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PALANGOS SPORTO CENTRO DARBUOTOJU ASMENS DUOMENUV SAUGOJIMO
POLITIKA IR JOS JGYVENDINIMO TVARKOS APRASAS

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Darbuotojy asmens duomeny saugojimo politika ir jos igyvendinimo tvarkos aprasas
(toliau — Tvarkos aprasas) reglamentuoja Palangos sporto centro (toliau — Centro) darbuotojy,
dirbanéiy pagal darbo sutartis, teisés aktuose itvirtinty teisiy jgyvendinimo principus, kai darbuotojy

, dokumenty valdymo (raStvedybos),
materialiniy ir finansiniy iStekliy valdymas ir naudojimo).

2 Tvarkos aprade naudojamos sgvokos taip, kaip jos apibréztos Lietuvos Respublikos asmens
duomeny teisinés apsaugos jstatyme (Toliau — ADTAY]) ir kituose teisés aktuose.

3. Tvarkos aprasas parengtas vadovaujantis Europos Parlamento ir Tarybos reglamentu (ES)
2016/679 2016 m. balandZio 27 d. del fiziniy asmeny apsaugos tvarkant asmens duomenis, Lietuvos
Respublikos asmens duomeny teisinés apsaugos jstatymu, Lietuvos Respublikos civilinio kodeksu,
Lietuvos Respublikos darbo kodeksu, kitais teisés aktais,

II SKYRIUS
DARBUOTOJU ASMENS DUOMENUY TVARKYMO PRINCIPAI

3. Centras, tvarkydamas darbuotojy asmens duomenis, vadovaujasi $iais principais:

3.1. darbuotojy asmens duomenis tvarko tik teisétai ir Sioje politikoje apibréztiems tikslams
pasiekti;

32. darbuotojy asmens duomenys yra tvarkom tikslingai, saZiningai, laikantis teises akty
reikalavimy;

33. darbuotojy asmens duomenis tvarko taip, kad jie biity tikslis, esant Ju pasikeitimui nuolat
atnaujinami; netiksliis ar nei$samiis duomenys istaisoms, papildomi, sunaikinami arba sustabdomas

Jy tvarkymas;

34. darbuotojy asmens duomenys tvarkomi tik tokia apimtimi, kuri yra reikalinga darbuotojy
asmens duomeny tvarkymo tikslams pasiekti;
35. darbuotojy asmens duomenys saugomi tokia forma, kad duomeny subjekty tapatybe biity

galima nustatyti ne ilgiau, negu to reikia tiems tikslams, dél kuriy Sie duomenys buvo surinkt; ir
tvarkomi,

III SKYRIUS
DARBUOTOJU ASMENS DUOMENY TVARKYMO TIKSLAI

4. Darbuotojy asmens duomenys yra tvarkomi vidaus administravimo tikslais:

4.1. Centro kaip darbdavio funkcijy, nustatyty teisés aktuose, tinkamam vykdymui;

42. personalo valdymui;

43. turimy materialiniy ir finansiniy i3tekliy valdymui ir naudojimui;

44. personalo dokumenty rengimui (jsakymy, darbo sutaréiy sudarymo, vykdymo ir
apskaitos, paZymy sudarymo ir kt.);

45. dokumenty valdymui;



4.7. tinkamoms darbo sglygoms uztikrinti;

5. Centro personalo valdymo, dokumenty valdymo, materialiniy ir finansiniy istekliy naudojimo
tikslu tvarkomi Sie darbuotojy asmens duomenys: vardas, pavardé, asmens kodas, Lietuvos
Respublikos pilietio paso arba asmens tapatybés kortelés numeris, dokumenty iSdavusi jstaiga,
pilietybé, asmens socialinio draudimo numeris, banko sgskaitos (-y) rekvizitai, faktinés
gyvenamosios vietos adresas, parasas, telefono rySio numeris, ¢lektroninio pasto adresas, gyvenimo
ir veiklos apragymas, Seimyniné padétis, pareigos, duomenys apie priémima | darba, perkélimg I kitg
darbg (pareigas), atleidimg i3 pareigy, apie i$silavinimg ir kvalifikacija, mokymasi, atostogas, darbo
uZmokestj, iSeitines i¥mokas, kompensacijas, pasalpas, dirbtg darbo laika, skatinimus ir nuobaudas,
veiklos vertinimg, ypatingi asmens duomenys, susij¢ su asmens teistumu, sveikatos bikle, kiti
duomenys, kuriuos pateikia pats asmuo ir kuriuos tvarkyti jpareigoja jstatymai ir (arba) kiti teiseés
aktai,

6. Darbo sutar¢iy sudarymo, vykdymo ir apskaitos tikslais yra tvarkomi darbuotojy vardai ir
pavardés, gyvenamosios vietos adresai, gimimo datos, banko sgskaity numeriai (darbuotojui sutikus),
i kurias yra pervedamas darbo uZmokestis.

