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TELSIU LOPSELIO-DARZELIO ,,NYKSTUKAS“ DARBUOTOJU ASMENS DUOMENU
SAUGOJIMO POLITIKA IR JOS JGYVENDINIMO TVARKA

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Telsiy lopselio-darzelio ,,Nykstukas® (toliau — lopSelis-darzelis) darbuotojy asmens
duomeny saugojimo politika (toliau — Politika) nustato darbuotojy asmens duomeny tvarkymo
tikslus bei principus, reglamentuoja darbuotojy asmens duomeny rinkimg ir naudojima, saugumo
uztikrinimo priemones, darbuotojy teisiy jgyvendinima.

2. Politika parengta, vadovaujantis 2016 m. balandzio 27 d. Europos Parlamento ir Tarybos
reglamentu (ES) Nr. 2016/679 (Bendruoju duomeny apsaugos reglamentu), Lietuvos Respublikos
asmens duomeny teisinés apsaugos istatymu, Darbo kodeksu ir kitais asmens duomeny apsauga
reglamentuojanciais teisés aktais.

3. Sioje tvarkoje vartojamos savokos:

3.1. Atsakingas asmuo — jstaigos direktoriaus jsakymu paskirtas asmuo (asmenys) tvarkyti
darbuotojy asmens duomenis.

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

II. DARBUOTOJU ASMENS DUOMENU TVARKYMO PRINCIPAI

4. Lopselis-darzelis, tvarkydamas darbuotojy asmens duomenis, vadovaujasi $iais principais:

4.1. Darbuotojy asmens duomenis Lopselis-darzelis tvarko tik teisétiems ir Sioje Politikoje
apibréztiems tikslams pasiekti;

4.2. Darbuotojy asmens duomenys yra tvarkomi tiksliai, sgZiningai ir teisétai, laikantis teis€s
akty reikalavimuy;

4.3. LopSelis-darzelis darbuotojy asmens duomenis tvarko taip, kad asmens duomenys biity
tikslus, ir esant jy pasikeitimui nuolat atnaujinami;

4.4. Lopselis-darzelis atlieka darbuotojy asmens duomeny tvarkyma tik ta apimtimi, kuri yra
reikalinga darbuotojy asmens duomeny tvarkymo tikslams pasiekti;

4.5. Darbuotojy asmens duomenys saugomi tokia forma, kad duomeny subjekty tapatybe
biity galima nustatyti ne ilgiau, negu to reikia tiems tikslams, dél kuriy Sie duomenys buvo surinkti
ir tvarkomi.

III. DARBUOTOJU ASMENS DUOMENU TVARKYMO TIKSLAI

5. Darbuotojy asmens duomenys yra tvarkomi Siais tikslais:

5.1. darbo sutarciy sudarymo, vykdymo ir apskaitos tikslais;

5.2. darbdavio pareigy, nustatyty teisés aktuose, tinkamam vykdymui, nustatytos mokestinés
lengvatos taikymui;

5.3. tinkamai komunikacijai su darbuotojais ne darbo metu palaikyti;

5.4. tinkamoms darbo salygoms uZztikrinti,

5.5. vidaus administravimo veiklai uztikrinti;

5.6. siekiant uZztikrinti visuomenés sauguma, vie$aja tvarka, apginti asmeny gyvybe,
sveikata, turtg ir kitas asmeny teises bei laisves;



5.7. asmens duomenis reikia tvarkyti del teiséto intereso, kurio siekia LopSelis-darzelis, jei
duomeny subjekto interesai néra svarbesni.

IV. TVARKOMI DARBUOTOJU ASMENS DUOMENYS

6. Darbo sutarciy sudarymo, vykdymo ir apskaitos tikslais, yra tvarkomi Sie darbuotojy
duomenys:

- vardai ir pavarde¢s,
gimimo datos,
banko sgskaity numeriai, j kurias yra vedamas darbo uzmokestis,
socialinio draudimo numeris.

