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DARBUOTOJU ASMENS DUOMENU
SAUGOJIMO POLITIKA IR JOS IGYVENDINIMO PRIEMONES

I. BENDROJI DALIS

1. PLUNGES SOCIALINIU PASLAUGU CENTRO Darbuotojy asmens duomeny saugojimo
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. PLUNGES SOCIALINIU PASLAUGU CENTRO direktorée Odeta Misitiniené, adresas:
Mendeno g. 4, Plungé. Istaigos kodas 271759610, Tel: +370 448 50241.

3. Kitos Sioje politikoje vartojamos savokos yra suprantamos taip, kaip jos apibréztos Lietuvos

Respublikos asmens duomeny teisinés apsaugos jstatyme ir kituose asmens duomeny tvarkyma

reglamentuojanciuose teisés aktuose.

II. DARBUOTOJU ASMENS DUOMENU TVARKYMO PRINCIPAI

4. PLUNGES SOCIALINIU PASLAUGU CENTRAS tvarkydamas 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 reikalavimuy;

4.3 [staiga darbuotojy asmens duomenis tvarko taip, kad asmens duomenys biity tikslis ir esant

Jju pasikeitimui nuolat atnaujinami;

4.4 Istaiga atlicka 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 buty
galima nustatyti ne ilgiau, negu to reikia tiems tikslams, dél kuriy Sie duomenys buvo surinkti ir

tvarkomi.

III. DARBUOTOJU ASMENS DUOMENU TVARKYMO TIKSLAI

5. Darbuotojy asmens duomenys yra tvarkomi $iais tikslais:

5.1. Darbo sutaréiy sudarymo, vykdymo ir apskaitos: sudarant darbo sutartj su darbuotoju,
Istaiga pasilieka paso arba tapatybés kortelés kopija, socialinio draudimo paZyméjimo kopijg, vaiko
(-y) iki 18 m. gimimo liudijimo kopija, mokslo baigimo pazymeéjimo kopija, asmens medicining
knygele, vairuotojo pazyméjimo kopija. Darbo sutar¢iy sudarymo, vykdymo ir apskaitos tikslais yra
tvarkomi darbuotojy vardai ir pavardés, asmens kodai, socialinio draudimo numeris, gyvenamosios
vietos adresai, gimimo datos, banko saskaity numeriai j kurias yra vedamas darbo uzmokestis.

5.2. Istaigos kaip darbdavio pareiguy, nustatyty teisés aktuose, tinkamam vykdymui:
tvarkomi darbuotojy asmens kodai, informacija apie darbuotojy $eimine¢ padétj, informacija apie
darbuotojo nejgaluma, siekiant sudaryti jam tinkamas darbui sglygas.

5.3. Tinkamai komunikacijai su darbuotojais ne darbo metu palaikyti: tinkamos
komunikacijos su darbuotojais ne darbo metu tikslu su darbuotojy sutikimu yra tvarkomi darbuotojy
gyvenamosios vietos adresai, asmeniniai telefono numeriai, asmeniniai elektroninio padto adresai.

5.4. Tinkamoms darbo salygoms uZtikrinti: tvarkoma informacija, susijusi su darbuotojo
sveikatos biikle, kuri tiesiogiai daro jtakg darbuotojo darbo funkcijoms ir galimybei jas vykdyti teisés
akty nustatyta tvarka

5.5. Papildoma darbuotojy ir asmens duomeny apsauga taikoma: vaizdo stebe¢jimo
informacija siekiant uZtikrinti darbuotojy sauguma, kad asmens fizinio saugumo pazeidimo -
uzpuolimo atveju biity jmanoma iSaiskinti nusikaltima, o asmens duomeny saugumo atveju - jokie
pasaliniai asmenys nesuZinoty darbuotojy duomeny. Taip pat kasos aparato ir kity materialiniy
vertybiy apsauga. Vaizdo stebéjimu sumaZzinama galimybe, kad darbovietés turtas bus sunaikintas ar
pavogtas, nes asmenys yra jspéti apie vaizdo stebéjima, o ir taip atsitikus - bus didesne galimybe
i§siaiskinti nusikaltimo aplinkybes.

