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DARBUOTOJU ASMENS DUOMENU TVARKYMO APRASAS

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Sis darbuotojy asmens duomeny tvarkymo apraas (toliau — Aprasas) 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.

2. Su Aprasu yra supazindinami visi [staigos darbuotojai, Aprasas skelbiamas iSdalinus
darbuotojams kopijas.

3. ApraSe vartojamos sgvokos:

3.1. Atsakingas asmuo — fizinis ar juridinis asmuo, Jstaigos paskirtas tvarkyti darbuotojy asmens
duomenis;

3.2. Istaiga — Kukarskés globos namai, j.k. 190808573, Nemuno g. 136, Kukarskés k., Kiduliy sen.,
Sakiq r.;

3.3. Aprase vartojamos sgvokos turi biiti suprantamos taip, kaip yra apibréztos 2016 m. balandzio
27 d. Europos Parlamento ir Tarybos reglamente (ES) Nr. 2016/679 (Bendrajame duomeny apsaugos
reglamente, toliau — BDAR), Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisinés apsaugos jstatyme (toliau —
ADTALI), Darbo kodekse (toliau — DK) ir kituose asmens duomeny apsauga reglamentuojanciuose teises
aktuose.

Il SKYRIUS
DARBUOTOJU ASMENS DUOMENU TVARKYMO PRINCIPAI

4. Istaiga, tvarkydama darbuotojy asmens duomenis, vadovaujasi $iais principais:

4.1. Darbuotojy asmens duomenis [staiga tvarko tik teisétiems ir Sioje politikoje apibréztiems
tikslams pasiekti;

4.2. Darbuotojy asmens duomenys yra tvarkomi tiksliai, saziningai ir teisétai, laikantis teisés akty
reikalavimy;

4.3. Istaiga darbuotojy asmens duomenis tvarko taip, kad asmens duomenys biity tiksliis ir esant jy
pasikeitimui nuolat atnaujinami;

4.4. Jstaiga atlieka darbuotojy asmens duomeny tvarkymg tik ta apimtimi, kuri yra reikalinga
darbuotojy asmens duomeny tvarkymo tikslams pasiekti;

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



111 SKYRIUS
DARBUOTOJU ASMENS DUOMENU TVARKYMO TIKSLAI

5. Darbuotojy asmens duomenys yra tvarkomi Siais tikslais:

5.1. Darbo sutarciy sudarymo, vykdymo ir apskaitos;

5.2. Istaigos kaip darbdavio pareigy, nustatyty teisés aktuose, tinkamam vykdymui;

5.3. Tinkamai komunikacijai su darbuotojais ne darbo metu palaikyti;

5.4. Tinkamoms darbo salygoms uztikrinti;

5.5. Archyviniams duomenims kaupti;

5.6. Saugumui uztikrinti;

5.7. Komunikacijai su visuomene palaikyti.

6. Darbo sutar¢iy sudarymo, vykdymo ir apskaitos tikslais yra tvarkomi darbuotojy vardai ir pavardés,
gyvenamosios vietos adresai, gimimo datos, banko sgskaity numeriai (darbuotojui sutikus), i kurias yra
suvedamas darbo uzmokestis, socialinio draudimo numeris.

7. Istaigos kaip darbdavio pareigy, nustatyty teisés aktuose, tinkamo vykdymo tikslu yra tvarkomi
darbuotojy asmens kodai, informacija apiec darbuotojy Seiming padétj (pvz., suteikiant mamadienius,
tévadienius).

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

9. Tinkamy darbo salygy uztikrinimo tikslu, darbdavys su darbuotojo sutikimu tvarko informacija,
susijusiag su darbuotojo sveikatos biikle, kuri tiesiogiai daro jtaka 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 reikalinga
nustatytiems tikslams pasiekti arba pagal teisés akty reikalavimus.

IV SKYRIUS
DARDUOTOJU ASMENS DUOMENU RINKIMAS IR TVARKYMAS

11. Naujai priimto darbuotojo vardas, pavardé, asmens kodas, gimimo data yra surenkami i$
darbuotojo pateikto asmens dokumento (asmens tapatybés kortelés ar paso).

12. Naujai priimto darbuotojo gyvenamosios vietos adresas, atsiskaitomosios saskaitos numeris,
socialinio draudimo numeris, asmeninis kontaktinis telefono numeris ir elektroninio paSto adresas
darbuotojui sutikus yra surenkami i§ darbuotojo jam pateikus uzpildyti nustatytos formos ankets.

