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PAGEGIU SOCIALINIU PASLAUGU CENTRO DARBUOTOJU ASMENS DUOMENU
SAUGOJIMO POLITIKA IR JOS JGYVENDINIMO TVARKOS APRASAS

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Darbuotojy asmens duomeny saugojimo politika ir jos jgyvendinimo tvarkos
aprasas (toliau- Tvarkos aprasas) reglamentuoja Pagégiy socialiniy paslaugy centro (toliau- Centras)
darbuotojy dirbanc¢iy pagal darbo sutartis, teisés aktuose jtvirtinty teisiy jgyvendinimo principus, kai
darbuotojy asmens duomenys tvarkomi neautomatiniu budu susistemintuose rinkmenose ir
automatiniu budu vidaus administravimo tikslu (personalo valdymo, dokumenty valdymo
(rastvedybos), materialiniy ir finansiniy iStekliy valdymo ir naudojimo).

2. Tvarkos aprase naudojamos sgvokos taip, kaip jos apibréztos Lietuvos Respublikos
asmens duomeny teisinés apsaugos jstatyme (toliau — ADTAI), Europos Parlamento ir Tarybos
reglamente (ES) 2016/679 ,,Dél fiziniy asmeny apsaugos tvarkant asmens duomenis ir dél laisvo tokiy
duomeny judéjimo*.

II. DARBUOTOJU ASMENS DUOMENU TVARKYMO PRINCIPAI

3. Centras, tvarkydamas darbuotojy asmens duomenis, vadovaujasi §iais principais:

3.1. darbuotojy asmens duomenis tvarko tik teisétai ir Siame apraSe apibréztiems
tikslams pasiekti;

3.2. darbuotojy asmens duomenys yra tvarkomi tikslingai, sgZiningai, laikantis teisés
akty reikalavimy;

3.3. darbuotojy asmens duomenis tvarko taip, kad jie biity tikslis, esant jy
pasikeitimui nuolat atnaujinami, netiksliis ar neaiSkiis duomenys istaisomi, papildomi, sunaikinami
arba sustabdomas jy tvarkymas;

3.4. darbuotojy asmens duomenys tvarkomi tik tokia apimtimi, kuri yra reikalinga
darbuotojy asmens duomeny tvarkymo tikslams pasiekti;

3.5. darbuotojy asmens duomenys saugomi tokia forma ir tiek laiko, kad duomeny
subjekty tapatybe¢ buty galima nustatyti ne ilgiau, negu to reikia tiems tikslams, dél kuriy Sie duomenys
buvo surinkti ir tvarkomi.

III. DARBUOTOJU ASMENS DUOMENU TVARKYMO TIKSLAI

4. Darbuotojy duomenys yra tvarkomi vidaus administravimo tikslais:

4.1. Centro kaip darbdavio funkcijy, nustatyty teisés aktuose, tinkamam vykdymui;

4.2. personalo valdymui;

4.3. turimy materialiniy ir finansiniy iStekliy valdymui ir naudojimui;

4.4. personalo dokumenty rengimui (jsakymy, darbo sutarCiy sudarymo, vykdymo ir
apskaitos, pazymy sudarymo ir kt.);

4.5. dokumenty valdymui;

4.6. komunikacijai su darbuotojais ne darbo metu palaikyti;

4.7. tinkamoms darbo salygoms uztikrinti.

5. Centre personalo valdymo, rastvedybos tvarkymo, materialiniy ir finansiniy iStekliy
naudojimo tikslu tvarkomi Sie asmens duomenys: vardas, pavardé, asmens kodas, Lietuvos
Respublikos pilieCio paso arba asmens tapatybés kortelés numeris, dokumenta iSdavusi jstaiga,
pilietybé, asmens socialinio draudimo numeris, banko sgskaitos rekvizitai, faktinés gyvenamosios
vietos adresas, parasas, telefono rySio numeris, gyvenimo ir veiklos apraSymas, Seimyniné padétis,
pareigos, duomenys apie priémimg ] darba, perkélima i kitas pareigas, atleidimg i§ pareigy, apie
iSsilavinimg ir kvalifikacija, mokymosi, atostogas, darbo uzmokestj, iSeitines iSmokas, kompensacijas,



pasalpas, dirbta darbo laika, skatinimus ir nuobaudas, veiklos vertinimg, ypatingi asmens duomenys,
susije su asmens teistumu, sveikatos bukle, kiti duomenys, kuriuos pateikia asmuo ir kuriuos tvarkyti
Ipareigoja istatymai ir kiti teisés aktai.