7. Tinkamos komunikacijos su darbuotojais ne darbo metu tikslu yra tvarkomi
darbuotojy:

- gyvenamosios vietos adresai,

- asmeniniai telefono numeriai,

- asmeniniai elektroninio pasto adresai.

8. Darbdavio pareigu, nustatyty teisés aktuose, tinkamo vykdymo tikslu, nustatytos
mokestinés lengvatos pritaikymo tikslu yra tvarkomi:

- darbuotojy asmens kodai,

- informacija apie darbuotojy jgyta iSsilavinima,

- informacija apie darbuotojy Seimin¢ padétj (darbuotojui pageidaujant, kad jam biity
pritaikyta mokestin¢ lengvata).

9. Tinkamy darbo salygy uZtikrinimo tikslu darbdavys tvarko informacija, susijusig su
darbuotojo sveikatos biukle, kuri tiesiogiai daro jtaka darbuotojo darbo funkcijoms ir galimybei jas
vykdyti teisés akty nustatyta tvarka.

10. Visuomenés saugumo, viesosios tvarkos uztikrinimo tikslais, sickiant apginti asmeny
gyvybe, sveikata, turtg ir kitas asmeny teises bei laisves, darbdavys gali vykdyti vaizdo stebéjima ir
tvarkyti vaizdo stebéjimo duomenis, susijusius su darbuotojais.

11. Vidaus administravimo veiklai uZtikrinti (struktiiros tvarkymas, personalo valdymas,
turimy materialiniy ir finansiniy iStekliy valdymas ir naudojimas, atitikimas LopSelyje-darzelyje
idiegty vadybos sistemy ar kity valdymo standarty reikalavimus, rastvedybos tvarkymas) gali biiti
tvarkomi:

- asmens atvaizdas,

- kiti asmeniui biidingi fizinio, fiziologinio, psichologinio, ekonominio ar socialinio
pobiidzio duomenys, turintys jtakg darbuotojy darbo funkcijoms ir galimybei jas vykdyti, kuriuos
reikia tvarkyti dél Jstaigos siekiamy teiséty interesy, jei duomeny subjekto interesai néra svarbesni.

12. Darbuotojo sutikimu gali biiti tvarkomi ir Kiti darbuotojo asmens duomenys. Tais
atvejais, kai darbuotojo asmens duomeny tvarkymui reikalingas darbuotojo sutikimas, darbuotojas
turi teis¢ duoti arba atsisakyti duoti sutikima, taip pat bet kada atSaukti duota sutikima nepatirdamas
jokiy neigiamy tiesioginiy ar netiesioginiy pasekmiy, susijusiy su jo tolimesniu darbu [staigoje.
Tokiu atveju darbdavys nutraukia tokiy duomeny tvarkyma, jei néra kito teisinio pagrindo tvarkyti
duomentis.

V. DARDUOTOJU ASMENS DUOMENU RINKIMAS IR TVARKYMAS

13. Naujai priimto darbuotojo vardas, pavardé, asmens kodas, gimimo data yra surenkami 1§
darbuotojo pateikto asmens dokumento (asmens tapatybés kortelés ar paso), informacija apie
i§silavinimg — 1§ darbuotojo pateikto atitinkamg iSsilavinimg jrodanc¢io dokumento.

14. Naujai priimto darbuotojo gyvenamosios vietos adresas, atsiskaitomosios saskaitos
numeris, socialinio draudimo numeris, asmeninis kontaktinis telefono numeris ir elektroninio pasto



adresas yra surenkami i§ darbuotojo jam pateikus uzpildyti nustatytos formos anketa, skenuojant
dokumentus.

15. Darbuotojy asmens duomenis tvarko darbuotojas, vykdantis personalo administravimo
funkcijas, ir kitas atsakingas asmuo, vykdantis darbo uzmokesCio buhaltering apskaitg. Su
darbuotojy asmens duomenimis turi teis¢ susipazinti tie LopSelio-darzelio vadovo jgalioti asmenys,
kuriems jie yra bitini funkcijy vykdymui, ir tik tuomet, kai tai yra biitina atitinkamiems tikslams
pasiekti.