6. Darbuotojy duomenys yra saugomi tik ta apimtimi ir tiek laiko, kiek yra reikalinga

nustatytiems tikslams pasiekti.
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IV. DARDUOTOJU ASMENS DUOMENU RINKIMAS IR TVARKYMAS

7. Naujai priimto darbuotojo vardas, pavarde, asmens kodas, gimimo data yra surenkami is
darbuotojo pateikto asmens dokumento (asmens tapatybés kortelés ar paso).

8. Naujai priimto darbuotojo gyvenamosios vietos adresas, atsiskaitomosios saskaitos
numeris, socialinio draudimo numeris, asmeninis kontaktinis telefono numeris ir elektroninio pasto
adresas darbuotojui sutikus yra surenkami i3 darbuotojo jam pateikus uZpildyti nustatytos formos
anketg.

9. Darbuotojy asmens duomenis turi teis¢ tvarkyti tik tie asmenys, kuriems jie yra biitini
funkcijy vykdymui, ir tik tuomet, kai tai yra biitina atitinkamiems tikslams pasiekti.

10. Sioje Tvarkoje yra nustatyti darbuotojai ir Atsakingi asmenys, kurie turi teise tvarkyti
darbuotojy asmens duomenis, taip pat, kokius darbuotojy asmens duomenis atitinkami asmenys turi
teis¢ perzitiréti bei tvarkyti:

10.1 administratorius tvarko ir yra atsakingas uz darbuotojy vardus, pavardes, asmens kodus,
gyvenamosios vietos adresus, asmeninius el. pasto adresus, asmeninius telefono numerius;

10.2° vyr. buhalteris tvarko ir yra atsakingas uz darbuotojy vardus, pavardes, asmens kodus,
atsiskaitomujy saskaity duomenis, informacija apie darbuotojy Seiming padétj, informacijg apie
darbuotojo nejgaluma, siekiant sudaryti jam tinkamas darbui salygas:;

10.3 juridinis asmuo, kuris aptarnauja PLUNGES SOCIALINIU PASLAUGU CENTRA pagal
sudarytg paslaugy teikimo sutartj, yra atsakingas uZ kompiuterinés technikos prieZiiirg ir remonta;

10.4 dienos centro padalinio vadovas ir integralios pagalbos slaugytojas tvarko ir yra atsakingi
uz ..Integralios pagalbos* paslaugos gavéjy bylas, kuriose yra asmeny vardai, pavardés, asmens kodai,
gyvenamosios vietos adresai, telefony numeriai, artimyjy asmeny duomenys ir kiti asmeniniai
paslaugos gavéjy duomenys;

10.5 dienos centro padalinio vadovas, dienos centro socialinis darbuotojas ir slaugytojas tvarko
ir yra atsakingi uz pagrindines Nejgaliyjy Dienos centro lankytojy bylas, kuriose yra paslaugos gavéjy
vardai, pavardeés, asmens kodai, asmens dokumentai, gyvenamosios vietos adresai, telefony numeriai,
artimyjy asmeny duomenys, duomenys apie gaunamas asmens pajamas, medicinos dokumentai,
asmeny socialiniy paslaugy poreikio vertinimo dokumentai, asmeny specialiyjy poreikiy nustatymo
paZymos ir Kiti asmeniniai paslaugos gavejy duomenys;

10.6 dienos centro socialinis darbuotojas tvarko ir yra atsakingas uZ socialinés Nejgaliujy

Dienos centro lankytojy bylas, kuriose fiksuojama kasdieniné (metiné) socialiné veikla;




10.7 dienos centro slaugytojas tvarko ir yra atsakingas uz medicininés Nejgaliyjy Dienos centro
lankytoju (globos) bylas, kuriose yra medicinos i3rasai, paslaugy gavéjy medicininés anamnezés,
gyvybiniy veikly jvertinimo formos, fizinés biklés jvertinimo formos, slaugos planai, BARTEL
indekso nustatymo formos ir kiti medicinos dokumentai susije su asmenimis, kurie lanko Dienos
centra;

10.8 dienos centro socialinis darbuotojas tvarko ir yra atsakingas uz Europos pagalbos labiausiai
skurstan¢iy asmeny paramos gavéjy asmeninius duomenis;

