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- Politika) reglamentuoja darbuotojq
nustato darbuotojq asmens duomenu
gali susipaZinti su darbuotojq ur*"rx

s4vokos yra suprantamos taip, kaip jos apibreZtos Lietuvos
apsaugos istatyme ir kituose asmens duomenu tvarkvma

VILNIAUS ,,LTLVINELIO" LOPSELIO - DARZELIO
DARBUOTOJU ASMENS DUOMENU SAUGOJIMO POLITIKA

Darbuotojq asmens duomenq saugojimo politika (toliau
asmens duomenq rinkimo, naudojimo ir saugojimo principus,
tvarkymo tikslus ir priemones, nustato, kas ir kokiais tikslais,
duomenimis.

I SKYRIUS

s4voKos
Atsakingas asmuo - fizinis asmuo' fstaigos paskirtas tvarkyti darbuotojq asmens duomenis;

fstaiga - vilniaus ,,zilvinelio" lopselis- darielis, Taikos g. 130, vilnius. fmones kodas _
I 900 I 5825.

II SKYRIUS

DARBUOTOJU ASMENS DUOMENU TVARKYMO PRINCIPAI
1' fstaiga, tvarkydama darbuotojq asmens duomenis, vadovaujasi Siais principais:
1' 1 Darbuotojq asmens duomenis fstaiga tvarko tik teisetiems ir Sioje politikoje apibreZtiems

tikslams pasiekti;
r'2 Darbuotojq asmens duomenys yra tvarkomi tiksliai, s4Ziningai ir teisetai, laikantis teises aktrl

rerKalavlmu:

1'3 fstaigos daJuotojq asmens duomenis tvarko taip, kad asmens duomenys bgtq tikslfls ir esant jq
pakeitimui nuolat atnauj inami;

1'4 fstaiga atlieka darbuotojq asmens duomenq tvarkym4 tik ta apimtimi, kuri yra reikalinga
darbuotoiq asmens duomenq tvarkymo tikslams pasiekti;

1'5 Darbuotojq asmens duomenys saugomi tokia forma, kad, duomenq subjektq tapatybg b'tq
galima nustatyti ne ilgiau, negu to reikia tikslams, del kuriq sie duomenys buvo surinkti ir
tvarkomi.

III SKYRIUS
DARBUOTOJU ASMSNS DUOMENU TVARKYMO TIKSLAI2' Darbuotoiq asmens duomenys yra tvarkomi siais tikslais:

2.1 Darbo sutardiq sudarymo, vykdymo ir apskaitos;



2'2 lstaigos kaip darbdavio areigq, nustatytq teises aktuose, tinkamam vykdymui, nustatytosmokestines lengvatos taikymui;
2'3 Tinkamai komunikacijai su darbuotojais ne darbo metu palaikyti;
2.4 Tinkamoms darbo s4lygoms uhtil<rinti;
3' Darbo sutardiq sudarymo, vykdymo ir apskaitos tikslais yra tvarkomi darbuotojq vardai irpavardes' gyvenamosios vietos adresai, gimimo datos, banko s4skaitq numeriai (darbuotojuisutikus), i kurias yra vedamas darbo uZmokestis, socialinio draudimo numeris.4' fstaigos kaip darbdavio pareigq, nustatytq teises aktuose, tinkamo vykdymo tikslu yra tvarkomidarbuotoiq asmens kodai, informacija apie darbuotoiq seiming padeti.5' Tinkamos komunikacijos su darbuotojais ne darbo metu tikslu su darbuotojq sutikimu yratvarkomi darbuotojq gyvenamosios vietos adresai, asmeniniai telefono numeriai, asmeniniaielektroninio paSto adresai.
6' Tinkamq s?lygq uZtikrinimo tikslu darbdavys su darbuotojo sutikimu tvarko informacij4,susijusi4 su darbuotojo sveikatos bukle, kuri tiesiogiai daro itak4 darbuotojo darbo funkcijoms irgalimybei jas vykdyti teises aktq nustatyt atvarka.
7 ' Darbuotojq asmens duomenys yra saugomi tik ta apimtimi ir tiek laiko, kiek yra reikalinga

nustatytiems tikslams pasiekti.

