PATVIRTINTAS

Direktoriaus jsakymu

2018 m. geguzés 24 d Nr.V1-30A
YLAKIU VAIKU LOPSELIO-DARZELIO

DARBUOTOJU ASMENS DUOMENU SAUGOJIMO POLITIKA

DARBUOTOJU ASMENS DUOMENU TVARKYMO IR PRIEZIUROS
IGYVENDINIMO PRIEMONES

I. BENDROSIOS NUOSTATOS
1. Sios Politikos paskirtis — numatyti pagrindines asmens duomeny tvarkymo, duomeny
subjekto teisiy jgyvendinimo technines ir duomeny saugos organizacines priemones.
2. Taisykliy privalo laikytis visi Ylakiy vaiky lopSelio-darzelio dirbantys asmenys
(toliau — darbuotojai), kurie tvarko Ylakiy vaiky lopselio-darzelio kaupiamus ir

saugomus darbuotojy asmens duomenis arba eidami savo pareigas juos suzino.

1. PAGRINDINIAI DARBUOTOJU ASMENS DUOMENU TVARKYMO IR
APSAUGOS PRINCIPAI
3. Darbuotojai, atlikdami savo pareigas ir tvarkydami darbuotojy asmens duomenis,
privalo laikytis $iy asmens duomeny tvarkymo ir apsaugos principy:

3.1. asmens duomenys renkami apibréztais ir teisétais tikslais — tiek, Kkiek
darbdavys privalo kaupti ir saugoti darbuotojy asmens duomenis, jgyvendindamas teisés
aktuose nustatytas savo prievoles, ir tvarkomi su Siais tikslais suderintais biidais;

3.2. renkant ir tvarkant asmens duomenis, laikomasi tikslingumo ir
proporcingumo principy, darbuotojy nereikalaujama pateikti ty duomeny, kurie néra
reikalingi ir nekaupiami;

3.3. asmens duomenys tvarkomi tiksliai, saziningai ir teisétai. Jeigu reikia del
asmens duomeny tvarkymo, jie nuolat atnaujinami; netiksliis ar neiSsamiis duomenys
yra iStaisomi, papildomi, sunaikinami arba jy tvarkymas sustabdomas;

3.4. asmens duomenys saugomi tokia forma, kad darbuotojy, kaip duomeny
subjekty, tapatybe biity galima nustatyti ne ilgiau negu to reikia tiems tikslams, dél kuriy

Sie duomenys buvo surinkti ir tvarkomi.

1/4



4. Asmens duomenys Ylakiy vaiky lopSelio-darzelio renkami tik teisés akty nustatyta
tvarka, juos gaunant tiesiogiai i§ darbuotojo arba oficialiai kreipiantis j reikalingg
informacijg tvarkanCius ir turinCius teis¢ jg teikti subjektus, registrus bei
informacines sistemas.

5. Asmens duomenys saugomi ne ilgiau, nei to reikalauja duomeny tvarkymo tikslai.

Kai asmens duomenys nebereikalingi jy tvarkymo tikslams, jie yra sunaikinami, i$skyrus tuos,
kurie jstatymy nustatytais atvejais turi biiti perduoti archyvui.

6. Teisés akty nustatytais atvejais ir tvarka Ylakiy vaiky lopSelis-darzelis gali teikti jos
tvarkomus asmens duomenis tretiesiems asmenims.

7. Asmens duomeny tvarkymo ir apsaugos principy laikymasi uztikrina direktorius,

imdamasis atitinkamy administraciniy — organizaciniy priemoniy (jsakymai, nurodymai,

rekomendacijos).

II1. ASMENS DUOMENU TVARKYMAS
8. Asmens duomenys tvarkomi ir teikiami atitinkamoms institucijoms vadovaujantis
Lietuvos Respublikos teisés jstatymais ir teisés aktais.
9. Ylakiy vaiky lopselyje-darzelyje tvarkomi tokie darbuotojy asmens duomenys:
9.1 darbuotojy asmens duomenys:
9.1.2 asmens vardas ir pavardé, gimimo data, asmens kodas, gyvenamoji vieta,
Seimyniné padétis, asmens tapatybe¢ patvirtinancio dokumento numeris,
socialinio draudimo pazZyméjimo numeris, asmeninés banko saskaitos
numeris, informacija apie teistumg, nejgaluma, darbuotojo artimuosius
(sutuoktinis, vaikai ir/ar kiti i§laitkomi asmenys) ir pan.
9.2 ugdymo jstaigg lankanciy vaiky duomenys:
9.2.1 vardas ir pavardé, gimimo data, asmens kodas, sveikatos pazyméjimai,
pedagoginés psichologinés tarnybos iSvados, telefony numeriai, Seimos sudétis.
10. Darbuotojy ir vaiky asmens duomenys saugomi asmens bylose bei atitinkamose
duomeny bazése.
11. Darbuotojy asmens duomenis gali tvarkyti tik direktoriaus jgalioti asmenys.
12. Darbuotojai, pasikeitus jy asmens duomenims, praneSa apie tai jmonés Teisés ir
personalo skyriui.
13. Darbuotojas turi teis¢ neatlygintinai susipazinti su bendrovéje esanciais jo
duomenimis bei gauti informacija, i§ kokiy Saltiniy ir kokie jo asmens duomenys

