PATVIRTINTA
VieSosios jstaigos Simkai¢iy ambulatorijos vyriausiojo
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VIESOSIOS ISTAIGOS SIMKAICIU AMBULATORIJOS DARBUOTOJU ASMENS
DUOMENU SAUGOJIMO POLITIKA IR JOS JGYVENDINIMO PRIEMONIU TVARKOS
APRASAS

| SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. VieSosios jstaigos Simkai¢iy ambulatorijos darbuotojy asmens duomeny saugojimo
politika ir jos igyvendinimo priemoniy tvarkos aprasas (toliau —Aprasas) reglamentuoja vieSosios
jstaigos Simkai¢iy ambulatorijos (toliau — Administracija) darbuotoju (valstybés tarnautojy ir
darbuotojy, dirbanciy pagal darbo sutartis) asmens duomeny rinkimo, naudojimo ir saugojimo
principus, nustato darbuotojy asmens duomeny tvarkymo tikslus ir priemones, nustato, kas ir kokias
tikslais gali susipazinti su darbuotojy asmens duomenimis.

11 SKYRIUS
DARBUOTOJU ASMENS DUOMENU TVARKYMO PRINCIPAI

2. Darbuotojy asmens duomenys tvarkomi vadovaujantis §iais principais:

2.1. darbuotojy asmens duomenis Ambulatorija tvarko tik teisétiems ir Sioje politikoje
apibréztiems tikslams pasiekti;

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

2.3. darbuotojy asmens duomenys tvarkomi taip, kad asmens duomenys biity tikslis ir esant
Jju pasikeitimui nuolat atnaujinami;

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

2.5. darbuotojy asmens duomenys saugomi tokia forma ir terminais, kad jais naudotis biity
galima ne ilgiau, nei to reikia tiems tikslams, dél kuriy Sie duomenys biity surinkti ir tvarkomi.

111 SKYRIUS
DARBUOTOJU ASMENS DUOMENU TVARKYMO TIKSLAI

3. Darbuotojy asmens duomenys tvarkomi Siais tikslais:

3.1. darbo santykiy jgyvendinimo, darbo sutar¢iy sudarymo, vykdymo, apskaitos — tvarkomi
asmens duomenys (vardas, pavardé, asmens kodas, asmens socialinio draudimo numeris, pilietybé,
adresas, telefono numeris, elektroninio paSto adresas, gyvenimo ir veiklos apraSymas, parasas,
duomenys apie priémimg, perkélimg, atleidimg i§ pareigy, duomenys apie iSsilavinimg ir
kvalifikacija, duomenys apie iSsilavinimg ir kvalifikacija, duomenys apie mokyma, duomenys apie
atostogas, duomenys apie darbo uzmokestj, iSeitinés iSmokos, kompensacijos, pasalpos, informacija
apie iSeitines iSmokas, kompensacijas, paSalpas, informacijg apie dirbta darbo laika, informacija
apie skatinimus ir nuobaudas, informacija apie atliktus darbus ir uZzduotis, duomenys apie valstybés
tarnautojo tarnybinés veiklos vertinimg, Lietuvos Respublikos piliecio paso arba asmens tapatybes
kortelés numeris, iSdavimo data, galiojimo data, dokumentg iSdavusi jstaiga, specialiy kategorijy
asmens duomenys, susij¢ su sveikata, teistumu, dokumenty registracijos data ir numeris bei kiti
asmens duomenys, susije su sveikata, teistumu, dokumenty registracijos data ir numeris bei kiti
asmens duomenys, kuriuos pateikia pats asmuo ir (arba) kuriuos tvarkyti Ambulatorija jpareigoja
jstatymai ir kiti teisés aktai);



3.2. Ambulatorijos vadovo pareigos, nustatytos teisés aktuose, tinkamai vykdyti - tvarkomi
darbuotojy asmens kodai, informacija apie Seimos padétj;

3.3. tinkamai komunikacijai su darbuotojais nedarbo metu palaikyti- tvarkomi darbuotojy
gyvenamosios vietos adresai, asmeniniai telefono numeriai, asmeniniai elektroninio pasto adresai,

3.4. tinkamoms darbo sglygoms uztikrinti - su darbuotojo sutikimu tvarkoma informacija,
susijusi su darbuotojo sveikatos bukle, kuri tiesiogiai daro jtakg darbuotojo funkcijoms ir galimybei
jas vykdyti teisés akty nustatyta tvarka;

3.5. siekiant uztikrinti vidaus administravimo veiklg (struktiiros tvarkymas, personalo
tvarkymas) - gali buti tvarkomi ir asmens duomenys (darbuotojui sutikus). Tais atvejais, kai
darbuotojo asmens duomeny tvarkymui reikalingas darbuotojo sutikimas, darbuotojas turi teis¢
duoti arba atsisakyti duoti sutikima, taip pat bet kada atSaukti duota sutikimg nepatirdamas jokiy
neigiamy teigiamy ar netiesioginiy pasekmiy, susijusiu su jo tolimesniu darbu Ambulatorijoje.

