PATVIRTINTA

Vilniaus lopselio - darzelio ,,Bituté"
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2019 m. sausio 29 d. jsakymu Nr. V- 4- 2

DARBUOTOJU ASMENS DUOMENU TVARKYMO TAISYKLES

| . BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Darbuotojy asmens duomeny tvarkymo Vilniaus lopSelio-darzelio ,,Bitute"
taisykliy (toliau - Taisykles) tikslas - reglamentuoti asmens duomeny tvarkymo ir apsaugos
reikalavimus, taip pat pagrindines asmens duomeny tvarkymo, duomeny subjekto teisiy
jgyvendinimo ir duomeny apsaugos technines bei organizacines priemones Vilniaus
lopselyje - darzelyje ,,Bitute" (toliau - Istaiga).

2. Istaigoje asmens duomenys tvarkomi vadovaujantis:

2.1. Lietuvos Respublikos biudZetiniy jstaigy jstatymu;

2.2. Lietuvos Respublikos Svietimo jstatymu;

2.3. Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisinés apsaugos jstatymu;

2.4. 2016 m. balandzio 27 d. Europos Parlamento ir Tarybos reglamentu (ES)
2016/679 dél fiziniy asmeny apsaugos tvarkant asmens duomentis ir dél laisvo tokiy duomeny
judéjimo ir kuriuo panaikinama Direktyva 95/46/EB (toliau - Reglamentas (ES) 2016/679) ir
jo jgyvendinamaisiais teisés aktais;

2.5. Lietuvos Respublikos civiliniu kodeksu;

2.6. Lietuvos Respublikos civilinio proceso kodeksu;

2.7. Lietuvos Respublikos darbo kodeksu;

2.8. Lietuvos Respublikos administraciniy nusizengimy kodeksu;

2.9. Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2017 m. balandzio 5 d. nutarimu Nr. 254
D€l valstybés ir savivaldybiy jstaigy darbuotojy veiklos vertinimo tvarkos apraso
patvirtinimo";

2.10. Bendraisiais reikalavimais organizacinéms ir techninéms asmens duomeny
saugumo priemonéms, patvirtintais Valstybinés duomeny apsaugos inspekcijos direktoriaus
2008 m. lapkri¢io 12 d. jsakymu Nr. 1T-71(1.12) ,,D¢él Bendryjy reikalavimy organizacinéms
ir techninéms asmens duomeny saugumo priemonéms patvirtinimo” (toliau - Bendrieji
reikalavimai organizacinéms ir techninéms asmens duomeny saugumo priemonéms);

2.11. Siomis Taisyklémis;

2.12. Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisyklémis.

3. Darbuotojy asmens duomeny saugojimo ir tvarkymo politikos paskirtis:

3.1. jtvirtinti Jstaigos darbuotojy asmens duomeny apsaugos principus ir taisykles bei
Jju igyvendinimo priemones;

3.2. suteikti informacija darbuotojams apie tai, kokius jy asmens duomenis, kokiais
tikslais ir buidais [staiga tvarko;

3.3. uztikrinti, kad Jstaigos darbuotojy asmens duomenys biity saugiis ir tvarkomi
laikantis asmens duomeny apsauga reglamentuojanciy teisés akty reikalavimy.

4. Istaigos teisinis pagrindas yra Bendrasis duomeny apsaugos reglamentas
(ES)2016/679, Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisés apsaugos jstatymas, Lietuvos
Respublikos darbo kodeksas (toliau- Darbo kodeksas) ir kiti asmens duomeny apsaugg
reglamentuojantys teisés aktai.

5. Asmens duomeny saugojimo ir tvarkymo politika galioja ir yra taikoma visiems
Istaigos darbuotojams, nepriklausomai nuo darbo sutarties riiSies ar darbo santykiy trukmes, o
politikoje nurodytais atvejais — ir buvusiems jstaigos darbuotojams bei asmenims,
siekiantiems jsidarbinti jstaigoje.



