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DARBUOTOJU ASMENS DUOMENU SAUGOJIMO POLITIKOS, JO TEISES | PRIVATU
GYVENIMA APSAUGOS IR LYGIU GALIMYBIU POLITIKOS IR JOS JGYVENDINIMO
TVARKA

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. .Darbuotojy asmens duomeny saugojimo politika, jo teisés j privaty gyvenimag apsaugos ir
lygiy galimybiy politikos ir jos jgyvendinimo tvarka® (toliau Tvarka) reglamentuoja asmens duomeny
tvarkymg, darbuotojy teise j privatumg ir lygias galimybes Jonavos globos namuose (toliau — Globos
namai), uztikrinant Lietuvos Respublikos jstatymy ir kity teisés akty laikymasi ir jgyvendinima.

2. Darbuotojy asmens duomeny saugojimo politika yra vidinis darbovietés dokumentas, kuriame
isdéstomos vidinés darbovietés asmens duomeny saugojimo taisyklés, t. y. pateikiama informacija, kokie
duomenys apie darbuotojus yra renkami ir kokiu buidu, kaip ir kokiam terminui $ie duomenys yra
saugojami, kokias teises turi darbuotojai, kaip duomeny subjektai, kaip Sios teisés gali biti
jgyvendinamos ir kt. Sios tvarkos tikslas - numatyti pagrindines asmens duomeny tvarkymo, duomeny
subjekto teisiy jgyvendinimo bei duomeny saugos techniniy ir organizaciniy priemoniy naudojimo
principus, darbuotojy lygiy galimybiy ir teisiy privatumo uZtikrinimo priemones.

3. Sios Tvarkos salygos ijtvirtinamos konkrediy darbiniy santykiy kontekste, apibréZiant
draudimus darbdaviui ir darbdavio;pareigas bei taikytinas specialigsias teisés normas.

II: TVARKOJE VARTOJAMOS SAVOKOS

4. Vartojamos sgvokos:

4.1. duomeny valdytojas — Jonavos globos namai.

4.2. duomeny naudotojas — Globos namy darbuotojai, kurie turi teis¢ naudoti asmens duomenis
numatytoms funkcijoms atlikti ir yra jvardinti Sioje Taisykleése.

4.3. duomeny tvarkymas — bet kuris su asmens duomenimis atliekamas veiksmas: rinkimas,
uzra§ymas, kaupimas, saugojimas, klasifikavimas, grupavimas, jungimas, keitimas (papildymas ar
taisymas), teikimas, paskelbimas, naudojimas, loginés ir (arba) aritmetinés operacijos, paieska,
skleidimas. naikinimas ar kitoks veiksmas arba veiksmy rinkinys.

4.4. duomeny tvarkymas automatiniu bidu — duomeny tvarkymo veiksmai, visiSkai ar i8 dalies
atliekami automatinémis priemonémis. ‘

4.5. duomeny subjektas — Globos namy darbuotojas, Globos namy gyventojas, kurio asmens
duomenis tvarko duomeny valdytojas;

4.6. vaizdo stebéjimas — vaizdo duomeny, susijusiy su fiziniu asmeniu (toliau — vaizdo duomenys),
tvarkymas, naudojant automatines vaizdo stebé&jimo priemones (vaizdo kameras ar pan.), nepaisant to, ar
ie duomenys yra i§saugomi laikmenoje.

5. Sioje Taisyklése vartojamos savokos suprantamos taip, kaip jos yra apibréztos Lietuvos
Respublikos asmens duomeny teisinés apsaugos jstatyme ir kituose teisés aktuose.

6. Taisyklés parengta vadovaujantis:

6.1. Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisinés apsaugos jstatymu;

6.2. Bendraisiais reikalavimais organizacinéms ir techninéms duomeny saugumo priemonems,
patvirtintais Valstybinés duomeny apsaugos inspekcijos direktoriaus jsakymu.

6.3. Kitais teisés aktais, reglamentuojanéiais asmens duomeny apsaugg bei teis¢ rinkti asmens
duomenis.

7. Asmens duomenys tvarkomi ir teikiami atitinkamoms institucijoms vadovaujantis Lietuvos
Respublikos asmens duomeny teisinés apsaugos jstatymu, Lietuvos Respublikos valstybinio socialinio



draudimo jstatymu, Lietuvos Respublikos gyventojy pajamy mokescio jstatymu, Lietuvos Respublikos
valstybiniy socialinio draudimo pensijy jstatymu, Lietuvos Respublikos darbo kodeksu bei kitais Lietuvos
Respublikos teisés aktais.

