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Visaginas

Vadovaudamasi Lietuvos Respublikos asmens duomenų teisinės apsaugos įstatymu ir

Visagino socialinių paslaugų centro nuostatų, patvirtintų Visagino savivaldybės tarybos 2013 m.

rugpjūčio 29 d. sprendimu Nr. TS-106 (2017 m. rugpjūčio 24 d. sprendimo Nr. TS-148 redakcija,

2018 m. birželio 26 d. sprendimo Nr. TS-128 redakcija ir 2020 m. rugsėjo 24 d. sprendimo Nr. TS-

207 redakcija), 20.2. ir 20.5. punktais:

1. T v i r t i n u pridedamas Visagino socialinių paslaugų centro darbuotojų asmens

duomenų tvarkymo taisykles.

2. Į p a r e i g o j u NERINGĄ NEŠUKAITYTĘ, Raštinės administratorę, su šiuo

įsakymu Visagino socialinių paslaugų centro administracijos darbuotojus, vyriausiuosius socialinius

darbuotojus, socialinius darbuotojus, socialinius darbuotojus darbui su šeima, socialinio darbo

organizatorius, atvejo vadybininkus supažindinti naudojant dokumentų valdymo sistemą „Kontora“.

3. Į p a r e i g o j u TATJANĄ KOROBOVĄ, Ūkio padalinio vadovę,

DIANĄ ZUBROVĄ, Paramos šeimai skyriaus vyriausiąją socialinę darbuotoją,

AGNĘ DOBRIANSKIENĘ, Pagalbos namuose skyriaus vyriausiąją socialinę darbuotoją,

TAIDĄ KRINGELIENĘ, Socialinės globos senyvo amžiaus žmonėms ir suaugusiems asmenims su

negalia skyriaus vyriausiąją socialinę darbuotoją, SKIRMĄ ŽIGAITĘ, Vaikų dienos centro socialinę

darbuotoją, ANŽELĄ PEČIONKINĄ, Socialinės globos senyvo amžiaus žmonėms ir suaugusiems

asmenims su negalia skyriaus socialinę darbuotoją, pavaduojančią laikinai nesantį Bendruomenės

skyriaus socialinį darbuotoją, MARIJĄ LUKINĄ, Nakvynės namų vyriausiąją socialinę darbuotoją,

ir GITANĄ LIAUDANSKIENĘ, Savarankiško gyvenimo namų vyriausiąją socialinę darbuotoją, su

šiuo įsakymu savo skyriaus darbuotojus supažindinti pasirašytinai (jau esamus ir būsimus).

Direktoriaus pavaduotoja socialiniams reikalams,

laikinai pavaduojanti direktorių Galina Orlova

Elektroninio dokumento nuorašas



PATVIRTINTA

Visagino socialinių paslaugų centro direktoriaus

2022 m. liepos 15 d. įsakymu Nr. ĮV-E-68

VISAGINO SOCIALINIŲ PASLAUGŲ CENTRO

 DARBUOTOJŲ ASMENS DUOMENŲ TVARKYMO TAISYKLĖS

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Visagino socialinių paslaugų centro (toliau – VSPC) Darbuotojų asmens duomenų

tvarkymo taisyklių (toliau – Taisyklės) tikslas – reglamentuoti darbuotojų asmens duomenų rinkimo,

naudojimo ir saugojimo principus, nustato darbuotojų asmens duomenų tvarkymo tikslus ir

priemones, nustato, kas ir kokiais tikslais, gali susipažinti su darbuotojų asmens duomenimis.

2. Taisyklėse vartojamos sąvokos:

2.1. Atsakingas asmuo – fizinis ar juridinis asmuo pagal paslaugų ar kitą sutartį,

išskyrus darbo sutartį, įstaigos paskirtas tvarkyti darbuotojų asmens duomenis;

2.2. Įstaiga – VSPC, įmonės kodas 300079075;

3. Kitos šiose Taisyklėse vartojamos sąvokos yra suprantamos taip, kaip jos apibrėžtos

Lietuvos Respublikos asmens duomenų teisinės apsaugos įstatyme ir kituose asmens duomenų

tvarkymą reglamentuojančiuose teisės aktuose.  

