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VILNIAUS LOPSELIO-DARZELIO ..JOVARELIS"
DARBUOTOJU ASMENS DUOMENU TVARKYMO APRASAS

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Vilniaus lop5elio-darLeho,,Jovardlis" darbuotojq asmens duomenq saugojimo tvarkos
aprailas (loliau - Apra5as) reglamentuoja darbuotojq asmens duomenq rinkimo, naudojimo ir
saugojimc, principus, nustato darbuotojq asmens duomenq tvarkymo tikslus ir priemones, nustato, kas
ir kokiais tikslais, gali susipaZinti su darbuotojq asmens duomenimis.

ll.Tvarkos apra5as parengtas vadovaujantis LR asmens duomenq teisines apsaugos istatymu,
LR civilirriu kodeksu, Europos Parlamento ir Tarybos reglamentu (Bendrasis duomenq apsaugos
regla.mentas).

ll.Atsakingas asmuo - fizinis ar juridinis asmuo pagal paslaugq ar kit4 sutarti, i5skyrus
darbo suta.rti, paskirtas tvarkyti darbuotojq asmens duomenis.

I(itos Siame Apra5e vartojamos s4vokos yra suprantamos taip, kaip jos apibreZtos Lietuvos
Respublikos asmens duomenq teisines apsaugos istatyme ir kituose asmens duomenq tvarkym4
reglamentLroj andi uose teises aktuose.

II SKYRIUS
DARBUOTOJU ASMENS DUOMENU TVARKYMO PRINCIPAI

4. Vilniaus lopSelis-darZelis ,,Jovardlis" (toliau - DarZelis), tvarkydamas darbuotojq asmens

duomenis., vadovaujasi Siais principais:
4.I .darbuotojq asmens duomenis DarZelis tvarko tik teisetiems ir Siame ApraSe apibreZtiems

tikslams pasiekti;
4.2'.. darbuotojq asmens duomenys yra tvarkomi tiksliai, s4Ziningai ir teisetai, laikantis teises

aktq reikalavimq;
4.:i.darbuotojq asmens duomenis tvarko taip, kad asmens duomenys bDtq tikslus ir esant jq

pasiheitinLui nuolat atnauj inami ;

4.zl.DarLelis atlieka darbuotoiq asmens duomenq tvarkym4 tik ta apimtimi, kuri yra
reikaLlinga darbuotojq asmens duomenq tvarkymo tikslams pasiekti;

4. ji.darbuotojq asmens duomenys saugomi tokia forma, kad duomenq subjektq tapatybg
brJtq galinra nustatyti ne ilgiau, negu to reikia tiems tikslams, del kuriq Sie duomenys buvo surinkti
ir tvarkonLi.

III SKYRIUS
DARBUOTOJU ASMENS DUOMENIJ TVARKYMO TIKSLAI

5. DarbuotojLl asmens duomenys yra tvarkomi Siais tikslais:
5.l.darbuotojq darbo sutardiq sudarymo, vykdymo ir apskaitos;
5.2.DarLeho kaip darbdavio pareigq, nustatytq teises aktuose, tinkamam vykdymui;
5.3.tinkamai komunikacijai su darbuotojais ne darbo metu palaikyti;
5.4.pedagogq duomenq registrams tvarkyti;



5.5. tinkamoms darbo s4lygoms uZtikrinti;
5.6. vidaus administravimo veiklai uZtikrinti;
5.7. siekiant uZtikrinti visuomenes saugum4 . vie54y4 tvark4, apginti asmenq gyvybg, sveikat4,

turt4 ir kitas asmens teises ir laisves.

6. Darbo sutardiq sudarymo, vykdymo ir apskaitos tikslais yra tvarkomi darbuotojq vardai ir
pavardds, gyvenamosios vietos adresai, gimimo datos, asmeniniq banko s4skaitq numeriai
(darbuotojui sutikus), i kurias yra vedamas darbo uZmokestis.

