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UAB ,,RECEPTION* ASMENS DUOMENU SAUGUMO POLITIKA
I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

Asmens duomeny saugumo politika (toliau — Politika) skirta uztikrinti UAB ,,RECEPTION®,
juridinio asmens kodas 302343381, registruota Kosmonauty g. 18-42, Jonava LT-55150. Veiklos
vieta: Vasario 16-0sios g. 9, Jonava LT-55170, (Duomeny valdytojas, Bendrové), atlickamo tiek
darbuotojy, tiek tre¢iyjy asmeny (partneriy, klienty) darbuotojy asmens duomeny rinkimo ir
tvarkymo saugumg ir duomeny subjekty teisiy tinkama apsaugag bei jgyvendinima.

1. Si Politika reglamentuoja pagrindinius asmens duomeny rinkimo, tvarkymo ir saugojimo
principus bei tvarka, kuria remdamasis Duomeny valdytojas tvarko asmens duomenis. Si
Politika parengta vadovaujantis Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisinés apsaugos
jstatymu bei kitais teisés aktais, reglamentuojanciais asmens duomeny rinkimg, tvarkyma ir
saugojima, taip pat ES Bendruoju duomeny apsaugos reglamentu (BDAR arba
Reglamentas).

2. Savoky aprasymas:

Asmens duomenys - bet kokia informacija apie fizinj asmenj, kurio tapatybé nustatyta arba
kurio tapatybe galima nustatyti (duomeny subjektas); fizinio asmens tapatybe galima nustatyti
tiesiogiai arba netiesiogiai, visy pirma pagal identifikatoriy, kaip antai vardg ir pavarde, asmens
identifikavimo numer}, buvimo vietos duomenis ir interneto identifikatoriy arba pagal vieng ar
kelis to fizinio asmens fizinés, fiziologinés, genetinés, psichinés, ekonominés, kultiirinés ar
socialinés tapatybés pozymius;

Darbuotojy saugos darbe ir sveikatos buklés duomeny administravimas -darbuotojy saugos
darbe ir sveikatos buklés duomeny kaupimas, tvarkymas, siekiant jgyvendinti atitinkamy teisés
akty reikalavimus saugos darbe ir sveikatos srityje;

Duomeny subjektas - fizinis asmuo, kurio tapatybe galima nustatyti tiesiogiai arba netiesiogiai;

Duomeny subjekto sutikimas -laisva valia duotas, nedviprasmisSkas ir konkretus tinkamai
informuoto duomeny subjekto valios iSreiSkimas pareiskimu, kuriuo jis sutinka, kad biity
tvarkomi su juo susij¢ asmens duomenys;

Duomeny tvarkytojas - fizinis arba juridinis asmuo ar kita jstaiga, kuri duomeny valdytojo vardu
tvarko asmens duomenis, t.y. atlieka bet kokius veiksmus su asmens duomenimis — renka,
apdoroja, kaupia, tvarko, tikslina, sistemina, kei¢ia, naikina ir t.t..;

Duomeny valdytojas - fizinis arba juridinis asmuo, kuris vienas ar drauge su Kitais nustato
duomeny tvarkymo tikslus ir priemones. Siuo atveju — Bendrove;

[Soriné komunikacija — iSoriniy institucijy tarnautojy, pareigiiny, darbuotojy darbinés
kontaktinés informacijos rinkimas, tvarkymas su tikslu turéti aktualig ir tikslig



informacija, reikalingg iSoriniy institucijy veiksmy, kuriuos atlieka valstybinés
institucijos Bendrovés atzvilgiu, apskaitai. Taip pat valstybiniy institucijy (VMI,
Sodra) informavimas apie Darbuotojy pajamas ir sumokétus mokescius, socialines
iSmokas. Taip pat | Sig savoka jeina svecCiy, valstybiniy institucijy atstovy asmens
duomeny tvarkymas, siekiant vykdyti apsilankymy Bendrovéje apskaitg; darbuotojo
asmens duomeny teikimas valstybinéms institucijoms, teisésaugos institucijoms
funkcijy, kurias atlieka valstybinés institucijos darbuotojo atzvilgiu, vykdymui;

Klientai - fiziniai ir juridiniai asmenys, kurie perka i§ Bendrovés prekes, paslaugas,
darbus (pvz., pirkéjai, uzsakovai, klientai, kt.);

darbus, bendradarbiauja su Bendrove (pvz., pardavéjai, paslaugy teikéjai, kt.);

Valstybinés institucijos - valstybinés institucijos, kurios atlieka priezitiros, kontrolés,
kitas teisé€s aktais nustatytas valstybinés valdzios funkcijas Bendrovés atzvilgiu;