II. DARBUOTOJŲ ASMENS DUOMENŲ TVARKYMO PRINCIPAI

4. Įstaiga, tvarkydama darbuotojų asmens duomenis, vadovaujasi šiais principais:

4.1. Darbuotojų asmens duomenis Įstaiga tvarko tik teisėtiems ir šiose Taisyklėse

apibrėžtiems tikslams pasiekti;

4.2. Darbuotojų asmens duomenys yra tvarkomi tiksliai, sąžiningai ir teisėtai, laikantis

teisės aktų reikalavimų;

4.3. Įstaiga darbuotojų asmens duomenis tvarko taip, kad asmens duomenys nuolat būtų

tikslūs ir esant jų pasikeitimui nuolat atnaujinami; 

4.4. Įstaiga atlieka darbuotojų asmens duomenų tvarkymą tik ta apimtimi, kuri yra

reikalinga darbuotojų asmens duomenų tvarkymo tikslams pasiekti;

4.5. Darbuotojų asmens duomenys saugomi tokia forma, kad duomenų subjektų

tapatybę būtų galima nustatyti ne ilgiau, negu to reikia tiems tikslams, dėl kurių šie duomenys buvo

surinkti ir tvarkomi. 

III. DARBUOTOJŲ ASMENS DUOMENŲ TVARKYMO TIKSLAI

5. Darbuotojų asmens duomenys yra tvarkomi šiais pagrindiniais tikslais:

5.1. Darbo sutarčių sudarymo, vykdymo ir apskaitos;

5.2. Įstaigos kaip darbdavio pareigų, nustatytų teisės aktuose, tinkamam vykdymui;

5.3. Tinkamai komunikacijai su darbuotojais ne darbo metu palaikyti;

5.4. Tinkamoms darbo sąlygoms užtikrinti;
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5.5. Tvarkomi asmens duomenys yra šie: darbuotojų: asmens kodas, gimimo metai,

Lietuvos Respublikos paso, asmens tapatybės kortelės, leidimo gyventi numeris, telefono numeris,

SoDros duomenys, gyvenamosios vietos adresas, sveikatos informacija, vardas, pavardė. Informacija

renkama darbo sutarčiai sudaryti ir darbo funkcijoms vykdyti.

5.6. Darbo sutarčių sudarymo, vykdymo ir apskaitos tikslais yra tvarkomi darbuotojų

vardai ir pavardės, gyvenamosios vietos adresai, gimimo datos/asmens kodai, išsilavinimą ir

kvalifikaciją liudijantys dokumentai, banko sąskaitų numeriai, į kurias yra pervedamas darbo

užmokestis, informacija dėl neapmokestinamo pajamų dydžio, informacija, reikalinga įtraukiant

darbuotoją į mobilizacijos rezervą, gali būti paprašytas ir socialinio draudimo numeris ar tapatybės

kortelės numeris. 

5.7. Įstaigos kaip darbdavio pareigų, nustatytų teisės aktuose (užmokesčio skaičiavimo,

atostogų suteikimo ir kt.), tinkamo vykdymo tikslu yra tvarkoma informacija apie darbuotojų šeiminę

padėtį. 

5.8. Tinkamos komunikacijos su darbuotojais ne darbo metu tikslu yra tvarkomi

darbuotojų gyvenamosios vietos adresai, asmeniniai telefono numeriai.

5.9. Tinkamų darbo sąlygų užtikrinimo tikslu darbdavys su darbuotojo sutikimu tvarko

informaciją, susijusią su darbuotojo sveikatos būkle, kuri tiesiogiai daro įtaką darbuotojo darbo

funkcijoms ir galimybei jas vykdyti teisės aktų nustatyta tvarka.

5.10. Darbuotojų asmens duomenys yra saugomi tik ta apimtimi ir tiek laiko, kiek yra

reikalinga nustatytiems tikslams pasiekti. 

IV. DARBUOTOJŲ ASMENS DUOMENŲ RINKIMAS IR TVARKYMAS

6. Naujai priimto darbuotojo identifikavimo informacija, tokia kaip vardas, pavardė,

asmens kodas/gimimo data yra surenkami iš darbuotojo pateikto asmens tapatybės dokumento.

7. Naujai priimto darbuotojo gyvenamosios vietos adresas, atsiskaitomosios sąskaitos

numeris, socialinio draudimo numeris ar kito tapatybę patvirtinančio dokumento numeris, informacija

dėl neapmokestinamą pajamų dydį, informacija, reikalinga įtraukiant darbuotoją į mobilizacijos

rezervą, asmeninis kontaktinis telefono numeris yra surenkami iš darbuotojo jam sutikus.

8. Darbuotojų asmens duomenis turi teisę tvarkyti tik tie asmenys, kuriems jie yra būtini

funkcijų vykdymui, ir tik tuomet, kai tai yra būtina atitinkamiems tikslams pasiekti.

