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VARENOS GLOBOS NAMU DARBUOTOJU ASMENS DUOMENU SAUGOJIMO
POLITIKA

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Varénos Globos namy darbuotojy asmens duomeny saugojimo politika (toliau —
Politika) nustato Varénos Globos namy (toliau — Jstaiga) darbuotojy asmens duomeny tvarkymo
reikalavimus, reglamentuoja darbuotojy asmens duomeny tvarkymo tikslus ir priemones, jtvirtina,
kas ir kokiais tikslais gali susipazinti su darbuotojy asmens duomenimis.

2. Politika parengta vadovaujantis Parlamento ir Tarybos reglamento (ES) 2016/679
del fiziniy asmeny apsaugos tvarkant asmens duomenis ir dél laisvo tokiy duomeny judéjimo ir
kuriuo panaikinama Direktyva 95/46/EB 88 straipsnio 1 ir 2 dalimis, Lietuvos Respublikos asmens
duomeny teisinés apsaugos jstatymu, Kitais asmens duomeny sauga reglamentuojanciais norminiais
teisés aktais.

3. Politikos privalo laikytis visi Globos namuose dirbantys asmenys (toliau — Globos
namy darbuotojai), kurie tvarko asmens duomenis Globos namuose arba eidami savo pareigas juos
suzino.

Il. SKYRIUS

5. Istaiga tvarkydama Globos namy darbuotojy asmens duomenis, privalo uztikrinti,
kad jy asmens duomenys bity:

5.1. renkami teisétais ir Sioje Politikoje apibréztais tikslais, o taip pat toliau nebiity
tvarkomi tikslais, nesuderinamais su §ia Politika, prie$ renkant asmens duomenis;

5.2. tvarkomi tikslai, saZiningai ir teisétai, laikantis norminiy teisés akty reikalavimy;

5.3. tikslas ir, jei reikia dél Globos namy darbuotojy asmens duomeny tvarkymo,
nuolat atnaujinami, netikslas ar nei§samiis turi biti iStaisyti, papildyti, sunaikinti arba sustabdytas jy
tvarkymas;

5.4. tapatis, tinkami ir tik tokios apimties, kuri batina jiems rinkti ir toliau tvarkyti;

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

5.6. tvarkomi pagal Sioje Politikoje ir Kituose norminiuose teisés aktuose nustatytus
aiskius ir skaidrius asmens duomeny tvarkymo reikalavimus.

I11. SKYRIUS
DARBUOTOJU ASMENS DUOMENU TVARKYMO TIKSLAI

6. Globos namy darbuotojy asmens duomenys yra tvarkomi $iais tikslais:

6.1. darbo sutar¢iy sudarymui, vykdymui, Globos namy darbuotojy asmens byly
sudarymui, darbo uzmokescio ir kity darbuotojams priklausanciy i$moky, mokestiniy prievoliy ir
mokestiniy lengvaty apskai¢iavimui, atostogy, papildomo laisvo nuo darbo laiko ir kitokiy lengvaty
suteikimui bei kitais apskaitos Istaigoje tikslais, duomeny valstybés institucijoms apie Globos namy
darbuotojus, jy darbo uzmokestj, uz juos sumokétus mokescius pateikimo tikslais;

6.2. jstaigos kaip darbdavio pareigy, nustatyty norminiuose teisés aktuose, tinkamam
vykdymui;

6.3. tinkamai komunikacijai su Globos namy darbuotojais ne darbo metu palaikyti;

6.4. tinkamoms darbo salygoms uztikrinti ir darbo funkcijoms vykdyti;

6.5. darbo uzmokesciui ir kitoms iSmokoms darbuotojams pervesti;



7. Darbo sutar¢iy sudarymo, vykdymo, apskaitos ir duomeny valstybés institucijoms
teikimo tikslais yra tvarkomi Sie asmens duomenys:

7.1. vardas;

7.2. pavarde;

7.3. pilietybé;

7.4. namy adresas;

7.5. Seimyniné padétis;

7.6. i8simokslinimas;

7.7. gimimo data;

7.8. gimimo vieta;

7.9. asmens kodas;

7.10. asmens tapatybés dokumento duomenys;

7.11. mokslo laipsnis ir vardas;

7.12. mokymo jstaiga,

7.13. specialybg;

7.14. kvalifikacija;

7.15. pareigos;

7.16. mobiliojo telefono numeris;

7.17. telefono numeris;

7.18. vaiky skaicius.

