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PANEVEZIO RAJONO SAVIVALDYBES VIESOSIOS BIBLIOTEKOS
DARBUOTOJU ASMENS DUOMENU SAUGOJIMO POLITIKA IR JOS IGYVENDINIMO

PRIEMONIU TVARKOS APRASAS

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Panevézio rajono savivaldybés vieSosios bibliotekos (toliau — Biblioteka) asmens duomeny
saugojimo politika ir jos jgyvendinimo priemoniy tvarkos apralas (toliau — ApraSas) reglamentuoja
darbuotojy asmens duomeny rinkimo, naudojimo ir saugojimo principus, nustato darbuotojy asmens
duomeny tvarkymo tikslus ir priemones, nustato, kas ir kokiais tikslais gali susipazinti su darbuotojy
asmens duomenimis.

II SKYRIUS
DARBUOOJU ASMENS DUOMENU TVARKYMO PRINCIPAI

2. Biblioteka, tvarkydama darbuotojy asmens duomenis, vadovaujasi $iais principais:

2.1. darbuotojy asmens duomenis Biblioteka tvarko tik teisétiems ir Sioje politikoje apibréZtiems
tikslams pasiekti;

2.2. darbuotojy asmens duomenys tvarkomi tiksliai, saZiningai ir teisétai, laikantis Lietuvos
Respublikos asmens duomeny teisinés apsaugos jstatyme ir kituose asmens duomeny tvarkyma
reglamentuojanéiuose teisés aktuose nustatyty reikalavimy;

2.3. darbuotojy asmens duomenys tvarkomi taip, kad asmens duomenys bty tikslds ir, esant jy
pasikeitimui, nuolat atnaujinami,

2.4, darbuotojy asmens dokumenty tvarkomi tik ta apimtimi, kuri yra reikalinga darbuotojy
asmens duomeny tvarkymo tikslams pasiekti;

2.5. darbuotojy asmens duomenys saugomi tokia forma, kad duomeny subjekty tapatybg bty
galima nustatyti ne ilgiau, negu to reikia tiems tikslams, dél kuriy Sie duomenys buvo surinkti ir
tvarkomi.

III SKYRIUS
DARBUOTOJU ASMENS DUOMENU TVARKYMO TIKSLAI

3. Darbuotojy asmens duomenys yra tvarkomi Siais tikslais:

3.1. darbo santykiy jgyvendinimo, darbo sutar¢iy sudarymo, vykdymo ir apskaitos — tvarkomi
darbuotojy vardai ir pavardés, deklaruotos ar gyvenamosios vietos adresai, gimimo datos, asmens kodai,
banko saskaity numeriai (gavus rastiska darbuotojo sutikimg), j kurias vedamas darbo uZmokestis;

3.2. bibliotekos kaip darbdavio pareigy, nustatyty teisés aktuose, tinkamam vykdymui — tvarkomi
darbuotojy asmens kodai, informacija apie darbuotojy Seiming padeti;

3.3. tinkamai komunikacijai su darbuotojais ne darbo metu palaikyti — tvarkomi darbuotojy
gyvenamosios vietos adresai, su darbuotojo sutikimu asmeniniai telefono numeriai, asmeniniai
elektroninio pasto adresai;

3.4. tinkamoms darbo salygoms uZtikrinti — su darbuotojo sutikimu tvarkoma informacija, susijusi
su darbuotojo sveikatos bikle, kuri tiesiogiai daro jtakg darbuotojo darbo funkcijoms ir galimybei jas
vykdyti teisés akty nustatyta tvarka.

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



IV SKYRIUS
DARBUOTOJU ASMENS DUOMENU RINKIMAS IR TVARKYMAS

5. Naujai priimto darbuotojo vardas, pavardé, asmens kodas, gimimo data yra surenkami i$
darbuotojo pateikto asmens dokumento (asmens tapatybés kortelés ar paso).

6. Naujai priimto darbuotojo gyvenamosios vietos adresas, atsiskaitomosios sgskaitos numeris,
socialinio draudimo numeris, asmeninis kontaktinis telefono numeris ir elektroninio paSto adresas
darbuotojui sutikus yra surenkami i§ darbuotojo pateikty praSymuy, gyvenimo apraSymo.

7. Darbuotojy asmens duomenis turi teis¢ tvarkyti tik tie asmenys, kuriems jie yra biitini funkeijy
vykdymui, ir tik tuomet, kai tai yra biitina atitinkamiems tikslams pasiekti.