16. Darbuotojai ar kiti atsakingi asmenys, kuriems yra suteikta teis¢ tvarkyti darbuotojy
asmens duomenis, laikosi konfidencialumo principo ir laiko paslaptyje bet kokig su asmens
duomenimis susijusig informacijg, su kuria jie susipazino vykdydami savo pareigas, nebent tokia
informacija biity vieSa pagal galiojanCiy jstatymy ar kity teisés akty nuostatas. Pareiga saugoti
asmens duomeny paslapt] galioja taip pat ir peréjus dirbti j kitas pareigas, pasibaigus darbo ar
sutartiniams santykiams.

17. Duomeny tvarkymo funkcijas vykdantys ir su LopSelyje-darzelyje tvarkomais asmens
duomenimis galintys susipazinti darbuotojai pasiraSytinai (pasiraSydami susitarimg dél
konfidencialios informacijos apsaugos) saugo asmens duomeny paslaptj, jei Sie asmens duomenys
neskirti skelbti viesai.

18. Darbuotojy asmens duomenys, kurie yra atitinkamy dokumenty (sutartys, jsakymai,
prasymai ir kt.) tekstuose, yra saugomi specialiai tam skirtose rakinamose patalpose.

19. Asmens duomeny tvarkymo funkcijas vykdantys darbuotojai turi uzkirsti kelig
atsitiktiniam ar neteisétam asmens duomeny sunaikinimui, pakeitimui, atskleidimui, taip pat bet
kokiam kitam neteisétam tvarkymui, saugodami dokumentus tinkamai ir saugiai, bei vengiant
nereikalingy kopijy darymo. Dokumenty kopijos, kuriose nurodomi asmens duomenys, turi biti
sunaikinamos tokiu biidu, kad Siy dokumenty nebiity galima atkurti ir atpazinti jy turinio.

20. Darbuotojy asmens duomenys, kurie yra atitinkamy dokumenty (sutartys, jsakymai,
praSymai ir kt.) tekstuose, yra saugomi vadovaujantis Bendryjy dokumenty saugojimo terminy
rodykléje, patvirtintoje Lietuvos vyriausiojo archyvaro jsakymu, nurodytais terminais. Kiti
darbuotojy ir buvusiy darbuotojy asmens duomenys yra saugomi ne ilgiau nei tai yra reikalinga
Sioje tvarkoje numatytiems tikslams pasiekti. Atskiry darbuotojy asmens duomeny saugojimo
terminus nustato [staigos vadovas.

21. Informacija ir statistiniai duomenys apie darbuotojus gali biiti teikiami valstybinéms
institucijoms, remiantis Lietuvos Respublikos jstatymais ir teisés aktais bei gavus i§ valstybiniy
institucijy rastiSka praSyma. Darbuotojy asmens duomenys gali biiti perduodami tretiesiems
asmenims Lietuvos Respublikos jstatymuose ir kituose teisés aktuose numatytais atvejais ir tvarka.

VI. DARBUOTOJU TEISIU IGYVENDINIMAS

22. Teisé susipazinti su duomenimis. Darbuotojas turi teis¢ susipazinti su savo asmens
duomenimis ir kaip jie yra tvarkomi. Darbuotojas turi teis¢ kreiptis j LopSelj-darzelj su praSymu
pateikti informacijg apie tai, kokie ir kokiu tikslu jo asmens duomenys yra tvarkomi. Vieng kartg
per metus darbuotojui §i informacija pateikiama nemokamai. Jeigu darbuotojas kreipiasi daugiau
nei vieng karta per metus dél tokios informacijos pateikimo, mokestis uz Sios informacijos
pateikima negali virSyti tokios informacijos pateikimo sgnaudy.

