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GARGZDU ATV IRO JAUNIMO CENTRO
DARBUOTOJU ASMENS DUOMENU SAUGOJIMO
POLITIKA
Darbuotojy asmens duomeny saugojimo  politika (toliau — Politika) reglamentuoja
darbuotojy asmens duomeny rinkimo. naudojimo ir saugojimo principus. nustato darbuotojy asmens
duomeny tvarkymo tikslus ir priemones. nustato. kas ir kokiais tikslais. gali susipaZinti su

darbuotojy asmens duomenimis.

I SKYRIUS
SAVOKOS

1. Atsakingas asmuo - (izinis ar juridinis asmuo pagal paslaugy ar kita sutartj, i$skyrus darbo

sutart]. [staigos paskirtas tvarkyti darbuotojy asmens duomenis:
2. Istaiga — Gargzdy atviras jaunimo centras. 1-k. 304173180, Klaipedso g. 74. Gargzdai.

3. Kitos Sioje politikoje vartojamos  savokos yra suprantamos taip. kaip jos apibréztos
Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisineés apsaugos jstatyme ir kituose asmens duomeny

tvarkyma reglamentuojanciuose teisés aktuose.

1T SKYRIUS
DARBUOTOJU ASMENS DUOMENU TVARKYMO PRINCIPAI

. Istaiga. tvarkydama darbuotojy asmens duomenis, vadovaujasi Siais principais:
I.1. Darbuotojy asmens duomenis Istaiga tvarko tik teisétiems ir Sioje politikoje apibréztiems
tikslams pasiekti:

1.2, Darbuotojy asmens duomenys yra tvarkomi tiksljai. saziningai ir teisétai. laikantis teisés akty

reikalavimy:
1.3, Istaiga darbuotojy asmens duomenis tvarko taip, kad asmens duomenys biity tikslis ir esant jy

pasikeitimui biity nuolat atnaujinami;

1.4, Istaiga atlicka darbuotojy asmens duomeny tvarkymg tik ta apimtimi, kuri yra reikalinga

darbuotojy asmens duomeny tvarkymo tikslams pasiekti:



1.5, Darbuotojy asmens duomenys saugomi tokia forma. kad duomeny subjekty tapatybe bty

galima nustatyti ne ilgiau, negu to reikia tiems tikslams.

T SKYRIUS
DARBUOTOJU ASMENS DUOMENU TVARKYMO TIKSLAI

2. Darbuotojy asmens duomenys yra tvarkomi $iais tikslais:

2.1. Darbo sutar¢iy sudarymo, vykdymo ir apskaitos:
2.2, [staigos kaip darbdavio pareigy. nustatyty teisés aktuose. tinkamam vykdymui;
2.3, Tinkamai komunikacijai su darbuotojais darbo ir ne darbo metu palaikyti;
2.4. Tinkamoms darbo salygoms uztikrinti:
5. Mokestiniais:
2.6.  Projektiniais:
2.7. Istaigos darbo vie$inimo internetingje erdvéje;
3. Darbo sutar¢iy sudarymo. vykdymo ir apskaitos tikslais yra tvarkomi darbuotojy vardai ir

pavardes. asmens kodai. gyvenamosios vietos adresai, paso ir asmens tapatybes korteles duomenys,
banko saskaity numeriai (darbuotojui sutikus). | kurias yra vedamas darbo uZmokestis, socialinio
draudimo numeris. i$ssilavinimo dokumentai, vairavimot teisiy kopijos ir kt. reikalingi duomenys,

4. Istaigos kaip darbdavio pareigy., nustatyty teisés aktuose. tinkamo vykdymo tikslu yra
tvarkomi darbuotojy asmens kodai. informacija apie darbuotojy Seimine padétj, duomenys apie
nejgaluma/darbingumag ir kt. reikalingi duomenys.

5. Tinkamos komunikacijos su darbuotojais ne darbo metu tikslu su darbuotojy sutikimu yra
tvarkomi darbuotojy gyvenamosios vietos adresai, asmeniniai telefono numeriai. asmeniniai
elektroninio pasto adresai. artimyjy Seimos nariy kontaktai ir kt. reikalingi duomenys.

6. Tinkamy darbo sglygy uZtikrinimo tikslu darbdavys su darbuotojo sutikimu tvarko informacija,
susijusig su darbuotojo sveikatos biikle. kur tiesiogiai daro jtakg darbuotojo darbo funkcijoms ir
galimybei jas vykdyti teises akty nustatyta tvarka ir kt. reikalingi duomenys.

7. Mokestiniais klausimais yra renkama ir saugoma informacija apie darbuotojo jstaigoje gautg
darbo uzmokestj, neapmokestinama pajamy dydj. priskaitytus ir atskaitytus mokeséius, atostoginiy
Kaupinius ir kt, reikalingi duomenys.

