
PATVIRTINTA
Varenos kultUros centro
direktoriaus20lT m. lapkridio 23 d.

isakymu Nr. V- 39

VARENOS KULTOROS CENTRO
DARBUOTOJU ASMENS DUOMENU SAUGOJIMO TVARKA

I BENDROSIOS NUOSTATOS

Darbuotojq asmens duomenq saugojimo tvarka (toliau - Tvarka) reglamentuoja darbuotojq asmens

duomenq rinkimo, naudojimo ir saugojimo principus, nustato darbuotojq asmens duomenq tvarkymo
tikslus ir priemones, nustato, kas ir kokiais tikslais, gali susipaZinti su darbuotojq asmens duomenimis.

II s4voKos

Atsakingas asmuo - asmuo, fstaigos paskirtas tvarkyti darbuotojq asmens duomenis: personalo

specialistas ir buhalterija;

fstaiga - Varenos kultiiros centras, J. Basanavidiaus g. 2LT-65l74Yardna, im. kodas 188207010,

el. p. kulturos. centras@varena. lt, www.varenoskultura. lt;
Kitos Sioje Tvarkoje vartojamos sqvokos yra suprantamos taip, kaip jos apibreZtos Lietuvos

Respublikos asmens duomenq teisines apsaugos istatyme ir kituose asmens duomenq tvarkymq
reglamentuojandiuose teises aktuose.

III DARBUOTOJU ASMENS DUOMENU TVARIffMO PRINCIPAI

1. fstaiga, tvarkydama darbuotojq asmens duomenis, vadovaujasi Siais principais:

1.1. Darbuotojq asmens duomenis [staiga tvarko tik teisetiems ir Sioje Tvarkoje apibreZtiems

tikslams pasiekti;
1.2. Darbuotojq asmens duomenys yra tvarkomi tiksliai, s4Ziningai ir teisetai, laikantis teises aktq

reikalavimq ir esant jq pasikeitimui nuolat atnaujinami;
1.3. [staiga atlieka darbuotojq asmens duomenq tvarkym4 tik ta apimtimi, kuri yra reikalinga

darbuotojq asmens duomenq tvarkymo tikslams pasiekti;
1.4. Darbuotojq asmens duomenys saugomi tokia forma, kad duomenq subjektq tapatybg biitq

galima nustatyti ne ilgiau, negu to reikia tiems tikslams, del kuriq Sie duomenys buvo surinkti ir
tvarkomi.

rv DARBUOTOJU ASMENS DUOMENV TVARr(YMO TTKSLAI

2. Darbuotojq asmens duomenys yra tvarkomi Siais tikslais:
2.1. Darbo sutardiq sudarymo, vykdymo ir apskaitos;
2.2.lstaigos kaip darbdavio pareigq, nustatytq teises aktuose, tinkamam vykdymui;
2.3. Tinkamai komunikacijai su darbuotojais ne darbo metu palaikyti;
2.4. Tinkamoms darbo s4lygoms uZtikrinti ;

3. Darbo sutardiq sudarymo, vykdymo ir apskaitos tikslais yra tvarkomi darbuotojq vardai ir
pavardes, gyvenamosios vietos adresai, gimimo datos, banko s4skaitq numeriai, ikurias yra vedamas

darbo uZmokestis, socialinio draudimo numeris.



4. [staigos kaip darbdavio pareigq, nustatytq teises aktuose, tinkamo vykdymo tikslu yra tvarkomi
darbuotojq asmens kodai, informacija apie darbuotojq Seiming padeti.

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

6. Tinkamq darbo sQlygr+ uZtikrinimo tikslu darbdavys tvarko informacij4, susijusiq su darbuotojo
sveikatos bukle, kuri tiesiogiai daro itak4 darbuotojo darbo funkcijoms ir galimybei jas vykdyi teises

aktq nustatyta tvarka.
7. Darbuotojq asmens duomenys yra saugomi tik ta apimtimi ir tiek laiko, kiek yra reikalinga

nustatSrtiems tikslams pasiekti.

V DARDUOTOJU ASMENS DUOMENU RINKIMAS IR TVARKYMAS

8. Naujai priimto darbuotojo vardas, pavarde, asmens kodas, gimimo datayra surenkami i5
darbuotojo pateikto asmens dokumento (asmens tapatybes korteles ar paso).

9. Naujai priimto darbuotojo gyvenamosios vietos adresas, atsiskaitomosios sqskaitos numeris,
socialinio draudimo numeris, asmeninis kontaktinis telefono numeris ir elekkoninio pa5to adresas
yra surenkami i5 darbuotojo jam uZpildant nustatytas praSymq formas.

