiesiogiai daro jtaka darbuotojo darbo funkcijoms ir
galimybei jas vykdyti teisés akty nustatyta tvarka.

11. Vadovaudamasi Lietuvos Respublikos ginkly ir Saudmeny kontrolés jstatymo 17, 18 bei 20
straipsniais, Bendrové teikia uzklausas dél jtariamy, kaltinamy ir teisty asmeny zinybinio registro
duomeny apie fizinj ar juridinj asmenj Informatikos ir rySiy departamentui prie Lietuvos
Respublikos vidaus reikaly ministerijos.

IV. DARDUOTOJU ASMENS DUOMENU RINKIMAS IR TVARKYMAS

12. Naujai priimto darbuotojo vardas, pavardé, asmens kodas yra surenkami i§ darbuotojo pateikto
asmens dokumento (asmens tapatybés kortelés ar paso).

13. Naujai priimto darbuotojo deklaruotos ar gyvenamosios vietos adresas, banko sgskaitos
numeris, asmeninis kontaktinis telefono numeris ir / ar elektroninio pasto adresas, darbuotojui
sutikus, yra surenkami i§ darbuotojo, jam pateikus uzpildyti nustatytos formos ankets.

14. Tvarkyti darbuotojy asmens duomenis gali tik $ioje Politikoje nurodyti darbuotojai, kuriems jie
yra buitini funkcijy vykdymui, ir tik tuomet, kai tai yra batina atitinkamiems tikslams pasiekti.

15. Darbuotojy asmens duomenys saugomi asmens bylose bei atitinkamose duomeny bazése.

ar personalo vadybininkui.

17. Darbuotojali, turintys teis¢ rinkti, tvarkyti ir saugoti darbuotojy asmens duomenis, bei kokius
asmens duomenis jie tvarko:

17.1. buhalteris / finansy direktorius, atlikdamas jo pareigybés apraSyme nurodytas
pareigas, per ty pareigy atlikimui reikalingg laiko tarpg, tvarko Siuos darbuotojy asmens duomenis:
asmens kodus, vardus ir pavardes, banko saskaity numerius, socialinio draudimo numerius, darbo
uzmokescio informacija, infomacija apie nejgaluma (kiek ir jei tai reikalinga taikant darbuotojui
NPD);

17.2. direktoriaus padéjéjas-referentas / personalo vadybininkas personalo valdymo,
darbo sutarCiy sudarymo, pakeitimy, apskaitos ir nutraukimo tikslais, asmeniniy byly sudarymo,
papildymo ir paruoSimo atiduoti j archyva tikslu bei tinkamos komunikacijos su darbuotojais ne
darbo metu palaikymo tikslais tvarko: darbuotojy asmens kodus, vardus ir pavardes, deklaruotos ar
gyvenamosios vietos adresus, asmeninius telefono numerius ir / ar asmeninio elektroninio pasto
adresus, informacijg apie sveikatos bukle (tiesiogiai susijusig su darbuotojo darbo funkcijoms ir
galimybémis jas vykdyti), teistuma, Seimyning padétj (kiek tai reikalinga iSraSant pazymas ar kt.
Bendrovés direktoriaus tvirtinamus dokumentus/rastus bei kitais vidaus administravimo tikslais),
atlyginimo (uzdarbio) informacija, iSsilavinimo / profesinio pasirengimo informacijg (kiek tai
reikalinga pareigoms, j kurias asmuo pretenduoja ar pretenduos j kitas pareigas, sitilomas
Bendrovés viduje);

17.3. darby saugos ir aplinkos apsaugos specialistas darby saugos reikalavimy atitikimo,
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tinkamo darbuotojy instruktavimo ir apmokymo organizavimo, darbo riiby ir spec. priemoniy
uzsakymo tikslais tvarko Siuos darbuotojy asmens duomenis: asmens kodus, vardus ir pavardes,
informacijg apie kvalifikacija, informacijg apie asmens sveikatos bukle (medicininés knygelés);

17.4. informaciniy sistemy specialistas su darbuotojy asmens duomenimis susipazjsta,
tvarko ir saugo tik tiek ir tokiu mastu, kiek tai susij¢ su jo vykdomomis darbo funkcijomis:
naudojamos programinés jrangos sistemingo duomeny baziy kopijy darymo uztikrinimu, jmonés
apsaugos, perimetrinés, vaizdo steb¢jimo, jeigos kontrolés sistemy, kompiuterinés jrangos bei
vaizdo kamery priezitiros atlikimu, naujo darbuotojo darbo vietos sukirimu ir vélesniu
aptarnavimu;

17.5. vyriausiasis energetikas sau pavaldziy darbuotojy asmens duomenis (asmens kodus,
vardus ir pavardes, telefono numerius, gyvenamosios vietos adresus, atlyginimo informacija,
iSsilavinimo ir kvalifikacijos lygj) tvarko tinkamy darbo salygy uZztikrinimo, tinkamos
komunikacijos su darbuotojais ne darbo metu palaikymo, reikalingos darbuotojy kvalifikacijos
palaikymo uztikrinim, darbo laiko apskaitos Ziniaras¢iy pildymo tikslais bei vadovaujasi fizinés
saugos tvarkos apraso nuostatomis;

