
PATVIRTINTA
VSf ,,Siauliq regiono atliekq tvarkymo centras"
direktoriaus 2018 m. kovo 27 d.

isakymu Nr. 28

DARBUOTOJV ASMENS DUOMENU SAUGOJIMO POLITIKA

VSf "Siauliq regiono atliekq tvarkymo centras" Darbuotojq asmens duomenq saugojimo
politika (toliau - Politika) reglamentuoja darbuotojq asmens duomenq rinkimo, naudojimo ir
saugojimo principus, nustato darbuotojq asmens duomenq tvarkymo tikslus ir priemnnes, nustato,
kas ir kokiais likslais gali susipaZinti su darbuotojq asmens duomenis.

I SKYRIUS
s4voKos

Atsakingas asmuo - VSI "Siauliq regiono atliekq tvarJ<ymo centras" darbuotojas, paskirtas
rinkti ir tvarkyti arba tik tvarkyti darbuotojq asmens duomenis.

fstaiga - VSI "Siauliq regiono atliekq tvarkymo centras", imones kodas 145787276.
Kitos Sioje politikoje varlojamos s4vokos yra suprantamos taip, kaip jos apibreZtos Lietuvos

Respublikos asmens duomenq teisines apsaugos istatyme ir kituose asmens duomenq tvarkym4
reglamentuoj andiuose teises aktuose.

II SKYRIUS
DARBUOTOJU ASMENS DUOMENV TVARKYMO PRINCIPAI

1. fstaiga, tvarkydama darbuotojq asmens duomenis, vadovaujasi Siais principais:
1.1. Darbuotojq asmens duomenis fstaiga tvarko tik teisetiems ir Sioje politikoje

apibreZtiems tjkslams pasiekti;
1.2. Darbuotojq asmens duomenys renkami ir tvarkomi tiksliai, s4Ziningai ir teisetai,

laikantis teises aktq reikalavimq;
1.3. {staiga darbuotojq asmens duomenis tvarko taip, kad asmens duomenys bltq tikslDs ir

esant jq pasikeitimui, atnauj inami;
1.4. {staiga atlieka darbuotojq asmens duomenq tvarkym4 tik ta apimtimi, kuri .yra reikalinga

darbuotojrl asnlens duomenq tvarkymo tikslams pasiekti;
1.5. Darbuotojq asmens duomenys saugomi tokia forrna, kad duomenq subjektq tapatybg

b[tq galima mrstatyti ne ilgiau, negu to reikia tiems tikslams, del kuriq Sie duomenys buvo surinkti
ir tvarkomi.

III SKYRIUS
DARBUOTOJV ASMENS DUOMENV TVARKYMO TIKSLAI

2. Darbuotojq asmens duomenys yra tvarkomi Siais tikslais:
2.L Darbo sutardiq sudarymo, vykdymo ir apskaitos;
2.2. f,staigos kaip darbdavio pareigq, nustatytq teises aktr.rose, tinkamam vykdymui;
2.3. Tinkamai komunikacijai su darbuotojais ne darbo metu palaikyti;
2.4. Tikamoms darbo s4lygoms uZtikrinti;
2.5. Tirrkamai darbuotojo kvalifikacijai uZtikrinti;
2.6. Tirrkamai {staigos materialinio turto apsaugai uZtikrinti.

3. Darbo sutardiq sudarymo, vykdymo ir apskaitos tikslais yra tvarkomi darbuotojq vardai
ir pavardes, glrvenamosios vietos adresai, gimimo datos, i5silavinimq pagrindLiantys dokumentai,
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gyvenimo apra5ymas (CV), banko s4skaitq numeriai, i kurias yra vedamas darbo uZmokestis
socialinio draudimo numeris.

4' {staigos kaip darbdavio pareigq, nustatytq teises aktuose, tinkamo r,ykdymo tikslu yra
tvarkomi darbuotojq asmens kodai, pateikto darbdaviui asmens dokumento duomenys, informacija
apie darbuotojq Seimyning padeti.

