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KAUNO LOPSELIO-DARZELIO »SAULUTE*

DARBUOTOJY ASMENS DUOMENU SAUGOJIMO POLITIKA

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Darbuotojy asmens duomeny saugojimo politika (toliau — Politika) reglamentuoja darbuotojy
asmens duomeny rinkimo, naudojimo ir saugojimo principus, nustato darbuotojy asmens domeny tvarkymo
tikslus ir priemones, nustato, kas ir kokiais tikslais, gali susipazinti su darbuotojy asmens duomenimis.

2. Politika parengta vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodekso 27 str. 7 d., Lietuvos
Respublikos asmens duomeny teisinés apsaugos jstatymo galiojandia redakcija.

3. Politikoje vartojamos sgvokos:

3.1. Asmens duomenys — bet kuri informacija, susijusi su fiziniu asmeniu — duomeny subjektu, kurio
tapatybe yra Zinoma arba gali bti tiesiogiai ar netiesiogiai nustatyta pasinaudojant tokiais duomenimis kaip
asmens kodas, vienas arba keli asmeniui budingi fizinio, fiziologinio, psichologinio, ekonominio, kultiirinio
ar socialinio pobuidZio poZymiai.

3.2. Duomeny gavéjas — Kauno lopselis-darzelis »Saulute” (toliau — Lop3elis-darzelis), kuriam
teikiami asmens- duomenys. Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisinés apsaugos jstatyme
numatytosvykdymo prieZitiros institucijos, kitos valstybés ir savivaldybiy institucijos ir jstaigosnéra
duomeny gavéjai, kai Sios institucijos ir jstaigos pagal konkrety paklausimg gauna asmens duomenis
istatymy nustatytoms kontrolés funkcijoms atlikti.

3.3. Duomeny teikimas — asmens duomeny atskleidimas perduodant ar kitu bidu padarant juos
prieinamus (i§skyrus paskelbima visuomenés informavimo priemonése).

3.4. Duomeny tvarkymas — bet kuris su asmens duomenimis atlickamas veiksmas: rinkimas,
uZraSymas, kaupimas, saugojimas, klasifikavimas, grupavimas, jungimas, keitimas (papildymas ar taisymas),
teikimas, paskelbimas, naudojimas, loginés ir (arba) aritmetinés operacijos, paieska, skleidimas, naikinimas
ar kitoks veiksmas arba veiksmy rinkinys.

3.5. Duomeny tvarkymas automatiniu badu — duomeny tvarkymo veiksmai, visi$kai ar i§ dalies
atliekami automatinémis priemonémis.

3.6. Duomeny tvarkytojas — Lopselio-darzeliodirektoriaus igaliotas,darbuotojas tvarkyti asmens
duomenis.

3.7. Duomeny valdytojas — Lopselis-darzelis, kuris vienasarba drauge su kitais nustato asmens
duomeny tvarkymo tikslus ir priemones.

3.8. Ypatingi asmens duomenys — duomenys, susij¢ su fizinio asmens rasine ar etnine kilme,
politiniais, religiniais, filosofiniais ar kitais isitikinimais, naryste profesinése sgjungose, sveikata, lytiniu
gyvenimu, taip pat informacija apie asmens teistuma.

3.9. Socialinis ir vieSosios nuomonés tyrimas — sisteminis duomeny ir (ar) informacijos apie fizinius
ir juridinius asmenis rinkimas ir interpretavimas statistikos, analizés ir kitais socialiniy moksly taikomais
metodais siekiant gauti sprendimams priimti reikalingas izvalgas. Atliekant socialinj ir vie$osios nuomonés
tyrima, negali biiti vykdoma tiesioginé rinkodara.



3.10.Vidaus administravimas — veikla, kuria uZtikrinamas Lop3elio-darZeliosavarankigkas
funkcionavimas (struktiiros tvarkymas, personalo valdymas, turimy materialiniy ir finansiniy istekliy
valdymas ir naudojimas, rastvedybos tvarkymas).

II SKYRIUS
DARBUOTOJU ASMENS DUOMENU TVARKYMO PRINCIPAI

4. Lop3elis-darZelis tvarkydamas darbuotojy asmens duomenis, vadovaujasi $iais principais:

4.1. darbuotojy asmens duomenis Lop3elis-darzelis tvarko tik teisétiems ir Sioje politikoje
apibréztiems tikslams pasiekti;

4.2. darbuotojy asmens duomenys yra tvarkomi tiksliai, saZiningai ir teisétai, laikantis teisés akty
reikalavimy;

4.3. Lop3elis-darZelis darbuotojy asmens duomenis tvarko taip, kad duomenys buty tikslds ir, jei
reikia dél asmens duomeny tvarkymo, nuolat atnaujinami; netiksliis ar nei§samiis duomenys istaisomi,
papildomi, sunaikinami arba sustabdomas jy tvarkymas;

4.4. LopSelis-darZelis atlieka darbuotojy asmens duomeny tvarkymg tik ta apimtimi, kuri yra
reikalinga darbuotojy asmens duomeny tvarkymo tikslams pasiekti, LopSelis-darZelis netvarko su darbo
reikmémis nesusijusiy (pertekliniy) darbuotojo asmens duomeny;

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

IIT SKYRIUS
DARBUOTOJU ASMENS DUOMENU TVARKYMO TIKSLAI

5. Darbuotojy asmens duomenys yra tvarkomi $iais tikslais:
5.1. darbo sutar¢iy sudarymo, vykdymo ir apskaitos;
5.2. Lop3elio-darzelio kaip darbdavio pareigy, nustatyty teisés aktuose, vykdymui;
5.3. komunikacijai su darbuotojais ne darbo metu palaikyti;
5.4. tinkamoms darbo sglygoms uztikrinti.

