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SIAULIU LOPSELIO-DARZELIO ,,VOVERAITE*
DARBUOTOJU ASMENS DUOMENU SAUGOJIMO POLITIKA

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Siauliy lopselio-darZelio ,,Voveraité* darbuotojy asmens duomeny saugojimo politika
(toliau — Politika) nustato Siauliy lop3elio-darZelio ,,Voveraité* (toliau — lopselio-darzelio)
darbuotojy asmens duomeny tvarkymo reikalavimus, reglamentuoja darbuotojy asmens duomeny
tvarkymo tikslus ir priemones, jtvirtina, kas ir kokiais tikslais, gali susipazinti su darbuotojy asmens
duomenimis.

2. Politika parengta vadovaujantis Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisinés
apsaugos istatymu, Bendraisiais reikalavimais organizacinéms ir techninéms duomeny saugumo
priemonémis, kitais asmens duomeny saugg reglamentuojanciais norminiais teisés aktais.

3. Politikoje vartojamos pagrindinés savokos atitinka Lietuvos Respublikos asmens
duomeny teisinés apsaugos jstatyme apibréztas sgvokas.

IT SKYRIUS
DARBUOTOJU ASMENS DUOMENU TVARKYMO REIKALAVIMAI

4. Lopselis-darzelis, tvarkydamas darbuotojy asmens duomenis, privalo uztikrinti, kad
darbuotojy asmens duomenys biity:

4.1. renkami teisétais ir Sioje Politikoje apibréztais tikslais;

4.2. tvarkomi tiksliai, sgziningai ir teisétai, laikantis norminiy teisés akty reikalavimy;

4.3. tikslus ir, jei reikia deél darbuotojy asmens duomeny tvarkymo, nuolat atnaujinami;
netiksliis ar neiSsamis duomenys turi buti iStaisyti, papildyti, sunaikinti arba sustabdytas jy
tvarkymas;

4.4. tapatis, tinkami ir tik tokios apimties, kuri btina jiems rinkti ir toliau tvarkyti;

4.5. saugomi tokia forma, kad duomeny subjekty tapatybe biity galima nustatyti ne ilgiau,
negu to reikia tiems tikslams, dél kuriy Sie duomenys buvo surinkti ir tvarkomi;

4.6. tvarkomi pagal Sioje Politikoje ir kituose norminiuose teisés aktuose nustatytus aiskius
ir skaidrius asmens duomeny tvarkymo reikalavimus.

III SKYRIUS
DARBUOTOJU ASMENS DUOMENU TVARKYMO TIKSLAI

5. Darbuotojy asmens duomenys yra tvarkomi §iais tikslais:

5.1. darbo sutar¢iy sudarymui, vykdymui, darbuotojy asmens byly sudarymui, atlyginimo
ir kity darbuotojams priklausanciy iSmoky, mokestiniy prievoliy ir mokestiniy lengvaty
apskaiciavimui, atostogy, papildomo laisvo nuo darbo laiko ir kitokiy lengvaty suteikimui bei kitais
apskaitos lopSelyje-darzelyje tikslais, duomeny valstybés institucijoms apie darbuotojus, jy darbo
uzmokestj, uz juos sumokétus mokescius pateikimo tikslais;

5.2. LopSelio-darzelio kaip darbdavio pareigy, nustatyty norminiuose teisés aktuose,
tinkamam vykdymui;

5.3. tinkamai komunikacijai su darbuotojais ne darbo metu palaikyti;

5.4. tinkamoms darbo sglygoms uZtikrinti ir darbo funkcijoms vykdyti;

5.5. atlyginimui ir kitoms iSmokoms darbuotojams pervesti;



5.6. specialioms darbuotojy teiséms, susijusioms su naryste profesinéje sajungoje,
uztikrinti.

6. Darbo sutarCiy sudarymo, vykdymo, apskaitos ir duomeny valstybés institucijoms
teikimo tikslais yra tvarkomi darbuotojy vardai, pavardés, asmens ar kiti identifikaciniai kodai,
socialinio draudimo numeriai, kontaktiniai duomenys (gyvenamosios vietos adresai, telefono
numeriai ir asmeninio elektroninio pasto adresai), duomenys apie Seimin¢ padétj ir nepilnamecius
vaikus.