5. Tinkamos komunikacijos su darbuotojais ne darbo metu tikslu, su darbuotojq sutikimu,
yra tvarkomi darbuotojq gyvenamosios vietos adresai, asmeniniai telefono numeriai, asmeniniai
elektroninio pa5to adresai.

6' Tinkamq darbo s4lygrl uztikrinimo tikslu darbdavys su darbuotojo sutikimu tvarko
informacij4, susijusi4 su darbuotojo sveikatos bukle, kuri tiesiogiai daro itak4 darbuotojo darbo
funkcijoms ir galimybei vykdyti teises aktq nustatTtatvarka.

7. Dar:buotojq asmens duomenys yra saugomi tik ta apimtimi ir tiek laiko, kiek yra
reikalinga nustatytiems tikslams pasiekti.

IV SKYRIUS

DARBUOTOJU ASMENS DUOMENU RINKIMAS IR TVARKYMAS

8' Naujai priimto darbuotojo vardas, pavarde, asmens kodas, gimimo datayrasurenkami iS
darbuotojo pilteikto asmens dokumento (asmens tapatybes korteles ar paso). Pateikto asmens
dokumento numeris, data, galiojimo laikas, dokument4 iSdavusios institucijos pavadinimas iraSomi !
Buhalterines apskaitos programos BCplius Personalo modulio duomenq bazg. Asmens dokumento
kopija saugonta darbuotojo asmens byloje,

9' Naujai priimto darbuotojo gyvenamosios vietos adresas, atsiskaitomosios s4skaitos
numeds, socialinio draudimo numeris, darbingumo lygio paLyma, medicinine i5vada del darbo
pobrldZio ir s4lygq, vairuotojo paZymejimo numeris, i5davimo d,ata, galiojimo data, asmeninis
kontaktinis telefono numeris ir elektroninio paSto adresas bei duomenys apie vaikus iki 18 metq,
tarp pat lyresnius, jeigu jie mokosi mokyklose pagal bendrojo ugdymo programas, darbuotojui
sutikus, yra srrenkami i5 darbuotojo jam pateikus uZpildyti nustatytos formos anket4 (Priedas Nr.1;,
Priimamo dzLrbuotojo vairuotojo paZymejimo, vaikq asmens dokumento, kitq pateikiamq
dokumentq kopijos saugomos darbuotojo asmens byloje.

10' Nrrujai priimto darbuotojo i5silavinimas bei darbo patirtis surenkami iS darbuotojo pa-
teikto iSsilavinim4 patvirtinandio dokumento (mokymo istaigos iSduoto paZymejimo) bei gyvenimo
apraSymo (C'V)' I5silavinimq patvirtinandiq dokumentq kopijos saugomos darbuotojo asmens
byloje.

1 1. Darbuotojq asmens duomenis turi teisE tvarkyti tik tie asmenys, kuriems jie yra b[tini
funkcijq vykdymui ir tik tuomet, kai taiyrabutina atitinkamiems tikslams pasiekti.

12. Sioje Politikoje yra nustatyti darbuotojai ir Atsakingi asmenys, kurie turi teisg tvarkl.ti
darbuotojq asm.ens duomenis, tarp pat, kokius darbuotojq asmens duomenis atitinkamas asmuo turi
teisg tvarkyti.

13. {staigoje atsakingas uZ Siame punkte iSvardintq darbuotojo asmens duomenq rinkim4 ir
tvarkym4 yra buhalteris, kuris pagal pareigybes apra5ym4 atsakingas uZ personalo apskait4 ir darbo
uZmokesdio apskaidiavimus. Buhalteris, priimdamas naujq darbuotoj4, iS jo pateiktq dokumentq bei
uZpildytos anketos (Priedas Nr.l) surenka vardq, pavardE, gimimo dat4, asmens kod4, isduoto
asmens dokurnento numeri, dat1, galiojimo laik4, dokument4 i5davusios institucijos pavadinim4,
gyvenamosios vietos adres4, asmenini kontaktini telefon4, elektronini pa5t4, socialinio draudimo
numeri, vairuLotojo paZymejimo numeri, atsiskaitomosios s4skaitos numeri, Seimyning padeti
(vaikus iki 1i8 metq, taip pat ryresnius, jeigu jie mokosi mokyklose pagal bendrojo ugdymo
programas, pateikiant jq asmens dokumentus, duomenis apie priimamo darbuotojo i5silavinim4 bei
darbo patirti. Buhalteris tvarko Siq duomenq pasikeitimus, apie kuriuos gauna informacij4 iS
darbuotojo.

