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ELEKTRENU SAV.VIEVIO LOpSELIO-DARZELIO,,EGLUTE..
DARBUOTOJIJ ASMENS DUOMENU SAUGOJIMO POLITIKA

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

l. Darbuotojq asntclts duomenq saugojirro politika (toliau - Politika) rcglarrrctttuo.ia

Elcktrenq sav. Vicvio top5elio-clarZelio ,,Eglute" (toliau - LopSclis-darZelis) clarbLrotojq asrlrcrrs

cluo6enq riskirno, paudojirno ir saugoiinro pritroipus, ttuulato pagrinclines zislllells duotrletlq

tvarkypro, duomenq subjekto teisiq jgyvenclinimo techuines ir duometlLl saugos orgattizacirtes

priemoges, nustato, kas ir kokiais tikslais, gali susipaZinti su darbuoto-it1 aslllells duol-tlenitris.

II. DARBUOTOJU ASMENS DUOMENU TVARKYMO IR APSAUCOS PRINCI PAI

2. Lop$elis-darZelis, tvarkydarnas darbuoto.jq asueus duomenis, privalo laikytis 5iq

asmens duornenq tvarkymo ir apsaugos principq:
2.1. asmens duomenys renkami apibreZtais ir teisetais tikslais - tiek, kiek darbdavys

privalo kaupti ir saugoti darbuotojq asmens duomenis, igyvendindamas teisds aktttose nustatytas

savo prievoles, ir tvarkomi su Siais tikslais suderintais bldais;
2.2. renkanr ir tvarkant asmens c'luomenis, laikornasi tikslingun-ro ir proporcillgLllllo

principq, darburotojq nereikalaujama pateikti tL1 dr-romenq, kurie nera reikalingi ir nekar-rpiarri;

2.3. asntens duor.trenys tvarkorli tiksliai, szlZiningai ir teisetai. Jeigu reikia del astretls

cluornenq [varkyrno, jie nuolat atnaujinami; netikslrls ar neissatrDs duotrenys yra iStaisorlri.

papildorni, sunaikinatli arba jt1 tvarkymas sustabdotnas,
2.4. asmcns duomenys saugomi tokia forrra, kad darbuoto.iq, kaip duonrcnq sLrbjcktLl.

tapatybg bfitq galima nustatyti ne ilgiau negu to reikia ticrns tikslal.ns, dcl kurriq 5ic clltotr.tcrlys bitvo

surinkti ir tvarkor-ni.
3. Asmens ciuomenys renlcar-r'ri, tvarkomi ir tei[<iar-ni atitinkauotns irtstituoi-iortrs

vaclovaujantis Lietuvos Respubtikos teises fstatyn-rais ir teises aktais. Asrnens duoureltys gauttatli

tiesiogiai i5 dalbuotojo arba of-rcialiai kreipiantis i reikaling4 infbrmacijq tvarkandius ir turindius

teisq j4 teikti subjektus, registrus bei infbmracines sistemas.

4. Lop5etio-darZelio darbuotojq asmens duor-nenys, kurie yra atitinkamtl dokutttentq

(sutardiq, !sakyrnq, pra5ymq ir kt.) tekstuose, yra saugojami nuroclytais tcrntinais vaclovau.iantis

Bendrqjq dokumentq saugojimo tenninq rodykleje, patvirtintoje Lietuvos vyriausiojo archvvaro
jsakyr-nr.r.

5. Kiti darbuotojq ir br-rvusitl darbr-rotojq asmens duornenys saugomi ue ilgiau, ttei to
reikatauja duomenq tvarkymo tikslai, Kai asmens duotnetrys uebereikatingi jq tvarkymo tikslattrs,
jie yra sunaikinarni.

6. Teises aktq nustatytais atvejais ir tvnrka Lop5elis-darZelis gali teikti jos tvarl<ontts
asffrens duomenis tretiesietns astnenims.

7. Asnrens duonrenq tvarkymo ir apsaugos principq laikyrri4si uZtiknna Lop5elio-

darZelio direktorius atitinkanronris orgarrizacindmis priernondnris (isakymais, nurodytrais.
rckornendacijomis).

III. DARBUOTOJU ASMENS DUOMBNU RINKIMAS IR TVAIIKYMAS

8. Darbuotojll asmens duontenys renkami ir tvarkort,i Siais tikslais:
8.1 . darbo sutardiq sudaryrno, vykdyn-ro ir apskaitos;



8.2. Lop5elio-darZelio kaip darbdavio pareigq, nustatytq teisds aktuose, tinkamatr

vykdymui;
8.3, tinkarnai komunikacijai su darbuotojais ne darbo metr-r palaikyti;

8.4. tinkarnoms darbo s4lygoms uZtiklinti.
g. Darbo sutardir-1 sudarymo, vykdymo ir apskaitos tikslais LopSelyje-clarZelyje

tvarkomi tokie darbuotojq asrnens duomenys.

