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SIAULtt pIIESTO SAⅥ VALDYBES SOCIALINIu PASLAUGu CENTRO

DARBUOToЛ りASMENS DUOⅣIENv SAUGOЛ MO PoLITIKA

DarbuotqЧ  asmens duomenll saugallno p01itika〔 01iau― P01itik→ reglamenmqa darbuotttЧ

asmens duomenЧ  rinkimo,nauddimo ir Saug衝 imo principus,nustato darbuot●Ч aSmens duomenll

tvarkymo tikslus ir priemones,nustato,kas ir kOkiais tikslais gali susipttinti su darbuotaЧ
 asmcnS

duomenlllnls.

ISKYRIUS                     ,
SAVOKOS

IStaiga_SiauliЧ  mietto savivaldybes socialiniЧ  paslaugll centras(t01iau― Centras),im.kOdas

145746984,TilЙ es g.63B,Siauliai.

DuomenЧ subiektas― reiさkia izini asmenl,kuriO asmens duomenis Centras tvarko.

Asmens duomenys― reiも kia bet kuriO infol.1.acuら SusjuSiO Su iziniu asmeniu― DuomenЧ

Suttektu,kurio tapatybe yra ЙinOma arba gali b]ti tiesiOgiai ar netiesiogiai nustatyta pasinaudaant

tokiais duomenillnis kaip asmens kodas, vienas arba kcli asmeniui bidingi flzinio, flzi010ginio,

psichologiniO,ckononlinio,kultirinio ar socialiniO pobidzio pottniai.

Asmens duomenЧ  tvarkymas― reiζkia bet kuri su Asmcns duomcnimis atlickamQ veiksml:

rinkiml,磁 ragyml,kaupiml,saugqiml,klasi■ ka宙ml,grupaviml,jungimO,keitimQ(papildymO ar

taisymり,teikimら paskelbiml,naud● iml,10gines ir/ar aritl■ etines operacJas,paieき kl,skleidiml,

naikinimQ ar kitOki veikSmO arba veiksmu rinkini。

Darbuotoias― reiζkia asmenl,kuris su Centru yra sudar9s darbo sutalti ir centro vadovo

sprendimu yra paskirtas tvarkyti Asmens duomenis arba,kuriO asmens duomenys yra tvarkomi.

Kitos Siae politikae vartgamos sOvokOS yra suprantamos taip,kaip jos apibrettOs Lietuvos

Respublikos asmens duomenЧ  teisines apsaugos iStatyme ir kituose asmens duomenЧ  tVarkyml
reglamentuganё iuosc teises aktuOse.

II SKYRIUS
DARBUOTOЛu ASPIIENS DUOPIENv TVARKYⅣ10 PRINCIPAI

l.Centras,tvarkydamas darbuota■ asmens duomenis,vadovauJasi ζiais principais:

1.1.DarbuotaЧ  asmens duOmenis Centras tvarko tik tcisetiems ir ζiae politikqe apibrё ttiems

tikslams pasickti.

1.2.DarbuotttЧ  aSmens duomenys yra tvarkomi tiksliai,s″ iningai ir teisetai,laikantis teitts

aktt reikala宙 mЧ .



1'3' Centras darbuotojq asmens duomenis tvarko taip, kad asmens duomenys biitq tikslus ir
esant jq pasikeitimui nuolat atnaujinami.

1'4' Centras atlieka darbuotojq asmens duomenq tvarkym4 tik ta apimtimi, kuri yra reikalinga
darbuotojq asmens duomenq tvarkymo tikslams pasiekti.

1.5. Darbuotojq asmens duomenys saugomi tokia forma,

galima nustag4i ne ilgiau, negu to reikia tiems tikslams, del

tvarkomi.

kad duomenq subjektq tapatybg biitq

kuriq Sie duomenys buvo surinkti ir

III SKYRIUS
DARBUOTOJU ASMENS DUOMEIITJ TVARKYMO TIKSLAI

2. Darbuotoiq asmens duomenys 1ra tvarkomi siais tikslais:

2.l.Darbo sutardiq sudarymo, vykdymo, apskaitos ir saugojimo.

