PATVIRTINTA

Kauno lopselio—darzelio “Spragtukas®
direktoriaus 2021 m. geguzés 10 d.
isakymu Nr. V-40

KAUNO LOPSELIO-DARZELIO “SPRAGTUKAS” DARBUOTOJU ASMENS
DUOMENU SAUGOJIMO POLITIKA IR JOS IGYVENDINIMO PRIEMONIU
TVARKOS APRASAS

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Kauno lopSelio-darzelio “Spragtukas® (toliau - lopSelis-darzelis) darbuotojy asmens
duomeny saugojimo politika ir jos jgyvendinimo priemoniy tvarkos apraSas 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.

2. Vartojamos sgvokos:

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

2.2. Duomeny tvarkymas — bet kuris su asmens duomenimis atliekamas veiksmas: rinkimas,
uzraSymas, kaupimas, saugojimas, klasifikavimas, grupavimas, jungimas, keitimas (papildymas ar
taisymas), teikimas, paskelbimas, naudojimas, loginés ir (arba) aritmetiné€s operacijos, paieska,
skleidimas, naikinimas ar kitoks veiksmas arba veiksmy rinkinys.

Il SKYRIUS
DARBUOTOJU ASMENS DUOMENU TVARKYMO PRINCIPAI

3. Darbuotojy asmens duomenys tvarkomi vadovaujantis Siais principais:

3.1. darbuotojy asmens duomenys tvarkomi tik teisétiems ir Sioje politikoje apibréZtiems
tikslams pasiekti;

3.2. darbuotojy asmens duomenys tvarkomi tiksliai, saZiningai ir teisétai, laikantis Lietuvos
Respublikos asmens duomeny teisinés apsaugos istatyme ir kituose asmens duomeny tvarkyma
reglamentuojanciuose teisés aktuose nustatyty reikalavimy;

3.3. darbuotojy asmens duomenys tvarkomi taip, kad asmens duomenys biity tikslis ir esant
ju pasikeitimui nuolat atnaujinami;

3.4. darbuotojy asmens duomenys tvarkomi tik ta apimtimi, kuri yra reikalinga darbuotojy
asmens duomeny tvarkymo tikslams pasiekti;

3.5. darbuotojy asmens duomenys saugomi tokia forma ir terminais, kad jais naudotis bty
galima ne ilgiau, negu to reikia tiems tikslams, dél kuriy $ie duomenys buvo surinkti ir tvarkomi.

11 SKYRIUS
DARBUOTOJU ASMENS DUOMENU TVARKYMO TIKSLAI

4. Darbuotojy asmens duomenys tvarkomi $iais tikslais:
4.1. darbo santykiy jgyvendinimo, darbo sutar¢iy sudarymo, vykdymo ir apskaitos—
tvarkomi darbuotojy vardai ir pavardés, deklaruotos ar gyvenamosios vietos adresai, gimimo



datos, asmens kodai, banko saskaity numeriai (darbuotojui sutikus), j kurias vedamas darbo
uzmokestis;

4.2. Lopselio-darzelio vadovy pareigy, nustatyty teisés aktuose, tinkamam vykdymui —
tvarkomi darbuotojy asmens kodai, informacija apie darbuotojy Seimin¢ padétj;

4.3. tinkamai komunikacijai su darbuotojais ne darbo metu palaikyti — tvarkomi darbuotojy
gyvenamosios vietos adresai, asmeniniai telefono numeriai, asmeniniai elektroninio pasto adresai;

4.4. tinkamoms darbo sglygoms uztikrinti — su darbuotojo sutikimu tvarkoma informacija,
susijusi su darbuotojo sveikatos biikle, kuri tiesiogiai daro jtaka darbuotojo darbo funkcijoms ir
galimybei jas vykdyti teisés akty nustatyta tvarka;

4.5. siekiant uztikrinti vidaus administravimo veikla (personalo valdymas, turimy
materialiniy ir finansiniy iStekliy valdymas ir naudojimas, rastvedybos tvarkymas) — gali biiti
tvarkomi kiti asmens duomenys (darbuotojui sutikus);

4.6 lopselio-darzelio nuostaty jgyvendinimo uztikrinimui.

5. Darbuotojy asmens duomenys saugomi tik ta apimtimi ir tiek laiko, kiek reikalinga
nustatytiems tikslams pasiekti.

IV SKYRIUS
DARBUOTOJU ASMENS DUOMENU RINKIMAS IR TVARKYMAS

6. Darbuotojy asmens duomenis turi teis¢ rinkti, tvarkyti tik tie asmenys, kuriems jie yra
bitini funkcijoms vykdyti, ir tik tuomet, kai tai biitina atitinkamiems tikslams pasiekti.