7. Centro kaip darbdavio pareigy, nustatyty teisés aktuose, tinkamo vykdymo tikslu yra
tvarkomi darbuotojy asmens kodai, faktinés gyvenamosios vietos adresai, informacija apie
darbuotojy Seiming padétj, vaiky skai&iy ir kt.

8. Komunikacijos su darbuotojais ne darbo metu tikslu su darbuotojy sutikimu yra tvarkomi
darbuotojy asmeniniai telefono numeriai, asmeniniai elektroninio pasto adresai.

9. Tinkamy darbo salygy uztikrinimo bei darby sauga tikslu darbdavys tvarko informacija,
susijusig su darbuotojo sveikatos bkle, kuri tiesiogiai daro itakg darbuotojo darbo funkcijoms ir
galimybei jas vykdyti teisés akty nustatyta tvarka.

10. Darbuotojy asmens duomenys yra saugomi tik ta apimtimi ir tiek laiko, kiek yrareikalingi
nustatytiems tikslams pasiekti.

1. Asmens duomenys tretiesiems asmenims teikiami tik istatymy ir kity teisés akty nustatytais
atvejais ir tvarka.

IV SKYRIUS
DARDUOTOJU ASMENS DUOMENV RINKIMAS IR TVARKYMAS

12. Naujai priimto darbuotojo vardas, pavardé, asmens kodas, gimimo data yra surenkami i§
darbuotojo pateikto asmens dokumento (asmens tapatybés kortelés arba paso, gimimo liudijimo).

I3. Naujai priimto darbuotojo gyvenamosios vietos adresas, atsiskaitomosios sgskaitos
numeris, socialinio draudimo numeris, asmeninis telefono numeris ir elektroninio pasto adresas
darbuotojui sutikus yra surenkami i§ darbuotojo jam pateikus uZpildyti nustatytos formos ankets ir
pateikty atitinkamy asmeniniy dokumenty originaly (vaiky gimimo liudijimai, nejgaliojo asmens
paZzymeéjimas ir kt.).

14. Duomenys apie darbuotojo sveikatos bukle surenkami i§ sveikatos prieziliros jstaigy
pateikty paZymy, medicininiy knygeliy, nejgaliyjy — nejgaliyjy pazyméjimy, asmeny iki 18 mety
nejgalumo lygio paZymy, asmenims nuo 18 mety darbingumo lygio pazymuy, ig iSvady dél darbo
pobidZio ir sglygy.

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

16. Siame Tvarkos apra$e nustatyti atsakingi darbuotojai, kurie turi teise tvarkyti ir kuriuos
darbuotojy asmens duomenis atitinkamas darbuotojas turi teisg tvarkyti.

17. Darbuotojy asmens duomenis tvarko Centro darbuotojas atsakingas uz personalg tvarko
darbuotojo asmens duomenis, asmeninius el. pasto adresus, asmeninius telefony numerius ir kt.
Vyriausiasis buhalteris tvarko darbuotojy asmens kodus, vardus ir pavardes, atsiskaitomyjy saskaity
duomenis ir kt.Darbuotojy asmens duomenys, kurie yra atitinkamy dokumenty (sutartys, jsakymai,



praSymai ir kt.) tekstuose, yra saugomi vadovaujaritis Bendryjy dokumenty saugojimo terminy
rodykléje, patvirtintoje Lietuvos vyriausiojo archyvaro, nurodytu terminu. Kiti Centro dirbanciy ir
dirbusiy darbuotojy asmens duomenys saugomi ne ilgiau nei tai reikalinga $iame Tvarkos aprase
numatytiems tikslams pasiekti.

V SKYRIUS _
ASMENS DUOMENU SUBJEKTO TEISES

18. Centras paskiria atsakingg asmenj, kuris utikrina, kad darbuotojy, kaip duomeny
subjekty, teisés biity utikrintos, tinkamai igyvendinamos ir visa informacija bty saugoma,
pateikiama tinkamai, laiku ir darbuotojams priimtina forma.

19. Centro darbuotojai, kaip duomeny subjektai, turi &ias teises, jtvirtintas ADTAJ:

19.1. Zinoti (bati informuotas) apie savo asmens duomeny tvarkyma. 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 pasekmes.

192. susipazinti su savo asmens duomenimis ir kaip jie yra tvarkomi. Darbuotojas turi teise
kreiptis | Centro administracijos darbuotojg su praSymu pateikti informacijg apie tai, kokie ir kokiu
tikslu jo asmens duomenys yra tvarkomi.