10. Darbuotdq asmens duomenis turi teisg tvarkyi tik tie asmenys, kuriems jie yra butini funkcijq
vykdymui, ir tik tuomet, kai tai yra butina atitinkamiems tikslams pasiekti.

11. Sioje Tvarkoje yra nustatlrti darbuotojai ir Atsakingi asmenys, kurie turi teisg tvarkyti
darbuotojq asmens duomenis, taip pat, kokius darbuotojq asmens duomenis atitinkamas asmuo turi teisg

Warkyti.
12. Buhalterija - asmens kodus, socialinio draudimo numerius, vardus ir pavardes, atsiskaitomqjq

s4skaitq duomenis ir kt. Personalo specialistas - asmens kodus, socialinio draudimo numerius, vardus ir
pavardes, asmeninius el. pa5to adresus, asmeninius telefonq numerius ir kt.

13. Darbuotojai ar kiti atsakingi asmenys, kuriems yra suteikta teise tvarkyti darbuotojq asmens

duomenis, laikosi konfidencialumo principo ir laiko paslaptyje bet koki4 su asmens duomenimis
susijusiq informacij4, su kuria jie susipaZino vykdydami savo pareigas, nebent tokia informacija b[tq
vieia pagal galiojandiq istatymq ar kitq teises aktq nuostatas. Pareiga saugoti asmens duomenq
paslapti galioja taip pat ir perejus dirbti i kitas pareigas, pasibaigus darbo ar sutartiniams santykiams.

14. Darbuotojq asmens duomenys, kurie yra atitinkamq dokumentq (sutartys, isakymai, pra5ymai ir
kt.) tekstuose, yra saugomi vadovaujantis Bendryjq dokumentq saugojimo terminq rodykleje,
patvirtintoje Lietuvos vyriausiojo archyvaro isakymu, nurodyais 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 saugojimo terminus nustato fstaigos vadovas.

VI ASMENS DUOMENU SUBJEKTO TEISES

15. |staiga paskiria atsaking4 asmeni, kuris uZtikrina, kad darbuotojq, kaip duomenq subjektq, teises
bUtq uZtikrintos, tinkamai igyvendinamos ir visa informacija biitq pateikiama tinkamai, laiku ir
darbuotoj ams priimtina forma.

16. Darbuotojq, kaip duomenq subjekrq, teises ir jq igyvendinimo priemonds:
16.l.Linoti apie savo asmens duomenq rinkim4. Darbdavys, rinkdamas darbuotojo asmens

duomenis, privalo informuoti darbuotojq kokius asmens duomenis darbuotojas turi pateikti, kokiu tikslu
atitinkami duomenys yra renkami, kam ir kokiu tikslu jie gali biiti teikiami ir kokios asmens duomenq
nepateikimo pasekmes. Darbuotojas turi teisg susipaZinti su savo asmens duomenimis, reikalauti
i5taisyti, patikslinti arpapildyti neteisingus ar nei5samius jo asmens duomenis. Darbuotojas taip pat gali
nesutikti, kad biitq tvarkomi tam tikri neprivalomi jo asmens duomenys.



16.2. SusipaLinti su savo asmens duomenimis ir kaip jie yra tvarkomi. Darbuotojas turi teisg kreiptis

i{staigq su pra5ymu pateikti informacij4 apie tai, kokie ir kokiu tikslu jo asmens duomenys yra
tvarkomi. Vien4 kart4 per metus darbuotojui 5i informacija pateikiama nemokamai. Jeigu darbuotojas
kreipiasi daugiau nei vien4 kartq per metus del tokios informacijos pateikimo, mokestis uZ Sios

informacijos pateikimq negali vir5yti tokios informacijos pateikimo s4naudq.
16.3. Reikalauti i5taisyti, sunaikinti savo asmens duomenis arba sustabdyti savo asmens domenq

tvarkym4.
16.4. Nesutikti, kad bEtq tvarkomi darbuotojo asmens duomenys. Darbuotojas turi teisg nesutikti,

kad butq tvarkomi tam tikri neprivalomi jo asmens duomenys. Toks nesutikimas gali buti i5reik5tas
neuZpildant tam tikrq darbuotojo anketos ar kitq pildomq dokumentq skildiq, taip pat veliau pateikiant
pra5ym4 del neprivalomai tvarkomq asmens duomenq tvarkymo nutraukimo. {staiga suteikia
darbuotojui informacij4 ra5tu, kokie jo asmens duomenys yra tvarkomi neprivalomai. [staiga, gavusi
pra5ym4 nutraukti neprivalomai tvarkomq asmens duomenq tvarkym4, nedelsiant nutraukia toki
tvarkymq, nebent tai prie5tarauja teises aktq reikalavimams, ir apie tai informuoja darbuotoj4.

vII ASMENS DUOMENU SAUGUMO UZTTXmNTMO PRTEMONES

17. Prieigos teises prie asmens duomentl ir igaliojimai warkyi asmens duomenis suteikiami,
naikinami ir keidiami lstaigos vadovo isakymu.