7. Darbuotojai tvarkantys asmens duomenys turi biiti pasirase pasizadéjimus saugoti asmens
duomeny paslaptj (1 priedas).

8. Darbuotojai, kurie vykdydami priskirtas funkcijas tvarko darbuotojy asmens duomenis,
laikosi konfidencialumo principo ir laiko paslaptyje bet kokig su asmens duomenimis susijusig
informacija, su kuria jie susipazino vykdydami savo pareigas, nebent tokia informacija buty vieSa
pagal galiojanciy jstatymy ar kity teisés akty nuostatas. Pareiga saugoti asmens duomeny paslaptj
galioja taip pat ir per¢jus dirbti ] kitas pareigas, pasibaigus darbo ar sutartiniams santykiams.

9. Darbuotojo asmens duomenys ir ypatingi asmens duomenys tvarkomi gavus Darbuotojo
sutikimg (2 priedas).

10. Darbuotojy asmens duomenys, kurie yra atitinkamy dokumenty (sutartys, jsakymai,
prasymai ir kt.) tekstuose, saugomi vadovaujantis Bendryjy dokumenty saugojimo terminy
rodykléje, patvirtintoje Lietuvos vyriausiojo archyvaro jsakymu, nurodytais terminais.

V SKYRIUS
ASMENS DUOMENU SUBJEKTO TEISES

11. Darbuotojy, kaip duomeny subjekty, teisés ir jy igyvendinimo priemonés:

11.1. Zinoti apie savo asmens duomeny rinkimg — darbuotojas privalo biti informuotas,
kokius asmens duomenis turi pateikti, kokiu tikslu jie renkami, kam ir kokiu tikslu jie gali biiti
teikiami ir kokios asmens duomeny nepateikimo pasekmés;

11.2. susipazinti su surinktais savo asmens duomenimis ir kaip jie tvarkomi — turi teis¢
prasyti pateikti informacijg apie tai, kokie ir kokiu tikslu jo asmens duomenys yra tvarkomi;

11.3. reikalauti iStaisyti, patikslinti ar papildyti neteisingus ar neiSsamius jo asmens
duomenis, sunaikinti savo asmens duomenis arba sustabdyti savo asmens duomeny tvarkyma;

11.4. nesutikti, kad biity tvarkomi darbuotojo tam tikri neprivalomi jo asmens duomenys.



VI SKYRIUS
ASMENS DUOMENU SAUGUMO UZTIKRINIMO PRIEMONES

12. Lopselis-darzelis, saugodamas asmens duomenis, jgyvendina ir uZztikrina tinkamas
organizacines ir technines priemones, skirtas apsaugoti asmens duomenis nuo atsitiktinio ar
neteiséto sunaikinimo, pakeitimo, atskleidimo, taip pat nuo bet kokio kito neteiséto tvarkymo.

13. Dokumenty kopijos, kuriose nurodomi darbuotojy asmens duomenys, turi biti
sunaikintos taip, kad $iy dokumenty nebiity galima atkurti ir atpazinti jy turinio.

14. Uztikrinamas patalpy, kuriose laikomi asmens duomenys, saugumas ir prieziiira,
prieSgaisrinés saugos taisykliy laikymasis, jvairiy techniniy priemoniy, biitiny asmens duomeny
apsaugai uztikrinti, jgyvendinimas.

15. Sios politikos nesilaikymas atsizvelgiant j pazeidimo sunkuma gali biiti laikomas darbo
pareigy pazeidimu, uz kurj darbuotojams gali biiti taikoma atsakomybé, nustatyta teisés aktuose.

VIl SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

16. Sis Aprasas perziiirimas ir atnaujinamas pasikeitus teisés aktams, kurie reglamentuoja
asmens duomeny tvarkyma.

17. Darbuotojai su Siuo Aprasu supazindinami pasirasytinai Darbuotojy, supazindinty su
darbo tvarkos taisyklémis registracijos Zurnale, privalo laikytis jame nustatyty jpareigojimy,
atlikdami savo darbo funkcijas juo vadovaultis.