6. Darbo sutar¢iy sudarymo, vykdymo ir apskaitos tikslais yra tvarkomi darbuotojy asmens
kodai, faktinés gyvenamosios vietos adresai, gimimo datos, banko saskaity numeriai (darbuotojui
sutikus), i kurias yra pervedamas darbo uzmokestis.

7. Centro kaip darbdavio pareigy, nustatyty teisés aktuose, tinkamo vykdymo tikslu yra
tvarkomi darbuotojy asmens kodai, faktinés gyvenamosios vietos adresai, informacija apie Seimyning
padéti, vaiky skaiciy ir kt.

8. Komunikacijos su darbuotojais ne darbo metu su darbuotojy sutikimu yra tvarkomi
darbuotojy asmeniniai telefono numeriai, asmeniniai elektroninio pasto adresai.

9. Tinkamy darbo salygy uztikrinimo bei darby sauga tikslu darbdavys tvarko informacija,
susijusig su darbuotojo sveikatos bukle, kuri tiesiogiai daro jtakg darbuotojo darbo funkcijoms ir
galimybei jas vykdyti teisés akty nustatyta tvarka.

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

11. Asmens duomenys tretiesiems asmenims teikiami tik jstatymy ir kity teisés akty
nustatytais atvejais ir tvarka.

IV. DARBUOTOJU ASMENS DUOMENU RINKIMAS IR TVARKYMAS

12. Centras tvarko tik Sioje politikoje nurodytus darbuotojy ir siekianciy jsidarbinti asmeny
asmens duomenis ir tik Sioje politikoje nurodytais tikslais. Siekdama tvarkyti asmens duomenis Kkitu,
Sioje politikoje nenurodytu, tikslu, Centras pateiks darbuotojui informacijg apie tikslg ir su tuo
susijusig papildoma informacija.

13. Siojepolitikojenenurodytusdarbuotojoasmensduomenisjstaigatvarkotikgavusilaisva ir
aiskiai iSreikstg darbuotojo sutikima.

14. Naujai priimto darbuotojo vardas, pavardé, asmens kodas, gimimo data yra surenkami
i§ darbuotojo pateikto asmens dokumento (asmens tapatybés kortelés arba paso, gimimo liudijimo).

15. Naujai priimto darbuotojo gyvenamosios vietos adresas, atsiskaitomosios sgskaitos
numeris, socialinio draudimo numeris, asmeninis telefono numeris ir elektroninio pasto adresas
darbuotojui sutikus yra surenkami i§ darbuotojo pateikty atitinkamy asmeniniy dokumenty originaly
(vaiky gimimo liudijimai, nejgaliojo asmens pazyméjimas ir kt.).

16.Duomenys apie darbuotojo sveikatos bukle surenkami i§ sveikatos prieziliros jstaigy
pateikty pazymy, medicininiy knygeliy, nejgaliyjy pazyméjimy, asmeny iki 18 mety nejgalumo lygio
pazymy, asmenims nuo 18 mety darbingumo lygio pazymy, i§ iSvady d¢l darbo pobiidzio ir salygy.

17. Darbuotojy asmens duomenis turi teis¢ tvarkyti tik tie asmenys, kuriems jie yra biitini
funkcijy vykdymui, ir tik tuomet, kai yra biitina atitinkamiems tikslams pasiekti. Toliau nurodyti
darbuotojai ir atsakingi asmenys, kurie turi teise tvarkyti darbuotojy asmens duomenis bei duomeny
tvarkymo apimtis:

17.1. Direktoré: vykdydami vidaus administravimg (personalo valdymg) — Centro
darbuotojy, dirbanciy pagal darbo sutartis, pretendenty j Centro darbuotojy pareigas: vardas,
pavardé, asmens kodas, gimimo data, amzius, lytis, pilietybé, priémimo j darbg ir atleidimo datos,
stazas, pareigybés, iSsilavinimas, uzsienio kalby mokéjimas, kvalifikaciné kategorija, faktinés
gyvenamosios vietos adresas, iSsilavinimo dokumentai, elektroninio paSto adresas, telefono numeris,
nejgaliojo pazyméjimo dokumentai (jei turi), vaiky gimimo liudijimai (PNPD taikymui), atsiskaitomoji
saskaita, asmens duomenys, susij¢ su asmens teistumu, sveikatos biikle, naryste profesinése sajungose,
kiti duomenys, kuriuos pateikia asmuo ir kuriuos tvarkyti jpareigoja jstatymai ir kiti teisés aktai,