II. PAGRINDINES ASMENS DUOMENU SAUGOJIMO IR TVARKYMO

IGYVENDINIMO PRIEMONES. ASMENS TEISIU | PRIVATU GYVENIMA APSAUGOS

IR LYGIU GALIMYBIU POLITIKOS PRINCIPAI IR TIKSLAI

8. Globos namy darbuotojai, vykdydami savo funkcijas ir tvarkydami asmens duomenis, privalo
laikytis §iy asmens duomeny tvarkymo principy:

8.1. asmens duomenys renkami apibréztais ir teisétais tikslais bei tvarkomi su Siais tikslais
suderintais buidais. Juos renkant ir tvarkant asmens duomenis laikomasi tikslingumo ir proporcingumo
principu. nereikalaujama i§ duomeny subjekty pateikti ty duomeny, kurie néra reikalingi, pertekliniai
duomenys nekaupiami ir netvarkomi;

8.2. asmens duomenys tvarkomi tiksliai, saziningai ir teisétai;

9. Darbdaviui draudZiama pazeisti darbuotojo asmeninio susiZinojimo slaptuma, darbdaviui
jgyvendinant nuosavybés ar valdymo teis¢ j darbo vietoje naudojamas informacines ir komunikacines
technologijas - darbuotojo teisés,j susiraingjimo slaptumg ir nelie¢iamumg apsaugos uZztikrinimo
garantija. Tai, kad darbdavys suteikia darbuotojui elektronines darbo priemones (kompiuterj, telefong ar
kt.) darbo funkcijai jgyvendinti, automatidkai nesuteikia teisés darbdaviui kiStis j privaty darbuotojo
susirasinéjimg, vykdoma per suteiktas elektronines darbo.

10. Asmens duomenys turi biti tiksliis ir nuolat atnaujinami. Netiksliis ar nei§samiis duomenys yra
idtaisomi, papildomi, sunaikinami arba jy tvarkymas sustabdomas;

11. Asmens duomenys saugomi tokia forma, kad duomeny subjekty tapatybe bty galima nustatyti
ne ilgiau negu to reikia tiems tikslams, dél kuriy $ie duomenys buvo surinkti ir tvarkomi.

12. Asmens duomenys Globos namuose renkami tik teisés akty nustatyta tvarka, juos gaunant
tiesiogiai i§ duomeny subjekto, oficialiai uzklausiant reikalingg informacijg tvarkanciy ir turin¢iy teisg ja
teikti subjekty ar sutar¢iy pagrindu.

13. Asmens duomenys saugomi ne ilgiau nei to reikalauja duomeny tvarkymo tikslai. Kai asmens
duomenys nebereikalingi jy tvarkymo tikslais, jie yra sunaikinami, i$skyrus tuos, kurie jstatymy
nustatytais atvejais turi biiti perduoti Globos namy archyvui.

14. Globos namai uztikrina, kad visa reikalinga informacija duomeny subjektui bty pateikiama
aiskiai ir suprantamai.

15. Teisés akty nustatytais atvejais ir tvarka Globos namai gali teikti jos tvarkomus asmens
duomenis tretiesiems asmenims. Duomenis teikti gali tik jstaigos administracijos jgalioti asmenys.

16. Asmens duomeny apsauga nuo atsitiktinio ar neteiséto sunaikinimo, pakeitimo, atskleidimo,
taip pat nuo bet kokio kito neteiséto tvarkymo uZtikrinama jgyvendinant tinkamas organizacines ir
technines priemones. _

17. Asmens duomeny tvarkymo principy laikymasi uZtikrina Globos namy direktorius, imdamasis
atitinkamy organizaciniy priemoniy (jsakymai, nurodymai, rekomendacijos).

18. Asmens duomeny tvarkymo tikslas - vidaus administravimas.

19. Duomeny tvarkymo tikslui pasiekti yra tvarkomi Sie asmens duomenys:

19.1. vardas:

19.2. pavardé;

19.3. pilietybe;

19.4. namy adresas;

19.5. Seimyniné padétis;

19.6. i§simokslinimas;

19.7. gimimo data;

19.8. gimimo vieta;

19.9. asmens kodas;

19.10. asmens tapatybés dokumento duomenys;

19.11. valstybinio socialinio draudimo paZyméjimo duomenys;

19.12. elektroninio pasto adresas;

19.13. mokymo jstaiga;

19.14. specialybe;



19.15. kvalifikacija;
19.16. pareigos;
19.17. laidinio telefono ar mobiliojo telefono numeris;
19.18. vaiky skaiéius.