9.1 . darbr-rotoiq vardai ir pavardes;

9.2. darbuotojtl asmens kodai, girnimo datos;

9.3. cleklaruotos ar gyverrarnosios vietos adresai, astneniniai telelono trutlreriai.

elektroninio pa5to adresai;
9.4. asmeps tapatybes dokuurentq numeriai, vairuotojr4 teisiL1 cluronlcllys;

9.5. darbuotojq issilavinimo ir kvalif-rkacijos dokLrrr, entai;

9.6. darbo staZ4 patvirlinantys clokumentai;
9.7. asmeniniq banko s4skaittl, f kurias yra vedarnas darbo ttZmokestis, tlllmeriai;

9.8. paZyrros apie darbo taik4 kitoje lstaigoje (dirbanciam ne pagrindineje

darbovieteje);
9.9. medicinines knygeles;
9. I 0. gyvenimo aPra5Ymai.

10. LopSelio-darZelio kaip darbdavio pareigq, nustatytq teises aktuose, tinkauro

vykdymo tikslu yra tvarkomi:
10.1. darbuotojtl asmens kodai;
10.2. informaci.ia apie darbuotoiq Seiminq padeti.

ll.Tipkarnos kornunikacijos sr.r darbuotojais ne darbo rnetu tikslr"t sr: darbLrotojq

sutikintu yra tvarkotri:
I 1. 1. gyvenamosios vietos adresai;

1 1.2. asmeniniai telefbno nutreriai;
I 1.3, asmeniniai elektroninio pa5to adresai;

I 1.4. komunikavimo programeliq paskyros (Viber, Messenger, Skype ir pan.).

12. Tinkamq darbo sAlygL[ uZtikliriimui Lop5elis-darZelis tvarko inforrlacij4, sLrsijusi4

su darbuotojo sveikatos blkle, kuri tiesiogiai daro !tak4 darbuotojo darbo firnkcijonrs ir galirlybci
jas vyl<dyti teiscs aktr+ nustatyta tvarka.

13. Darbuotojq asrnens duomenys saugomi aslxens bylose bei atitinkantose duotletlq

bazdse tik ta apimtimi ir tiek laiko, kiek yra reikalinga nustatytierns tikslams pasiekti.

14. Darbuotojtl asmens duomenis gali tvarkyti tik direktoriaus !galioti asr.nenys,

kuriems cluomenys yra bltini funkcijtl vykdymui, ir tik tuomet, kai tai yra ltrivalorua atttinkauriett.ts

tikslarns pasiekti.
15. Darbuotojai, pasikeitus jq asmens duouenims, praneia apie tai Lop5elio-darZelio

direktoriui.
16. Naujai priimto darbuotojo vardas" pavarde, asmens kodas, gimirrro data yra

surenkami i5 darbuotojo pateikto asmerls dokumento (asmens tapatybes korteles ar paso).

17. Naujai priimto dalbuotojo gyvenamosios vietos adresas, atsiskaitomosios s4skaitos

nurneris, asrneninis kontaktinis telefono numeris ir elektroninio pa5to adresets yra surenkarli i5

darbuotojo jarn pateiktq uZpildyti nustatytos formos dokumenttl (darbuotojLri sLttikus sureukarri iS

darbr-rotojo pateiktq pra5ymq, gyvenimo apra5ymo).
18. Atsakingi asmenys, kurie turi teisE tvarkyti darbuotojtl asmens duotrrenis:
18.1. Personalo skyriar-rs specialistai tvarko visus Sios Politikos 9, 10, ll putrktr.rose

nurodytus asmens duornenis,
18.2. vyriausiasis buhaltcris tvarko Sios Politikos 9,l0,ll punktuose nurodytus asrrcrts

duotlenis;
18.3. visuomenes sveikatos specialistas tvarko Sios Politikos 9.9. ir l2 punktLrose

nurodytus asfirens duornenis;



18.4. sekretorius tvarko specialistq lclarbinimus (asmens kodas, licencijos nr., spaudo

1r.) vyriausiasis buhalteris tvarko specialistrl !darbinimus sistemoje SODRA (asmens kodas,

telefono numeris, gyvenamoj i vieta).
19. Darbuotojai, kuriems yra sLrteikta teise tvarkyti darbuotojLl asmens cluornenis, kiti

atsakingi asmenys, kurie turi teisg susipaZinti su darbr.rotojq zlsmens duomenimis (LopSelio-darZelio

direktoiiLrs, pavacluotojas, vyriausiasis buhalteris, sekretot'ius) laikosi konfldencialumo principo ir

laiko paslapiyje bet koki4 sll asnlens dr.rornenimis sr.rsijusiq intbrmacijq, su kuria jie sLrsipaZirlo

vykdydami savo pareigas, nebent tokia inforrracija btrtr-1 vieSa pagal galioiarrcir.l istatyrnLl ar kitLl

teises akttl nuostatas. Pareiga saugoti asrrens cluornenq paslapt! galioja taip pat ir 1"rere.jr-rs clirbti i

kitas pareigas, pasibaigus darbo ar sr'ttartiuiams satrtykiams.