17.2. Finansininké: apskaitos tikslais yra tvarkomi darbuotojy asmens kodai, faktinés
gyvenamosios vietos adresai, gimimo datos, banko sgskaity numeriai (darbuotojui sutikus), i kurias yra
pervedamas darbo uzmokestis, priémimo j darbg ir atleidimo datos, stazas, pareigybés, iSsilavinimas,
kvalifikaciné kategorija, elektroninio pasto adresas, telefono numeris, nejgaliojo pazymeéjimo
dokumentai (jei turi), vaiky gimimo liudijimai (PNPD taikymui), mokymosi, atostogas, darbo



uzmokestj, iSeitines iSmokas, kompensacijas, pasalpas, dirbtg darbo laikg, skatinimus ir nuobaudas,
veiklos vertinima,

17.3. Personalo specialisté: darbuotojy asmens duomenys, kurie yra atitinkamy dokumenty
(sutartys, jsakymai, pra§ymai ir kt.) tekstuose ir asmens bylose bei apskaitos dokumentuose.

18. 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. Kiti dirbanciyjy ir dirbusiy
darbuotojy asmens duomenys saugomi ne ilgiau nei tai reikalinga Siame Tvarkos apraSe numatytiems
tikslams pasiekti.

19. Atsakingi asmenys, kuriems yra suteikta teisé tvarkyti darbuotojy 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 biity vieSa
pagal galiojanciy jstatymy ar kity teisés akty nuostatas.

20. Pareiga saugoti asmens duomeny paslapt] galioja taip pat ir per¢jus dirbti j kitas
pareigas, pasibaigus darbo ar sutartiniams santykiams.

V. ASMENS DUOMENU SUBJEKTU TEISES

21. Centras paskiria atsakingg asmenj, kuris uZztikrina, kad darbuotojy, kaip duomeny
subjekty, teisés biity uztikrintos, tinkamai jgyvendintos ir visa informacija biity saugoma, pateikiama
tinkamai, laiku ir darbuotojams priimtina forma.

22. Centro darbuotojai, kaip duomeny subjektai, turi Sias teises, jtvirtintas ADTAI:

22.1. zinoti (buti informuotas) apie savo asmens duomeny tvarkymg. Darbdavys,
rinkdamas darbuotojo asmens duomenis, privalo informuoti darbuotoja, kokius asmens duomenis
darbuotojas turi pateikti, kokiu tikslu atitinkami duomenys yra renkami, kam ir kokiu tikslu jie gali
biti teikiami ir kokios asmens duomeny nepateikimo pasekmés;

22.2. susipazinti su asmens duomenimis ir kaip jie tvarkomi. Darbuotojas turi teis¢ kreiptis
1 Centro direktoriy su praSymu pateikti informacija apie tai, kokie ir kokiu tikslu jo asmens duomenys
yra tvarkomi.

22.3. reikalauti iStaisyti pastebétas Klaidas, sunaikinti savo asmens duomenis arba
sustabdyti, i§skyrus saugojima, savo asmens duomeny tvarkymo veiksmus, kai duomenys tvarkomi
nesilaikant ADTA]T ir kity jstatymy nuostaty;

22.4. nesutikti, kad biity tvarkomi jo asmens duomenys. Darbuotojas turi teis¢ nesutikti,
kad biity tvarkomi tam tikri neprivalomi jo asmens duomenys. Toks nesutikimas gali biti iSreikStas
jdarbinimo  metu  neuzpildant tam tikry  darbuotojo  anketos ar kity  pildomy
dokumentyskil¢iyarbapateikiantpraneSimaapienesutikimgdélasmensduomenydarbdaviuiasmeniskai,
paStuarelektroniniy rySiy priemonémis. Jeigu duomeny subjekto nesutikimas yra teisiSkai pagristas,
Centras privalo nedelsdamas neatlygintinai nutraukti asmens duomeny tvarkymo veiksmus, iSskyrus
Jstatymy nustatytus atvejus ir informuoti duomeny gavéjus tvarkyma, ir apie tai informuoja darbuotoja.

22.5. Tvarkos apraso 22 punkte nustatyta Centro darbuotojy teis¢ jgyvendinama,
informacija apie duomeny tvarkyma (kas yra duomeny valdytojas, kokiu biidu ir kurie asmeniniai
duomenys tvarkomi) ir kita papildoma informacija (kam ir kokiais tikslais teikiami darbuotojo asmens
duomenys; kokius savo asmens duomenis duomeny subjektas privalo pateikti ir kokios yra duomeny
nepateikimo pasekmés, apie duomeny subjekto teis¢ susipazinti su savo asmens duomenimis ir teis¢
reikalauti i$taisyti neteisingus, neiSsamius, netikslius savo asmens duomenis), kiek jos reikia, kad biity
uztikrintas teisingas asmens duomeny tvarkymas, nepazeidziant darbuotojy teisiy, pateikiama tokia
forma, kokia kreipési i darbdavj.