8. Tinkamy darbo salygy uztikrinimo tikslu Istaiga tvarko duomenis ir dokumentus
apie sveikatos bukle, kurie tiesiogiai daro jtakg Globos namy darbuotojo darbo funkcijoms ir
galimybei jas vykdyti norminiy teisés akty nustatyta tvarka.

9. Globos namy darbuotojy banky saskaity numeriy duomenys tvarkomi tiek, kiek
reikalinga darbo uzmokesc¢iams ir kitoms iSmokoms darbuotojams pervesti.

10. Globos namy darbuotojy asmens duomenys yra saugomi tik ta apimtimi ir tiek
laiko, kiek yra reikalinga Politikos Siame skyriuje numatytiems tikslams pasiekti.

IV. SKYRIUS
DARBUOTOJU ASMENS DUOMENU RINKIMAS IR TVARKYMAS

11. Duomenys apie Globos namy darbuotojus renkami su darbuotojy sutikimu i§
darbuotojy pateikty duomeny ir dokumenty ir/ar valstybés ar savivaldybés institucijy.

12. Naujai priimto Globos namy darbuotojo vardas, pavardé, asmens dokumentas,
gimimo data yra surenkami i§ darbuotojo pateikto asmens dokumento (asmens tapatybés kortelés ar
paso).

13. Naujai priimto Globos namy Darbuotojo gyvenamosios vietos adresas,
atsiskaitomosios saskaitos numeris, asmeninis kontaktinis telefono numeris ir elektroninio pasto
adresas darbuotojui sutikus yra surenkami i§ paties darbuotojo praSyme dél priémimo j darbg
nurodytos informacijos.

14. Globos namy darbuotojy asmens duomenis turi teis¢ tvarkyti tik tie asmenys,
kuriems jie yra butini darbo funkcijy vykdymui, ir tik tuomet, kai tai yra batina atitinkamiems
tikslams pasiekti.

15. Globos namy darbuotojai, turintys teise tvarkyti darbuotojy asmens duomenis, ir
darbuotojy asmens duomenis tvarkymo apimtis yra:

15.1. direktorius;

15.2. buhalterija;

15.3. administratore;

15.4. vyriausioji socialiné darbuotoja;

15.5. socialiné darbuotoja;

15.6. sveikatos padalinio vadove;

15.7. vyriausioji slaugytoja;



15.8. slaugytoja.

16. Globos namy darbuotojai, turintys teis¢ tvarkyti darbuotojy asmens duomenis,
laikosi konfidencialumo principo ir laiko paslaptyje bet kokig su asmens duomenimis susijusiag
informacija, su kuria jie susipazino vykdydami savo darbo pareigas, nebent tokia informacija buty
vieSa pagal galiojanciy jstatymy ar kity norminiy teisés akty nuostatas. Pareiga saugoti asmens
duomeny paslaptj galioja taip pat ir peréjus dirbti j kitas pareigas bei pasibaigus darbo santykiams.

17. Globos namy darbuotojy asmens duomenys, kurie yra atitinkamy dokumenty
(sutarCiy, isakymy, praSymy 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 Sioje Politikoje nurodytiems tikslams pasiekti. Atskiry darbuotojy asmens duomeny
saugojimo terminus gali nustatyti [staigos direktorius.

V. SKYRIUS
JSTAIGOS DUOMENU APSAUGOS PAREIGUNAS IR ASMENS DUOMENU
SUBJEKTO TEISES

18. Istaigos direktorius jsakymu paskiria atsakingg asmenj, kuris uztikrina, kad Globos
namy darbuotojy, kaip asmens duomeny subjekty, teisés bty uztikrintos, tinkamai jgyvendinamos
ir visa informacija biity pateikiama tinkamai, laiku ir darbuotojams priimtina forma. Toks asmuo
vadinamas Jstaigos duomeny apsaugos pareigiinu.

19. Vykdydamas savo funkcijas Jstaigos duomeny apsaugos pareigiinas:

19.1. kontroliuoja Sios Politikos vykdyma;

19.2. priima, nagrinéja vykdo ir teikia atsakymus j asmens duomeny subjekty
praSymus susipazinti su [staigos tvarkomais darbuotojy duomenimis, istaisyti netikslius, pakeisti ar
sunaikinti tokius duomenis, taip pat skundus dél duomeny rinkimo ir tvarkymo taisykliy pazeidimo.
Istaigos duomeny apsaugos pareigiinui teikiami asmens duomeny subjekty praSymai rastu ar
elektroniniu pastu, jei elektroniniu pastu teikiamame prasyme galima identifikuoti duomeny
subjekta, susipazinti su Istaigos tvarkomais darbuotojy duomenimis ir prasymai pateikti Jstaigos
turimus asmens duomenis. Prasymai ir skundai i$sprendziami ne véliau kaip per 30 dieny nuo jy
pateikimo dienos ir atsakymas dél prasymo ar skundo pateikiamas prasymga ar skundg pateikusiam
asmeniui ir/arba asmens duomeny subjektui;