Parengé: rastvedé Gintaré Vetrova




Darbuotojy asmens duomeny saugojimo politikos
ir jos jgyvendinimo priemoniy tvarkos apraso
1 priedas

KAUNO LOPSELIS-DARZELIS ,,SPRAGTUKAS*
PASIZADEJIMAS SAUGOTI ASMENS DUOMENU PASLAPT]

(data)

AS,

1. Suprantu, kad:

1.1 savo darbe tvarkysiu asmens (ypatingus asmens) duomenis, kurie negali biti atskleisti
ar perduoti nejgaliotiems juridiniams ar fiziniams asmenims;

1.2 draudziama perduoti nejgaliotiems asmenims slaptazodzius ir kitus duomenis,
leidZiancius programinémis ir techninémis priemonémis suzinoti asmens duomenis ar kitaip
sudaryti salygas susipazinti su asmens duomenimis;

1.2 netinkamas asmens duomeny tvarkymas gali uZztraukti atsakomybe pagal Lietuvos
Respublikos jstatymus.

2. AS jsipareigoju:

2.1. saugoti asmens duomeny paslaptj;

2.2. tvarkyti asmens duomenis vadovaudamasis Lietuvos Respublikos jstatymais ir kitais
teisés aktais, reglamentuojanciais man patikétas asmens duomeny tvarkymo funkcijas;

2.3. neatskleisti, neperduoti tvarkomos informacijos ir nesudaryti sglygy suZinoti jos né
vienam asmeniui, kuris néra jgaliotas naudotis §ia informacija tiek jstaigos viduje, tiek uz jos riby;

2.4. pranesti savo vadovui apie bet kokig jtarting situacijg, galin€ig kelti grésme asmens
duomeny saugumui.

3. AS Zinau, kad:

3.1 uz Sio pasizad¢jimo nesilaikymg ir Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisinés
apsaugos jstatymo pazeidimg turésiu atsakyti pagal Lietuvos Respublikos jstatymus;

3.2. asmuo, patyres Zalg dél neteiséto asmens duomeny tvarkymo arba kity duomeny valdytojo
(duomeny tvarkytojo) veiksmy ar neveikimo, turi teise reikalauti atlyginti jam padaryta turting ar
neturting zala Lietuvos Respublikos duomeny teisinés apsaugos istatymo ir kity Lietuvos
Respublikos teisés akty nustatyta tvarka.

3.3. duomeny valdytojas (duomeny tvarkytojas) atlygina asmeniui padarytg Zala Lietuvos
Respublikos teisés akty numatyta tvarka;

3.4. sis pasizadéjimas galios visg mano darbo §ioje jstaigoje laika, taip pat pasibaigus darbo
santykiams.

AS esu susipazines(-usi) su Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisinés apsaugos
istatymu ir kitais teisés aktais, reglamentuojanciais asmens duomeny teising aplinka.

(pareigos) (parasas) (vardas, pavardé)Darbuotojy



Asmens duomeny saugojimo politikos
ir jos jgyvendinimo priemoniy tvarkos apraso
2 priedas

SUTIKIMAS DEL ASMENS DUOMENU TVARKYMO

AS,
( darbuotojo vardas ir pavard¢)

1. Sutinku, kad:

1.1.  Kauno lopselis-darzelis ,,Spragtukas‘ tvarkyty Siuos mano asmens duomenis:

1.1.1. vardas ir pavardé,

1.1.2. telefonas,

1.1.3. elektroninis pastas,

1.1.4. deklaruotos ir gyvenamosios vietos adresali,

1.1.5. gimimo data,

1.1.6. asmens kodas,

1.1.7. banko sgskaity numeris, ] kurias vedamas darbo uzmokestis, ar kitos iSmokos;

1.1.8. darbovietés pavadinimas,

1.1.9. darbo sutarties sudarymo/ nutraukimo data,

1.1.10. socialinio draudimo pazyméjimo numeris,

1.1.11.informacija apie apskaic¢iuoto darbo uzmokescio dydi,

1.1.12. mokymosi jstaigos pavadinimas ir iSsilavinimas, kvalifikaciné kategorija;

1.2. mano asmens duomenys, nurodyti Sio sutikimo 1.1 papunktyje, gali biiti naudojami darbo
santykiy jgyvendinimo, darbo sutar¢iy sudarymo, vykdymo ir apskaitos bei tinkamoms darbo
salygoms uZztikrinti.

2. Man yra zinoma asmens duomeny saugojimo politika ir jos jgyvendinimo priemonés Kauno
lopselyje-darzelyje ,,Spragtukas*®.

Darbuotojas

(parasas) (vardas, pavarde)




