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ŠIRVINTŲ RAJONO SAVIVALDYBĖS SOCIALINIŲ PASLAUGŲ CENTRO 

ASMENS DUOMENŲ TVARKYMO TAISYKLĖS 

 

I SKYRIUS  

BENDROSIOS NUOSTATOS 

1. Asmens duomenų tvarkymo taisyklės (toliau – Taisyklės) reglamentuoja asmens duomenų 

rinkimo, naudojimo ir saugojimo principus, nustato asmens duomenų tvarkymo tikslus ir priemones, 

nustato, kas ir kokiais tikslais gali susipažinti su asmens duomenimis, užtikrinant Lietuvos Respublikos 

asmens duomenų teisinės apsaugos įstatymo (toliau – ADTAĮ), kitų įstatymų ir teisės aktų, nustatančių 

asmens duomenų tvarkymą ir apsaugą, laikymąsi ir įgyvendinimą.  

2. Taisyklių privalo laikytis visi Širvintų rajono savivaldybės centre dirbantys darbuotojai, 

kurie tvarko įstaigoje esančius asmens duomenis arba eidami savo pareigas juos sužino. Prieiga prie 

asmens duomenų gali būti suteikiama tik tiems centro darbuotojams, kuriems asmens duomenys yra 

reikalingi jų pareigybių aprašymuose nustatytoms funkcijoms atlikti.  

3. Taisyklėse vartojamos sąvokos:  

3.1. atsakingas asmuo – fizinis ar juridinis asmuo pagal paslaugų ar kitą sutartį, išskyrus darbo 

sutartį, paskirtas Širvintų rajono savivaldybės socialinių paslaugų centro direktoriaus tvarkyti darbuotojų 

asmens duomenis; 

3.2. Centras – Širvintų rajono savivaldybės socialinių paslaugų centras, juridinio asmens 

kodas 278326070, įsikūręs adresu P. Cvirkos g. 13, LT-19121, Širvintos; 

3.3. asmens duomenys – bet kuri informacija, susijusi su fiziniu asmeniu – duomenų subjektu, 

kurio tapatybė yra žinoma arba gali būti tiesiogiai ar netiesiogiai nustatyta pasinaudojant tokiais 

duomenimis kaip asmens kodas, vienas arba keli asmeniui būdingi fizinio, fiziologinio, psichologinio, 

ekonominio, kultūrinio ar socialinio pobūdžio;  

3.4. duomenų naudotojas – Centro darbuotojas, kuris turi teisę naudoti asmens duomenis 

numatytoms funkcijoms atlikti ir yra įvardintas šiame Taisyklių apraše;  

3.5. duomenų tvarkymas – bet kuris su asmens duomenimis atliekamas veiksmas: rinkimas, 

užrašymas, kaupimas, saugojimas, klasifikavimas, grupavimas, jungimas, keitimas (papildymas ar 

taisymas), teikimas, paskelbimas, paieška, skleidimas, naikinimas ar kitoks veiksmas arba veiksmų 

rinkinys; 

3.6. duomenų tvarkymas automatiniu būdu – duomenų tvarkymo veiksmai, visiškai ar iš 

dalies atliekami automatinėmis priemonėmis. 

3.7. Kitos šiose Taisyklėse vartojamos sąvokos yra suprantamos taip, kaip jos apibrėžtos 

Lietuvos Respublikos asmens duomenų teisinės apsaugos įstatyme ir kituose asmens duomenų tvarkymą 

reglamentuojančiuose teisės aktuose. 

