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JONISKIO RAJoNo vAIKo rR SEIMos GERovES cENTRo DARBUoToJU
ASMENS DUOMENU TVARKYMO IR SAUGOJIMO POLITIKA IR JOS

IGYVENDINIMO PRIEMONES

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. JoniSkio rajono vaiko ir Seimos gerovds centro darbuotojq asmens duomenq tvarkyrno ir
saugojimo politikos (toliau - Politika) tikslas - reglamentuoti darbuotojq. dirbandiq pagal darbo
sutartis. (toliau - darbuotojas) asmens duomenq tvarkym4 ir teising 

"apsaug4 
loniskio rajono

vaiko ir Seimos gerovds centre (toliau - centras). nustatyti darbuotojq urrrr.rr]romenll rinkimo.
naudojimo ir saugojirno principus. darbuotojLl asmens duomenq tvarkymo tikslus ir piiemones.
teises iprivatq gyvenim4 igyvendinimo ypatumus ir taip uZtikrinti Lietuvos Respublikos asmens
duomenq teisines apsallgos fstatymo ir kitq teises aktq. nustatanciq asmens duomenq tvarkym4 ir
apsaug4. 

-laikym4si ir igyvendinim4.
2' Sios Politikos paskirtis - numatyti pagrindines darbuoto.iq asnlens duomenq tvarkymo.

duomenq-su\iekto.teisiq igyvendinimo technines ir duomenq saugos organizacines priemones.
3' Sia Politika privalo vadovautis visi centre dirbantys darbuotojai. kurie tvarko centre

esancius darbuotojq asmens duomenis arba eidami savo pareigas juos su2ino.
4' Duomenq valdytojas - JoniSkio rajono vaiko iiseimos g..or,., centras.
5' Kitos Politikoje vartojamos s4vokos atitinka s4vokas. n=ustatytas Lietuvos Respublikos

asmens duomenq teisines apsaugos istatyme. Lietuvos Respublikos darbo kodekse ir kituose
asmens duomenq tvarkym4 reglamentuojandiuose teises aktuose.

6' Politika parengta vadovaujantis Lietur.os Respublikos asmens duomenq teisines
apsaugos istatymu ir kitais teises aktais. reglamentuojandiais asmens duomenq apsaug*.

II SKYRIUS
DARBUOTOJU ASMENS DUOMENU TVARKYMO PRINCIPAI

7 ' Darbuotojai. atlikdami savo pareigas ir tvarkydami darbuotojq asmens duomenis.privalo laikytis 5iq asmens duomenq tvaikyrno i. upsuugos principq:
7' l ' asmens duomenys renkami tik teises akiq nustatytais ir teisetais tikslais ir tvarkomi su

Siais tikslais suderintais bldais;
7 '2' asmens duomenys renkami ir tvarkomi laikantis tikslingumo ir proporcingumo

principq. Nereikalaujama iS duomenq subjektq pateikti tq duomen[. tu.ie ndra reikalingi.Nekaupiami ir netvarkon.ri pertekliniai duonrlnyr: 
-

7.3. asmens duomenys tvarkomi tiksliai. s4ziningai ir teisetai:

^..^-_1.!' 
tvarkomi tikslls ir. jei reikia del asmeni duomenq rvarkymo. atnaujinti asmensouorneltys:

7'5' asmens duomenys saugomi tokia fbrma. kad duomenq subjektq tapatybg butq galimanustatyti ne ilgiau. negu to reikia pasiekti tiems tikslams. del kuriq sie duo*.ny, buvo surinkti irtvarkomi.
8' Darbuotojq asmens duomenys centre renkami tiesiogiai is duomenq subjekto.informacij4 tvarkandiq ir turinciq teisg j4 teikti subjektq oficialia uzklausa bei teises aktqpagrindu prisijungus prie atskirus duomenis kaupiandi{ duomenq baziq. registrl} ir (ar)informaciniq sistemq.
9. Darbuotojai. pasikeitus jq asmens

direktoriq.
duomeninrs. nedelsdami infbrmuoja apie tai centro
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10. Darbuotojq asmens duomeny.s saugomi ne ilgiau nei to reikalauja duomenq tvarkymo
tikslai' Kai asmens duomenq nebereikia tvarkyti. jie yra sunaikinami. isskyrus tuos. kurie
istatymq nustatytais atvejais turi bDti perduoti archyvui.