13. Darbuotojy asmens duomenis turi teis¢ tvarkyti tik jgalioti/paskirti asmenys ir tik tie asmenys,
kuriems jie yra btini funkcijy vykdymui, ir tik tuomet, kai tai yra biitina atitinkamiems tikslams pasiekti.

14. Siame Aprase yra nustatyti darbuotojai ir atsakingi asmenys, kurie turi teise tvarkyti darbuotojy
asmens duomenis, taip pat, kokius darbuotojy asmens duomenis atitinkamas asmuo turi teis¢ tvarkyti.

15. Nurodomos asmeny kategorijos:

15.1. Buhalteris — vardus pavardes, asmens kodus, atsiskaitomajg sgskaitg, elektroninis pastas,
informacija apie papildoma pensijos kaupima;

15.2. Administratorius vardus pavardes, asmens kodus, asmeninius el. pasto duomenis,
asmeninius telefono numerius, gyvenamosios vietos adresas, kvalifikacija;

15.3. Vyriausiasis slaugytojas — vardus pavardes, kvalifikacija.



16. Darbuotojai ar kiti atsakingi asmenys, kuriems yra suteikta teisé tvarkyti darbuotojy asmens
duomenis, laikosi konfidencialumo principo ir laiko paslaptyje bet kokia su asmens duomenimis susijusia
informacija, su kuria jie susipazino vykdydami savo pareigas, nebent tokia informacija biity viesa pagal
galiojanciy jstatymy ar kity teisés akty nuostatas. Pareiga saugoti asmens duomeny paslaptj galioja taip
pat ir per¢jus dirbti j kitas pareigas, pasibaigus darbo ar sutartiniams santykiams.

17. Darbuotojy asmens duomenys, kurie yra atitinkamy dokumenty (sutartys, jsakymai, praSymai ir kt.)
tekstuose, yra saugomi vadovaujantis Bendryjy dokumenty saugojimo terminy rodykléje, patvirtintoje
Lietuvos vyriausiojo archyvaro jsakymu, nurodytais terminais. Kiti darbuotojy ir buvusiy darbuotojy asmens
duomenys yra saugomi ne ilgiau nei tai yra reikalinga Siame ApraSe numatytiems tikslams pasiekti. Atskiry
darbuotojy asmens duomeny saugojimo terminus nustato Bendrovés vadovas vidaus tvarkos dokumentais.

V SKYRIUS
ASMENS DUOMENU SUBJEKTO TEISES

18. Istaiga paskiria atsakingg asmenj, kuris uztikrina, kad darbuotojy, kaip duomeny subjekty, teisés
buty uZztikrintos, tinkamai jgyvendinamos ir visa informacija biity pateikiama tinkamai, laiku ir
darbuotojams priimtina forma.

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

19.1. Zinoti apie savo asmens duomeny rinkima. 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 buti teikiami ir kokios asmens duomeny
nepateikimo pasekmés. Darbuotojas turi teis¢ susipazinti su savo asmens duomenimis, reikalauti itaisyti,
patikslinti ar papildyti neteisingus ar nei$samius jo asmens duomenis. Darbuotojas taip pat gali nesutikti,
kad bty tvarkomi tam tikri neprivalomi jo asmens duomenys.

19.2. Susipazinti su savo asmens duomenimis ir kaip jie yra tvarkomi. Darbuotojas turi teis¢ kreiptis
] Istaigg su pra§ymu pateikti informacijg apie tai, kokie ir kokiu tikslu jo asmens duomenys yra tvarkomi.
Vieng karta per metus darbuotojui §i informacija pateikiama nemokamai. Jeigu darbuotojas kreipiasi
daugiau nei vieng kartg per metus dél tokios informacijos pateikimo, mokestis uz Sios informacijos
pateikimg yra 5 Eur.

19.3. Reikalauti iStaisyti, sunaikinti savo asmens duomenis arba sustabdyti savo asmens duomeny
tvarkyma.

19.4. Nesutikti, kad buty tvarkomi darbuotojo asmens duomenys. Darbuotojas turi teis¢ nesutikti,
kad biity tvarkomi tam tikri neprivalomi jo asmens duomenys. Toks nesutikimas gali buti iSreikStas
neuzpildant tam tikry darbuotojo anketos ar kity pildomy dokumenty skilciy, taip pat véliau pateikiant
praSyma dél neprivalomai tvarkomy asmens duomeny tvarkymo nutraukimo. [staiga suteikia darbuotojui
informacija rastu, kokie jo asmens duomenys yra tvarkomi neprivalomai. [staiga, gavusi praSymag
nutraukti neprivalomai tvarkomy asmens duomeny tvarkyma, nedelsiant nutraukia tokj tvarkyma, nebent
tai prieStarauja teisés akty reikalavimams, ir apie tai informuoja darbuotoja.

