Joniskio rajono vaiko ir Seimos geroveés centro
darbo tvarkos taisykliy
1 priedas

JONISKIO RAJONO VAIKO IR SEIMOS GEROVES CENTRO DARBUOTOJU
ASMENS DUOMENU TVARKYMO IR SAUGOJIMO POLITIKA IR JOS
IGYVENDINIMO PRIEMONES

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. JoniSkio rajono vaiko ir Seimos gerovés centro darbuotojy asmens duomeny tvarkymo ir
saugojimo politikos (toliau — Politika) tikslas — reglamentuoti darbuotojy, dirbanéiy pagal darbo
sutartis. (toliau — darbuotojas) asmens duomeny tvarkyma ir teising apsauga Joniskio rajono
vaiko ir Seimos gerovés centre (toliau — centras), nustatyti darbuotojy asmens duomeny rinkimo.
naudojimo ir saugojimo principus. darbuotojy asmens duomeny tvarkymo tikslus ir priemones.
teisés | privaty gyvenima jgyvendinimo ypatumus ir taip uztikrinti Lietuvos Respublikos asmens
duomeny teisinés apsaugos jstatymo ir kity teisés akty. nustatan¢iy asmens duomeny tvarkymag ir
apsauga. laikymasi ir jgyvendinima.

2. Sios Politikos paskirtis — numatyti pagrindines darbuotojy asmens duomeny tvarkymo,
duomeny subjekto teisiy jgyvendinimo technines ir duomeny saugos organizacines priemones.

3. Sia Politika privalo vadovautis visi centre dirbantys darbuotojai, kurie tvarko centre
esancius darbuotojy asmens duomenis arba eidami savo pareigas juos suzino.

4. Duomeny valdytojas — Joniskio rajono vaiko ir S§eimos gerovés centras.

5. Kitos Politikoje vartojamos savokos atitinka savokas. nustatytas Lietuvos Respublikos
asmens duomeny teisinés apsaugos jstatyme. Lietuvos Respublikos darbo kodekse ir kituose
asmens duomeny tvarkyma reglamentuojanciuose teisés aktuose.

6. Politika parengta vadovaujantis Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisinés
apsaugos jstatymu ir kitais teisés aktais. reglamentuojanéiais asmens duomeny apsauga.

IT SKYRIUS
DARBUOTOJU ASMENS DUOMENU TVARKYMO PRINCIPAI

7. Darbuotojai. atlikdami savo pareigas ir tvarkydami darbuotojy asmens duomenis.
privalo laikytis iy asmens duomeny tvarkymo ir apsaugos principy:

7.1. asmens duomenys renkami tik teisés akty nustatytais ir teisétais tikslais ir tvarkomi su
Siais tikslais suderintais biidais:

7.2. asmens duomenys renkami ir tvarkomi laikantis tikslingumo ir proporcingumo
principy. Nereikalaujama i3 duomeny subjekty pateikti ty duomeny. kurie néra reikalingi.
Nekaupiami ir netvarkomi pertekliniai duomenys:

7.3. asmens duomenys tvarkomi tiksliai. saZiningai ir teisétai;

7.4. tvarkomi tikslds ir, jei reikia dél asmens duomeny tvarkymo, atnaujinti asmens
duomenys;

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

8. Darbuotojy asmens duomenys centre renkami tiesiogiai i§ duomeny subjekto.
informacijg tvarkanciy ir turinCiy teis¢ jg teikti subjekty oficialia uzklausa bei teises akty
pagrindu prisijungus prie atskirus duomenis kaupian¢iy duomeny baziy. registry ir (ar)
informaciniy sistemy.

9. Darbuotojai. pasikeitus jy asmens duomenims. nedelsdami informuoja apie tai centro
direktoriy.
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10. Darbuotojy asmens duomenys saugomi ne ilgiau nei to reikalauja duomeny tvarkymo
tikslai. Kai asmens duomeny nebereikia tvarkyti, jie yra sunaikinami, iskyrus tuos. kurie
Istatymy nustatytais atvejais turi bati perduoti archyvui.