7. Lopselio-darzelio, kaip darbdavio pareigy, nustatyty norminiuose teisés aktuose,
tinkamo vykdymo tikslu yra tvarkomi darbuotojy asmens kodai, informacija apie darbuotojy
Seimine padét;.

8. Tinkamos komunikacijos su darbuotojais ne darbo metu tikslu yra tvarkomi darbuotojy
gyvenamosios vietos adresai, asmeniniai telefono numeriai, asmeniniai elektroninio pasto adresai.

9. Tinkamy darbo salygy uztikrinimo tikslu lopSelis-darzelis tvarko duomenis ir
dokumentus apie iSsilavinima, sveikatos bukle, kurie tiesiogiai daro jtaka darbuotojo darbo
funkcijoms ir galimybei jas vykdyti norminiy teisés akty nustatyta tvarka.

10. Darbuotojy banky saskaity numeriy duomenys tvarkomi tiek, kiek reikalinga
atlyginimams ir kitoms iSmokoms darbuotojams pervesti.

11. Darbuotojy priklausymo profesinéms sagjungoms duomenys tvarkomi tiek, kiek biitina,
kad lopSelis-darzelis galéty uztikrinti specialias darbuotojy teises, susijusias su jy naryste
profesinése sgjungose.

12. Darbuotojy asmens duomenys yra saugomi tik ta apimtimi ir tiek laiko, kiek yra
reikalinga Politikos Siame skyriuje nustatytiems tikslams pasiekti.

IV SKYRIUS
DARDUOTOJU ASMENS DUOMENU RINKIMAS IR TVARKYMAS

13. Duomenys apie darbuotojus renkami su darbuotojy sutikimu i§ darbuotojy pateikty
duomeny ir dokumenty ir/ar valstybés ar savivaldybés institucijy.

14. Naujai priimto darbuotojo vardas, pavard¢, asmens kodas, gimimo data yra surenkami
1§ darbuotojo pateikto asmens dokumento (asmens tapatybés kortelés ar paso).

15. Naujai priimto darbuotojo gyvenamosios vietos adresas, atsiskaitomosios sagskaitos
numeris, asmeninis kontaktinis telefono numeris ir elektroninio pasto adresas darbuotojui sutikus
yra surenkami 1§ paties darbuotojo prasyme dél priémimo j darba nurodytos informacijos.

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

17. Darbuotojai, turintys teis¢ tvarkyti darbuotojy asmens duomenis, ir darbuotojy asmens
duomenis tvarkymo apimtis yra:

17.1. Lopselio-darzelio direktorius, buhalteris ir rastinés (archyvo) vedéjas turi teise
tvarkyti tokius darbuotojy asmens duomenis: vardus ir pavardes, asmens kodus, atsiskaitomyjy
saskaity, ] kurias yra vedamas darbo uZmokestis, numerius, informacija apie darbuotojy Seiming
padéti, gyvenamosios vietos adresus, asmeninius telefono numerius, asmeninius elektroninio pasto
adresus, informacijg, apie darbuotojo sveikatos biikle, kuri tiesiogiai daro jtaka darbuotojo darbo
funkcijoms ir galimybei jas vykdyti.

18. Darbuotojai, turintys teise¢ tvarkyti darbuotojy asmens duomenis, laikosi
konfidencialumo principo ir laiko paslaptyje bet kokia su asmens duomenimis susijusig informacija,
su kuria jie susipazino vykdydami savo darbo pareigas, nebent tokia informacija biity vieSa pagal
galiojanCiy jstatymy ar kity norminiy teisés akty nuostatas. Pareiga saugoti asmens duomeny
paslapt] galioja taip pat ir peréjus dirbti j kitas pareigas, pasibaigus darbo santykiams.

19. Darbuotojy asmens duomenys, kurie yra atitinkamy dokumenty (sutar¢iy, jsakymy,
praSymy ir kity) tekstuose, yra saugomi vadovaujantis Bendryjy dokumenty saugojimo terminy
rodykléje, patvirtintoje Lietuvos vyriausiojo archyvaro jsakymu, nurodytais terminais. Kiti
darbuotojy ir buvusiy darbuotojy asmens duomenys yra saugomi ne ilgiau nei tai yra reikalinga



Sioje Politikoje nurodytiems tikslams pasiekti. Atskiry darbuotojy asmens duomeny saugojimo
terminus gali nustatyti lopSelio-darzelio direktorius.