6. Su asmens duomeny saugojimo ir tvarkymo politika supazindinami visi [staigos
darbuotojai, ji skelbiama viesai.

Il. DARBUOTOJU ASMENS DUOMENU TVARKYMO PRINCIPAI

7. Istaiga, tvarkydama darbuotojy asmens duomenis, vadovaujasi §iais principais:

7.1. asmens duomenis tvarko teisétai, saziningai, skaidriu biidu ir Sioje politikoje
apibréztiems tikslams pasiekti;

7.2.asmens duomenis tvarko tikslingai, nustatytais, aiskiai apibréztais bei teisétais
tikslais, ir toliau netvarkomi su tais tikslais nesuderinamu budu;

7.3. asmens duomenis tvarko taip, kad jie buty tikslds, prireikus atnaujinami,
imamasi visy pagristy priemoniy uztikrinti, kad asmens duomenys, kurie néra tikslis,
atsizvelgiant j jy tvarkymo tikslus, biity nedelsiant iStaisomi, iStrinami arba sustabdomas jy
tvarkymas;

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

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

7.6. asmens duomenys tvarkomi tokiu biidu, kad, taikant atitinkamas technines ar
organizacines priemones, buty uztikrintas tinkamas asmens duomeny saugumas, jskaitant
apsaugg nuo duomeny tvarkymo be leidimo arba neteiséto duomeny tvarkymo ir nuo
netyc¢inio praradimo, sunaikinimo ar sugadinimo;

7.7 darbuotojy asmens duomenys tvarkomi pagal Bendrgjj duomeny apsaugos
reglamentg Nr. 2016/679 (ES), Lietuvos respublikos asmens duomeny teisinés apsaugos
jstatyme ir kituose atitinkamg veikla reglamentuojanciuose teisés aktuose nustatytus aiskius
ir skaidrius asmens duomeny tvarkymo reikalavimus.

I1l. DARBUOTOJU ASMENS DUOMENU TVARKYMO TIKSLAI

8. Darbuotojy asmens duomenys Istaigoje tvarkomi Siais tikslais:

8.1. pretendenty | Istaigos darbuotojus asmens duomenys (Lietuvos Respublikos
pilieio paso arba asmens tapatybés kortelés numeris, iSdavimo data, galiojimo data,
dokumentg iSdavusi jstaiga, dokumenty registracijos data ir numeris, asmens vardas (vardai),
pavarde (pavardés), asmens kodas, gimimo data, pilietybé, tautybé, paraSas, gyvenamosios
vietos adresas, telefono ryS$io numeris, elektroninio paSto adresas, nuotrauka, gyvenimo ir
veiklos apraSymas, duomenys apie i$silavinimg ir kvalifikacija, asmens sveikata, pareigos, j
kurias pretenduojama;  informacija apie staZuotes; paskatinimus ir apdovanojimus;
informacija apie tarnybines nuobaudas) tvarkomi pretendenty konkurso (atrankos)
organizavimo, vidaus administravimo (personalo valdymo, rastvedybos tvarkymo) tikslu;

8.2.Istaigoje esamy ir buvusiy darbuotojy asmens duomenys (Lietuvos Respublikos
pilie¢io paso arba asmens tapatybés kortelés numeris, iSdavimo data, galiojimo data,
dokumentg iSdavusi jstaiga, dokumenty registracijos data ir numeris; asmens vardas (vardai),
pavardé (pavardés); asmens kodas, gimimo data, pilietybe, tautybé nuotrauka, parasas,
deklaruotos gyvenamosios vietos adresas, faktinés gyvenamosios vietos adresas, telefono
rySio numeris (namy ir asmeninio mobiliojo ry$io), elektroninio pasto adresas,
atsiskaitomosios saskaitos numeris, asmens socialinio draudimo numeris, gyvenimo ir



