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DARBUOTOJU ASMENS DUOMENU SAUGOJIMO POLITIKA
IR JOS IGYVENDINIMO PRIEMONIU TVARKOS APRASAS

I SKYRIUS
BENDROJI DALIS

1. Darbuotojy asmens duomeny saugojimo politika ir jos jgyvendinimo priemoniy
tvarkos aprasas (toliau — ApraSas) reglamentuoja darbuotojy asmens duomeny (toliau — asmens
duomenys) rinkimo, naudojimo ir saugojimo principus, nustato darbuotojy asmens duomeny
tvarkymo tikslus ir jgyvendinimo technines ir organizacines priemones, nustato, kas ir kokiais
tikslais gali susipaZinti su darbuotojy asmens duomenimis.

2. Pagrindinés ApraSo sgvokos:

2.1. asmens duomenys — bet kuri informacija, susijusi su fiziniu asmeniu — duomeny
subjektu (toliau — darbuotojas), kurio tapatybe yra Zinoma arba gali bitti tiesiogiai ar netiesio giai
nustatyta pasinaudojant tokiais duomenimis kaip asmens kodas, vienas arba keli asmeniui
budingi fizinio, fiziologinio, psichologinio, ekonominio, kultirinio ar socialinio pobidZio
poZymiai;

2.2. |staiga, darbdavys, asmens duomeny valdytojas — VieSoji jstaiga PANEVEZIO
MIESTO POLIKLINIKA.,

2.3. darbuotojas — asmuo, dirbantis Viedojoje jstaigoje PANEVEZIO MIESTO
POLIKLINIKOIJE pagal darbo sutartj;

2.4. duomeny tvarkymas — bet kuris su asmens duomenimis atlickamas veiksmas:
rinkimas, uZra§ymas, kaupimas, saugojimas, klasifikavimas, grupavimas, jungimas, keitimas
(papildymas ar taisymas), teikimas, paskelbimas, naudojimas, loginés ir (arba) aritmetinés
operacijos, paieSka, skleidimas, naikinimas ar kitoks veiksmas arba veiksmy rinkinys;

2.5. duomeny tvarkytojas — juridinis ar fizinis (kuris néra duomeny valdytojo
darbuotojas) asmuo, duomeny valdytojo jgaliotas tvarkyti asmens duomenis. Duomeny
tvarkytojas ir (arba) jo skyrimo tvarka gali bliti nustatyti jstatymuose ar kituose teisés aktuose;

2.6. sutikimas — savanorikas darbuotojo valios pareiSkimas tvarkyti jo asmens
duomenis jam Zinomu tikslu. Sutikimas tvarkyti ypatingus asmens duomenis turi biiti i¥reikstas
aiSkiai — ra8ytine, jai prilyginta ar kita forma, neabejotinai jrodan&ia darbuotojo valis.
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II SKYRIUS
DARBUOTOJU ASMENS DUOMENU TVARKYMAS

3. Darbuotojy asmens duomenys tvarkomi $ais tikslais:

3.1, vidaus administravimui (personalo valdymui);

3.2. jstaigos kaip darbdavio pareigy, nustatyty teisés aktuose, tinkamam vykdymui;
3.3. tinkamai komunikacijai su darbuotojais ne darbo metu palaikyti;

3.4. tinkamoms darbo salygoms uZtikrinti;

3.5, darbuotojy sveikatos ir turto saugumo uZtikrinimui,

4. Asmens bylose tvarkomi $ie asmens duomenys ir dokumentai: asmens kodas, vardas,
pavardé, gimimo data, pilietybé, gyvenamoji vieta, telefonas, el. pastas, socialinio draudimo
paZyméjimo numeris, gyvenimo apra$ymo duomenys, gyvenimo aprafymo faktus pagrindZiantys
dokumentai (jgyta i¥silavinima pagrindZiantys diplomai, atestatai, paZyméjimai, paZymos, kt.),
darbo uZmokesé¢io dydis, mokamy mokes¢iy dydis ir ridis, socialiniy iSmoky dydis ir rasis,
idieSkojimy pagal vykdomuosius rastus dydis ir pobiidis, informacija, nurodyta vie$y ir privadiy
interesy deklaracijoje, informacija apie sveikatos biikle, informacija apie Seiming padétj; taip pat
kiti asmeniui bldingi ekonominio ar socialinio poblidZio duomenys, kuriuos biitina tvarkyti
uztikrinant tinkamg vidaus administravima.

