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KLAIPED O S L OPSELIO-DAR LNTIO,, AT Z ALYNAS* DARBUOTOJV ASMENS
DUOMENU SAUGOJTMO POLTTTKA

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Klaipedos lop5elio-darieho ,,AtZalynas" (toliau - LopSelis-darZelis) darbuotojq asmens
duornenq saugojimo politika (toliau - Politika) reglamentuoja lop5elio-darLeho darbuotojq asmens
duomenq rinkimo, naudojimo ir saugojimo principus, numato pagrindines asmens duomeml
tvarkymo, duomenq subjekto teisiq igyvendinimo technines ir duomenq saugos organizacines
priemones, nustato, kas ir kokiais tikslais, gali susipaZinti su darbuotojq asmens duomenimis,

2. LopSelio-darl.elio rekvizitai: Klaipedos lop5elis-darLelis ,,AtLalynas", kodas 190433988,
adresas: PaneveZio g. 3, Klaipeda.

3. Politikoje vartojama s4voka Atsakingas usmuo - fizinis ar juridinis asmuo pagal
paslaugq ar kitq sutarti, i5skyrus darbo sutartf, lop5elio-darZelio paskirtas tvarkyti darbuotojq
asmens duomenis.

II SKYRIUS
DARBUOTOJU ASMENS DUOMENU TVARKYMO I APSAUGOS PRINCIPAI

4. LopSelis-darZelis, tvarkydamas darbuotojq asmens duomenis, privalo laikytis SiLl

asmens duomenq tvarkymo ir apsaugos principq:
4.1, asmens duomenys renkami apibreZtais ir teisetais tikslais - tiek, kiek darbdavys

privalo kaupti ir saugoti darbuotojq asmens duomenis, igyvendindamas teises aktuose nustatytas
savo prievoles, ir tvarkomi su Siais tikslais suderintais bridais;

4.2. renkant ir tvarkant asmens duomenis, laikomasi tikslingumo ir proporcingumo
principq, darbuotojq nereikalaujama pateikti tq duomenq, kurie nera reikalingi ir nekaupiami;

4.3. asmens duomenys tvarkomi tiksliai, s4Ziningai ir teisetai, Jeigu reikia del asmens
duomenq tvarkymo, jie nuolat atnaujinami, NetikslDs ar nei5samls duomenys yra i5taisomi,
papildomi, sunaikinami arba jq tvarkymas sustabdomas;

4.4. asmens duomenys saugomi tokia forma, kad darbuotojq, kaip duomenq subjektq,
tapatybg bltq galima nustatyti ne ilgiau negu to reikia tiems tikslams, del kuriq Sie duomenys buvo
surinkti ir tvarl<omi.

5. Asmens duomenys renkami, tvarkomi ir teikiami atitinkamoms institucijoms
vadovaujantis Lietuvos Respublikos teises istatymais ir teises aktais, Asmens duomenys gaunami
tiesiogiai i5 darbuotojo arba of,rcialiai kreipiantis i reikaling4 informacij4 tvarkandius ir turindius
teisg j4 teikti subjektus, registrus bei informacines sistemas.

6. Lop5elio-darl,elio darbuotojq asmens duomenys, kurie yra atitinkamq dokumentq
(sutardiq, isakymq, praSymq ir kt.) tekstuose, yra saugojami nurodytais terminais vadovaujantis
Bendrqjq dokumentq saugojimo terminq rodykleje, patvirtintoje Lietuvos vyriausiojo archyvaro
isakymu.

7. Kiti darbuotojq ir buvusiq darbuotojq asmens duomenys saugomi ne ilgiau, nei to
reikalauja duomenq tvarkymo tikslai. Kai asmens duomenys nebereikalingi jr+ tvarkymo tikslams,
jie yra sunaikinami, iSskyrus tuos, kurie istatymq nustatytais atvejais turi b[ti perduoti archyvui.

8. Teises aktq nustatytais atvejais ir tvarka lop5elis-darZelis gali teikti jo tvarkomus asmens
duomeni s tretiesiems asmenims.



9. Asmens duomenq tvarkymo ir apsaugos principq laikym4si uZtikrina lopSelio-darZelio
direktorius atitinkamomis organizacinemis priemonemis (isakymais, nurodymais,
rekomendaciiomis).

