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VARENOS GLOBOS NAMY DARBUOTOJ| ASMENS DUOMENY TVARKYMO IR
SAUGOJIMO POLITIKA

I. SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Varénos Globos namy darbuotojy asmens duomeny tvarkymo ir
saugojimo politika (toliau — Politika) nustato Varénos Globos namy (toliau — Jstaiga)
darbuotojy asmens duomeny tvarkymo reikalavimus, darbuotojy asmens duomeny
tvarkymo tikslus, tvarkomy duomeny apimtj, prieigos prie duomeny sglygas,
duomeny saugojimo ir saugumo reikalavimus bei darbuotojy, kaip duomeny
subjekty, teises.

2. Politika parengta vadovaujantis 2016 m, balandZio 27 d. Europos
Parlamento ir Tarybos reglamentu (ES) 2016/679 dél fiziniy asmeny apsaugos
tvarkant asmens duomenis ir dél laisvo tokiy duomeny judéjimo (toliau —
Reglamentas (ES) 2016-679), kuriuo Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisineés
apsaugos jstatymu, Lietuvos Respublikos darbo kodeksu, Lietuvos Respublikos teisés
aktais reglamentuojanciais dokumenty saugojima, ir kitais asmens duomeny apsauga
reglamentuojanciais teises aktais.

3. Politikos privalo laikytis visi |staigos darbuotojai ir kiti asmenys, kurie
pagal savo funkcijas tvarko darbuotojy asmens duomenis arba su jais susipazjsta.

Il. SKYRIUS
PGRINDINIAI ASMENS DUOMENUY TVARKYMO PRINCIPAI

4. |staiga, tvarkydama darbuotojy asmens duomenis, uztikrina, kad
asmens duomenys blty:

4.1. tvarkomi teisétai, sgZiningai ir skaidriai:

4.2. renkami nustatytais, aiskiais ir teisétais tikslais ir toliau netvarkomi su
tais tikslais nesuderinamu badu:

4.3. adekvatls, tinkami ir tik tokios apimties, kuri batina atsizvelgiant j jy
tvarkymo tikslus;



4.4, tikslUs ir prireikus atnaujinami;

4.5. saugomi tokia forma, kad duomeny subjekty tapatybe bdty galima
nustatyti ne ilgiau, negu to reikia duomeny tvarkymo tikslams pasiekti;

4.6. tvarkomi uztikrinant tinkama jy saugumag, jskaitant apsaugg nuo
neteiséto ar atsitiktinio duomeny sunaikinimo, praradimo, pakeitimo, neteiséto
atskleidimo ar neteisétos prieigos.

I1l. SKYRIUS
DARBUOTOIJY ASMENS DUOMENY TVARKYMO TIKSLAI IR APIMTIS

5. |staiga darbuotojy asmens duomenis tvarko $iais tikslais:

5.1. darbuotojy atrankos, priémimo j darbg ir darbo sutaréiy sudarymo bei
vykdymo;

5.2. darbuotojy asmens byly tvarkymo ir darbo santykiy administravimo;

5.3. darbo uZmokescio ir kity iSmoky apskaiciavimo ir mokeéjimo;

5.4. darbo laiko, atostogy ir kity su darbo santykiais susijusiy klausimy
administravimo;

5.5. |staigai teisés aktuose nustatyty pareigy vykdymo ir duomeny teikimo
valstybes bei savivaldybiy institucijoms;

5.6. tinkamy ir saugiy darbo sglygy uztikrinimo;

5.7. darbuotojy darbo funkcijy organizavimo ir vykdymo;

5.8. komunikacijos su darbuotojais darbo klausimais;

5.9. kity teisety Jstaigos funkcijy vykdymo.

6. Darbuotojy asmens duomenys tvarkomi tik tokia apimtimi, kuri bGtina
konkreciam duomeny tvarkymo tikslui pasiekti ir kai jy tvarkymas yra pagristas teisés
aktuose nustatyta pareiga, darbo sutarties vykdymu, teisétu |staigos interesu arba
kitu Reglamente (ES) 2016/679 nustatytu teisétu pagrindu.