19.3. jgyvendina duomeny apsaugos ir konfidencialumo priemoniy taikymg ir
kontroliuoja jy vykdyma;

19.4. kontroliuoja ir jgyvendina ar paveda jgyvendinti savalaikj duomeny iStrynima,
kai duomeny kaupimas nebereikalingas Politikoje numatytiems tikslams pasiekti ar asmens
duomeny subjektas atSaukia savo sutikimg dél duomeny tvarkymo. Taip pat kontroliuoja, kad
dokumenty kopijos, kuriose nurodomi asmens duomenys, biity sunaikintos taip, kad $iy dokumenty
nebiity galima atkurti ir atpaZinti jy turinio;

19.5. praneSa asmens duomeny subjektui apie duomeny saugumo pazeidima, jei deél
pazeidimo gali kilti pavojus asmens duomeny subjekto teiséms;

19.6. vykdo kitas sioje Politikoje numatytas funkcijas, kad bity jgyvendintos Politikos
nuostatos, jos tikslai ir principai.

19.7. Jstaigos duomeny apsaugos pareigiinas ir Visi Jstaigos darbuotojai, paskirti
direktoriaus jsakymu tvarkyti asmens duomenis ar dél savo vykdomy darbo funkcijy tvarkantys
asmens duomenis, turi laikytis konfidencialumo principo ir laikyti paslaptyje bet kokig su asmens
duomenimis susijusig informacijg, su kuria jie susipazino vykdydami savo pareigas, nebent tokia
informacija buity viesa pagal galiojanciy jstatymy ar Kity teisés akty nuostatas.

19.8. Istaigos duomeny apsaugos pareigiinas ir visi darbuotojai, dirbantys su
darbuotojy duomenimis, turi imtis priemoniy, kad buty uzkirstas kelias atsitiktiniam ar neteisétam
asmens duomeny sunaikinimui, pakeitimui, atskleidimui, taip pat bet kokiam kitam neteisétam
tvarkymui ar naudojimui, 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 duomeny apsaugos pareigiing, o [staigos duomeny pareigiinas
— i direktoriy, kad bty jvertintos turimos saugumo priemonés ir, jei reikia, inicijuotas papildomy
priemoniy jsigijimas ir jdiegimas.

20. Darbuotojy, kaip duomeny subjekty, teisés ir jy jgyvendinimo priemonés:

20.1. Zinoti apie savo asmens duomeny rinkima. Darbdavys, rinkdamas darbuotojo
asmens duomenis, privalo informuoti darbuotojg, kokius asmens duomenis turi pateikti, kokiu
tikslu atitinkami duomenys yra renkami, kam ir kokiu tikslu jie gali bati teikiami ir kokios asmens
duomeny nepateikimo pasekmés. Globos namy darbuotojas turi teis¢ susipazinti su savo asmens
duomenimis, reikalauti iStaisyti, patikslinti ar papildyti neteisingus ar nei$samius jo asmens
duomenis.

20.2. susipazinti su savo asmens duomenimis ir kaip jie tvarkomi. Globos namy
darbuotojas turi kreiptis j Jstaigg su praSymu pateikti informacijg apie tai, kokie ir kokiu tikslu jo
asmens duomenys yra tvarkomi.

20.3. reikalauti iStaisyti, sunaikinti savo asmens duomenis arba sustabdyti savo asmens
duomeny tvarkyma.

20.4. nesutikti, kad buty tvarkomi Globos namy darbuotojo asmens duomenys. Globos
namy darbuotojas turi teis¢ nesutikti, kad bty tvarkomi tam tikri neprivalomi jo asmens duomenys.
Toks nesutikimas gali buti iSreikStas pateikiant praSyma dél neprivalomai tvarkomy asmens
duomeny tvarkymo nutraukimo. Istaiga suteikia darbuotojui informacijg rastu, kokie jo asmens
duomenys yra tvarkomi neprivalomai. Jstaiga, gavusi praSyma nutraukti neprivalomai tvarkomy
asmens duomeny tvarkyma, nedelsiant nutraukia tokj tvarkyma, nebent tai priestarauja teisés akty
reikalavimams, ir apie tai informuoja Globos namy darbuotoja.