T.Darleho kaip darbdavio pareigq, nustatytq teises aktuose, tinkamo vykdymo tikslu yra
tvarkomi darbuoto.iq asmens kodai, informacija apie darbuotojq Seiming padeti (suteikiant
mamadienir.rs. tevadieni us).

8.Tinkan-ros komunikacijos darbuotojais ne darbo rnetu tikslu su darbuotojq sutikimu yra
lvarkomi darbuotojq gyvenamosios vietos adresai, asn-reniniai telefono numeriai, asmeniniai
elektroninio pa5to adresai.

9.Tinkamq darbo s4lygq uZtikrinimo tikslu darbdavys su darbuotojo sutikimu tvarko
informacij4 susijusi4 su darbuotojo sveikatos blkle, kuri tiesiogiai daro itak4 darbuotojo darbo
funkcijoms ir galimybei jas vykdyti teises aktq nustatyta tvarka.

10, Darbuotojq asmens duomenys yra saugomi asmens bylose bei atitinkamose duomenq
bazese tik ta apimtirni ir tiek laiko, kiek yra reikalinga nustatytiems tikslams pasiekti.

IV SKYRIUS
DARBUOTOJIJ ASMENS DUOMENV RINKIMAS IR TVARKYMAS

I 1. Naujai priimto darbuotojo vardas, pavardd, asmens kodas, gimimo data yra surenkami i5
darbuotojo pateikto asmens dokumento (asmens tapatybes korleles ar paso).

12. Naujai priimlo darbuotojo gyvenamosios vietos adresas, atsiskaitomosios s4skaitos
numeris, eLsmeninis kontaktinis telefbno numeris ir elektroninio pa5to adresas darbuotojui sutikus
yra surenl:ami i5 darbuotojo jam pateikus uZpildy'ti nustatytos formos anket4.

13. Darbuotojq asmens duomenis turi teisg tvarkyti tik tie asmenys, kuriems jie yra biitini
funkcijq vykdymui, ir tik tuomet, kai tai yra bltina atitinkamiems tikslams pasiekti.

14. Darbuotojai ar kiti atsakingi asmenys, kuriems yra suteikta teise tvarkyti darbuotojq
asmens duomenis, laikosi konfidencialumo principo ir laiko paslaptyje bet koki4 su asmens
duomeninris susijusi4 inforrnacij4, su kuria jie susipaZino vykdydami savo pareigas, nebent tokia
infbrmacija bDtq vieSa pagal galiojandiq istatymq ar kitq teises aktq nuostatas, Pareiga saugoti

asmens duomenq paslaptf galio.la taip pat ir perejus dirbti i kitas pareigas, pasibaigus darbo ar

sutartiniarns santykiams.
15. Darbuotojq asmens duomenys, kurie yra atitinkamq dokumentq (sutartys, isakymai,

praSymai ir kt.) tekstuose, yra saugomi vadovaujantis Bendrqjq dokumentq saugojimo terminq
rodykleje, patvirtintoje Lietuvos vyriausiojo archyvaro isakymu, nurodytais terminais. Kiti
darbuotoj r1 ir buvusiq darbr-rotoj q asmens duomenys yra saugomi ne ilgiau nei tai yra reikalinga
5io.ie tvark:o,je numatytiems tikslams pasiekti.

V SKYRIUS
ASMENS DUOMENU SUBJEKTO TEISES

16. Dari.ehs paskiria atsaking4 asmeni, kuris uZtikrina, kad darbuotojq, kaip duomenq subjektq,
teises bltrl uZtikrintos, tinkamai fgyvendinamos ir visa informacija brltq pateikiama tinkamai, laiku
ir darbuotojams priimtina fbrma.