 

II SKYRIUS 

ASMENS DUOMENŲ TVARKYMO PRINCIPAI 

 

4. Centras, tvarkydamas asmens duomenis, vadovaujasi šiais principais: 

4.1. asmens duomenis Centras tvarko tik teisėtiems ir šiose Taisyklėse apibrėžtiems tikslams 

pasiekti; 

4.2. asmens duomenys yra tvarkomi tiksliai, sąžiningai ir teisėtai, laikantis teisės aktų 

reikalavimų; 

4.3. asmens duomenis tvarkomi taip, kad asmens duomenys būtų tikslūs ir esant jų pasikeitimui 



  

nuolat atnaujinami; 

4.4. Centras atlieka darbuotojų ir paslaugų gavėjų asmens duomenų tvarkymą tik ta apimtimi, 

kuri yra reikalinga darbuotojų asmens ar paslaugų gavėjų duomenų tvarkymo tikslams pasiekti; 

4.5. asmens duomenys saugomi tokia forma, kad duomenų subjektų tapatybę būtų galima 

nustatyti ne ilgiau, negu to reikia tiems tikslams, dėl kurių šie duomenys buvo surinkti ir tvarkomi. 

 

III SKYRIUS 

ASMENS DUOMENŲ TVARKYMO TIKSLAI, RINKIMAS IR TVARKYMAS 

 

5. Darbuotojų asmens duomenys yra tvarkomi šiais tikslais: 

5.1. darbo sutarčių sudarymo, vykdymo ir apskaitos; 

5.2. Centro kaip darbdavio pareigų, nustatytų teisės aktuose, tinkamam vykdymui; 

5.3. tinkamai komunikacijai su darbuotojais ne darbo metu palaikyti; 

5.4. tinkamoms darbo sąlygoms užtikrinti. 

6. Centras, siekdamas tikslo – teikti socialinę pagalbą Širvintų rajono gyventojams, asmens 

duomenis tvarko šiais tikslais: 

6.1. vyriausiasis buhalteris ir buhalteris:  

6.1.1. vidaus administravimo tikslais tvarko Centre dirbančių asmenų duomenis: asmens 

vardas, pavardė, kodas, atsiskaitomosios sąskaitos numeris;  

6.1.2. mokėjimų fiziniams ir juridiniams asmenims (paslaugų gavėjams, programų vykdytojams 

arba teikiantiems prekes ir paslaugas pagal mokėjimą pagrindžiančius dokumentus, viešųjų pirkimų 

sutartis) tikslais tvarko šiuos asmens duomenis: vardas ir pavardė, asmens/įmonės kodas, 

atsiskaitomosios sąskaitos numeris;  

6.2.  padalinių vadovai, socialiniai darbuotojai, globos koordinatorius:  

6.2.1. socialinių paslaugų teikimo tikslais tvarko šiuos asmens duomenis: asmens vardas ir 

pavardė, gimimo data, asmens kodas, pilietybė, gyvenamoji vieta, šeimos sudėtis, lytis, šeiminė padėtis, 

santuokos, ištuokos ir mirties datos, nepilnamečių vaikų ir vaikų iki 24 m., besimokančių teisėtai 

veikiančiose švietimo įstaigose, išsimokslinimas, darbinio užimtumo būklės žyma, šeimos narių pajamos 

(tokia apimtimi, kiek tai reikalinga konkrečiam sprendimui priimti), darbovietės pavadinimas ir 

pareigos, asmens tapatybę patvirtinančio dokumento numeris ir galiojimo data, atsiskaitomosios 

sąskaitos numeris (kai reikia pervesti pinigines išmokas), telefono numeris, elektroninio pašto adresas, 

ypatingi asmens duomenys: informacija apie sveikatą, kai kurie kiti asmeniui būdingi fizinio, 

fiziologinio, psichologinio, ekonominio ar socialinio pobūdžio duomenys;  

vaikų globos (rūpybos), įvaikinimo, darbo su socialinės rizikos šeimomis, socialinės rizikos vaikais, 

problemiškomis šeimomis, darbo, informacijos ir išvadų teikimo tikslais tvarko šiuos asmens duomenis: 

asmens vardas ir pavardė, gimimo data, asmens kodas, lytis, pilietybė, narystės šeimoje statusas, šeiminė 

padėtis, šeimos pajamos, deklaruota ir faktinė gyvenamoji vieta, šeimos klasifikavimo duomenys; 

ypatingi asmens duomenys: sveikatos, kai kurie kiti asmeniui būdingi fizinio, fiziologinio, 

psichologinio, ekonominio ar socialinio pobūdžio duomenys;  

