
                                                                                                    

 

 

 

 

 

 

 

 

KAUNO LOPŠELIO-DARŽELIO „ŽILVITIS“ ASMENS DUOMENŲ TVARKYMO, 

NAUDOJIMO IR SAUGOJIMO TAISYKLĖS 

 

 

I  SKYRIUS 

BENDROSIOS NUOSTATOS  
 

1.   Asmens duomenų tvarkymo, naudojimo ir saugojimo taisyklės reglamentuoja Kauno 

lopšelio - darželio „ Žilvitis“ asmens duomenų  tvarkymą, naudojimą ir saugojimą, nustato duomenų 

subjektų teises, asmens duomenų apsaugos pažeidimo rizikos veiksnius, asmens duomenų apsaugos 

įgyvendinimo priemones ir kitus su asmens duomenų tvarkymu susijusius klausimus. 

2. Taisyklės paruoštos vadovaujantis: 

2.1. Lietuvos Respublikos asmens duomenų teisinės apsaugos įstatymu (toliau - ADTAĮ); 

2.2. Bendruoju asmens duomenų apsaugos reglamentu (toliau – BDAR); 

2.3. Lietuvos respublikos darbo kodeksu; 

2.4. Lietuvos Respublikos Valstybinės duomenų apsaugos inspekcijos, Europos Bendrijos 

 išaiškinimais, rekomendacijomis; 

3. Taisyklėse naudojamos sąvokos: 

3.1.  duomenų subjektas - fizinis asmuo, kurio asmens duomenis tvarko lopšelis-darželis 

 „Žilvitis“; 

3.2.  darbuotojas - asmuo, kuris su Kauno lopšeliu - darželiu „Žilvitis" yra sudaręs darbo 

 sutartį, atliekantis jam patikėtas pareigas pagal pareiginius nuostatus; 

3.3.  asmens duomenys - bet kuri informacija, susijusi su fiziniu asmeniu – duomenų 

 subjektu, kurio tapatybė yra žinoma arba gali būti tiesiogiai ar netiesiogiai nustatyta, pasinaudojant 

tokiais duomenimis kaip asmens kodas, vienas arba keli asmeniui būdingi fizinio, fiziologinio, 

psichologinio, ekonominio, kultūrinio ar socialinio pobūdžio požymiai; 

3.4.  asmens duomenų tvarkymas - bet kuris su asmens duomenimis atliekamas 

 veiksmas: rinkimas, užrašymas, kaupimas, saugojimas, klasifikavimas, grupavimas, jungimas, 

keitimas, paskelbimas, naudojimas, skleidimas, naikinimas ar kitoks veiksmas arba veiksmų rinkinys; 

3.5.  duomenų gavėjas - juridinis ar fizinis asmuo, kuriam teikiami asmens duomenys; 

3.6.  duomenų teikimas - asmens duomenų atskleidimas perduodant ar kitu būdu padarant 

 juos prieinamus (išskyrus paskelbimą visuomenės informavimo priemonėse). 

 
 

II SKYRIUS 

ASMENS DUOMENŲ TVARKYMAS 
 

4. Duomenų subjekto asmens duomenys renkami teisėtais tikslais, tvarkomi tiksliai, 

 sąžiningai ir teisėtai. 

5. Kauno lopšelis - darželis „Žilvitis“ šių taisyklių 4 punkte nurodytu tikslu tvarko tokius 

 duomenų subjektų asmens duomenis: 

5.1.  vardas; 

5.2.  pavardė; 

5.3.  asmens kodas; 

5.4.  gimimo data 

5.5.  gyvenamosios vietos adresas; 

PATVIRTINTA  
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5.6.  elektroninio pašto adresas; 

5.7.  telefono numeris; 

5.8.  asmens paso numeris ar asmens tapatybės kortelės numeris; 

5.9. informacija susijusi su Covid-19 pandemija. 

6. Asmens duomenys tvarkomi pagal Lietuvos Respublikos asmens duomenų teisinės 

apsaugos įstatymą ir kituose atitinkamą veiklą reglamentuojančiuose įstatymuose nustatytus aiškius ir 

skaidrius asmens duomenų tvarkymo reikalavimus. 