17. Darbr.rotojq. kaip duomenq subjektq, teisds ir jq igyvendinimo priemonds:

17.1 .Zinoti apie savo asmens duomenq rinkim4. DarZelis, rinkdamas darbuotojo asmens

duomenis, privalo informuoti darbuotoj4, kokius asmens duomenis darbuotojas turi pateikti, kokiu
tikslu atitinkami duomenys yra renkami, kam ir kokiu tikslu jie gali b[ti teikiami ir kokios asmens

duomenq nepateikimo pasekmes. Darbuotojas turi teisE susipaZinti su savo asmens duomenimis,



reikalar"rti iStaisyti. patikslinti ar papildyti neteisingus ar nei5samius jo asmens duomenis.
Darbuotojas taip pat gali nesutikti, kad b[tq tvarkomi tam tikri neprivalomi jo asmens duomenys;

17.2. vyr. buhalteris tvarko darbuotojq asmens kodus ,vardus ir pavardes, atsiskaitomqjq
s4skaitq duomenis, darbuotojq priklausymo prolbsinei s4jungai duomenis, informacij4 apie
Seimyninq, padeti, nepilnamedius vaikus;

17.3. ra5tinds sekretorius - tvarko darbuotojq asmens kodus, vardus ir pavardes, duomenis apie
iSsilavinirn4, teistum4, Seimyning padeti, nepilnamedius vaikus, priskirtus elektroninius pa5to
adresus. asmeninius telefonq numerius, sveikatos knygutes, pirmosios pagalbos ir higienos igUdziq
paZymejirnus. adresus, kvalifikacijos kelimo paZymejimus ;

17.4. direktoriaus pavaduotojas ugdymui, socialinis pedagogas, specialusis pedagogas ,

logopedas. psichologas naudo.i a raStines sekretoriaus surinktus duomenis;
17.5. grupes pedagogas tvarko ugdytiniq gimimo metus, asmens kodus, vardus ir pavardes,

tevq (globejq, rDpintojq) vardus ir pavardes, asmeninius elektroninius pa5to adresus, asmeninius
telefonq numerius;

17.6. susipaZinti su savo asmens duomenimis ir kaip jie yra tvarkomi. Darbuotojas turi teisg
l<reiptis i DarZeli su praSymu pateikti informacij4 apie tai, kokie ir kokiu tikslu jo asmens duomenys
yra tvarkomi. Vien4 kart4 per metus darbuotojui 5i informacija pateikiama nemokamai. Jeigu
darbuotojas kreipiasi daugiau nei vien4 kart4 per metus del tokios informacijos pateikimo, mokestis
uZ Sios inlbrmacijos pateikimq negali virSyti tokios informacijos pateikimo s4naudq;

17.7. reikalauti iStaisyti, sunaikinti savo asmens duomenis arba sustabdyti savo asmens
duomenq tvarkym4;

17.8. nesutikti, kad bDtq tvarkomi darbuotojo asmens duomenys. Darbuotojas turi teisg
nesutikti, kad bltq tvarkomi tam tikri neprivalomi jo asmens duomenys. Toks nesutikimas gali blti
iSreikStas ner"rZpildant tam tikrq darbuotojo anketos ar kitq pildomq dokumentq skildiq, taip pat

veliaLr pateikianl praSyLri4 del neprivalomai tvarkomq asmens duomenq tvarkymo nutraukimo.
DarZelis suteikia darbuotoiui infbrmacij4 raStu, kokie jo asmens duomenys yra tvarkomi
neprivalornai. DarZelis, gavgs pra5ym4 nutraukti neprivalomai tvarkomq asmens duomenq
tvarkym4, nedelsiant nutraukia toki tvarkym4, nebent tai prie5tarauja teises aktq reikalavimams, ir
apie tai infbrmuoja darbuotoj4.

VI SKYRIUS
ASMENS DTIOMENU SAUGUMO UZTIKRINIMO PRIEMONES

l8.Prieigos teises prie asmens duomenq ir igaliojimai tvarkyti asmens duomenis suteikiami,

naikinami ir keiciami DarZelio direktoriaus isakymu,
l9.DarZelis, saugodamas asmens duomenis, igyvendina ir uZtikrina tinkamas organizacines ir

technines priemones, skirtas apsaugoti asmens duomenims nuo atsitiktinio ar neteiseto sunaikinimo,
pakeitimo, atskleidimo, taip pat nuo bet kokio kito neteiseto tvarkymo.