IV SKYRIUS
DARBUOTOJU ASMENS DUOMENV RINKIMAS IR TVARKYMAS8' Naujai priimto darbuotojo vardas, pavarde, asmens kodas, gimimo data yra surenkami iSdarbuotojo pateikto asmens dokumento (asmens tapatybes korteles ar paso).9' Naujai priimto darbuotojo gyvenamosios vietos adresas, atsiskaitomosios s4skaitos numeris,

socialinio draudimo numeris, asmens kontaktinis telefono numeris ir elektroninio pasto adresasdarbuotojui sutikus yra surenkami i5 darbuotojo jam pateikus uZpildyti nustatytos formos
anket4.

10' Darbuotojq asmens duomenis turi teisg tvarkyti tik tie asmenys, kuriems jie yra b[tini funkcijq
vykdymui, ir tik tuomet, kai tai yra bDtina atitinkantiems tikslams pasiekti.

t 1' Sioje tvarkoje yra nustaty'ti darbuotojai ir atsakingi asmenys, kurie turi teisg tvarkyti darbuotojq
asmens duomenis, taip pat, kokius darbuotojq asmens duomenis atitinkamas asmuo turi teise
tvarkyti. 

!-*^ !vrv!'

12' Darbuotojq asmens duomenis tvarko darbuotojas, vykdantis personalo administravimo
funkcijas, ir kitas atsakingas asmuo, vykdantis darbo uZmokesdio buhaltering apskaitq.

13' Darbuotojai ar kiti atsakingi asmenys, kuriems yra suteikta teise tvarkyti darbuotojq asmens
duomenis' laikosi konfidencialumo principo ir laiko paslaptyje bet koki4 ru ur.rr.rr. duomenimis
susijusi4 informacij4, su kuria jie susipaZino vykdydami savo pareigas, nebent tokia informacija
butq viesa pagal galiojandiq istatymq ar kitq aktq nuostatas. pareiga saugoti asmens duomenq
paslapti galioja taip pat ir perejus dirbti i kitas pareigas, pasibaigus Jarbo ar sutartiniams
santykiams.

14' Darbuotojq asmens duomenys, kurie yra atitinkamq dokumentq ( sutartys, isakymai, prasymai irkt') tekstuose, yra saugomi vadovaujantis Bendrqiq dokumentq saugojimo terminq rodykleje,
patvirtintoje Lietuvos vyriausiojo archyvaro isakymu, nurodytais terminais. Kiti darbuotojq ir
buvusiq darbuotojq asmens duomenys yra saugomi ne ilgiau nei tai yra reikalinga sioje tvarkoje
numatytiems tikslams pasiekti. Atskirq darbuotojq asmens duomenq saugojimo terminus
nustato fstaigos vadovas.



V SKYRIUS

ASMENS DUOMENU SUBJEKTU TEISES

15' asmeni, kuris uztikrina, kad darbuotojq, kaip duomenq subjektq, teises
igyvendinamos it visa informacija bttq pateikiama tinkamai, laiku irIma.

jq igyvendinimo priemones:
Darbdavys, rinkdamas darbuotojo asmens

s asmens duomenis darbuotojas turi pateikti,
kam ir kokiu tikslu jie gali biiti teikiami irkokios asmens duomenq nepateikimo pasekmes. Darbuotojas turi teisg susip a1inti su savoasmens duomenimis, reikalauti i5taisyti, patikslinti ar papildyti neteisingus ar neissamius joasmens duomenis' Darbuotojas taip pat gali nesutikti, kad butq tvarko-i ;; ilt 

".ol#"-,jo asmens duomenys.
16.2 SusipaZinti su savo asmens duomenimis ir k

i fstaig4 su praSymu pateikti inform
tvarkomi. Vien4 kartq per metus
darbuotojaS nei vien4
mokestis uZ ateikim4 n

l6.3Reikalauti i savo asme
tvarkymq.

16'4Nesutikti' kad butq tvarkomi darbuotojo asmens duomenys. Darbuotojas turi teisg nesutikti,kad bDtq tvarkomi tam tikri neprivalomi
i5reik5tas neuZpildant tam tikrq darbuotojo
veliau pateikiant praSym4 del neprivalo
nutraukimo. [staiga suteikia darbuotojui in
tvarkomi neprivalomai. {staiga, gavusi pra5,
duomenq tvarkymL, nedelsiant nutraukia toki tvarkym4, nebent tai priestarauja teises aktqreikalavimams, ir apie tai informuoja darbuotoj4

VI SKYRIUS
ASMENS DUOMENU SAUGOMO ULTIKRINIMO PRIEMONES

17' Prieigos teises prie asmens duomenq ir igaliojimai tvarkyi asmens duomenis suteikiami.naikinami ir keidiami {staigos vadovo isakymu. 
)