VI SKYRIUS
ASMENS DUOMENU SAUGUMO UZTIKRINIMO PRIEMONES

20. Prieigos teisés prie asmens duomeny ir jgaliojimai tvarkyti asmens duomenis suteikiami,
naikinami ir kei¢iami [staigos vadovo jsakymu.



21. [staiga, saugodama asmens duomenis, jgyvendina ir uZztikrina tinkamas organizacines ir
technines priemones, skirtas apsaugoti asmens duomenims nuo atsitiktinio ar neteiséto sunaikinimo,
pakeitimo, atskleidimo, taip pat nuo bet kokio kito neteiséto tvarkymo.

22. Istaiga uztikrina tinkama dokumenty bei duomeny rinkmeny saugojima, imasi priemoniy, kad
bty 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 biiti sunaikintos taip, kad Siy dokumenty nebiity galima atkurti ir atpazinti jy
turinio.

23. Istaigoje su darbuotojy asmens duomenimis turi teis¢ susipazinti tik tie asmenys, kurie buvo
igalioti susipazinti su tokiais duomenimis, ir tik tuomet, kai tai yra bitina Siame aprase numatytiems
tikslams pasiekti.

24. Istaiga uztikrina patalpy, kuriose laikomi asmens duomenys, sauguma, tinkamg techninés
jrangos iSdéstyma ir perzilra, prieSgaisrinés saugos taisykliy laikymasi, tinkamg tinklo valdyma,
informaciniy sistemy priezitira bei kity techniniy priemoniy, biitiny asmens duomeny apsaugai uztikrinti,
igyvendinima.

25. Istaiga imasi priemoniy, kad biity 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.

26. Jei darbuotojas ar kitas atsakingas asmuo abejoja jdiegty saugumo priemoniy patikimumu, jis
turi kreiptis ] tiesioginj savo vadova, kad biity jvertintos turimos saugumo priemonés ir, jei reikia,
inicijuotas papildomy priemoniy jsigijimas ir jdiegimas.

27. 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 slaptaZzodZius. Slaptazodziai yra kei¢iami periodiskai, ne reciau kaip
kartg per tris ménesius, taip pat susidarius tam tikroms aplinkybéms (pvz., pasikeitus darbuotojui, iSkilus
jsilauzimo grésmet, kilus jtarimui, kad slaptaZodis tapo Zinomas tretiesiems asmenims ir pan.).

28. Darbuotojas, dirbantis konkreciu kompiuteriu, gali zinoti tik savo slaptazodj. Darbuotojas
slaptazodj uzklijuotame voke perduoda Jstaigos jgaliotam atsakingam asmeniui. SlaptazodZiai saugomi
seife ar kitoje saugioje vietoje ir naudojami tik butinu atveju.

29. Ne reciau kaip karta per ménesj paskirtas darbuotojas ar kitas atsakingas asmuo daro
kompiuteriuose esanciy asmens duomeny kopijas.

30. Nustacius asmens duomeny saugumo paZzeidimus, [staiga imasi neatidéliotiny priemoniy
uzkertant kelig neteisétam asmens duomeny tvarkymui.

31. Sio Apraso nesilaikymas atsizvelgiant j pazeidimo sunkumg gali biiti laikomas darbo drausmés
pazeidimu, uz kurj darbuotojams gali buti taikoma atsakomybé, numatyta Lietuvos Respublikos darbo
kodekse bei prilyginama SiurkS$¢iam darbo drausmés pazeidimui.

VII SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

32. Sis Aprasas perziiirimas ir atnaujinamas ne raciau kaip kartg per metus arba pasikeitus teisés
aktams, kurie reglamentuoja asmens duomeny tvarkyma.



33. Darbuotojai ir kiti atsakingi asmenys su §iuo ApraSu yra supazindinami pasiraSytinai arba
elektroninémis priemonémis ir privalo laikytis jame nustatyty jpareigojimy bei atlikdami savo darbo
funkcijas vadovautis Aprase nustatytais principais.

34. Istaiga turi teis¢ i§ dalies arba visiSkai pakeisti §] ApraSg. Su pakeitimais darbuotojai ir Kiti
atsakingi asmenys yra supazindinami pasirasytinai arba elektroninémis priemonémis.

35. Apie §j Aprasa yra informuota darbo taryba ir dél tvarkos priémimo su ja pasikonsultuota (jei
tokia taryba yra jstaigoje).