veiklos aprasymas, sveikata, Seiminé padétis, pareigos, duomenys apie priémima
(perkélimg) | pareigas, atleidimg i§ pareigy, duomenys apie iSsilavinimg ir kvalifikacija,
darbo staza; duomenys apie mokymasi, duomenys apie atostogas, duomenys apie darbo
uzmokestj, pasalpas, informacija apie dirbta darbo laika, duomenys apie atskirg darbo
grafikg; informacija apie skatinimus ir nuobaudas, darbo pareigy pazeidimus; informacija
apie atliktus darbus ir uzduotis, duomenys apie darbuotojy veiklos vertinimg, dokumenty
registracijos data ir numeris, iSeitinés iSmokos, kompensacijos, informacija, susijusi su
asmens atleidimu i§ pareigy uz SiurkSty darbo pareigy pazeidimg, profesinés etikos
pazeidimg, jeigu nuo atleidimo i§ pareigy dienos nepra¢jo treji metai, informacija apie
asmens atleidimg i§ pareigy dél darbo su konfidencialia informacija pazeidimo, jeigu nuo
tokio sprendimo dienos nepraé¢jo penkeri metai, informacija bei kiti asmens duomenys,
kuriuos pateikia pats asmuo ir (arba) kuriuos tvarkyti [staiga jpareigoja jstatymai ir kiti teisés
aktai) tvarkomi vidaus administravimo (personalo valdymo, raStvedybos tvarkymo,
materialiniy ir finansiniy iStekliy naudojimo, archyvavimo) tikslais;

8.3. Istaiga gali tvarkyti tik tuos kandidato, pretenduojancio eiti pareigas arba dirbti
darbus, asmens duomenis, kurie susij¢ su Sio asmens kvalifikacija, profesiniais geb¢jimais ir
dalykinémis savybémis, i§skyrus jstatymuose nurodytus atvejus.

8.4. Istaiga gali rinkti kandidato, pretenduojancio eiti pareigas arba dirbti darbus,
asmens duomenis, susijusius su kvalifikacija, profesiniais gebéjimais ir dalykinémis
savybémis, i§ buvusio darbdavio prie§ tai informaves kandidatg, o i§ esamo darbdavio - tik
kandidato sutikimu.

8.5. Asmens duomenys [staigoje renkami tik teisés akty nustatyta tvarka, juos
gaunant tiesiogiai i§ duomeny subjekto.

8.6. Istaiga teikia jos tvarkomus asmens duomenis tretiesiems asmenims, pagal
praSyma (vienkartinio asmens duomeny rinkimo atveju) arba pagal asmens duomeny teikimo
sutartj (daugkartinio asmens duomeny rinkimo atveju), atitinkanc¢ius Asmens duomeny
teisinés apsaugos reikalavimus. Asmens duomenys tretiesiems asmenims teikiami tik
jstatymy ir kity teisés akty nustatytais atvejais ir tvarka:

8.6.1. [staigos darbuotojy asmens duomenys: socialinio draudimo mokescio
administravimo tikslu - Valstybinio socialinio draudimo fondo valdybai prie Socialinés
apsaugos ir darbo ministerijos, mokes¢iy administravimo tikslu - Valstybinei mokesCiy
inspekcijai prie Lietuvos Respublikos finansy ministerijos, savivaldybei - personalo
administravimo tikslu, pedagogy atestacijos duomeny tvarkymo tikslu;

8.6.2. kitiems tretiesiems asmenims, kuriems asmens duomenis teikti [staiga
Ipareigoja jstatymai ar kiti teisés aktai.

IV. DARBUOTOJU ASMENS DUOMENU VALDYTOJO PAREIGOS

9. Istaigoje tvarkomy darbuotojy asmens duomeny valdytojas yra Vilniaus lopSelis-
darzelis ,,Bituté", juridinio asmens kodas 190031797, adresas Paberzes g. 20, Vilnius 07145,
kuris:

9.1. uztikrina darbuotojo teisiy jgyvendinima ir vykdo Bendruosiuose reikalavimuose
organizacinéms ir techninéms asmens duomeny saugumo priemonéms ir kituose teis€s
aktuose, reglamentuojanciuose asmens duomeny tvarkyma, nustatytas asmens duomeny
valdytojo pareigas;

9. 2. paskiria asmenj (-is), atsakingg uz asmens duomeny tvarkyma Istaigoje;

9.3. ne reciau kaip kartg per dvejus metus perzitiri Taisykles ir prireikus inicijuoja
pakeitimus;

9.4. ne reciau kaip kartg per dvejus metus atliecka asmens duomeny tvarkymo rizikos
vertinima, parengia ataskaitg ir prireikus imasi priemoniy rizikai pasalinti arba sumazinti;



9.5. organizuoja darbuotojy, atsakingy uz asmens duomeny tvarkyma, mokyma ir
kvalifikacijos tobulinimg asmens duomeny teisinés apsaugos srityje.