7. Atsizvelgiant j konkrety duomeny tvarkymo tikslg, gali bati tvarkomi $ie
darbuotojy asmens duomenys:

7.1. vardas ir pavarde;

7.2. gimimo data;

7.3. asmens kodas, kai jo tvarkymas yra batinas ir pagrjstas teisés aktuose
nustatyta pareiga;

7.4. gyvenamosios vietos ar deklaruotos gyvenamosios vietos duomenys,
kai jy reikia konkrecCiam teisétam tikslui;

7.5. kontaktiniai duomenys;

7.6. issilavinimo, kvalifikacijos, profesijos ir pareigy duomenys;



7.7. duomenys, reikalingi darbo uZmokeséiui ir kitoms iSmokoms
administruoti;

7.8. banko sgskaitos duomenys, kai jie batini darbo uzmokesciui ir kitoms
iSmokoms pervesti;

7.9. kiti duomenys, kuriuos |staiga privalo tvarkyti pagal teisés aktus arba
kurie batini konkreciam teisétam tikslui.

8. Sveikatos duomenys ir kiti specialiy kategorijy asmens duomenys
tvarkomi tik tais atvejais ir tokia apimtimi, kai tai leidZziama pagal Reglamentg (ES)
2016/679 ir kitus teisés aktus.

9. Jstaiga darbuotojy asmens duomenis saugo tiek laiko, kiek jy reikia
konkreciam duomeny tvarkymo tikslui pasiekti arba kiek nustatyta teises aktuose.

10. Dokumentuose esantys darbuotojy asmens duomenys saugomi teisés
aktuose nustatytais dokumenty saugojimo terminais.

IV. SKYRIUS
DARBUOTOJY ASMENS DUOMENY RINKIMAS IR TVARKYMAS

11. Darbuotojy asmens duomenys renkami ir tvarkomi 8 paciy
darbuotojy, valstybés ar savivaldybiy institucijy, registry, informaciniy sistemy ir kity
teisety Saltiniy, kai toks duomeny gavimas yra pagrjstas teisés aktuose nustatyta
pareiga arba kitu teisetu duomeny tvarkymo pagrindu.

12. |staiga iS darbuotojo gauna tik tuos asmens duomenis ir dokumentus,
kurie yra butini darbo santykiams administruoti ir Jstaigos teisés aktuose nustatytoms
funkcijoms vykdyti.

13. Darbuotojas privalo informuoti |staigg apie pasikeitusius duomenis,
kurie yra butini darbo santykiams administruoti, pavyzdziui, kontaktinius duomenis,
banko sagskaitg, issilavinima ar kvalifikacija, kai tokie duomenys yra reiksmingi jo darbo
funkcijoms ar Jstaigos pareigoms vykdyti.

14. Darbuotojy asmens duomenis turi teise tvarkyti tik tie asmenys,
kuriems tokie duomenys yra batini jy darbo funkcijoms atlikti.

15. Darbuotojy asmens duomenis pagal savo kompetencijg gali tvarkyti:

15.1. direktorius;

15.2. biudZetiniy jstaigy apskaitos skyriaus funkcijas atliekantys
darbuotojai;

15.3. administratorius;

15.4. darbuotojai, kuriems pagal jy darbo funkcijas bdtina tvarkyti
atitinkamus darbuotojy duomenis;



15.5. kiti darbuotojai, kuriems prieiga suteikta direktoriaus jsakymu arba
pagal jy darbo funkcijas.

16. Darbuotojai, turintys teise tvarkyti asmens duomenis, privalo laikytis
konfidencialumo principo ir neatskleisti asmens duomeny asmenims, neturintiems
teisés su jais susipazinti.

17. Pareiga saugoti asmens duomeny konfidencialuma galioja ir pasibaigus
darbo santykiams ar darbuotojui peréjus j kitas pareigas.