Verslo komunikacija - partneriy, klienty darbuotojy darbinés kontaktinés informacijos
rinkimas, tvarkymas su tikslu turéti Bendrovéje aktualig ir tikslig informacija,
reikalingg verslo santykiams palaikyti; Bendrovés darbuotojy darbinés kontaktinés
informacijos teikimas Bendrovés partneriams, klientams (kaip jie apibrézti Bendrovés
Asmens duomeny tvarkymo taisyklése), reikalingos verslo santykiams palaikyti,
jvykdyti sutartis su partneriais, klientais, tame tarpe vizitiniy korteliy gamyba ir
platinimas Bendrovés partneriams ir klientams;

Vidaus administravimas - darbuotojy asmens byly sudarymas ir tvarkymas,
Darbuotojy darbo laiko apskaitos vedimas, Darbo uzmokescio pervedimas j asmening
darbuotojo banko sgskaita, mokesciy, susijusiy su darbo santykiais, mokéjimas
valstybinéms institucijoms, mokéjimy pagal vykdomuosius dokumentus mokeéjimas
teisésaugos institucijoms;

Vidinis komunikavimas - darbo proceso organizavimas (jsakymy ir darbo
organizavimg reglamentuojanc¢iy dokumenty rengimas). Darbuotojy darbiniy telefono
numeriy, darbiniy elektroninio pasto adresy sgraso administravimas;

Il SKYRIUS
ASMENS DUOMENU TVARKYMO TIKSLAI IR PRINCIPAI

2.1. Asmens duomenys tvarkomi S$iais tikslais:
2.1.1. Personalo atranka;

2.1.2. Vidaus administravimas;

2.1.3.Vidinis komunikavimas;

2.1.4. Darbo saugos administravimas;

2.1.5. Klienty aptarnavimas;

2.1.6. Garantiniy jsipareigojimy registravimas;



2.1.7. Bendrovés veiklos vieSinimas;
2.1.8. Tiesioginé rinkodara;

2.1.9. Tiksliniam rinkodaros orientavimui ir internetiniy svetainiy lankytojy patogiam nar§ymui
(slapuky jrasymas).

2.1.10. Nuosavybés teisés apsauga, turto saugumo ir nelie¢iamumo garantija (vaizdo stebéjimas);

2.2. Pagal konkrety tikslag Bendrovés tvarkomi asmens duomenys nurodyti Bendrovés Asmens
duomeny tvarkymo taisyklése. Asmens duomenys saugomi tik ta apimtimi ir tiek laiko, kiek
reikalinga nustatytiems tikslams pasiekti.

2.3. Asmens duomenys tvarkomi tiesioginés rinkodaros tikslu yra profiliuojami.
2.4. Asmens duomenys tvarkymo principai:
2.4.1. Asmens duomenys:

a) duomeny subjekto atzvilgiu tvarkomi teisétu, sgziningu ir skaidriu budu (teisétumo,
saziningumo ir skaidrumo principas);

b) renkami nustatytais, aiSkiai apibréztais bei teisétais tikslais ir toliau netvarkomi su tais tikslais
nesuderinamu budu (tikslo apribojimo principas);

c¢) adekvatiis, tinkami ir tik tokie, kuriy reikia siekiant tiksly, dél kuriy jie tvarkomi (duomenu
kiekio mazinimo principas);

d) tiksliis ir prireikus atnaujinami; turi biiti imamasi visy pagristy priemoniy uztikrinti, kad asmens
duomenys, kurie néra tiksliis, atsizvelgiant j jy tvarkymo tikslus, buty nedelsiant iStrinami arba
iStaisomi (tikslumo principas);

e) laikomi tokia forma, kad duomeny subjekty tapatybe bty galima nustatyti ne ilgiau, nei tai yra
bitina tais tikslais, kuriais asmens duomenys yra tvarkomi; asmens duomenis galima saugoti
ilgesnius laikotarpius, jeigu asmens duomenys bus tvarkomi tik archyvavimo tikslais viesojo
intereso labui, jgyvendinus atitinkamas technines ir organizacines priemones (saugojimo trukmés
apribojimo principas);

f) tvarkomi 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 netycinio praradimo, sunaikinimo ar sugadinimo
(vientisumo ir konfidencialumo principas).

2.5. Duomeny valdytojas atsako uZ tai, kad Bendrové¢je bty laikomasi nurodyty principy, ir turi
visas reikiamas priemones jrodyti, kad jy laikomasi (atskaitomybés principas).