8. Bibliotekos atsakingi asmenys, turintys prieigos teis¢ prie darbuotojy asmens duomeny:

8.1. direktorius — darbuotojo asmens kodus, vardus ir pavardes, duomenis apie gyvenamaja vietq ir
Seimos sudét], atsiskaitomyjy saskaity duomenis, ypatingus asmens duomenis;

8.2. direktoriaus pavaduotojas — darbuotojo asmens kodus, vardus ir pavardes, duomenis apie
gyvenamajg vieta ir eimos sudétj, kitus duomenis, kuriuos pateikia pats asmuo ir kuriuos tvarkyti
ipareigoja jstatymai ir kiti teisés aktai;

8.3. direktoriaus pavaduotojas iikio reikalams — darbuotojo asmens kodus, vardus ir pavardes,
duomenis apie gyvenamajg vietg ir Seimos sudétj, kitus duomenis, kuriuos pateikia pats asmuo ir kurivos
tvarkyti jpareigoja jstatymai ir kiti teisés aktai,;

8.4. vyr. buhalteris — darbuotojo asmens kodus, vardus ir pavardes, duomenis apie gyvenamagja
vietg ir $eimos sudét], atsiskaitomyjy saskaity duomenis;

8.5. vyresn. specialistas apskaitai — darbuotojo asmens kodus, vardus ir pavardes, duomenis apie
gyvenamgaja vietg ir Seimos sudétj, atsiskaitomuyjy sgskaity duomenis;

8.6. vyresn. specialistas personalui ir ra$tinei — vardus, pavardes, asmens kodus, socialinio
draudimo numerius, asmeninius el. pasto adresus, asmeninius telefony numerius, duomenis apie
gyvenamajg vietg ir Seimos sudétj, bei kitus asmens duomenis, kuriuos pateikia pats asmuo ir (arba)
kuriuos tvarkyti jpareigoja jstatymai ir kiti teisés aktai.

9. Darbuotojai, kurie vykdydami priskirtas funkcijas tvarko darbuotojy asmens duomenis, laikosi
konfidencialumo principo ir laiko paslaptyje bet kokia su asmens duomenimis susijusig informacija, su
kuria jie susipaZino vykdydami savo pareigas, nebent tokia informacija biity vieSa pagal galiojantiy
jstatymy ar kity teisés akty nuostatas. Pareiga saugoti asmens duomeny paslaptj galioja taip pat ir
peréjus dirbti j kitas pareigas, pasibaigus darbo ar sutartiniams santykiams.

10. Darbuotojy asmens duomenys, kurie yra atitinkamy duomeny (sutartys, jsakymai, praSymai ir
kt.) tekstuose, yra saugomi vadovaujantis Bendryjy dokumenty saugojimo rodykléje, patvirtintoje
Lietuvos vyriausiojo archyvaro jsakymu, nurodytais terminais. Kiti darbuotojy ir buvusiy darbuotojy
asmens duomenys yra saugomi ne ilgiau nei tai yra reikalinga $ioje tvarkoje numatytiems tikslams
pasiekti. Atskiry darbuotojy asmens duomeny saugojimo terminus nustato Bibliotekos direktorius.

V SKYRIUS .
ASMENS DUOMENU SUBJEKTO TEISES

11. Bibliotekos direktorius jsakymu paskiria atsakinga asmenj, kuris tvarko darbuotojy asmens
duomenis ir uZtikrina, kad darbuotojy, kaip duomeny subjekty teisés biity uZtikrintos, tinkamai
jgyvendinamos ir visa informacija biity pateikiama tinkamai, laiku ir darbuotojams priimtina forma,
informuoja darbuotoja apie renkamy duomeny (reikalingy jgyvendinti Siai politikai) panaudojima.

12. Darbuotoju, kaip duomeny subjekty, teisés ir ju jgyvendinimo priemones:

12.1. Zinoti apie savo asmens duomeny rinkima — darbuotojas privalo biti informuotas, kokius
asmens duomenis turi pateikti, kokiu tikslu jie yra renkami, kam ir kokiam tikslui jie gali biti teikiami ir
kokios asmens duomeny nepateikimo pasekmés;

12.2. susipaZinti su savo asmens duomenimis ir kaip jie yra tvarkomi — turi teis¢ praSyti pateikti
informacija apie tai, kokie ir kokiu tikslu jo asmens duomenys yra tvarkomi;

12.3. reikalauti iStaisyti, patikslinti ar papildyti neteisingus ar nei§samius jo asmens duomenis,
sunaikinti savo asmens duomenis arba sustabdyti savo asmens duomeny tvarkymg;