IV. ASMENS DUOMENU SUBJEKTO TBISES

20. Lop$elio-ctarZelio darbuotojrl, kaip duomeuq subjektq, teises ir jt1 lgyveudinirlro
priemoues:

20.1. Lop$elis-darZelis, rinkdarnas dalbuotojo asurens duomenis, privalo illfbrtlrttotr

darblotojq, kokius asmens duorlenis darbuotojas privalo pateikti, kokiu tikslu atitinkami duotlenys

yra renkami, kam ir kokiu tikslu jie gali blti teikiarni ir kokios asmens duolllenq nepateil<imo

pasektnes;
20.2. clarbuorojas turi teisg neatlygintinai susipaZinti su LopSelyje-darZelyje esarrdiais

j6 duomenin-ris bei gauti informacij4, i5 kokiq Saltinitl ir kokie jo asmetts duotnenys sLtrinkti, kokiLr

tikslu.jie tvarkomi ir kam teikiami. LopSelis-darZelis, gavEs duomentl subjekto pra5yrnq, ne viliatt
kaip per 20 darbo dienq nuo darbuotojo pra5ymo gavimo dienos ra5tu pateikia pra5oruus duonletlis

arba nurodo atsisakymo tenkinti tokf pra5yrn4 prieZastis;

20.3. jeigu darbuotojas, slrsipaZings srr savo asmens duomenirnis, nustato, kacl jie yra

neteisingi, neiSsamts ar netikslts, jis kreipiasi i Lop5elio-darZelio direktoriq (ra5tu, \odLiu ar

kitokia forma). Lop5elis-darZelis privalo asrnens duotirenis patikrinti, patikslirrti, papildyti ar

ledelsiar,t iStaisyti neteisingr-rs, nei5samius, netikslius asmens duontettis ir (ar) sLrstabdyti tokiLl

aslllens duomeuq tvarkyn'to veiksnrus, iSskyrus saugojim4;
20.4. darbuotojas turi teisg nesutikti, kad butq tvarkomi tam tikri ueprivalomijo asrnens

<luomenys. Toks nesutikimas gali b[ti i5reik5tas neuZpildant tam tikrq darbuotojo atrkctos ar kitLl

papildomq dokurnenttl skildiq, taip pat veliau pateikiant praSyrl4 del neprivalomai tvarl<otrtt"1

aslltelts duomenq tvarkyrro nutraukimo. Lop5elis-darZelis, gavgs pra5yrn4 nutraukti ueprivalotllai
tvarkomq asllterls cluomentl tvarkyurq, nedelsiant nutraukia tok! tvarkymzl, nebent tai prieStaraLr.la

teisds aktq reikalavitnaus, ir apie tai inf-omruoja darbuotojq.

v. ASMENS DUOMENU SAUGUMO UzrXruUlMO PRIEMONtS

21. Prieigos teises prie asr-nerrs duomentl ir igaliojimai tvarkyti asmens duomenis
suteikiarni, naikinami ir keiciami LopSelio-darZelio direktoriaus isakymur.

22. Lop5elis-darZelis, saugoclamas asmens duomenis, igyvenclina ir uZtikrina tinkarras
organizacines ir technines priemones, skirtas apsaugoti asmens duomenis nr,ro atsitiktinio ar

neteiseto sunaikinimo, pakeitimo, atskleidimo, taip pat uuo bet kokio kito neteiseto tvarkynto.
23. Lop5elis-darZelis uZtikrina tinkarl4 dokumentq bei duor,renq rinknrenq saLrgojinr4.

irnasi prienroniq, kad b[tq uZkirstas kelias atsitiktiniarn ar neteisetam asrrens duometiq
sunail<inirnui, pakeitimui, atsl<leidirnui, taip pat bet kokiarn kitarn ncLcisctam tvarkytrLti.
Dokuurentq kopijos, kuriose nurodomi darbuotojq asmerls duomenys, turi bLrti surraikintos taip, l<ad

5iq dokumentr-1neb[tq galima atkurti ir atpaZinti jq turinio.
25. Su Lop5eliu-darZeliu darbuotojq asrrens cluomenirnis tLrri teisg susipaZinti tik tie

asmenys, kurie buvo igalioti susipaZinti su tokiais duomenir.nis, ir tik tuomet, kai tai yra b[tina Sioje
politikoje numatytierns tikslarns pasiekti.