5. Darbuotojo asmens duomenys tikslinami, taisomi ir atnaujinami jstaigos arba
darbuotojo iniciatyva.

6. Visi darbuotojo nurodyti ir gauti asmens duomenys yra kaupiami, saugomi ir
tvarkomi pagal Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisinés apsaugos jstatyme numatytus
reikalavimus bei kitus Lietuvos Respublikoje asmens duomeny apsaugg reglamentuojandius
teisés aktus. Duomeny valdytojas uZtikrina gauty duomeny apsaugg ir jsipareigoja 3ig
informacijg panaudoti tik esant darbuotojo sutikimui ir tik jstatymo numatytais atvejais.

III SKYRIUS
DARBUOTOJU TEISIU IR DUOMENU VALDYTOJO PAREIGU IGYVENDINIMAS

7. Darbuotojas, pateikdamas duomeny valdytojui asmens tapatybe patvirtinantj
dokuments, turi teise gauti informacija, 1§ kokiy altiniy ir kokie jo asmens duomenys surinkti,
kokiu tikslu ir kaip jie tvarkomi, kam teikiami.

8. Duomeny valdytojas, gaves darbuotojo paklausimg dél jo asmens duomeny
tvarkymo, turi atsakyti, ar su juo susij¢ asmens duomenys yra tvarkomi, ir pateikti praSomus
duomenis ne véliau kaip per 30 (trisdeSimt) kalendoriniy dieny nuo darbuotojo kreipimosi
dienos. Darbuotojo praSymu tokie duomenys pateikiami radtu nurodytu adresu ar el. pasto
adresu.

9. Galimybe iStaisyti, sunaikinti savo asmens duomenis arba sustabdyti savo asmens
duomeny tvarkymo veiksmus darbuotojui sudaroma pateikus duomeny valdytojui raSytinj
praS§ymg paStu, faksu ar el. paStu ar Zodinj praSyma, jei galima identifikuoti darbuotojg.
Duomeny valdytojas, gaves tokji pra¥yma, turi nedelsiant patikrinti asmens duomenis ir
darbuotojo prasymu nedelsiant i§taisyti neteisingus, nei$samius, netikslius asmens duomenis.

10. Duomeny valdytojas turi nedelsiant pranesti darbuotojui apie jo pragymu atliktg ar
neatlikta asmens duomeny istaisyma, sunaikinima.

11. Darbuotojas turi teis¢ atsisakyti pateikti asmens duomenis. Tokiu atveju jis
automatiSkai atsisako savo pretenzijos dél duomeny valdytojo teikiamy paslaugy kokybés,
kadangi praSomi pateikti duomenys gali biti bitini siekiant tinkamai suteikti darbuotojo -
pageidaujamas / uZsakytas paslaugas.
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12. Duomeny valdytojas uZtikrina ir visas kitas Lietuvos Respublikos jstatymy ir kity
teisés akty garantuojamas darbuotojy teises, garantijas ir interesus.

IV SKYRIUS
ASMENS DUOMENU SAUGOJIMAS IR TVARKYMAS

13. Darbuotojy asmens duomeny apsaugg ir tvarkymg organizuoja, uztikrina ir vykdo
istaigos vadovas arba jo paskirtas (-i) asmuo (-enys), kuris (-ie):

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

13.2. tvarkyti asmens duomenis vadovaujantis Lietuvos Respublikos jstatymais, kitais
teisés aktais ir $iuo Aprasu;

13.3. neatskleisti, neperduoti ir nesudaryti salygy bet kokiomis priemonémis susipaZinti
su asmens duomenimis n¢ vienam asmeniui, kuris néra jgaliotas tvarkyti asmens duomeny;

