VILNIAUS RAJONO SAVIVALDYBES ADMINISTRACIJOS
DIREKTORIUS

ISAKYMAS
DEL VILNIAUS RAJONO SAVIVALDYBES ADMINISTRACIJOS DARBUOTOJU
ASMENS DUOMENU SAUGOJIMO POLITIKOS IR JOS JGYVENDINIMO
PRIEMONIU TVARKOS APRASO PATVIRTINIMO

2018 m. liepos..g..d. Nr. A(27)—.//.?‘.52...

Vilnius

Vadovaudamasi Lietuvos Respublikos vietos savivaldos jstatymo 29 straipsnio 8 dalies 1 ir 2
punktais, Lietuvos Respublikos darbo kodekso 27 straipsniu:

1. Tvirtinu Vilniaus rajono savivaldybés administracijos darbuotojy asmens duomeny
saugojimo politika ir jos jgyvendinimo priemoniy tvarkos aprasg (pridedamas).

2. ]pareigojuw

2.1. Bendrajj skyriy su $iuo jsakymu pasiraSytinai supazindinti Vilniaus rajono savivaldybés
administracijos skyriy vedéjus, skyriams nepriklausancius specialistus, senitinijy senitinus;

2.2. Vilniaus rajono savivaldybés administracijos skyriy vedéjus ir senifinijy senitinus su Siuo
jsakymu pasiraSytinai supazindinti tiesiogiai jiems pavaldzius darbuotojus.

2.3.Viedyjy ir tarptautiniy rySiy skyriy skelbti §j jsakyma savivaldybés tinklalapyje.

Vadovaujantis Lietuvos Respublikos administraciniy byly teisenos jstatymo 29 str. 1 d., $is
isakymas gali biiti skundZiamas Vilniaus apygardos administraciniam teismui (Zygimanty g. 2, LT-
01102 Vilnius) per vieng ménesj nuo jo paskelbimo dienos.

Administracijos direktoré ~Liucina Kotlovska

Parenge

Teises skyriaus

vyr. specialisté Rita Daugeviciene
tel. 253 2314



PATVIRTINTA

Vilniaus rajono savivaldybés
administracijos direktoriaus
2018 m. lieposY d. jsakymu
Nr. A27(1)- /139

SUDERINTA

Vilniaus rajono savivaldybeés
administracijos

Darbo tarybos

2018 m. birzelio 28 d.
sprendimu Nr. DTP-2

VILNIAUS RAJONO SAVIVALDYBES ADMINISTRACIJOS DARBUOTOJU
ASMENS DUOMENU SAUGOJIMO POLITIKA IR JOS JGYVENDINIMO
PRIEMONIY
TVARKOS APRASAS

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Vilniaus rajono savivaldybés administracijos, kodas 188708224 (toliau — Administracija)
darbuotojy (valstybés tarnautojy ir darbuotojy, dirbanéiy pagal darbo sutartis) asmens duomeny
saugojimo politika ir jos jgyvendinimo priemoniy tvarkos apraSas (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.

2. Apralas galioja ir yra taikomas darbuotojams (valstybés tarnautojams ir darbuotojams,
dirbantiems pagal darbo sutartis), buvusiems darbuotojams ir pradedantiems eiti pareigas
Administracijoje.

3. ApraSe vartojamos sgvokos turi biiti suprantamos taip, kaip yra apibréZtos 2016 m. balandZio 27
d. Europos Parlamento ir Tarybos reglamente (ES) Nr. 2016/679 (Bendrajame duomeny
apsaugos reglamente, toliau — BDAR), Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisinés
apsaugos jstatyme (toliau — ADTAJ), Darbo kodekse (toliau — DK) ir kituose asmens duomeny
apsaugg reglamentuojanciuose teisés aktuose.

4. Su ApraSu yra supaZindinami visi Administracijos darbuotojai elektroniniu pastu ir
pasiraSytinai. ApraSas skelbiamas Administracijos internetiniame puslapyje www.vrsa.lt.

