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DARBUOTOJU ASMENS DUOMENU APSAUGOS POLITIKA

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. VSI Ariogalos PSPC darbuotojy asmens duomeny apsaugos 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.

2. Su Politika yra supazindinami visi [staigos darbuotojai. Politika skelbiama [staigos
internetinéje svetainéje adresu. http://www.ariogalospspc.lt/.

3. Politikoje vartojamos sgvokos:

3.1. Atsakingas asmuo — fizinis ar juridinis asmuo, VS| Ariogalos PSPC paskirtas tvarkyti
darbuotojy asmens duomenis;

Asmens duomenys — bet kuri informacija, susijusi su fiziniu asmeniu, darbuotoju, kurio
tapatybé yra Zinoma arba gali biiti tiesiogiai ar netiesiogiai nustatyta pasinaudojant tokiais duomenimis
kaip asmens kodas, vienas ar keli asmeniui budingi fizinio, fiziologinio, psichologinio, ekonominio,
kultiirinio ar socialinio pobiidZio pozymiai;

Duomeny tvarkymas — bet kuris su asmens duomenimis atlickamas veiksmas: rinkimas,
uzraSymas, kaupimas, saugojimas, klasifikavimas, grupavimas, jungimas, keitimas, teikimas,
paskelbimas, naudojimas, loginés ar aritmetinés operacijos, paieska, skleidimas, naikinimas ar kitoks
veiksmas arba veiksmy rinkinys;

Duomeny tvarkytojas — juridinis ar fizinis asmuo, duomeny valdytojo igaliotas asmuo tvarkyti
asmens duomenis.

3.2. Istaiga (duomeny valdytojas) — VSI Ariogalos PSPC, kodas 172415419, Vytauto g. 96,
Ariogala, Raseiniy r.;

3.3. Darbuotojas (asmens duomenuy subjektas) — asmuo, dirbantis Istaigoje pagal darbo sutartj;

3.4. Sutikimas - bet koks laisva valia duotas, konkretus ir nedviprasmiSkas tinkamai informuoto
duomeny subjekto valios iSreiSkimas pareiSkimu, kuriuo jis sutinka, kad biity tvarkomi asmens
duomenys.

3.3. Politikoje vartojamos savokos turi biti 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
istatyme (toliau — ADTAI), Darbo kodekse (toliau — DK) ir kituose asmens duomeny apsauga
reglamentuojanciuose teisés aktuose.

II SKYRIUS
DARBUOTOJU ASMENS DUOMENU TVARKYMO PRINCIPAI

4. V3] Ariogalos PSPC, tvarkydama darbuotojy asmens duomenis, vadovaujasi Siais principais:
4.1. Darbuotojy asmens duomenis Jstaiga tvarko tik teisétiems ir Sioje Politikoje apibréztiems
tikslams pasiekti;



4.2. Darbuotojy asmens duomenys yra tvarkomi tiksliai, saziningai ir teisétai, laikantis teisés
akty reikalavimy. Jeigu reikia dél asmens duomeny tvarkymo, jie nuolat atnaujinami; netiksliis ar
neiSsamis duomenys yra iStaisomi, papildomi, sunaikinami arba jy tvarkymas sustabdomas;

4.3. Renkant ir tvarkant asmens duomenis laikomasi sgziningumo, teisétumo, konfidencialumo,
tikslingumo ir proporcingumo principy. Darbuotojy nereikalaujama pateikti ty duomeny, kurie néra
reikalingi ir nekaupiami;

4.4. Istaiga atlieka darbuotojy asmens duomeny tvarkyma 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, dé¢l kuriy Sie duomenys buvo surinkti ir
tvarkomi.

4.6. Darbuotojy asmens duomenys renkami, tvarkomi ir teikiami atitinkamoms institucijoms
vadovaujantis LR jstatymais ir teisés aktais. Duomenys gaunami tiesiogiai i§ darbuotojo arba oficialiai
kreipiantis ] reikalinga informacija tvarkancius ir turinCius teis¢ ja teikti subjektus, registrus bei
informacines sistemas.

