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SIAULIU LOPSELIO-DARZELIO ,,PUPU PEDAS“ DARBUOTOJU ASMENS
DUOMENU SAUGOJIMO POLITIKA IR JOS IGYVENDINIMO PRIEMONIU
TVARKOS APRASAS

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Siauliy lopselio-darzelio ,,Pupy pédas“ (toliau — lop3elis-darzelis) darbuotojy asmens
duomeny saugojimo politika ir jos jgyvendinimo priemoniy tvarkos aprasas (toliau — Aprasas) nustato
asmens duomeny tvarkymo principus, tikslus, priemones, subjekto teises ir asmens duomeny
saugumo uztikrinimo priemones, siekiant uztikrinti Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisinés
apsaugos jstatymo (toliau - ADTA]) ir kity teisés akty, nustatan¢iy asmens duomeny tvarkymg ir
apsaugg, laikymasi ir jgyvendinima.

2. Duomenis tvarko Duomeny valdytojas — Siauliy lopselis-darZelis ,,Pupy pédas, juridinio
asmens kodas 190528621, adresu Dainy g. 88, Siauliai.

3. Aprasas parengtos vadovaujantis Europos Sajungos (ES) Bendrojo duomeny apsaugos
reglamento (toliau — Reglamentas), Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisinés apsaugos
istatymo (toliau — Jstatymas) ir kity teisés akty, reguliuojanciy duomeny apsauga ir tvarkyma,
nuostatomis.

4. LopSelyje-darzelyje gali buti tvarkomi tokie asmens duomenys, kaip asmens vardas ir
pavardé, asmens kodas, gimimo data, mirties data, veido atvaizdas, vaizdo duomenys, gyvenamoji
vieta, darbo vieta, taip pat bet kurie kiti asmeniui budingi fizinio, fiziologinio, psichologinio,
ekonominio ar socialinio pobtidzio duomenys ar Kiti asmens duomenys, kuriuos pateikia pats asmuo,
kai atliekami veiksmai susije su $iy jstatymy bei teisés akty nuostaty jgyvendinimu:

5.1. Lietuvos Respublikos darbo kodekso;

5.2. Lietuvos Respublikos civilinio proceso kodekso;

5.3. Lietuvos Respublikos civilinio kodekso;

5.4. Lietuvos Respublikos administraciniy nusizengimy kodekso;

5.5. Lietuvos Respublikos Svietimo jstatymo;

5.6. kity jstatymy, Vyriausybés nutarimy ir teisés akty jgyvendinimu.

5. Asmens duomeny teisinés apsaugos istatymo numatytais atvejais, personalo valdymo
tikslais gali bati tvarkomi ir ypatingi asmens duomenys.

6. Taisyklése vartojamos sagvokos:

6.1. Asmens duomenys — bet kuri informacija, susijusi su fiziniu asmeniu — duomeny
subjektu, kurio tapatybé yra zinoma arba gali biti tiesiogiai ar netiesiogiai nustatyta pasinaudojant
tokiais duomenimis kaip asmens kodas, vienas arba keli asmeniui biidingi fizinio, fiziologinio,
psichologinio, ekonominio, kultiirinio ar socialinio pobiidZio pozymiai;

6.2. Duomeny gavéjas — fizinis arba juridinis asmuo, valdzios institucija, agentiira ar kita
istaiga, kuriai atskleidZziami Asmens duomenys, nesvarbu ar tai trecioji Salis, ar ne.

6.3. Duomeny subjektas — lopselio-darzelio darbuotojas, Klientas ar kitas fizinis asmuo,
kurio Asmens duomenis tvarkomi.

6.4. Duomeny tvarkymas — bet kokia automatizuotomis ar neautomatizuotomis
priemonémis su asmens duomenimis ar su asmens duomeny rinkiniais atlickama operacija ar
operacijy seka, kaip rinkimas, jraSymas, riiSiavimas, sisteminimas, saugojimas, adaptavimas ar
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keitimas, iSgava, susipazinimas, naudojimas, atskleidimas persiunciant, platinant ar kitokiu budu
sudarant galimybe jais naudotis, taip pat sugretinimas ar sujungimas su kitais duomenimis,
apribojimas, iStrynimas arba sunaikinimas;

6.5. Duomeny tvarkytojas — fizinis arba juridinis asmuo, valdzios institucija, agentiira ar kita
jstaiga, kuri lopSelio-darzelio vardu tvarko Asmens duomenis;