13.4. siekiant, kad biity uzkirtas kelias atsitiktiniam ar neteisétam asmens duomeny
sunaikinimui, pakeitimui, atskleidimui, taip pat bet kokiam kitam neteisétam tvarkymui, turi
saugoti dokumentus bei duomeny rinkmenas tinkamai ir saugiai bei vengti nereikalingy kopijy
darymo. Dokumenty kopijos, kuriose nurodomi darbuotojy asmens duomenys, turi biti
sunaikintos taip, kad §iy dokumenty nebiity galima atkurti ir atpaZinti jy turinio;

13.5. nedelsiant pranesti staigos vadovui ar jo paskirtam asmeniui apie bet kokig
itarting situacijg, kuri gali kelti grésme asmens duomeny saugumui ir imtis priemoniy tokiai
situacijai i§vengti.

14. Darbdavys, rlipindamasis ir gerbdamas darbuotojo privatumg bei vertindamas jo
pasitikejimg, jsipareigoja saugoti darbuotojo privatumg bei pateikta informacijg tvarkyti
iSskirtinai $iame Aprase nurodytiems tikslams, laikytis $iy principy:

14.1. darbuotojo asmens duomenis tvarkyti tik teisétiems ir Siame Aprase numatytiems
tikslams pasiekti;

14.2. darbuotojo asmens duomenis tvarkyti tiksliai, sgZiningai, laikantis teisés akty
reikalavimy;

14.3. darbuotojo asmens duomenis tvarkyti taip, kad jie biity tikslds ir esant ju
pasikeitimui, nuolat atnaujinami;

14.4. darbuotojo asmens duomeny tvarkymg atlikti tik ta apimtimi, kuri yra reikalinga
darbuotojo asmens duomeny tvarkymo tikslams pasiekti;

14.5. perduoti darbuotojo asmens duomenis tretiesiems asmenims, kurie jstaigos vardu
veikia kaip duomeny tvarkytojai. Asmens duomenys gali buti teikiami tik tiems duomeny
tvarkytojams, su kuriais jstaigos vadovas yra pasirales atitinkamas sutartis dél darbuotojy
asmens duomeny perdavimo/teikimo ir duomeny tvarkytojas uZtikrina adekvagia perduodamy
asmens duomeny apsauga;

14.6. neatskleisti darbuotojo asmens duomeny tretiesiems asmenims, iSskyrus
istatymuose numatytus atvejus arba jei tai atlikti duomeny valdytoja jpareigoja pats darbuotojas;

14.7. nenaudoti ir neatskleisti ypatingos asmeninés informacijos, tokios kaip
informacija apie sveikatg, rasing kilme, religinius jsitikinimus ar politines paZifiras ir pan., be
duomeny subjekto aiskaus sutikimo, i¥skyrus atvejus, kai to reikalauja ar tai leidZia jstatymai.

15. Asmens duomenys tvarkomi neautomatiniu biidu ir automatiniu biidu naudojant
istaigoje irengtas asmens duomeny tvarkymo priemones.
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16. [staigos darbuotojai, kurie automatiniu biidu tvarko darbuotojy asmens duomenis
arba i kuriy kompiuteriy galima patekti i vietinio tinklo sritis, kuriose yra saugomi darbuotojy
asmens duomenys, privalo naudoti pagal atitinkamas taisykles sukurtus slaptazodius. Siuose
kompiuteriuose taip pat turi biiti naudojama ekrano uZsklanda su slaptaZodZiu. SlaptaZzodziai
neturi sutapti su darbuotojo ar jo ¥eimos natiy asmeniniais duomenimis. SlaptaZodZiai turi biiti
keiCiami periodiSkai, taip pat susidarius tam tikroms aplinkybéms (pvz.: pasikeitus darbuotojui,
i8kilus jsilauZimo grésmet, kilus jtarimui, kad slaptaZodis tapo Zinomas tretiesiems asmenims, ir
pan.).

