Raseiniy r. Ariogalos lopSelio—darzelio darbuotojy asmens duomeny tvarkymo taisyklés

PATVIRTINTA

Direktorés

2019 m. vasario 21 d. Nr. V-16
Del darbuotojy asmens duomeny
tvarkymo taisykliy patvirtinimo

BIUDZETINES ISTAIGOS
RASEINIU R. ARIOGALOS LOPSELIO-DARZELIO
DARBUOTOJU ASMENS DUOMENU TVARKYMO TAISYKLES,

priimtos pagal 2016 m. balandZio 27 d. Europos Parlamento ir Tarybos reglamento (ES) 2016/679
dél fiziniy asmeny apsaugos tvarkant asmens duomenis ir dél laisvo duomeny judéjimo nuostatas

10.

I. SKYRIUS

PAGRINDINES SAVOKOS
BiudZetiné jstaiga Raseiniy r. Ariogalos lopSelis—darzelis, jstaigos kodas 290082230,
buveinés adresas Smélyny g. 7A, LT-60265 Ariogala, Raseiniy r. sav., kontaktai: el. p.
ariogalosld@gmail.com, tel. nr. 8 428 75002. Toliau darbuotojy asmens duomeny tvarkymo ir
naudojimo taisyklése ,,Jstaiga®.
Darbuotojas — reikia asmenj, kuris su Istaiga yra sudares darbo ar panaSaus pobiidZio sutartj
ir Istaigos vadovo sprendimu yre paskirtas tvarkyti Asmens duomenis arba tokius duoinenis
tvarko pagal savo pareigybiniuose nuostatose jvardytas darbo funkcijas arba kurio asmens
duomenys yra tvarkomi.
Asmens duomenys — bet kuri informacija, susijusi su fiziniu asmeniu, kurio tapatybé yra
Zinoma arba gali biiti tiesiogiai ar netiesiogiai nustatyta pasinaudojant tokiais duomenimis
kaip asmens kodas, vienas arba keli asmeniui bﬁdingi fizinio, ﬁziologinio psichologinio,
ekonominio, kultiirinio ar socialinio pobidZio poZymiai.
Duomenq teikimas — asmens duomeny atskleidimas, perduodant ar kitu biidu padarant juos
prieinamus (i8skyrus paskelbimg visuomenés informavimo priemonése).
Duomeny tvarkymas — bet kuris su asmens duomenimis atlickamas veiksmas: rinkimas,
uZraSymas, kaupimas, saugojimas, klasifikavimas, grupavimas, jungimas, keitimas
(papildymas ar taisymas), teikimas, paskelbimas, naudojimas, loginés ir (arba) aritmetinés
operacijos, paieska, skleidimas, naikinimas ar kitoks veiksmas arba veiksmy rinkinys.
Duomeny tvarkytojas — juridinis ar fizinis (kuris néra duomeny valdytojo darbuotojas)
asmuo, duomeny valdytojo jgaliotas tvarkyti asmens duomenis. Duomeny tvarkytojas ir
(arba) jo skyrimo tvarka gali biiti nustatyti jstatymuose ar kituose teisés aktuose.
Duomeny valdytojas — juridinis ar fizinis asmuo, kuris vienas arba drauge su kitais nustato
asmens duomeny tvarkymo tikslus ir priemones. Jeigu duomeny tvarkymo tikslus nustato
istatymai ar Kiti teisés aktai, duomeny valdytojas ir (arba) jo skyrimo tvarka gali buti nustatyti
tuose jstatymuose ar kituose teisés aktuose.
Specialiy kategorijy asmens duomenys — duomenys, susij¢ su fizinio asmens rasine ar
etnine kilme, politiniais, religiniais filosofiniais ar kitais jsitikinimais, naryste profesinése
sgjungose, sveikata, lytiniu gyvenlmu taip pat informacija apie asmens teistuma.
Reglamentas — 2016 m. balandZio 27 d. Europos Parlamento ir Tarybos reglamento (ES)
2016/679 dé! fiziniy asmeny apsaugos tvarkant asmens duomenis ir dél laisvo tokiy duomeny
judéjimo nuostatas
Taisyklés — Sios ,Raseiniy r. Ariogalos lop3elio—darZelio darbuotojy asmens duomeny
tvarkymo taisyklés®.
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II. SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS
Taisyklés reglamentuoja [staigos ir jos darbuotojy veiksmus, tvarkant Darbuotojy Asmens
duomenis, naudojant [staigoje jrengtas automatines ir neautomatines Asmens duomeny
tvarkymo priemones, taip pat nustato Darbuotojy teises ir pareigas, asmens duomeny
apsaugos jgyvendinimo priemones ir kitus su Asmens duomeny tvarkymu susijusius
klausimus.
Darbuotojy Asmens duomeny tvarkymo [staigoje taisykliy tikslas — reglamentuoti asmens
duomeny tvarkymg Istaigoje, uZtikrinant 2016 m. balandZio 27 d. Europos Parlamento ir
Tarybos reglamento (ES) 2016/679 dél fiziniy asmeny apsaugos tvarkant asmens duomenis ir
dél laisvo tokiy duomeny judéjimo nuostatas, Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisinés
apsaugos jstatymo bei kity susijusiy teisés akty laikymasi ir jigyvendinima.
Istaiga riipindamasi Darbuotojy privatumu, jsipareigoja saugoti Darbuotojy privatumg bei
pateiktg informacijg naudoti i§skirtinai $iose Taisyklése nurodytiems tikslams, be Darbuotojo
sutikimo neatskleisti Sios informacijos jokiems tretiesiems asmenims, [staiga taip pat gali
perduoti Darbuotojy Asmens duomenis tretiesiems asmenims, kurie Istaigos vardu veikia kaip
Duomeny tvarkytojai. Asmens duomenys gali biti teikiami tik tiems Duomeny tvarkytojams,
su kuriais Jstaiga yra pasiraSiusi atitinkamas sutartis ar bendradarbiavimo sutartyse yra
nuostatos aptarian¢ios asmens duomeny perdavima/ teikima ir Duomeny tvarkytojas uztikrina
adekvadia perduodamy asmens duomeny apsauga. Visais kitais atvejais, Darbuotojo Asmens
duomenys tretiesiems asmenims gali biti atskleidziami tik Lietuvos Respublikos teisés akty
numatyta tvarka. Darbuotojy Asmens duomenis [staiga gali perduoti vyriausybinéms ar
teisésaugos institucijoms, joms pareikalavus, ir tik jeigu tai numatyta pagal galiojan¢ius
jstatymus.
Darbuotojy Asmens duomenys tvarkomi ir naudojami atsizvelgiant j tai, kokiais tikslais
Darbuotojas juos pateikeé Istaigai ar kitais Darbuotojo patvirtintais tikslais.
Darbuotojo Asmens duomeny naudojimo tikslai:
15.1. Darbo sutarties sudarymui, administravimui ir jvykdymui;
15.2. Darbuotojo identifikavimui [staigos duomeny sistemose ir darbo sutarties vykdymui;
15.3. Istaigos teikiamy ikimokyklinio ir prie$mokyklinio ugdymo paslaugy ir saviraiSkos
poreikiy tenkinimo paslaugy teikimui;
15.4. Pateikti duomenis valstybés institucijoms dél su darbo santykiais susijusiy iSmoky
mokéjimo;
15.5. Problemy, susijusiy su ugdymo paslaugy jgyvendinimu, pateikimu, panaudojimu
i§sprendimui;
15.6. Susisieckimui su Darbuotojo Seimos nariais, jeigu jvyksta avarija ir dél to sutrikdoma
Darbuotojo sveikata, tinkamoms darbo sglygoms uZtikrinti;;
15.7. Administraciniais, nusikaltimy prevencijos atskleidimo ir teisiniais tikslais;
15.8. Analitikai bei statistikos analizéms, bendriesiems tyrimams, kurie leidZia gerinti
ugdymo paslaugas bei tobulinti ju kokybe;
15.9. Auditui;
15.10. Personalo valdymui, personalo dokumenty rengimui, dokumenty valdymui;
15.11. Turimy materialiniy ir finansiniy i$tekliy valdymui ir naudojimui;
Darbuotojas, pateikdamas [staigai savo Asmens duomenis, patvirtina ir sutinka, kad ]staiga
valdyty ir tvarkyty Darbuotojo Asmeninius duomenis, laikantis $iy Taisykliy, galiojanCiy
jstatymy bei kity norminiy teisés akty.
Taisykliy privalo laikytis visi Istaigos darbuotojai, kurie tvarko Istaigoje esanCius asmens
duomenis arba eidami savo pareigas juos suZino, arba turi priegia prie duomeny baziy, kuriose
patalpinti Asmens duomenys, be kita ko, [staigos pasitelkti Duomeny tvarkytojai ar tretieji
asmenys, kuriuos Istaiga pasitelké paslaugai teikti (jeigu pasitelké).
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Duomeny kategorijos

