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DARBUOTOJU ASMEl\s ouolrfNtj"saucoJrMo por,rrrKA

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

I'MaZeikiq lopielis-darZelis ,,Linelis"(toliau [staiga) darbuotojq asmens duomenq
saugojimo politika (toliau - Politika) nustato darbuotojq as*enr duomeml ivarkymo tikslus bei
principus, reglamentuoja darbuotojrl asmens duomenq rinkimq ir naudojim% saugumo u2tikrinimo
priemones, darbuotoj q teisiq igyvendinimE.

2. Politika parengta, vadovaujantis 2016 m. balandZio 27 d. Europos parlamento ir Tarybos
reglamentu (ES) Nr. 20161679 (Bendruoju duomenq apsaugos reglameniu), Lietuvos Respubiikos
asmens duomenq teisines apsaugos [statymu, Darbo kodeksu ir kitais asrnens duomenq apsaugq
reglamentuoj andi ais teises aktai s.

II. DARBUOTOJU ASMENS DUOMENU TVARKYMO PRINCIPAI
3. {staiga, tvarkydama darbuotojq asmens duomenis, vadovaujasi Siais principais:

3.1' Darbuotojq asmens duomenis [staiga tvarko tik teisetiems ir Sioje politikoje
apibreZtiems tikslams pasiekti;

3.2. Darbuotojq asmens duomenys yra tvarkomi
aktq reikalavimq;

3'3' [staiga darbuotojq asmens duomenis tvarko taip, kad asmens duomenys b1tq tikslls, ir
esant jr.1 pasikeitimui nuolat atnauj inami;

3'4. [staiga atlieka darbuotojq asmens duomenq tvarkym4 tik ta apimtimi, kuri yra reikalinga
darbuotojq asmens duomenq tvarkymo tikslams pasiekti;

3'5. Darbuotojq asmens duomenys saugomi tokia forma, kad duomenq subjektq tapatybg
bltq galima nustatyti ne ilgiau, negu to reikia tiems tikslams, ddl kuriq Sie duomenyi Urro surinkti
ir tvarkomi

4. Darbuotoiq asmens duomenys yra tvarkomi siais tikslais:

4.1. darbo sutardiq sudarymo, vykdymo ir apskaitos tikslais;

4.2. d,arbd,avio pareigq, nustatytq teises aktuose, tinkamam vykdymui, nustatytos mokestines
lengvatos taikymui;

4.3. tinkamai komunikacijai su darbuotojais ne darbo metu palaikyti; .., .

4.4. tinkamoms darbo s4lygoms uZtikrinti;



4,5. vidaus administravimo veiklai uZtikrinti;

4.6. siekiant uZtikrinti visuomends saugum% viesqjq tvarkq apginti asmenq gyvybg,
sveikatq turt4 ir kitas asmenq teises bei laisves;

4.7. asmens duomenis reikia tvarkyti del teiseto intereso, kurio siekia [staiga, jei duomenq
subjekto interesai nera svarbesni.

IV. TVARKOMI DARBUOTOJU ASMENS DUOMENYS

5.Darbo sutariiq sudarymo, vykdymo ir apskaitos tikslais, yra tvarkomi Sie darbuotojq
duomenys:

vardai ir pavardes,
gimimo datos,
banko s4skaitq numeriai, I kurias yra vedamas darbo uZmokestis,
socialinio draudimo numeris.

tikslu darbdavys tvarko informacij4 susijusi4 su

ftakq darbuotojo darbo funkcijoms ir galimybei jas

6. Tinkamos komunikacijos su darbuotojais ne darbo metu tikslu yra tvarkomi
darbuotojq:

- gyvenamosios vietos adresai,
- asmeniniai telefono numeriai,
- asmeniniai elektroninio pa5to adresai.

7. darbdavio pareigrl, nustatytq teisds aktuose, tinkamo lykdymo tikslu,
mokestin6s lengvatos pritaikymo tikslu yra tvarkomi:

- darbuoto.jq asmens kodai,
- informacija apie darbuotojq igyE i5silavinimq
- informacija apie darbuotojq SeiminE padeti (darbuotojui pageidaujant, kad

nustatytos

jam bltq
pritaikyta mokestine lengvata).

8. Tinkamq darbo sAlygq uZtikrinimo
darbuotojo sveikatos bfikle, kuri tiesiogiai daro
vykdyti teises aktq nustatyta tvarka.