VI. ASMENS DUOMENU SAUGUMO UZTIKRINIMO PRIEMONES

21. Prieigos teisés prie asmens duomeny ir jgaliojimai tvarkyti asmens duomenis
suteikiami, naikinami ir kei¢iami Istaigos direktoriaus jsakymu.

22. Jstaiga, 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.

23. Istaiga uZztikrina tinkamg duomeny bei duomeny rinkmeny saugojimg, imasi
priemoniy, kad biity uzkirstas kelias atsitiktiniam ar neteisétam asmens duomeny sunaikinimui,
pakeitimui, atskleidimui, taip pat bet kokiam kitam neteisétam tvarkymui. Duomeny kopijos,
kuriose nurodomi darbuotojy asmens duomenys, turi biiti sunaikintos taip, kad iy duomeny nebity
galima atkurti ir atpazinti jo turinio.

24. Istaigoje su Globos namy darbuotojy asmens duomenimis turi teis¢ susipazinti tik
tie asmenys, kurie buvo jgalioti susipaZinti su tokiais duomenimis, ir tik tuomet, kai tai yra bitina
Sioje Politikoje numatytiems tikslams pasiekti.

25. Draudziama perduoti [staigos turimus Globos namy darbuotojy asmens duomenis
tretiesiems asmenims, jei toks duomeny pateikimas néra numatytas teisés aktuose ar
valstybés/savivaldybés institucijy nurodymuose, i$skyrus atvejus, Kai:

25.1. asmens duomeny subjektas yra isreiskes sutikima tokiy duomeny perdavimui;

25.2. duomeny perdavimas bitinas asmens duomeny subjekto ir Jstaigos susitarimams
Ivykdyti;

25.3. jei biitina iSreikalauti/priteisti susidariusius jsiskolinimus i§ asmens duomeny
subjekto;

25.4. jei duomeny perdavimas yra neatidéliotinai biitinas ir negalima gauti asmens
duomeny subjekto sutikimo;

26. Istaiga uztikrina patalpy, kuriose laikomi asmens duomenys, sauguma, tinkama
techninés jrangos iSdéstymg ir perZiiirg, prieSgaisrinés saugos taisykliy laikymasi, tinkamga tinklo



valdyma, informaciniy sistemy priezitirg bei kity techniniy priemoniy, butiny asmens duomeny
apsaugai uztikrinti, jgyvendinima.

27. Istaiga imasi priemoniy, kad buty 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.

28. Jei Globos namy darbuotojas ar kiti atsakingas asmuo abejoja jdiegty saugumo
priemoniy patikimumu, jis turi kreiptis j tiesioginj savo vadova, kad biity jvertintos turimos
saugumo priemonés ir, jei reikia, inicijuotas papildomy priemoniy jsigijimas ir jdiegimas.

29. Globos namy darbuotojai ar kiti atsakingi asmenys, Kurie automatiniu bidu tvarko
asmens duomenis arba i§ kuriy kompiuteriy galima patekti j vietinio tinklo sritis, kuriose yra
saugomi asmens duomenys, naudoja pagal atitinkamas taisykles sukurtus slaptazodZius.
Slaptazodziai yra kei¢iami periodiSkai, ne re¢iau kaip kartg per tris ménesius, taip pat susidarius tam
tikroms aplinkybéms (pvz.: pasikeitus darbuotojui, iSkilus jsilauzimo grésmei, kilus jtarimui, kad
slaptazodis tapo zinomas tretiesiems asmenims).

30. Globos namy darbuotojas, dirbantis konkre¢iu kompiuteriu, gali zinoti tik savo
slaptazodj. Perdavimo atveju, darbuotojas perduodamas darbus ir reikalus jj pavaduojan¢iam
Globos namy darbuotojui, perduoda ir slaptazodj. [staigos direktorius gali Zinoti visy Globos namy
darbuotojy kompiuteriy slaptazodzius. Slaptazodziai saugomi seife ar Kitoje saugioje vietoje ir
naudojami tik butinu atveju.

31. Nustadius asmens saugumo pazeidimus, Jstaiga imasi neatidéliotiny priemoniy
uzkertant kelig neteisétam asmens duomeny tvarkymui.

32. Sios politikos nesilaikymas atsizvelgiant j paZzeidimo sunkuma gali biti laikomas
darbo pareigy pazeidimu, uz kurj darbuotojas gali buti atleistas Lietuvos Respublikos darbo
kodekso nustatyta tvarka.