6.3.  slaugytojai, slaugytojo padėjėjai, psichologai: 

6.3.1. asmens vardas ir pavardė, gimimo data, asmens kodas, pilietybė, gyvenamoji vieta, 

šeimos sudėtis, lytis, ypatingi asmens duomenys: informacija apie sveikatą, kai kurie kiti asmeniui 

būdingi fizinio, fiziologinio, psichologinio, ekonominio ar socialinio pobūdžio duomenys; 

6.4. direktorius, direktoriaus pavaduotojas, personalo specialistas:  

6.4.1. darbuotojų, dirbančių pagal darbo sutartis, pretendentų į šias pareigas bylų tvarkymo 

tikslais šiuos duomenis: asmens vardas ir pavardė, gimimo data, asmens kodas, pilietybė, gyvenamoji 

vieta, darbovietės pavadinimas ir pareigos, šeiminė padėtis, asmens tapatybę patvirtinančio dokumento 

numeris, diplomas ar kitas dokumentas, ypatingi asmens duomenys: informacija apie teistumą, sveikatą, 

taip pat kiti asmeniui būdingi ekonominio ar socialinio pobūdžio duomenys, kuriuos būtina tvarkyti 

užtikrinant tinkamą vidaus administravimą;  

6.4.2. asmenų prašymų ir skundų nagrinėjimo tikslais tvarko šiuos asmens duomenis: vardas ir 

pavardė, gimimo data  arba asmens kodas (kai tai numatyta teisės aktuose), deklaruota arba faktinė 

gyvenamoji vieta, el. pašto adresas, šeiminė padėtis, šeimos sudėtis;  

6.5. specialistas, atsakingas už viešųjų pirkimų organizavimą: 



  

6.5.1. viešųjų pirkimų konkursų organizavimo tikslais tvarko šiuos asmens duomenis: 

juridinio asmens vadovo, viešųjų pirkimų organizatoriaus vardas ir pavardė;  

6.6. projektų koordinatorius projektų administravimo tikslais tvarko šiuos programos dalyvių:   

6.6.1. (fizinių asmenų) duomenis: vardas ir pavardė, asmens kodas. 

7. Asmens duomenys centre tvarkomi neautomatiniu būdu susistemintose rinkmenose ir 

automatiniu būdu.  

8. Duomenims tvarkyti automatiniu būdu naudojamos šios informacinės sistemos: VSAKIS, 

LABBIS (BONUS 60, APSKAITA), SPIS – socialinės paramos šeimai informacinė sistema, VMI 

elektroninio deklaravimo sistema, „Sodros“ elektroninė draudėjų sistema, Elektroninė statistinė 

duomenų parengimo ir perdavimo sistema TPPA, dokumentų valdymo sistema KONTORA, DMS  - 

duomenų mainų svetainė.  

9. Tinkamos komunikacijos su darbuotojais ne darbo metu tikslu su darbuotojų sutikimu yra 

tvarkomi darbuotojų gyvenamosios vietos adresai, asmeniniai telefono numeriai, asmeniniai 

elektroninio pašto adresai. 

10. Tinkamų darbo sąlygų užtikrinimo tikslu darbdavys su darbuotojo sutikimu tvarko 

informaciją, susijusią su darbuotojo sveikatos būkle, kuri tiesiogiai daro įtaką darbuotojo darbo 

funkcijoms ir galimybei jas vykdyti teisės aktų nustatyta tvarka. 

11. Asmens duomenys yra saugomi tik ta apimtimi ir tiek laiko, kiek yra reikalinga 

nustatytiems tikslams pasiekti. 

12. Darbuotojai ar kiti atsakingi asmenys, kuriems yra suteikta teisė tvarkyti darbuotojų 

asmens duomenis, laikosi konfidencialumo principo ir laiko paslaptyje bet kokią su asmens 

duomenimis susijusią informaciją, su kuria jie susipažino vykdydami savo pareigas, nebent tokia 

informacija būtų vieša pagal galiojančių įstatymų ar kitų teisės aktų nuostatas. Pareiga saugoti asmens 

duomenų paslaptį galioja taip pat ir perėjus dirbti į kitas pareigas, pasibaigus darbo ar sutartiniams 

santykiams. 