Pretendenty |
asmens duomenys

Istaigos ‘

III. SKYRIUS
DUOMENU RINKIMAS IR SAUGOJIMAS
Istaigos renkama informacija apie Darbuotojus arba pretendentus uZimti laisvas Jstaigoje

Duomenq apmﬁymas

, duomenys apxe

ats:skaxtomosms

ipnag:«.l,lbo a:%yme_;xméx,( :
~pnemxm i parelgas,

darbuotoj us

ir jtaria %Hreg;ﬁtzwﬁzym»

Vardas, pavardé, asmens kodas, gimimo data,
paraSas, paso ar asmens tapatybés kortelés
kopijoje esantys duomenys, gyvenamosios vietos
adresas, telefono numeris, elektroninio paSto
adresas, gyvenimo ir veiklos apraSymas,
duomenys apie i$silavinimg ir kvalifikacija,
specialiy kategorijy asmens duomenys, susij¢ su
teistumu, asmens sveikata (esant pareigos j kurias
pretenduojama). Be kita ko, jeigu konkursas
vyksta | vadovaujanlias pareigas Istaigoje,
renkamas garso jraSas, kuris jraSomas atrankos
metu vykstant Zodiniam pokalbiui..

Istaiga uztikrina, kad kandidaty pateikiami gyvenimo apra$ymai (CV) laisvoms pareigybéms
uZimti jvykd¥ius konkursg dél konkre¢ios pareigybés yra sunaikinami ir nekaupiami, iSskyrus
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atvejus, jeigu kandidatas pats nurodo, kad sutinka, jog Istaiga kaupty jo duomenis, jeigu
atsirasty kita laisva darbo vieta konkursui dalyvauti arba iki to momento, kada kandidatas
pateiks pra§yma dél duomeny sunaikinimo.

[staiga uZtikrina gauty duomeny apsauga ir jsipareigoja $ig informacija panaudoti tik esant
Darbuotojo sutikimui ir tik tokia apimtimi bei tvarka, kaip tai numatyta pagal Siy Taisykliy
nuostatas.

IV. SKYRIUS
KONFIDENCIALUMO ISIPAREIGOJIMAS
Duomeny subjekty Asmens duomenis gali tvarkyti tik Istaigos direktoriaus jgalioti
darbuotojai ar tie Jstaigos darbuotojai, kuriems pagal darbo specifika ir pareigybines funkcijas
bitina suZinoti Asmens duomenis (pvz., klasiy auklétojai, kurie tiesiogiai moko savo klasés
mokinius).
Asmens duomenis tvarko tik tie darbuotojai, kuriems bitina atlikti pavestas darbo funkcijas:

Darbuotojo pareigybé i ir \eaidomq asmens duomenq aplmtns
Klasiy auklétojai, pri i
 mokytojai elektronini
tlkslu, ~ bendravimo

Centralizuota buhalteriné apskalta - darbo Darbuotom banky sqskalta asmens kodal
_uzmokescio mokellmo tlkslu gxgenamosms v1etos adresas.
i ' v , paval &, gmumo data,
‘asmens kodas, tevq {giobe;q) pavardes,
vardai, gyvenamoji vieta, telefono 1 mxmenm
: o . 5ju) asmens kodai.

Dlrektorlaus pavaduotojas ugdymul Turi teise perzmretl darbuoto_lu, asmens
bylose esantig informacija, tvarkyti

ugdytiniy  duomenis, kurie biitini

kasdieninio vaiky  jstaigos lankymo

MMM tvarkytl ﬁmmq d&gmems,’
- btini mcxklmq sutaréiy

“Turi telsf; t\m/;fl;mytl dérbuotom duomems
kurie yra butini saugos, sveikatos ir

Dletlstas

prieSgaisrinés saugos instruktazy
) _ reglstraw 0 Zurnal ildymui.

arky’u darbuota;q, ugd t

inventorizacija. o

Tur1 prieigg prie darbuotOJq duomenq, kurle
yra biitini vykdant vieSuosius pirkimus.