4.7. Darbuotojy asmens duomenys, kurie yra atitinkamy dokumenty (sutarciy, ijsakymy, praSymy
ir kt.) tekstuose, yra saugomi nurodytais terminais vadovaujantis Bendryjy dokumenty saugojimo
terminy rodykléje, patvirtintoje Lietuvos vyriausiojo archyvaro jsakymu. Kai asmens duomenys
nebereikalingi jy tvarkymo tikslams, jie yra sunaikinami, iSskyrus tuos kurie turi biiti perduoti }
archyva.

4.8. Teisés akty nustatytais atvejais [staiga gali teikti jos tvarkomuosius asmens duomenis
tretiesiems asmenims.

4.9. Asmens duomeny tvarkymo ir apsaugos principy laikimasi uZztikrina [staigos direktorius
atitinkamomis organizacinémis priemonémis.

III SKYRIUS
DARBUOTOJU ASMENS DUOMENU TVARKYMO TIKSLAI

5. Darbuotojy asmens duomenys yra tvarkomi $iais tikslais:

5.1. Darbo sutar¢iy 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;

6. Darbo sutar¢iy sudarymo, vykdymo ir apskaitos tikslais yra tvarkomi darbuotojy vardai ir
pavardés, darbuotojy asmens kodai, gyvenamosios vietos adresai, gimimo datos, banko saskaity
numeriai, ] kurias yra suvedamas darbo uzmokestis, socialinio draudimo numeris, asmens dokumenty
tapatybés numeriai, medicininés knygelés, i§silavinimo dokumentai, jei reikia pagal pareigybe specialisty
kvalifikacijos dokumentai ir kiti biitini dokumentai.

7. Istaigos kaip darbdavio pareigy, nustatyty teisés aktuose, tinkamo vykdymo tikslu yra tvarkomi
darbuotojy asmens kodai, informacija apie darbuotojy Seiming padétj (pvz., suteikiant papildomas poilsio
dienas), duomenys apie nedarbingumo lygi (suteikiant kasmetines atostogas), duomenys apie sveikatos
prieziiiros licencija, jos galiojima.



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

9. Tinkamy darbo salygy uztikrinimo tikslu, darbdavys darbuotojo sutikimu tvarko informacija,
susijusig su darbuotojo sveikatos biikle, kuri tiesiogiai daro jtaka darbuotojo darbo funkcijoms ir
galimybei jas vykdyti teisés akty nustatyta tvarka.

10. Darbo organizavimo tikslu efektyviam medicininiy paslaugy teikimui darbuotojy sutikimu
vieSai skelbiami gydytojuy, slaugytojy asmeniniai telefono numeriai.

11. Darbuotojy asmens duomenys yra saugomi tik ta apimtimi ir tiek laiko, kiek yra reikalinga
nustatytiems tikslams pasiekti arba pagal teisés akty reikalavimus.

12. Darbuotojy asmens duomenys saugomi asmens bylose bei atitinkamose duomeny bazése tik
ta apimtimi ir tiek laiko, kiek yra reikalinga nustatytiems tikslams pasiekti.

13. Darbuotojy asmens duomenis gali tvarkyti [staigos direktoriaus jgalioti asmenys, kuriems
duomenys yra bitini funkcijy vykdymui, ir kai privaloma atitinkamiems tikslams pasiekti.

14. Darbuotojai, pasikeitus jy asmens duomenims, turi pranesti apie tai Jstaigos sekretorei-
administratorei.

IV SKYRIUS
DARDUOTOJU ASMENS DUOMENU RINKIMAS IR TVARKYMAS

15. Naujai priimamo darbuotojo duomenys surenkami i§ darbuotojo pateikty asmens dokumenty:

Asmens tapatybés dokumentas, i$silavinimo dokumentai, jei reikia pagal pareigybe specialisty
kvalifikacijos dokumentai ir kiti biitini dokumentai.