V. SPECIALIEJI DARBUOTOJU ASMENS DUOMENU TVARKYMO
REIKALAVIMAI

10. Istaiga jgyvendina Taisyklése nurodytas organizacines ir technines darbuotojy
asmens duomeny saugumo priemones, skirtas apsaugoti darbuotojy asmens duomenis nuo
atsitiktinio ar neteiséto sunaikinimo, pakeitimo, atskleidimo, taip pat nuo bet kokio kito
neteiséto tvarkymo.

11. Darbuotojas apie pasikeitusius jo asmens duomenis turi rastu informuoti Jstaigg.
Remiantis darbuotojo rasytiniu prane§imu, esantys duomenys patikslinami. PraneSimas apie
pasikeitusius asmens duomenis dedamas j asmens byla.

12. Keiciantis darbuotojy asmens duomenis (dokumentus, kuriuose yra asmens
duomenys, ar jy kopijas) tvarkantiems Jstaigos darbuotojams, asmens duomenys
(dokumentai, kuriuose yra asmens duomenys, ar jy kopijos) perduodami naujai priimtiems ir
asmens duomenis tvarkyti paskirtiems darbuotojams perdavimo aktu.

13. Darbuotojy asmens duomenys (dokumentai, kuriuose yra asmens duomenys, ar
Ju kopijos) saugomi tam skirtose patalpose (rakinamose spintose, seifuose ar pan.). Asmens
duomenys (dokumentai, kuriuose yra asmens duomenys, ar jy kopijos) negali biiti laikomi
visiems prieinamoje matomoje vietoje, kur neturintys teisés asmenys nekliudomai galéty su
jais susipazinti.

14. Darbuotojy asmens duomenys (dokumentai, kuriuose yra asmens duomenys, ar
ju kopijos), esantys iSorinése duomeny laikmenose ir elektroniniame paste, turi bati istrinti
nedelsiant nuo jy panaudojimo ir (ar) perkélimo j saugojimo vietas ne véliau kaip per 3
darbo dienas.

15. Darbuotojy asmens duomenys (dokumentai, kuriuose yra asmens duomenys, ar
ju kopijos) saugomi ne ilgiau, negu to reikalauja duomeny tvarkymo tikslai. Kai asmens
duomenys (dokumentai, kuriuose yra asmens duomenys, ar jy kopijos) nereikalingi jy
tvarkymo tikslams, darbuotojai, atsakingi uz asmens duomeny tvarkyma, juos sunaikina.

16. Dokumentai, kuriuose yra darbuotojy asmens duomenys, ir jy kopijos turi bati
sunaikinti taip, kad jy nebiity galima atkurti ir atpazinti turinio.

17. Kompiuteriuose, kuriuose yra saugomi darbuotojy asmens duomenys, turi
biiti naudojama ekrano uzsklanda su slaptazodziu. Darbuotojai, atsakingi uz asmens
duomeny apsauga, prieigos prie asmens duomeny slaptazodziais turi naudotis asmeniSkai ir
neatskleisti jy tretiesiems asmenims.

VI. REIKALAVIMAI DARBUOTOJAMS, TVARKANTIEMS ASMENS DUOMENIS

18. Prieiga prie asmens duomeny gali biti suteikta tik tiems darbuotojams, kurie
atsakingi uZz asmens duomeny tvarkyma arba, kuriems tokie duomenys yra reikalingi jy
funkcijoms vykdyti.

19. Su asmens duomenimis galima atlikti tik tuos veiksmus, kuriems atlikti
darbuotojams yra suteiktos teisés.

20. Darbuotojai, tvarkantys asmens duomenis, privalo:

20.1. laikytis pagrindiniy asmens duomeny tvarkymo ir saugumo reikalavimy,
jtvirtinty Asmens duomeny teisinés apsaugos jstatyme, Reglamentas (ES) 2016/679,
Taisyklese ir kituose teisés aktuose;



20.2. laikytis konfidencialumo principo ir laikyti paslaptyje bet kokig su asmens
duomenimis susijusig informacija, su kuria jie susipazino vykdydami savo funkcijas, nebent
tokia informacija biity vieSa pagal galiojanciy teisés akty reikalavimus (pareiga saugoti
asmens duomeny paslaptj galioja ir pasibaigus darbo santykiams Jstaigoje);

