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SIAULIY MIESTO SAVIVALDYBES SOCIALINIU PASLAUGU CENTRO

DARBUOTOJU ASMENS DUOMENU SAUGOJIMO POLITIKA

Darbuotojy asmens duomeny saugojimo politika (toliau — Politika) reglamentuoja darbuotojy
asmens duomeny rinkimo, naudojimo ir saugojimo principus, nustato darbuotojy asmens duomeny
tvarkymo tikslus ir priemones, nustato, kas ir kokiais tikslais gali susipazinti su darbuotojy asmens
duomenimis.

I SKYRIUS
SAVOKOS

Istaiga - Siauliy miesto savivaldybés socialiniy paslaugy centras (toliau — Centras), jm. kodas
145746984, Tilzés g. 63 B, Siauliai.

Duomeny subjektas — reiskia fizinj asmenj, kurio asmens duomenis Centras tvarko.

Asmens duomenys — reiskia bet kurig informacija, susijusig su fiziniu asmeniu — Duomeny
subjektu, kurio tapatybé yra Zinoma arba gali biiti tiesiogiai ar netiesiogiai nustatyta pasinaudojant
tokiais duomenimis kaip asmens kodas, vienas arba keli asmeniui budingi fizinio, fiziologinio,
psichologinio, ekonominio, kultiirinio ar socialinio pobiidzio poZymiai.

Asmens duomeny tvarkymas — reiskia bet kurj su Asmens duomenimis atliekamg veiksma:
rinkima, uzra§yma, kaupima, saugojima, klasifikavima, grupavima, jungima, keitima (papildyma ar
taisymg), teikima, paskelbima, naudojimg, logines ir/ar aritmetines operacijas, paieska, skleidima,
naikinimg ar kitokj veiksma arba veiksmy rinkinj.

Darbuotojas — reiSkia asmenj, kuris su Centru yra sudares darbo sutartj ir Centro vadovo
sprendimu yra paskirtas tvarkyti Asmens duomenis arba, kurio asmens duomenys yra tvarkomi.

Kitos Sioje politikoje vartojamos sgvokos yra suprantamos taip, kaip jos apibréZtos Lietuvos
Respublikos asmens duomeny teisinés apsaugos jstatyme ir kituose asmens duomeny tvarkyma
reglamentuojanciuose teisés aktuose.

IT SKYRIUS
DARBUOTOJU ASMENS DUOMENU TVARKYMO PRINCIPAI

1. Centras, tvarkydamas darbuotojy asmens duomenis, vadovaujasi Siais principais:

1.1. Darbuotojy asmens duomenis Centras tvarko tik teisétiems ir Sioje politikoje apibréztiems
tikslams pasiekti.

1.2. Darbuotojy asmens duomenys yra tvarkomi tiksliai, saZiningai ir teisétai, laikantis teisés

akty reikalavimy.



1.3. Centras darbuotojy asmens duomenis tvarko taip, kad asmens duomenys bity tikslds ir
esant jy pasikeitimui nuolat atnaujinami.

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

1.5. Darbuotojy asmens duomenys saugomi tokia forma, kad duomeny subjekty tapatybe biity
galima nustatyti ne ilgiau, negu to reikia tiems tikslams, dél kuriy 3ie duomenys buvo surinkti ir
tvarkomi.

IIT SKYRIUS
DARBUOTOJU ASMENS DUOMENU TVARKYMO TIKSLAI

2. Darbuotojy asmens duomenys yra tvarkomi &iais tikslais:

2.1. Darbo sutar¢iy sudarymo, vykdymo, apskaitos ir saugojimo.

2.2. Centro, kaip darbdavio pareigy, nustatyty teisés aktuose, tinkamam vykdymui.

2.3. Tinkamai komunikacijai su darbuotojais ne darbo metu palaikyti.

2.4. Tinkamoms darbo sglygoms uZtikrinti.

3. Darbo sutar¢iy sudarymo, vykdymo ir apskaitos tikslais yra tvarkomi darbuotojy vardai ir
pavardes, gyvenamosios vietos adresai, gimimo datos, banko saskaity numeriai (darbuotojui sutikus),
1 kurias yra vedamas darbo uZmokestis.

4. Centro, kaip darbdavio pareigy, nustatyty teisés aktuose, tinkamo vykdymo tikslu yra
tvarkomi darbuotojy asmens kodai, informacija apie darbuotojy Seimynine padéti.

5. Tinkamos komunikacijos su darbuotojais ne darbo metu tikslu su darbuotojy sutikimu yra
tvarkomi darbuotojy gyvenamosios vietos adresai, asmeniniai telefono numeriai, asmeniniai
elektroninio pasto adresai.

