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MARIJAMPOLES VAIKU LOPSELIO-DARZELIO ,,RASA“
DARBUOTOJU ASMENS DUOMENU SAUGOJIMO POLITIKA

I. SKYRIUS
SAVOKOS

Darbuotojy asmens duomeny saugojimo politika (toliau — Politika) 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.

Asmens duomenys — duomenys apie konkrety arba i§ duomeny nustatomg fizinj asmeni, jo
dalykinius santykius ir iSvados apie asmenj, padarytos remiantis Siais duomenimis.

Duomeny apdorojimas-duomeny  papildymas, keitimas, iStrynimas, taisymas,
klasifikavimas.

Duomeny gavéjas — Marijampolés vaiky lopSelis-darzelis ,,Rasa“, kuriam teikiami
duomenys.

Duomeny teikimas — duomeny perdavimas (praneSimas kitam juridiniam asmeniui) bei
paskelbimas (sglygy susipazinti su asmens duomenimis sudarymas).

Duomeny tvarkymas — duomeny rinkimas, kaupimas, apdorojimas, saugojimas, teikimas.

Duomeny subjektas — asmuo, kurio duomenis saugo §is jstatymas.

Duomeny valdytojas — Marijampolés vaiky lopSelis-darzZelis ,,Rasa®, kuris teisétai tvarko
duomenis.

Ypatingi asmens duomenys — asmens duomenys apie jo ras¢, kilme, tautinj ir etninj
priklausomumg. politinius, religiniu ir kitus jsitikinimus, partiSkumg, teistumg, sveikata,
potologinius defektus ir intymy gyvenima (privaty asmens gyvenima).

Duomeny jrasas — vientisas automatizuotai tvarkomas duomeny apie fizinj asmenj rinkinys..

Informacinés sistemos nuostatai — Svietimo valdymo informacinés sistemos nuostatai.

I1. SKYRIUS
DARBUOTOJU ASMENS DUOMENU TVARKYMO PRINCIPAI

1. Marijampolés vaiky lopSelis-darZelis ,,Rasa* (toliau LopSelis - darzelis), tvarkydamas darbuotojy
asmens duomenis, vadovaujasi Siais principais:

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

1.2. darbuotojy asmens duomenys yra tvarkomi tiksliai, sagZiningai ir teisétai, laikantis
teisés akty reikalavimy;

1.3. atsakingas asmuo (asmenys) darbuotojy asmens duomenis tvarko taip, kad asmens
duomenys biity tikslis ir, esant reikalui, nuolat naujinami dél pasikeitimy;

1.4. atsakingas asmuo (asmenys) atlieka darbuotojy asmens duomeny tvarkyma tik ta
apimtimi, kuri yra reikalinga darbuotojy asmens duomeny tvarkymo tikslams pasiekti;

1.5. darbuotojy asmens duomenys saugomi darbuotojy asmens bylose, buhalterinés
apskaitos dokumentuose ir programingje jrangoje. Asmens duomenys saugomi tokia forma, kad
duomeny subjekty tapatybe buty galima nustatyti ne ilgiau, negu to reikia tikslams, dél kuriy Sie
duomenys buvo surinkti ir tvarkomi.