/’[’_kaedys
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Visi kiti [staigos darbuotojai, norédami susipaZinti su Istaigos valdomais duomenimis, jeigu
toks poreikis atsiranda vykdant pareiginiuose nuostatose jvardytas funkcijas turi kreiptis j
[staigos vadova su praSymu dél prieigos prie Asmens duomeny suteikimo. Tokiu atveju,
Istaigos vadovas gali suteikti laiking prieiga prie praSomy duomeny ir tik tokia apimtimi, kuri
reikalinga uzduociai jvykdyti.
Istaigos direktoriaus jsakymu paskiria atsakinga darbuotoja, kuris pasiradytinai supaZindina
darbuotojus su $iomis Taisyklémis ir uztikrina $iy Taisykliy jgyvendinima.
Darbuotojai gali susipaZinti bei naudotis tik tais dokumentais ir duomeny rinkmenomis, su
kuriais susipazinti ir juos tvarkyti jie buvo jgalioti.
Darbuotojai turi imtis priemoniy, kad bty uzkirstas kelias atsitiktiniam ar neteisétam asmens
duomeny sunaikinimui, pakeitimui, atskleidimui, taip pat bet kokiam kitam ne teisétam
tvarkymui, saugodami dokumentus bei duomeny rinkmenas tinkamai ir saugiai bei vengiant
nereikalingy kopijy darymo. Jei darbuotojas abejoja jdiegty saugumo priemoniy patikimumu,
jis turi kreiptis j Istaigos direktoriy, kad buty jvertintos turimos saugumo priemonés ir, jei
reikia, inicijuotas papildomy priemoniy jsigijimas ir jdiegimas.

Istaigos darbuotojai, atlikdami savo pareigas ir tvarkydami Duomeny subjekto asmens

duomenis, laikosi $iy principy:

27.1. Duomeny subjekto suteiktg informacija renka, tvarko, saugo tik dél teiséto intereso ir
grieztai laikydamiesi 2016 m. balandZio 27 d. Europos Parlamento ir Tarybos
reglamento (ES) 2016/679 dél fiziniy asmeny apsaugos tvarkant asmens duomenis ir
dél laisvo tokiy duomeny judéjimo nuostaty, Lietuvos Respublikos asmens duomeny
teisinés apsaugos jstatymo, kity $ig teisés sritj Lietuvos Respublikoje
reglamentuojanéiy teisés akty reikalavimy ir §iy Taisykliy;

27.2. Renkant ir tvarkant asmens duomenis laikosi tikslingumo ir proporcingumo principy,
nereikalauja i§ Duomeny subjekto pateikti ty duomenuy, kurie néra reikalingi,
nekaupiami;

27.3. Kaupia tik tuos duomenis, kurie bitini teikiant kokybiskas paslaugas;

27.4. Duomeny subjekto asmens duomenis gali suZinoti tik atitinkama kompetencijg turintys
Istaigos darbuotojai ir/ar Tretieji asmenys, kuriuos Istaiga pasitelké paslaugai teikti, ir
tik tais atvejais, kai to reikia paslaugai suteikti.

27.5. Darbuotojai, vykdantys duomeny subjekto duomeny tvarkymo funkcijas, turi uzkirsti
kelig atsitiktiniam ar neteisétam tvarkymui, turi saugoti dokumentus saugiai (vengiant
nereikalingy kopijy su duomeny subjekto duomenimis kaupimo ir kt.). Dokumenty
kopijos, kuriose nurodomi duomeny subjekto duomenys, turi biiti sunaikinamos tokiu
bidu, kad $iy dokumenty nebiity galima atkurti ir atpaZinti ju turinio.

V. SKYRIUS
ASMENS DUOMENU SAUGUMAS IR TVARKYMAS

Vadovaudamiesi Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisinés apsaugos jstatymu, Europos
Sajungos ir kt. duomeny apsauga reglamentuojanciais teisés aktais, [staiga taiko priemones,
kurios uzkirsty kelig neteisétai prieigai arba neteisétam Duomeny subjekto duomeny
panaudojimui. Jstaiga uZtikrina, jog Duomeny subjekto pateikiami duomenys bity apsaugoti
nuo bet kokiy neteiséty veiksmy: neteiséto Asmens duomeny pakeitimo, atskleidimo ar
sunaikinimo, asmens tapatybés vagystés, suk&iavimo bei, kad Asmens duomeny apsaugos
lygis atitikty Lietuvos Respublikos teisés akty nustatytus reikalavimus.

Istaiga naudoja atitinkamas verslo sistemas ir procediras, leidZianCias apsaugoti ir ginti
Duomeny subjekto Istaigai patikétus asmeninius duomenis. Istaiga naudoja saugumo
sistemas, technines ir fizines priemones, ribojancias prieigg prie Duomeny subjekto asmeniniy
duomeny ir jy panaudojimo Istaigos serveriuose. Tik specialius leidimus turintys Istaigos
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darbuotojai turi teise matyti Duomeny subjekto asmeninius duomenis, pateiktus Istaigai

sutar¢iy pagrindu.

Asmens duomenys tvarkomi neautomatiniu budu ir automatiniu biidu naudojant Istaigoje

jrengtas asmens duomeny tvarkymo priemones.

Istaiga naudoja Sias duomeny bazes/ programas valdant Asmens duomenis: vidinis serveris,

Microsoft word/ excell programos, Elektroninis pedagogy ir mokiniy registras, elektroniné

nemokamo maitinimo sistema, elektroninis dienynas, elektroniné darbuotojy darbo

urmokes&io sistema. Prie visy $iy programy prieiga turi tik atitinkamas darbuotojas, kuris
pagal savo pareigybes turi teise prisijungti prie sistemy prie$ tai suvedus priskirtg slaptazodj.

Popierinéje laikmenoje laikomi dokumentai, susij¢ su darbuotojais specialiose rakinamose

spintose prie Kkuriy prieiga yra pilna apimtimi apribota. Kietasis diskas su duomenimis

saugomas seife.