7. Kiekvienas įstaigos darbuotojas duoda sutikimą(1 priedas), kad būtų naudojami jo 

asmens duomenys (vardas, pavardė, asmens kodas, gimimo data, adresas, tel. Nr., el. paštas), reikalingi 

Kauno lopšelio - darželio „Žilvitis“ tinkamam pareigų atlikimui. 

8. Tvarkyti asmens duomenis turi teisę tik darbuotojai, kurie paskirti tvarkyti asmens 

duomenis ir pasirašę konfidencialumo pasižadėjimą (2 priedas). 

9. Paskirtas darbuotojas privalo: 

9.1. saugoti asmens duomenų paslaptį; 

9.2. tvarkyti asmens duomenis , vadovaudamasis Lietuvos Respublikos įstatymais, kitais 

 teisės aktais ir šiomis taisyklėmis;  

9.3. neatskleisti, neperduoti ir nesudaryti sąlygų bet kokiomis priemonėmis susipažinti su 

asmens duomenimis nė vienam asmeniui, kuris nėra įgaliotas tvarkyti asmens duomenų; 

9.4. nedelsiant pranešti įstaigos vadovui ar jo paskirtam asmeniui apie bet kokią įtartiną 

situaciją, kuri gali kelti grėsmę asmens duomenų saugumui; 

10. Darbuotojas netenka teisės tvarkyti asmens duomenis, kai pasibaigia darbuotojo darbo 

ar panašaus pobūdžio sutartis su Kauno lopšeliu-darželiu „Žilvitis“ arba kai įstaigos vadovas atšaukia 

darbuotojo paskyrimą tvarkyti asmens duomenis. 

 

 

III  SKYRIUS 

DUOMENŲ SUBJEKTO TEISIŲ ĮGYVVENDIMAS 
 

11. Duomenų subjektas turi teisę: 

11.1. žinoti apie savo asmens duomenų tvarkymą; 

11.2. gauti informaciją iš kokių šaltinių  ir kokie jo asmens duomenys surinkti, kokiu tikslu 

jie tvarkomi ir kam teikiami; 

11.3. susipažinti su savo asmens duomenimis ir kaip jie yra tvarkomi; 

11.4. reikalauti ištaisyti, sunaikinti savo asmens duomenis arba sustabdyti, išskyrus 

saugojimą, savo asmens duomenų tvarkymo veiksmus; 

11.5. nesutikti, kad būtų tvarkomi jo asmens duomenys. 

12. Galimybė ištaisyti, sunaikinti savo asmens duomenis arba sustabdyti savo asmens 

duomenų tvarkymo veiksmus duomenų subjektui sudaroma pateikus įstaigos vadovui rašytinį ar 

žodinį prašymą. Gavus tokį prašymą, nedelsiant patikrinami asmens duomenys ir duomenų subjekto 

prašymu ištaisomi neteisingi, netikslūs asmens duomenys. 

 

 

IV  SKYRIUS  

ASMENS DUOMENŲ PERDAVIMAS 
 

13. Asmens duomenys gali būti teikiami tik tiems duomenų gavėjams, su kuriais Kauno 

lopšelis-darželis „Žilvitis“ yra pasirašęs atitinkamas sutartis dėl asmens duomenų perdavimo/teikimo 

ir duomenų gavėjas užtikrina adekvačią asmens duomenų apsaugą. 

14. Asmens duomenys  taip pat gali būti perduodami tretiesiems asmenims kitais Lietuvos 

Respublikos įstatymuose ir kituose teisės aktuose nustatytais atvejais ir tvarka. 
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V SKYRIUS 

ASMENS DUOMENŲ APSAUGOS PAŽEIDIMO RIZIKOS VEIKSNIAI 
 

15. Asmens duomenų apsaugos pažeidimas – tai veiksmai ar neveikimas, kurie gali sukelti 

ar sukelia nepageidaujamus padarinius, taip pat prieštarauja imperatyvioms įstatymų, 

reglamentuojančių asmens duomenų apsaugą, normoms. . Asmenų duomenų apsaugos pažeidimo 

poveikio laipsnį, žalą ir padarinius kiekvienu konkrečiu atveju nustato Kauno lopšelio-darželio 

„Žilvitis“ vadovas ar jo sudaryta komisija. 