11. Centras uztikrina, kad visa reikalinga informacija duomeny subjektui baty pateikiama
aiSkiai ir suprantamai.

12. Darbuotojams draudziama tvarkyti su darbo reikmémis nesusijusius (perteklinius)
darbuotojo asmens duomenis, taip pat pateikii darbuotojo asmens duomenis tretiesiems
asmenims. iSskyrus jstatymuose nustatytus atvejus. Teises akty nustatytais atvejais ir tvarka
centras gali teikti jos tvarkomus darbuotojy asmens duomenis tretiesiems asmenims.

13. Asmens duomenys tvarkomi ir teikiami kitoms institucijoms vadovaujantis Lietuvos
Respublikos asmens duomeny teisinés apsaugos istatymu, Lietuvos Respublikos valstybinio
socialinio draudimo jstatymu, Lietuvos Respublikos gyventojy pajamy mokesciy Jstatymu,
Lietuvos respublikos valstybés tarnybos jstatymu bei kitais teises aktais.

14. Darbuotojy asmens duomeny apsauga nuo atsitiktinio ar neteiséto sunaikinimo,
pakeitimo, atskleidimo. taip pat nuo bet kokio kito neteiséto tvarkymo uztikrinama jgyvendinant
tinkamas organizacines ir technines priemones.

15. Darbuotojy asmens duomeny tvarkymo ir apsaugos principy laikymasi uztikrina centro
direktorius,  imdamasis  tinkamy organizaciniy  priemoniy  (jsakymai, nurodymai,
rekomendacijos).

16. Centras gerbia darbuotojo teisg j privaty gyvenima ir bendravimo slaptuma.

17. Centro suteiktas ir (ar) dél darbo tiksly darbuotojo vardu sukurtas tarnybines paskyras.
suteiktg inventoriy, priemones ar jrankius darbuotojas privalo naudoti tik siekdamas darbo tiksly
bei darbo metu netvarkyti asmeniniy klausimy.

III SKYRIUS
DARBUOTOJU ASMENS DUOMENU RINKIMO IR TVARKYMO TIKSLAI

18. Darbuotojy asmens duomenys yra tvarkomi 3iais tikslais:

18.1. darbuotojy darbo sutartims sudaryti. joms vykdyti ir jtraukti j apskaitg;

18.2. tinkamai vykdyti centro, kaip darbdavio. pareigas. nustatytas teisés aktuose:

18.3. tinkamai komunikacijai su darbuotojais ne darbo metu palaikyti;

18.4. tinkamoms darbo salygoms uZtikrinti.

19. Siekiant sudaryti, vykdyti ir jtraukti I apskaita darbuotojy darbo sutartis, yra tvarkomi
vardai ir pavardés. asmens kodai. asmens dokumenty numeriai, gyvenamosios vietos adresai.
kontaktai. banky saskaity. | kurias yra pervedamas darbo uzmokestis, numeriaj (darbuotojo
sutikimu).

20. Siekiant tinkamai vykdyti savivaldybés administracijos. kaip darbdavio. pareigas.
nustatytas teisés aktuose, yra tvarkoma darbuotojy informacija apie darbuotojy nejgaluma,
Seiming padétj.

21. Siekiant tinkamai komunikuoti su darbuotojais ne darbo metu., darbuotojy sutikimu yra
tvarkomi darbuotojy gyvenamosios vietos adresai. asmeniniai telefono numeriai. asmeniniai
elektroninio pasto adresai.