surinkti, kokiu tikslu jie tvarkomi ir kam teikiami. Ylakiy vaiky lopselis-darzelis ,
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gaves duomeny subjekto praSyma, ne véliau kaip per 20 darbo dieny nuo darbuotojo
prasymo gavimo dienos rastu pateikia prasomus duomenis arba nurodo atsisakymo
tenkinti tokj praSymga priezastis.

14. Jeigu darbuotojas, susipazings su savo asmens duomenimis, nustato, kad jie yra
neteisingi, neiSsamis ar netikslis, jis kreipiasi | jmonés direktoriy (rastu, zodziu ar kitokia
forma). Imoné¢ privalo asmens duomenis patikrinti ir nedelsiant iStaisyti neteisingus,
neiSsamius, netikslius asmens duomenis ir (ar) sustabdyti tokiy asmens duomeny tvarkymo

veiksmus, i§skyrus saugojima.

IV. ASMENS DUOMENU SAUGUMO NUOSTATOS

15. Ylakiy vaiky lopselis-darzelis jgyvendina tinkamas organizacines ir technines
priemones, skirtas apsaugoti asmens duomenis nuo atsitiktinio ar neteiséto
sunaikinimo, pakeitimo, atskleidimo, taip pat nuo bet kokio kito neteiséto tvarkymo.

16. Darbuotojai, tvarkantys kity darbuotojy asmens duomenis, turi laikytis
konfidencialumo principo ir laikyti paslaptyje bet kokia su asmens duomenimis susijusig
informacija, su kuria jie susipazino vykdydami savo pareigas, nebent tokia informacija bty
vieSa pagal galiojancCiy jstatymy ar kity teisés akty nuostatas. Konfidencialumo principo Sie
darbuotojai turi laikytis ir pasibaigus darbo santykiams.

17. Asmens duomeny tvarkymo funkcijas vykdantys ir su Ylakiy vaiky lopSelio-
darzelio tvarkomais asmens duomenimis galintys susipazinti darbuotojai
pasiraSytinai susipaZjsta su Siomis Taisyklémis ir taip jsipareigoja saugoti asmens
duomeny paslaptj, jeigu Sie asmens duomenys neskirti skelbti viesai.

18. Asmens duomeny tvarkymo funkcijas vykdantys darbuotojai, siekdami uzkirsti
kelig atsitiktiniam ar neteisétam asmens duomeny sunaikinimui, pakeitimui, atskleidimui, taip
pat bet kokiam kitam neteisétam tvarkymui, turi saugoti dokumentus bei duomeny rinkmenas
tinkamai ir saugiai bei vengti nereikalingy kopijy darymo. Dokumenty kopijos, kuriose
nurodomi asmens duomenys, turi buti sunaikintos taip, kad Siy dokumenty nebity galima
atkurti ir atpaZinti jy turinio.

19. Darbuotojy dokumentai bei jy kopijos, finansavimo, buhalterinés apskaitos ir
atskaitomybeés, archyvinés ar kitos bylos, kuriose yra asmens duomeny, saugomos rakinamose
metalinése spintose arba seifuose. Dokumentai, kuriuose yra asmens duomeny, neturi biti
laikomi visiems prieinamoje matomaoje vietoje.

20. Darbuotojai, kuriy kompiuteriuose saugomi asmens duomenys arba i kuriy

kompiuteriy galima patekti | vietinio tinklo sritis, kuriose yra saugomi asmens duomenys,
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privalo naudoti slaptazodzius. Slaptazodziai turi buti kei¢iami periodiskai ne rec¢iau kaip kartg
per 3 ménesius, taip pat susidarius tam tikroms aplinkybéms (pasikeitus darbuotojui, iskilus
jsilauzimo grésmet, kilus jtarimui, kad slaptazodis tapo Zinomas tretiesiems asmenims, ir pan.).
Siuose kompiuteriuose rekomenduojama naudoti ekrano uzsklanda su slaptazodziu.

21. Darbuotojy kompiuteriuose esan¢ios kompiuterinés bylos, kuriose kaupiami asmens
duomenys, neturi biiti prieinamos kity kompiuteriy naudotojams.

22. Kompiuteriuose turi biiti nuolat atnaujinama antivirusiné programa.

V. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS
23. Si Darbuotojy asmens duomeny saugojimo politika tvirtinama, keiGiama ir
papildoma Ylakiy vaiky lopSelio-darzelio direktoriaus jsakymu.

24. Jsakymas skelbiamas visiems jmonés darbuotojams.
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