17.6. vyriausiasis technologas, gamybos tarnybos, kokybés tarnybos, rinkodaros ir
pardavimy tarnybos vadovai bei juos pavaduojantys asmenys tvarko jiems pavaldziy darbuotojy
asmens duomenis, reikalingus tinkamy darbo salygy uztikrinimui, darbo laiko apskaitos Ziniaras¢iy
pildymui, reikalingos kvalifikacijos palaikymo uztikrinimui, tinkamos komunikacijos su
darbuotojais ne darbo metu palaikymui;

17.7. sandéliy vedéjas-apskaitininkas tvarko asmens duomenis, susijusius su specialiyjy
darbo priemoniy ir riiby, avalynés iSdavimu darbuotojams;

17.8. apsaugos darbuotojai naudoja darbuotojy vardus, pavardes ir asmeninius telefony
numerius tik fizinés saugos tvarkos aprase nurodytomis aplinkybémis.

18. Darbuotojai, kuriems yra suteikta teis¢ tvarkyti darbuotojy asmens duomenis, laikosi
konfidencialumo principo ir laiko paslaptyje bet kokia su asmens duomenimis susijusig informacija,
su kuria jie susipazino vykdydami savo pareigas, nebent tokia informacija buty vieSa pagal
galiojanciy Jstatymy ar kity teisés akty nuostatas. Pareiga saugoti asmens duomeny paslaptj galioja
taip pat ir peréjus dirbti j Kitas pareigas, pasibaigus darbo ar sutartiniams santykiams.

19. Darbuotojy asmens duomenys, kurie yra atitinkamy dokumenty (sutartys, jsakymai, praSymai ir
kt.) 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 ne ilgiau nei tai yra reikalinga Sioje tvarkoje
numatytiems tikslams pasiekti. Atskiry darbuotojy asmens duomeny saugojimo terminus nustato
Bendrovés vadovas.

20. Tvarkant asmens duomenis taip pat vadovaujamasi Elektroniniy rysiy, Kibernetinio saugumo
bei asmens duomeny teisinés apsaugos jstatymais.

21. Vaizdo stebéjimo priemoniy jrengimo bei naudojimo tikslai, apimtis, salygos ir reikalavimai yra
jvardinti AB Giraités ginkluoté gamyklos Fizinés saugos tvarkos aprase.

V. ASMENS DUOMENU SUBJEKTO TEISES

22. Imonés direktorius paskiria atsakingus asmenis, kurie uztikrina, kad darbuotojy, kaip duomeny
subjekty, teisés biity uztikrintos, tinkamai jgyvendinamos ir visa informacija biity pateikiama
tinkamai, laiku ir darbuotojams priimtina forma.

23. Darbuotojy, kaip duomeny subjekty, teisés ir jy jgyvendinimo priemonés:

23.1. Zinoti apie savo asmens duomeny rinkimg. Darbdavys, rinkdamas darbuotojo asmens
duomenis, privalo informuoti darbuotojg, kokius asmens duomenis darbuotojas turi pateikti, kokiu
tikslu atitinkami duomenys yra renkami, kam ir kokiu tikslu jie gali buti teikiami ir kokios asmens
duomeny nepateikimo pasekmes. Darbuotojas turi teis¢ susipazinti su savo asmens duomenimis,
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reikalauti iStaisyti, patikslinti ar papildyti neteisingus ar neiSsamius jo asmens duomenis.
Darbuotojas taip pat gali nesutikti, kad buty tvarkomi tam tikri neprivalomi jo asmens duomenys.

23.2. susipazinti su savo asmens duomenimis ir kaip jie yra tvarkomi. Darbuotojas turi
teis¢ neatlygintinai susipazinti su bendrovéje esanciais jo duomenimis bei gauti informacija, i$
kokiy Saltiniy ir kokie jo asmens duomenys surinkti, kokiu tikslu jie tvarkomi ir kam teikiami. AB
Giraites ginkluotés gamykla, gavusi duomeny subjekto praSyma, ne véliau kaip per 30 darbo dieny
nuo darbuotojo praSymo gavimo dienos rastu pateikia praSomus duomenis arba nurodo atsisakymo
tenkinti tokj praSyma prieZastis.

23.3. Jeigu darbuotojas, susipazings su savo asmens duomenimis, nustato, kad jie yra
neteisingi, neiSsamis ar netikslis, jis kreipiasi j Imonés direktoriy (rastu, Zodziu ar kitokia forma).
Imoné¢ privalo asmens duomenis patikrinti ir nedelsiant iStaisyti neteisingus, neiSsamius, netikslius
duomenis ir (ar) sustabdyti tokiy asmens duomeny tvarkymo veiksmus, i§skyrus saugojimg.