1 1. Centras uZtikrina. kad visa reikalinga infbrmacija duomenq subjektui b[tq pateikiama
aiSkiai ir suprantamai.

12. Darbuotojams draudZiama tvarkyti su darbo reikmernis nesusijusius (perteklinius)
darbuotojo asmens duomenis. taip pat pateikti darbuotojo asmens duomenis tretiesiems
asmenims. i5skyrus istatyrnuose nustatytus atvejus. Teises aktq nustatytais atvejais ir tvarka
centras gali teiktijos tvarkornus darbuotojq asmens duomenis tretiesiems asmenims.

13. Asrlens duomenys tvarkomi ir teikiami kitoms institucijoms vadovaujantis Lietuvos
Respublikos asnlens duomenq teisines apsaugos istatymu. Lietuvos Respubli[os valstybinio
socialinio draudimo istatymu. Lietuvos Respublikos gyventojq pajamq mokesdiq istatymu.Lietuvos respublikos valstybes tarnybos istatymu bei kitaii teises aktais.

14' Darbuotojq asmens duomenq apsauga nuo atsitiktinio ar neteiseto sunaikinimo.
pakeitirno. atskleidimo. taip pat nuo bet kokio kiio neteiseto tvarkymo uZtikrinarna lgyvendinanttinkamas organizacines ir technines priemones.

15' Darbuotojq asmens duomenq tvarkymo ir apsaugos principq laikym4si uZtikrina centrodirektorius. imdamasis tinkamq organizaciniq friemoniq 
' 

lisakymai. nurodymai.
rekomendaciios).

16. Centras gerbia darbuotojo teisg i privatq gyvenim4 ir bendravirno slaptum4.
1 7' Centro suteiktas ir (ar) del darbo rikslq dirbuotojo vardu sukurtas tarnybines paskyras.

suteikt4 inventoriq. priemones ar irankius darbuotojas prir,alo naudoti tik siekdamas darbo tikslq
bei darbo metu netvarkyti asrneniniq klausimq.

III SKYRIUS
DARBUOTOJIJ ASMENS DUOMENU RINKIMO IR TVARKYMO TIKSLAI

18. Darbuotoiq asmens duo,renys yra tvarkomi siais tiksrais:
18.1 . darbuotoiq darbo sutarrims sudaryti. joms r,ykdyti ir jtraukti i apskait4:
18'2' tinkamai vykdyti centro. kaip darbdavio. paieigas. nustatytas teisds aktuose;
18.3. tinkamai komunikacijai su darbuotojai, n. dur[o metu palaikyti;
18.4. tinkamoms darbo s4lygoms uZtikrinti.
l9' Siekiant sudaryti. r'ykdyti ir itraukti i apskait4 darbuotojq darbo sutartis. yra tvarkomivardai ir pavardes. asmens kodai. asmens dokumentq numeriai. gyvenamosios vietos adresai.kontaktai' bankq s4skaitq. i kurias yra pervedamas darbo uZmokestis. numeriai (darbuotojo

sutikimu).
20' Siekiant tinkamai rykdyti savivaldybes administracijos. kaip darbdavio. pareigas.nustatvtas teises aktuose. yra tvarkoma darbuoto-iq informacija apie darbuotojq nejgalumE.