13. Asmens duomenys, kurie yra atitinkamų dokumentų (sutarčių, įsakymų, prašymų ir kt.) 

tekstuose, yra saugomi vadovaujantis Bendrųjų dokumentų saugojimo terminų rodyklėje, patvirtintoje 

Lietuvos vyriausiojo archyvaro įsakymu, nurodytais terminais. Kiti darbuotojų ir buvusiu darbuotojų 

asmens duomenys yra saugomi ne ilgiau nei tai yra reikalinga šioje tvarkoje numatytiems tikslams 

pasiekti. 

 

IV SKYRIUS 

DUOMENŲ SUBJEKTO TEISĖS 

 

14. Centras paskiria atsakingą asmenį, kuris užtikrina, kad darbuotojų, kaip duomenų 

subjektų, teisės būtų užtikrintos, tinkamai įgyvendinamos ir visa informacija būtų pateikiama tinkamai, 

laiku ir darbuotojams priimtina forma. 

15. Asmenų, kaip duomenų subjektų, teisės ir jų įgyvendinimo priemonės: 

15.1.  žinoti apie savo asmens duomenų rinkimą. Centras, rinkdamas darbuotojo asmens 

duomenis, privalo informuoti asmenį, kokius asmens duomenis jis turi pateikti, kokiu tikslu atitinkami 

duomenys yra renkami, kam ir kokiu tikslu jie gali būti teikiami ir kokios asmens duomenų nepateikimo 

pasekmės. Asmuo turi teisę susipažinti su savo asmens duomenimis, reikalauti ištaisyti, patikslinti ar 

papildyti neteisingus ar neišsamius jo asmens duomenis, taip pat gali nesutikti, kad būtų tvarkomi tam 

tikri neprivalomi jo asmens duomenys; 

15.2.  susipažinti su savo asmens duomenimis ir kaip jie yra tvarkomi. Asmuo turi teisę kreiptis 

į Centrą su prašymu pateikti informaciją apie tai, kokie ir kokiu tikslu jo asmens duomenys yra tvarkomi. 

Vieną kartą per metus darbuotojui ši informacija pateikiama nemokamai. Jeigu darbuotojas kreipiasi 

daugiau nei vieną kartą per metus dėl tokios informacijos pateikimo, mokestis už šios informacijos 

pateikimą negali viršyti tokios informacijos pateikimo sąnaudų; 

15.3. reikalauti ištaisyti, sunaikinti savo asmens duomenis arba sustabdyti savo asmens 

duomenų tvarkymą; 

15.4. nesutikti, kad būtų tvarkomi asmens duomenys. Asmuo turi teisę nesutikti, kad būtų 

tvarkomi tam tikri neprivalomi jo asmens duomenys. Toks nesutikimas gali būti išreikštas neužpildant 

tam tikrų darbuotojo anketos ar kitų pildomų dokumentų skilčių, taip pat vėliau pateikiant prašymą dėl 



  

neprivalomai tvarkomų asmens duomenų tvarkymo nutraukimo. Centras suteikia asmeniui informaciją 

raštu, kokie jo asmens duomenys yra tvarkomi neprivalomai. Centras, gavęs prašymą nutraukti 

neprivalomai tvarkomų asmens duomenų tvarkymą, nedelsiant nutraukia tokį tvarkymą, nebent tai 

prieštarauja teisės aktų reikalavimams, ir apie tai informuoja darbuotoją. 

 

V SKYRIUS 

ASMENS DUOMENŲ SAUGUMO UŽTIKRINIMO PRIEMONĖS 

 

16. Prieigos teisės prie asmens duomenų ir įgaliojimai tvarkyti asmens duomenis suteikiami, 

naikinami ir keičiami Centro direktoriaus įsakymu. 