12.4. nesutikti, kad biity tvarkomi darbuotojo tam tikri neprivalomi jo asmens duomenys.
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13. Darbuotojas, norédamas jgyvendinti 12.2, 12.3, 12.4 punktuose numatytas teises turi
asmeniskai, padtu ar elektroniniy ry3iy priemonémis pateikti Bibliotekos direktoriui rafytin praSyma
(toliau — Pra$ymas). Darbdavys gaves pra§yma ne véliau kaip per 5 darbo dienas nuo Pra§ymo gavimo
dienos privalo pateiki praSomg informacijg, iStaisyti neteisingus, neiSsamius, netikslius asmens
duomenis, ir (arba) sustabdyti tokiy duomeny tvarkymo veiksmus, iSskyrus saugojimg. Informuoti
darbuotoja apie atliktus veiksmus.

VI SKYRIUS
ASMENS DUOMENY SAUGUMO UZTIKRINIMO PRIEMONES

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

15. Dokumentai, kuriy saugojimo terminas pasibaiges bei dokumenty kopijos, kuriuose nurodomi
darbuotojy asmens duomenys, turi biti sunaikinti taip, kad §iy dokumenty nebaty galima atkurti ir
atpazinti jy turinio.

16. Biblioteka uZtikrina patalpu, kuriose laikomi asmens duomenys, sauguma, tinkamg technines
jrangos iSdéstymg ir perZilirg, prieSgaisrinés saugos taisykliy laikymasi, tinkamg tinklo valdyma,
informaciniy sistemy prieZitirag bei kity techniniy priemoniy, biitiny asmens duomeny apsaugai
uztikrinti, jgyvendinima.

17. Biblioteka, saugodama asmens duomenis, dokumentus bei duomeny rinkmenas, jgyvendina ir
uztikrina tinkamas organizacines ir technines priemones, kad bity uZkirstas kelias atsitiktiniam ar
neteisétam asmens duomeny sunaikinimui, pakeitimui, atskleidimui, taip pat bet kokiam kitam
neteisétam tvarkymui.

18. Bibliotekoje su darbuotojy asmens duomenimis turi teis¢ susipaZinti tik tie asmenys, kurie
buvo jgalioti susipaZinti su tokiais duomenimis, ir tik tuomet, kai tai yra butina Sioje politikoje
numatytiems tikslams pasiekti.

19. Darbuotojai, kurie automatiniu biidu tvarko asmens duomenis naudoja pagal atitinkamas
taisykles sukurtus slaptaZodzZius.

20. Darbuotojas, dirbantis konkre¢iu kompiuteriu, gali Zinoti tik savo slaptazodj, kurj suteikia
Bibliotekiniy procesy automatizavimo inZinierius, atsakingas uZ Bibliotekos informacinés sistemos
administravimg ir apsaugg. Visy darbuotojy slaptazodziai uzklijuotame voke perduodami Bibliotekos
jgaliotam atsakingam asmeniui ir saugomi seife ar kitoje saugioje vietoje, kurie naudojami tik biitinu
atveju.

21. Nustagius asmens duomeny saugumo paZeidimus, Biblioteka imasi neatidéliotiny priemoniy
uZkertant kelig neteisétam asmens duomeny tvarkymui.

22. Sios politikos nesilaikymas atsizvelgiant | paZeidimo sunkumg gali buti laikomas darbo
drausmeés paZeidimu, uz kurj darbuotojams gali biti tatkoma atsakomybe, numatyta Lietuvos
Respublikos darbo kodekse.

23. Darbuotojy asmens duomenys tretiesiems asmenims teikiami tik jstatymy ir kity Lietuvos
Respublikos teisés akty nustatytais atvejais ir tvarka.

VII SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

24, Sis Apraas perzifirimas ir atnaujinamas pasikeitus teisés aktams, kurie reglamentuoja asmens
duomeny tvarkyma.

25. Darbuotojai ir kiti atsakingi asmenys su $iuo ApraSu yra supaZindinami pasiraSytinai arba
elektroninémis priemonémis ir privalo laikytis joje nustatyty jpareigojimu, juo vadovautis atlikdami

savo darbo funkcijas. as Sl
26. Biblioteka turi teise i¥ dalies arbd visiskai pakeisti $ig politika. Su pakeitimais darbuotojai ir
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kiti atsakingi asmenys yra supaZindinami pasifasytinai arba“elektroninémis priemonemis.
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27. Sis Aprasas suderintas su Panevezlio rajon 0;;say"dva?d§gbes vieSosios bibliotekos darbo taryba.
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