Darbuotojai, kurie automatiniu biidu tvarko asmens duomenis arba i§ kuriy kompiuteriy

galima patekti j vietinio tinklo sritis, kuriose yra saugomi asmens duomenys, privalo naudoti

slaptaZodzius. SlaptazodZiai turi buti kei¢iami periodifkai (visais atvejais ne reCiau kaip kas 3

(tris) mén.), o taip pat susidarius tam tikroms aplinkybéms (pvz., pasikeitus darbuotojui,

iskilus jsilauzimo grésmei, kilus jtarimui, kad slaptaZodis tapo Zinomas tretiesiems asmenims

ir pan.) slaptazodis turi buti pakeistas nedelsiant. Darbuotojas, dirbantis konkreciu
kompiuteriu, gali Zinoti tik savo slaptazodi.

Duomeny subjekty Asmens duomenys gali biti renkami ir saugomi tik Istaigai nuosavybeés

teise priklausan¢iuose kompiuteriuose ar kitose informaciniy technologijy priemoniy

jrenginiuose. DraudZiama saugoti Asmens duomenis asmeniniuose Darbuotojy jrenginiuose

(pvz., telefonuose, planSetése ar kt.).

Uz kompiuteriy priezidrg atsakingas darbuotojas (ar) kompiuteriy/sistemy prieziiiros

paslaugas teikiantis subjektas privalo uZtikrinti, kad asmens duomeny rinkmenos nebiity

,matomos“ (angl. shared) i§ kity kompiuteriy, o antivirusinés programos atnaujinamos

periodiskai.

Atsakingas uZz kompiuteriy prieZiiira darbuotojas (ar) kompiuteriy/sistemy prieZiiros

paslaugas teikiantis subjektas daro kompiuteriuose esan¢iy duomeny rinkmeny Kopijas.

Praradus ar sugadinus $ias rinkmenas, atsakingas darbuotojas (ar) kompiuteriy/sistemy

prieziliros paslaugas teikiantis subjektas turi jas atstatyti ne véliau kaip per 3 (tris) darbo

dienas.

Darbuotojas netenka teisés tvarkyti asmens duomenis, kai pasibaigia darbuotojo darbo ar

panaSaus pobiidzio sutartis su Istaiga, arba kai [staigos vadovas at3aukia darbuotojo

paskyrimg/ jgaliojima tvarkyti asmens duomenis.

Duomeny subjekty dokumentai bei jy kopijos, finansavimo, buhalterinés apskaitos ir

atskaitomybeés, archyvinés ar kitos bylos, kuriose yra Asmens duomeny, saugomos

rakinamose spintose arba seifuose. Dokumentai, kuriuose yra Asmens duomeny, neturi biiti
laikomi visiems prieinamoje matomoje vietoje.

Siekdama uZtikrinti Asmens duomeny apsaugg, Istaiga jgyvendina arba numato jgyvendinti

Sias asmens duomeny apsaugos priemones:

39.1. Administracines (saugaus dokumenty ir kompiuteriniy duomeny bei jy archyvy
tvarkymo, taip pat jvairiy veiklos sri¢iy darbo organizavimo tvarkos nustatymas,
personalo supaZindinimas su asmens duomeny apsauga ir kt.);

39.2. Techninés ir programinés jrangos apsaugos (tarnybiniy sto¢iy, informaciniy sistemy ir
duomeny baziy administravimas, darbo viety, Istaigos patalpy prieZiilira, operaciniy
sistemy apsauga, apsauga nuo kompiuteriniy virusy ir kt.);

39.3. Komunikacijy ir kompiuteriy tinkly apsaugos (bendro naudojimo duomeny, programy,
nepageidaujamy duomeny pakety filtravimas (angl. firewalling) ir kt.).

Asmens duomeny apsaugos techninés ir programinés priemonés turi uZtikrinti:
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40.1. Operaciniy sistemy ir duomeny baziy kopijy saugyklos jrengima;

40.2. Nenutriikstamo duomeny tvarkymo (apdorojimo) proceso technologija;

40.3. Sistemy veiklos atnaujinimo nenumatytais atvejais strategija (netikétumy valdymas);

40.4. Autorizuota duomeny naudojima, jy nepazeidZiamuma.

Istaigos pasitelkti Duomeny tvarkytojai ar Tretieji asmenys, kuriuos [staiga pasitelké

uzsakytoms paslaugoms teikti turi garantuoti reikiamas technines ir organizacines asmens

duomeny apsaugos priemones ir uZtikrinti, kad tokiy priemoniy buty laikomasi. Informuoti

Istaigg apie ketinamas sudaryti sutartis su pagalbiniais duomeny tvarkytojais bei gauti

iSankstinius ra8ytinius [staigos sutikimus dél jy paskyrimo.

Istaigos uztikrinamas patalpy, kuriose laikomi asmens duomenys saugumas ir prieZiiira,

prieSgaisrinés saugos taisykliy laikymasis, jvairiy techniniy priemoniy, biitiny asmens

duomeny apsaugai uztikrinti, jgyvendinimas.

Jeigu Istaigos darbuotojas abejoja jdiegty saugumo priemoniy patikimumu, jis turi kreiptis }

tiesioginj savo vadova, kad buty jvertintos turimos saugumo priemonés ir, jei reikia,

inicijuotas papildomy priemoniy jsigijimas ir jdiegimas.

Dokumentai, kuriuose yra asmens duomeny, néra ir negali biiti laikomi visiems prieinamoje

matomoje vietoje. Dokumenty kopijos, kuriose nurodomi darbuotojy asmens duomenys, yra ir

turi biiti sunaikintos taip, kad $iy dokumenty nebiity galima atkurti ir atpaZinti jy turinio.

Darbuotojy kompiuteriai, kuriuose saugomos rinkmenos su klienty, kity fiziniy asmeny

duomenimis, negali biiti laisvai prieinami i§ kity tinklo kompiuteriy. Siy kompiuteriy

antivirusiné programiné jranga turi biiti nuolat atnaujinama.

Kiekvienam [staigos darbuotojui suteikiamas unikalus prisijungimo prie [staigos tinklo

resursy vardas ir slaptazodis. Darbuotojas, dirbantis konkre¢iu kompiuteriu, gali Zinoti tik

savo slaptazodj, privalo saugoti suteikta slaptaZodj ir neatskleisti jo tretiesiems asmenims.