2.2. Centro, kaip darbdavio pareigq, nustagdq teises aktuose, tinkamam vykdymui.
2.3.Tinkamai komunikacijai su darbuotojais ne darbo metu palaikyti.
2.4. Tinkamoms darbo s4lygoms uZtikrinti.

3' Darbo sutardiq sudarymo, vykdymo ir apskaitos tikslais yra tvarkomi darbuotojq vardai ir
pavardes, gyvenamosios vietos adresai, gimimo datos, banko s4skaitq numeriai (darbuotojui sutikus),

ikurias yra vedamas darbo uZmokestis.

4' Centro, kaip darbdavio pareigq, nustat54q teises aktuose, tinkamo vykdyrno tikslu yra
tvarkomi darbuotoiq asmens kodai, informacija apie darbuotdq seimyning padet!.

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

6' Tinkamq darbo s4lygq uztikrinimo tikslu darbdavys su darbuotojo sutikimu tvarko
informacij4, susijusi4 su darbuotojo sveikatos bukle, kuri tiesiogiai daro !tak4 darbuotojo darbo
funkcijoms ir galimybei jas vykdyti teis€s aktq nustatyta tvarka.

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

IV SKYRIUS

DARBUOTOJU ASMENS DUOMENU RINKIMAS IR TVARKYMAS

8' Centras gali tvarlgrti kandidato, pretenduojandio eiti pareigas arba dirbti darbus, asmens
duomenis, kurie susijg su Sio asmens kvalifikacij4 profesiniais gebejimais ir dalykinemis savybemis,
i5skyrus istatymuose nurodytus atvejus.

8.1. Centras gali rinkti kandidato, pretenduojandio eiti pareigas arba dirbti darbus,
duomenis, susijusius su kvalifikacija, profesiniais gebejimais ir dalykinemis savybemis, iS

darbdavio pries tai informavgs kandidatq, o iS esamo darbdavio - tik kandidato sutikimu.

asmens

buvusiq



9. Naujai priimto darbuotojo vardas, pavarde, asmens kodas, gimimo data yra surenkami iS

darbuotojo pateikto asmens dokumento (LR asmens tapatybes korteles ar LR paso).

10' Naujai priimto darbuotojo gyvenamosios vietos adresas, atsiskaitomosios s?skaitos
numeris' asmeninis kontaktinis telefono numeris ir elektroninio pasto adresas (vidines ir iSorines
komunikacijos tikslu) darbuotojui sutikus yra surenkami i5 darbuotojo jam pateikus uZpildyti
nustat54as dokumentq formas.

11. Darbuotojq asmens duomenis turi teisg tvarkyti tik tie asmenys, kuriems jie yra butini
funkcijq vykdymui, ir tik tuomet, kai tai yra biitina atitinkamiems tikslams pasiekti.

12. Sioje Tvarkoje yra nustatlti darbuotojai ir atsakingi asmenys, kurie turi teisg tvarlcyti
darbuotojq asmens duomenis, taip pat, kokius darbuotojq asmens duomenis atitinkamas asmuo turi
teisg tvarkyti:

12.1. Vyriausioji buhaltere ir apskaitininke turi teisg tvarkyti asmens kodus, vardus ir pavardes,

atsiskaitomqjq s4skaitq duomenis;

12.2. Personalo specialiste, sekretore, socialiniq programq koordinatore turi teisg tvarkyti
asmens kodus, vardus ir pavardes, asmenq adresus, telefonq numerius, el. pasto adresus, duomenis
apie Seimos sudeti, asmens neigalum4, asmens i5silavinim4.

13. Darbuotojai ar kiti atsakingi asmenys, kuriems yra suteikta teise tvarkyti darbuotdq asmens

duomenis, laikosi konfidencialumo principo ir laiko paslaptyje bet koki4 su asmens duomenimis
susijusi4 informacij% su kuriajie susipaZino vykdydami savo pareigas, nebent tokia informacija biitq
vie5a pagal galiojandiq istatymq ar kitq teises aktq nuostatas. Pareiga saugoti asmens duomenq
paslapt! galioja taip pat ir perejus dirbti !kitas pareigas, pasibaigus darbo ar sutartiniams santykiams.

14. Informacija apie darbuotojo duomenis, busim4, esamg, buvus!, tretiesiems asmenims

teikiama, tik gavus darbuotojo (ra5ti5kfl sutikim4, (i5skyrus teismui, ikiteisminio tyrimo pareigiinui,
pateikusiam pagrind4).