16. Asmens duomenų apsaugos pažeidimo rizikos veiksniai; 

16.1. netyčiniai, kai asmens duomenų apsauga pažeidžiama dėl  atsitiktinių priežasčių 

(duomenų tvarkymo klaidos, informacijos laikmenų, duomenų įrašų ištrynimo, sunaikinimo, 

neteisingų maršrutų (adresų) perduodant duomenis nustatymo ir pan., ar sistemų sutrikimai dėl 

elektros tiekimo nutrūkimo, kompiuterinio viruso ir pan., sistemos priežiūros trūkumo ir kt.); 

16.2. tyčiniai, kai asmens duomenų apsauga pažeidžiama sąmoningai (neteisėtas 

įsibrovimas į Kauno lopšelio-darželio „Žilvitis“ patalpas, informacines sistemas, kompiuterių tinklą, 

piktybinis nustatytų taisyklių tvarkant asmens duomenis pažeidimas, sąmoningas kompiuterinio 

viruso platinimas, asmens duomenų vagystė, neteisėtas naudojimasis kito darbuotojo teisėmis ir kt.); 

16.3. netikėti atsitiktiniai įvykiai (žaibas, gaisras, potvynis, audros, elektros instaliacijos 

degimas, temperatūros ir/ar drėgmės pakitimų poveikis, purvo, dulkių ir magnetinių laukų įtaka, 

atsitiktinės techninės avarijos, kiti nenugalimi ir/ar nekontroliuojami veiksniai). 

 

 

VI  SKYRIUS 

ASMENS DUOMENŲ APSAUGOS ĮGYVENDINIMO PRIEMONĖS,  

ASMENS DUOMENŲ SAUGOJIMO TERMINAS 

 

17. Siekdamas užtikrinti asmens duomenų apsaugą Kauno lopšelis-darželis „Žilvitis“ 

 įgyvendina arba numato įgyvendinti šias asmens duomenų apsaugos priemones: 

17.1. administracines (saugaus dokumentų ir kompiuterinių duomenų bei jų archyvų  

tvarkymo ir kt.); 

17.2. techninės ir programinės įrangos apsaugos( informacinių sistemų ir duomenų bazių  

administravimas, darbo vietų, patalpų priežiūra, apsauga nuo kompiuterinių virusų ir kt.) 

18. Kauno lopšelis-darželis „Žilvitis“ asmens duomenis saugo ne ilgiau, kaip to reikalauja  

duomenų tvarkymo tikslai. 

19. Kai asmens duomenys nebereikalingi jų tvarkymo tikslams, jie turi būti sunaikinami, 

išskyrus tuos, kurie įstatymų nustatytais atvejais turi būti perduoti įstaigos archyvui. 
 

 

VII SKYRIUS 

BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS 

 

20. Darbuotojams, kurie pažeidžia Lietuvos Respublikos asmens duomenų teisinės apsaugos 

įstatyme, kituose  teisės aktuose, reglamentuojančiuose asmens duomenų tvarkymą ir apsaugą , arba 

šias taisykles, taikomi Lietuvos Respublikos įstatymuose numatytos atsakomybės priemonės. 

21. Atsakingi darbuotojai su taisyklėmis supažindinami pasirašytinai. 

 

_______________________________ 
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Kauno lopšelio-darželio „Žilvitis“   

asmens duomenų tvarkymo,  

naudojimo ir saugojimo taisyklių  

1 priedas 

 

 

       
(asmens vardas ir pavardė, asmens kodas) 

       

 (gyv. adresas, telefono numeris) 

 

 

Kauno lopšelis-darželis „Žilvitis“ 

 

SUTIKIMAS  

DĖL ASMENS DUOMENŲ TVARKYMO 

 

    
(data) 

Kaunas 

 

Aš,                                                                                ,  
                                 (vardas ir pavardė)  

sutinku, kad Kauno lopšelis-darželis „Žilvitis“ buhalterinės apskaitos funkcijų atlikimo tikslais 

tvarkytų mano asmens duomenis, įskaitant, bet neapsiribojant, ir ypatingus asmens duomenis.   