2.6. Atsizvelgiant i saugotiny asmens duomeny pobidi ir jy tvarkymo keliamg rizika, Bendroveje
igyvendinamos organizacings ir techninés priemonés, atitinkancios nustatyta tvarkomy asmens
duomeny saugumo lygj.
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ASMENS DUOMENU SAUGOJIMAS IR TVARKYMAS

3.1. Bendrovéje asmens duomeny apsaugg ir tvarkymg organizuoja, uztikrina ir vykdo Duomeny
valdytojo vadovas arba jo jsakymu paskirtas (-1) asmuo (-enys), kuris (-ie):

3.1.1. privalo saugoti darbuotojy asmens duomeny paslaptj ir laikytis asmens duomeny apsaugos
teisés akty reikalavimy;

3.1.2. tvarkyti asmens duomenis vadovaujantis Lietuvos Respublikos jstatymais, kitais Lietuvos
Respublikos ir Europos Sgjungos teisés aktais, reglamentuojanciais asmens duomeny apsauga, ir
Siuo Aprasu;

3.1.3. uztikrinti, kad buty vadovaujamasi principu ,,Biitina Zinoti®, t. y. neatskleisti, neperduoti ir
nesudaryti sglygy bet kokiomis priemonémis susipazinti su asmens duomenimis n¢ vienam
asmeniui, kuris néra jgaliotas tvarkyti asmens duomeny;

3.1.4. siekiant, kad biity uzkirstas kelias atsitiktiniam ar neteisétam asmens duomeny sunaikinimui,
pakeitimui, atskleidimui, taip pat bet kokiam kitam neteisétam tvarkymui, saugoti dokumentus bei
duomeny rinkmenas tinkamai ir saugiai. Dokumenty kopijos, kuriose nurodomi darbuotojy asmens
duomenys, turi buti sunaikintos taip, kad $iy dokumenty nebtty galima atkurti ir atpazinti jy turinio;

3.1.5. uztikrina, kad Duomeny valdytojo darbuotojai nedelsiant pranes Duomeny valdytojo vadovui
ar jo paskirtam asmeniui apie bet kokia jtarting situacijg, kuri gali kelti grésme asmens duomeny
saugumui, arba apie asmens duomeny saugumo pazeidima, ir imtis priemoniy tokiai situacijai
iSvengti ar d¢l asmens duomeny saugumo pazeidimo galinCiai kilti ar kilusiai Zalai sumazinti ar
iSvengti.

3.1.6. Asmens duomenis turi teis¢ tvarkyti tik tie asmenys, kuriems jie yra butini funkcijoms
vykdyti, ir tik tuomet, kai tai butina atitinkamiems tikslams pasiekti.

3.1.7. Darbuotojai, kurie vykdydami priskirtas funkcijas tvarko darbuotojy ar kity asmeny 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
bty viesa pagal galiojanciy jstatymy ar kity teisés akty nuostatas. Pareiga saugoti asmens duomeny
paslapt] galioja taip pat ir peréjus dirbti j kitas pareigas, pasibaigus darbo ar sutartiniams
santykiams.

3.1.8. Darbuotojy asmens duomenys, kurie yra atitinkamy dokumenty (sutartys, jsakymai, praSymai
ir kt.) tekstuose, saugomi vadovaujantis Bendryjy dokumenty saugojimo terminy rodykléje,
patvirtintoje Lietuvos vyriausiojo archyvaro jsakymu, nurodytais terminais.

3.1.9. Siekiant uztikrinti asmens duomeny sauguma, Bendrové¢je yra jgyvendintos organizacings ir
techninés asmens duomeny saugumo priemones, aprasytos Bendrovés Asmens duomeny tvarkymo
taisyklése.

3.1.10. UAB ,,Reception* renka klienty asmens duomenis apie:
3.1.10.1. UAB ,,Reception* interneto svetainés lankytojus, tik interneto svetainés lankytojy sutikimu;

3.1.10.2. asmenis, kurie sutinka gauti UAB ,,Reception® rinkodaros pasitilymus tik interneto
svetainés lankytojy sutikimu;

3.1.11. UAB ,,Reception* tvarkomi klienty asmens duomenys:



3.1.11.1. UAB ,,Reception” renka ir tvarko tokius klienty asmens duomenis:

— varda, elektroninio paSto adresa, kitus duomenis, kuriuos Jiis pateikiate siysdami uzklausas
Interneto svetainéje. Sie duomenys naudojami tam, kad UAB , Reception* galéty atsakyti j Jisy
klausimus bei pateikti Jisy praSoma informacija.

— elektroninio pasto adresa, kurj Jiis pateikiate Interneto svetainéje supildydami forma naujienlaiskio
uzsakymui. Siuos duomenis UAB ,,Reception® naudoja tam, kad pateikty Jums informacijg apie
naujienas, kurios galéty Jus sudominti, t. y. tiesioginés rinkodaros tikslu.