6.6. Duomeny valdytojas — lopselis-darzelis ,,Pupy pédas®, o darbuotojai, kurie lopselyje-
darzelyje tvarko asmens duomenis, tai daro, kad biity jvykdytos duomeny valdytojo uzduotys;

6.7. Konfidenciali informacija — tai tokia informacija, kurig suZinojo asmuo, dirbantis
lopselyje-darzelyje pagal darbo sutartj arba teikiantis paslaugas pagal paslaugy teikimo sutartj, ir
priklausanti lopseliui-darzeliui, kuri turi verte dél to, kad jos nezino tretieji asmenys ir negali biiti
laisvai jiems prieinama apie lopselio-darzelio darbuotojy atlyginimus ir darbo salygas, taip pat bet
kokius kitus duomenis, susijusius su lopSelio-darzelio vykdoma veikla bei informacija, kurig
darbdavys laiko gamybine, technologine paslaptimi nepriklausomai nuo to, ar tokia informacija yra
tiesiogiai jtraukta j darbdavio gamybiniy arba technologiniy paslapciy sarasa, iSskyrus ta informacija,
kuri yra vieSai skelbiama. Konfidencialia informacija taip pat laikoma informacija apie treciuosius
asmenis arba susijusi su tre¢iaisiais asmenimis, kurig asmuo suzinojo atlikdamas savo darbo funkcijas
pagal darbo arba paslaugy teikimo sutartj, sudaryta su jstaiga;

6.8. Konfidencialumas — asmens jpareigojimas informacija, laikytina Konfidencialia
informacija, naudoti tik atliekant darbo funkcijas, uztikrinti, kad ji netapty Zinoma tokios teisés
neturintiems asmenims ir neatskleisti jos tretiesiems asmenims, iSskyrus teisés akty nustatytus
atvejus, nenaudoti minétos Konfidencialios informacijos asmeniniams arba tre¢iyjy Saliy interesams
tenkinti.

7. Kitos ApraSe vartojamos sgvokos yra suprantamos taip, kaip jos apibréztos Lietuvos
Respublikos Asmens duomeny teisinés apsaugos jstatyme ir kituose duomeny asmens duomeny
tvarkyma reglamentuojanciuose teisés aktuose.

Il SKYRIUS
DARBUOTOJU ASMENS DUOMENU TVARKYMO PRINCIPAI

8. Asmens duomenys lopsSelio-darzelio veikloje tvarkomi laikantis §iy principy:

8.1. duomenys renkami ir tvarkomi apibréztais ir teisétais tikslais, nustatytais Siame Aprase;

8.2. duomenys tvarkomi turint duomeny subjekto sutikimg arba jgyvendinant teisés akte
numatytg pareiga, arba vykdant su duomeny subjektu sudaryta sutartj, arba remiantis bent vienu kitu
teisétu duomeny tvarkymo pagrindu (laikomasi teisétumo principo);

8.3. duomeny subjekto atzvilgiu duomenys tvarkomi teisétu, saZiningu ir skaidriu bidu
(laikomasi teis€tumo, saziningumo ir skaidrumo principo);

8.4. darbuotojy asmens duomenys tvarkomi tik ta apimtimi ir tik tokie duomenys, kurie
reikalingi darbuotojy asmens duomeny tvarkymo tikslams pasiekti (laikomasi tikslingumo ir
proporcingumo principy);

8.5. darbuotojy asmens duomenys tvarkomi taip, kad asmens duomenys biity tiksliis ir esant
pasikeitimui nuolat atnaujinami (laikomasi tikslumo principo);

8.6. duomenys saugomi tokia forma ir terminais, kad jais naudotis biity galima ne ilgiau
negu to reikia tiems tikslams pasiekti dél kuriy Sie duomenys buvo surinkti ir yra tvarkomi (laikomasi
saugojimo trukmés apribojimo principo);

8.7. duomenys tvarkomi tokiu buidu, kad taikant atitinkamas technines ar organizacines
priemones biity uztikrintas tinkamas asmens duomeny saugumas, jskaitant apsauga nuo duomeny
tvarkymo be leidimo arba neteiséto duomeny tvarkymo ir nuo netycinio praradimo, sunaikinimo ar
sugadinimo (laikomasi vientisumo ir konfidencialumo principo).