16. Visi darbuotojai privalo tikrintis sveikatg prie§ isidarbindami, o dirbdami — tikrintis
periodiskai. Profilaktinius darbuotojo sveikatos patikrinimus reglamentuoja LR jstatymai.

17. 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 pra§yma priimti j darba.

18. Darbuotojy asmens duomenys tvarkomi automatiniu ir neautomatiniu badu.

19. Atsakingi asmenys, kurie darbo funcijuy vykdymui turi teis¢ rinkti, tvarkyti darbuotojy
asmens duomenis:

19.1. Sekretorius-administratorius tvarko Sios Politikos 6,7,8, punktuose nurodytus asmens
duomenis: vardai ir pavardés, darbuotojy asmens kodai, gyvenamosios vietos adresai, gimimo datos,
socialinio draudimo numeris, asmens dokumenty tapatybés numeriai, medicininés knygelés, i$silavinimo
dokumentai, specialisty kvalifikacijos dokumentai, telefony numeriai, el. paSto adresai. Sekretorius-
administratorius darbuotojy idarbinima, atleidima, kasmetines atostogas tvarko programa ALGA.

19.2. Vyr. finansininkas darbo uzmokescio apskaiciavimui ir pervedimui j darbuotojo asmening
saskaita, igaliojimy iSraSymui, ataskaity pateikimui SODRAI, VMI metiniy pajamy mokesciy
deklaracijoms pateikti, dirbant su ALGA, VMI, SODRA, BANKU sistemomis tvarko Sios Politikos 6,
7, 9 punktuose nurodytus asmens duomenis: vardai ir pavardés, darbuotojy asmens kodai,
gyvenamosios vietos adresai, gimimo datos, banko sgskaity numeriai, | kurias yra suvedamas darbo
uzmokestis, socialinio draudimo numeris, asmens dokumenty tapatybés numeriai, duomenys apie
nedarbingumo lygi.

19.3. Darbuotojas, atsakingas uz darbuotojy sauga ir sveikata darbo santykiy teisés akty nustatyta
tvarka tvarko ir saugo darbuotojy medicinines knygeles, DSS instruktavimui renka darbuotojo
duomenis: vardas, pavardé, pareigybé;



19.4. IT specialistas tvarko Istaigos informaciniy sistemy naudotojy duomenis, suteikia jiems
prisijungimo prie sistemos vardus, slaptazodzius, iSregistruoja i§ sistemos naudotojus, kai jie netenka
teisés dirbti;

PSD IS SVEIDRA medicinos elektroningje tobulinimo administravimo posisteméje METAS
tvarko asmens sveikatos priezitiros specialisty idarbinimo jrasus (licencija, spaudo numeris, uzimamos
pareigos, etato kruvis);

19.5. Sveikatos statistikas medicininés dokumentacijos, statistinés informacijos suvedimui,
sutikrinimui, ataskaity ligoniy kasoms pateikimui dirbant IS SVEIDRA posistemése APAP, PRAP,
SPAP, EVIS, programoje ESIS tvarko asmens priezitiros specialisty spaudy numerius;

19.6. Vyresn. slaugos administratoré¢ darbo organizavimui tvarko asmens sveikatos priezitiros
specialisty licencijy duomenis (galiojimg, panaikinimo datg), duomenis apie asmens sveikatos
specialisty mokyma.

19.7. Darbuotojas, atsakingas uz priesgaisring sauga dél instruktavimo jdarbinant darbuotoja
renka darbuotojo duomenis: vardas, pavard¢, pareigybe.

19.8. Seimos gydytojai profilaktiniams sveikatos tikrinimams medicininiy knygeliy pildymui
tvarko darbuotojy asmens sveikatos duomenis.