5 5 V SKYRIUS
LOPSELIO-DARZELIO DUOMENU APSAUGOS PAREIGUNAS IR
ASMENS DUOMENU SUBJEKTU TEISES

20. Lopselio-darzelio direktorius paskiria atsakinga asmenj, kuris uZztikrina, kad
darbuotojy, kaip asmens duomeny subjekty, teisés biity uztikrintos, tinkamai jgyvendinamos ir visa
informacija biity pateikiama tinkamai, laiku ir darbuotojams priimtina forma. Toks asmuo
vadinamas lopselio-darzelio duomeny apsaugos pareiginu.

21. Vykdydamas savo funkcijas lopselio-darzelio duomeny apsaugos pareigiinas:

21.1. kontroliuoja Sios Politikos vykdyma;

21.2. priima, nagrinéja, vykdo ir teikia atsakymus j asmens duomeny subjekty praSymus
susipazinti su lopsSelio-darzelio tvarkomais darbuotojy duomenimis, iStaisyti netikslius, pakeisti ar
sunaikinti tokius duomenis, taip pat skundus dél duomeny rinkimo ir tvarkymo taisykliy pazeidimo.
Lopselio-darZelio duomeny apsaugos pareigiinui teikiami asmens duomeny subjekty prasymai rastu
ar elektroniniu pastu, jei elektroniniu pastu teikiamame prasyme galima identifikuoti duomeny
subjekta, susipazinti su lopSelio-darzelio tvarkomais darbuotojy duomenimis ir praSymai pateikti
lopselio-darzelio turimus asmens duomenis, prasymai istaisyti netikslius, pakeisti ar sunaikinti
tokius duomenis, taip pat skundai dél duomeny rinkimo ir tvarkymo taisykliy pazeidimo. PraSymai
ir skundai i$sprendziami ne véliau kaip per 30 dieny nuo jy pateikimo dienos ir atsakymas dél
prasymo ar skundo pateikiamas praSyma ar skundg pateikusiam asmeniui ir/arba asmens duomeny
subjektui;

21.3. igyvendina duomeny apsaugos ir konfidencialumo priemoniy taikymga ir kontroliuoja
ju vykdyma;

21.4. kontroliuoja ir jgyvendina ar paveda jgyvendinti savalaikj duomeny iStrynima, kai
duomeny kaupimas nebereikalingas Politikoje numatytiems tikslams pasiekti ar asmens duomeny
subjektas atSaukia savo sutikimg dél duomeny tvarkymo. Taip pat kontroliuoja, kad dokumenty
kopijos, kuriose nurodomi asmens duomenys, biity sunaikintos taip, kad Siy dokumenty nebiity
galima atkurti ir atpazinti jy turinio;

21.5. praneSa asmens duomeny subjektui apie duomeny saugumo pazeidimg, jei dél
pazeidimo gali kilti pavojus asmens duomeny subjekto teiséms;

21.6. vykdo kitas Sioje Politikoje numatytas funkcijas, kad buty jgyvendintos Politikos
nuostatos, jos tikslai ir principai.

22. LopSelio-darzelio duomeny apsaugos pareigiinas ir visi lopSelio-darzelio darbuotojai,
paskirti direktoriaus jsakymu tvarkyti asmens duomenis ar dél savo vykdomy darbo funkcijy
tvarkantys asmens duomentis, turi laikytis konfidencialumo principo ir laikyti paslaptyje bet kokia
su asmens duomenimis susijusig informacija, su kuria jie susipaZino vykdydami savo pareigas,
nebent tokia informacija biity vieSa pagal galiojanéiy 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.