Il SKYRIUS
DARBUOTOJO ASMENS DUOMENU TVARKYMO TIKSLAI

9. Renkami Sie darbuotojo asmens duomenys renkami ir tvarkomi Siais tikslais:

9.1. darbo santykiy jgyvendinimo, sutar¢iy sudarymo, vykdymo ir apskaitos — darbuotojo
vardas ir pavardé, deklaruotos gyvenamosios vietos adresas, gimimo data, asmens kodas, banko
saskaity numeris(-iai), j kurias vedamas darbo uZzmokestis, socialinio draudimo numeris, asmens
tapatybés dokumenty kopijos ir/ar numeriai, iSsilavinimo dokumentai, pedagogy ir kity darbuotojy
kvalifikacijos dokumentai, duomenys apie mokymasi, darbo stazg patvirtinantys dokumentai,
pazymos apie darbo laika kitoje jstaigoje (dirbanciam ne pagrindinéje darbovietéje), medicininés
patikros knygelé;

9.2. lopSelio-darzelio kaip darbdavio pareigy, nustatyty teisés aktuose, tinkamam vykdymui
— darbuotojy asmens kodas, informacija apie darbuotojy Seimyning padétj, duomenys, jrodantys
darbuotojo teis¢ j Darbo kodekse nustatyta lengvatas (duomenys apie darbuotojo nejgaluma,
duomenys apie darbuotojo turimg (-us) vaika (-us) iki 14 mety ar nejgaly vaika iki 18 mety,
darbuotojo duomenys apie jo sveikatos biikle, duomenys, kad darbuotojas vaika (-us) augina vienas);

9.3. tinkamai komunikacijai su darbuotojais ne darbo metu palaikyti — gyvenamosios vietos
adresas, asmeninis telefono numeris, asmeninis elektroninio pasto adresas, komunikavimo
programéliy paskyros (Facebook, Viber ir pn.);

9.4. tinkamy darbo salygy uztikrinimui — informacija, susijusi su darbuotojo sveikatos
bikle, kuri tiesiogiai daro jtaka darbuotojo darbo funkcijoms ir galimybei jas vykdyti teisés akty
nustatyta tvarka;

9.5. uztikrinti nuosavybés teise ar kitu teisiniu pagrindu valdomy materialiniy iStekliy
apsaugai, darbuotojy, ugdytiniy ir jy tévy, bei kity lankytojy saugumui — lauko kamery vaizdo
steb¢jimo duomenys.

10. Lopselio-darzelio svetainés tvarkymo srityje asmens duomenys tvarkomi uztikrinant
Bendryjy reikalavimy valstybés ir savivaldybiy institucijy ir istaigy interneto svetainéms apraso,
patvirtinto Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimu (galiojancia redakcija), reikalavimy
igyvendinimg, tvarkomi Sie asmens duomenys: darbuotojo vardas ir pavardé, pareigos, telefono
numeris, elektroninio pasto adresas.

11. Pedagogy registre tvarkomi duomenys: vardas, pavarde, asmens kodas, iSsilavinimas,
pareigos, darbo kriivis, darbo stazas.

IV SKYRIUS
DARBUOTOJU ASMENS DUOMENU RINKIMAS IR TVARKYMAS

12. Asmens duomenis gali rinti lopselio-darzelio direktorius, direktoriaus pavaduotojas
ugdymui, tikio dalies vedéjas, sekretorius, vyr. buhalteris (toliau — atsakingi asmenys), atsizvelgdami
] savo vykdomas funkcijas.

13. Darbuotojo vardas, pavardé, asmens kodas, gimimo data, gyvenamosios vietos adresas,
asmeninis telefono numeris, elektroninio pasto adresas ir atsiskaitomosios banko saskaitos numeris,
socialinio draudimo numeris yra surenkami i§ darbuotojo pateikty dokumenty ir praS§yme nurodytos
informacijos.

14. Atsakingi asmenys, kuriems yra suteikta teisé tvarkyti darbuotojy asmens duomenis,
laikosi konfidencialumo principo ir laiko paslaptyje bet kokia informacija apie darbuotoja, su kuria
jie susipazino tvarkydami darbuotojo asmeninius duomenis. Pareiga saugoti asmens duomeny
paslapt] galioja ir per¢jus dirbti | kitas pareigas toje pacioje darbovietéje, pasibaigus darbo ar
sutartiniams santykiams.

15. Darbuotojy asmens duomenys saugomi darbuotojy asmens bylose, buhalterinés apskaitos
dokumentuose, programinéje jrangoje.
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16. Darbuotojy asmens duomenys tekstuose yra saugomi vadovaujantis Bendryjy dokumenty
saugojimo terminy rodykléje, patvirtintoje Lietuvos Vyriausiojo archyvaro jsakymu, nurodytais
terminais.