III SKYRIUS
DARBUOTOJU ASMENS DUOMENV RINKIMAS IR TVARKYMAS

10. Darbuotojq asmens duomenys renkami ir tvarkomi Siais tikslais:
10.1. darbo sutardiq sudarymo, vykdymo ir apskaitos;
I0.2. lop5elis-darZelis kaip darbdavio pareigq, nustatytq teises aktuose, tinkamam

vykdymui;
10.3. tinkamai komunikacijai su darbuotojais ne darbo metu palaikyti;
10.4. tinkamoms darbo s4lygoms uztikrinti.
11. Darbo sutardiq sudarymo, vykdymo ir apskaitos tikslais lop5elyje-darLelyje tvarkomi

tokie darbuotojr4 asmens duomenys:
1 1.1. darbuotojq vardai ir pavardes;
17.2. darbtotojq asmens kodai;
1 1.3. gyvenamosios vietos adresai, asmeniniai telefonai;
11,4. gimimo datos;
1 1.5. asmens tapatybes dokumentq numeriai;
I 1.6. i5silavinirno dokumentai;
11.7 . pedagogq ir kitq darbuotojq (jei reikia) kvalifikacijos dokumentai;
1 1.8. darbo staLqpatvtrtinantys dokumentai;
1 1.9. asmeninq banko s4skaitrl, i kurias yra vedarnas darbo uZmokestis, numeriai;
1 1 .10. paZymos apie darbo laik4 kitoje istaigoje (dirbandiam ne pagrindineje darbovieteje);
10.1 1. medicinines knygeles.
12. Lop5elyje-darLelyje kaip darbdavio pareigq, nustatytq teises aktuose, tinkamo

vykdymo tikslu yra tvarkomi:
I2,7. darbuotojq asmens kodai;
12.2. informacija apie darbuotojq SeiminE padeti.
13. Tinkamos komunikacijos su darbuotojais ne darbo metu tikslu su darbuotoiu sutikimu

yra tvarkomi:
1 3. I . gyvenamosios vietos adresai;
1 3.2. asmeniniai telefono numeriai;
13.3. asmeniniai elektroninio pa5to adresai;
13.4. komunikavimo programelq paskyros (Viber, Whatsapp ir pan,).
14. Tinkamq darbo s4lygll uZtikrinimui lop5elis-darlehs tvarko informacij4, susijusi4 su

darbuotojo sveikatos bukle, kuri tiesiogiai daro itakq darbuotojo darbo funkcijoms ii gatymyUeiias
vykdyti teises aktq nustatytatvarka. :

15. Darbuotojq asmens duomenys saugomi asmens bylose bei atitinkamose duomenq
bazese tik ta apimtimi ir tiek laiko, kiek yra reikalinga nustatytiems tikslams pasiekti.

16. Darbuotojq asmens duomenis gali tvarkyti tik direktoriaus igalioti asmenys, kuriems
duomenys yra bltini funkcijq vykdymui, ir tik tuomet, kai tai yraprivaloma atitinkamiems tikslams
pasiekti.

17. Darbuotojai, pasikeitus jq asmens duomenims, prane5a apie tai lop5elio-darZelio
ra5tines administratoriui.

18. Naujai priimto darbuotojo vardas, pavarde, asmens kodas, gimimo datayra surenkami
i5 darbuotojo pateikto asmens dokumento (asmens tapatybes korleles ar paso).

19. Naujai priimto darbuotojo gyvenamosios vietos adresas, atsiskaitomosios s4skaitos
numetis, asmeninis kontaktinis telefono numeris ir elektroninio pa5to adresas yra surenkami i5
darbuotojo jam pateiktos uZpildS,ti nustatytos formos anketos.

20. Atsakingi asmenys, kurie turi teisg tvarkyti darbuotojq asmens duomenis:



20.1. rastines administratorius tvarko visus sios politikos 10. 11.
asmens duomenis;

20.2. ra5tines administratorius tvarko mokiniq, pedagogq
administravirnui reikalinsus duomenis.

21, Darbuotojai, kuriems yra suteikta teisd tvarkyti darbuotojq asmens duomenis, kiti
atsakingi asmenys, kurie turi teisg susipaZinti su darbuotojq asmens duomenimis (lop5etio-darZelio
direktorius, pavaduotojai ugdymui, pavaduotojai) laikosi konfidencialumo principo ir laiko
paslaptyje bet koki4 su asmens duomenimis susijusi4 informacij4, su kuria jie susipaZino
vykdydami savo pareigas, nebent tokia informacija brltq viesa pagal galiojandiq istatymq ar kitq
teises aktq nuostatas. Pareiga saugoti asmens duomenq paslapti galioja taip pat ir perejus dirbti i
kitas pareigas, pasibaigus darbo ar sutartiniams santykiams.