9. Šiose Taisyklėse yra nustatyti darbuotojai (jų pareigybės) ir Atsakingi asmenys

(atskiru susitarimu), kurie turi teisę tvarkyti darbuotojų asmens duomenis tvarkyti.

10. Darbuotojų asmens duomenis turi teisę tvarkyti VSPC direktorius, direktoriaus

pavaduotojas socialiniams reikalams, raštinės administratorius, ūkio padalinio vadovas, vyr.

buhalteris, vyr. socialiniai darbuotojai, vyr. atvejo vadybininkas.

11. Darbuotojo duomenys yra pagrinde saugomi: įstaigos kompiuterių laikmenose,

segtuvuose, įstaigos archyve. Duomenys saugomi 50 metų. Visi duomenys yra apsaugoti nuo

pašalinių asmenų prieigos.

12. Darbuotojai ar kiti atsakingi asmenys, kuriems yra suteikta teisė tvarkyti darbuotojų

asmens duomenis, laikosi konfidencialumo principo ir laiko paslaptyje bet kokią su asmens

duomenimis susijusią informaciją, su kuria jie susipažino vykdydami savo pareigas, nebent tokia

informacija būtų vieša pagal galiojančių įstatymų ar kitų teisės aktų nuostatas. Pareiga saugoti asmens

duomenų paslaptį galioja taip pat ir perėjus dirbti į kitas pareigas, pasibaigus darbo ar sutartiniams

santykiams. 

13. Darbuotojų asmens duomenys, kurie yra atitinkamų dokumentų (sutartys, įsakymai,

prašymai ir kt.) tekstuose, yra saugomi vadovaujantis Bendrųjų dokumentų saugojimo terminų

rodyklėje, patvirtintoje Lietuvos vyriausiojo archyvaro įsakymu, nurodytais terminais. Kiti

darbuotojų ir buvusių darbuotojų asmens duomenys yra saugomi ne ilgiau nei tai yra reikalinga šioje
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tvarkoje numatytiems tikslams pasiekti.

V. DUOMENŲ SUBJEKTO TEISĖS

15. VSPC paskiria atsakingus asmenis, kurie užtikrina, kad darbuotojų, kaip duomenų

subjektų, teisės būtų užtikrintos, tinkamai įgyvendinamos ir visa informacija būtų pateikiama

tinkamai, laiku ir darbuotojams priimtina forma.

16. Darbuotojų, kaip duomenų subjektų, teisės ir jų įgyvendinimo priemonės:

16.1. Žinoti apie savo asmens duomenų rinkimą. Darbdavys, rinkdamas darbuotojo

asmens duomenis, privalo informuoti darbuotoją, kokius asmens duomenis darbuotojas turi pateikti,

kokiu tikslu atitinkami duomenys yra renkami, kam ir kokiu tikslu jie gali būti teikiami ir kokios

asmens duomenų nepateikimo pasekmės. Darbuotojas turi teisę susipažinti su savo asmens

duomenimis, reikalauti ištaisyti, patikslinti ar papildyti neteisingus ar neišsamius jo asmens

duomenis. Darbuotojas taip pat gali nesutikti, kad būtų tvarkomi tam tikri neprivalomi jo asmens

duomenys. 

16.2. Susipažinti su savo tvarkomais asmens duomenimis ir šių duomenų tvarkymo

tvarka. Darbuotojas turi teisę kreiptis į VSPC su prašymu pateikti informaciją apie tai, kokie ir kokiu

tikslu jo asmens duomenys yra  tvarkomi.

16.3. Reikalauti ištaisyti, sunaikinti savo asmens duomenis arba sustabdyti savo asmens

domenų tvarkymą.

16.4. Nesutikti, kad būtų tvarkomi darbuotojo asmens duomenys. Darbuotojas turi teisę

nesutikti, kad būtų tvarkomi tam tikri neprivalomi jo asmens duomenys. Toks nesutikimas gali būti

išreikštas neužpildant tam tikrų darbuotojo anketos ar kitų pildomų dokumentų skilčių, taip pat vėliau

pateikiant prašymą dėl neprivalomai tvarkomų asmens duomenų tvarkymo nutraukimo. VSPC

suteikia darbuotojui informaciją raštu, kokie jo asmens duomenys yra tvarkomi neprivalomai. VSPC,

gavusi prašymą nutraukti neprivalomai tvarkomų asmens duomenų tvarkymą, nedelsiant nutraukia

tokį tvarkymą, nebent tai prieštarauja teisės aktų reikalavimams, ir apie tai informuoja darbuotoją.  