14. U/' darbuotojo informacijos, susijusios su darbuotojo sveikatos blkle tvarkym4 fstaigoje
atsakingas isalcymu paskirlas darbq saugos ir sveikatos koordinacijai ir kontrolei darbuotolas arbalir
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viesqjq pirkirnq konkurso budu parinkta imone, teikianti darbq saugos ir sveikatos tarnybos funkcijq
r,ykdymo paslaugas.

15. {staigos biuro administratorius tinkamai komunikacijai su darbuotojais palaikyti tvarko
darbuotojq asmeninius kontaktinius telefono numerius ir elektroninio paSto adresus, o darbuoto.jq
gimimo datas tvarko, siekiant darbuotojus pagerbti kolektyve gyvenimo jubiliejaus proga.

16' Vyriausias buhalteris gali tvarkyti darbuotojq asmens duomenis tiek, kiekJai reikalinga
fstaigos kaip darbdavio pareigq, nustaty'tq teises aktuose, tinkamam vykdymui.

17. Darbuotojai ar kiti atsakingi asmenys, kuriems yra suteikta teise tvarkyti darbuotojq
asmens duornenis, laikosi konfidencialumo principo ir laiko paslaptyje bet koki* ,r, ur-.n,
duomenimis susijusi4 informacij4, su kuria jie susipaZino vykdydami-savo pareigas, nebent tokia
informacda brltq viesa pagal galiojandiq istatymq ar kitq teises aktq nrosiatas. pareiga saugoti
asmens duomenq paslapti galioja taip pat ir perejus dirbti i kitas pareigas, pasibaigus darbJ ar
sutartiniams santykiams.

18. Darbuotojq asmens duomenys, kurie yra atitinkamq dokumentq (sutartys, isakymai,
praSymai ir kt.) tekstuose, yra saugomi vadovaujantis Bendrqjq dokumentq saugojimo terminq
rodykleje, patvirtinloje Lietuvos r.yriausiojo archyvaro isakymu, mlodytais terminais. Kiti
darbuotojq ir buvusiq darbuotojq asmens duomenys yra saugomi ne ilgiau nei tai yra reikalinga Sioje
tvarkoje numatytiems tikslams pasiekti. Atskirq darbuotojq asmens duomenq saugo.jimo terminus
nustato {staigos direktorius.

V SKYRIUS

ASMENS DUOMENU SUBJEKTO TEISES

19. fstaigos direktorius paskiria atsaking4 asmeni, kuris uZtikrina, kad darbuotojq, kaip
duomenq subjektq, teises bltq uZtikrintos, tinkamai igyvendinamos ir visa 20 punkle pateikiama
informacija biitq pateikiama tinkamai, laiku ir darbuotojams priimtina forma.

20. DaLrbuotojq, kaip duomenq subjektq, teises ir jq igyvendinimo priemonds:
20.I. lZinoti apie savo asmens duomenq rinkim4. Darbdavys, rinkdamas darbuotojo asmens

duomenis, prlvalo LodZiu (o jei reikia ir ra5tu) informuoti darbuotoj4, kokius asmens duomenis
darbuotojas turi pateikti, kokiu tikslu duomenys yra renkami, kam ir kokiu tikslu jie gali bUti
teikiami ir kokios asmens duomenq nepateikimo pasekmes. Darbuotojas turi teisE susipu2inti ,u
savo asmens cluomenimis.