IV SKYRIUS
ASMENS DUOMENU SUBJEKTO TEISES

22.Darbuotojq, kaip duomenq subjektq, teises ir jq igyvendinimo priemones:
22.1. Lop5elis-darZelis, rinkdamas darbuotojo asmens duomenis, privalo informuoti

darbuotoj4, kokius asmens duomenis darbuotojas privalo pateikti, kokiu tikslu atitinkami duomenys
yra renkami, kam ir kokiu tikslu jie gali buti teikiami ir kokios asmens duomenu neoateikimo
pasekmes;

22.2. darbuotojas turi teisg neatlygintinai susipaZinti su lop5elyje-dafielyje esandiais jo
duomenimis bei gauti informacij4, i5 kokiq Saltiniq ir kokie jo asmens duomenys surinkti, kokiu
tikslu jie tvarkomi ir kam teikiami. LopSelis-darZelis, gavgs duomenq subjekto pra5ym4, ne veliau
kaip per 20 darbo dienq nuo darbuotojo praSymo gavimo dienos raStu pateikia pra5omus duomenis
arba nurodo atsisakymo tenkinti toki praSym4 prieZastis;

22.3. jeigu darbuotojas, susipaZings su savo asmens duomenimis, nustato, kad jre yra
neteisingi, neiSsamus ar netikshs, jis kreipiasi i lop5elio -darLeho direktoriq (raStu, LodLiu ar kitokia
forma). Lop5elis-darZelis privalo asmens duomenis patikrinti, patikslinti, papildyti ar nedelsiant
iStaislti neteisingus, neiSsamius, netikslius asmens duomenis ir (ar) sustabdyti tokiq asmens
duomenq tvarkymo veiksmus, i5skyrus saugojim4;

22.4. darbuotojas turi teisg nesutikti, kad bltq tvarkomi tam tikri neprivalomi jo asmens
duomenys. Toks nesutikimas gali buti i5reik5tas neuZpildant tam tikrq darbuotojo anketos ar kitq
papildomq dokumentq skildiq, taip pat veliau pateikiant pra5ym4 del neprivalomai tvarkomq
asmens duomenq tvarkymo nutraukimo. Lop5elis-darZelis, gavgs pra5ym4 nutraukti neprivalomai
tvarkomq asmens duomenq tvarkym4, nedelsiant nutraukia toki tvarkym4, nebent tai priestarauja
teises aktq reikalavimams, ir apie tai informuoja darbuotoj4.

V SKYRIUS
ASMENS DUOMENV SAUGUMO UZTIKRINIMO PRIEMONES

23. Prieigos teises prie asmens duomenq ir igaliojimai tvarkyti asmens duomenis
suteikiami, naikinami ir keidiami lopselio-darZelio direktoriaus f sakymu.

24. Lop5elis-darZelis uZtikrina tinkam4 dokumentq bei duomenq rinkmenq saugojim4,
imasi priemoniq. kad bltq uZkirstas kelias atsitiktiniam ar neteisetam asmens duomenq
sunaikinimui, pakeitimui, atskleidimui, taip pat bet kokiam kitam neteisetam tvarkymui. Asmens
duomenq tvarkymo funkcijas vykdantys darbuotojai turi saugoti dokumentus bei duomenq
rinkmenas tinkamai ir saugiai bei vengti nereikalingr+ koprjq darymo. Dokumentq kopijos, kuriose
nurodorni darbuotojq asmens duomenys, turi bDti sunaikintos taip, kad Siq dokumentq neblttl
galima atkurti ir atpaLrntijq turinio.

25. Lop5elyje-darLelyje su darbuotojq asmens duomenimis turi teisg susipaLinti tik tie
asmenys, kurie buvo igalioti susipaZinti su tokiais duomenimis, ir tik tuomet, kai tai yra butina Sioie
Politikoi e numatr,'tiems tikslams.
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26. Lop5elis-darZelis uZtikrina patalpq, kuriose laikomi asmens duomenys, saugum4,
tinkam4 technines irangos i5destym4 ir perliirq, priesgaisrinds saugos taisykliq laikym4si, tinkam4
tinklo valdym4, informaciniq sistemq prieLtur1 bei kitq techniniq priemoniq, tuti"q asmens
duomenq apsaugai uZtikrinti, igyvendinim4.