15. Darbuotojai, tvarkantys kitq darbuotojq asmens duomenis, yra supaZindinti, jog darbuotojo
duomenys teiktini tiek tiems lstaigos darbuotojams, kurie turi teisin! pagrind4 juos gauti ir tvarlgrti
pagal nustagrt4 tvark4 ir igaliojimus.

16. Aptarineti darbuotojo privatq gyvenim4 ar turimus saugomus duomenis su kitais
darbuotoj ais, grieZtai draudZiama.

17. fsakymai, del darbuotojq darbo uZmokesdio, atliktq paZeidimq, paskyrimq ir kitq veiksmq,
turi biiti iteikti tik asmeni5kai tam darbuotojui, kamjis skirtas, o ne sudarant s*lygas, jog S!dokument4
mat5rtq ir kiti su tuo nesusijg asmenys.

18. Darbuotojui teikiant informacij4 telefonu, raStu, el. pa5tu, isitikinti, jog su tuo darbuotoju 
"

.konkrediai ir bendraujam4 informacij4 pateikti taip, kad ji nenuteketq tretiesiems asmenims.

19. Darbuotojq asmens duomenys, kurie yra atitinkamq dokumentq (sutartys, isakymai,
pra5ymai ir kt.) tekstuose, yra saugomi vadovaujantis Bendrqjq dokumentq saugojimo termin'ri
rodykleje, patvirtintoje Lietuvos vyriausiojo archyvaro lsakymu, nurodytais terminais. Kiti
darbuotojq ir buvusiq darbuotojq asmens duomenys yra saugomi ne ilgiau nei tai yra reikalinga Sioje



tvarkoje numat5rtiems tikslams pasiekti. Atskiry darbuotojq asmens duomenq saugojimo terminus
nustato Centro direktorius.

V SKYRIUS

ASMENS DUOMENIJ SUBJEKTO TEISES

20' Centro paskirtas asmens duomenq pareigflnas, uZtikrina kad darbuotojq, kaip duomenq
subjektq, teises bDtq uztikrintos, tinkamai lgyvendinamos ir visa informacija biitq pateikiama
tinkamai, laiku ir darbuotojams priimtina forma.

21. Darbuotoiq, kaip duomenq subjektq, teises iriq lgyvendinimo priemones:
2r'l' Zinoti (biiti informuotam) apie savo asmens duomenq tvarkym4. centras, rinkdamas

darbuotojo asmens duomenis, privalo suteikti toki4 informacii?:

2l.l.l. savo rekvizitus;

21'l'2'kokiais tikslais atitinkami duomenys yra renkami, kam ir kokiu tikslu jie gali bDti
teikiami;

21'l'3' informuoti darbuotoj4, kokius asmens duomenis darbuotojas turi pateikti ir kokios yra
duomenq nepateikimo pasekmes.

22'Darbuotojas turi teisg susipaZinti su savo asmens duomenimis, reikalauti istaisyti, patikslinti
ar papildyti neteisingus ar neiSsamius jo asmens duomenis.

22' 1' Susipazinti su savo asmens duomenimis ir kaip jie yra tuarkomi, jei kyla klausimq del jo
asmens duomenq tvarkymo, jis pateikdamas asmens tapatybg patvirtinanti dokument4, turi teisg
kreiptis ! administracij4 su pra5ymu ir gauti informacijq is kokiq saltiniq ir kokie jo asmens duomenys
surinkti, kokiu tikslu jie tvarkomi, kam teikiami;

22'2' paskittas darbuotojas parengia atsakym4 ir pateikia prasomus duomenis ne veliau kaip per
30 kalendoriniq dienq nuo kreipimosi datos. Duomenq subjekto prasymu tokie duomenys turi bgti
pateikiami ra5tu;

22'3' Reikalauti istaisyti, sunaikinti, savo asmens duomenis arba sustabdyti savo asmens
domenq tvarkym4.