SlaptaZzodZiai esant butinybei (pasikeitus darbuotojui, i8kilus jsilauZzimo grésmei ir pan.) turi

biti kei¢iami periodiSkai, o taip pat susidarius tam tikroms aplinkybéms (pvz.: pasikeitus

darbuotojui, iSkilus jsilauzimo grésmei, kilus jtarimui, kad slaptaZodis tapo Zinomas
tretiesiems asmenims, ir pan.).

Darbuotojai privalo taip organizuoti savo darba, kad kiek jmanoma apriboty galimybe kitiems

asmenims (kitiems [staigos darbuotojams, praktikantams, savanoriska praktika atliekantiems

ar kitiems tretiesiems asmenims) suzZinoti tvarkomus asmens duomenis. Si nuostata
jgyvendinama:

47.1. Nepaliekant dokumenty su tvarkomais asmens duomenimis ar kompiuterio, kuriuo
naudojantis galima atidaryti rinkmenas su asmens duomenimis, be prieZifiros taip, kad
juose esanéig informacija galéty perskaityti darbuotojai, neturintys teisés dirbti su
konkreciais asmens duomenimis ar kiti asmenys;

47.2. Dokumentus laikant taip, kad jy (ar jy fragmenty) negaléty perskaityti atsitiktiniai
asmenys;

47.3. Jei dokumentai, kuriose yra asmens duomeny, kitiems darbuotojams, padaliniams,
jstaigoms perduodami per asmenis, kurie neturi teisés tvarkyti asmens duomenis, arba
per pasta ar kurjeri, jie privalo biti perduodami uZklijuotame nepermatomame voke.
Sis punktas netaikomas, jeigu minéti pranesimai jteikiami klientams, Kkitiems
interesantams asmeni$kai ir konfidencialiai;

47.4. Istaigos patalpose yra jrengta patalpy apsaugos ir prie§gaisriné signalizacija, kuri yra
prijungta prie apsaugos jmonés 24 val. per para stebéjimo pulto;

47.5. Darbuotojas privalo laikyti paslaptyje jam asmeniSkai suteiktus patekimo | patalpas
signalizacijos jjungimo / i§jungimo kodus ir neleisti kitiems asmenims jais naudotis.
I3kilus jtarimui, kad suteikti kodai tapo Zinomi kitam asmeniui, darbuotojas privalo
apie tai nedelsiant pranesti Istaigos vadovui;
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47.6. Darbuotojas privalo laikyti kitiems asmenis neprieinamoje vietoje asmeniskai jam
suteikta patekimo | patalpas rakta ir neleisti kitiems asmenims juo naudotis.
Darbuotojas, prarades jam suteiktg rakta, privalo apie tai nedelsiant pranesti [staigos
vadovui.

V1. SKYRIUS
PRIEMONES, JGY VENDINANCIOS DUOMENU APSAUGA
Darbuotojo darbo vieta kompiuteryje turi bati tvarkinga (darbalaukyje ir kompiuterio
atmintyje negali buti jokiy dokumenty, kurivose gali buti asmens duomeny, iSskyrus
naudojamy programy piktogramas). Darbuotojai tinkamam ugdymo paslaugy jvykdymui
privalo i§imtinai naudoti tik Istaigos programas/ duomeny bazes.
Darbuotojas ilgiau nei 30 min. nesinaudojantis darbo kompiuteriniu jrenginiu privalo
i§siregistruoti ir palikti darbo vietg pilnai apribota prie duomeny tretiesiems asmenims.
Istaiga atskiru vidiniy teisés aktu gali suteikti darbuotojui technines priemones (e. g.
kompiuteris, telefono aparatas etc.) tinkamam darbo funkcijy atlikimui. Ta¢iau dearbuotojas
panaudos pagrindais suteikta techning priemong privalo naudoti iSimtinai staigos ugdymo
veiklos tikslams siekti. DraudZiama suteikta technikg naudoti asmeniniams poreikiams
tenkinti ir kaupti asmeninius duomenis vidinéje atmintyje.
Pagrindinés priemongs, padedancios uztikrinti efektyviag duomeny apsauga:
51.1. Patalpos rakinamos;
51.2. Irengta patalpy signalizacijos sistema;
51.3. Kontroliuojamas darbuotojy prisijungimas prie vidinio tinklo;
51.4. Kontroliuojamas tre€iyjy $aliy vartotojy prisijungimas;
51.5. Naudojama sertifikuota programine jranga;
51.6. Programiné jranga atnaujinama, laikantis nustatytos tvarkos;
51.7. Kompiuteriuose jdiegtos antivirusinés programos;
51.8. Darbuotojai supaZindinti su tvarka, kaip elgtis piktavaliSky programy antpliidZio
atveju;
51.9. Darbuotojams nesuteiktos teisés patiems diegti programine jranga;
51.10. Darbuotojai mokomi dirbti su programine jranga;
51.11. Daromos atsarginés duomeny kopijos;
51.12. Prieziiirg ir gedimy $alinimg atlieka kvalifikuoti specialistai;
51.13. Patalpose yra ugnies gesintuvy;
51.14. Pastato patalpose jrengti diimy ir kar$¢io davikliai;
51.15. Svarbiausiai kompiuterinei jrangai skirti nenutriikstamo maitinimo Saltiniai;
51.16. Stebima elektros srovés tiekimo biiklé;
51.17. Kabeliai yra izoliacininose vamzdZiuose.