— varda, pavarde, atsiskaitomosios banko sgskaitos numerj, asmens kodg ir kitus duomenis, kuriuos
Jus pateikiate tik iSimtiniais atvejais, kai tai yra butina sgskaitai faktiirai uz suteiktas paslaugas
iSrasyti. Sie duomenys yra privalomi pagal Lietuvos Respublikos teisés aktus.

3.1.12.Visi Jasy asmens duomenys, kuriuos pateikiate bendraudami su UAB ,Reception®, yra
naudojami tik auk$¢iau nurodytais tikslais.

3.1.13.Jusy UAB ,,Reception* pateikti ar UAB ,,Reception” renkami Jisy duomenys saugomi 5
metus, nebent teisés aktai nustato kitokius, ilgesnius saugojimo terminus.

3.1.14.UAB ,,Reception® be Jasy iSankstinio sutikimo Jisy asmens duomeny neperduoda jokiems
tretiesiems asmenims. Asmens duomenys be atskiro Jiisy sutikimo gali biiti pateikti tik teisésaugos,
teisminéms ar ikiteisminéms institucijoms dél jy atlickamy tyrimy, ar kitais teisés akty numatytais
atvejais.

IV SKYRIUS
DUOMENU SUBJEKTU TEISES

4. Duomeny subjektai turi teise:

4.1. zinoti apie savo asmens duomeny rinkimg — asmuo privalo biiti informuotas, kokius asmens
duomenis turi pateikti, kokiu tikslu jie renkami, kam ir kokiu tikslu jie gali bati teikiami ir kokios
asmens duomeny nepateikimo pasekmés;

4.2. susipazinti su surinktais savo asmens duomenimis ir kaip jie tvarkomi — turi teis¢ prasyti
pateikti informacijg apie tai, kokie ir kokiu tikslu jo asmens duomenys yra tvarkomi;

4.3. reikalauti iStaisyti, patikslinti ar papildyti neteisingus ar neiSsamius jo asmens duomenis,
sunaikinti savo asmens duomenis arba sustabdyti savo asmens duomeny tvarkyma;

4.4. nesutikti, kad biity tvarkomi darbuotojo tam tikri neprivalomi jo asmens duomenys;

4.5. pateikti skundg priezitiros institucijai.

V SKYRIUS
POLITIKOS LAIKYMOSI TAISYKLES



5.1. Politikos laikymosi auditas vykdomas Bendrovés veiklos rizikos analizés metu,
analizuojant su asmens duomeny tvarkymu susijusius dokumentus bei gaunant atsiliepimus i§
tiesioginiy asmens duomeny tvarkytojy.

5.2. Sios Politikos nesilaikymas, atsizvelgiant j paZeidimo sunkuma, gali biiti laikomas darbo
pareigy pazeidimu, uz kurj darbuotojams gali biiti taikoma atsakomybé, nustatyta teisés
aktuose.

5.3. Bendrové vykdo darbuotojy Svietimg asmens duomeny saugumo srityje.

VI SKYRIUS
SUSIJE DOKUMENTAI

6.1. LR Asmens duomeny teisinés apsaugos jstatymas, Kiti teisés aktai, reglamentuojantys
asmens duomeny apsauga.

6.2. Bendrieji reikalavimai organizacinéms ir techninéms asmens duomeny saugumo
priemonéms.

6.3. Bendrovés Asmens duomeny tvarkymo taisykles.
6.4. Europos Sajungos Bendrasis duomeny apsaugos reglamentas (ES 2016/679).

6.5. Bendrovés Informacijos saugumo politika.

VIl SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

7.1. Politika taikoma visiems Duomeny valdytojo darbuotojams, duomeny tvarkytojams, iSores
Salims, t. y. tiems, kam suteikta prieiga prie Duomeny valdytojo valdomy ir tvarkomy asmens
duomeny ir jy apdorojimo priemoniy.

7.2. Politika taikoma visiems asmens duomenims, kuriuos valdo, tvarko Duomeny valdytojas.

7.3. Su Politika supazindinami Bendroves darbuotojai Bendrovéje galiojancia supazindinimo su
Bendrovés vidiniais teisés aktais tvarka, taip pat Politika skelbiama Bendrovés interneto
tinklapyje.

7.4. Politika tvirtina, kei¢ia Bendrovés direktorius savo sprendimu. Politika perzitirima ir
atnaujinama pasikeitus teisés aktams, kurie reglamentuoja asmens duomeny tvarkyma, taip pat
pasikeitus esamam ar atsiradus naujam asmens duomeny tvarkymo tikslui.