10.9 pagalba namuose padalinio vadovas tvarko ir yra atsakingas uz Pagalba j namus paslaugos
gavejy asmens bylas, kuriose yra asmeny vardai, pavardés, asmens kodai, asmens dokumentai,
gyvenamosios vietos adresai, telefono numeriai, paslaugos gavéjy artimyjy asmeniniai duomenys,
iSrasai apie gaunamas pajamas, medicinos dokumentai, iSrasai, socialiniy paslaugy poreikio vertinimo
dokumentai, nejgaliyjy pazyméjimai, pensininky paZyméjimai, specialiyjy poreikiy nustatymo
pazymos ir kiti paslaugy gavejy asmeniniai duomenys;

10.10 socialiniy darbuotojy darbui su Seimomis padalinio vadovas ir socialiniai darbuotojai
dirbantys su socialings rizikos Seimomis tvarko ir yra atsakingi uz visy jiems priskirty asmeny (Seimy)
bylas, kuriose yra paslaugy gavéjy vardai, pavardés, asmens kodai, gyvenamosios vietos adresai,
vaiky gimimo liudijimai, telefony numeriai, i$tuokos/santuokos dokumentai, paslaugy gavéjy
artimyjy asmeniniai duomenys, medicinos dokumentai (iSrasai), socialiniy paslaugy poreikiy
nustatymo pazymos, ir kiti paslaugy gavéjy asmeniniai duomenys;

10.11 direktore Odeta Misitiniené tvarko ir yra atsakinga uZ jstaigos spec. transporto paslaugos
gavejy vardus, pavardes, asmens kodai, asmens dokumentai, nejgaliyjy pazyméjimai, pensininky
paZymejimai, paZymos apie pajamas ir medicininius i§rasus:

10.12 atestuotas socialinis darbuotojas tvarko ir yra atsakingas uz asmeny bylas, kurie nori tapti
globgjais (riipintojais), jtéviais, budinciais globotojais. Asmens bylose nurodyti paslaugy gavéjy
vardai, pavardés, asmens kodai, gyvenamosios vietos adresas, vaiky gimimo liudijimai, telefony
numeriai, paslaugy gavéjo artimyjy asmeniniai duomenys, istuokos/santuokos dokumentai, igra3ai
apie gaunamas pajamas, medicininiai dokumentai, asmens specialiyjy poreikiy nustatymo pazymos
ir kiti paslaugy gavéjo asmeniniai duomenys;

10.13 atestuotas socialinis darbuotojas tvarko ir yra atsakingas uz asmens gebéjimo pasirtipinti
savimi ir priimti kasdieninius sprendimus funkcijos nustatymo paslaugy gavéjy vardus, pavardes,
asmens kodus, gyvenamosios vietos adresus, telefony numerius, nejgaliyjy paZymejimus, asmeny

specialiujy poreikiy nustatymo pazymas, ir kitus paslaugy gavéjy asmeninius dokumentus:



10.14 dienos centro socialinio darbuotojo padéjéjas ir labdaros valgyklos viréjas tvarko ir yra
atsakingi uz paskutines dienos gauty produkty is ,,Iki“ parduotuvés gavéjy sarade esanéiy asmeny
vardus, pavardes, asmens kodus, gyvenamosios vietos adresus, asmens dokumentus, telefony
numerius, nejgaliyjy paZymejimus, asmens specialiyjy poreikiy nustatymo pazymas ir kitus paslaugy
gavejy asmeninius dokumentus;

10.15 dienos centro Padalinio vadovas ir dienos centro socialinio darbuotojo padéjéjas tvarko ir
yra atsakingi uZ ,Maisto bankas® akcijos gavéjy sgrase esanciy asmeny vardus, pavardes, asmens
kodus, gyvenamosios vietos adresus, telefono numerius, asmens dokumentus, nejgaliujy
pazyméjimus, asmens specialiyjy poreikiy nustatymo paZymas ir kitus paslaugy gavéjy asmeninius
dokumentus;

10.16 dienos centro Padalinio vadovas tvarko ir yra atsakingas uz Nejgaliyjy kompensacinés
technikos gavéjy sarale esanCiy asmeny vardus, pavardes, asmens, kodus, gyvenamosios vietos
adresus, telefono numerius, asmens dokumentus, nejgaliujy paZyméjimus, asmens specialiujy
poreikiy nustatymo paZymas ir kitus paslaugy gavéjy asmeninius duomenis.