27 ' Jei darbuotojas ar kitas atsakingas asmuo abejoja idiegtq saugumo priemoniq
patikimumu, jis turi kreiptis i tiesioginf savo vadov4, kad b1tq ivertintos turimos'saugumo
priemones ir, jei reikia, inicijuotas papildomq priemoniq isigijimas ir idiegimas.

28. Atsakingi asmenys, kurie automatiniu b[du tvarko asmens duomenis arba iS kuriq
kompiuteriq galima patekti i vietinio tinklo sritis, kuriose yra saugomi asmens duomenys, naudoja
pagal atitinkamas taisykles sukurtus slaptaZodZius. SlaptaZodLiaryra keidiami periodi5kai, ne rediau
kaip kart4 per tris mdnesius, taip pat susidarius tam tikroms aplinkybems (pvz.: pasikeitus
darbuotojui, i5kilus,isilauZimo gresmei, kilus itarimui, kad slaptaZodis iapo Zinomas tietiesiems
asmenims, ir pan'). Siuose kompiuteriuose atsakingiems asmenims rekomenduojama naudoti ekrano
uZskland4 su slaptaZodZiu:

29. Darbuotojrl kompiuteriuose esandios kompiuterines bylos, kuriose kaupiami asmens
duomenys, neturi buti prieinamos kitq kompiuteriq naudotojams.

30. Kompiuteriuose turi buti nuolat atnaujinama antivirusine programa
31 Atsakingas darbuotojas, dirbantis konkrediu kompiuteriu, gali Linotitik savo slaptaZodi,

Darbuotojas slaptaZodi uZklijuotame voke perduoda lopSelio-darZelio igaliotam atsakingam
asmeniui. Slaptal,odZiai saugomi seife ar kitoje saugioje vietoje ir naudojami tik bltinu atveju.

32. Ne rediau kaip kart4 per menesi paskirtas darbuotojas ar kitas atsakingas asmuo daro
kompiuteriuose esandiq asmens duomenq kopijas.

33. Darbuotojq dokumentai bei jq kopijos, finansavimo, buhalterines apskaitos ir
atskaitomybes, archyvines ar kitos bylos, kuriose yra asmens duomenq, saugomos spintose arba
seifuose. Dokumentai, kuriuose yra asmens duomenq, nelaikomi visiems prieinamoje vietoje.

34. Nustadius asmens duomenq saugumo paZeidimus, lop5elis-darZelis imasi neatideliotinq
priemoniq riZkerlant keli4 neteisetam asmens duomenq tvarkymui.

35. Asmens duomenq tvarkymo funkcijas vykdantys ir su lop5elio-darZelio tvarkomais
asmens duomenimis galintys susipaZinti darbuotojai pasiraSytinai susipaZista su Politika ir taip
isipareigoja saugoti asmens duomenq paslapti, jeigu Sie asmens duomenys neskirti skelbti viesai.

VII SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

36. Politika perZi[rima ir atnaujinama ne rediau kaip kart4 per metus arba pasikeitus teises
aktams, kurie reglamentuoja asmens dokumentq tvarkym4.

37. Politikos privalo laikytis visi lopSelyje-darLelyje dirbantys asmenys, kurie tvarko
istaigos kaupiamus ir saugomus darbuotojq asmens duomenis arba eidami savo pareigas juos
suZino.

38. Lop5elio-darLelio darbuotojai su Politika yra supaZindinami pasira5ytinai arba
elektroninemis priemonemis.

39. LopSelis-darZelis turi teisE i5 dalies arba visiSkai pakeisti 5i4 politik4. Su pakeitimais
darbuotojai ir kiti atsakingi asmenys yta supaZindinami pasiraSytinai arba elektroninemis
priemonemis.

40. Politikos nesilaikymas atsiZvelgiant i paZeidimo sunkum4 gali
drausmes paZeidimu, uZ kuri darbuotojams gali buti taikoma atsakomybe,
Respublikos darbo kodekse.

41. Apie 5i4 Politik4 yra informuota lopselio-darZelio darbo taryba
priemimo su ja pasikonsultuota.
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