3.6. vidaus administravimo (personalo) valdymo, rastvedybos tvarkymo, materialiniy ir
finansiniy iStekliy naudojimo ) tikslu — buvusiy darbuotojy asmens duomenys ( vardas , pavardeé,
asmens kodas, pilietybé, adresas, telefono numeris, elektroninio pato adresas, gyvenimo ir veiklos
apraSymas, parasas, pareigos, duomenys apie priémima, perkélima, atleidimg i§ pareigy, duomenys
apie iSsilavinimg ir kvalifikacijg, duomenys apie mokyma, duomenys apie atostogas, duomenys
apie darbo uzmokestj, iSeitinés iSmokos, kompensacijos, paSalpos, informacija apie dirbta darbo
laikg, informacija  apie skatinimus ir nuobaudas, informacija apie atliktus darbus ir uzduotis,
duomenys apie valstybés tarnautojo tarnybinés veiklos vertinima, Lietuvos respublikos piliecio paso
arba asmens tapatybés kortelés numeris, iSdavimo data, galiojimo data, dokumentg iSdavusi istaiga,
specialiyjy kategorijy asmens duomenys, susij¢ su sveikata, teistumu, dokumenty registracijos data
ir numeris bei kiti asmens duomenys, kuriuos pateikia pats asmuo ir (arba) kuriuos tvarkyti
Ambulatorija jpareigoja jstatymai ir kiti teisé€s aktai).

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

IV SKYRIUS
DARBUOTOJU ASMENS DUOMENU RINKIMAS IR TVARKYMAS

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

6. Naujai priimto darbuotojo gyvenamosios vietos adresas, atsiskaitomosios saskaitos
numeris, socialinio draudimo numeris, asmeninis kontaktinis telefono numeris ir elektroninio pasto
adresas darbuotojui sutikus yra surenkami i§ darbuotojo pateikty prasymy, gyvenimo aprasymo.

7. Darbuotojy asmens duomenis turi teis¢ tvarkyti tik tie asmenys, kuriems jie yra bitini
funkcijoms vykdyti, ir tik tuomet, kai biitina atitinkantiems tikslams pasiekti.

8. Darbuotojai, kurie vykdydami priskirtas funkcijas tvarko darbuotojy asmens duomenis,
laikosi konfidencialumo principo ir laikosi paslaptyje bet kokig su asmens duomenimis susijusig
informacija, su kuria jie susipazino vykdydami savo pareigas, nebent tokia informacija bty viesa
pagal galiojanciy jstatymy ar kity teisés akty nuostatas. Pareiga saugoti asmens duomeny paslapt]
galioja taip pat ir peréjus ] kitas pareigas, pasibaigus darbo ar sutartiniam (perkélimui) darbuotojo
asmens duomenis, taip pat pateikti darbuotojo asmens duomenis tretiesiems asmenims, iSskyrus
jstatymuose nustatytus atvejus.

9. Ambulatorijai draudziama tvarkyti su darbo reikmémis nesusijusius darbuotojo asmens
duomenis, taip pat pateikti darbuotojo asmens duomenis tretiesiems asmenims, iSskyrus
Istatymuose nustatytus atvejus.

10. Ambulatorijai jgyvendinant nuosavybés ar valdymo teisés j darbo vietoje naudojamas
informacines ir komunikacines technologijas, negali biti pazeidziamas darbuotojo asmeninio
susizinojimo slaptumas. Ambulatorija, atlikdama tyrimg dél valstybés tarnautojo (darbuotojo)
galimo tarnybinio nusizengimo (darbo drausmés pazeidimo), turi teis¢ patikrinti kam ir kaip yra



naudojamas paskirtas kompiuteris, tarnybinis mobilus telefonas ir gautus jrodymus naudoti
vertinant tarnybinj nusizengima ar darbo drausmés pazeidima.

V SKYRIUS
ASMENS DUOMENU SAUGOJIMO TERMINAI

11. 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.

VI SKYRIUS
ASMENS DUOMENU SUBJEKTO TEISIU IGYVENDINIMAS

12. Darbuotojy teisés:

12.1. Teisé Zinoti apie savo asmens duomeny rinkimg. Darbuotojas turi teis¢ zinoti kokius
asmens duomenis turi pateikti, kokiu tikslu jie renkami, kam ir kokiu biidu teikiami ir kokiais
asmens duomeny nepateikimo pasekmés.