17. Lauko kamery vaizdo stebéjimo metu surinkti asmens duomenys (vaizdo duomenys)
saugomi 10 dieny nuo jy uzfiksavimo momento, po to automatiniu biidu sunaikinami, iSskyrus
atvejus, kai esama pagrindo manyti, kad yra uzfiksuotas nusizengimas, darbo drausmés pazeidimas,
daroma nusikalstama veika ar kiti neteiséti veiksmai (iki atitinkamo tyrimo ir (ar) bylos nagrin¢jimo

pabaigos).

V SKYRIUS
ASMENS DUOMENU SUBJEKTO TEISES

18. Duomeny subjektas turi teise:

18.1. Zinoti (buti informuotas) apie savo asmens duomeny tvarkymg. Sutikima dél asmens
duomeny tvarkymo darbuotojai iSreiSkia rastiSkai, pagal patvirtintg forma (priedas);

18.2. susipazinti su savo asmens duomenimis ir tuo, kaip jie yra tvarkomi. LopSelis-darzelis
gaves duomeny subjekto prasyma, ne véliau kaip per 20 darbo dieny, pateikia praSomus duomenis
arba nurodo atsisakymo tenkinti tokj praSyma priezastis;

18.3. reikalauti iStaisyti, sunaikinti savo asmens duomenis arba sustabdyti savo asmens
duomeny tvarkymo, i$skyrus saugojima, veiksmus, kai duomenys tvarkomi nesilaikant Asmens
duomeny teisinés apsaugos jstatymo nuostaty. Jeigu darbuotojas, susipazings su savo asmens
duomenimis, nustato, kad jie yra neteisingi, neiSsamis ar netikslis, jis rastu kreipiasi  lopSelio-
darzelio direktoriy. LopSelis-darzelis privalo asmens duomenis patikrinti, patikslinti, papildyti ar
nedelsiant iStaisyti neteisingus, nei§samius, netikslius asmens duomenis ir/ar sustabdyti tokiy asmens
duomeny tvarkymo veiksmus, iSskyrus saugojima;

18.4. nesutikti, kad buty tvarkomi tam tikri neprivalomi jo asmeniniai duomenys. Toks
nesutikimas gali biiti i1SreikStas neuzpildant tam tikry darbuotojo anketos ar kity papildomy duomeny
skilCiy, taip pat véliau pateikiant raytinj praS§yma dél neprivalomai tvarkomy asmens duomeny
tvarkymo nutraukimo. Lopselis-darzelis daves tokj praSyma nedelsiant nutraukia tokj tvarkyma,
nebent tai prieStarauja teises akty reikalavimams ir apie tai informuoja darbuotoja.

VI SKYRIUS .
ASMENS DUOMENU SAUGUMO UZTIKRINIMO PRIEMONES

19. Lopselis-darzelis, saugodamas 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.

20. Asmens duomeny tvarkyma ir apsauga pagal kompetencija uztikrina kiekvienas
darbuotojas.

21. Asmens duomeny tvarkymo funkcijas atlickantys asmenys, siekdami uzkirsti kelig
atsitiktiniam ar neteisétam asmens duomeny sunaikinimui, pakeitimui, atskleidimui, taip pat bet
kokiam kitam neteisétam tvarkymui, turi saugoti dokumentus ir duomeny rinkmenas tinkamai ir
saugiai, vengti nereikalingy kopijy darymo.

22. Dokumenty kopijos, kuriose nurodomi darbuotojy kuriose nurodomi asmens duomenys,
turi buti sunaikinamos taip, kad $iy dokumenty nebiity galima atkurti ir atpaZinti jy turinio.

23. Duomeny subjekty dokumentai ir jy popierinés ir (ar) elektroninés kopijos, archyvinés ar
kitos bylos, kurios yra asmens duomeny, saugomos rakinamose spintose, stal¢iuose arba seifuose, o
jeigu tokios priemonés néra prieinamos, saugomos protingomis pastangomis.