9. Visuomen6s saugumo, vie5osios tvarkos uZtikrinimo tikslais, siekiant apginti asmenq
gyvybg, sveikatq turt4 ir kitas asmenq teises bei laisves, darbdavys gali vykdl,ti vaizdo stebejim4 ir
tvarkyti vaizdo stebejimo duomenis, susijusius su darbuotojais.

10. Vidaus administravimo veiklai uitikrinti (strukt[ros tvarkymas, personalo valdymas,
turimq materialiniq ir finansiniq i5tekliq valdymas ir naudojimas, atitikimas [staigoje idiegtq
vadybos sistemq ar kitq valdymo standartq reikalavimus, ra5tvedybos tvarkymas) gali bDti
tvarkomi:

- asmens atvaizdas,

- kiti asmeniui b[dingi fizinio, fiziologinio, psichologinio, ekonominio ar socialinio
pobrldZio duomenys, turintys [takq darbuotojrl darbo funkcijoms ir galimybei jas vykdyi,
kuriuos reikia tvarkyti del [staigos siekiamq teisetq interesq jei duomenq subjekto interesai
nera svarbesni.

11. Darbuotojo sutikimu gali biiti tvarkomi ir kiti darbuotojo asmens duomenys. Tais
atvejais, kai darbuotojo asmens duomenq tvarkymui reikalingas darbuotojo sutikimas, darbuotojas
turi teisE duoti arba atsisakyti duoti sutikim4 taip pat bet kada at5aukti duotq sutikimqnepatiidamas
jokiq neigiamq tiesioginiq ar netiesioginiq pasekmiq, susijusiq su jo tolimesniu darbu [staigoje.



Tokiu atveju darbdavys nutraukia tokiq duomenq tvarkym4 jei nera kito teisinio pagrindo
tvarkyti duomenis.

V. DARDUOTOJU ASMENS DUOMENU RINKIMAS IR TVARKYMAS
12. Naujai priimto darbuotoio vardas, pavarde, asmens kodas, gimimo d,atayrasurenkami iS

darbuotojo pateikto asmens dokumento (asmens tapatybes korteleJ ar paso), informacija apie
i5 silavinim4 - i5 darbuotoj o pateikto atitinkamq i5silavinim4 irodandio dokumento.

13. Naujai priimto darbuotojo gyvenamosios vietos adresas, atsiskaitomosios sqskaitos
numeris, socialinio draudimo numeris, asmeninis kontaktinis telefono numeris ir elektroninio pa5to
adresas yra surenkami i5 darbuotojo jam pateikus uZpildyti nustatytos formos anket4 skenuojant
dokumentus.

14. Darbuotojq asmens duomenis tvarko darbuotojas, vykdantis personalo administravimo
funkcijas, ir kitas atsakingas asmuo, vykdantis darbo uZmokesdio buhalterinE apskait4. Su
darbuotojq asmens duomenimis turi teisE susipaZinti tie [staigos vadovo igalioti ur-.ryr, kuriems
jie yra bttini funkcijq vykdymui, ir tik tuomet, kai tai yra butina atitinkamierns tikslams pasiekti.

15. Darbuotojai ar kiti atsakingi asmenys, kuriems yra suteikta teise tvarkyi darbuotojq
asmens duomenis, laikosi konfidencialumo principo ir laiko paslaptyje bet kokiq ,, ur-.r*
duomenimis susijusi4 informacij4 su kuria jie susipaZino vykdyda*i-saro pareigas, nebent tokia
infbrmacija bDtq viesa pagal galiojandiq istatymq ar kitq teises aktq nuostatas. pareiga saugoti
asmens duomenq paslapti galioja taip pat ir perejus dirbti i kitas pareigas, pasibaigus darbJ ar
sutartiniams santykiams.

16. Duomenq tvarkymo funkcijas vykdantys ir su [staigoje tvarkomais asmens duomenimis
galintys susipaZinti darbuotojai pasira5ytinai (pasira5ydami susitarimq del konhdencialios
informacijos apsaugos) saugo asmens duomenq paslapt[, jei Sie asmens duomenys neskirti skelbti
vieSai.

17. Darbuotojq asmens duomenys, kurie yra atitinkamq dokumentq (sutartys, isakymai,
pra5yrnai ir kt.) tekstuose, yra saugomi specialiai tam skirtose rakinamose pataipose.

18' Asmens duomenq tvarkymo funkcijas vykdantys darbuotojai turi uZkirsti ketiq
atsitiktiniam ar neteisetam asmens duomenq sunaikinimui, pakeitimui, atikleidimui, taip pat bet
kokiam kitam neteisetam tvarkymui, saugodami dokumentus tinkamai ir saugiai, bei vengiant
nereikalingq kopljq darymo. Dokumentq kopijos, kuriose nurodomi asmens duomenys, turiluti
sunaikinamos tokiu bldu, kad Siq dokumentq nebltq galima atkurti ir atpa1intijq turinio.