II SKYRIUS
DARBUOTOJU ASMENS DUOMENU TVARKYMO PRINCIPAI

5. Darbuotojy asmens duomenys tvarkomi vadovaujantis $iais pr1nclpals

5.1. darbuotojy asmens duomenys tvarkomi tik teisétiems ir §iame Aprase aplbreztlems tikslams
pasiekti;

5.2. darbuotojy asmens duomenys tvarkomi tiksliai, saZiningai ir teisétai, laikantis BDAR, ADTA],
DK ir kituose asmens duomeny tvarkymg reglamentuojandiuose teisés aktuose nustatyty
reikalavimy;

5.3. darbuotojy asmens duomenys tvarkomi taip, kad asmens duomenys bty tiksliis ir esant jy
pasikeitimui nuolat atnaujinami;

5.4. darbuotojy asmens duomenys tvarkomi tik ta apimtimi, kuri yra reikalinga darbuotojy asmens
duomeny tvarkymo tikslams pasiekti;



5.5. Darbuotojy asmens duomenys saugomi tokia forma ir terminais, kad jais naudotis biity galima
ne ilgiau, negu to reikia tiems tikslams, dél kuriy Sie duomenys buvo surinkti ir tvarkomi.

III SKYRIUS _
DARBUOTOJU ASMENS DUOMENU TVARKYMO TIKSLAI

6. Darbuotojy asmens duomenys tvarkomi $iais tikslais:

6.1. darbo santykiy jgyvendinimo, darbo sutaréiy sudarymo, vykdymo, apskaitos — tvarkomi asmens
duomenys (vardas, pavardé, asmens kodas, asmens socialinio draudimo numeris, pilietybé
(jeigu butina), adresas, telefono ry$io numeris, elektroninio pasto adresas, gyvenimo ir veiklos
apraSymas, paraSas, pareigos, duomenys apie priémimg / perkélimg / atleidimg i§ pareigy,
duomenys apie iSsilavinimg ir kvalifikacija, duomenys apie mokyma, duomenys apie atostogas,
duomenys apie darbo uZmokestj, iSeitines iSmokas, kompensacijas, pasalpas, informacija apie
dirbtg darbo laika, informacija apie skatinimus ir nuobaudas, informacija apie atliktus darbus ir
uZduotis, duomenys apie valstybés tarnautojo tarnybinés veiklos vertinimg, Lietuvos
Respublikos pilie€io paso arba asmens tapatybés kortelés numeris, i§davimo data, galiojimo
data, dokumenta i8davusi jstaiga, specialiy kategorijy asmens duomenys, susije su sveikata,
teistumu, dokumenty registracijos data ir numeris bei kiti asmens duomenys, kuriuos pateikia
pats asmuo ir (arba) kuriuos tvarkyti Administracijg jpareigoja jstatymai ir kiti teisés aktai);

6.2. Administracijos kaip darbdavio pareigy, nustatyty teisés aktuose, tinkamam vykdymui —
tvarkomi darbuotojy asmens kodai, informacija apie darbuotojy $eimine padét;;

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

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

6.5. turto saugumui uZtikrinti — duomeny subjekty vaizdo stebéjimo duomenys (j vaizdo kamery
stebé&jimo teritorija patekusiy duomeny subjekty vaizdo duomenys);

6.6. siekiant uztikrinti vidaus administravimo veikla (struktiiros tvarkymas, personalo tvarkymas) —
gali biiti tvarkomi ir kiti asmens duomenys (darbuotojui sutikus). Tais atvejais, kai darbuotojo
asmens duomeny tvarkymui reikalingas darbuotojo sutikimas, darbuotojas turi teis¢ duoti arba
atsisakyti duoti sutikimg, taip pat bet kada atSaukti duotg sutikimg nepatirdamas jokiy neigiamy
tiesioginiy ar netiesioginiy pasekmiy, susijusiy su jo tolimesniu darbu Administracijoje;

6.7. vidaus administravimo (personalo valdymo, dokumenty tvarkymo, materialiniy ir finansiniy
iStekliy naudojimo) tikslu - buvusiy darbuotojy asmens duomenys (vardas, pavardé, asmens
kodas, asmens socialinio draudimo numeris, pilietybé, adresas, telefono ry$io numeris,
elektroninio paSto adresas, gyvenimo ir veiklos apra§ymas, parasas, pareigos, duomenys apie
priémimg / perkélimg / atleidimg i§ pareigy, duomenys apie i$silavinimg ir kvalifikacija,
duomenys apie mokyma, duomenys apie atostogas, duomenys apie darbo uzmokestj, iSeitines
iSmokas, kompensacijas, paSalpas, informacija apie dirbtg darbo laika, informacija apie
skatinimus ir nuobaudas, informacija apie atliktus darbus ir uZduotis, duomenys apie valstybés
tarnautojo tarnybinés veiklos vertinima, Lietuvos Respublikos pilie¢io paso arba asmens
tapatybés kortelés numeris, i§davimo data, galiojimo data, dokumentg i¥davusi jstaiga, specialiy
kategorijy asmens duomenys, susij¢ su sveikata, teistumu, dokumenty registracijos data ir
numeris bei kiti asmens duomenys, kuriuos pateikia pats asmuo ir (arba) kuriuos tvarkyti
Administracija jpareigoja jstatymai ir kiti teisés aktai).