17. Centras, saugodamas asmens duomenis, įgyvendina ir užtikrina tinkamas organizacines ir 

technines priemones, skirtas apsaugoti asmens duomenims nuo atsitiktinio ar neteisėto sunaikinimo, 

pakeitimo, atskleidimo, taip pat nuo bet kokio kito neteisėto tvarkymo. 

18. Centras užtikrina tinkamą dokumentų bei duomenų rinkmenų saugojimą, imasi priemonių, 

kad būtų užkirstas kelias atsitiktiniam ar neteisėtam asmens duomenų sunaikinimui, pakeitimui, 

atskleidimui, taip pat bet kokiam kitam neteisėtam tvarkymui. Dokumentų kopijos, kuriose nurodomi 

asmens duomenys, turi būti sunaikintos taip, kad šių dokumentų nebūtų galima atkurti ir atpažinti jų 

turinio. 

18.1. Centre su asmens duomenimis turi teisę susipažinti tik tie asmenys, kurie buvo įgalioti 

susipažinti su tokiais duomenimis, ir tik tuomet, kai tai yra būtina šiose taisyklėse numatytiems tikslams 

pasiekti. 

18.2. Centras užtikrina patalpų, kuriose laikomi asmens duomenys, saugumą, tinkamą 

techninės įrangos išdėstymą ir peržiūrą, priešgaisrinės saugos taisyklių laikymąsi, tinkamą tinklo 

valdymą, informacinių sistemų priežiūrą bei kitų techninių priemonių, būtinų asmens duomenų apsaugai 

užtikrinti, įgyvendinimą. 

18.3. Centras imasi priemonių, kad būtų užkirstas kelias atsitiktiniam ar neteisėtam asmens 

duomenų sunaikinimui, pakeitimui, atskleidimui, taip pat bet kokiam kitam neteisėtam tvarkymui, 

saugodamas jam patikėtus dokumentus bei duomenų rinkmenas tinkamai ir saugiai. 

18.4. Jei darbuotojas ar kitas atsakingas asmuo abejoja įdiegtų saugumo priemonių 

patikimumu, jis turi kreiptis į tiesioginį savo vadovą, kad būtų įvertintos turimos saugumo priemonės ir, 

jei reikia, inicijuotas papildomų priemonių įsigijimas ir įdiegimas. 

18.5. Darbuotojai ar kiti atsakingi asmenys, kurie automatiniu būdu tvarko asmens duomenis 

arba iš kurių kompiuterių galima patekti į vietinio tinklo sritis, kuriose yra saugomi asmens duomenys, 

naudoja pagal atitinkamas taisykles sukurtus slaptažodžius. Slaptažodžiai yra keičiami susidarius tam 

tikroms aplinkybėms (pvz.: pasikeitus darbuotojui, iškilus įsilaužimo grėsmei, kilus įtarimui, kad 

slaptažodis tapo žinomas tretiesiems asmenims, ir pan.). 

18.6. Darbuotojas, dirbantis konkrečiu kompiuteriu, gali žinoti tik savo slaptažodį. Darbuotojas 

slaptažodį užklijuotame voke perduoda Centro įgaliotam atsakingam asmeniui. Slaptažodžiai saugomi 

seife ar kitoje saugioje vietoje ir naudojami tik būtinu atveju. 

19. Nustačius asmens duomenų saugumo pažeidimus, Centras imasi neatidėliotinų priemonių 

užkertant kelią neteisėtam asmens duomenų tvarkymui. 

20. Šių Taisyklių nesilaikymas atsižvelgiant į pažeidimo sunkumą gali būti laikomas darbo 

drausmės pažeidimu, už kurį darbuotojams gali būti taikoma atsakomybė, numatyta Lietuvos 

Respublikos darbo kodekse. 

 

 

 

 

VI. SKYRIUS 

 BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS 

 

21. Šios Taisyklės peržiūrimos ir atnaujinamos ne rečiau kaip kartą per du metus arba pasikeitus 

teisės aktams, kurie reglamentuoja asmens duomenų tvarkymą. 



