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SIAULIU LOPSELIO-DARZELIO ,,EZERELIS“ DARBUOTOJU
ASMENS DUOMENU APSAUGOS TVARKOS APRASAS

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Siauliy lopselio-darzelio ,,EZerélis* (toliau — lop3elis-darzelis) darbuotojy asmens
duomeny apsaugos tvarkos aprasas (toliau — aprasas) nustato darbuotojy asmens duomeny tvarkymo
principus, tikslus ir priemones, siekiant uZtikrinti Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisinés
apsaugos jstatymo (toliau — ADTAJ) ir kity teisés akty, nustatanéiy asmens duomeny tvarkymg ir
apsaugg, laikymasi ir jgyvendinima.

2. ApraSe vartojamos sgvokos:

2.1. 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 budingi fizinio, fiziologinio,
psichologinio, ekonominio, kultiirinio ar socialinio pobudZio poZymiai;

2.2. darbuotojas — pagal darbo sutartj dirbantis darbuotojas;

2.3. duomeny tvarkytojas — lopselio-darzelio darbuotojas, kuriam suteikta teisé naudoti
asmens duomenis darbo funkcijoms vykdyti;

2.4. duomeny subjektas — fizinis asmuo, kurio asmens duomenys tvarkomi;

2.5. duomeny tvarkymas — bet kuris su asmens duomenimis atliekamas veiksmas: rinkimas,
uzraSymas, kaupimas, saugojimas, klasifikavimas, grupavimas, paskelbimas, naudojimas,
naikinimas ar kitoks veiksmas arba veiksmy rinkinys.

II SKYRIUS
ASMENS DUOMENU TVARKYMO TIKSLAI IR TAIS TIKSLAIS RENKAMI
DUOMENYS

3. Darbuotojy asmens duomenys yra tvarkomi $iais tikslais:

3.1. personalo istekliy valdymui;

3.2. lopselio-darZelio, kaip darbdavio, pareigy, nustatyty teisés aktuose, tinkamam valdymui.

4. Darbuotojas supaZindinamas su asmens duomeny tvarkymu, pasiraSomas PraneSimas
darbuotojui apie jo asmens duomeny tvarkyma (1 priedas). Renkami §ie duomenys :

4.1. personalo iStekliy valdymo srityje: darbuotojo vardas ir pavardé, asmens kodas,
gyvenamosios vietos adresas, gimimo data, pilietybé, gyvenamoji vieta, telefono numeris, socialinio
draudimo paZyméjimo numeris, gyvenimo apraSymo duomenys ir juos faktus pagrindZiantys
dokumentai (diplomai, atestatai, paZyméjimai, pazymos, kt.), informacija, nurodyta viesy ir privadiy
interesy deklaracijoje, duomenys, jrodantys darbuotojo teis¢ | Darbo kodekse nustatyta lengvatas
(duomenys apie darbuotojo nejgaluma, duomenys apie darbuotojo turima (-us) vaikg (-us) iki 14
mety ar nejgaly vaikg iki 18 mety, darbuotojo duomenys apie jo sveikatos bikle, duomenys, kad
darbuotojas vaikg (-us) augina vienas); priémimo j darba ir atleidimo datos, poilsio laikas, taip pat
kiti asmeniui budingi ekonominio ar socialinio pobiidZio duomenys, kuriuos bitina tvarkyti
uztikrinant tinkamg personalo iStekliy valdyma;

4.2. darbo uzmokescio apskaitos srityje, siekiant uztikrinti tinkamg darbo uzmokes¢io ir su
juo susijusiy mokesCiy apskai¢iavima, iSmokéjima ir ataskaity bei deklaracijy sudaryma,
automatiniu ir neautomatiniu biidu tvarkomi Sie darbuotojuy duomenys: asmens kodas, darbuotojo
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vardas, pavardé, gimimo data, socialinio draudimo paZyméjimo serija ir numeris, priémimo j darba
(tarnybg) data, atleidimo i§ darbo (tarnybos) data, elektroninio pasto numeris, informacija apie
darbo uzmokestj, duomenys, jrodantys darbuotojo teis¢ i Darbo kodekse nustatyta lengvatas
(duomenys apie darbuotojo nejgaluma, duomenys apie darbuotojo turimg (-us) vaikg (-us) iki 14
mety ar nejgaly vaikg iki 18 mety, darbuotojo duomenys apie jo sveikatos biikle, duomenys, kad
darbuotojas vaika (-us) augina vienas), banko ir atsiskaitomosios sgskaitos duomenys;

4.3. lopSelio-darZelio svetainés tvarkymo srityje asmens duomenys tvarkomi uZtikrinant
Bendryjy reikalavimy valstybés ir savivaldybiy institucijy ir jstaigy interneto svetainéms apraso,
patvirtinto Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimu (galiojanéia redakcija), reikalavimy
1gyvendinima, tvarkomi Sie asmens duomenys: darbuotojo vardas ir pavardé, pareigos, telefono Nr.,
elektroninio pasto adresas;

4.4. pedagogy registre tvarkomi duomenys: vardas, pavardé, asmens kodas, iSsilavinimas,
pareigos, darbo kriivis, darbo stazas.