I1I. ASMENS DUOMENU TVARKYMAS AUTOMATINIU BUDU

20. Asmens duomenys automatiniu badu tvarkomi vidaus administravimo tikslais.

21. Asmens duomenis automatiniu badu tvarko 3ie duomeny naudotojai:

21.1. direktoriaus pavaduotojas socialiniam darbui;

21.2. socialinai darbuotojai;

21.3. bendrosios praktikos slaugytojai;

21.4. kineziterapeutai,

21.5. ergoterapeutai,

21.6. finansistai (kasininkas, centralizuotos buhalterijos buhalteris).

22. Globos namy darbuotojai, kuriy kompiuteriuose saugomi asmens duomenys arba i§ kuriy
kompiuteriy galima patekti j vietinio tinklo sritis, kuriose yra saugomi asmens duomenys, privalo naudoti
slaptazodzius. SlaptaZzodziai turi biti kei¢iami periodiskai ne re¢iau kaip vieng kartg per 6 ménesius, taip
pat susidarius tam tikroms aplinkybéms (pasikeitus darbuotojui, i8kilus jsilauzimo grésmei, kilus jtarimui,
kad slaptazodis tapo Zinomas tretiesiems asmenims ir pan.). Siuose kompiuteriuose rekomenduojama
naudoti ekrano uzsklandg su slaptazodzZiu.

23. Darbuotojy kompiuteriuose esan¢ios kompiuterinés bylos, kuriose kaupiami asmens duomenys.
neturi biti prieinamos kity kompiutgriy naudotojams.

24. Kompiuteriuose turi biiti naudojama nuolat atnaujinama antivirusiné programin¢ jranga.

IV. ASMENS DUOMENU TVARKYMAS NEAUTOMATINIU BUDU

25. Asmens duomenys neautomatiniu bidu tvarkomi vidaus administravimo tikslais.

26. Asmens duomenis neautomatiniu bidu tvarko §ie duomeny naudotojai:

26.1. direktoriaus pavaduotojas socialiniam darbui;

26.2. socialinai darbuotojai;

26.3. bendrosios praktikos slaugytojai;

26.4. kineziterapeutai,

26.5. ergoterapeutai,

26.6. finansistai (kasininkas, centralizuotos buhalterijos buhalteris).

27. Asmens duomenys yra nuolat saugomi asmens bylose, asmens kortelése. Darbuotojy kabinetai,
jiems nors trumpam i$einant, turi biiti rakinami.

28. Duomeny subjekty .dokumentai bei jy kopijos, finansavimo, buhalterinés apskaitos ir
atskaitomybeés, archyvinés ar kitos bylos, kuriose yra asmens duomeny, saugomos rakinamose patalpose
arba seifuose. Dokumentai, kuriuose yra asmens duomeny, neturi bati laikomi visiems prieinamoje,
matomoje vietoje.

29. Archyviniam saugojimui perduotos Globos namy darbuotojy asmens bylos, buhalterinés bylos
saugomos Globos namy archyve, rakinamoje dokumenty saugykloje. Sie duomenys tretiesiems asmenims
susipazinti teikiami tik tais atvejais, kai tai leidZia jstatymai ir kiti teisés aktai.

V. VAIZDO STEBEJIMAS

30. Globos namuose yra vykdomas vaizdo stebéjimas bendro naudojimo patalpose ir teritorijoje
vidaus administravimo tikslu, atsizvelgiant j darbo specifinj pobiidj, norint uztikrinti asmeny (gyventojy ir
darbuotojy) sauguma. :

31. darbdavys privalo uztikrinti, kad darbo vietos vaizdo stebéjimas ir garso jrasy darymas buty
atlickami tik tada, kai tai yra butina ir nei§vengiama priemoné, kuria siekiama uztikrinti asmens, turto.
visuomeneés sauguma ar kt., nebent tokio pobiidZio priemones yra reikalingos tiesiogiai kontroliuoti darbo
kokybe ir masta. privaloma vaizdo Zymeniu matomoje darbo vietoje informuoti apie tokio pobiidZio
atliekamus veiksmus.

32. Vaizdo duomenys yra saugomi viename kompiuteryje.

33. Vaizdo duomenis tvarko Globos namy direktorius. Vaizdo duomeny perZitréjimas atlickamas
tik tame kompiuteryje, kuriame kaupiami ir saugomi vaizdo duomenys.



34. Vaizdo stebéjimas yra vykdomas teisétai, atsizvelgiant | asmeny teises ir vaizdo stebé&jimo
tikslus, teisés akty nustatyta tvarka.