22. Centro direktorius arba jo jgaliotas asmuo netikrina prisijungimo prie darbuotojo
asmeniniy paskyry. tadiau. jtares pazeidima. vadovaudamasis teises aktais ir nepazeisdamas
darbuotojo teisés j privatuma. rastu i$ anksto informaves darbuotoja. gali fiksuoti ir kontroliuoti
patj prisijungimo prie asmeniniy paskyry ar nedarbinés veiklos fakta, atlikdamas naudojamy
prietaisy ir programy iSklotiniy tikrinimo procediras. kad nustatyty faktus ir jvertinty. ar
darbuotojas nepazeidzia pareigy. Netikrinamas darbuotojo asmenines informacijos rinkimas,
neatlickama susirasinéjimo turinio perzitira, skelbimas ar bet koks kitas naudojimas. Nerenkama
informacija apie darbuotojo buvimo vieta ne darbo metu. nekaupiama socialiniuose tinkluose
esanti informacija apie savivaldybes administracijos darbuotoja.
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23. Siekdama uztikrinti tinkamas darbo salygas, centras darbuotojo sutikimu tvarko
informacija. susijusia su darbuotojo sveikatos bikle, kuri tiesiogiai daro jtakg darbuotojo darbo
funkcijoms teisés akty nustatyta tvarka atlikti.

IV SKYRIUS
DARBUOTOJU ASMENS DUOMENU TVARKYMAS IR SAUGOJIMAS

24. Darbuotojy asmens duomenis turi teise tvarkyti tik tie asmenys. kuriems jie yra biitini
funkcijoms vykdyti. ir tik tuomet, kai tai yra biitina centro tikslams pasiekti.

25. Darbuotojy asmens duomenys. kurie yra dokumenty (sutartys, jsakymai. prasymai ir
kt.) tekstuose. yra saugomi iki Bendryjy dokumenty saugojimo terminy rodykléje, patvirtintoje
Lietuvos vyriausiojo archyvaro jsakymu, nurodyty terminy.

26. Centro administracijos darbuotojai tvarko tokius duomeny subjekty asmens duomenis:
asmens vardas ir pavardé. gimimo data, asmens kodas. pilietybé, gyvenamoji vieta, darbovietés
pavadinimas ir pareigos, $eiminé padétis, asmens tapatybe patvirtinan¢io dokumento numeris,
socialinio draudimo pazyméjimo numeris. asmeninés banko sgskaitos numeris (darbuotojui
pateikus), iSsilavinimo. darbo stazo duomenys. ypatingi asmens duomenys — informacijai apic
teistumg. sveikatg, kai kuriuos kitus asmeniui biidingus fizinio. fiziologinio, psichologinio,
ekonominio ar socialinio pobiidzio duomenis. Centro direktorius tvarko tokius darbuotojy
asmens duomenis: darbuotojo vardas. pavardé. gimimo data. adresas. darbo stazo duomenys,
informacija apie sveikata. asmeniniai telefony numeriai. elektroninio pasto adresai.

27. Duomeny subjekty asmens duomenys saugomi asmens bylose ir centro tvarkomose
duomeny bazése.

28. Pretendenty j darbuotojy, dirban¢iy pagal darbo sutartis. pareigas asmens duomenys
centre saugomi tiek laiko. kiek pagal jstatymus ar kitus teises aktus turi biiti saugomi dokumentai
ar bylos. kuriuose $ie duomenys yra nurodyti.

29. Personalo, finansy. buhalterinés apskaitos ir atskaitomybés bylos, taip pat Kkitos
archyvinés bylos ir atitinkamos elektronines bylos, kei¢iantis dokumentus ir bylas tvarkantiems
darbuotojams ar jy jgaliojimams. perduodamos naujai priimtam ar jgaliotam asmeniui perdavimo
ir priemimo aktu.

V SKYRIUS
ASMENS DUOMENU SUBJEKTO TEISES

30. Centro darbuotojai, tvarkantys darbuotojy asmens duomenis. uztikrina, kad darbuotojy.
kaip duomeny subjekty, teisés bity uztikrintos, tinkamai lgyvendinamos ir visa informacija bity
pateikiama tinkamai. laiku ir darbuotojams priimtina forma.