Seiming padet!.
21. Siekiant tinkamai komunikuoti su

tvarkomi darbuotojq gyvenamosios vietos
elektroninio pa5to adresai.

darbuotojais ne darbo metu. darbuotojq sutikimu yra
adresai. asmeniniai telefono numeriai. asmeniniai

22' Cenrto direktorius arba jo igaliotas asmuo netikrina prisijungirno prie darbuotojoasrr-reniniq paskyrq. tadiau. itargs paZeidim4. vadovaudamasis telses aklais ir nepaZeisdamas
darbuotojo teises i privatum4. raStu i5 anksto informavgs darbuotoj4. gali fiksuoti ir kontroliuotipatf prisijungimo prie asmeniniq paskyrq ar nedarbines veiklos 

"fakta. 
atlikdamas naudojamqprietaisq ir programq iSklotiniq tikrinimo procedlras. kad nustatytll faktus ir iver-tintq. ardarbuotojas nepaZeidzia pareigq. Netikrinamas darbuotojo asmenines informacijos rinkimas.neatliekama susirasinejimo turinio perzilra. skelbimas ar bet koks kitas naudojimas. Nerenkamainformacija apie darbuotojo buvimo viet4 ne darbo metu. nekaupiama socialiniuose tinkluoseesanti informacija apie savivaldvbes administracijos darbuotoi4.
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23. Siekdama uZtikrinti tinkamas darbo s4lygas. centras darbuotojo sutikimu tvarko
informacij4. susijusi4 su darbuotojo sveikatos blkle. kuri tiesiogiai daro itai4 darbuotojo darbo
funkcijoms teises aktq nustatyta tvarka atlikti.

IV SKYRIUS
DARBUOTOJU ASMENS DUOMENV TVARKYMAS IR SAUGOJIMAS

24. Darbuotojq asmens duomenis turi teisg tvarkyti tik tie asmenys. kuriems jie yra butini
funkcijoms vykdyti. ir tik tuomet. kai tai yra bltina centro tikslams pasiekti.

25. Darbuotojq asmens duomenys. kurie yra dokumentq (sutartys. fsakymai. praSymai ir
kt.) tekstuose. yra saugomi iki Bendrqq dokumentq saugojimo terminq rodylte.ye. patvirtintoje
Lietuvos vyriausiojo archyvaro !sakymu. nurodytq terminq.

26. Centro administracijos darbuotojai tvarko tokius duomenq subjektq asmens duomenis:
asmens vardas ir pavarde. gintimo data. asmens kodas. pilietybe. gyvenarnoji vieta. darbovietds
pavadininlas ir pareigos. Seimine padetis. asmens tapatybg patviriinandio dokumento numeris.
socialinio draudimo paz-vmejimo numeris. asmenines banko s4skaitos numeris (darbuotojui
pateikus). iSsilavinimo. darbo staZo duomenys. ypatingi asmens duomenys - infbrmacijai apie
teistum4. sveikat4. kai kuriuos kitus asmeniui bldingus flzinio. fizioltginio. psichoioginio.
ekonorninio ar socialinio pobudZio duomenis. Centro direktorius tvarko tokius darbritojq
asmens duomenis: darbuotojo vardas. pavarde. gimimo data. adresas. darbo staZo duomenys.
infbrmacija apie sveikat4. asmeniniai telefonq numeriai. elektroninio paSto adresai.

27' Duomenq subjektq asmens duomenys saugomi asnlens bylose ir centro tvarkomose
duomenq bazdse.

28' Pretendentq i darbuotojq. dirbandiq pagal darbo sutartis. pareigas asmens duomenys
centre saugomi tiek laiko. kiek pagal istatymus ar kitus teises aktus turi blii saugomi dokumeniai
ar bylos. kuriuose Sie duomenys yra nurodyti.

29' Personalo. finansq. buhalterines apskaitos ir atskaitomybes bylos. taip pat kitos
archyvinds bylos ir atitinkamos elektronines bylos. keidiantis dokurnentus ir bylas tvarkantiems
darbuotojams ar jq igaliojimarns. perduodamos naujai priimtam ar igaliotam asmeniui perdavimo
ir priemimo aktu.