35. Asmenys, patenkantys | Globos namy patalpas ar teritorija, yra informuojami apie vaizdo
stebéjima. -

36. Vaizdo duomenys saugomi 7 dienas. Pasibaigus duomeny saugojimo terminui asmens
duomenys yra sunaikinami automatiniu bidu, juos istrinant i§ vaizdo jra§ymo laikmenos.

37. Vaizdo steb¢jimo duomenys, kuriuose yra kaupiami asmens duomenys, neturi biiti prieinami
tretiesiems asmenims ir turi biiti apsaugoti nuo galimybes juos keisti.

VI. DUOMENY SUBJEKTO TEISES

38. Duomeny subjektas turi teis¢ susipazinti su Globos namuose esanéiais jo asmens duomenimis
bei gauti informacija, i§ kokiy $altiniy ir kokie jo asmens duomenys surinkti, kokiu tikslu jie tvarkomi ir
kam teikiami. Globos namy administracija, gave duomeny subjekto pra§ymg rastu, ne véliau kaip per 20
darbo dieny nuo duomeny subjekto pra§ymo gavimo dienos pateikia ragtu prafomus duomenis arba
nurodo atsisakymo tenkinti tokj pra§yma priezastis.

39. Jei duomeny subjektas, susipaZines su savo asmens duomenimis, nustato, kad jie yra neteisingi,
neissamis ar netikslas, kreipiasi j Globos namus (ra$tu, ZodZiu ar kitokia forma). Globos namy
darbuotojai privalo asmens duomenis patikrinti ir nedelsiant i$taisyti neteisingus, nei$samius, netikslius
asmens duomenis.

40. Asmens duomeny tikslinimas bei taisymas, atnaujinimas atlieckamas duomeny subjekto
sutikimu ar pra§ymu.

41. Globos namy darbuotojai, pasikeitus jy asmens duomenims, per 5 darbo dienas informuoja apie
tai direktoriaus pavaduotojg socialiniam darbui, o §is ne véliau kaip per 3 darbo dienas patikslina ir
atnaujina duomenis duomeny bazése ir asmens bylose.

VII. ASMENS DUOMENU SAUGUMO NUOSTATOS

42. Darbdavys turi pareiga supazindinti darbuotojus su informaciniy ir komunikaciniy technologijy
naudojimo bei darbuotojy stebésenos ir kontrolés darbo vietoje tvarka, t. y. darbuotojas privalo bati
darbdavio informuotas tieck apie tvarkg, naudojantis darbdavio suteiktomis darbo informacinémis ir
komunikacinémis technologijomis, tiek apie tvarka, pagal kurig yra stebimi ir kontroliuojami darbuotojai.
pasira$ytinai informuoti darbuotojus, kas yra leidZiama ir kokiu bidu bei kas yra draudZiama.

43. Globos namai jgyvendina tinkamas organizacines ir technines priemones, skirtas apsaugoti
asmens duomenis nuo atsitiktinio ar neteiséto sunaikinimo, pakeitimo, atskleidimo, taip pat nuo bet kokio
kito neteiséto tvarkymo.

44. Asmens duomeny tvarkymo funkcijas vykdantys ir su Globos namy tvarkomais asmens
duomenimis galintys susipaZinti darbuotojai pasira§ytinai susipazjsta su Siomis Taisyklemis ir pasiraso
konfidencialumo pasizadéjimg (priedas Nr. 1).

45. Globos namy darbuotojai privalo laikytis konfidencialumo principo ir laikyti paslaptyje bet
kokia su asmens duomenimis susijusia informacijg, su kuria jie susipaZino eidami savo pareigas. nebent
tokia informacija biity vie$a pagal galiojanéiy jstatymy ar Kity teisés akty nuostatas.

46. Asmens duomeny tvarkymo funkcijas vykdantys darbuotojai, siekdami uzkirsti  kelig
atsitiktiniam ar neteisétam asmens duomeny sunaikinimui, pakeitimui, atskleidimui, taip pat bet kokiam
kitam neteisétam tvarkymui, turi saugoti dokumentus bei duomeny rinkmenas tinkamai ir saugiai bei
vengti nereikalingy kopijy darymo. Globos namy dokumenty kopijos, kuriose nurodomi asmens
duomenys, turi bt sunaikintos taip, kad $iy dokumenty nebuty galima atkurti ir atpaZinti jy turinio.