17. Darbuotojas, dirbantis konkrediu kompiuteriu, gali Zinoti tik savo slaptazodj.

18. Darbuotojy kompiuteriuose esangios kompiuterinés bylos, kuriose kaupiami
darbuotojy asmens duomenys, neturi biiti prieinamos kity kompiuteriy naudotojams.

19. Duomeny valdytojas taiko priemones, kurios uzkerta kelig neteisétai prieigai arba
neteisétam darbuotojo asmens duomeny panaudojimui. Duomeny valdytojas uztikrina, jog
darbuotojo pateikiami duomenys yra apsaugoti nuo bet kokiy neteiséty veiksmy: neteiséto
asmens duomeny pakeitimo, atskleidimo ar sunaikinimo, asmens tapatybés vagystés,
suk¢iavimo.

20. Su darbuotojy asmens duomenimis jstaigoje turi teisg susipaZinti tik tie asmenys,
kurie buvo jgalioti susipaZinti su tokiais dokumentais ir tik tada, kai tai yra bltina §iame Aprase
numatytiems tikslams pasiekti.

21. Darbuotojy asmens duomenys saugomi tokia forma, kad darbuotojo tapatybg biity
galima nustatyti ne ilgesnj laikotarpj, nei to reikia tiems tikslams, dél kuriy Sie duomenys buvo
surinkti ir tvarkomi,

22. Uz kompiuteriy prieZiiirg atsakingas darbuotojas:

22.1. privalo uZtikrinti, kad asmens duomeny rinkmenos nebiity ,,matomos* (shared) i§
kity kompiuteriy, o antivirusinés programos atnaujinamos perioditkai;

22.2. turi daryti kompiuteriuose esantiy duomeny rinkmeny kopijas. Praradus ar
sugadinus §ias rinkmenas, darbuotojas turi jas atstatyti ne véliau kaip per kelias darbo dienas.

23. Darbuotojai netenka teisés tvarkyti asmens duomenis, kai pasibaigia ju darbo
sutartis arba kai jstaigos vadovas atSaukia jy paskyrimg tvarkyti asmens duomenis.

24, Darbuotojy dokumentai bei jy kopijos, finansavimo, buhalterings apskaitos ir
atskaitomybés, archyvings ar kitos bylos, kuriose yra asmens duomeny, saugomos rakinamose
spintose arba seifuose. Dokumentai, kuriuose yra asmens duomeny, neturi bati laikomi visiems
prieinamoje matomoje vietoje.

V SKYRIUS
ATSAKOMYBE

25. Darbuotojams, kurie paZeidZia Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisinés
apsaugos jstatyme, kituose teisés aktuose numatytus reikalavimus, reglamentuojandiuose asmens
duomeny tvarkymgq ir apsaugg, arba § Aprass, taikomos Lietuvos Respublikos jstatymuose
numatytos atsakomybés priemonés.

26. Darbuotojas privalo pateikti i§samius ir teisingus savo asmens duomenis bei
informuoti apie atitinkamus asmens duomeny pasikeitimus. [staigos vadovas nebus atsakingas uZ
Zalg, atsiradusig darbuotojui ir/ar tretiesiems asmenims dél to, jog darbuotojas nurodé neteisingus
ir/ar nei§samius savo asmens duomenis arba tinkamai ir laiku neinformavo apie jy pasikeitimus.

VI SKYRIUS
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BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

27. Apradas perZilirimas ir atnaujinamas pasikeitus teisés aktams, reglamentuojantiems
asmens duomeny tvarkymg.

28. Istaigos vadovas turi teise vienasalidkai i§ dalies ar visidkai pakeisti ir (ar) papildyti
§i Apra8g. Pakeitimai ir (ar) papildymai jsigalioja nuo jy patvirtinimo dienos.

29. Darbuotojai ir kiti atsakingi asmenys, supaZindinami su ¥uo Apradu ir (ar) jo
pakeitimais pasira$ytinai.

30. ApraSas privalomas visiems jstaigos darbuotojams.

31. Visi nesutarimai, kile dél o Apraso vykdymo, sprendZiami deryby biidu.
Nepavykus susitarti, gin¢ai sprendZiami Lietuvos Respublikos teisés akty nustatyta tvarka.