20.DarZelis uZtikrina tinkam4 dokumentq bei duomenq rinkmenq saugojim4, imasi priemoniq,
kad biilq uZkirstas kelias atsitiktiniam ar neteisetam asmens duomenq sunaikinimui, pakeitimui,

atskleidinrui, taip pat bet kokianr kitam neteisetam tvarkymui, Dokumentq kopijos, kuriose

nurodomi darbuotojq asmens duomenys, tud bDti sunaikintos taip, kad Siq dokumentq nebDtq

galima atlrurti tr alpaLinlijq turinio.
2l.DarLelyje su darbuotojq asmens duomenimis turi teisg susipaZinti tik tie asmenys, kurie

buvo igalioti susipaZinti su tokiais duomenimis ir tik tuomet, kai tai yra butina Siame Apra5e

numatytiems tikslams pasiekti.
22.Dari.elis uZtikrina patalpq, kuriose laikomi asmens duomenys, saugumq, tinkam4 technines

irar-rgos iSdestyrn4 ir perZirJr4, prieSgaisrines saugos taisykliq laikym4si, tinkam4 tinklo valdym4,

infbrmaciniq sisternLlprieZifirq bei kitq techniniq priemoniq, b[tinq asmens duomenq apsaugai

uztikri nti, i gyvendinim4.
23.DarLehs imasi priemoniq, kad bltq uZkirstas kelias atsitiktiniam ar neteisetam asmens

duomenq sr,rnaikinirnui, pakeitimui, atskleidimui, taip pat bet kokiam kitam neteisetam tvarkymui,



saugodama jai patiketus dokumentus bei duomenq rinkmenas tinkamai ir saugiai,
24.Je:r darbuotojas ar kitas atsakingas asmuo abejoja idiegtq saugumo priemoniq patikimumu,

.iis turi kre:iptis jtiesiogini savo vadov4, kad butq ivertintos turimos saugumo priemones ir, jei
reikia. inir:ijurotas papildomq priemoniq fsigijimas ir idiegimas.

25.Darbuotojai ar kiti atsakingi asmenys, kurie automatiniu budu tvarko asmens duomenis arba

i5 kuriq kompiuteriq galima patekti i vietinio tinklo sritis, kuriose yra saugomi asmens duomenys,
naudoja pagal atitinkamas taisykles sukufius slaptaLodLius. SlaptaZodLiar yra keidiami periodi5kai,
ne rediau kaip kart4 per tris menesius, taip pat susidarius tam tikroms aplinkybems (pvz.:pasikeitus
darbuoto.jr-ri, iSkilus jsilauZimo grdsmei, kilus itarimui, kad slaptaZodis tapo Zinomas tretiesiems
asmenims, ir pan.).

26.Darbuotojas, dirbantis konkrediu kompiuteriu, gali Zinoti tik savo slaptaZodi.
2Z.Sio ApraSo nesilaikymas atsiZvelgranL i paLeidimo sunkum4 gali buti laikomas darbo

drausmes paZeidimu, uZ kuri darbuotojams gali blti taikoma atsakomybe, numatyta Lietuvos
Respublikos darbo kodekse.

VII SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

28. Sis Apra5as perZiDrimas ir atnaujinamas ne rediau kaip kart4 per metus arba pasikeitus
teises akteLms, kurie reglamentuoja asmens duomenq tvarkym4.

29. Darbuotojai ir kiti atsakingi asmenys su Siuo ApraSu yra supaZindinami pasiraSytinai arba
elektroninemis priemonemis ir privalo laikytis jame nustatytq ipareigojimq bei atlikdami savo darbo
funkcijas vadovautis Siame Apra5e nustatytais principais.

30.DarZelis turri teisg i5 dalies arbavisiSkai pakeisti 5i ApraS4. Supakeitimais darbuotojai irkiti
atsakingi rtsmenys yra supaZir-rdinami pasiraSytinai arba elektroninemis priemonemis.

31 , Apie 5i ApraS4 yra infbnnuota DarZelio darbo taryba ir del Sio ApraSo priemimo su ja
oasikonsu ltuota.
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