31. Darbuotojas turi teis¢ nesutikti, kad biity tvarkomi kai kurie jo asmens duomenys. Toks
nesutikimas gali biti iSreik§tas asmeniui patogiu budu. Centras, gaves prasyma nutraukti asmens
duomeny tvarkymg., nedelsdamas nutraukia tokj tvarkyma. nebent tai priestarauja teisés akty
reikalavimams. ir apie tai informuoja darbuotojg.

32. Duomeny subjektas, pateikes asmens tapatybe patvirtinantj dokumenta arba teisés akty
nustatyta tvarka ar elektroniniy rysiy priemonémis, kurios leid7ia tinkamai identifikuoti asmen;.
patvirtings savo asmens tapatybe. turi teis¢ neatlygintinai susipaZinti su centre esanciais jo
duomenimis bei gauti informacija, i3 kokiy Saltiniy ir kokie jo asmens duomenys surinkti, kokiu
tikslu jie tvarkomi ir kam teikiami. Centras. gaves duomeny subjekto praSyma, ne véliau kaip per
30 kalendoriniy dieny nuo duomeny subjekto praSymo gavimo dienos rastu pateikia praSomus
duomenis arba nurodo atsisakymo tenkinti tokj praSyma prieZastis.

33. Jei duomeny subjektas, susipaZines su savo asmens duomenimis, nustato, kad jie yra
neteisingi, neiSsamis ar netikslis. kreipiasi | centrg (rastu. ZodZiu ar kitokia jam patogia ir
centrui priimtina forma). Atsakingi centro darbuotojai privalo asmens duomenis patikrinti ir
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nedelsdami iStaisyti neteisingus, nei§samius, netikslius asmens duomenis ir (ar) sustabdyti tokiy
asmens duomeny tvarkymo veiksmus, isskyrus saugojima.

34. Duomeny subjektas gali skysti centro. kaip duomeny valdytojo. veiksmus (neveikima)
Valstybinei duomeny apsaugos inspekcijai per 3 meénesius nuo atsakymo gavimo dienos arba per
3 menesius nuo tos dienos, kada baigiasi $ios Politikos 32 punkte nustatytas terminas pateikti
atsakyma.

VI SKYRIIVJS )
ASMENS DUOMENU SAUGUMO UZTIKRINIMO PRIEMONES

35. Prieigos prie darbuotojy asmens duomeny teisés ir jgaliojimai tvarkyti asmens
duomenis suteikiami. naikinami ir kei¢iami centro direktoriaus jsakymu.

36. Centras jgyvendina organizacines ir technines priemones, skirtas asmens duomenims
nuo atsitiktinio ar neteiséto sunaikinimo, pakeitimo. atskleidimo. taip pat nuo bet kokio kito
neteiseto tvarkymo apsaugoti. Centre taikomos asmens duomeny apsaugos priemonés, nurodytos
Asmens duomeny tvarkymo ir saugojimo politikos lgyvendinimo priemoniy sgrase (priedas).

37. Nustacius asmens duomeny saugumo paZeidimy. centras juos Salina nedelsdama.

38. Darbuotojai ar kiti atsakingi asmenys, jeigu jiems yra suteikta teise tvarkyti darbuotojy
asmens duomenis. laikosi konfidencialumo principo ir laiko paslaptyje bet kokig su asmens
duomenimis susijusig informacija, su kuria jie susipazino vykdydami savo pareigas, nebent tokia
informacija bty viesa pagal galiojanciy jstatymy ar kity teisés akty nuostatas. Pareiga saugoti
asmens duomeny paslaptj galioja taip pat ir perejus dirbti j Kitas pareigas. pasibaigus darbo
santykiams.