ITI. SKYRIUS
DARBUOTOJU ASMENS DUOMENU TVARKYMO TIKSLAI

2. Darbuotojy asmens duomenys yra tvarkomi $iais tikslais:

2.1. D¢l darbo sutar¢iy su darbuotoju sudarymo, vykdymo ir apskaitos;

2.2. Lopselio-darZelio, kaip darbdavio, pareigy, nustatyty teisés aktuose, tinkamam
valdymui;

2.3. Tinkamai komunikacijai su darbuotojais darbo ir ne darbo metu;

2.4. Tinkamoms darbo salygoms uZtikrinti;
3. Darbo sutarCiy sudarymo, vykdymo ir apskaitos tikslais yra tvarkomi darbuotojy vardai ir
pavardés, gyvenamosios vietos adresai, gimimo datos, elektroninio paSto adresai, telefony numeriai,
banko sgskaity numeriai (darbuotojui sutikus), j kurias vedamas darbo uzmokestis, atlyginimas uz
atostogas.
4. LopSelio-darzelio, kaip darbdavio, pareigy tinkamo vykdymo tikslu yra tvarkomi darbuotojy
asmens kodai, informacija apie asmens Seimos sudét].
5. Tinkamos komunikacijos su darbuotojais tikslais yra tvarkoma informacija apie darbuotojy
gyvenamosios vietos, asmeninio telefono numerio, asmeninio elektroninio pasto adreso duomenys.
6. Tinkamy darbo sglygy uztikrinimui darbdavys tvarko informacija, susijusia su darbuotojo
sveikatos bikle (nuolatinés, periodinés asmens sveikatos patikros dokumentai), su darbuotojo
sutikimu tvarko informacija, susijusig su darbuotojo sveikatos bukle, kuri tiesiogiai daro jtaka
darbuotojo atlieckamoms funkcijoms.
7. Darbuotojy asmens duomenys tvarkomi ir saugomi tik tiek, kiek jie reikalingi nustatytiems
tikslams pasiekti, vadovaujantis informacinés sistemos nuostatais.

IV. SKYRIUS
DARBUOTOJU ASMENS DUOMENU RINKIMAS IR TVARKYMAS

8. Naujai priimto darbuotojo vardas, pavard¢, asmens kodas, gimimo data yra surenkami i$
darbuotojo asmens dokumenty, kuriuos darbuotojas pateikia atvykdamas jsidarbinti.

9. Naujai priimto darbuotojo gyvenamosios vietos adresas, atsiskaitomosios sgskaitos numeris,
asmeninis kontaktinis telefono numeris ir elektroninio paSto adresas, iSsilavinimo jrodymo
dokumentai, kvalifikacijos dokumenty duomenys darbuotojui sutikus yra surenkami i§ darbuotojui
pateiktos uZpildyti nustatytos formos anketos bei nuskenuoty asmens dokumenty.

10. Darbuotojy asmens duomenis turi teis¢ tvarkyti tik LopSelio-darZelio darbuotojai-asmenys,
kuriems jie yra biitini funkcijy vykdymui, ir tik tuomet, kai tai biitina atitinkamiems tikslams
pasiekti, vadovaujantis informacinés sistemos nuostatais.

10.1. Direktorius - darbuotojo asmens kodus, vardus, pavardes, asmeninius el. pasto
adresus, asmeninius telefony numerius, duomenis apie Seimos sudét] ir gyvenamajg vieta, ypatingus
asmens duomenis;

10.2. Direktoriaus pavaduotojas ugdymui - darbuotojo asmens kodus, vardus,
pavardes, asmeninius el. paSto adresus, asmeninius telefony numerius, duomenis apie Seimos sudétj
ir gyvenamajg vieta;

10.3.Ukvedys - darbuotojo asmens kodus, vardus, pavardes, asmeninius el. pasto
adresus, asmeninius telefony numerius, duomenis apie Seimos sudétj ir gyvenamaja vieta;

10.4. Vyresn. buhalteris - darbuotojo asmens kodus, vardus, pavardes, asmeninius el.
paSto adresus, asmeninius telefony numerius, duomenis apie Seimos sudét] ir gyvenamajg vieta,
atsiskaitomyjy saskaity duomenis;

10.5.Sekretorius - darbuotojo asmens kodus, vardus, pavardes, asmeninius el. pasto
adresus, asmeninius telefony numerius, duomenis apie Seimos sudétj ir gyvenamaja vieta;