V SKYRIUS
ASMENS DUOMENV SUBJEKTO TEISES

30' Centro darbuotojai. tvarkantys darbuotojq asmens duomenis. uZtikrina. kad darbuotojq.
kaip duornenq subjektq. teises butq uZtikrintos. tiniamai igyvendinamos ir visa infbrmacrja butfpateikiama tinkamai. laiku ir darbuotojams priimtina formi.

31' Darbuotojas turi teisg nesutikti. kad bDtq tvarkomi kai kurie jo asmens duomenys, Toks
nesutikirnas gali blti i5reikstas asmeniui patogiu bldu. Centras. gavgs prasym4 nutraukti asmens
duonlenq tvarkym4. nedelsdamas nutraukia toki tvarkym4. nebent'tai priestarauja teisds aktq
reikalavimams. ir apie tai informuoja darbuotoj4.

3?' Duomenq subjektas. pateikgs asmens tapatybg patvirtinanti dokumen t4 arbateises aktq
nustatyta tvarka ar elektroniniq rySiq priemonemis. kurios leidiia tinkamai ideniifikuoti asmenf.patvirtings savo asmens tapatybg. turi teisg neatlygintinai susipazinti su centre esandiais jo
duomenimis bei gauti infbrmacijE. i5 kokiq Saltiniq ir-kokie jo asmens duomenys surinkti. kokiu
tikslu jie tvarkomi ir kam teikiami. Centras. gavgs dro-.rq subjekto praSym4. ne veliau kaip per
30 kalendoriniq dienq nuo duomenq subjekio prasymo gavimo dienos rastu pateikia prasomus
duomenis arba nurodo atsisakymo tenkinti toki prasym4 prieZastis.

33' Jei duomenq subjektas. susipaZings su savo ui*.n, duomenimis. nustato. kad jie yra
neteisingi. neiSsamls ar netikshs. kreipiasi I centr4 (rastu. LodLiu ar kitokia jam patogia ircentrui priimtina forma). Atsakingi centro darbuotojai privalo asmens duomenis patikrinti ir
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nedelsdami iStaisyti neteisingus. neiSsamius. netikslius asmens duomenis ir (ar) sustabdyti tokiq
asmens duomenq tvarkymo veiksmus. iSskyrus saugojim4.

34. Duomenq subjektas gali skqsti centro. kaip duomenq valdytojo. veiksmus (neveikim4)
Valstybinei duomenq apsaugos inspekcijai per 3 menesius nuo atsakymo gavimo dienos u.uu p..
3 menesius nuo tos dienos. kada baigiasi Sios Politikos 32 punkte nustitytas terminas put.ikti
atsakym4.

VI SKYRIUS
ASMENS DUOMENU SAUGUMO UZTIKRINIMO PRIEMONES

35' Prieigos prie darbuotojq asmens duomenq teises ir lgaliojimai tvarkyti asnlens
duomenis suteikiami. naikinami ir keidiami centro direkioriaus isakyiru. 

"

36' Centras igyvendina organizacines ir technines priemonei. skirtas asmens duomenims
nuo atsitiktinio ar neteiseto sunaikinimo. pakeitimo. atskleidimo. taip pat nuo bet kokio kito
neteisdto tvarkymo apsaugoti. Centre taikornos asmens duomenq apsaugos priemonds. nurodytos
Asmens duomenq tvarkymo ir saugojimo politikos igyvendinimo p.i.-Inlq s4raSe (priedas).

37' Nustadius aslnens duomenq saugumo paZeidimq. centras juos Salina nedelsdama.
38' Darbuotojai ar kiti atsakingi asmenys. jeigu jierns yra suteikta teise tvarkyti darbuotojq

asnlens duomenis. laikosi konfidencialumo princrpo ir laiko paslaptyje bet koki4 ,, urnr..,,
duomenimis susijusi4 infbrnracij4. su kuria jie susipazino vykdyiunll^ru.rro pareigas. nebent tokiainfbnnacija bltq viesa pagal galiojandiq istatymq ar kitq teises aktq nuosiaras. pareiga saugori
asmens duomenq paslapti galioja taip pat ir perejus aiiuti 1 kitas pareigas. pasibaigus darbo
santykiams.