22'4' Nesutikti, kad bDtq tvarkomi darbuotojo asmens duomenys. Darbuotojas turi teisg
nesutikti, kad butq tvarkomi tam tikri neprivalomi jo asmens duomenys. Toks nesutikimas gali blti
isreikstas neuZpildant tam tikrq dokumentq formq. centras suteikia darbuotojui informacij4 rastu,
kokie jo asmens duomenys yra tvarkomi neprivalomai. centras, gavgs prasym4 nutraukti
neprivalomai tvarkomq asmens duomenr4 tuarkym% nedelsiant nutraukia toki tvarkym4, nebent tai
priestarauja teises aktq reikalavimams, ir apie tai informuoja darbuotoi4.



YI SKYRIUS

ASMENS DUOMEIIIJ APSAUGOS pARErcrrNo

FUNKCIJOS IR UZDUOTYS

23 ' Centto paskirtas asmens duomenq apsaugos pareigDnas yra atsakingas uZ asmens duomenq
apsaugos reikalavimq laikym4si, ir ivertinim4 Sios pareigybes padet! lstaigoje.

24. Asmens duomenq apsaugos pareigtino funkcijos:

24.1. stebi Centro veikl4;

24.2. informuoja apie jo pareigas;

24.3. informuoja ir apmoko darbuotojus;

24.4. konsultuoja centr4 del poveikio duomenq apsaugai vertinimo atlikimo;
24.5. komunikuoja su Centro darbuotojais bei bendradarbiauja su prieZiiiros institucija.
25. Centras :uztikrita,jog pareigDnas biitq tinkamai ir laiku ltraukiamas ! visq su asmens

duomenq apsauga susij usiq klausimq nagrinej im4.

26. Centro darbuotojai gali kreiptis ! duomenrl apsaugos pareigiin4 visais klausimais,\v' 
susijusiais jq asmeniniq duomenq tvarkymu ir naudojimusi savo teisemis pagal Si4 tvark4.

27. Duomenq apsaugos pareigtinas privalo uZtikrinti slaptum4 arba konfidencialum4, susijus!
su jo uZduodiq vykdymu.

28. Duomenq apsaugos pareigiinas gali vykdyti kitas uZduotis ir pareigas. Centras uZtikrina,
kad del bet kokiq tokiq uZduodiq ir pareigq nekiltq interesq konfliktas.

VII SKYRIUS

ASMENS DUOMEIIIJ SAUGUMO UZrrrNrXrVrO PRIEMONES

29. Prieigos teises prie asmens duomenq ir lgaliojimai tvarkyti asmens duomenis suteikiami,
naikinami ir keidiami Centro direktoriaus lsakymu.

30' Centras, saugodamas asmens duomenis, lgyvendina ir uZtikrina tinkamas organizacines ir
technines priemones, skirtas apsaugoti asmens duomenims nuo atsitiktinio ar neteiseto sunaikinimo,
pakeitimo, atskleidimo,taip patnuo bet kokio kito neteisOto tuarkymo.

31. Centras uZtikrina tinkam4 dokumentq bei duomenq rinkmenq saugojim4, imasi priemoniq,
kad biitq uZkirstas kelias atsitiktiniam ar neteisetam asmens duomenq sunaikinimui, pakeitimui,
atskleidimui,taip patbet kokiam kitam neteisetam tvarkymui. Dokumentq kopijos, kuriose nurodomi
darbuotojq asmens duomenys, turi buti sunaikintos taip, kad Siq dokumentq nebutq galima atkurti ir

.atpaiinti jqturinio.

32. Centte su darbuotojq asmens duomenimis turi teisg susipaZinti tik tie asmenys, kurie buvo

igalioti susipaZinti su tokiais duomenimis, ir tik tuomet, kai taiyrabutina Sioje politikoje numatytienii
tikslams pasiekti.



33' Centras uztikrina patalpq, kuriose laikomi asmens duomenys, sauguma, tinkam4 technines

lrangos isdestym4 ir pefiiitq, prie5gaisrines saugos taisykliq laikym4si, tinkam4 tinklo valdymq,
informaciniq sistemq prieziiir4 bei kitq techniniq priemoniq, butinq asmens duomenq apsaugai
uZtikrinti, igyvendinim4.

34' Centras imasi priemoniq, kad buq uZkirstas kelias atsitiktiniam ar neteisetam asmens
duomenq sunaikinimui, pakeitimui, atskleidimui, taip pat bet kokiam kitam neteisetam tvarkymui,
saugodama jai patiketus dokumentus bei duomenrl rinkmenas tinkamai ir saugiai.