10.6. Vaiky slaugytojas - darbuotojo asmens kodus, vardus, pavardes, asmeninius el.
pasto adresus, asmeninius telefony numerius, duomenis apie Seimos sudétj ir gyvenamajg vieta.
11. Darbuotojai ar kiti atsakingi asmenys, kuriems yra suteikta teis¢ tvarkyti darbuotojy asmens
duomenis, laikosi konfidencialumo principo ir laiko paslaptyje bet kokig informacijg apie
darbuotojg su kuria jie susipaZino tvarkydami darbuotojo asmeninius duomenis vykdydami savo
pareigas. Pareiga saugoti asmens duomeny paslapt] galioja taip pat ir peréjus dirbti  kitas
darbovietes ar kitas
pareigas toje pacioje darbovietéje bei pasibaigus darbo ar sutartiniams santykiams.
12. Darbuotojy asmens duomenys, kurie yra atitinkamy dokumenty (sutartys, jsakymai, praSymai ir
kt.) tekstuose yra saugomi vadovaujantis Marijampolés vaiky lopSelio-darzelio ,,Rasa*
Dokumentacijos planu, kasmet suderintu su Marijampolés savivaldybe. Atskiry darbuotojy asmens
duomeny saugojimo terminus gali nustatyti ir LopSelio-darzelio direktorius.

V. SKYRIUS
ASMENS SUBJEKTO TEISES

13. Lopselio-darZelio direktoriaus jsakymu duomeny valdytoju paskirtas LopSelio-darZelio
sekretorius, kuris uztikrina, kad darbuotojy, kaip duomeny subjekty, teisés bity uZtikrintos,
tinkamai jgyvendintos ir visa informacija biity laiku ir tinkamai pateikiama darbuotojams. Priimtina
forma.

14. Darbuotojy, kaip duomeny subjekty, teisés ir jy igyvendinimo priemongs:

14.1. Zinoti apie savo duomeny rinkima. 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.

14.2. Susipazinti su savo asmens duomenimis ir kaip jie tvarkomi: darbuotojas turi
teis¢ kreiptis raStu j LopSelio-darZelio direktoriy su praSymu pateikti informacija apie tai, kokie ir
kokiu tikslu jo asmens duomenys yra tvarkomi;

14.3. Reikalauti iStaisyti, sunaikinti savo asmens duomenis arba sustabdyti savo
asmens duomeny tvarkyma;

14.4. Nesutikti, kad bty tvarkomi darbuotojo asmens duomenys. Darbuotojas turi
teis¢ nesutikti, kad biity tvarkomi tam tikri neprivalomi jo asmens duomenys. Toks nesutikimas gali
biti iSreikStas neuZpildant tam tikry darbuotojy ankety ar kity papildomy dokumenty skil€iy, taip
pat véliau pateikiant praSyma dé¢l neprivalomai tvarkomy asmens duomeny tvarkymo nutraukimo.
Lopselio-darZelio duomeny valdytojas suteikia informacija darbuotojui raStu, kokie jo asmens
duomenys yra tvarkomi neprivalomai. LopSelio-darzelio duomeny valdytojas, gaves praSyma
nutraukti neprivalomai tvarkomy asmens duomeny tvarkyma, nedelsiant nutraukia tokj tvarkyma,
nebent tai prieStarauja teisés akty reikalavimam, ir apie tai informuoja darbuotoja.

VL. SKYRIUS )
ASMENS DUOMENU SAUGUMO UZTIKRINIMO PRIEMONES

15. Prieigos prie asmens duomeny ir jgaliojimai tvarkyti duomenis suteikiami, naikinami ar
kei¢iami LopSelio-darZelio direktoriaus jsakymu.

16. Lopselis-darzelis, saugodamas darbuotojy 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.

17. LopSelis-darzelis uZtikrina tinkamg dokumenty bei duomeny rinkmeny saugojimg, imasi
priemoniy, kad biity uZzkirstas kelias atsitiktiniam ar neteisétam tvarkymui. Dokumenty kopijos,



kuriose nurodomi darbuotojy asmeniniai duomenys, turi buti sunaikintos taip, kad nebiity galima
atkurti ir atpaZinti jy turinio.