6. Darbo sutar¢iy sudarymo, vykdymo ir apskaitos tikslais yra tvarkomi darbuotojy vardai ir
pavardés, gyvenamosios vietos adresai, gimimo datos, banko saskaity numeriai.

7. LopSelio-darzelio kaip darbdavio pareigy, nustatyty teisés aktuose, tinkamo vykdymo tikslu yra
tvarkomi darbuotojy asmens kodai, informacija apie darbuotojy Seimyning padétj.

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

9. Tinkamy darbo salygy uztikrinimo tikslu darbdavys su darbuotojo sutikimu tvarko informacija,
susijusig su darbuotojo sveikatos bukle, kuri tiesiogiai daro jtaka darbuotojo darbo funkcijoms ir
galimybei jas vykdyti teisés akty nustatyta tvarka.

IV SKYRIUS
DARBUOTOJU ASMENS DUOMENU RINKIMAS IR TVARKYMAS

10. Naujai priimto darbuotojo vardas, pavardé, asmens kodas yra surenkami i§ darbuotojo pateikto
asmens dokumento (asmens tapatybés kortelés ar paso).



11. Naujai priimto darbuotojo gyvenamosios vietos adresas, atsiskaitomosios sgskaitos numeris,
socialinio draudimo numeris, asmeninis kontaktinis telefono numeris ir elektroninio pato adresas,
darbuotojui sutikus, yra surenkami i3 darbuotojo jam pateikus pra§ymus.

12. Darbuotojy asmens duomenis turi teisg tvarkyti tik LopsSelio-darzelio direktoriaus
igalioti,darbuotoji tvarkyti darbuotojy asmens duomenis.

13. Darbuotojai ir kiti asmenys, kuriems yra suteikta teisé tvarkyti darbuotojy asmens duomenis,
laikosi konfidencialumo principo ir lako paslaptyje bet kokig su asmens duomenimis susijusig informacija,
su kuria jie susipaZino vykdydami savo pareigas, nebent tokia informacija bty viesa pagal galiojanciy
istatymy ar kity teisés akty nuostatas. Pareiga saugoti asmens duomeny paslaptj galioja taip pat ir peréjus j
kitas pareigas, pasibaigus darbo ar sutartiniams santykiams.

14. Darbuotojy asmens duomenys, kurie yra atitinkamy dokumenty (sutartys, jsakymai, prasymai ir
kt.) tekstuose, yra saugomi vadovaujantis lopSelio-darZelio dokumentacijos planu, kasmet patvirtinamu
steigéjo. Kiti darbuotojy ir buvusiy darbuotojy asmens duomenys yra saugomi ne ilgiau nei tai yra
reikalinga $ioje politikoje numatytiems tikslams pasiekti.

V SKYRIUS .
ASMENS DUOMENY SUBJEKTO TEISES

15. Lopselio-darZelio direktoriaus jsakymu duomeny tvarkytoju paskirtas Lop3elio-darzelio rastvedys,
kuris uZtikrina, kad darbuotojy, kaip duomeny subjekty, teisés bity uztikrintos, tinkamai igyvendinamos ir
visa informacija buty pateikiama tinkamai, laiku ir darbuotojams priimtina forma.

16. Darbuotojy, kaip duomeny subjekty, teisés ir ju igyvendinimo priemonés:

16.1.Zinoti (buti informuotas) apie savo asmens duomeny tvarkymg. Darbdavys, rinkdamas
darbuotojo asmens duomenis, privalo informuoti darbuotojg, kokius asmens duomenis darbuotojas turi
pateikti, kokiu tikslu atitinkami duomenys yra renkami, kam ir kokiu tikslu Jie gali biti teikiami ir kokios
asmens duomeny nepateikimo pasekmés. Darbuotojas turi teis¢ susipaZinti su savo asmens duomenimis,
reikalui iStaisyti, patikslinti ar papildyti neteisingus ar neidsamius jo asmens duomenis. Darbuotojas gali
nesutikti, kad bity tvarkomi tam tikri neprivalomi Jjo asmens duomenys.

16.2. susipaZinti su savo asmens duomenimis ir kaip jie yra tvarkomi. Darbuotojas turi teise kreiptis j
Duomeny valdytojg su praSymu patekti informacija apie tai, kokie ir kokiu tikslu jo asmens duomenys yra
tvarkomi.