39. Asmens duomeny tvarkymo funkcijas vykdantys ir su centro tvarkomais asmens
duomenimis galintys susipazinti darbuotojai supazindinami su sia Politika ir taip jsipareigoja
saugoti asmens duomeny paslaptj. jei §ie asmens duomenys neskirti skelbti viesai.

40. Duomeny subjekty dokumentai bei Ju Kopijos, finansavimo. buhalterinés apskaitos ir
atskaitomybés, archyvinés ar kitos bylos, kuriose yra asmens duomeny, saugomos rakinamose
patalpose esanéiose spintose. centro dokumenty valdymo sistemos kompiuterinése bylose.
Dokumentai, kuriuose yra asmens duomenuy, neturi biiti laikomi visiems prieinamoje matomoje
vietoje. Dokumenty Kkopijos. kuriose nurodomi darbuotojy asmens duomenys. turi biti
sunaikintos taip, kad $iy dokumenty nebiity galima atkurti ir atpaZinti jy turinio. Asmens
duomeny tvarkymo funkcijas vykdantys darbuotojai privalo vengti nereikalingy kopijy darymo.

41. Saugoti archyve parengtos centro darbuotojy asmens bylos saugomos teisés akty
nustatyta tvarka. Sie duomenys tretiesiems asmenims susipazinti teikiami tik tais atvejais. kai ta
leidzia jstatymai ir kiti teisés aktai. ar tik centro direktoriaus ar jo jgalioto asmens sprendimu.

42. Centro darbuotojai. kuriy kompiuteriuose saugomi asmens duomenys arba i kuriy
kompiuteriy galima patekti j vietinio tinklo sritis. kuriose yra saugomi asmens duomenys. privalo
naudoti slaptazodzius. kuriy naudojima reglamentuoja savivaldybés administracijos informacinés
saugos dokumentai. Slaptazodziai turi bati kei¢iami periodiskai ne re¢iau kaip karta per 3
menesius, taip pat susidarius tam tikroms aplinkybems (pasikeitus darbuotojui. iskilus 1stlauzimo
gresmei. kilus jtarimui. kad slaptazodis tapo Zinomas tretiesiems asmenims, ir pan.). Paliekant
darbo vieta, butina isjungti kompiuterio paskyra. Siuose kompiuteriuose rekomenduojama
naudoti ekrano uzsklanda su slaptazodziu.

43. Centro darbuotojy kompiuteriuose esantios kompiuterinés bylos. kuriose kaupiami
asmens duomenys. negali biiti priecinamos kity kompiuteriy naudotojams.

44. Kompiuteriuose turi biiti nuolat atnaujinama antivirusiné programa.

45. Centro interneto svetainé turi biiti sukurta taip, kad maksimaliai apriboty galimybes
vieSai veikian¢ioms interneto paieskos sistemoms bei paieskos varikliy robotams kopijuoti
centro svetainéje esancia informacija, taip pat neleisty Sioms sistemoms ir robotams surasti
anksciau skelbtos. bet i§ centro interneto svetaines pasalintos informacijos kopijy.
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VII SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

46. Si  Politika atnaujinama esant poreikiui arba pasikeitus teisés aktams.
reglamentuojantiems asmens duomeny tvarkyma.

47. Darbuotojai $ia Politika privalo vadovautis atlikdami savo darbo funkcijas.

48. Centras turi teis¢ pakeisti $ig Politika. Su pakeitimais darbuotojai supazindinami
elektroninémis priemonémis.

49. Centro darbuotojams, tvarkantiems asmens duomenis. uz Sios Politikos ar kity teisés
akty nuostaty pazeidimus gali biiti taikoma teismine atsakomybe.

50. Darbuotojo asmens duomeny teisine apsauga ir teisés I privaty gyvenimg jgyvendinimo
ypatumus nustato ir kitos darbo teisés normos. Centro darbuotojo duomenims ir jy apsaugai
taikomos bendros asmens duomeny apsaugos ir privatumo nuostatos.