20.2. Siusipalinti su savo asmens duomenimis ir kaip jie yra tvarkomi. Darbuotojas turi teisg
kreiptis i {staig4 su praSymu pateikti informacij4 apie tai, kokie ir kokiu tikslu jo asmens duomenys
yra tvarkomi' Vien4 kart4 per metus darbuotojui 5i informacija pateikiama nemokamai. Jeigu
darbuotojas kleipiasi daugiau kaip vien4 kar14 per metus del tokios informacijos pateikimo, gali buti
tikomas mokestis uZ Sios informacijos pateikim4, kuris negali virSy'ti tokios informacijos pateikimo
sanaudu.

20.3. lteikalauti i5taisyti, sunaikinti savo asmens duomenis arba
duomenq tvarl<ym4.

sustabdS,.ti savo asmens

20.4. Nesutikti, kad butq tvarkomi darbuotojo asmens duomenys. Darbuotojas turi teisg
nesutikti, kad bltq tvarkomi tam tikri neprivalomi jo asmens duomenys. Toks nesutikimas gali but.i
i5reik5tas neu:Zpildant tam tikrq darbuotojo anketos ar kitq pildomq dokumentq skildiq, iaip pat
veliau pateikiant pra5ym4 del neprivalomai tvarkomq asmens duomenq tvarkymo nutraukimo.
fstaiga suteikia darbuotojui informacij4 ra5tu, kokie jo asmens duomenys tvarkomi neprivalomai,
fstaiga, gavusi praSym4 nutraukti neprivalomai tvarkomrl asrnens duomenq tvarkym4, nedelsiant
nutraukia toki tvarkym4, nebent tai priestarauja teises aktq reikalavimams, ir apie tai informuoja
darbuotoia.



VI SKYRIUS

ASMBNS DUOMENU SAUGUMO UZTTXNTNIMO PRIEMONES
21. Prieigos teises prie asmens duomenq ir igaliojimai tvarky'ti asmens duomenis suteikiami

naikinami ir keidiami fstaigos direktoriaus isakymu.
22.lstaiga, saugodama asmens duomenis, igyvendina ir uZtikrina tinkamas organizacines ir

technines priermones, skirtas apsaugoti asmens duomenims nuo atsitiktinio ar neteiseto sunaikinimo.
pakeitimo, ats;kleidimo,taip patnuo bet kokio kito neteiseto tvarkymo.

23. fstaiga uZtikrina tinkam? dokumentq bei duomenq rinkmenq saugojim4, imasi
priemoniq, krld brltq uZkirstas kelias atsitiktiniam ar neteisetam asmens duomenq sunaikinimui,
pakeitimui, atskleidimui, taip pat bet kokiam kitam neteisetam tvarkymui. Dokumentq kopijos,
kuriose nurodomi darbuotojq asmens duomenys, turi buti sunaikintos taip, kad Siq dokumentq
nebDtq galima atkurti ir atpaLintijq turinio.

24. [s1'aigoje su darbuotojq asmens duomenimis turi teisg
buvo igalioti susipaZinti su tokiais duomenimis, ir tik tuomet,
numatytiems tikslams pasiekti.

susipaZinti tik tie asmenys, kurie
kai tai yra butina Sioje politikoje

25. {staiga uZtikdna patalpq, kuriose laikomi asmens duomenys, saugum4, tinkam4
technines irarrgos i5destym4 ir prieZi[r4, prie5gaisrinds saugos taisykliq lai-kym4si, tinkam4 tinkio
valdymq, informaciniq sistemq prieZiDr4 bei kitq techniniq priemoniq, butinq asmens duomenq
apsaugai uZtikrinti, igyvendinim4.