8. Projektiniais tikslais renkama ir saugoma informacija apie darbuotojo varda, pavarde, jo
gyvenimo CV aprasymas. el. patas. kontaktine in formacija ir kt. reikalingi duomenys.

9. Istaigos darbo viesinimo internetineje erdvéje tikslais I viesgja erdve jkeliamos darbuotojo
nuotraukos i§ darbinés veiklos. kontaktiné informacija, veiklos uzduotys .



10.  Darbuotojy asmens duomenys yra saugomi tik ta apimtimi ir tiek laiko, kiek yra reikalinga
nustatytiems tikslams pasickti. Néra baigtinio asmens duomeny rinkimo saraso, jis priklauso ir

kinta nuo susidariusiy situacijy tarp darbdavio ir darbuotojo.

IV SKYRIUS
DARDUOTOJU ASMENS DUOMENU RINKIMAS IR TVARKYMAS

11. Darbuotojy asmens duomenis turi teise tvarkyti tik tie asmenys. kuriems jie yra batini funkcijy
vykdymui, ir tik tuomet, kai tai yra baitina atitinkamiems tikslams pasiekti,

12, Sioje Tvarkoje yra nustatyti darbuotojai, kurie turi teise tvarkyti darbuotojy asmens duomenis.
taip pat. su kokiais tikslais susijusius darbuotojy asmens duomenis atitinkamas asmuo turi teise
tvarkyti:

12.1. Direktorius — darbo sutar¢iy sudarymo. vykdymo ir apskaitos. Istaigos kaip darbdavio
pareigy. nustatyty teisés aktuose, tinkamam vykdymui, tinkamai komunikacijai su darbuotojais
darbo ir ne darbo metu palaikyti. tinkamoms darbo salygoms uztikrinti;

12.2. Vyr. buhalteré — mokestiniais. darbo sutarCiy sudarymo. vykdymo ir apskaitos, [staigos
kaip darbdavio pareigy. nustatyty teisés aktuose. tinkamam vykdymui. tinkamai komunikacijai su
darbuotojais darbo ir ne darbo metu palaikyti:

13. Darbuotojai ar kiti atsakingi asmenys. kuriems yra suteikta teise 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 bity
vieSa pagal galiojanciy istatymy ar kity teisés akty nuostatas. Pareiga saugoti asmens duomeny
paslaptj galioja taip pat ir peréjus dirbti I kitas pareigas, pasibaigus darbo ar sutartiniams santykiams.
14, Darbuotojy asmens duomenys, kuric yra atitinkamy dokumenty (sutartys, jsakymai, pra§ymai
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 $ioje tvarkoje
numatytiems tikslams pasiekti. Atskiry darbuotojy asmens duomeny saugojimo terminus nustato

Istaigos vadovas.

V SKYRIUS
ASMENS DUOMENU SUBJEKTO TEISES

15, Istaiga paskiria atsakingg asmenj. kuris uztikrina. kad darbuotojy, kaip duomeny subjekty,

teisés bty uztikrintos. tinkamai igyvendinamos ir visa informacija baty pateikiama tinkamai, laiku

ir darbuotojams priimtina forma,



16. Darbuotojy. kaip duomeny subjekty. teisés ir jy jgyvendinimo priemones:

16.1. Zinoti apie savo asmens duomeny rinkimag. Darbdavys, rinkdamas darbuotojo
asmens duomenis, privalo informuoti darbuotoja. kokius asmens duomenis darbuotojas turi
pateikti, kokiu tikslu atitinkami duomenys yra renkami. kam ir kokiu tikslu jie gali bati teikiami ir
kokios asmens duomeny nepateikimo pasckmes. Darbuotojas turi teise susipazinti su savo
asmens duomenimis, reikalauti iStaisyti. patikslinti ar papildyti neteisingus ar neidsamius jo asmens
duomenis. Darbuotojas taip pat gali nesutikti. kad buty tvarkomi tam tikri neprivalomi jo asmens
duomenys

16.2. Susipazinti su savo asmens duomenimis ir kaip jie yra tvarkomi. Darbuotojas turi teise
kreiptis | Istaiga su pradymu pateikti informacijy apie tai, kokie ir kokiu tikslu Jo asmens
duomenys yra tvarkomi.

16.3. Reikalauti iStaisyti, sunaikinti savo asmens duomenis arba sustabdyti savo asmens
domeny tvarkymag.

16.4. Nesutikti, kad bty tvarkomi darbuotojo asmens duomenys. Darbuotojas turi
teis¢ nesutikti. kad bty tvarkomi tam tikri neprivalomi jo asmens duomenys. Toks nesutikimas
gali buti isreikStas neuzpildant dokumenty skil¢iy, taip pat véliau pateikiant pra§yma del
neprivalomai tvarkomy asmens duomeny tvarkymo nutraukimo. Istaiga suteikia darbuotojui
informacijg radtu. kokie jo asmens duomenys yra tvarkomi neprivalomai. Istaiga, gavusi
prasymg nutraukti neprivalomai tvarkomy asmens duomeny tvarkyma. nedelsiant nutraukia tokj

tvarkymag. nebent tai priestarauja teises akty reikalavimams, ir apie tai informuoja darbuotoja.

