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KAUNO LOPSELIO-DARZELIO ,,ZVANGUTIS“ DARBUOTOJU ASMENS DUOMENY
SAUGOJIMO POLITIKA IR JOS [GYVENDINIMO PRIEMONES

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS
1. Kauno lop3elis-darZelis ,,Zvangutis“ (toliau — [staiga) Darbuotojy asmens duomeny saugojimo
politika ir jos jgyvendinimo priemonés (toliau —Tvarka) reglamentuoja darbuotojy asmens duomeny
rinkimo, naudojimo ir saugojimo principus, nustato darbuotoju asmens duomeny tvarkymo tikslus ir

priemones, nustato, kas ir kokiais tikslais gali susipaZinti su [staigos darbuotojy asmens duomenimis.

II SKYRIUS
DARBUOTOJU ASMENS DUOMENU TVARKYMO PRINCIPAI
2. Istaiga, tvarkydama darbuotojy asmens duomenis, vadovaujasi iais principais:

2.1 Darbuotojy asmens duomenis [staiga tvarko tik teisétiems ir $ioje politikoje apibréztiems
tikslams pasiekti;

2.2 Darbuotojy asmens duomenys yra tvarkomi tiksliai, saZiningai ir teisétai, laikantis teisés
akty reikalavimy;

2.3. Istaiga darbuotojy asmens duomenis tvarko taip, kad asmens duomenys biity tiksliis ir
esant juy pasikeitimui nuolat atnaujinami;

2.4, [staiga atlieka darbuotojy asmens duomeny tvarkyma tik ta apimtimi, kuri yra reikalinga
darbuotojy asmens duomeny tvarkymo tikslams pasiekti;

2.5 Darbuotojy asmens duomenys saugomi tokia forma, kad duomeny subjekty tapatybe biity
galima nustatyti ne ilgiau, negu to reikia tiems tikslarns: del kuriy $ie duomenys buvo surinkti ir
tvarkomi.

2.6 [staigoje yra jdiegtos atitinkamos techninés ir organizacinés priemonés, siekiant uZtikrinti,
kad bet kokie saugomi asmens duomenys biity saugiis, konfidencialiis ir apsaugoti nuo iSorinio

kidimosi ir jy naudojimo be leidimo.

III SKYRIUS
DARBUOTOJU ASMENS DUOMENU TVARKYMO TIKSLAI

3. Darbuotojy asmens duomenys [staigoje tvarkomi $iais tikslais:
3.1 Darbo sutarciy sudarymo, vykdymo ir apskaitos. Tuo tikslu tvarkomi darbuotojy vardai,
pavardés, asmens kodai, gimimo datos, socialinio draudimo numeriai, kontaktiniai duomenys

(gyvenamosios vietos adresai, telefono numeriai ir asmeninio elektroninio pasto adresai), darbuotojy
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banko saskaity numeriai, i kurias yra vedamas darbo uZmokestis, i¥mokos, duomenys ir dokumentai
apie i8silavinima.

3.2 [staigos kaip darbdavio pareigy, nustatyty teisés aktuose, tinkamam vykdymui. Tuo
tikslu tvarkomi darbuotojy asmens kodai, informacija apie darbuotojo Seimyning padétj ir
nepilnamecius vaikus, darbuotojy priklausymo profesiniai sajungai duomenys.

3.3 Tinkamai komunikacijai su darbuotojais ne darbo metu palaikyti. Tuo tikslu darbuotojy
sutikimu yra tvarkomi gyvenamosios vietos adresai, asmeniniai telefono numeriai, asmeniniai
elektroninio pasto adresai.

3.4 Tinkamoms darbo sqlygoms uitikrinti. Tuo tikslu tvarkomi darbuotojy dokumentai,
susij¢ su darbuotojo sveikatos biikle, kuri tiesiogiai daro jtaka darbuotojo darbo funkcijoms ir
galimybei jas vykdyti teisés akty nustatyta tvarka.

4. Darbuotojy asmens duomenys yra saugomi tik ta apimtimi ir tiek laiko, kiek yra reikalinga

nustatytiems tikslams pasiekti.