Darbuotojai, kuriems yra suteikta teis¢ tvarkyti darbuotojy asmens asmens duomenis, Kkiti
atsakingi asmenys, kurie turi teis¢ susipazinti su darbuotojy asmens duomenimis laikosi
konfidencialumo principo, Elgesio kodekso ir laiko paslaptyje bet kokig su asmens duomenimis
susijusig informacija, su kuria jie susipazino vykdydami savo pareigas, nebent tokia informacija biity
vieSa pagal galiojanCiyy jstatymy ar kity teisés akty nuostatas. Pareiga saugoti asmens duomeny
paslaptj galioja ir nutriikus darbo santykiams.

V SKYRIUS
ASMENS DUOMENU SUBJEKTO TEISES

20. Darbuotojy, kaip duomeny subjekty, teisés ir jy igyvendinimo priemonés:

20.1. Zinoti apie savo asmens duomeny rinkimg. 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. Darbuotojas turi teis¢ susipazinti su savo asmens duomenimis,
reikalauti iStaisyti, patikslinti ar papildyti neteisingus ar nei§samius jo asmens duomenis. Darbuotojas
taip pat gali nesutikti, kad buty tvarkomi tam tikri neprivalomi jo asmens duomenys.

20.2. Susipazinti su savo asmens duomenimis ir kaip jie yra tvarkomi. Darbuotojas turi teis¢
kreiptis j Istaiga su praSymu pateikti informacijg apie tai, kokie ir kokiu tikslu jo asmens duomenys yra
tvarkomi. Istaiga, gavusi rastiskg praSyma, ne véliau kaip per 30 darbo dieny nuo darbuotojo praSymo
gavimo datos rastu pateikia praSomus duomenis arba nurodo atsisakymo tenkinti praSyma priezastis.

20.3. Darbuotojas gali reikalauti iStaisyti, sunaikinti savo perteklinius asmens duomenis arba
sustabdyti savo asmens duomeny tvarkyma.

20.4. Darbuotojas turi teis¢ nesutikti, kad bty tvarkomi tam tikri neprivalomi jo asmens
duomenys. Toks nesutikimas gali biiti iSreikStas neuZpildant tam tikry darbuotojo dokumenty skiléiy,
taip pat véliau pateikiant praSymg dél neprivalomai tvarkomy asmens duomeny tvarkymo nutraukimo.
Istaiga suteikia darbuotojui informacija rastu, kokie jo asmens duomenys yra tvarkomi neprivalomai.
Istaiga, gavusi praSyma nutraukti neprivalomai tvarkomy asmens duomeny tvarkyma, nedelsiant
nutraukia tokj tvarkyma, nebent tai prieStarauja teisés akty reikalavimams, ir apie tai informuoja
darbuotoja.



Istaiga negaléty tinkamai jvykdyti savo jsipareigojimu pagal darbo sutartis, jei negaléty
tvarkyti savo darbuotoju duomeny, todél darbuotojas pasiraSo Sutikima dél asmens duomeny
tvarkymo darbo santykiy tvarkymo tikslams. Istaiga yra teisiSkai jpareigota tvarkyti tam tikrus
darbuotojy asmens duomenis, pvz., socialinio draudimo, draudimo, atlyginimy mokéjimo ir kt.
tikslais.

Perteklinés asmens duomeny tvarkymo veiksmai (pvz., interviu, nuotraukos ar asmeninio tel.
numerio, el. pasto pavieSinimo ar pan. atveju). galimi tik darbuotojui sutikus.

VI SKYRIUS
ASMENS DUOMENU SAUGUMO UZTIKRINIMO PRIEMONES

21. Prieigos teisés prie asmens duomeny ir jgaliojimai tvarkyti asmens duomenis suteikiami,
naikinami ir kei¢iami Jstaigos direktoriaus nurodymu.

22. Istaiga, saugodama 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.

23. Istaiga uztikrina tinkama dokumenty bei duomeny rinkmeny saugojima, imasi priemoniy,
kad buty 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 buti sunaikintos taip, kad Siy dokumenty nebiity galima atkurti ir
atpazinti jy turinio.