6. Tinkamy darbo sglygy uZtikrinimo tikslu darbdavys su darbuotojo sutikimu tvarko
informacijg, susijusia su darbuotojo sveikatos bikle, kuri tiesiogiai daro jtaka darbuotojo darbo
funkcijoms ir galimybei jas vykdyti teisés akty nustatyta tvarka.

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

IV SKYRIUS
DARBUOTOJUY ASMENS DUOMENU RINKIMAS IR TVARKYMAS

8. Centras gali tvarkyti kandidato, pretenduojancio eiti pareigas arba dirbti darbus, asmens
duomenis, kurie susije su §io asmens kvalifikacija, profesiniais gebéjimais ir dalykinémis savybémis,
i$skyrus jstatymuose nurodytus atvejus.

8.1. Centras gali rinkti kandidato, pretenduojancio eiti pareigas arba dirbti darbus, asmens
duomenis, susijusius su kvalifikacija, profesiniais geb¢jimais ir dalykinémis savybémis, i§ buvusio

darbdavio pries tai informaves kandidata, o i§ esamo darbdavio — tik kandidato sutikimu.



9. Naujai priimto darbuotojo vardas, pavarde, asmens kodas, gimimo data yra surenkami i$
darbuotojo pateikto asmens dokumento (LR asmens tapatybeés kortelés ar LR paso).

10. Naujai priimto darbuotojo gyvenamosios vietos adresas, atsiskaitomosios saskaitos
numeris, asmeninis kontaktinis telefono numeris ir elektroninio paSto adresas (vidinés ir iSorinés
komunikacijos tikslu) darbuotojui sutikus yra surenkami i3 darbuotojo jam pateikus uzpildyti
nustatytas dokumenty formas.

11. Darbuotojy asmens duomenis turi teise tvarkyti tik tie asmenys, kuriems jie yra biitini
funkeijy vykdymui, ir tik tuomet, kai tai yra bitina atitinkamiems tikslams pasiekti.

12. Sioje Tvarkoje yra nustatyti darbuotojai ir atsakingi asmenys, kurie turi teis¢ tvarkyti
darbuotojy asmens duomenis, taip pat, kokius darbuotojy asmens duomenis atitinkamas asmuo turi
teise tvarkyti:

12.1. Vyriausioji buhalteré ir apskaitininke turi teise tvarkyti asmens kodus, vardus ir pavardes,
atsiskaitomyjy saskaity duomenis;

12.2. Personalo specialisté, sekretoré, socialiniy programy koordinatoré turi teise tvarkyti
asmens kodus, vardus ir pavardes, asmeny adresus, telefony numerius, el. pasto adresus, duomenis
apie Seimos sudétj, asmens nejgaluma, asmens i8silavinima.

13. 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 informacijg, su kuria jie susipaZino vykdydami savo pareigas, nebent tokia informacija biity
vieSa pagal galiojaniy 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.

14. Informacija apie darbuotojo duomenis, biisima, esamg, buvusj, tretiesiems asmenims
teikiama, tik gavus darbuotojo (rastiska) sutikima, (i§skyrus teismui, ikiteisminio tyrimo pareigiinui,
pateikusiam pagrindg).

15. Darbuotojai, tvarkantys kity darbuotojy asmens duomenis, yra supaZzindinti, jog darbuctojo
duomenys teiktini tiek tiems jstaigos darbuotojams, kurie turi teisinj pagrinda juos gauti ir tvarkyti
pagal nustatyta tvarkg ir jgaliojimus.

16. Aptarinéti darbuotojo privaty gyvenimg ar turimus saugomus duomenis su Kkitais
darbuotojais, grieztai draudziama.

17. Isakymai, dél darbuotojy darbo uzmokesgio, atlikty pazeidimy, paskyrimy ir kity veiksmuy,
turi biti jteikti tik asmeniskai tam darbuotojui, kam Jis skirtas, o ne sudarant salygas, jog &j dokumentg
matyty ir kiti su tuo nesusije asmenys.

18. Darbuotojui teikiant informacija telefonu, rastu, el. pastu, jsitikinti, jog su tuo darbuotoju ‘
konkre¢iai ir bendraujama, informacija pateikti taip, kad ji nenutekeéty tretiesiems asmenims.

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

darbuotojy ir buvusiy darbuotojy asmens duomenys yra saugomi ne ilgiau nei tai yra reikalinga $ioje



tvarkoje numatytiems tikslams pasiekti. Atskiry darbuotojy asmens duomeny saugojimo terminus

nustato Centro direktorius.