23.4. Nesutikti, kad biity tvarkomi darbuotojo asmens duomenys. Darbuotojas turi teise
nesutikti, kad biity tvarkomi tam tikri neprivalomi jo asmens duomenys. Toks nesutikimas gali biiti
iSreikStas neuzpildant tam tikry darbuotojo anketos ar kity pildomy dokumenty skilCiy, taip pat
véliau pateikiant praSyma dél neprivalomai tvarkomy asmens duomeny tvarkymo nutraukimo.
Imonés atsakingas darbuotojas suteikia darbuotojui informacija rasStu, kokie jo asmens duomenys
yra tvarkomi neprivalomai, bei, gaves prasyma nutraukti neprivalomai tvarkomy asmens duomeny
tvarkyma, nedelsiant nutraukia tokj tvarkyma, nebent tai prieStarauja teisés akty reikalavimams, ir
apie tai informuoja darbuotoja.

V1. ASMENS DUOMENU SAUGUMO UZTIKRINIMO PRIEMONES

24. Prieigos teisés prie asmens duomeny ir jgaliojimai tvarkyti asmens duomenis suteikiami,
naikinami ir kei¢iami Jmonés direktoriaus jsakymu.

25. Bendrove¢, saugodama asmens duomenis, jgyvendina ir uZztikrina tinkamas organizacines ir
technines priemones, skirtas apsaugoti asmens duomenis nuo atsitiktinio ar neteiséto sunaikinimo,
pakeitimo, atskleidimo, taip pat nuo bet kokio kito neteiséto tvarkymo.

26. Bendrove uztikrina tinkamg dokumenty bei duomeny rinkmeny saugojimg, imasi priemoniy,
kad buty uzkirstas 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.

27. Bendrovéje su darbuotojy asmens duomenimis turi teis¢ susipazinti tik tie asmenys, kurie buvo
igalioti susipazinti su tokiais duomenimis, ir tik tuomet, kai tai yra biitina Sioje politikoje
numatytiems tikslams pasiekti.

28. Bendrove uZtikrina patalpy, kuriose laikomi asmens duomenys, sauguma, tinkama techninés
jrangos i8déstyma ir perZiiirg, prieSgaisrinés saugos taisykliy laikymasi, tinkamg tinklo valdyma,
informaciniy sistemy prieziiirg bei kity techniniy priemoniy, bitiny asmens duomeny apsaugai
uztikrinti, jgyvendinimg.

29. Bendrové imasi priemoniy, kad buty 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.

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

31. Darbuotojai ar Kiti atsakingi asmenys, kurie tvarko asmens duomenis savo darbo kompiuteryje
arba 1§ kuriy kompiuteriy galima patekti | vietinio tinklo sritis, kuriose yra saugomi asmens

duomenys, naudoja pagal atitinkamas taisykles sukurtus slaptazodzius. Slaptazodziai yra kei¢iami
susidarius tam tikroms aplinkybéms (pvz.: pasikeitus darbuotojui, i8kilus jsilauzimo grésmei, kilus
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itarimui, kad slaptazodis tapo zinomas tretiesiems asmenims, ir pan.), kuomet be informacijos,
esancios tame kompiuteryje gali kilti grésmé Jmonés ar jos darbuotojy duomeny saugumui, Jmoné
ar jos darbuotojai gali patirti kokios nors zalos ir negalima laukti, kol pats darbuotojas galés
prisijungti. Jei, susidarius tokioms aplinkybéms, darbuotojo, dirban¢io su konkre¢iu kompiuteriu,
néra darbo vietoje ir su juo nejmanoma susisiekti, Imonés informaciniy sistemy specialistas su
direktoriaus leidimu gali prisijungti prie to kompiuterio administratoriaus teisémis. Po 10
slaptazodis privalo biiti pakeistas | nauja.

32. Nustacius asmens duomeny saugumo pazeidimus, atsakingi asmenys imasi neatidéliotiny
priemoniy uzkertant kelig neteisétam asmens duomeny tvarkymui.

33. Sios politikos nesilaikymas atsizvelgiant j pazeidimo sunkuma gali biiti laikomas darbo pareigy
pazeidimu, uz kurj darbuotojams gali biiti taitkoma atsakomybé, numatyta Lietuvos Respublikos
darbo kodekse.

VIl. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

34. Si Darbuotojy ir lankytojy asmens duomeny saugojimo politika tvirtinima, kei¢iama ir
papildoma Jmonés direktoriaus jsakymu, atsizvelgiant j praktinéje veikloje kilusius pastebéjimus,
grésmes, incidentus arba pasikeitus teisés aktams, kurie reglamentuoja asmens duomeny tvarkyma.
35. Isakymas skelbiamas visiems Jmonés darbuotojams, su juo supazindinama pasiraSytinai.
Darbuotojai privalo laikytis Poltikoje nustatyty jpareigojimy atlikdami savo darbo funkcijas bei
vadovautis Sioje politikoje nustatytais principais.

36. Imoné turi teis¢ 1§ dalies arba visiskai pakeisti Sig Politika. Su pakeitimais darbuotojai yra
supazindinami pasiraSytinai.

37. Apie 8ig Darbuotojy ir lankytojy asmens duomeny saugojimo politika yra informuota darbo
taryba ir dél $ios Politikos priémimo su ja pasikonsultuota.

SUDERINTA:

Darbo tarybos pirmininkas Andrius Bacevicius

(parasas)

(data)