7. Darbuotojy asmens duomenys saugomi tik ta apimtimi ir tiek laiko, kiek reikalinga
nustatytiems tikslams pasiekti, teisés aktuose ir vidaus teisés aktuose nustatytais terminais.



IV SKYRIUS
DARBUOTOJU ASMENS DUOMENU RINKIMAS IR TVARKYMAS

8. Naujai priimto darbuotojo vardas, pavarde, asmens kodas, gimimo data surenkami i§ darbuotojo
pateikto asmens dokumento (asmens tapatybés kortelés ar paso).

9. Naujai priimto darbuotojo gyvenamosios vietos adresas, atsiskaitomosios sgskaitos numeris,
asmeninis kontaktinis telefono numeris ir elektroninio pa$to adresas darbuotojui sutikus
surenkami i§ darbuotojo pateikty pra§ymy, gyvenimo apra§ymo.

10. Darbuotojy asmens duomenis turi teis¢ tvarkyti tik tie asmenys, kuriems jie yra butini
funkcijoms vykdyti ir tik tuomet, kai tai biitina atitinkamiems tikslams pasiekti.

11. 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
vie3a pagal galiojan¢iy jstatymy ar kity teisés akty nuostatas. Pareiga saugoti asmens duomeny
paslaptj galioja neterminuotai taip pat ir peréjus dirbti | kitas pareigas, pasibaigus darbo ar
sutartiniams santykiams.

V SKYRIUS
ASMENS DUOMENU SAUGOJIMO TERMINAI

12. Darbuotojy asmens duomenys, kurie yra atitinkamy dokumenty (sutartys, jsakymai, praSymai ir
kt.) tekstuose, saugomi vadovaujantis Bendryjy dokumenty saugojimo terminy rodykléje,
patvirtintoje Lietuvos vyriausiojo archyvaro jsakymu, nurodytais terminais.

13. Asmens duomenys darbuotojy atrankos ir jdarbinimo tikslu tvarkomi teiséto Administracijos
intereso teisiniu pagrindu. Naujai jsidarbinusiy darbuotojy atsiysti gyvenimo apra§ymai (CV),
motyvaciniai laiSkai ar kiti dokumentai, vaiky gimimo liudijimai, asmens tapatybe patvirtinantys
dokumentai ar jy kopijos, kuriuose yra nurodyti darbuotojy asmens duomenys turi biiti sunaikinami
arba graZinami darbuotojams iskart po jdarbinimo procediiry uZbaigimo.

14. Darbuotojai, asmens dokumentus, reikalingus informacijos patvirtinimui tik parado atsakingam
darbuotojui, tatiau tokiy dokumenty Administracija nekaupia ir nesaugo.

15. Atleisto darbuotojo asmens duomenys sunaikinami, pagal teisinj ar vidaus reglamentavima,
i§skyrus atvejus, kai duomenis privaloma saugoti, teisés akty nustatyta tvarka.

VI SKYRIUS
ASMENS DUOMENU SUBJEKTO TEISIU JIGYVENDINIMAS

16. Informavimas apie duomeny tvarkyma:
16.1.Pradedantys eiti pareigas asmenys apie jy asmens duomeny tvarkymg informuojami
pasiraSytinai jteikiant prane$img (priedas Nr. 1),

16.2.Administracijos darbuotojai apie jy asmens duomeny tvarkyma informuojami elektroniniu

pastu, darbuotojai, neturintys elektroninio pasto informuojami pasiragytinai.

17. Teisé susipaZinti su duomenimis. Darbuotojas pateikes raSytinj pra§ymg, privalo buti
informuotas, kokius asmens duomenis turi pateikti, kokiu tikslu jie renkami, kam ir kokiu tikslu
Jie gali biti teikiami ir kokios asmens duomeny nepateikimo pasekmeés, ar su juo susij¢ asmens
duomenys yra tvarkomi, taip pat susipaZinti su Administracijos tvarkomais jo asmens
duomenimis.

18. Teisé reikalauti istaisyti duomenis. Darbuotojy asmens duomenys turi buti tikslds ir, esant
reikalui, yra atnaujinami.