24. Istaigoje su darbuotojy asmens duomenimis turi teis¢ susipazinti tik tie asmenys, kurie buvo
jgalioti susipazinti su tokiais duomenimis, ir tik tuomet, kai tai yra biitina Siame apraSe numatytiems
tikslams pasiekti.

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

26. Istaiga imasi priemoniy, kad buty 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.

27. Jei darbuotojas ar kitas atsakingas asmuo abejoja jdiegty saugumo priemoniy patikimumu, jis
turi kreiptis i Istaigos direktoriy, kad biity jvertintos turimos saugumo priemonés ir, jei reikia,
inicijuotas papildomy priemoniy jsigijimas ir jdiegimas.

28. Atsakingi asmenys, kurie automatiniu budu tvarko asmens duomenis arba i§ kuriy
kompiuteriy galima patekti | vietinio tinklo sritis, kuriose yra saugomi asmens duomenys, naudoja
pagal atitinkamas taisykles sukurtus slaptazodzius. Slaptazodziai yra keiiami periodiskai, ne reciau
kaip karta per tris ménesius, taip pat susidarius tam tikroms aplinkybéms (pvz., pasikeitus darbuotojui,
i8kilus jsilauzimo grésmei, kilus jtarimui, kad slaptazodis tapo Zinomas tretiesiems asmenims ir pan.).

29. Darbuotojas, dirbantis konkre¢iu kompiuteriu, gali Zinoti tik savo slaptazodj. Darbuotojo
slaptazodziai saugomi saugioje vietoje pas IT specialistg ir naudojami tik butinu atveju.

30. Ne reciau kaip kartg per ménesj paskirtas IT specialistas daro kompiuteriuose esanciy asmens
duomeny kopijas, nuolat atnaujina antivirusines programas.

31. Darbuotojy dokumentai bei jy kopijos, finansavimo, buhalterinés apskaitos ir atskaitomybés,
archyvinés ar kitos bylos, kuriose yra asmens duomeny, saugomos spintose, seifuose. Darbuotojy
asmens bylos laikomos seife.



32. Nustacius asmens duomeny saugumo pazeidimus, Istaiga imasi neatidéliotiny priemoniy
uzkertant kelig neteisétam asmens duomeny tvarkymui.

33. Sios Politikos nesilaikymas atsizvelgiant j paZeidimo sunkumg gali biti laikomas darbo
drausmés pazeidimu, uz kurj darbuotojams gali biiti taikoma atsakomybé, numatyta Lietuvos
Respublikos darbo kodekse bei prilyginama Siurk$¢iam darbo drausmés pazeidimui.

VII SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

34. Si Politika perzilirima ir atnaujinama ar kei¢iama esant poreikiui arba pasikeitus teisés
aktams, kurie reglamentuoja asmens duomeny tvarkyma.

35. Su $ia Politika Darbuotojai yra supazindinami pasiraSytinai arba elektroninémis priemonémis
ir privalo laikytis jame nustatyty jpareigojimy bei atlikdami savo darbo funkcijas vadovautis Politikoje
nustatytais principais. Priémus nauja darbuotoja, su Politika privalo biiti supazindintas pirmaja jo
darbo dieng. Uz supazindinimg su Politika atsakingas darbuotojas, tvarkantis ir rengiantis jdarbinimo
dokumentus.

36. Susipazings su Sia Politika darbuotojas kartu patvirtina, kad yra susipazings 2016 m.
balandzio 27 d. Europos Parlamento ir Tarybos reglamentu (ES) Nr. 2016/679 ( BDAR), Lietuvos
Respublikos asmens duomeny teisinés apsaugos istatymu (ADTAI), Darbo kodeksu (DK).

37. Si Politika skelbiama Jstaigos internetinéje svetainéje http://www.ariogalospspc.It/.

38. Apie Sig Politikg yra informuota darbo taryba ir dé¢l tvarkos priémimo su ja pasikonsultuota.