19. Darbuotojq asmens duomenys, kurie yra atitinkamq dokumentq (sutartys, isakymai,pra5ymai ir kt.) tekstuose, yra saugomi vadovaujantis Bendrqjq dokumentq saugojimo terminq
rodykleje, patvirtintoje Lietuvos vyriausiojo archyvaro isakymu, nurodyais temrinais. Kiti
darbuotojq ir buvusiq darbuotojq asmens duomenys yra saugomi ne ilgiau nei tai yra reikalinga
Sioje. tvarkoje numatytiems tikslams pasiekti. Atskirq darbuotojq urri.r6 duomenq saugojirio

20. Informacija ir statistiniai duomenys apie darbuotojus gali blti teikiami valstybinems
institucijoms, remiantis Lietuvos Respublikos istatymais ir teises uktuir bei gavus iS valstybiniq
institucijq ra5ti5k4 pra5ym4. Darbuotojq asmens duomenys gali bfti periuodami tretiesiems
asmenims Lietuvos Respublikos istatymuose ir kituose teises aktuose numatytais atvejais ir tvarka.

vr. DARBUOTOJU TETSTU IGYVENDTNTMAS 
.,

21. Teisd susipaZinti su duomenimis. Darbuotojas turi teisq susipaLinti su savo asmens
duomenimis ir kaip jie yra tvarkomi. Darbuotojas turi teisg kreiptis i [siaigq iu pra5yrnu pateikti



informacij4 apie tai, kokie ir kokiu tikslu jo asmens duomenys yra tvarkomi. Vienq kartq per metus
darbuotojui 5i informacija pateikiama nemokamai. Jeigu darbuotojas kreipiasi daugiau nei vien4
kartq per metus del tokios informacijos pateikimo, mokestis uZ Sios informacijos pJeikimq negali
virSyti tokios informacijos pateikimo s4naudq.

22. Teis6 reikalauti i5taisyti duomenis. Darbuotojq asmens duomenys turi blti tikslus ir,
esant reikalui, yra atnaujinami. Darbuotojas turi teisE reikalauti iStaisyti, patitcslinti ar papildyti
neteisingus ar nei5samius jo asmens duomenis.

23. Teis6 nesutikti su duomenq fvarkymu. Darbuotojas turi teisE nesutikti su asmens
duomenq tvarkymu, kai duomenq tvarkymas vykdomas siekiant teisetq [staigos interesq iSskyrus
atvejus, kai duomenys tvarkomi del teisetq prieZasdiq, kurios yra virSesnes uZ darbuotojo interesus,
teises ir laisves, arba siekiant pareik5ti, vykdyti ar apginti teisinius reikalavimus. Jeigu darbuotojas
nesutinka su duomenq tvarkymu, kai duomenq tvarkymas vykdomas siekiant teisetq [staigos
interesq, [staiga turi patikrinti, ar [staigos teisetos prieZastys yra vir5esnes uZ darbuotojo interesus.
Jeigu [staiga negali savarankiSkai priimti sprendimo, ji gali kreiptis i kompetentingq istaig4
pra5ydama pateikti i5vadq Siuo klausimu.

24. Teisd reikalauti i5trinti duomenis. Darbuotojas turi teisE reikalauti i5trinti su juo
susijusius duomenis,

- jeigu Sie duomenys nebera reikalingi, kad bDtq pasiekti tikslai, kuriais jie buvo renkami
arba kitais tvarkomi;

- jeigu darbuotojas at5aukia sutikim4 ir nera jokio kito teisinio pagrindo tvarkyti asmens
duomenis;

- jeigu darbuotojas nesutinka su duomenq tvarkymu, kai duomenq tvarkymas vykdomas
siekiant teisetq [staigos interesq, bet kompetentinga institucija konstatuoja, kad konkrediu atveju
darbuotojo interesai (arbapagrindinesjo teises) yravir5esni uZ [staigos interesus;

- darbuotojo asmens duomenys buvo tvarkomi neteisetai.

25' Teisd I duomenq perkeliamum4. Jeigu darbuotojrl asmens duomenys [staigoje yra
tvarkomi automatizuotomis priemonemis, darbuotojas turi teisE gauti su juo susijusius asmens
duomenis, kuriuos jis pateike [staigai, susistemintu, iprastai naudojamu ir kompiuterio skaitomu
formatu.