26. Atsakingi asmenys, kurie automatiniu bfidu tvarko asmetls duomenis arba i5 kuriul

ko,rpiuterirl galima pateliti i vietinio tinklo sritis, kuriose yra saugomi asmens duomenys, naudo.ia

pagal atitinkamas taisykles sukurtus slaptaZodZius. SlaptaZodZiai yra keidiarni periodi5kai, taip pat

iusiclarius tam tikrours aplinkybems (pvz.: pasikeitus darbr"rotojui, i5kilus !silauZitlo grisn-rei, kilLrs

itarimui, kacl slaptaZodis tapo Zinomas tretiesierns asmenims, ir pan.). Siuose kompiLtteriuose

atsakingiems asmenims rekomenduojarna naudoti eklano uZsklancl4 su slaptaZodZiLr.

21. Darbuotojrl kompiuteriuose esandios kontpiuteritres bylos, kuriose kaullianli

asr-nens duomenys, netllri brlti prieinamos kitr4 kornpiuterir.l rtaudotojarns.

28. Darbuotojq dokumentai bei jt1 kopijos, fitiansavitno, buhalterines apskaitos ir

atskaitomybes, archyvines ar kitos bylos, kuriose yra asmells duomeuq, sattgolllos spitttose sut

uZraktais arba seifuose, Lop5elio-darZelio archyve, Dokutrentai, kuriuose yra asl11el1s duorlretrq,

nelaikorni visiems plieinamoj e vietoj e.

29. Lop$elis-clarZelis uZtikrina patalptl, kuriose laikomi aslnelts duomeuys, saugulll4,

tinkam4 techninds lrangos i5destym4 ir perZilr4, priesgaisrinds saugos taisyl<[iq laikyrlrqsi, tirrkarlzl

tinklo valclym4, infbrrnaciniq sistenrtl prieZi[r4 bei kittl techniniq prietttouiq, bItirrtl aslncrls

duornenq apsaugai uZtikrinti, lgyvendinint4. 30. Lop5elis-clarZelis intasi prielroniq, kacl

b[tt1 uZkirstas kelias atsitiktiniarn ar neteisdtam asmens duomenq sunaikinitnui, pakeitinrui,

atskleidimui, taip pat bet kokiam kitarn neteisetatn tvarkytnui, saugomi Lop3eliui-darZeliui patiketi

dokumentai bei duornenq rinktnenos tinkamai ir saugiai.

31. Jei LopSelio-darZelio darbuotojas ar kitas atsakingas asrlluo abejoja !diegtq
saugumo priemonir-1 patikimumu, turi teisg kreiptis I direktoritl, kad bLrtq !vertintos tltrinlos

saugumo priemonds ir, jei reikia, inicijuotas papildomq priemoniq isigijirnas ir idiegirlas.
32. Nustadius asmens duomenq saugumo paZeidirnr"rs, Lop5elis-darZelis inTasi

neaticldliotinq priernonirl uZkertant keli4 neteisetam asmens cluomentl tvarkyrnr"ri.

33. Sios politikos nesilaikyrnas atsiZvelgiant i paZeidimo sunkum4 gali buti laikomas

darbo drausr.nes paZeidinru, uZ kur! darbuotojanrs gali b[ti taikonra atsakontybe, numatyta Lietuvos

Respublikos darbo kodekse.

VI. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

34. Si Politika perZiuritna ir jei reikia, atnaujinama rre radiau kaip kart4 per t.t'rctus arba

pasikeitus teises aktarns, kurie reglameutuoja asrlens duomeuq tvarkyr"nq.

35.Lopietio-darZelio darbuotojai ir kiti atsakingi asmenys sLr 5ia Politika yra

supaZindinami pasira5ytinai arba elektronindmis priemondmis ir privalo laikytis joje nustatytq

lpareigojirnq bei atlikdarni savo dalbo funkcijas vadovautis Sioje Politikoje nr,rstatytais prrncipais.
36. LopSelis-darZelis turi teisg i5 dalies alba visi5kai pakeisti Siq Politik4. Su

pakeitirrais LopSelio-darZelio darbuotojai ir kiti atsakingi asmenys yra supaZindinami pasiraSytirrai

arba elektronindrnis priemondmis.
37. Apie 5iq Politik4 bus informuota Loplelio-darZelio profesind sqjr,rrrga.