%

VIIL. LYGIU GALIMYBIU POLITIKOS IR JOS [GYVENDINIMO NUOSTATOS

47. Lygiy galimybiy politikos ir jos jgyvendinimo nuostatos apsprendZia draudima darbdaviui
tvarkyti su darbo reikmémis nesusijusius (perteklinius) darbuotojo asmens duomenis, taip pat — pateikti
darbuotojo asmens duomenis tretiesiems asmenims, i$skyrus jstatymuose jtvirtintus atvejus.

48. Jokie kiti duomenys, kurie darbdaviui néra bitini ir neturi biti privalomai Zinomi, sudarant
darbo sutartj ir ja vykdant, negali bati darbdavio tvarkomi, t. y. — renkami, kaupiami, saugomi,
klasifikuojami ir pan. (darbuotojo teistumo istorijos, politiniy ar religiniy pazitiry ar kity ypatingy ar
neypatingy asmens duomeny):

48.1. Su asmens sveikata susijusi informacija.



48.2. Suasmens mityba sustjusi informacija.
48.3. Suasmens priklausomybémis susijusi informacija.
48.4. Suasmens finansais susijusi informacija.

1

& IX. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS
49. Uz §ios Tvarkos nuostaty laikymasi atsakingi Globos namy darbuotojai, atsako Lietuvos
Respublikos teisés akty nustatyta tvarka.




‘ ': Darbuotojy asmens duomeny
I saugojimo politika, jo teisés i privaty
gyvenima apsaugos ir lygiy galimybiy
politikos ir jos jgyvendinimo tvarkos
1 priedas

JONAVOS GLOBOS NAMAI
KONFIDENCIALUMO PASIZADEJIMAS

KR sussimpmnsmannamopnas S — suprantu, kad:

(vardas, pavardé)

- savo darbe tvarkysiu asmen$ duomenis arba gausiu informacijg, susijusia su asmens duomenimis,
kurie negali baiti atskleisti ar perduoti nejgaliotiems asmenims ar institucijoms;

- draudziama perduoti nejgaliotiems asmenims slaptazodzius ir kitus duomenis, leidZian€ius
programiniu ir techniniu priemoniy pagalba suZinoti asmens duomenis ar kitaip sudaryti salygas
susipazinti su asmens duomenimis;

- netinkamas asmens duomeny tvarkymas gali uZtraukti atsakomybe pagal Lietuvos Respublikos
]statymus. .

AS jsipareigoju:

- saugoti asmens duomeny informacija;

- tvarkyti asmens duomenis, vadovaudamasis Lietuvos Respublikos jstatymais ir kitais teisés aktais,
Asmens duomeny tvarkymo Jonavos globos namuose taisyklémis:

- nesudaryti salygy jvairiomis priemonémis susipaZinti su tvarkoma informacija nei vienam
asmeniui. kuris néra jgaliotas naudotis §ia informacija tiek jstaigos viduje, tiek uz jos riby:

- pranedti Jonavos globos namy direktoriui apie bet kokig jtarting situacijg, kuri gali kelti grésme
asmens duomeny saugumui; '

- saugoti ir tik Lietuvos Respublikos jstatymy bei kity teisés akty nustatyta tvarka naudoti
konfidencialia informacijg, kuri man taps Zinoma atliekant savo darbo funkcijas.

AS Zinau:

- kad uZ $io jsipareigojimo nesilaikyma ir Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisines apsaugos
jstatymo pazeidima turésiu atsakyti pagal galiojan¢ius Lietuvos Respublikos jstatymus;

- kad asmuo, patyres Zalg dél neteiséto asmens duomeny tvarkymo arba kity duomeny valdytojo ar
duomeny tvarkytojo veiksmy ar neveikimo, turi teisg reikalauti atlyginti jam padaryta turting ar neturting
7alg (pagal Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisinés apsaugos jstatymo 29 str. 1 d.);

- kad duomeny valdytojas, duomeny tvarkytojas arba kitas asmuo, atlygina asmeniui padarytg Zalg,
patirta nuostolj issireikalauja jstatymu nustatyta tvarka i§ asmens duomenis tvarkan¢io darbuotojo, del
kurio kaltés atsirado i Zala (pagal Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisinés apsaugos jstatymo 29
str. 3 d.)

- kad $is jsipareigojimas galios visg mano darbo laika Sioje jstaigoje, peréjus dirbti j kitas pareigas
arba pasibaigus darbo santykiams (pagal Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisinés apsaugos
jstatymo 21 str. 5 d.).

AS esu susipazings su:

- Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisinés apsaugos jstatymu;

- Asmens duomeny tvarkymo Jonavos globos namuose taisyklemis ir kitais teisés aktais,
reglamentuojandiais asmens duomeny apsauga.

SusipaZinau

(vardas, pavarde) (parasas) (data)