16.3.reikalauti istaisyti, sunaikinti savo asmens duomenis arba sustabdyti savo asmens duomeny
tvarkyma;

16.4. nesutikti, kad buty tvarkomi jo asmens duomenys. Darbuotojas turi teis¢ nesutikti, kad bty
tvarkomi tam tikri neprivalomi jo asmens duomenys. Toks nesutikimas gali biti iSreikstas neuzpildant tam
tikry duomeny, taip pat véliau pateikiant praSyma dél neprivalomai tvarkomy asmens duomeny tvarkymo
nutraukimo. LopSelio-darZelio duomeny valdytojas, gaves praSyma nutraukti neprivalomai tvarkomy
asmens duomeny tvarkymg, nedelsiant nutraukia tokj tvarkyma, nebent tai prieStarauja teisés akty
reikalavimams, ir apie tai informuoja darbuotojg.

VI SKYRIUS _
ASMENS DUOMENY SAUGUMO UZTIKRINIMO PRIEMONES

17. Prieigos teisés prie asmens duomeny ir igaiiojimal tvarkyti asmens duomenis suteikiami,
naikinami ir kei¢iami Lopselio-darzelio direktoriaus isakymu.



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

19. Lopselis-darZelis uZtikrina tinkamg dokumenty bei duomeny rinkmeny saugojimg, imasi
priemoniy, kad baty uzkirstas kelias atsitiktiniam ar neteisétam asmens duomeny sunaikinimui,
pakeitimui, atskleidimui, taip pat bet kokiam kitam neteisétam tvarkymui. Dokumenty kopijos, kuriose
nurodomi asmens duomenys, turi biiti sunaikintos taip, kad $iy dokumenty nebiity galima atkurti ir
atpazinti i$ turinio.

20. Lopselyje-darZelyje su darbuotojy asmens duomenimis turi teis¢ susipazinti tik tie asmenys,
kurie buvo jgalioti susipaZinti su tokiais duomenims, ir tik tuomet, kai tai yra biitina Sioje politikoje
numatytiems tikslams pasiekti.

21. LopSelis-darzelis uztikrina patalpy, kuriose laikomi asmens duomenys, sauguma, tinkamg
techninés jrangos iSdéstyma ir prieziira, priegaisrinés saugos taisykliy laikymasi, tinkamg tinklo
valdymga, informaciniy sistemy prieziiirg bei kity techniniy priemoniy, butiny asmens duomeny apsaugai
uZtikrinti, jgyvendinimg.

22. Lop3elis-darzelis imasi priemoniy, kad buty uzkirstas kelias atsitiktiniam ar neteisétam asmens
duomeny sunaikinimui, pakeitimui, atskleidimui, taip pet bet kokiam neteisétam tvarkymui, saugodamas
Jam priskirtus dokumentus bei duomeny rinkmenas tinkamai ir saugiai.

23. Jei darbuotojas ar kitas atsakingas asmuo abejoja jdiegty saugumo priemoniy patikimumu, Jis turi
kreiptis §j Lopselio-darzelio direktoriy, kad biity jvertintos turimos saugumo priemonés ir, jei reikia,
inicijuotas papildomy priemoniy jsigijimas ir jdiegimas.

24. Darbuotojai ar kiti atsakingi asmenys, kurie automatiniu bidu tvarko asmens duomenis arba i§
kuriykompiuteriy galima patekti j vietinio tinklo sritls, kuriose saugomi asmens duomenys, naudoja pagal
atitinkamas taisykles sukurtus slaptazodzius. Slaptazodziai yra kei¢iami periodiskai, ne re¢iau kaip kartg
per SeSis ménesius, taip pat susidarius tam tikroms aplinkybéms (pvz. pasikeitus darbuotojui, iskilus
isilauzimo grésmei, kilus jtarimui, kad slaptazodis tapo Zinomas tretiesiems asmenims, ir pan.).

25. Darbuotojas, dirbantis konkre¢iu kompiuteriu, gali Zinoti tik savo slaptazod;.

26. NustaCius asmens duomeny saugumo pazeidimus, Lopselis-darZelis imasi neatidéliotiny
priemoniy uZkertant kelig neteisétam asmens duomeny tvarkymui.

Vil SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUGSTATOS

27. Sios Politikos nesilaikyma darbuotojai  ztsako darbo vidaus tvarkos taisykliy ir Lietuvos
Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.

28. Darbuotojo asmens duomeny teising apsaugy I teisés | privaty gyvenimg jgyvendinimo ypatumus
gali nustatyti jstatymai ir kitos darbo teisés normos.

29. Darbuotojai ir kiti atsakingi asmenys su fia politika yra supaZindinami pasiraytinai arba
elektroninémis priemonémis ir privalo laikytis joje nustatyty jsipareigojimy bei atlikti savo darbo
funkcijas vadovaujantis $ioje Politikoje nustatytais principais.

30. Lopselis-darzelis turi teise i§ dalies arba visitkai pakeisti $ig politika.