26. ls1;arga imasi priemoniq, kad bDtq uZkirstas kelias atsitiktiniam ar neteisetam asmens
duomenq sunilikinimui, pakeitimui, atskleidimui, taip pat bet kokiam kitam neteisetam tvarkymui,
saugodama jaiL patiketus dokumentus bei dokumentq rinkmenas tinkamai ir saugiai,

27. Jei darbuotojas ar kitas atsakingas asmuo abejoja idiegtrl ru,tgn-o priemoniq patikimu-
mu, jis turi kreiptis i tiesiogini savo vadov4, kad bltq ivertintos turimos saugumo priemones ir, jei
reikia, inicijuotas papildomq priemoniq isigijimas ir idiegimas.

28' Darbuotojai ar kiti atsakingi asmenys, kurie automatiniu brldu tvarko asmens duomenis
arba i5 kuriq kompiuteriq galima patekti i vietinio tinklo sritis, kuriose yra saugomi asmens
duomenys, naudoja pagal atitinkamas taisykles sukurtus slaptaLodLius. SlaptaZ odLiai yra keidiami
periodiSkai, ne rediau kaip kart4 per tris menesius, taip pat susidarius tam tikroms aplinkybems
(pvz. pasikeitus darbuotojui, i5kilus isilauZimo gresmei, kilus itarimui, kad slaptaZodis tapo Zinomas
tretiesiems asrnenims, ir pan.).

29.Darbtotojas, dirbantis konkrediu kompiuteriu, gali Zinoti tik savo slaptaZodi.
30' Ne rediau kaip kart4 per menesi buhalteris, atsakingas uZ asmens duomenq rinkim4 rr

tvarkym4, daro kompiuteryje esandiq asmens duomenq kopijas.
31' Nustadius asmens duomenq saugumo paZeidimus, {staiga imasi neatideliotinq priemoniq

uLkefiant keli4 neteisetam asmens duomenq tvarkymui.
32' Sios politikos nesilaikymas atsiZvelgiantipa?eidimo sunkum4 gali b[ti laikomas darb'

drausmes paZeidimu, uZ kuri darbuotojams gali buti taikorna atsakomyb., nr-utyta Lietuvos
Respublikos darbo kodekse.

VII SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

33' Si politika perZiDrima ir, jeigu b[tina, atnaujinama ne rediau kaip kart4 per metus arba
pasikeitus teises aktams, kurie reglamentuoja asmens duomenq tvarkym4.

34. Darbuotojai ir kiti atsakingi asmenys su Sia politika supaZindinami pasirasytinai arba
elektroninemisi priemonemis ir privalo laikytis joje nustatytq fpareigo;i-q bei atlikdami savo darbo
funkcij as vadovautis Sioj e p o litikoj e nustatytai s princip ai s.

35. {staiga turi teisg i5 dalies arba visi5kai pakeisti 5i4 politik4. Su pakeitimais darbuotojai ir
kiti atsakingi asmenys yra supaZindinami pasiraSytinar arbaelektroninemis priemonemis.

36. Apie 5i4 Tvark4 yra informuota darbo tarybair del Sios Tvarkos priemimo su ja pasikon-
sultuota.
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Siauliq regiono atliekq tvarkymo centro darbuotojq
Asmens duomenq saugojimo politikos priedas Nr.l

V5{ Siauliq regiono atliekq tvarkymo centras,
fm. kodas 145787276

ANI(ETA
201--_-_

(data)

I
(vardas, pavarde)

2.

(gyvenamosios vietos adresas, tel.Nr., elektroninio paSto adresas)

aJ.

(vatkq, vardas, pavarde, gimimo data; Lietuvos Respublikos darbo kodekso nuostatq igyvendinimui)

4.
(socialinio draudimo Nr.)

5.
(darbingumo lygio paZyma, medicinine i5vada del darbo pobtidZio ir s4lygq)

6
(atsiskaitomosios sqskaitos Nr.)

7.
(vairuotojo pairymejimo Nr., i5davimo data, galiojimo data)

(Anket4 uzpildZiusio ir pateikusio vardas, pavarde, para5as, data)
Asmuo sutinka, kad jo duomenys biitq naudojami Sioje politikoje nustatSrtiem tikslams pasiekti