IV SKYRIUS
DARBUOTOJU ASMENS DUOMENU RINKIMAS IR TVARKYMAS

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

6. Naujai priimto darbuotojo gyvenamosios vietos adresas, atsiskaitomosios saskaitos numeris,
socialinio draudimo numeris, asmeninis kontaktinis telefonas, asmeninis elektroninio pasto adresas,
duomenys apie Seimyning padétj yra surenkami i§ darbuotojo jam pateikus uZpildyti nustatytos formos
anketg.

7. Surinkti darbuotojy ir klienty duomenys ar jy dalis suvedami i Istaigos apskaitos sistema, kiek
tai reikalinga [staigos apskaitos tikslams jgyvendinti. Darbuotojy asmens duomenis turi teisg tvarkyti tik
tie asmenys, kuriems jie yra butini funkcijy vykdymui, ir tik tuomet, kai tai yra biitina atitinkamiems
tikslams pasiekti. Darbuotojai, turintys teis¢ tvarkyti [staigoje asmens duomenis, yra paskirti [staigos
vadovo jsakymu, jame nurodyta kokius darbuotojy asmens duomenis koks darbuotojas tvarko.

8. Darbuotojai ar kiti atsakingi asmenys, kuriems yra suteikta teis¢ tvarkyti darbuotojy asmens
duomenis, laikosi konfidencialumo principo ir laiko paslaptyje bet kokia su asmens duomenimis
susijusig informacija, su kuria jie susipaZino vykdydami savo pareigas, nebent tokia informacija bty
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. Darbuotojy asmens duomenys, kurie yra atitinkamy dokumenty (sutartys, jsakymai, prasymai
ir kt.) tekstuose, yra saugomi vadovaujantis Bendryju dokumenty saugojimo terminy rodykléje,

patvirtintoje Lietuvos vyriausiojo archyvaro jsakymu, nurodytais terminais. Kiti darbuotojy ir buvusiy
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informaciniy sistemy prieZidra bei kity techniniy priemoniy, bitiny asmens duomeny apsaugai
uztikrinti, jgyvendinima.

16. Istaiga imasi priemoniy, kad bty uzkirstas kelias atsitiktiniam ar neteisétam asmens
duomeny sunaikinimui, pakeitimui, atskleidimui, taip pat bet kokiam kitam neteisétam tvarkymui,
saugodama jai patikétus dokumentus bei duomeny rinkmenas tinkamai ir saugiai.

17. Darbuotojai ar kiti atsakingi asmenys, kurie automatiniu biudu tvarko asmens duomenis arba
i kuriy kompiuteriy galima patekti i vietinio tinklo sritis, kuriose yra saugomi asmens duomenys,

naudoja  pagal atitinkamas taisykles sukurtus slaptazodZius. Slaptazodziai yra kei¢iami
periodigkai, taip pat susidarius tam tikroms aplinkybeéms.

18. Darbuotojas, dirbantis konkre¢iu kompiuteriu, gali Zinoti tik savo slaptaZodi.

19. Nustadius asmens duomeny saugumo paZeidimus, [staiga imasi neatidéliotiny priemoniy

uzkertant kelia neteisétam asmens duomeny tvarkymui.

VII SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

20. Si Tvarka perzitirima ir atnaujinama esant poreikiui arba pasikeitus teisés aktams, kurie
reglamentuoja asmens duomeny tvarkyma.

21. Si Tvarka yra privaloma visiems [staigos darbuotojams. [staigos darbuotojai su $ia Tvarka
bei jos pakeitimais yra supazindinami pasiradytinai ir isipareigoja jos laikytis (naujai priimant
darbuotoja su $ia Tvarka supaZindinama priémimo metu). Sios Tvarkos pazeidimai gali biiti laikomi
darbo pareigy paZeidimais, uZ kuriuos gali buti taikoma atsakomybé, numatyta Lietuvos Respublikos
darbo kodekse.

22. Darbuotojy susipaZinimas su Tvarka ir jos pakeitimais ir sutikimas, kad biity tvarkomi jy
asmens duomenys isreiskiamas rastu, pasiraSant sutikima.

23. Apie §ia Tvarka yra informuota [staigos darbuotojuy darbo taryba ir su ja pasikonsultuota dél

Sios Tvarkos priemimo.**
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