Joniskio rajono vaiko ir Seimos gerovés centro
darbuotojy asmens duomeny tvarkymo
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priedas

ASMENS DUOMENU TVARKYMO IR SAUGOJIMO POLITIKOS IGYVENDINIMO

PRIEMONIU SARASAS
Eil. Nr. Asmens duomeny Priemonés T
tvarkymo ir saugojimo
rizika
1. Neteiséta fiziné Patalpos rakinamos
2. prieiga prie [rengta patalpy signalizacijos sistema
3. kompiuterinés jrangos | Veikia asmeny jejimo j patalpas kontrolés sistema (fiziné
arba elektroniné)
4. Neteiséti programinés | Nustatyta vartotojy prisijungimo tvarka
S. irangos vartotojai Nustatyta slaptazodZiy sudarymo ir atnaujinimo tvarka
6. Valdoma vartotojy teisé naudotis programine Jjranga
7. Neteisétas vartotojy Vidinis tinklas apsaugotas ugniasienémis
8. prisijungimas prie Kontroliuojamas darbuotojy prisijungimas prie vidinio
tinklo tinklo
9. Kontroliuojamas tre¢iyjy $aliy vartotojy prisijungimas
10. Vagysté Apribota fiziné prieiga prie tarnybiniy stociy
11. Apribota programiné prieiga prie duomeny
12. Sifruojami saugomi duomenys
13. Programinés jrangos | Naudojama sertifikuota programiné jranga
14. klaidos Programiné jranga atnaujinama laikantis nustatytos tvarkos
15. Piktavaliskos Tarnybinése stotyse idiegtos antivirusines programos
16. programos Darbo stotyse jdiegtos antivirusinés programos
17. Darbuotojai supazindinti su tvarka. kaip elgtis piktavalisky
programy antpliidzio atveju
18. Neteisétos Naudojama tik teiséta programiné jranga
19. programinés jrangos | Nuolat atlickama darbo stotyse naudojamos programinés
naudojimas lrangos kontrolé
20. Darbuotojams nesuteiktos teises patiems diegti programine
jranga
21. Vartotojy klaidos Darbuotojai mokomi dirbti su programine jranga
22, Daromos atsarginés duomeny kopijos
23. Duomeny perdavimo | [ranga priZitirima pagal gamintojo rekomendacijas
24, tinklo jrangos gedimai Priezilirg ir gedimy $alinimg atlieka kvalifikuoti
specialistai
25. Stebima duomeny perdavimo tinklo bikleé
26. Kompiuteriy [ranga priZilirima pagal gamintojo rekomendacijas
27. techninés jrangos PrieZilirg ir gedimy 3alinima atlieka kvalifikuoti
gedimai specialistai
28. Svarbiausios kompiuterinés jrangos techniné baklé nuolat

stebima

)
A

UZliejimas vandeniu

Tinkamai suplanuotos ir jrengtos svarbiausios
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kompiuterinés jrangos laikymo patalpos

30. Patalpose yra ugnies gesintuvy

31. Ugnis Patalpose jrengti dumy ir kar$¢io davikliai

32. Temperatiiros ir Tarnybiniy sto¢iy patalpose jrengta kondicionavimo
drégmeés pokyciai sistema

33. Nuolat stebimi temperatiiros ir drégmes poky¢iai

34. Kondicionavimo jranga priZitirima pagal gamintojo

reikalavimus

35. Stichiné nelaimé Parengtas veiklos atkiirimo planas

36. Elektros srovés Svarbiausiai kompiuterinei jrangai skirti nenutriikstamo
tiekimo sutrikimai maitinimo $altiniai (UPS)

37. Stebima elektros srovés tiekimo bikle

38. Maitinimo ir rysio Kabeliai yra izoliaciniuose vamzdziuose

39. linijy gedimai Elektros ir duomeny kabeliai saugiai atskirti