22.6. Centro darbuotojai, sickdami jgyvendinti 22.1. -22.4. papunk¢iuose nurodytas teises,
privalo Centrui pateikti rasytinj praSyma.



VL. ASMENS DUOMENU SAUGUMO UZTIKRINIMO PRIEMONES

23. Prieigos teisés prie asmens duomeny ir jgaliojimai tvarkyti asmens duomenis
suteikiami, naikinami ir kei¢iami Centro direktorés jsakymu.

24. Centras, saugodamas asmens duomenis, jgyvendina ir uZtikrina tinkamas organizacines
ir technines priemones, skirtas apsaugoti asmens duomenis nuo atsitiktinio ar neteiséto sunaikinimo,
pakeitimo, atskleidimo, taip pat nuo bet kokio neteiséto tvarkymo.

25. Centras uztikrina tinkamg dokumenty bei duomeny rinkmeny saugojima, imasi
priemoniy, kad biity uzkirstas kelias atsitiktiniam ar neteisétam tvarkymui. Dokumenty kopijos,
kuriuose nurodomi darbuotojy asmens duomenys, turi biiti sunaikintos taip, kad $iy dokumenty nebiity
galima atkurti ir atpazinti jy turinio.

26. Centre su darbuotojy asmens duomenimis turi teis¢ susipaZzinti tik tie asmenys, kurie
buvo jgalioti susipazinti su tokiais duomenimis, ir tik tuomet, kai yra biitina Siame Tvarkos aprase
numatytiems tikslams pasiekti.

27. Centras uztikrina patalpy, kuriose laikomi asmens duomenys, saugumag, tinkamg
techninés jrangos iSdéstyma ir perzilira, prieSgaisrinés saugos taisykliy laikymasi, informaciniy
sistemy priezilirg bei kity techniniy priemoniy, biitiny asmens duomeny apsaugai uZztikrinti,
jgyvendinima.

28. Centras imasi priemoniy, kad biity uzkirstas kelias atsitiktiniam ar neteisétam asmens
duomeny sunaikinimui, pakeitimui, atskleidimui, taip pat bet kokiam kitam neteisétam tvarkymui,
saugodamas jam patikétus dokumentus bei duomeny rinkmenas tinkamai ir saugiai.

29. Jei darbuotojas ar kitas atsakingas asmuo abejoja jdiegty saugumo priemoniy
patikimumu, jis turi kreiptis j Centro direktorg, kad biity jvertintos turimos saugumo priemonés ir jei
reikia, inicijuotas papildomy priemoniy jsigijimas ir jdiegimas.

30. Darbuotojai ar kiti atsakingi asmenys, kurie tvarko asmens duomenis, naudoja pagal
atitinkamas taisykles sukurtus slaptazodzius. Slaptazodziai yra keiCiami susidarius tam tikroms
aplinkybéms (pvz.: pasikeitus darbuotojui, iskilus jsilauzimo grésmei, kilus jtarimui, kad slaptazodis
tapo Zinomas tretiesiems asmenims ir pan.).

31. Darbuotojo, dirbanc¢io konkre¢iu kompiuteriu, slaptazodj gali Zinoti tik tas darbuotojas.

32. Naudojamos ir periodiskai atnaujinamos antivirusinés programos.

34 NustaCius asmens duomeny saugumo pazeidimus, Centras imasi neatidéliotiny
priemoniy uzkertant kelig neteisétam asmens duomeny tvarkymui.

VIil. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

35. Sis Tvarkos apra$as perzifirimas ir atnaujinamas ne re¢iau kaip karta per metus arba
pasikeitus teisés aktams, kurie reglamentuoja asmens duomeny tvarkyma.

36. Darbuotojai su Siuo tvarkos apraSu, jo pakeitimais, papildymais supazindinami
pasiraSytinai arba naudojant informacines technologijas ir privalo laikytis jame nustatyty jpareigojimy,
o atlikdami savo darbo funkcijas vadovautis Siame Tvarkos aprase nustatytais principais.

37.Sio Tvarkos aprao nesilaikymas, atsizvelgiant j paZeidimo sunkuma, gali biiti laikomas
darbo drausmeés pazeidimu, uz kurj darbuotojui gali buti taikoma atsakomybé¢, numatyta Lietuvos
Respublikos darbo kodekse.