11. 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 galiojan¢iy jstatymy ar kity teisés akty nuostatas. Pareiga saugoti asmens duomeny
paslapt] galioja taip pat ir peréjus dirbti j kitas pareigas, pasibaigus darbo ar sutartiniams santykiams.

12. Darbuotojy asmens duomenys, kurie yra atitinkamy dokumenty (sutartys, jsakymai,
praSymai ir kt.) tekstuose, yra saugomi vadovaujantis Bendryjy dokumenty saugojimo terminy
rodykleje, patvirtintoje Lietuvos vyriausiojo archyvaro jsakymu, nurodytais terminais. Kiti
darbuotojy ir buvusiy darbuotojy asmens duomenys yra saugomi ne ilgiau nei tai yra reikalinga Sioje
Tvarkoje numatytiems tikslams pasiekti. Atskiry darbuotojy asmens duomeny saugojimo terminus

nustato PLUNGES SOCIALINIU PASLAUGU CENTRO vadovas.
V. ASMENS DUOMENU SUBJEKTO TEISES

13. Istaiga paskiria atsakinga asmenij, kuris uZztikrina, kad darbuotojy, kaip duomeny subjekty,
teises buty uztikrintos, tinkamai jgyvendinamos ir visa informacija biity pateikiama tinkamai, laiku
ir darbuotojams priimtina forma.

14. Darbuotojy, kaip duomeny subjektu, teisés ir jy jgyvendinimo priemonés:




14.1 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 pasekmeés. 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 baty tvarkomi tam tikri neprivalomi jo asmens duomenys.

14.2  SusipaZinti su savo asmens duomenimis ir kaip jie yra tvarkomi. Darbuotojas turi teise
kreiptis | Istaigg su praSymu pateikti informacija 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 viena karta per metus dél tokios informacijos pateikimo, mokestis
uz sios informacijos pateikima negali virSyti tokios informacijos pateikimo sgnaudy.

14.3 Reikalauti iStaisyti, sunaikinti savo asmens duomenis arba sustabdyti savo asmens
domeny tvarkyma.

14.4 Nesutikti, kad biity tvarkomi darbuotojo asmens duomenys. Darbuotojas turi teise
nesutikti, kad bty tvarkomi tam tikri neprivalomi jo asmens duomenys. Toks nesutikimas gali biiti
isreikstas neuzpildant tam tikry darbuotojo anketos ar kity pildomy dokumenty skil&iy, taip pat véliau
pateikiant praSyma dél neprivalomai tvarkomy asmens duomeny tvarkymo nutraukimo. ]staiga
suteikia darbuotojui informacijg rastu, kokie jo asmens duomenys yra tvarkomi neprivalomai. Jstaiga,
gavusi praSymg nutraukti neprivalomai tvarkomy asmens duomeny tvarkyma, nedelsiant nutraukia

tok) tvarkyma, nebent tai priestarauja teisés akty reikalavimams, ir apie tai informuoja darbuotoja.
VI. SKYRIUS ASMENS DUOMENU SAUGUMO UZTIKRINIMO PRIEMONES

15. Prieigos teisés prie asmens duomeny ir jgaliojimai tvarkyti asmens duomenis suteikiami,
maikinami ir kei¢iami Istaigos vadovo jsakymu.

16. Istaiga, saugodama asmens duomenis, jgyvendina ir uZztikrina tinkamas organizacines ir
s=chnines priemones, skirtas apsaugoti asmens duomenims nuo atsitiktinio ar neteiséto sunaikinimo,
pekeitimo, atskleidimo, taip pat nuo bet kokio kito neteiséto tvarkymo.

17. Istaiga uztikrina tinkamg dokumenty bei duomeny rinkmeny saugojima, imasi priemoniy,
%ad baty uzkirstas kelias atsitiktiniam ar neteisétam asmens duomeny sunaikinimui, pakeitimui,
asskleidimui, taip pat bet kokiam kitam neteisétam tvarkymui. Dokumenty kopijos, kuriose nurodomi

Zarbuotojy asmens duomenys, turi bti sunaikintos taip, kad §iy dokumenty nebiity galima atkurti ir
apazinti jy turinio.