  

22. Darbuotojai ir kiti atsakingi asmenys su šia politika yra supažindinami pasirašytinai užpildant 

šių Taisyklių priedą arba elektroninėmis priemonėmis ir privalo laikytis joje nustatytų įpareigojimų bei 

atlikdami savo darbo funkcijas vadovautis šioje politikoje nustatytais principais. 

23. Centras turi teisę iš dalies arba visiškai pakeisti šią politiką. Su pakeitimais darbuotojai ir kiti 

atsakingi asmenys yra supažindinami pasirašytinai arba elektroninėmis priemonėmis. 

24. Apie šią Tvarką yra informuota darbo taryba ir dėl šios Tvarkos priėmimo su ja 

pasikonsultuota.  

    

  



  

Širvintų rajono savivaldybės 

socialinių paslaugų centro  

Asmens duomenų tvarkymo taisyklių priedas  

   

   

 
(Įsipareigojimą pateikiančio asmens vardas, pavardė didžiosiomis raidėmis)  

   
ŠIRVINTŲ RAJONO SAVIVALDYBĖS SOCIALINIŲ PASLAUGŲ CENTRO 

DARBUOTOJO 

ĮSIPAREIGOJIMAS SAUGOTI ASMENS DUOMENŲ PASLAPTĮ  

 

________  
(data)  

Širvintos 

 

Aš suprantu:  

kad dirbdamas (-a) naudosiu ir tvarkysiu asmens duomenis, kurie negali būti atskleisti ar perduoti 

neįgaliotiems asmenims ar institucijoms; kad netinkamas asmens duomenų tvarkymas gali užtraukti 

atsakomybę pagal Lietuvos Respublikos įstatymus; kad draudžiama perduoti ar dalintis su kitais 

asmenimis įstaigos viduje ar už jos ribų slaptažodžiais ir kitais duomenimis, leidžiančiais programinėmis 

ir techninėmis priemonėmis naudotis bet kokios formos asmens duomenimis.  

Aš pasižadu ir įsipareigoju:  

saugoti asmens duomenų paslaptį; tvarkyti asmens duomenis vadovaudamasis (-i) Lietuvos 

Respublikos įstatymais ir kitais teisės aktais, taip pat pareigybės aprašymu ir taisyklėmis, 

reglamentuojančiomis man patikėtas asmens duomenų tvarkymo funkcijas; neatskleisti, neperduoti ir 

nesudaryti sąlygų įvairiomis priemonėmis susipažinti su tiek įstaigos viduje, tiek už jos ribų tvarkoma 

informacija nė vienam asmeniui, kuris nėra įgaliotas naudotis šia informacija; pranešti Centro direktoriui 

apie bet kokį įtartiną elgesį ar situaciją, kurie gali kelti grėsmę asmens duomenų saugumui.  

Aš žinau:  

kad už bet kokį šio įsipareigojimo nesilaikymą ir Lietuvos Respublikos asmens duomenų  teisinės 

apsaugos įstatymo pažeidimą turėsiu atsakyti pagal galiojančius Lietuvos Respublikos įstatymus; kad 

šis įsipareigojimas galios visą mano darbo Širvintų savivaldybės socialinių paslaugų centre laiką ir 

pasitraukus iš pareigų, perėjus dirbti į kitas pareigas arba pasibaigus darbo santykiams;  

kad duomenų subjektas turi teisę reikalauti atlyginti turtinę ar neturtinę žalą, patirtą dėl  neteisėto 

asmens duomenų tvarkymo arba kitų duomenų valdytojo  veikimo ar neveikimo;  

kad duomenų valdytojas, duomenų tvarkytojas arba kitas asmuo atlygina asmeniui padarytą žalą, 

o nuostolį išreikalauja įstatymų nustatyta tvarka iš asmens duomenis tvarkančio darbuotojo, dėl kurio 

kaltės atsirado ši žala.  

Aš esu susipažinęs (-usi) su Lietuvos Respublikos asmens duomenų teisinės apsaugos  įstatymu, 

kitais teisės aktais, reglamentuojančiais atsakomybę bei duomenų saugą.  

 

 

 

 
         

          Darbuotojo pareigos           (Parašas)                                                          (Vardas, pavardė)  
  