20.3. neatskleisti, neperduoti ir nesudaryti salygy bet kokiomis priemonémis
susipazinti su darbuotojy asmens duomenimis né¢ vienam asmeniui, kuris néra jgaliotas
tvarkyti asmens duomenis;

20.4. nedelsiant pranesti Jstaigos direktoriui, apie bet kokig jtarting situacija,
kuri gali kelti grésmg [staigoje tvarkomy asmens duomeny saugumui;

20.5. imtis veiksmy gésmiy pasalinimui ir juos fiksuoti pazeidimy registre;

20.6. laikytis kity Taisyklése ir asmens duomeny apsauga reglamentuojanciuose
teisés aktuose nustatyty reikalavimy.

20.7. darbuotojai, tvarkantys asmens duomenis, pasirasytinai arba kitokiu btudu
(turi bati uztikrintas susipazinimo jrodomumas) supazindinami su Siomis Taisyklémis.

21. Darbuotojai, tvarkantys asmens duomenis, turi pasirayti konfidencialumo
pasizadéjimg (priedas). PasiraSytas pasizad¢€jimas saugomas asmens byloje.

22. Darbuotojai netenka teisés tvarkyti asmens duomeny, kai pasibaigia darbo
santykiai su Jstaiga arba kai jiems pavedama vykdyti su duomeny tvarkymu nesusijusias
funkcijas.

VIl. DARBUOTOJU TEISES

23. Darbuotojas turi teis¢ susipazinti su savo asmens duomenimis ir kaip, kokiu
tikslu jie yra tvarkomi, turi teis¢ gauti informacijg, kokiems duomeny gavéjams teikiami ir
buvo teikti bent per paskutinius 1 metus.

24. Darbuotojas turi teis¢ reikalauti iStaisyti, sunaikinti savo asmens duomenis
arba sustabdyti, iSskyrus saugojimg, savo asmens duomeny tvarkymo veiksmus, kai
duomenys tvarkomi nesilaikant Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisinés apsaugos
jstatymo ir (arba) Bendrojo duomeny apsaugos reglamento kity jstatymy nuostaty:

24.1. jeigu darbuotojas, susipazings su savo asmens duomenimis, nustato, kad jo
asmens duomenys yra neteisingi, neiSsamus ar netikslds, ir kreipiasi j Jstaigg, Istaiga
nedelsdama, bet ne veéliau kaip per 5 darbo dienas, patikrina asmens duomenis ir iStaiso
neteisingus, nei§samius, netikslius duomenis ir (arba) sustabdo tokiy duomeny tvarkymo
veiksmus, i§skyrus saugojima;

24.2. jeigu darbuotojas nustato, kad jo asmens duomenys yra tvarkomi
neteisétai, nesgziningai, ir kreipiasi j Istaiga, Istaiga nedelsdama, bet ne véliau kaip per 5
darbo dienas, patikrina jo asmens duomeny tvarkymo teisétuma, saziningumg ir nedelsdama
sunaikina neteisétai ir nesaZiningai sukauptus duomenis ar sustabdo tokiy duomeny
tvarkymo veiksmus, i§skyrus saugojima;

24.3. Istaiga nedelsdama, bet ne véliau kaip per 5 darbo dienas, informuoja
duomeny gavéjus apie darbuotojo praSymu istaisytus ar sunaikintus jo asmens duomenis,
sustabdytus asmens duomeny tvarkymo veiksmus.



VIIl. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

25. Taisyklés atnaujinamos (perzitirimos, kei¢iamas, papildomas, rengiamos naujos)
ne reCiau kaip karta per metus arba pasikeitus teisés aktams, kurie reglamentuoja asmens
duomeny tvarkyma.

26. Darbuotojai, kurie atsakingi uz asmens duomeny tvarkymg, arba darbuotojy
atliekamos funkcijos sudaro galimybe suzinoti asmens duomenis, privalo vykdyti Siose
taisyklése nustatytus asmens duomeny tvarkymo reikalavimus.

27. Taisyklés skelbiamos Jstaigos interneto svetaingje.

28. Uz Taisykliy pazeidimg darbuotojams taikoma Lietuvos Respublikos

Jstatymuose numatyta atsakomybe.