23. Lopselio-darzelio duomeny apsaugos pareigiinas ir visi darbuotojai, dirbantys su
darbuotojy duomenimis, turi imtis priemoniy, kad biity uzkirstas kelias atsitiktiniam ar neteisétam
asmens duomeny sunaikinimui, pakeitimui, atskleidimui, taip pat bet kokiam kitam neteisétam
tvarkymui ar naudojimui, saugodami dokumentus bei duomeny rinkmenas tinkamai ir saugiai bei
vengiant nereikalingy kopijy darymo. Jei darbuotojas abejoja idiegty saugumo priemoniy
patikimumu, jis turi kreiptis j lopSelio-darZelio duomeny apsaugos pareigiing, o lopselio-darzelio
duomeny apsaugos pareigiinas — ] direktoriy, kad biity jvertintos turimos saugumo priemonés ir, jei
reikia, inicijuotas papildomy priemoniy jsigijimas ir jdiegimas.

24. Darbuotojy, kaip duomeny subjekty, teisés ir jy jgyvendinimo priemonés:



24.1. zZinoti apie savo asmens duomeny rinkimg. Darbdavys, rinkdamas darbuotojo asmens
duomenis, privalo informuoti darbuotoja, kokius asmens duomenis darbuotojas turi pateikti, kokiu
tikslu atitinkami duomenys yra renkami, kam ir kokiu tikslu jie gali biiti teikiami ir kokios asmens
duomeny nepateikimo pasekmés. Darbuotojas turi teis¢ susipazinti su savo asmens duomenimis,
reikalauti iStaisyti, patikslinti ar papildyti neteisingus ar neiSsamius jo asmens duomenis.
Darbuotojas taip pat gali nesutikti, kad biity tvarkomi tam tikri neprivalomi jo asmens duomenys.

24.2. susipazinti su savo asmens duomenimis ir kaip jie yra tvarkomi. Darbuotojas turi
teis¢ kreiptis | lopSelj-darzelj su praSymu pateikti informacija apie tai, kokie ir kokiu tikslu jo
asmens duomenys yra tvarkomi.

24.3. reikalauti iStaisyti, sunaikinti savo asmens duomenis arba sustabdyti savo asmens
domeny tvarkyma.

24 4. nesutikti, kad biity tvarkomi darbuotojo asmens duomenys. Darbuotojas turi teis¢
nesutikti, kad biity tvarkomi tam tikri neprivalomi jo asmens duomenys. Toks nesutikimas gali biiti
iSreikstas pateikiant praSyma dél neprivalomai tvarkomy asmens duomeny tvarkymo nutraukimo.
Lopselis-darzelis suteikia darbuotojui informacija rastu, kokie jo asmens duomenys yra tvarkomi
neprivalomai. LopSelis-darzelis, gaves praSyma nutraukti neprivalomai tvarkomy asmens duomeny
tvarkyma, nedelsiant nutraukia tokj tvarkyma, nebent tai prieStarauja teisés akty reikalavimams, ir
apie tai informuoja darbuotoja.

VI SKYRIUS .
ASMENS DUOMENU SAUGUMO UZTIKRINIMO PRIEMONES

25. Prieigos teisés prie asmens duomeny ir jgaliojimai tvarkyti asmens duomenis
suteikiami, naikinami ir kei¢iami lopSelio-darzelio direktoriaus jsakymu.

26. Lopselis-darzelis, saugodamas asmens duomenis, jgyvendina ir uztikrina tinkamas
organizacines ir technines priemones, skirtas apsaugoti asmens duomenims nuo atsitiktinio ar
neteiséto sunaikinimo, pakeitimo, atskleidimo, taip pat nuo bet kokio kito neteiséto tvarkymo.

27. Lopselis-darzelis uztikrina tinkamg dokumenty bei duomeny rinkmeny saugojima,
imasi priemoniy, kad biity uzkirstas kelias atsitiktiniam ar neteisétam asmens duomeny
sunaikinimui, pakeitimui, atskleidimui, taip pat bet kokiam kitam neteisétam tvarkymui.
Dokumenty kopijos, kuriose nurodomi darbuotojy asmens duomenys, turi biiti sunaikintos taip, kad
Siy dokumenty nebiity galima atkurti ir atpazinti jy turinio.