VI SKYRIUS
ASMENS DUOMENY SAUGUMO UZTIKRINIMO PRIEMONES

7. Prieigos teisés prie asmens duomeny ir jgaliojimai tvarkyti asmens duomenis suteikiami.
naikinami ir kei¢iami [staiga vadovo isakymu.

I8. Istaiga. saugodama 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.

19, Istaiga uztikrina tinkamg dokumenty bei duomeny rinkmeny saugojima. imasi priemoniy,
kad baty uzkirstas kelias atsitiktiniam ar neteisétam asmens duomeny sunaikinimui, pakeitimui,
atskleidimui, taip pat bet kokiam kitam neteisétam tvarkymui, Dokumenty kopijos, kuriose nurodomi
darbuotojy asmens duomenys, turi biiti sunaikintos taip, kad $iy dokumenty nebiity galima atkurti ir

atpazinti jy turinio.



20, Istaigoje su darbuotojy asmens duomenimis turi teis¢ susipazinti tik tie asmenys. kurie buvo
igalioti susipazinti su tokiais duomenimis. ir tik tuomet, kai tai yra butina Sioje politikoje numatytiems
tikslams pasiekti.

21, Istaiga uztikrina patalpy. kuriose laikomi asmens duomenys. sauguma, tinkama techninés
irangos iSdéstymg ir perzidira. prieSgaisrinés saugos taisykliy laikymasi. tinkama tinklo valdyma.
informaciniy sistemy prieziirg bei kity techniniy priemoniy. biitiny asmens duomeny apsaugai
uztikrinti. jgyvendinima.

22. Istaiga imasi priemoniy. kad blty uzkirstas kelias atsitiktiniam ar neteisétam asmens
duomeny sunaikinimui. pakeitimui, atskleidimui, taip pat bet kokiam kitam neteisétam tvarkymui.
saugodama jai patikétus dokumentus bei duomeny rinkmenas tinkamai ir saugiai.

23, Jei darbuotojas ar kitas atsakingas asmuo abejoja jdiegty saugumo priemoniy patikimumu, jis
turi kreiptis | tiesioginj savo vadova. kad biity jvertintos turimos saugumo priemongs ir. jei reikia,
inicijuotas papildomy priemoniy jsigijimas ir idiegimas.

24, Patalpos. kuriose yra laikoma informacija apie asmens duomenis, yra rakinamos. kai juose
nedirba teisg j atitinkamy asmens duomeny tvarkyma turintis darbuotojas.

25.  Darbuotojas. dirbantis konkre¢iu kompiuteriu, kuriame yra asmens duomeny, gali Zinoti tik
savo  slaptazodj.  Darbuotojas  slaptazodi uzklijuotame  voke perduoda Istaigos 1galiotam
atsakingam asmeniui. Slaptazodziai saugomi seife ar kitoje saugioje vietoje ir naudojami tik biitiny
atveju.

26.  Panaudojus asmens duomenis darbui ir pasibaigus darbo laikui, asmuo naudojes asmens
duomenis. juos padeda j jiems skirtas vietas. nepalikdamas jy atvirai ant savo stalo.

27. Nustacius asmens duomeny saugumo pazeidimus, [staiga imasi neatidéliotiny priemoniy
uzkertant kelia neteisétam asmens duomeny tvarkymui.

28.  Sios politikos nesilaikymas atsizvelgiant j pazeidimo sunkumg gali buti laikomas darbo
drausmes pazeidimu. uz kurj darbuotojams gali bati taikoma atsakomybe, numatyta Lietuvos

Respublikos darbo kodekse.

VII SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

29.  Si politika perzitrima ir atnaujinama pasikeitus teises aktams. kurie reglamentuoja asmens

duomeny tvarkyma ar atsiradus aplinkybiy del kuriy reikety jas keisti ar papildyti.
30.  Darbuotojai ir kit atsakingi asmenys su $ia politika yra supazindinami pasirasytinai arba

elektroninémis priemonémis ir privalo laikytis joje nustatyty jpareigojimy bei atlikdami savo darbo

funkcijas vadovautis Sioje politikoje nustatytais principais.



31. Istaiga turi teise i$ dalies arba visiskai pakeisti $ig politika. Su pakeitimais darbuotojai ir kiti

atsakingi asmenys yra supazindinami pasirasytinai arba elektroninémis priemonémis,