24. Uztikrinamas patalpy, kuriose laikomi asmens duomenys, saugumas ir priezilra,
prieSgaisrinés saugos taisykliy laikymasis, jvairiy techniniy priemoniy, biitiny asmens duomeny
apsaugai uztikrinti, jgyvendinimas.
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25. Lopselio-darzelio darbuotojai, kuriy kompiuteriuose saugomi asmens duomenys arba i$
kuriy kompiuteriy galima patekti j vietinio tinklo sritis, kuriose saugomi asmens duomenys, savo
kompiuteriuose turi naudoti slaptazodj. Siuose kompiuteriuose rekomenduojama naudoti ekrano
uzsklandg su slaptazodziu. Slaptazodziai neturi sutapti su lopselio-darzelio darbuotojo ar jo Seimos
nariy asmeniniais duomenimis. Esant poreikiui (pasikeitus darbuotojui ir pan.) slaptazodziai turi biti
kei¢iami. Siuos slaptazodZius saugo ir zino lopselio-darZelio darbuotojas, dirbantis su konkregiu
kompiuteriu, tiesioginis jo vadovas ir lopSelio-darzelio kompiuteriniy sistemy inzinierius. LopSelio-
darzelio darbuotojy kompiuteriuose, kuriuose saugomi asmens duomenys, pagal poreikj automatiniu
biidu atnaujinama antivirusiné programa.

26. Lopselyje-darzelyje su darbuotojy asmens duomenimis turi teis¢ susipazinti tik tie
asmenys, kurie yra jgalioti susipazinti su tokiais duomenimis ir tik Siame aprase numatytiems tikslams
pasiekti.

27. Jei darbuotojas ar kitas atsakingas asmuo abejoja jdiegty saugumo priemoniy
patikimumu, jis turi teis¢ kreiptis i lopSelio-darzelio direktoriy ar uz asmens duomeny sauguma
lopSelyje-darzelyje atsakingg asmenj, kad bty jvertintas duomeny saugumas ir, jei reikia,
igyvendintas papildomy priemoniy jsigijimas ir diegimas.

28. Nustacius darbuotojy asmens duomeny pazeidimus, lopSelio-darzelio imasi
neatideliotiny priemoniy uzkertant kelig neteisétam asmens duomeny tvarkymui. Darbuotojas, kuris
neteisétai pakeicia darbuotojy asmens duomenis ar bando juos pakeisti, laikomas padargs Siurksty
darbo drausmés pazeidima ir atsako uz neteisétg veikla pagal Lietuvos Respublikoje priimtus teisés
aktus.

VIl SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

29. Aprasas perzitrimas ir esant reikalui atnaujinamas ne reciau kaip karta per dvejus metus
arba pasikeitus teisés aktams, kurie reglamentuoja asmens duomeny saugojimg ir tvarkyma.

30. Darbuotojai ir kiti atsakingi asmenys su Siuo aprasu yra supazindinami pasiraSytinai.
Lopselio-darzelio darbuotojai, atlikdami savo pareigas ir tvarkydami asmens duomenis, privalo
laikytis pagrindiniy asmens duomeny tvarkymo principy bei konfidencialumo ir saugumo
reikalavimy, jtvirtinty ADTA] ir Siame ApraSe.

31. Asmens duomeny tvarkymo keliamos rizikos vertinimas atliekamas nustacius asmens
duomeny tvarkymo pazeidimus ir Kitais biitinais atvejais, bet ne reciau kaip karta per dvejus metus.
Atliekant rizikos vertinimg iSanalizuojama lopSelyje-darzelyje esanti situacija, analizuojant ir
vertinant su asmens duomeny tvarkymu lopSelyje-darzelyje susijusig informacijg, S$ig srit]
reglamentuojantys teisés aktai bei suraSoma iSvada dél asmens duomeny tvarkymo keliamos rizikos.
Isvadoje nurodomos sitilomos priemonés, kuriy biitina imtis nustatytiems rizikos veiksniams valdyti
ar salinti bei Kiti pasitilymai dél asmens duomeny tvarkymo tvarkos Administracijoje tobulinimo.

32. Aprasas skelbiamas lopselio-darzelio interneto svetainéje www.pupupedas.mir.It.



http://www.pupupedas.mir.lt/
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Siauliy lop3elio-darzelio ,,Pupy pédas*
darbuotojy asmens duomeny saugojimo politikos
ir jos jgyvendinimo priemoniy tvarkos apraso
priedas

DARBUOTOJO SUTIKIMAS DEL ASMENS DUOMENU TVARKYMO

(data)

Siauliai

AS

(Vardas, pavarde¢, pareigos)

PATVIRTINU, kad esu susipazinusi(-es) su Siauliy lopselio-darzelio ,,Pupy pédas®
darbuotojy asmens duomeny saugojimo politika ir jos jgyvendinimo priemoniy tvarkos aprasu.

SUTINKU, kad mano asmens duomenys lopSelis-darzelis tvarkyty Siame ApraSe nurodytais
tikslais.

(Pareigos) (parasas) (Vardas, pavardé)