VII. SKYRIUS
DARBUOTOJU TEISES IR PAREIGOS
Duomeny subjekty Asmens duomenis gali tvarkyti tik tie Darbuotojai, kurie tinkamai
supazindinti su $iy Taisykliy salygomis (darbuotojy asmens duomeny taisykliy 1 priedas) ir
patvirting pareigos dél asmens duomeny laikymasi specialia jsipareigojimo forma (darbuotojy
asmens duomeny taisykliy 2 priedas).
Darbuotojas turi Sias teises:
53.1. Zinoti (buti informuotas) apie savo Asmens duomeny tvarkyma;
53.2. Susipazinti su savo Asmens duomenimis ir kaip jie yra tvarkomi;
53.3. Atsisakyti naudoti savo atvaizda Istaigos veikloje (pvz., vizitinése kortelése,
reklamose ar pan.).
Kiekvienas Darbuotojas, tvarkantis Asmens duomenis, privalo:
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SusipaZinti su Darbuotojy duomeny taisyklémis;

Pasira3yti konfidencialumo jsipareigojimg dél duomeny tvarkymo (kai Darbuotojas dél
savo pareigybiy tvarko kity Darbuotojy duomenis;

Tvarkyti Asmens duomenis grieZtai vadovaudamasis 2016 m. balandZio 27 d. Europos
Parlamento ir Tarybos reglamento (ES) 2016/679 dél fiziniy asmeny apsaugos
tvarkant asmens duomenis ir dél laisvo tokiy duomeny judéjimo nuostatomis, Lietuvos
Respublikos asmens duomeny teisinés apsaugos jstatymu bei kity susijusiy teisés akty
reikalavimais;

Saugoti Asmens duomeny paslaptj. Turi laikytis konfidencialumo principo ir laikyti
paslaptyje bet kokig su asmens duomenimis susijusiag informacija, su kuria jis
susipazino vykdydamas savo pareigas, nebent tokia informacija biity vieSa pagal
galiojan¢iy jstatymy ar kity teisés akty nuostatas. Konfidencialumo principo Istaigos
Darbuotojas turi laikytis ir pasibaigus darbo santykiams;

Neatskleisti, neperduoti ir nesudaryti salygy bet kokiomis priemonémis susipaZinti su
Asmens duomenimis né vienam kitam [staigos darbuotojui, kuris néra jgaliotas

tvarkyti Asmens duomeny arba néra bitina atskleisti duomenis del Paslaugy

suteikimo;

Darbuotojas jsipareigoja nei$nesti informacijos $altiniy (laikmeny), kurivose gali buti
konfidencialios informacijos ar nuorody j ja uz darbo vietos riby, jskaitant
konfidencialios informacijos perdavimag Zodziu ir rastu telefoninio, faksimilinio ar
interneto ry$io priemonémis ar kitomis priemonémis kurios bus prieinamos $ios
sutarties galiojimo metu. Informacijos laikmeny i$nesimas i§ darbo vietos galimas tik
darbo Istaigoje tikslais ir tik gavus Istaigos administracijos vadovo ar jo jgalioto
asmens leidima.

Istaigos administracijos vadovo nurodymu Darbuotojas jsipareigoja graZinti [staigai
visg gautg i§ mokiniy/ tévy informacija, iSreik§ta visose jmanomose graZinimo
laikotarpiu informacijos iSreiskimo formose, jskaitant bet neapsiribojant spausdinta,
rayta, pieSta, kompiuterinése laikmenose patalpinta ir kitaip isreiks$ta informacija,
jskaitant visus jos vertimus, kopijas, originalus ar bet kokius uZraSus (Zinutes),
paruoStus minétos informacijos pagrindu ar su ja susijusius.

Pasibaigus Darbuotojo darbo santykiams [staigoje, Darbuotojas jsipareigoja ne véliau
kaip paskuting darbo sutarties galiojimo diena graZinti visa (visas kopijas, vertimus,
originalus) gautg [staigoje, ruosta ugdymo paslaugy ar kitaip gauta dél darbo santykiy
[staigoje ir turima konfidencialig informacijg, iSreik§ta kaip raSytiniuose
dokumentuose, kompiuterinése laikmenose, taip visose kitose galimose tuo metu
i§raiSkos priemonése. Darbuotojas jsipareigoja sunaikinti visus raSytinius dokumentus
ir/ar duomeny bazes, kuriy nereikia perduoti Istaigai, bet kokioje kompiuteringje
laikmenoje auk$Ciau minétu Siame straipsnyje terminu, jei juose yra uZfiksuota
konfidenciali informacija ar yra nuorodos | ja.

Siekdamas uZKirsti kelig atsitiktiniam ar neteisétam Asmens duomeny sunaikinimui,
pakeitimui, atskleidimui, taip pat bet kokiam kitam neteisé¢tam tvarkymui, turi saugoti
dokumentus bei duomeny rinkmenas tinkamai ir saugiai bei vengti nereikalingy kopijy
darymo. Istaigos dokumenty kopijos, kuriose nurodomi asmens duomenys, turi biti
sunaikintos taip, kad $iy dokumenty nebiity galima atkurti ir atpaZinti jy turinio;
Nedelsiant pranesti savo tiesioginiam vadovui apie bet kokig jtarting situacija, kuri gali
kelti grésme Asmens duomeny saugumui ir imtis priemoniy tokios situacijai iSvengti.

Darbuotojai, kurie automatiniu budu tvarko Asmens duomenis arba i§ kuriy kompiuteriy
galima patekti j vietinio tinklo sritis, kuriose yra saugomi asmens duomenys, privalo naudoti
slaptazodzius. SlaptazodZiai turi bati kei¢iami periodiskai (visais atvejais ne reciau kaip kas 3
(tris) mén.), o taip pat susidarius tam tikroms aplinkybéms (pvz., pasikeitus darbuotojui,
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iskilus jsilauzimo grésmei, kilus jtarimui, kad slaptazodis tapo Zinomas tretiesiems asmenims

ir pan.) slaptazodis turi biti pakeistas nedelsiant. Darbuotojas, dirbantis konkreiu

kompiuteriu, gali Zinoti tik savo slaptazodj. Kiekvienai skirtingai programai turi buti
naudojamas atskiras slaptazodis.

Jeigu Istaiga Darbuotojui suteikia Jstaigos nuosavybés teise valdomag kompiuterj, elektroninj

pasta ar kitas programas, jos i§imtinai naudojamos Istaigos veiklai vykdyti. Darbuotojui

draudziama laikyti, persiysti savo Asmeninius duomenis ar kitaip naudoti suteiktg technikg

Asmeniniams poreikiams. Be kita ko, Darbuotojas yra informuojamas, kad audito, darbo

kontrolés vykdymo tikslais auks¢iau suteikta technika bet kuriuo metu gali buti paimta i$

Darbuotojo laikinai jvertinti $iy salygy vykdyma.

Darbuotojas netenka teisés tvarkyti asmens duomenis, kai pasibaigia Darbuotojo darbo ar

panaSaus pobiidZio sutartis su [staiga, arba kai [staigos vadovas atSaukia darbuotojo

paskyrima/ jgaliojima tvarkyti asmens duomenis.