23. Teisé reikalauti iStaisyti duomenis. Darbuotojy asmens duomenys turi buti tikslas ir,
esant reikalui, yra atnaujinami. Darbuotojas turi teis¢ reikalauti iStaisyti, patikslinti ar papildyti
neteisingus ar neiSsamius jo asmens duomenis.

24. Teisé nesutikti su duomeny tvarkymu. Darbuotojas turi teis¢ nesutikti su asmens
duomeny tvarkymu, kai duomeny tvarkymas vykdomas siekiant teiséty LopSelio-darzelio interesy,
iSskyrus atvejus, kai duomenys tvarkomi dél teiséty priezasCiy, kurios yra virSesnés uz darbuotojo
interesus, teises ir laisves, arba siekiant pareiksti, vykdyti ar apginti teisinius reikalavimus. Jeigu
darbuotojas nesutinka su duomeny tvarkymu, kai duomeny tvarkymas vykdomas siekiant teiséty
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Lopselio-darzelio interesy, Lopselis-darzelis turi patikrinti, ar LopSelio-darzelio teisétos priezastys
yra virSesnés uz darbuotojo interesus. Jeigu LopSelis-darzelis negali savarankiSkai priimti
sprendimo, jis gali kreiptis | kompetentingg jstaiga, praSydama pateikti iSvada Siuo klausimu. Jei
asmuo atsisako pateikti asmens duomenis, kai LopSelio-darzelio teisétos priezastys yra virSesnés uz
darbuotojo interesus, tokiu atveju | darba nepriimami nauji darbuotojai, o dirbantiems atsisakymas
pateikti asmens duomenis traktuojamas kaip darbo tvarkos pazeidimas.

25. Teisé reikalauti iStrinti duomenis. Darbuotojas turi teis¢ reikalauti iStrinti su juo
susijusius duomenis,

- jeigu Sie duomenys nebéra reikalingi, kad biity pasiekti tikslai, kuriais jie buvo renkami
arba kitaip tvarkomi;

- jeigu darbuotojas atSaukia sutikimg ir néra jokio kito teisinio pagrindo tvarkyti asmens
duomenis;

- jeigu darbuotojas nesutinka su duomeny tvarkymu, kai duomeny tvarkymas vykdomas
siekiant teiséty LopsSelio-darZelio interesy, bet kompetentinga institucija konstatuoja, kad konkreciu
atveju darbuotojo interesai (arba pagrindinés jo teisés) yra virSesni uz LopSelio-darzelio interesus;

- darbuotojo asmens duomenys buvo tvarkomi neteisétai.

26. Teisé i duomenu perkeliamumg. Jeigu darbuotojy asmens duomenys Lopselyje-
darzelyje yra tvarkomi automatizuotomis priemonémis, darbuotojas turi teis¢ gauti su juo susijusius
asmens duomenis, kuriuos jis pateiké LopSeliui-darzeliui, susistemintu, jprastai naudojamu ir
kompiuterio skaitomu formatu.

27. Darbuotojas savo teises gali jgyvendinti pateikdamas LopSeliui-darZeliui praSyma rastu,
jame nurodydamas reikalavimg ir motyvus. LopSelis-darzelis ne véliau kaip per /0 darbo dieny nuo
prasymo gavimo dienos, iSsiaiskina situacijg ir priima sprendimg dé¢l veiksmy, kuriy reikia imtis
konkreciu atveju. Apie priimtg sprendimg darbuotojas informuojamas rastu.

28. Teisé pateikti skunda Valstybinei duomeny apsaugos inspekcijai. Darbuotojas turi
teis¢ pateikti skunda Valstybinei duomeny apsaugos inspekcijai Lietuvos Respublikos asmens
duomeny teisinés apsaugos jstatymo nustatyta tvarka.

VII. ASMENS DUOMENU SAUGUMO UZTIKRINIMO PRIEMONES

29. Prieigos teisés prie automatiniu budu tvarkomy asmens duomeny suteikiamos tik
jgaliotiems tvarkyti asmens duomenis darbuotojams (ar kitiems atsakingiems asmenims).