39' Asmens duomenq tvarkymo funkcijas vykdantys ir su centro tvarkomais asmensduomenimis galintys susipazinti darbuotojai supazinalnami su Sia politika ir taip isipareigojasaugoti asmens duomenq paslapti. jei 5ie asmens duomenys neskirti skelbti viesai.
40' Duomenq subjektq dokumentai bei .fq kopijos. finansavimo. buhalterines apskaitos iratskaitomybes. archyvines ar kitos bylos. kuriose y.u ur,r.n, duomenq. saugomos rakinamosepatalpose esandiose spintose. centro dokumentq valdymo sistemos kompiuterindse bylose.Dokumentai. kuriuose yra asmens duomenq. neturi bfiti laikomi visierns prieinamoje matomojevietoie' Dokumentq kopijos. kuriose nurodomi darbuotojq asnlens duomenys. turi b[tisunaikintos taip. kad Siq dokumentq nebutq galinra atkurti ir atpaLinti jq turinio. Asmensduomenq tvarkymo funkcijas vykdantys darbuotJjai prir.alo vengti nereikalingrl koprjq darymo.41' Saugoti archyve parengtos centro aaiuuotolq asmens bylos sarigomos teises aktqnustatyta tvarka. Sie duomenys treliesiems asmenims susipazinti teikianli tik Iais atvejais. kai t4leidLia istatymai ir kiti teises aktai. ar tik centro direktoriaus ar jo lgalioto asnlens sprendimu.42' Centto darbuotojai. kuriq kompiuteriuose saugomi asmens duomenys arba iS kuritlkornpiuteriq galima patekti i vietinio tinklo.sritis. kuriose !.u ,urgo,ri asmens duomenys. privalonaudoti slaprazodzius._kuriq naudojim4 reglamentuoja savivaldybes administracijos informacines

saugos dokumentai. SlaptaZodZiai turi buti keidiami periodiSkai ne rediau kaip kart4 per 3menesius' taip pat susidarius tam tikroms aplinkyberns lpasikeitus darbuotojui. iskilus isilauZimogresmei' kilus itarimui. kad slaptaZodis tapo Zinomas tretiesiems asrnenims. ir pan.). paliekant
darbo viet4. bDtina iijungti kompiuterio paskyr4. Siuose kompiuteriuose rekomenduojama
naudoti ekrano uZskland4 su slaptaZodZiu.

43' Centro darbuotojq kompiuteriuose esandios kompiuterinds bylos. kuriose kaupiami
asnlens duomenys. negali bfiti prieinamos kitq kompiuteriq naudotojams.

44. Kompiuteriuose turi blti nuolat atnaujinama antivirusin. p.ogrur.,u.
45' centro intemeto svetaine turi blti zukurta taip. kad mat<silaiai apribotq galimybesviesai veikiandioms interneto paieskos sistemoms bei paieskos varikliq robotams kopijuoti

centro svetaindje esandi4 informacij4. taip pat neleistq sio*, sistemoms ir robotams surasti
anksdiau skelbtos. bet i5 centro interneto svetaines paSalintos infbrmacijos kopijq.
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VII SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

46. Si Politika atnaujinama esant poreikiui arba pasikeitus teises aktams.
reglamentuojantiems asmens duomenq tvarkvm4.

47. Darbuotojai Sia Politika privalo vadovautis atlikdami savo darbo funkcijas.
48. Centras turi teisg pakeisti 5i4 Politik4. Su pakeitimais darbuotojai supaZindinami

elektroninemis priemondmis.
49. Centro darbuotojams. tvarkantiems asmens duomenis. uZ Sios politikos ar kitq teises

aktq nuostatq paZeidimus gali blti taikoma teismine atsakomybe.
50. Darbuotojo asmens duomenq teising apsaug4 ir teisds I privatq gyvenim4 igyyendinimoypatumus nustato ir kitos darbo teises norrnos. Centro darbuotojo duomenims-ir jq apsaugai

taikomos bendros asmens duomenq apsaugos ir privatumo nuostatos.