18. Darbuotojy asmens duomenys, esantys dokumentuose, saugomi teisés
aktuose nustatytais dokumenty saugojimo terminais. Kiti duomenys saugomi ne
ilgiau, negu batina jy tvarkymo tikslams pasiekti.

V. SKYRIUS
ATSAKINGAS ASMUO UZ ASMENS DUOMENU APSAUGA IR ASMENS
DUOMENL) SUBJEKTO TEISES

19. Jstaigos direktorius jsakymu paskiria atsakingg asmenj uz asmens
duomeny apsauga (toliau — atsakingas asmuo), kuris pagal jam pavestas funkcijas
koordinuoja asmens duomeny apsaugos reikalavimy jgyvendinima |staigoje ir padeda
uztikrinti darbuotojy, kaip asmens duomeny subjekty, teisiy jgyvendinima.

20. Atsakingas asmuo pagal jam pavestas funkcijas:

20.1. koordinuoja Sios Politikos jgyvendinima ir laikymasi;

20.2. konsultuoja |staigos darbuotojus asmens duomeny tvarkymo ir
apsaugos klausimais bei pagal kompetencijg nagringja darbuotojy prasymus,
susijusius su jy asmens duomeny tvarkymu;

20.3. koordinuoja asmens duomeny apsaugos ir konfidencialumo
priemoniy jgyvendinima bei jy laikymosi kontrole;

20.4. pagal kompetencijg koordinuoja asmens duomeny saugojimg ir
sunaikinima, kai duomeny saugojimas nebereikalingas arba pasibaigia teisés aktuose
nustatytas jy saugojimo terminas;

20.5. apie nustatytus ar jtariamus asmens duomeny saugumo pazeidimus
nedelsdamas informuoja |staigos direktoriy ir pagal kompetencijg koordinuoja
tolesnius veiksmus;

20.6. vykdo kitas |staigos direktoriaus jsakymu ir Sioje Politikoje nustatytas
funkcijas.

20.7. Atsakingas asmuo ir visi Jstaigos darbuotojai, kurie pagal savo darbo
funkcijas tvarko asmens duomenis, privalo laikytis konfidencialumo principo ir saugoti



paslapt] visg su asmens duomenimis susijusig informacijg, su kuria susipazino
vykdydami savo darbo funkcijas, iSskyrus teisés akty nustatytus atvejus.

20.8. Atsakingas asmuo ir darbuotojai, tvarkantys asmens duomenis, turi
imtis tinkamy organizaciniy ir techniniy priemoniy, kad baty uZkirstas kelias
atsitiktiniam ar neteisétam asmens duomeny sunaikinimui, pakeitimui, praradimui,
atskleidimui ar kitokiam neteisétam tvarkymui.

21. Darbuotojy, kaip asmens duomeny subjekty, teises ir jy jgyvendinimo
priemones:

21.1. teisé gauti informacijy apie savo asmens duomeny tvarkyma,
jskaitant informacijg apie tvarkomy duomeny tikslus, teisinj pagrinda, duomeny
gaveéjus ir kitg teisés aktuose nustatytg informacija;

21.2. teisé susipaZinti su Jstaigos tvarkomais savo asmens duomenimis;

21.3. teisé reikalauti iStaisyti netikslius ar neiSsamius savo asmens
duomenis;

21.4, teise teisés akty nustatytais atvejais reikalauti istrinti savo asmens
duomenis arba apriboti jy tvarkyma;

21.5. teisé teisés akty nustatytais atvejais nesutikti su savo asmens
duomeny tvarkymu;

21.6. teisé naudotis kitomis Reglamente (ES) 2016/679 ir kituose teises
aktuose nustatytomis duomeny subjekto teisemis.

22. Darbuotojas, norédamas jgyvendinti savo, kaip duomeny subjekto,
teises, gali pateikti pradyma |staigai rastu arba elektroninémis priemonemis,
leidzianciomis nustatyti jo tapatybe.