V SKYRIUS
ASMENS DUOMENU SUBJEKTO TEISES

20. Centro paskirtas asmens duomeny pareigiinas, uztikrina kad darbuotojy, kaip duomeny
subjekty, teisés baty uztikrintos, tinkamai igyvendinamos ir visa informacija biity pateikiama
tinkamai, laiku ir darbuotojams priimtina forma.

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

21.1. Zinoti (bati informuotam) apie savo asmens duomeny tvarkymg. Centras, rinkdamas
darbuotojo asmens duomenis, privalo suteikti tokig informacija:

21.1.1. savo rekvizitus;

21.1.2.kokiais tikslais atitinkami duomenys yra renkami, kam ir kokiu tikslu jie gali biiti
teikiami;

21.1.3. informuoti darbuotoja, kokius asmens duomenis darbuotojas turi pateikti ir kokios yra
duomeny nepateikimo pasekmes.

22. Darbuotojas turi teise susipaZinti su savo asmens duomenimis, reikalauti iStaisyti, patikslinti
ar papildyti neteisingus ar nei$samius jo asmens duomenis.

22.1. Susipazinti su savo asmens duomenimis ir kaip jie yra tvarkomi, jei kyla klausimy dél jo
asmens duomeny tvarkymo, jis pateikdamas asmens tapatybe patvirtinantj dokumenta, turi teise
kreiptis j administracija su praymu ir gauti informacija, i§ kokiy $altiniy ir kokie jo asmens duomenys
surinkti, kokiu tikslu jie tvarkomi, kam teikiami;

22.2. paskirtas darbuotojas parengia atsakymg ir pateikia praSomus duomenis ne véliau kaip per
30 kalendoriniy dieny nuo kreipimosi datos. Duomeny subjekto pra§ymu tokie duomenys turi biiti
pateikiami rastu;

22.3. Reikalauti istaisyti, sunaikinti, savo asmens duomenis arba sustabdyti savo asmens
domeny tvarkyma.

22.4. Nesutikti, kad bity tvarkomi darbuotojo asmens duomenys. Darbuotojas turi teise
nesutikti, kad baty tvarkomi tam tikri neprivalomi Jjo asmens duomenys. Toks nesutikimas gali buti
i8reikStas neuZpildant tam tikry dokumenty formy. Centras suteikia darbuotojui informacija rastu,
kokie jo asmens duomenys yra tvarkomi neprivalomai. Centras, gaves praSyma nutraukti
neprivalomai tvarkomy asmens duomeny tvarkymg, nedelsiant nutraukia tokj tvarkyma, nebent tai

prieStarauja teisés akty reikalavimams, ir apie tai informuoja darbuotoja.



VI SKYRIUS
ASMENS DUOMENU APSAUGOS PAREIGUNO
FUNKCILJOS IR UZDUOTYS

23. Centro paskirtas asmens duomeny apsaugos pareigiinas yra atsakingas uz asmens duomeny
apsaugos reikalavimy laikymasi, ir jvertinimg $ios pareigybeés padétj jstaigoje.

24. Asmens duomeny apsaugos pareigiino funkcijos:

24.1. stebi Centro veiklg;

24.2. informuoja apie jo pareigas;

24.3. informuoja ir apmoko darbuotojus;

24.4. konsultuoja Centra dél poveikio duomeny apsaugai vertinimo atlikimo;

24.5. komunikuoja su Centro darbuotojais bei bendradarbiauja su prieZidiros institucija.

25. Centras uztikrina, jog pareiglinas biity tinkamai ir laiku itraukiamas j visy su asmens
duomeny apsauga susijusiy klausimy nagringj ima.

26. Centro darbuotojai gali kreiptis j duomeny apsaugos pareigiing visais klausimais,
susijusiais jy asmeniniy duomeny tvarkymu ir naudojimusi savo teisémis pagal $ig tvarka.

27. Duomeny apsaugos pareigiinas privalo uztikrinti slaptumg arba konfidencialuma, susijusj
su jo uzduociy vykdymu.

28. Duomeny apsaugos pareigiinas gali vykdyti kitas uzduotis ir pareigas. Centras uztlkrma

kad del bet kokiy tokiy uzduo&iy ir pareigy nekilty interesy konfliktas.

VII SKYRIUS
ASMENS DUOMENU SAUGUMO UZTIKRINIMO PRIEMONES

29. Prieigos teisés prie asmens duomeny ir igaliojimai tvarkyti asmens duomenis suteikiami,
naikinami ir kei¢iami Centro direktoriaus jsakymu.