28. Lopselyje-darzelyje 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.

29. Draudziama perduoti lopSelio-darzelio turimus darbuotojy asmens duomenis
tretiesiems asmenims, jei toks duomeny pateikimas néra numatytas teisés aktuose ar
valstybés/savivaldybés institucijy nurodymuose, iSskyrus atvejus, kai:

29.1. asmens duomeny subjektas yra iSreiSkes sutikimg tokiy duomeny perdavimui;

29.2. duomeny perdavimas bitinas asmens duomeny subjekto ir lopSelio-darzelio
susitarimams jvykdyti;

29.3. jei butina iSreikalauti/priteisti susidariusius jsiskolinimus 1§ asmens duomeny
subjekto;

29.4. jei duomeny perdavimas yra neatidéliotinai bitinas ir negalima gauti asmens
duomeny subjekto sutikimo.

30. LopSelis-darzelis uztikrina patalpy, kuriose laikomi asmens duomenys, sauguma,
tinkamg techninés jrangos iSdéstyma ir perziiira, prieSgaisrinés saugos taisykliy laikymasi, tinkama
tinklo valdyma, informaciniy sistemy prieZilirg bei kity techniniy priemoniy, biitiny asmens
duomeny apsaugai uztikrinti, jgyvendinima.

31. Lopselis-darzelis imasi priemoniy, kad biity uzkirstas kelias atsitiktiniam ar neteisétam
asmens duomeny sunaikinimui, pakeitimui, atskleidimui, taip pat bet kokiam kitam neteisétam
tvarkymui, saugodamas jai patikétus dokumentus bei duomeny rinkmenas tinkamai ir saugiai.



32. Jei darbuotojas ar kitas atsakingas asmuo abejoja jdiegty saugumo priemoniy
patikimumu, jis turi kreiptis ] tiesioginj savo vadova, kad bty jvertintos turimos saugumo
priemonés ir, jei reikia, inicijuotas papildomy priemoniy jsigijimas ir jdiegimas.

33. Darbuotojai, kurie tvarko asmens duomenis, naudoja sukurtus slaptazodzius.
Slaptazodziai yra kei¢iami periodiskai, ne reciau kaip kartg per tris ménesius, taip pat susidarius tam
tikroms aplinkybéms (pvz.: pasikeitus darbuotojui, iSkilus jsilauzimo grésmei, kilus jtarimui, kad
slaptazodis tapo zinomas tretiesiems asmenims, ir pan.).

34. Darbuotojas, dirbantis konkreciu kompiuteriu, gali Zzinoti tik savo slaptazod;.
Darbuotojas slaptazodj uzklijuotame voke perduoda lopSelio-darzelio direktoriui. Slaptazodziai
saugomi seife ar kitoje saugioje vietoje ir naudojami tik bitinu atveju.

35. Ne reciau kaip karta per ménesj paskirtas darbuotojas daro kompiuteriuose esanciy
asmens duomeny kopijas.

36. NustaCius asmens duomeny saugumo pazeidimus, lopSelis-darzelis imasi
neatidéliotiny priemoniy uzkertant kelig neteisétam asmens duomeny tvarkymui.

37. Sios Politikos nesilaikymas atsizvelgiant j paZeidimo sunkuma gali bati laikomas
darbo pareigy pazeidimu, uz kurj darbuotojas gali buti atleistas Lietuvos Respublikos darbo
kodekso nustatyta tvarka.

VII SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

38. Si politika perzifirima ir atnaujinama esant biitinybei, ta¢iau ne re¢iau kaip karta per
du metus arba pasikeitus teisés aktams, kurie reglamentuoja asmens duomeny tvarkyma.

39. Darbuotojai ir kiti atsakingi asmenys su $ia Politika yra supazindinami pasiraSytinai
arba elektroninémis priemonémis ir privalo laikytis joje nustatyty jpareigojimy.

40. Lopselis-darzelis turi teis¢ i$ dalies arba visiSkai pakeisti Sig Politikg. Su pakeitimais
darbuotojai ir kiti atsakingi asmenys yra supazindinami pasiraSytinai arba elektroninémis
priemonémis.

41. Apie Sig Politikg yra informuoti lopSelio-darzelio darbuotojy atstovai ir su jais
pasikonsultuota dél Sios Politikos.




PasirasSe asmenys patvirtina, kad:
susipazino su Siauliy lopSelio-darzelio ,,Voveraite* darbuotojy asmens duomeny saugojimo
politika.

Vardas, pavardé ParaSas Data