23. Darbuotojy prasymai dél jy asmens duomeny tvarkymo nagrinejami ir
atsakymai pateikiami Reglamente (ES) 2016/679 ir kituose teisés aktuose nustatytais
terminais.

24. Darbuotojo prasymas idtrinti asmens duomenis, apriboti jy tvarkyma ar
nesutikimas su duomeny tvarkymu gali biti netenkinamas, kai |staiga privalo
atitinkamus asmens duomenis tvarkyti pagal teisés aktus arba kai egzistuoja kitas
teisétas duomeny tvarkymo pagrindas.

VI. SKYRIUS
ASMENS DUOMENY SAUGUMO UZTIKRINIMO PRIEMONES

25. Prieigos teisés prie darbuotojy asmens duomeny suteikiamos tik tiems
darbuotojams, kuriems tokia prieiga bitina jy darbo funkcijoms atlikti.



26. Prieigos teises suteikiamos, kei¢iamos ir panaikinamos |staigos
direktoriaus nustatyta tvarka.

27. |staiga taiko tinkamas organizacines ir technines priemones, skirtas
darbuotojy asmens duomenims apsaugoti nuo neteiséto ar atsitiktinio sunaikinimo,
praradimo, pakeitimo, atskleidimo ar neteisétos prieigos.

28. Dokumentai, kuriuose yra darbuotojy asmens duomeny, turi bati
saugomi taip, kad su jais negaléty susipazinti nejgalioti asmenys.

29. Elektroniniu bldu tvarkomi darbuotojy asmens duomenys turi biti
apsaugoti nuo neteisetos prieigos, naudojant tinkamas prieigos kontrolés,
slaptazodziy ir kitas saugumo priemones.

30. Kiekvienas darbuotojas privalo saugoti jam suteiktus prisijungimo
duomenis ir slaptazodzius.

31. Draudziama perduoti savo slaptazodj ar kitus individualius prisijungimo
duomenis kitam asmeniui. Atsiradus bdtinybei pavaduoti darbuoctoja, prieiga
suteikiama pavaduojanCiam darbuotojui teisés akty ir |staigos nustatyta tvarka,
nesuteikiant jam kito darbuotojo prisijungimo duomeny,.

32. NustaCius arba jtarus asmens duomeny saugumo pazeidima,
darbuotojas privalo nedelsdamas informuoti tiesioginj vadovg arba direktoriaus
paskirtg atsakingg asmen;.

33. |staiga, nustaCiusi asmens duomeny saugumo pazeidimg, imasi
neatidéliotiny priemoniy paZeidimo padariniams pasalinti ir, kai taikoma, jvykdo
teises aktuose nustatytas pranesimo pareigas.

34. Sios Politikos nesilaikymas, atsizvelgiant | pazeidimo pobadj ir sunkuma,
gali bdti laikomas darbo pareigy pazeidimu ir uz jj gali bati taikoma teisés aktuose
nustatyta atsakomybeée.

35. Darbuotojai, kuriems pagal ju darbo funkcijas suteikta prieiga prie
asmens duomeny, pasirasytinai supazindinami su $ia Politika ir pasiraso
konfidencialumo pasizadéjima (1 priedas).

VII. SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

36. Apie §ig Politikg darbuotojai informuojami teisés akty nustatyta tvarka.

37. Uz Politikos laikymasi darbuotojai atsako teisés akty nustatyta tvarka.

38. Politika perzilrima ne reciau kaip kartg per metus ir, esant poreikiui,
atnaujinama pasikeitus teiseés aktams, duomeny tvarkymo procesams ar kitoms
aplinkybéms.



39. Darbuotojai ir kiti asmenys, kuriems suteikta prieiga prie darbuotojy
asmens duomeny, su Sia Politika supaZindinami pasirasytinai.

40. Politika tvirtinama Varénos globos namy direktoriaus jsakymu ir
jsigalioja nuo jos patvirtinimo dienos.