18. [staiga, saugodama asmens duomenis, igyvendina ir uZtikrina tinkamas organizacines ir
technines priemones, skirtas apsaugoti asmens duomenims nuo atsitiktinio ar neteiseto sunaikinimo,
pakeitimo, atskleidimo, taip pat nuo bet kokio kito neteiseto tvarkymo.

19. {staiga uZtikrina tinkam4 dokumentq bei duomenq rinkmenq saugojim4, imasi priemoniq,
kad buq 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 biiti sunaikintos taip, kad Siq dokumentq nebiitq galima atkurti ir
atpaLintijq turinio.

20. fstaigoje su darbuotojq asmens duomenimis turi teisg susipaZinti tik tie asmenys, kurie buvo

igalioti susipaZinti su tokiais duomenimis, ir tik tuomet, kai tai yra butina Sioje Tvarkoje numatytiems
tikslams pasiekti.

2l.lstaiga uZtikrina patalpq, kuriose laikomi asmens duomenys, saugum% tinkam4 technines

irangos i5destym4 ir perLiirq,, prie5gaisrines saugos taisykliq laikym4si, tinkam4 tinklo valdymq
informaciniq sistemq prieZitirq bei kitq techniniq priemoniq, bfltinq asmens duomenq apsaugai
uZtikrinti, igyvendinim4.

22.lstaiga imasi priemoniq, kad bUtq uZkirstas kelias atsitiktiniam ar neteisetam asmens duomenq
sunaikinimui, pakeitimui, atskleidimui, taip pat bet kokiam kitam neteisetam tvarkymui, saugodama jai
patiketus dokumentus bei duomenq rinkmenas tinkamai ir saugiai.

23. Jei darbuotojas ar kitas atsakingas asmuo abejoja idiegtq saugumo priemoniq patikimumu, jis
turi kreiptis i tiesiogini savo vadovq,kad bltq ivertintos turimos saugumo priemones ir, jei reikia,
inicijuotas papildomq priemoniq isigij imas ir idiegimas.

24.Darbuotojai ar kiti atsakingi asmenys, kurie automatiniu biidu tvarko asmens duomenis arba i5
kuriq kompiuteriq galima patekti ivietinio tinklo sritis, kuriose yra saugomi asmens duomenys, naudoja
pagal atitinkamas taisykles sukurtus slaptalodLius. SlaptaZodLiai yra keidiami periodi5kai, ne rediau
kaip kartq per tris menesius, taip pat susidarius tam tikroms aplinkybems (pvz.: pasikeitus darbuotojui,
i5kilus isilauZimo gresmei, kilus itarimui, kad slaptaZodis tapo Zinomas tretiesiems asmenims, ir pan.).



25. Darbuotojas, dirbantis konkrediu kompiuteriu, gali Zinoti tik savo slaptaZodi. Darbuotojas
slaptaZodiuZklijuotame voke perduoda {staigos igaliotam atsakingam asmeniui. SlaptaZodZiai saugomi

seife ar kitoje saugioje vietoje ir naudojami tik biitinu atveju.
26. Nustadius asmens duomenq saugumo paZeidimus, fstaiga imasi neatideliotinq priemoniq

uZkertant keli4 neteisetam asmens duomenq tvarkymui.
27. Sios Tvarkos nesilaikymas atsiZvelgiantipaleidimo sunkumqgalibUti laikomas darbo

drausmes paZeidimu, uZ kuridarbuotojams gali biiti taikoma atsakomybe, numatyta Lietuvos
Respublikos darbo kodekse.

YIII BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

28. Si Tvarka perZiiirima ir atnaujinama pasikeitus teises aktams, kurie reglamentuoja asmens

duomenq tvarkym4.
a 29. Darbuotojai ir kiti atsakingi asmenys su Sia Tvarka yra supaZindinami pasira5ytinai ir privalo

laikytis joje nustat5rtq ipareigojimq bei atlikdami savo darbo funkcijas vadovautis Sioje Tvarkoje
nustaQrtais principais.

30. [staiga turi teisg i5 dalies arba visi5kai pakeisti 5i4 Tvark4. Su pakeitimais darbuotojai ir kiti
atsakingi asmenys yra supaZindinami pasira5ytinai.

31. Apie 5i4 Tvark4 yra informuota darbo taryba ir del Sios Tvarkos priemimo su ja pasikonsultuota
(jei ji yra i5rinkta).