IIT SKYRIUS
DARBUOTOJU ASMENS DUOMENU RINKIMAS IR TVARKYMAS

5. Asmens duomenis gali rinkti (tvarkyti) lopSelio-darzelio direktorius, direktoriaus
pavaduotojas ugdymui, sekretorius, administratorius, tkio dalies vedéjas, apskaitininkas, viesyjy
pirkimy organizatorius, atsizvelgdami j savo vykdomas funkcijas.

6. Darbuotojo vardas, pavardé, asmens kodas, gimimo data yra surenkami i§ darbuotojo
pateikto asmens dokumento, gyvenamosios vietos adresas, atsiskaitomosios sgskaitos numeris,
socialinio draudimo numeris, asmeninis kontaktinis telefono numeris ir elektroninio pasto adresas
pateikiami darbuotojui uZpildant pateikta formg, iSsilavinimo jrodymo dokumentai, kvalifikacijos
dokumenty duomenys, duomenys apie sveikatg ir kiti 4.1 papunktyje ir 4.2 papunktyje nurodyti
duomenys yra surenkami i§ darbuotojo pateikty dokumenty.

7. Asmenys, kuriems yra suteikta teisé tvarkyti darbuotojy asmens duomenls kaip nurodyta 5
punkte, laikosi konfidencialumo principo ir laiko paslaptyje bet kokia informacijg apie darbuotoja,
su kuria jie susipaZino tvarkydami darbuotojo asmeninius duomenis. Pareiga saugoti asmens
duomeny paslapt] galioja ir peréjus dirbti | kitas darbovietes ar kitas pareigas toje pacioje
darbovietéje.

8. Asmens duomeny skaidriam ir teisétam tvarkymui su darbuotoju pasiraSomas Susitarimas
dél asmens duomeny tvarkymo (2 priedas).

9. Darbuotojy asmens duomenys saugomi darbuotojy asmens bylose, buhalterinés apskaitos
dokumentuose, programingje jrangoje.

10. Darbuotojy asmens duomenys tekstuose yra saugomi vadovaujantis lopSelio-darzelio
»Ezerelis® metiniu dokumentacijos planu, parengtu Bendryjuy dokumenty saugojimo terminy
rodykléje, patvirtintoje Lietuvos Vyriausiojo archyvaro jsakymu, nurodytais terminais.

IV SKYRIUS
ASMENS SUBJEKTO TEISES

11. Duomeny subjektas turi teise:

11.1. Zinoti (buti informuotas) apie savo asmens duomeny tvarkyma;

11.2. susipaZzinti su savo asmens duomenimis ir tuo, kaip jie yra tvarkomi;

11.3. reikalauti iStaisyti, sunaikinti savo asmens duomenis arba sustabdyti savo asmens
duomeny tvarkymo, iSskyrus saugojima, veiksmus, kai duomenys tvarkomi nesilaikant Asmens
duomeny teisinés apsaugos jstatymo nuostaty.

12. Duomeny subjekto teisés jgyvendinamos vadovaujantis ADTA] 21-27 straipsniuose
nustatyta tvarka (Duomeny subjekto teisiy jgyvendinimo tvarka, 3 priedas).

13. Duomeny subjektas, pateikes asmens tapatybe patvirtinantj dokumenta, turi teise
neatlygintinai susipaZinti su lopSelyje-darZelyje esanéiais jo asmens duomenimis ir gauti



informacija, i§ kokiy $altiniy ir kokie jo asmens duomenys surinkti, kokiu tikslu jie tvarkomi ir
kokiems duomeny gavéjams teikiami per paskutinius vienerius metus. LopSelio-darZelio direktorius
ar ji pavaduojantis asmuo, gaves duomeny subjekto praSyma, ne véliau kaip per 20 darbo dieny nuo
duomeny subjekto praSymo gavimo dienos raStu pateikia praSomus duomenis arba nurodo
atsisakymo tenkinti tokj pra§yma priezZastis .