Darbuotojui nutraukus darbo santykius su Istaiga buhalterijos skyrius privalo panaikinti ir (ar)

pranesti atitinkamam Istaigos padaliniui dél prieigy prie Asmens duomeny baziy panaikinimo.

Uz kompiuteriy prieZilirg atsakingas Darbuotojas ir (ar) kompiuteriy/sistemy prieZilros

paslaugas teikiantis subjektas privalo uZtikrinti, kad asmens duomeny rinkmenos nebiity

,,matomos* (angl. shared) i§ kity kompiuteriy, o antivirusinés programos atnaujinamos

periodiskai.

Atsakingas uz kompiuteriy prieziira Darbuotojas ir (ar) kompiuteriy/sistemy prieZiiros

paslaugas teikiantis subjektas daro kompiuteriuose esan¢iy duomeny rinkmeny kopijas.

Praradus ar sugadinus $ias rinkmenas, atsakingas darbuotojas (ar) kompiuteriy/sistemy

prieziliros paslaugas teikiantis subjektas turi jas atstatyti ne véliau kaip per 3 (tris) darbo

dienas.

Duomeny subjekty dokumentai bei ju kopijos, finansavimo, buhalterinés apskaitos ir

atskaitomybés, archyvinés ar Kitos bylos, kuriose yra asmens duomenuy, saugomos rakinamose

spintose arba seifuose. Dokumentai, kuriuose yra asmens duomeny, neturi biti laikomi
visiems prieinamoje matomoje vietoje.

Siekdama uZtikrinti asmens duomeny apsaugg, Istaiga jgyvendina arba numato jgyvendinti

Sias asmens duomeny apsaugos priemones:

62.1. Administracines (saugaus dokumenty ir kompiuteriniy duomeny bei ju archyvy
tvarkymo, taip pat jvairiy veiklos sri¢iy darbo organizavimo tvarkos nustatymas,
personalo supaZindinimas su asmens duomeny apsauga ir kt.);

62.2. Techninés ir programinés jrangos apsaugos (tarnybiniy sto¢iy, informaciniy sistemy ir
duomeny baziy administravimas, darbo viety, Istaigos patalpy prieZiiira, operaciniy
sistemy apsauga, apsauga nuo kompiuteriniy virusy ir kt.);

62.3. Komunikacijy ir kompiuteriy tinkly apsaugos (bendro naudojimo duomeny, programy,
nepageidaujamy duomeny pakety filtravimas (angl. firewalling) ir kt.).

Pragyma dél susipaZinimo su sukauptais Asmens duomenimis Darbuotojai gali pateikti:

Registfuotn pastu

Elektroniniu » otu pas @
__Smélyny g. 7A, LT-60265 Ar

ariogalosld

iogala, Raseiniy r. sav. |

Gavus Darbuotojo pras$ymg susipaZinti su sukauptais Asmens duomenimis, informacija, ar su
juo susij¢ duomenys yra pateikiami ne véliau kaip per 30 kalendoriniy dieny nuo Darbuotojo
kreipimosi dienos. Duomenys- pateikiami adekvagia forma, kokia Darbuotojas kreipési |
[staiga dél duomeny pateikimo.
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VIIL. SKYRIUS
DUOMENU APSAUGOS PAREIGUNO PAREIGOS

Duomeny subjekty Asmens duomenis gali tvarkyti tik tie Darbuotojai, kurie tinkamai

supazindinti su $iy Taisykliy sglygomis (darbuotojy asmens duomeny taisykliy 1 priedas) ir

patvirting pareigos dél asmens duomeny laikymasi specialia jsipareigojimo forma (darbuotojy
asmens duomeny taisykliy 2 priedas).

[staigos vadovo jsakymu, asmens duomeny apsaugos pareigiinas (toliau — Pareigiinas) gali

biti paskirtas i§ esamy Jstaigos darbuotojy, naujas darbuotojas arba asmuo, su kuriuo biity

sudaroma paslaugy teikimo sutartis.

Istaigos vadovas paskyres arba sudargs su Pareigiinu paslaugy teikimo sutartj, privalo

uztikrinti, kad Pareigiino kontaktiniai duomenys per protingg terming nuo jo paskyrimo /

paslaugy sutarties sudarymo bity tinkamai paskelbti duomeny subjektams bei pranesti

Valstybinei duomeny apsaugos inspekcijai.

Skirdamas Pareigiing, Istaigos vadovas privalo jvertinti ir jgyvendinti tai, kad:

68.1. Pareiglinas turéty tinkamy asmens duomeny teisinés apsaugos praktiniy ir ekspertiniy
Ziniy;

68.2. Pareigiinas biity jtraukiamas j visy su asmens duomeny apsauga ir privatumu susijusiy
klausimy nagrinéjima [staigoje;

68.3. Pareigiinas biity tiesiogiai pavaldus Istaigos vadovui.

Pareigtinas neturéty jokiy kity pareigy, neatlikty funkcijy, kurios galéty sukelti interesy

konfliktg su jo atlickamomis Pareigiino funkcijomis.

Pareigtinas privalo:

70.1. Uztikrinti, kad Istaigoje vykdomas asmens duomeny tvarkymas atitikty Reglamento,
kity, asmens duomeny teising apsaugg reglamentuojanciy teisés akty reikalavimus,
tinkamai jvertinant duomeny tvarkymo operacijas, duomeny tvarkymo pobadj, aprépti,
konteksta, tikslus, potencialy pavojy;

70.2. Stebéti, kaip laikomasi Reglamento, kity, asmens duomeny teising apsauga
reglamentuojanciy teisés akty reikalavimy, $iy Taisykliy, kity vidiniy dokumenty,
susijusiy su asmens duomeny apsauga;

70.3. Konsultuoti ir stebéti, kaip [staigoje atlickamas poveikio duomeny apsaugai
vertinimas;

70.4. Informuoti Istaigos vadova ir kitus darbuotojus apie jy pareigas pagal Reglamento ir
kitus, asmens duomeny teising apsaugg reglamentuojancius, teisés aktus ir juos
konsultuoti dél konkreciy pareigy vykdymo;