18' {staiga, saugodama asmens duomenis, igyvendina ir uZtikrina tinkama s organizacines irtechnines priemones, skirtas apsaugoti asmens duomenims nuo atsitiktinio ar neteisetosunaikinimo, pakeitimo, atskleidimo, taip pat nuo bet kokio kito neteiseto tvarkymo.
19' {staiga uztil.trina tinkam4 dokumentq bei duomenq rinkmenq saugojim4, imasi priemoniq, kadbDtq uZkirstas kelias atsitiktiniam ar neteisetam asmens duomenq sunaikinimui, pakeitimui,

atskleidimui, taip pat bet kokiam kitam neteisetam tvarkymui. Dokumentq kopijos, kuriosenurodomi darbuotojq asmens duomenys, turi bDti sunaikintos taip. Kad siq dokumentq nebfitqgalima atkurli ir atpaZinti jq turinio.



20. fstaigoje su darbuotoiq asmens duomenimis turi teisg susip azinti
igalioti susipaZinti su tokiais duomenimis, ir tik tuomet, kai tai
nustatytiems tikslams pasiekti.

saugomi seife eir kitoje saugioje vietoje ir naudojami tik bDtinu atveju.

tik tie asmenys, kurie buvo
yra btitina Sioje politikoje

2r.[staiga uZtikrina patalpq, kuriose laikomi asmens duomenys,
irangos i5desfym4 ir prieZiur4, priesgaisrines saugos taisykli
valdym4, infofmaciniq sistemq prieiiorlbei kitq techniniq priem
apsaugai uZti$inim4, igyvendinim4.

22'[staiga.imasi priemoniq, kad bttq uZkirtas kelias atsitiktiniam ar neteisetam asmens duomenq
sunaikinimui,. pakeitimui, atskleid neteisetam tvarkymui,

^^ :":g:d..ma 
jai patiketus dokumentu r saugiai.

23. Jei.1"tb""l"j."i.ar kitas atsakingas emoniq patikimumu, jis
t":.kt:il,1s i tiesiogini savo vadov4, kad bttq ivertintos turimos saugumo priemones ir, jei
reikia, inicijuofas papildomq priemoniq isigijimas ir idiegimas.

24'Datbuotojai ar kiti atsakingi asmenys, kurie automatiniu brldrtr tvarko asmens duomenis arba iS
kuriq kompiutgriq galima patekti i vietinio tinklo sritis, kuriose yra saugomi asmens duomenys,
naldoj.a pagal atitinkamas taisykles sukurtus slaptaZodZius. Slaptaaodaiai yra keidiami
periodiSkai, ne rediau kaip kart4 per tris menesius, taip patsusidarius tam tikroms aplinkybems (

l!'' 'nasikeitirs 
darbuotojui, iSkilus isilauZimo gresmei, kilus itarimui, kad slaptaZodis tapo

zmomas tretr asmenims, ir pan.).
25. Darbuotojas, {irbantis konkrediu kompiuteriu, gali linoti tik savo slaptaZodi. Darbuotojas

asmeniui. Slaptalo dLiai

atsakingas asmuo daro

slaptaZodi uZkfijuotame voke perduoda fstaigos igaliotam atsakingam

26. Ne rediau kart4 per menesi paskirtas darbuotojas ar kitas
kompiuteriuosi esandiq asmens duomenq kopijas.

27' Nustadius asnlens duomenq saugumo paZeidimus, {staiga imasi neatideliotinq priemoniq
uLkertant keli4 neteisetam asmens duomenu tvarkvmui.

28' atsiZvelgiant i paZeidimo sunkumq, gali btiti laikomas darbo
i darbuotojams gali buti taikoma atsakomybe, numatyta Lietuvos

z>' >r polluKa perTlrlrrma r atnaultnama pasikeitus teises aktams, kurie reglamentuoja asmens

a politika yra supaZindinami pasira5ytinai arba
s joje nustatytq isipareigojimq bei atlikdami savo
tatytais principais.
ti 5i4 politik4. Su pakeitimais darbuotojai ir kiti
inai arba elektroninemis priemonemis.

32. Apre Sr4 'l'vark4 yra informuota darbo tarybair del Sios Tvarkos priemimo su ja pasikonsultuota.

Sr politika perilirima ir atnauji

,qu {ty ,
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