V SKYRIUS .
ASMENS DUOMENU SAUGUMO UZTIKRINIMO PRIEMONES

14. Tvarkomy asmens duomeny saugumas uZtikrinamas vadovaujantis Bendraisiais
reikalavimais organizacinéms ir techninéms asmens duomeny saugumo priemonéms (Asmens
duomeny saugumo pazeidimy valdymo tvarka, 4 priedas).

15. Asmens duomeny tvarkyma ir apsaugg pagal kompetencijg uZtikrina kiekvienas
darbuotojas.

16. Asmens duomenys saugomi dokumenty bylose arba kompiuteriy standZiuosiuose
diskuose.

17. Asmens duomeny tvarkymo funkcijas atliekantys 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
saugial, vengti nereikalingy kopijy darymo.

18. LopSelio-darZelio dokumenty kopijos, kuriose nurodomi asmens duomenys, turi biiti
sunaikinamos taip, kad §iy dokumenty nebity galima atkurti ir atpaZinti jy turinio. Duomeny
subjekty dokumentai ir jy popierinés ir (ar) elektroninés kopijos, archyvinés ar kitos bylos, kurios
yra asmens duomenq, saugomos rakinamose spintose, stal¢iuose arba seifuose, o jeigu tokios
priemonés néra prieinamos, saugomos protingomis pastangomis.

19. LopSelio-darzelio darbuotojai, kuriy kompiuteriuose saugomi asmens duomenys arba
i§ kuriy kompiuteriy galima patekti i vietinio tinklo sritis, kuriose saugomi asmens duomenys, savo
kompiuteriuose turi naudoti slaptazodj. Siuose kompiuteriuose taip pat turi biti naudojami
slaptazodZiai. SlaptaZodZiai neturi sutapti su lopselio-darZelio darbuotojo ar jo Seimos nariy
asmeniniais duomenimis. Esant poreikiui (pasikeitus darbuotojui ir pan.) slaptazodZiai turi biti
keiiami. Siuos slaptazodZius saugo ir Zino lopSelio-darzelio darbuotojas, dirbantis su konkre&iu
kompiuteriu, tiesioginis jo vadovas ir lopSelio-darZelio informaciniy sistemy specialistas. Lopselio-
darzelio darbuotojy kompiuteriuose, kuriuose saugomi asmens duomenys, pagal poreikj
automatiniu biidu atnaujinama antivirusiné programa.

20. Lopselio-darZelio darbuotojuy kompiuteriuose esan¢ios kompiuterinés bylos, kuriose
kaupiami asmens duomenys, neturi biti prieinamos kity kompiuteriy naudotojams.

21. Darbuotojy asmens bylos (popieriuje) saugomos sekretoriaus kabinete kitiems
neprieinamai ir lopSelio-darZelio archyve (atleisty darbuotojy).

22. LopSelyje-darzelyje su darbuotojy asmens duomenimis turi teise susipaZinti tik tie
asmenys, kurie yra jgalioti susipaZinti su tokiais duomenimis ir tik $iame apraSe numatytiems
tikslams pasiekti.

23. Jei darbuotojas ar kltas atsakingas asmuo abejoja jdiegty saugumo priemoniy
patikimumu, jis turi teis¢ kreiptis j lopSelio-darZelio direktoriy ar uz asmens duomeny sauguma
lopSelyje-darzelyje atsakinga asmenj, kad bty jvertintas duomeny saugumas ir, jei reikia,
1gyvendintas papildomy priemoniy jsigijimas ir diegimas.

24. NustaCius darbuotojy asmens duomeny pazeidimus, lopSelis-darZelis imasi
neatidéliotiny priemoniy uZkertant kelig neteisétam asmens duomeny tvarkymui. Darbuotojas, kuris
neteisétai pakeicia darbuotojy asmens duomenis ar bando juos pakeisti, laikomas padares Siurksty
darbo drausmés pazeidima ir atsako uz neteiséta veikla pagal Lietuvos Respublikoje priimtus teisés
aktus.
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VI SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

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

26. Darbuotojai ir kiti atsakingi asmenys su §iuo aprau yra supaZindinami ir privalo
laikytis nustatyty jpareigojimy.

27. Sis Aprasas yra neatsiejama lopSelio-darzelio ,,EZerélis darbo tvarkos taisykliy dalis.

PRITARTA

Siauliu, lopselio-darzelio ,,EZerélis*
tarybos 2022-08-31 posédyje
protokolo Nr. TR-3