30. Centras, saugodamas 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.

31. Centras uztikrina tinkama dokumenty bei duomeny rinkmeny saugojima, imasi priemoniy,
kad biity 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 baiti sunaikintos taip, kad 3iy dokumenty nebiity galima atkurti ir
atpaZinti jy turinio.

32. Centre su darbuotojy asmens duomenimis turi teis¢ susipazinti tik tie asmenys, kurie buvo
igalioti susipaZinti su tokiais duomenimis, ir tik tuomet, kai tai yra bitina Sioje politikoje numatytiems

tikslams pasiekti.



33. Centras uztikrina patalpy, kuriose laikomi asmens duomenys, saugumg, tinkama techninés
irangos iSdéstyma ir peritira, prieSgaisrinés saugos taisykliy laikymasi, tinkama tinklo valdyma,
informaciniy sistemy prieZiiira bei kity techniniy priemoniy, batiny asmens duomeny apsaugai
uztikrinti, jgyvendinima.

34. Centras imasi priemoniy, kad bty 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.

35. 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.

36. Darbuotojai ar kiti atsakingi asmenys, kurie automatiniu biidu tvarko asmens duomenis arba
i§ kuriy kompiuteriy galima patekti j vietinio tinklo sritis, kuriose yra saugomi asmens duomenys,
naudoja pagal atitinkamas taisykles sukurtus slaptazodZius.

37. Darbuotojas, dirbantis konkregiu kompiuteriu, gali Zinoti tik savo slaptaZodj. Darbuotojas
slaptazodj uZzklijuotame voke perduoda Centro igaliotam atsakingam asmeniui. Slaptazodziai
saugomi seife ar kitoje saugioje vietoje ir naudojami tik bitinu atveju.

38. Nustacius asmens duomeny saugumo pazeidimus, Centras imasi neatidéliotiny priemoniy
uZkertant kelig neteisétam asmens duomeny tvarkymui.

39. Sios politikos nesilaikymas atsizvelgiant j pazeidimo sunkumga gali biiti laikomas darbo
drausmes paZeidimu, uz kurj darbuotojams gali buti taikoma atsakomybé, numatyta Lietuvos
Respublikos darbo kodekse.

IX SKYRIUS
ATSAKOMYBE UZ ASMENS DUOMEN U APSAUGOS PAZEIDIMUS

40. Uz asmens duomeny apsaugos pazeidimus yra skiriama administracine, civiliné,
baudziamoji ir drausminé atsakomybe.

41. DraudZiama rinkti informacija apie privaty darbuotojo gyvenima paZeidziant jstatymus.
Darbuotojas turi teisg susipaZinti su apie jj surinkta informacija, i§skyrus jstatymy nustatytas igimtis.

42. DraudZiama skleisti surinkta informacijg apie darbuotojo privaty gyvenimg, nebent,
atsizvelgiant j darbuotojo einamas pareigas ar padétj visuomengje, tokios informacijos skleidimas
atitinka teisétg ir pagrjsta visuomenés interesg tokia informacija Zinoti.

43. Informacija apie asmens privaty gyvenima gali biiti skelbiama tik jo sutikimu. Po
darbuotojo mirties tokj sutikima gali duoti jo sutuoktinis, tévai ar vaikai.

44. LR civilinis kodekso 6.250 straipsnis numato Neturting Zalg (neturtiné Zala yra asmens
fizinis skausmas, dvasiniai iSgyvenimai, nepatogumai, dvasinis sukrétimas, emociné depresija,
paZeminimas, reputacijos pablogéjimas, bendravimo galimybiy sumazéjimas ir kita, teismo jvertinti

pinigais).



45. Kiekvienam Centro darbuotojui uz konfidencialios informacijos nesilaikyma ar jvairius
kitus pazeidimus yra numatoma drausminé atsakomybé numatyta LR Darbo kodekse ir kituose vidaus

tvarkos teisés aktuose.

X SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

46. Si politika perzidrima ir atnaujinama ne ra¢iau kaip kartg per metus arba pasikeitus teisés
aktams, kurie reglamentuoja asmens duomeny tvarkyma.

47. Darbuotojai ir kiti atsakingi asmenys su $ia politika yra supaZindinami pasiraSytinai arba
elektroninémis priemonémis ir privalo laikytis joje nustatyty ipareigojimy bei atlikdami savo darbo
funkcijas vadovautis $ioje politikoje nustatytais principais.

48. Centras turi teise i§ dalies arba visiskai pakeisti $ig politika. Su pakeitimais darbuotojai ir
kiti atsakingi asmenys yra supaZindinami pasira3ytinai arba elektroninémis priemonémis.

49. Apie $ig Tvarka yra informuota Darbo taryba ir dé¢l $ios tvarkos priemimo su Jja suderinta.