18. Lopselyje-darzelyje su darbuotojy asmens duomenimis turi teis¢ susipaZinti tik tie asmenys,
kurie yra jgalioti susipazinti su tokiais duomenimis ir tik Sioje Politikoje numatytiems tikslams
pasiekti.

19. Lopselis-darZelis uZtikrina patalpy, kuriose laikomi asmens duomenys, sauguma, tinkamag
techninés jrangos iSdéstymg prieZiiirg, prieSgaisrinés saugos taisykliy laikymasi, tinkama tinklo
valdyma, informaciniy sistemy prieziiirg ir kity techniniy priemoniy, bitiny asmens duomeny
apsaugai uztikrinti, jgyvendinima.

20. Lopselis-darzelis imasi priemoniy, kad bty uZkirstas kelias atsitiktiniam ar neteisétam asmens
duomeny sunaikinimui, pakeitimui, atskleidimui, taip pat bet kokiam kitam neteisétam tvarkymui,
saugodama jam patikétus dokumentus bei duomeny rinkmenas tinkamai ir saugiai.

21. Jei darbuotojas ar kitas atsakingas asmuo abejoja idiegty saugumo priemoniy patikimumu, jis
turi teis¢ kreiptis } LopSelio-darzelio direktoriy, kad biity jvertintos turimos saugumo priemongs ir,
jei reikia, inicijuotas papildomy priemoniy jsigijimas ir jdiegimas.

22. Darbuotojai ir kiti atsakingi asmenys, kurie automatiniu btidu tvarko asmens duomenis arba is
kuriy kompiuteriy galima patekti | vietinio tinklo sritis, kuriose saugomi darbuotojy asmens
duomenys, naudoja tik jiems Zinomus kompiuterinius slaptazodZius. Slaptazodziai keiciami
periodiSkai, ne reciau kaip karta per tris ménesius, taip pat susiduriant tam tikroms aplinkybéms
(pvz. pasikeitus darbuotojui, iSkilus jsilauzZimo grésmei, kilus jtarimui, kad slaptaZzodis bus Zinomas
tretiesiems asmenims, ir pan.).

23. Darbuotojas, dirbantis konkreciu kompiuteriu, gali Zinoti tik savo slaptaZodj. Atsakingy
asmeny, kurie tvarko darbuotojy asmeninius duomenis yra apsaugoti licencijuotomis
antivirusinémis programomis.

24. Ne reciau kaip kartag per ménesj atsakingi darbuotojai daro reikiamy dokumenty kopijas ir
tikrina jy teisinguma ir atitiktj.

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

26. Sios Politikos nesilaikymas atsiZvelgiant j paZeidimo sunkumg gali biiti laikomas darbo
drausmes pazeidimu, uz kurj darbuotojams gali buti taikoma atsakomybé, numatyta Lietuvos
Respublikos darbo kodekse.

VII. SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

27. Si Politika perzitirima ir atnaujinama pasikeitus teisés aktams, kurie reglamentuoja asmens
duomeny saugojimg ir tvarkyma.

28. Darbuotojai ir kiti atsakingi asmenys su Sia Politika yra supaZindinami elektroninémis
priemonémis ir privalo laikytis nustatyty jpareigojimy bei atlikdami savo darbo funkcijas
vadovautis Sioje Politikoje nustatytais principais.

29. Lopselis - darZelis turi teis¢ 1§ dalies arba visiSkai pakeisti Sig Politikg. Su Politika ir jos
pakeitimais darbuotojai ir kiti atsakingi asmenys supaZindinami skelbiant jg vieSai Lopselio-
darzelio ,,Rasa‘ internetinéje svetainéje adresu: www.ldrasa.lt .
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