19. Teisé reikalauti istrinti duomenis. Darbuotojas turi teis¢ reikalauti iStrinti su juo susijusius
duomenis, jeigu Sie duomenys nebéra reikalingi, kad buty pasiekti tikslai, kuriais jie buvo
renkami arba kitais tikslais tvarkomi, jeigu darbuotojas atSaukia sutikimg ir néra jokio kito
teisinio pagrindo tvarkyti asmens duomenis, jeigu darbuotojas nesutinka su duomeny
tvarkymu, kai duomeny tvarkymas vykdomas siekiant teiséty Administracijos interesy ir néra
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virSesniy teiséty prieZasCiy tvarkyti duomenis arba darbuotojo asmens duomenys buvo
tvarkomi neteisétai.

20. Teisé apriboti duomeny tvarkymq. Darbuotojas turi teis¢ prasyti apriboti jo asmens duomeny
tvarkymg tol, kol Administracija patikrins tvarkomy darbuotojo asmens duomeny tiksluma.
Jeigu darbuotojas nesutinka su duomeny tvarkymu, kai duomeny tvarkymas vykdomas siekiant
teiséty Administracijos interesy, darbuotojas turi teis¢ prasyti apriboti jo asmens duomeny
tvarkyma tam laikotarpiui, kol bus patikrinta, ar Administracijos teisétos prieZastys yra vir§esnés
uz darbuotojo prieZastis. Darbuotojas turi teise pradyti apriboti jo asmens duomeny tvarkyma,
jeigu, esant neteisétam duomeny tvarkymui, darbuotojas nesutinka, kad jo duomenys biity
iStrinti, ir vietoj to prao apriboti jy naudojima, taip pat jeigu Administracijai nebereikia asmens
duomeny jy tvarkymo tikslais, ta¢iau duomeny reikia darbuotojui siekiant pareiksti, vykdyti arba
apginti teisinius reikalavimus.

21. Teisé nesutikti su duomeny tvarkymu. Darbuotojas turi teis¢ nesutikti su asmens duomeny
tvarkymu, kai duomeny tvarkymas vykdomas siekiant teiséty Administracijos interesy, i§skyrus
atvejus, kai duomenys tvarkomi dél teiséty prieZas€iy, kurios yra vir§esnés uz darbuotojo
interesus, teises ir laisves, arba siekiant pareiksti, vykdyti ar apginti teisinius reikalavimus.

2. Teiseé pateikti skundq Valstybinei duomeny apsaugos inspekcijai. Darbuotojas turi teise pateikti
skundg Valstybinei duomeny apsaugos inspekcijai Lietuvos Respublikos asmens duomeny
teisinés apsaugos jstatymo nustatyta tvarka.

23. Darbuotojai, siekdami jgyvendinti savo teises, numatytas Apraso 16-23 punktuose, turi
asmeni$kai, pa$tu ar elektroniniy ry$iy priemonémis pateikti ra$ytinj pra§yma (toliau —
Prasymas) Administracijai.

VII SKYRIUS .
ASMENS DUOMENU SAUGUMO UZTIKRINIMO PRIEMONES

24. Administracija, saugodama asmens duomenis, jgyvendina ir uZtikrina tinkamas organizacines
ir technines priemones, skirtas apsaugoti asmens duomenis nuo atsitiktinio ar neteiséto
sunaikinimo, pakeitimo, atskleidimo, taip pat nuo bet kokio kito neteiséto tvarkymo.

25. Dokumenty kopijos, kuriose nurodomi darbuotojy asmens duomenys, turi bti sunaikintos taip,
kad $iy dokumenty nebity galima atkurti ir atpaZinti jy turinio.

26. Uztikrinamas patalpy, kuriose laikomi asmens duomenys, saugumas ir prieZiiira, prie$gaisrinés
saugos taisykliy laikymasis, jvairiy techniniy priemoniy, biitiny asmens duomeny apsaugai
uztikrinti, jgyvendinimas.

27. Asmens duomeny tvarkymg automatiniu bidu (kompiuterinémis priemonémis) nustato Vilniaus
rajono savivaldybés administracijos Informaciniy ir komunikaciniy technologijy naudojimo bei
darbuotojy stebésenos ir kontrolés darbo vietoje tvarka.

28. Administracijoje su darbuotojy asmens duomenimis turi teis¢ susipaZinti tiek tie asmenys,
kurie yra jgalioti susipaZinti su tokiais dokumentai ir tik Sioje politikoje numatytiems tikslams
pasiekti.