193. reikalauti iStaisyti pastebétas klaidas, sunaikinti savo asmens duomenis arba

sustabdyti, i§skyrus saugojimg, savo asmens duomeny tvarkymo veiksmus, kai duomenys tvarkomi
nesilaikant ADTA] ir kity istatymy nuostaty;

194. nesutikti, kad biity tvarkomi Jo asmens duomenys. Darbuotojas turi teis¢ nesutikti, kad
biity tvarkomi tam tikri neprivalomi jo asmens duornenys. Toks nesutikimas gali biti ireikstas
idarbinimo metu neuZpildant tam tikry darbuotojo anketos ar kity pildomy dokumenty skil¢iy arba
pateikiant prane$img apie nesutikimg dél asmens duomeny darbdaviui asmeniSkai, pastu ar
elektroniniy ry$iy priemonémis. Jeigu duomeny subjekto nesutikimas yra teisiSkai pagrjstas, Centras
privalo nedelsdamas neatlygintinai nutraukti asmens duomeny tvarkymo veiksmus, i§skyrus jstatymy
nustatytus atvejus, ir informuoti duomeny gavéjus tvarkyma ir apie tai informuoja darbuotojg.

195. Tvarkos apraso 16 punkte nustatyta Centro darbuotojy teise igyvendinama, informacija apie ju
duomeny tvarkymg (kas yra duomeny valdytojas, kokiu tikslu, kokiu biidu ir kurie asmeniniai duomenys
tvarkomi ir kita papildoma informacija (kam ir kokiais tikslais teikiami darbuotojo asmens duomenys;
kokius savo asmens duomenis duomeny subjektas privalo pateikti ir kokios yra duomeny nepateikimo
pasekmés, apie duomeny subjekto teis¢ susipaZinti su savo asmens duomenimis ir teis¢ reikalauti
itaisyti neteisingus, nei¥samius, netikslius savo asmens duomenis), kiek jos reikia, kad bty
uZtikrintas teisingas asmens duomeny tvarkymas nepazeidiant darbuotojy teisiy, pateikiama tokia forma,
kokia kreipési j darbdavj.

196. Centro darbuotojai, siekdami igyvendinti 20.1-20.4 papunkéiuose nurodytas teises,
privalo direktoriui pateikti ra8ytinj pra§ymag.

VI SKYRIUS .
ASMENS DUOMENY SAUGUMO UZTIKRINIMO PRIEMONES

20. Prieigos teisés prie asmens duomeny ir jgaliojimai tvarkyti asmens duomenis
suteikiami, naikinami ir kei¢iami Centro direktoriaus jsakymu.

21. Centras, saugodamas asmens duomenis, jgyvendina ir uztikrina tinkamas organizacines
ir technines priemones, skirtas apsaugoti asmens duomenims nuo atsitiktinio ar neteiseto
sunaikinimo, pakeitimo, atskleidimo, taip pat nuo bet kokio kito neteiséto tvarkymo.

19. Centras utikrina tinkamg dokumenty bei duomeny rinkmeny saugojima, imasi priemoniy,



21. Centras utikrina patalpy, kuriose laikomi asmens duomenys, saugumag, tinkamg technines
jrangos isdéstymg ir perZilira, priedgaisrings saugos taisykliy laikymasi, informaciniy sistemy
prieZitirg bei kity techniniy priemoniy, biitiny asmens duomeny apsaugaj uztikrinti, igyvendinima.

22. Centras imasi priemoniy, kad bity uzkirstas kelias atsitiktiniam ar neteisétam asmens
duomeny sunaikinimui, pakeitimui, atskleidimui, taip pat bet kokiam kitam neteisétam tvarkymui,

23. Jei darbuotojas ar kitas atsakingas asmuo abejoja idiegty saugumo priemoniy patikimumu,
Jis turi kreiptis i Centro direktoriy, kad bity jvertintos turimos Saugumo priemonés ir, jei reikia,
inicijuojamas papildomy priemoniy jsigijimas ir idiegimas,

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

25. Darbuotojo, dirbangio konkregiu kompiuteriu, slaptaZodj gali Zinoti tik tas darbuotojas.

26. Ne retiau kaip kartg per ménes;j paskirtas atsakingas asmuo daro kompiuteriuose esanciy
asmens duomeny kopijas.

27. Nustacius asmens duomeny saugumo paZeidimus, Centras imas;j neatidéliotiny priemoniy
uzkertant kelig neteisétam asmens duomeny tvarkymus.

VII SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

28. Sis Tvarkos apralas atnaujinamas (perZitirimas, rengiamas naujas, kei¢iamas,
papildomas) ne ragiau kaip kartg per metus arba pasikeitus teises aktams, kurie reglamentuoja asmens
duomeny tvarkyma,

29. Darbuotojai su $iuo Tvarkos aprasu, Jo pakeitimais, papildymais supazindinami
pasirasytinai arba naudojant informacines technologijas ir privalo laikytis jame nustatyty
ipareigojimy, o atlikdamij savo darbo funkcijas vadovautis Siame Tvarkos aprase nustatytais
principais. Sio Tvarkos apraso nesilaikymas atsiZvelgiant i pazeidimo sunkumg gali biiti laikomas