33. Asmens duomeny tvarkymo funkcijas vykdantys ir su Globos namuose tvarkomais
asmens duomenimis galintys susipazinti Globos namy darbuotojai pasiraSytinai susipazjsta su $ia
Politika pasiraso konfidencialumo pasizadéjima (priedas Nr. 1).

VIil. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

34. Apie 8ig Politika yra informuota [staigos darbuotojy Darbo taryba ir su ja
pasikonsultuota.

35. Uz Politikos laikymasi Globos namy darbuotojai, tvarkantys asmens duomenis,
atsako teisés akty nustatyta tvarka.

36. Si Politika perzifirima ir atnaujinama esant biitinybei, tatiau ne re¢iau kaip kartg
per metus arba pasikeitus teisés aktams, kurie reglamentuoja asmens duomeny tvarkyma.

37. Globos namy darbuotojai ir kiti atsakingi asmenys su $ia Politika supazindinami
pasiraSytinai.

38. Si Politika tvirtinama Globos namy direktoriaus jsakymu ir jsigalioja nuo

patvirtinimo dienos.




Asmens duomeny tvarkymo Varénos globos namuose taisykliy 1 priedas
VARENOS GLOBOS NAMAI

KONFIDENCIALUMO PASIZADEJIMAS

R suprantu

-kad savo darbe tvarkysiu asmens duomenis, kurie negali buti atskleisti ar perduoti
nejgaliotiems asmenims ar institucijoms;

-kad draudziama perduoti nejgaliotiems asmenims slaptazodzius ir kitus duomenis, leidziancius
programiniy ir techniniy priemoniy pagalba suzinoti asmens duomenis ar kitaip sudaryti sglygas
susipazinti su asmens duomenimis;

-kad netinkamas asmens duomeny tvarkymas gali uztraukti atsakomybe pagal Lietuvos
Respublikos jstatymus;

AS ceiennninniennisnisssissssssssssssssssssssssssssssssssssssssses isipareigoju

-saugoti asmens duomeny paslaptj;

-tvarkyti asmens duomenis, vadovaudamasis Lietuvos Respublikos jstatymais ir kitais teisés
aktais, Varénos globos namy taisyklémis, taip pat pareigybés apraSymu, reglamentuojanciu man
patikétas asmens duomeny tvarkymo funkcijas;

-neatskleisti, neperduoti salygy jvairiomis priemonémis susipazinti su tvarkoma informacija nei
vienam asmeniui, kuris néra jgaliotas naudotis Sia informacija tiek informacija tiek jstaigos
viduje, tiek uz jos riby;

-pranesti savo vadovui ir duomeny apsaugos jgaliotiniui apie bet kokig jtarting situacijg, kuris
gali kelti grésme, asmens duomeny saugumui;

-saugoti ir tik jstatymu bei kity teisés akty nustatyta tvarka naudoti konfidencialig informacija,
kuri man taps Zinoma atliekant savo darbo funkcijas.

-kad uZ Sio jsipareigojimo nesilaikymg, ir Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisinés
apsaugos jstatymo pazeidima turésiu atsakyti pagal galiojan€ius Lietuvos Respublikos
Istatymus;

-kad asmuo, patyres zalg dél neteiséto asmens duomeny tvarkymo arba kity duomeny valdytojo
ar duomeny tvarkytojo veiksmy ar neveikimo, turi teis¢ reikalauti atlyginti jam padaryta turting
ar neturting Zalg Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisinés apsaugos istatymo ir kity
Lietuvos Respublikos teisés akty nustatyta tvarka;

-kad duomeny valdytojas, duomeny tvarkytojas arba kitas asmuo, atlygina asmeniui padaryta
7ala, patirta nuostolj iSsireikalauja jstatymu nustatyta tvarka i§ asmens duomenis tvarkancio
darbuotojo, dél kurio kaltés atsirado §i zala, Lietuvos Respublikos teisés akty nustatyta tvarka;
-kad S§is jsipareigojimas galios visa darbo laikg Sioje jstaigoje ir peréjus dirbti j kitas pareigas,
kit jstaigg arba pasibaigus darbo santykiams .

AS ceiitinntinntennisnisssisstsssssssssssssssssssasssssesas e hns esu susipaZzines su
-Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisinés apsaugos jstatymu;
-Asmens duomeny saugojimo Politika Varénos globos namuose ir kitais teisés aktais.