JoniSkio rajono vaiko ir Seimos gerovds centro
darbuotojq asmens duomenq tvarkymo
ir saugojimo politikos ir jos

igyvendinimo priemoniq
priedas

ASMENS DUOMENU TVARKYMO IR SAUGOJIMO POLITIKOS IGYVENDINIMO
PRIEMONIU S RASAS

Nr.Eil. Asmens duomenq
tvarkymo ir saugojimo

rizika

Priemones

Ir.ngtaputalpq@
I Neteisdta fizine

prieiga prie
kompiuterines irangos

2.
a
J. veikia asmenr] iejimo f paralpas Lon@

arba elektronine)
Nustatyta vartotojq prisijungimo tvarka4.-;-

).
Neteiseti programines
irangos vartotojai Nustatyta slaotaLodLiu sudarvnr o i r rt,.l rl, i i r..r ;,-,.'r., t--"t,

6. Valdoma vartotoiu teisd naudofis nrosra
7. Neteisetas vartotojq

prisijungimas prie
tinklo

V rdrnrs trnklas apsaugotas ugniasienemis
8. Kontrolruo.l amas darbuotojq pri sij ungimas prie r.i dinio

tinklo
9. Nontrolruolamas trediuiu Saliu vartotoirr

0. Vagyst6 Apnbota tlzlne prieiga prie tarnybinill stodirl
1

Sifruojami saugomi duomenys2.

J. Programines irangos
klaidos

NaudoJama sertifikuota programine jranga
4. I'rogramlne lranga atnauiinama laikantis nuqrarr;rnc rrrorl,
5. PiktavaliSkos

programos
I arnyblnese stot\,'se idiectos antivirusines

6 .o,
Darbuotojai supazindinti su tvarka.@
programq antpl[d2io atr eju

17.

18. Neteisdtos
programines irangos
naudojimas

laucloJama trk ters6 ranga
Nuolat atliekama darbo stotyse nuu@
irangos kontrole

19.

20. t,arbuotoJams nesuteiktos teisds patiems diegti programing
irang4

Daromos atsa.girer duo,renr+ kopiF
21 Vartotojq klaidos
22.
ZJ. Duomenq perdavimo

tinklo irangos gedimai
lranga pnZtunma pag?! gamintojo rekomendacijas
PrieZilr4 ir gedimq Salinim4 atli.kuffi
specialistai

24.

25. steplma duomenq perdavimo tinklo bDkle
franga priZiUrim26. Kompiuteriq

technines irangos
gedimai

27. Pneztir4 rr gedimq Salinim4 atlieka kvalifikuoti
specialistai

28. Svarbrauslos kompiuterines irangos technine blkle nrolat
stebima

29. UZIie.iimas vandeniu I rnkamal suplanuotos ir irengtos svarbiausios



kompiuterines iransos laikvmo natalnos
30. Patalpose yra ugnies gesintuvq
31 Ugnis Patalpose irengti d[mtl ir karSdio davikliai
32. Temperattiros ir

dregmes pokyiiai
Tarnl'biniq stodiq patalpose irengta kondicionavirno
sistema

11JJ. Nuolat stebimi temperattros ir dregmes pokydiai
34. Kondicionavimo iranga priZilrima pagal gamintojo

reikalavimus
35. Stichine nelaime Parengtas veiklos atktrimo planas
36. Elektros srov6s

tiekimo sutrikimai
Svarb i aus i ai kompi uteri nei I ran gai ski rti nenutrUlistarno
maitinimo Saltiniai (UPS)

37. Stebima elektros sroves tiekinio blkle
38. Maitinimo ir ry5io

linijq gedimai
Kabeliai yra izoliaciniuose vamzdZiuose

39. Elektros ir duomenq kabeliai saugiai atskirti