35' Jei darbuotojas ar kitas atsakingas asmuo abejoja idiegtu saugumo priemoniq patikimumu,
jis turi kreiptis i tiesiogini savo vadov4, kad biitq ivertintos turimos saugumo priemon6s ir, jei reikia,
inicijuotas papildomq priemoniq lsigijimas ir ldiegimas.

36' Darbuotojai ar kiti atsakingi asmenys, kurie automatiniu budu tvarko asmens duomenis arba
i5 kuriq kompiuteriq galima patekti i vietinio tinklo sritis, kuriose yra saugomi asmens duomenys,
naudoj a pagal atitinkamas taisykles sukurtus slaptaZodZius.

37' Darbuotojas, dirbantis konkrediu kompiuteriu, gali zinoti tik savo slaptaZod!. Darbuotojas
slaptaZodi uZklijuotame voke perduoda Centro lgaliotam atsakingam asmeniui. Slaptaiodziai
saugomi seife ar kitoje saugioje vietoje ir naudojami tik butinu atveju.

38' Nustadius asmens duomenq saugumo paZeidimus, Centras imasi neatideliotinq priemoniq
uZkertant keli4 neteisetam asmens duomenq tvarkymui.

39' Sios politikos nesilaikymas atsizvelgi ant i paieidimo sunkum 4 gali biiti laikomas darbo
drausm€s paZeidimu, uZ kuri darbuotojams gali b[ti taikoma atsakomybe, numatl4a Lietuvos
Respublikos darbo kodekse.

IX SKYRIUS

ATSAKOMYBE, AL, ASMENS DUOMENIJ APSAUGOS PAZEIDIMUS

40' UL' asmens duomenq apsaugos paZeidimus yra skiriama adminiskacine, civiline,
baudZiamoji ir drausmine atsakomybe.

4l' DtaudLiama rinkti informacij4 apie privatq darbuotojo gyvenim4 paLeidiiant istatymus.
Darbuotojas turi teisg susipazinti su apie j! surinkta informacija, isskyrus lstatymq nustatldas isimtis.

42' DraudLiama skleisti surinkt4 informacij4 apie darbuotojo privatq gyvenimq, nebent,
atsizvelgiant i darbuotojo einamas pareigas ar padeti visuomeneje, tokios informacijos skleidimas
atitinka teiset4 ir pagrist? visuomenes interes4 toki4 inform aciil zinoti.

43' Informacija apie asmens privatq gyvenim4 gali biiti skelbiama tik jo sutikimu. po
darbuotojo mirties toki sutikim4 gali duoti jo sutuoktinis, tevai ar vaikai.

. 44' LR civilinis kodekso 6.250 straipsnis numato Neturting Zalq (neturtind zalayra asmens
fizinis skausmas, dvasiniai i5gyvenimai, nepatogumai, dvasinis sukretimas, emocine depresija,
paZeminimas, reputacijos pablogejimas, bendravimo galimybiq sumaZejimas ir kita, teismo lvertinti
pinigais).



45' Kiekvienam centro darbuotojui uz konfidencialios informacijos nesilaikym4 ar ivairius
kitus paZeidimus yra numatoma drausmine atsakomybe numagrta LR Darbo kodekse ir kituose vidaus
tvarkos teises aktuose.

X SKYRruS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

46' Si politika perziiirima ir atnaujinama ne radiau kaip kartq per metus arba pasikeitus teises
aktams, kurie reglamenfuoja asmens duomenrl tvarkym4.

47 ' Darbuotojai ir kiti atsakingi asmenys su Sia politika yra supaZindinami pasirasytina i arba
elektroninemis priemonemis ir privalo laikytis joje nustat5rtq ipareigojimq bei atlikdami savo darbo
funkcij as vadovautis Sioj e politikoj e nustag4ais principais.

48' centras turi teisg i5 dalies arba visi5kai pakeisti si4 politik4. Su pakeitimais darbuotojai.ir
kiti atsakingi asmenys yra supazindinami pasirasytinai arba elektroninemis priemonemis.

49' Apie 5i4 Tvark4 yra informuota Darbo tarybair del Sios tvarkos priemimo su ja suderinta.