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

31. Lopselis-darzelis uztikrina tinkamg dokumenty bei duomeny rinkmeny saugojima, imasi
priemoniy, kad buty uzkirstas kelias atsitiktiniam ar neteisétam asmens duomeny sunaikinimui,
pakeitimui, atskleidimui, taip pat bet kokiam kitam neteisétam tvarkymui.

32. Lopselyje-darzelyje su darbuotojy asmens duomenimis turi teis¢ susipazinti tik tie
asmenys, kurie buvo jgalioti susipazinti su tokiais duomenimis, ir tik tuomet, kai tai yra biitina Sioje
Politikoje numatytiems tikslams pasiekti.

33. LopSelis-darzelis uztikrina patalpy, kuriose laikomi asmens duomenys, sauguma,
tinkama techninés jrangos iSdéstymg ir perzitra, tinkamg tinklo valdyma, informaciniy sistemy
priezitrg bei kity techniniy priemoniy, btitiny asmens duomeny apsaugai uztikrinti, jgyvendinima.

34. Lopselis-darzelis imasi priemoniy, kad bty uzkirstas kelias atsitiktiniam ar neteisétam
asmens duomeny sunaikinimui, pakeitimui, atskleidimui, taip pat bet kokiam kitam neteisétam
tvarkymui, saugodamas jam patikétus dokumentus bei duomeny rinkmenas tinkamai ir saugiai.

35. Jei darbuotojas ar kitas atsakingas asmuo abejoja jdiegty saugumo priemoniy
patikimumu, jis turi kreiptis ;| LopSelio-darzelio vadova, kad biity jvertintos turimos saugumo
priemonés ir, jei reikia, inicijuotas papildomy priemoniy jsigijimas ir jdiegimas.



36. Darbuotojai ar kiti atsakingi asmenys, kurie automatiniu biidu tvarko asmens duomenis
arba i§ kuriy kompiuteriy galima patekti j vietinio tinklo sritis, kuriose yra saugomi asmens
duomenys, naudoja pagal atitinkamas taisykles sukurtus slaptazodzius. Slaptazodziai yra keiciami
periodiskai, ne reCiau kaip kartg per tris ménesius, taip pat susidarius tam tikroms aplinkybéms
(pvz.: pasikeitus darbuotojui, iSkilus jsilauzimo grésmei, kilus jtarimui, kad slaptazodis tapo
zinomas tretiesiems asmenims, ir pan.).

37. Darbuotojas, dirbantis konkreciu kompiuteriu, gali Zinoti tik savo slaptazod;.

38. Ne reciau kaip kartg per ménes] paskirtas darbuotojas ar kitas atsakingas asmuo daro
kompiuteriuose esanciy asmens duomeny kopijas.

39. Nustacius asmens duomeny saugumo pazeidimus, LopSelis-darzelis imasi neatidéliotiny
priemoniy, siekiant uzkirsti kelig neteis€tam asmens duomeny tvarkymui.

40. Sios Politikos nesilaikymas, atsizvelgiant j paZeidimo sunkuma, gali bati laikomas
Siurksciu darbo drausmés pazeidimu, uz kurj darbuotojams gali biiti taikoma atsakomybé, numatyta
Lietuvos Respublikos darbo kodekse.

VIII. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

41. Si Politika perzitirima ir atnaujinama, pasikeitus teisés aktams, kurie reglamentuoja
asmens duomeny tvarkyma. LopSelis-darzelis turi teis¢ i§ dalies arba visiSkai pakeisti Sig Politika.

42. Darbuotojai ir kiti atsakingi asmenys su Sia Politika ir jos pakeitimais yra supazindinami
Lopselyje-darzelyje nustatyta tvarka.

42. Lopselio-darzelio Darbo taryba supazindinta su Sia Politika.