12.2. Teis¢ susipazinti su duomenimis. Darbuotojas turi teis¢ gauti patvirtinimg, ar su juo
susij¢ asmens duomenys yra tvarkomi, taip pat supazindinti su Ambulatorijos tvarkomais jo asmens
duomenimis.

12.3. Teis¢ reikalauti iStrinti duomenis. Darbuotojas turi teis¢ reikalauti iStrinti su juo
susijusius duomenis, jei Sie duomenys nebéra reikalingi, kad biity pasiekti tikslai, kuriais jie buvo
renkami, jeigu darbuotojas atSaukia sutikima ir néra jokio Kito teisinio pagrindo tvarkyti asmens
duomenis, jeigu darbuotojas nesutinka su duomeny tvarkymu, kai duomeny tvarkymas vykdomas
siekiant teiséty Ambulatorijos interesy ir néra virSesniy teiséty priezas¢iy tvarkyti duomenis arba
darbuotojo asmens duomenys buvo tvarkomi neteisétai.

12.4. Teisé apriboti duomeny tvarkyma. Darbuotojas turi teis¢ praSyti apriboti asmens
duomeny tvarkyma tol, kol Ambulatorija patvirtins tvarkomy darbuotojo asmens duomeny
tiksluma. Jeigu darbuotojas nesutinka su duomeny tvarkymu, kai duomeny tvarkymas vykdomas
siekiant teiséty Ambulatorijos interesy, darbuotojas turi teise prasyti apriboti jo asmens duomeny
tvarkyma ta laikotarpiui, kol bus patvirtinta, ar Ambulatorijos teisétos priezastys yra virSesnés uz
darbuotojo priezastis. Darbuotojas turi teis¢ praSyti apriboti jo asmens duomeny tvarkyma, jeigu,
esant neteisétam duomeny tvarkymui, darbuotojas nesutinka, kad jo duomenys bty iStrinti, ir
vietoj to praso apriboti jy naudojima, taip pat jeigu Ambulatorijai nebereikia asmens duomeny jy
tvarkytojo tikslais, taciau duomeny reikia darbuotojui siekiant pareiksti, vykdyti arba apginti
teisinius reikalavimus.

12.5. Teisé nesutikti su duomeny tvarkymu. Darbuotojas turi teis¢ nesutikti su asmens
duomeny tvarkymu, kai duomeny tvarkymas vykdomas siekiant teiséty Ambulatorijos interesy,
iSskyrus atvejus, kai duomenys tvarkomi dél teiséty priezasCiy, kurios yra virSesnés uz darbuotojo
interesus, teises ir laisves arba, siekiant pareiksti, vykdyti ar apginti teisinius reikalavimus.

12.6. teisé pateikti skundg Valstybinei duomeny apsaugos inspekcijai. Darbuotojas turi teisg
pateikti skunda Valstybinei duomeny apsaugos inspekcijai Lietuvos Respublikos asmens duomeny
teisés apsaugos jstatymo nustatyta tvarka.

13. Darbuotojy asmens duomenys turi biti tikslis ir, esant reikalui, yra atnaujinami.

VIl SKYRIUS )
ASMENS DUOMENU SAUGOJIMO UZTIKRINIMO PRIEMONES

14. Ambulatorija, 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 neteiséto tvarkymo.



15. Dokumenty kopijos, kuriose nurodomi darbuotojy asmens duomenys, turi biiti sunaikinti
taip, kad $iy dokumenty nebiity galia atkurti, atpazinti jy turinio.

16. Uztikrinamas patalpy, kuriose laikomi asmens duomenys, saugumas ir prieZiiira,
priesgaisrinés saugos taisykliy laikymasis, jvairiy techniniy priemoniy, biitiny asmens duomeny
apsaugai uztikrinti.

17. Asmens duomenys tvarkomi kompiuterinémis priemonémis vadovaujantis vieSosios
istaigos Simkai¢iy ambulatorijos informacinés sistemos duomeny saugos nuostatais.

18. Sios tvarkos nesilaikymas atsizvelgiant j paZeidimo sunkuma gali biiti laikomas darbo
pareigy pazeidimu, uz kurj darbuotojams gali biiti taikoma atsakomybé, nustatyta teisés aktuose.

VIl SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

19. Sis Aprasas perziiirimas ir atnaujinamas pasikeitus teisém aktams, kurie reglamentuoja
asmens tvarkyma.

20. Darbuotojai su Siuo ApraSu supazindinami elektroninémis priemonémis (dokumenty
valdymo sistemos priemonémis) ir privalo laikytis nustatyty jpareigojimy, atlikdami savo darbo
funkcijas juo vadovaultis.