VI. ASMENS DUOMENŲ SAUGUMO UŽTIKRINIMO PRIEMONĖS

17. Prieigos teisės prie asmens duomenų ir įgaliojimai tvarkyti asmens duomenis

suteikiami, naikinami ir keičiami VSPC vadovo nustatyta tvarka.

18. Įmonė, saugodama asmens duomenis, įgyvendina ir užtikrina tinkamas

organizacines ir technines priemones, skirtas apsaugoti asmens duomenims nuo atsitiktinio ar

neteisėto sunaikinimo, pakeitimo, atskleidimo, taip pat nuo bet kokio kito neteisėto tvarkymo.

19. VSPC užtikrina tinkamą dokumentų bei duomenų rinkmenų saugojimą, imasi

priemonių, kad būtų užkirstas kelias atsitiktiniam ar neteisėtam asmens duomenų sunaikinimui,

pakeitimui, atskleidimui, taip pat bet kokiam kitam neteisėtam tvarkymui. Dokumentų kopijos,

kuriose nurodomi darbuotojų asmens duomenys, turi būti sunaikintos taip, kad šių dokumentų nebūtų

galima atkurti ir atpažinti jų turinio. 

20. VSPC su darbuotojų asmens duomenimis turi teisę susipažinti tik tie asmenys, kurie

buvo įgalioti susipažinti su tokiais duomenimis, ir tik tuomet, kai tai yra būtina šiose taisyklėse

numatytiems tikslams pasiekti.

21. VSPC užtikrina patalpų, kuriose laikomi asmens duomenys, saugumą, tinkamą

techninės įrangos išdėstymą ir peržiūrą, priešgaisrinės saugos taisyklių laikymąsi, tinkamą tinklo

valdymą, informacinių sistemų priežiūrą bei kitų techninių priemonių, būtinų asmens duomenų

apsaugai užtikrinti, įgyvendinimą. 
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22. VSPC imasi priemonių, kad būtų užkirstas kelias atsitiktiniam ar neteisėtam asmens

duomenų sunaikinimui, pakeitimui, atskleidimui, taip pat bet kokiam kitam neteisėtam tvarkymui,

saugodama jai patikėtus dokumentus bei duomenų rinkmenas tinkamai ir saugiai.

23. Jei darbuotojas ar kitas atsakingas asmuo abejoja įdiegtų saugumo priemonių

patikimumu, jis turi kreiptis į tiesioginį savo vadovą, kad būtų įvertintos turimos saugumo priemonės

ir, jei reikia, inicijuotas papildomų priemonių įsigijimas ir įdiegimas.

24. Darbuotojai ar kiti atsakingi asmenys, kurie automatiniu būdu tvarko asmens

duomenis arba iš kurių kompiuterių galima patekti į vietinio tinklo sritis, kuriose yra saugomi asmens

duomenys, naudoja jiems priskirtus slaptažodžius. Slaptažodžiai yra keičiami susidarius tam tikroms

aplinkybėms (pvz.: pasikeitus darbuotojui, iškilus įsilaužimo grėsmei, kilus įtarimui, kad slaptažodis

tapo žinomas tretiesiems asmenims ir pan.). 

25. Darbuotojas, dirbantis konkrečiu kompiuteriu, gali žinoti tik savo slaptažodį.

Slaptažodžiai saugomi tik saugioje vietoje ir naudojami tik būtinu atveju. 

26. Nustačius asmens duomenų saugumo pažeidimus, VSPC imasi neatidėliotinų

priemonių užkertant kelią neteisėtam asmens duomenų tvarkymui.  

VII. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

27. Šios Taisyklės peržiūrimos ir atnaujinamos pasikeitus teisės aktams, kurie

reglamentuoja asmens duomenų tvarkymą.

28. Darbuotojai ir kiti atsakingi asmenys su šiomis Taisyklėmis yra supažindinami

pasirašytinai arba elektroninėmis priemonėmis ir privalo laikytis joje nustatytų įpareigojimų bei

atlikdami savo darbo funkcijas vadovautis šiomis Taisyklėmis nustatytais principais.

29. VSPC turi teisę iš dalies arba visiškai pakeisti šias Taisykles. Su pakeitimais

darbuotojai ir kiti atsakingi asmenys yra supažindinami pasirašytinai arba elektroninėmis

priemonėmis.

________________________
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