70.5. Informuoti Jstaigos vadova apie bet kokius neatitikimus, pazeidimus asmens duomeny
apsaugos srityje, kuriuos Pareigiinas nustato, vykdydamas savo funkcijas;

70.6. Mokyti Istaigos darbuotojus, dirbanius su asmens duomenimis, asmens duomeny
teisinés apsaugos klausimais;

70.7. Bendradarbiauti, buti kontaktiniu asmeniu santykiuose su Valstybine duomeny
apsaugos inspekcija.

Jei dél jvykdyto asmens duomeny incidento kyla pavojus duomeny subjekty teiséms ir

laisvéms, Pareigiinas ar kitas [staigos vadovo paskirtas darbuotojas privalo nedelsiant, bet ne

véliau nei Kaip per 72 val. pranesti Valstybinei duomeny apsaugos inspekcijai apie jvykusj
incidentg. Kilus ypatingai dideliam pavojui duomeny subjekty teiséms ir laisvéms,
informacija apie jvykusj incidentg nedelsiant taip pat turi biti pateikta duomeny subjektams.

Nesant galimybés informuoti visus duomeny subjektus dél jy didelio kiekio ar kity prieZas€iy,

Pareigiinas ar kitas [staigos vadovo paskirtas darbuotojas kartu su Jstaigos vadovu apsvarsto ir

priima sprendimg §ia informacija pateikti per visuomenés informavimo kanalus (spauda,

televizija, kt.).
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72. Teikiant prane§ima dél jvykusio asmens duomeny incidento, Valstybinei duomeny apsaugos
inspekcijai, duomeny subjektams privalo biiti trumpai apraSytas asmens duomeny incidento
pobiidis, nurodant apytikslj duomeny subjekty skai€iy, kuriy asmens teisés ir laisvés galéjo
biiti paZeistos, Pareigiino ar kito atsakingo darbuotojo kontaktai, trumpai apraSytos tikétinos
incidento pasekmés bei priemonés, kuriy [staiga imasi / imsis, kad biity paSalintos neigiamos
pasekmés, susijusios su jvykusiu incidentu.

73. Nustatant, ar bitina vykdyti informavimo pareigg, Pareigiinas ar kitas [staigos vadovo
paskirtas atsakingas darbuotojas privalo jvertinti, ar dél jvykusio incidento:

73.1. Ivyko konfidencialumo paZeidimas (pavyzdziui, atskleisti duomenys ir jie tapo
prieinami tretiesiems asmenims, suteikiant prieigg, tinkamai neSifruojant, kt.);

73.2. Ivyko duomeny pasiekiamumo paZeidimas (pavyzdZiui, prarasti duomenys ir neturima
atsarginiy kopijy);

73.3. Ivyko duomeny vientisumo paZeidimas (pavyzdZiui, prarasti klienty duomenys, turima
tik dalis atsarginiy kopijy, dél ko nejmanoma ,atkurti visos su klientu bendravimo
istorijos).

74. Pareigiinas ar kitas Istaigos vadovo paskirtas atsakingas darbuotojas privalo uztikrinti, kad
visos neatitiktys, jskaitant ir asmens duomeny apsaugos incidentus biity tinkamai
dokumentuotos ir saugomos.

IX. SKYRIUS
INTELEKTINES NUOSAVYBES TEISES
Darbuotojo sukurtas intelektinés veiklos rezultatas, jeigu Darbuotojas tokj darbo rezultata sukiiré
Istaigos pavedimu ir veikdamas Jstaigos interesais, visos autorinés turtinés teisés licka Istaigai.

X. SKYRIUS
ATSAKOMYBE

75. Darbuotojas prie§ sudarant darbo, kai asmuo siekia sudaryti su Jstaiga darbo sutartj ir po
darbo sutarties sudarymo privalo Istaigai pateikti i§samius ir teisingus duomenis/ dokumentus
apie save. Istaiga nebus atsakinga uZ Zala, atsiradusig Darbuotojui ir (ar) tretiesiems asmenims
dél to, jog Darbuotojas nurodé neteisingus ir (ar) neiSsamius savo asmens duomenis arba
tinkamai ir laiku neinformavo apie jy pasikeitimus.

76. Tuo atveju, jeigu Darbuotojas yra tinkamai supaZindintas su Siomis Taisyklémis ir kitais
vidiniais [staigos teisés aktais, kurie butini vykdyti su darbo santykiais susijusias funkcijas
atsakomybé dél neatsargiy ar ty¢iniy veiksmy, kuriais pazeidZiamos Taisyklés ar kiti LR
teisés aktai tenka iS§imtinai Darbuotojui. Istaiga dél tokiy veiksmy neatsako.

XI. SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

77. Sios Taisyklés, sudarytos vadovaujantis 2016 m. balandzio 27 d. Europos Parlamento ir
Tarybos reglamento (ES) 2016/679 dél fiziniy asmeny apsaugos tvarkant asmens duomenis ir
dél laisvo tokiy duomeny judéjimo nuostatomis, Lietuvos Respublikos asmens duomeny
teisinés apsaugos jstatymu bei kity susijusiy teisés akty nuostatomis.

78. Istaiga turi teise i§ dalies arba visidkai pakeisti Taisykles apie tai i§ anksto informuodama
darbuotojus, kurie turés teis¢ susipaZinti su pakeistomis salygomis.

79.  Siy Taisykliy pagrindu kylantiems santykiams taikoma Lietuvos Respublikos teisé.

80. Visi nesutarimai, kil¢ dél $iy Taisykliy vykdymo, sprendziami deryby biidu. Nepavykus
susitarti per 30 (trisde$imt) kalendoriniy dieny, ginai sprendziami Lietuvos Respublikos
teisés akty nustatyta tvarka, pasinaudojant ikiteismine ginfy nagrinéjimo instancija —
valstybinés darbo gin¢y komisijos procediiromis.
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81.

82.

Raseiniy r. Ariogalos lopselio—darzelio darbuotojy asmens duomeny tvarkymo taisyklés

Darbuotojai su 3iomis Taisyklémis supaZindinami pagal darbuotojy asmens duomeny
tvarkymo taisykliy 1 priedo forma.

Darbuotojai, kurie dél savo pareigybiy tvarko kity Darbuotojy Asmens duomenis su Siomis
Taisyklémis supaZindinami pagal darbuotojy asmens duomeny tvarkymo taisykliy 2 priedo
forma.
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