29. Neleistina tretiesiems asmenims bei kitiems darbuotojams atskleisti darbuotojy asmens
duomenis. NeleidZiama nejgaliotam asmeniui tvarkyti, keisti ar koreguoti darbuotojy asmens
duomeny.

30. Atsakingi asmenys, kurie automatiniu biidu tvarko asmens duomenis arba i$§ kuriy kompiuteriy
galima patekti j vietinio tinklo sritis, kuriose saugomi darbuotojy asmens duomenys, naudoja
tik jiems Zinomus kompiuterinius slaptaZzodZius, o per Savivaldybés serverj patekimas j
atsakingy asmeny kompiuterinius duomenis naudotojams yra uZdraustas ir neprieinamas.
Kompiuteriniai atsakingy asmeny slaptazodziai kei¢iami ne reéiau kaip vieng kartg per tris
ménesius, taip pat susidarius tam tikroms aplinkybéms (pvz. pasikeitus darbuotojui, i¥kilus
jsilauzimo grésmei, kilus jtarimui, kad slaptaZodis tapo Zinomas tretiesiems asmenims, ir pan.).

31. Darbuotojas, dirbantis konkre€iu kompiuteriu, gali Zinoti tik savo slaptaZodj. Atsakingy
asmeny, kurie tvarko darbuotojy asmeninius duomenis yra apsaugoti licencijuotomis
antivirusinémis programomis.



32 Ne retiau kaip karta per ménesj atsakingi darbuotojai daro (kompiuteriuose esan&iy asmens
duomeny) reikiamy dokumenty kopijas ir teisés akty nustatyta tvarka jas sunaikina.

33. NustaCius darbuotojy asmens duomeny paZeidimy, Administracija imasi neatidéliotiny
priemoniy uZkertant kelia neteisétam asmens duomeny tvarkymui. Darbuotojas, kuris
neteisétai pakei¢ia darbuotojy asmens duomenis ar bando juos pakeisti, laikomas padares
Siurksty darbo drausmés paZeidimg ir atsako uZ neteiséta veiklg pagal Lietuvos Respublikos
teisés aktus.

VIII SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

34. Sis Aprasas perZiiirimas ir atnaujinamas pasikeitus teisés aktams, kurie reglamentuoja asmens
duomeny tvarkyma.

35. Darbuotojai su Siuo ApraSu supaZindinami pasiradytinai, taip pat $is Aprasas skelbiamas
internetingje svetainéje www.vrsa.lt . Darbuotojai privalo laikytis jame nustatytq jpareigojimy,
o atlikdami savo darbo funkcijas juo vadovautis.

36. Sio ApraSo nesilaikymas atsiZvelgiant j paZeidimo sunkumga gali biiti laikomas darbo pareigy
paZeidimu, uZ kurj darbuotojams gali biiti taikoma atsakomybé, nustatyta Lietuvos Respublikos
teisés aktuose.

37. Administracijos darbuotojy asmens duomeny saugojimo politika ir jos jgyvendinimo priemoniy
tvarkos apraSas suderintas su Vilniaus rajono savivaldybés administracijos darbo taryba. Visi jos
pakeitimai turi bati derinami su Darbo Taryba.



PATVIRTINTA

Vilniaus rajono savivaldybés
administracijos direktoriaus
2018 m. liepos9d.

isakymu Nr. A27(1)- /359
priedas Nr. 1

PRANESIMAS DEL ASMENS DUOMENU TVARKYMO

Darbuotojui yra Zinoma, kad:

1. Vilniaus rajono savivaldybés administracija [nurodyti tikslg] tikslu tvarkys Siuos
Darbuotojo asmens duomenis: [nurodyti tvarkomus duomenis].

Siy duomeny tvarkymo teisinis pagrindas — [nurodyti asmens duomeny tvarkymo pagrinda].
Asmens duomenys, tvarkomi $iuo tikslu, saugomi [nurodyti saugojimo terming).
Darbuotojo asmens duomenys bus teikiami [nurodyti duomeny gavéjus).

Darbuotojas turi teis¢ susipaZinti su Administracijos tvarkomais jo asmens duomenimis, teis¢
prasyti iStaisyti netikslius duomenis, iStrinti neteisétai tvarkomus duomenis arba apriboti jy
tvarkyma, teis¢ nesutikti su duomeny tvarkymu, kai duomeny tvarkymas vykdomas siekiant
teiséty Administracijos interesy, taip pat teis¢ pateikti skunda Valstybmel duomeny apsaugos
inspekcijai.

ARl ol N

SUSIPAZINAU

(vardas, pavardé)

(pareigos)

(paraSas)

(data)