26. Darbtotojas savo teises gali igyvendinti pateikdamas [staigai pra5ym4 raStu, jame
nurodydamas reikalavimq ir motyvus. [staiga ne veliau kaip per 10 darbo dienq(as) nuo pra5ymo
gavimo dienos, i5siai5kina situacijq ir priima sprendimE del veiksm6 kuriq reikia imtis konkrediu
atveju. Apie priimtq sprendimq darbuotoj as informuoj amas ra5tu.

27. Teisd pateikti skund4 Valstybinei duomenq apsaugos inspekcijai. Darbuotojas turi
teisE pateikti skund4 Valstybinei duomenq apsaugos inspekcijai Lietuvos Respublikos asmens
duomenq teisines apsaugos istatl,rno nustatyta tvarka.

VII. ASMENS DUOMENU SAUGUMO UZTXNINIMO PRIEMONES

28. Prieigos teises prie automatiniu br.rdu tvarkomq asmens duomenq suteikiamos tik
[galiotiems tvarkyti asmens duomenis darbuotojams (ar kitiems atsakingiems asmenims).

29.lstaiga, 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.



30' [staiga uZtikrina tinkam4 dokumentq bei duomenq rinkmenq saugojimq imasi
priemoniq, kad bttrl uZkirstas kelias atsitiktiniam ar neteisetam asmens duomenq sunaikinimui,
pakeitimui, atskleidimui, taip pat bet kokiam kitam neteisetam tvarkymui.

31. [staigoje su darbuotojq asmens duomenimis turi teisq susipaZinti tik tie asmenys, kurie
buvo {galioti susipaZinti su tokiais duomenimis, ir tik tuomet, kai tai yra 6[tina Sioje politikoje
numatytiems tikslams pasiekti.

32. [staiga uZtikrina patalpq kuriose laikomi asmens duomenys, saugum% tinkam4
technines irangos i5destym4 ir perZilr4 tinkam4 tinklo valdymq informaciniq sistemq prieZitr4 bei
kitq techniniq priemoniq bfltinq asmens duomenq apsaugai uztikrinti, [gyvendinime.

33. [staiga imasi priemoniq, kad bltq 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.

34. Jei darbuotojas ar kitas atsakingas asmuo abejoja idiegtq saugumo priemonirl
patikimumu, jis turi kreiptis i [staigos vadovq kad bltq [vertintos turimos ,urgr-o priemones ir, jei
reikia, inicijuotas papildomq priemoniq isigijimas ir [diegimas.

35. Darbuotojai ar kiti atsakingi asmenys, kurie automatiniu bfldu tvarko asmens duomenis
arba i5 kuriq kompiuteriq galima patekti i vietinio tinklo sritis, kuriose yra saugomi asmens
duomenys, naudoja pagal atitinkamas taisykles sukurtus slaptalodLius. SlaptaZodaiai yra keidiami
periodi5kai, ne rediau kaip kartq per tris mdnesius, taip pat susidarius tam tikroms aplinkybems
(pvz.: pasikeitus darbuotojui, i5kilus [silauZimo grdsmei, kilus [tarimui, kad slaptaZodii tapo
Zinomas tretiesiems asmenims, ir pan.).

36' Darbuotojas, dirbantis konkrediu kompiuteriu, gali Zinoti tik savo slaptaZod[.

37. Ne rediau kaip kartq per menes[ paskirtas darbuotojas ar kitas atsakingas asmuo daro
kompiuteriuose esandiq asmens duomenq kopijas.

38. Nustadius asmens duomenq saugumo paZeidimus, {staiga imasi neatideliotinq
priemonig siekiant uzkirsti keliq neteisetam asmens duomenq tvarkymui.

39. Sios Politikos nesilaikymas, atsiZvelgiant i paZeidimo sunkumq gali b[ti laikomas
Siurk5diu darbo drausmds paZeidimu, uZ kuri darbuotojams gali bfiti taikoma aisakomyb6, numatlta
Lietuvos Respublikos darbo kodekse.

VIII. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

40. Si Politika perZilrima ir atnaujinama, pasikeitus teises aktams, kurie reglamentuoja
asmens duomenq tvarkymq. [staiga turi teisE i5 dalies arba visi5kai pakeisti Si4politik4.

41. Darbuotojai ir kiti atsakingi asmenys su Sia Politika ir jos pakeitimais yra supaZindinami
{staigo.j e nustatyta tvarka.

42. [staigos Darbo taryba supaZindinta su Sia politika.