18. [staigoje su darbuotojy asmens duomenimis turi teise susipazinti tik tie asmenys, kurie buvo
igalioti susipazinti su tokiais duomenimis, ir tik tuomet, kai tai yra butina Sioje politikoje
numatytiems tikslams pasiekti.

19. Istaiga uztikrina patalpy, kuriose laikomi asmens duomenys, sauguma, tinkama techninés
rangos iSdeéstymg ir perziiira, gaisrinés ir darbuotojy saugos ir sveikatos taisykliy laikymasi, tinkama
tinklo valdyma, informaciniy sistemy priezilirg bei kity techniniy priemoniy, biitiny asmens duomeny
#psaugai uztikrinti, jgyvendinima.

20. Istaiga imasi priemoniy, kad buty uzkirstas kelias atsitiktiniam ar neteisétam asmens
Suomeny sunaikinimui, pakeitimui, atskleidimui, taip pat bet kokiam kitam neteisétam tvarkymui,
saugodama jai patikétus dokumentus bei duomeny rinkmenas tinkamai ir saugiai.

21. Jei darbuotojas ar kitas atsakingas asmuo abejoja jdiegty saugumo priemoniy patikimumu,
255 turi kreiptis | tiesioginj savo vadova, kad buty jvertintos turimos saugumo priemonés ir, jei reikia,
“micijuotas papildomy priemoniy jsigijimas ir idiegimas.

22. Darbuotojai ar kiti atsakingi asmenys, kurie automatiniu biidu tvarko asmens duomenis arba
= kuriu kompiuteriy galima patekti j vietinio tinklo stitis, kuriose yra saugomi asmens duomenys,
m=udoja pagal atitinkamas taisykles sukurtus slaptazodZius. Slaptazodziai yra kei¢iami susidarius tam
Skroms aplinkybéms (pvz.: pasikeitus darbuotojui, iskilus jsilauZimo grésmei, kilus jtarimui, kad
siaptazodis tapo Zinomas tretiesiems asmenims, ir pan.).

23. Darbuotojas, dirbantis konkre¢iu kompiuteriu, gali Zinoti tik savo slaptazod]j. Darbuotojas
siaptazodi uzklijuotame voke perduoda Istaigos jgaliotam atsakingam asmeniui. Slaptazodziai
s=ugomi seife ar kitoje saugioje vietoje ir naudojami tik batinu atveju.

24. Ne reciau kaip kartg per menesj paskirtas darbuotojas ar kitas atsakingas asmuo daro
Sampiuteriuose esandiy asmens duomeny kopijas.

25. Nustacius asmens duomeny saugumo pazeidimus, [staiga imasi neatidéliotiny priemoniy
t kelig neteisétam asmens duomeny tvarkymui.

26. Sios politikos nesilaikymas atsiZvelgiant j paZeidimo sunkumg gali biti laikomas darbo
¢s pazeidimu, uz kurj darbuotojams gali biiti taikoma atsakomybé¢, numatyta Lietuvos
likos darbo kodekse.

VII. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

27. Si politika gali biti kei¢iama ir papildoma kei¢iantis istatymams, kei¢iant darbo

vimo tvarka [staigoje. Taisyklés kei¢iamos ar (ir) papildomos teisés akty nustatyta tvarka.




28. Darbuotojai ir kiti atsakingi asmenys su Sia politika yra supazindinami pasiraSytinai ir
pevalo laikytis joje nustatyty jpareigojimy bei atlikdami savo darbo funkcijas vadovautis Sioje
politikoje nustatytais principais.

29. PLUNGES SOCIALINIU PASLAUGU CENTRAS turi teise i8 dalies arba visiskai pakeisti
Siz politika. Su pakeitimais darbuotojai ir kiti atsakingi asmenys yra supaZindinami pasira$ytinai arba
elektroninémis priemonémis.

30. Si Tvarka yra suderinta su Darbo taryba.

parenge: UAB ,,Veritas bona“ (304628436)
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