Patvirtinu, kad esu informuotas ir sutinku, kad būtų tvarkomi šie mano asmens duomenys: 

asmens vardas (vardai) ir pavardė (pavardės), asmens kodas, gimimo data, parašas, asmens lytis, 

pilietybė, gyvenamoji vieta, elektroninio pašto adresas, telefono numeris, darbovietės pavadinimas ir 

pareigos, gyvenimo ir veiklos aprašymas, šeiminė padėtis, asmens auginamų vaikų skaičius ir vaikų 

amžius, vaikų asmens kodai, asmens tapatybę patvirtinančio dokumento numeris, galiojimo data ir 

dokumentą išdavusi įstaiga, dokumentų registracijos data ir numeris, diplomas ar kitas išsilavinimo 

dokumentas, atsiskaitomosios sąskaitos numeris, socialinio draudimo numeris, informacija apie 

savanorišką pensijos kaupimą (II pakopos pensijų fondo sutartis), valstybės tarnautojo pažymėjimo 

numeris, duomenys apie priėmimą (perkėlimą) į pareigas, atleidimą iš pareigų, duomenys apie 

išsilavinimą ir kvalifikaciją, duomenys apie atostogas, duomenys apie atskirą darbo grafiką, 

duomenys apie darbo užmokestį, išeitines išmokas, kompensacijas, pašalpas, informacija apie dirbtą 

darbo laiką, informacija apie skatinimus ir nuobaudas, tarnybinius, darbo pareigų pažeidimus, 

duomenys apie darbuotojų veiklos vertinimą, viešųjų ir privačių interesų deklaravimo duomenys, 

duomenys apie paslaugų gavėjų vardus, pavardes, jų gimimo datas, asmens kodus, duomenys apie 

mokestį už paslaugų gavėjų išlaikymą mokantiems asmenims taikomas lengvatas ir šių asmenų 

elektroninio pašto adresus, informacija apie tiekėjų ir pirkėjų asmens kodus, atsiskaitomosios 

sąskaitos numerius, adresus, ypatingi asmens duomenys: informacija apie teistumą, sveikatą (taip pat 

ir apie asmens auginamų vaikų sveikatą), dalyvavimą uždraustos organizacijos veikloje, informacija 



 5 

apie išskaitymus iš išmokų pagal vykdomuosius dokumentus išieškotojams, taip pat kiti asmeniui 

būdingi ekonominio ar socialinio pobūdžio duomenys. 

Pareiškiu, kad šis sutikimas yra duotas laisva valia, suprantant tokio sutikimo davimo 

pasekmes, kartu tai yra rašytinis pareiškimas, jog aš esu informuotas apie savo asmens duomenų ir 

ypatingų asmens duomenų tvarkymo tikslus. 

Šis sutikimas duodamas su sąlyga, kad informacija bus naudojama tik Kauno lopšelyje-

darželyje „Žilvitis“ ir biudžetinėje įstaigoje „Kauno biudžetinių įstaigų buhalterinė apskaita“, 

informacinėse sistemose, būtinose buhalterinės apskaitos funkcijų atlikimui, o gauti asmens 

duomenys bus tvarkomi ir saugomi Lietuvos Respublikos teisės aktų nustatyta tvarka. 

Šis sutikimas sudaromas 1 egzemplioriumi lietuvių kalba, kuris saugomas Kauno lopšelyje-

darželyje „Žilvitis“. 

 

      _________________      _________________________ 
                          (parašas)                                                        (vardas ir pavardė) 

 

_____________________________ 
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Kauno lopšelio-darželio „Žilvitis“   

asmens duomenų tvarkymo,  

naudojimo ir saugojimo taisyklių  

2 priedas 
 

 

KONFIDENCIALUMO PASIŽADĖJIMAS 
 

20___ m._________________________d. 

 Kaunas 

 

Kauno lopšelio-darželio „Žilvitis“ 

 

  (pareigos) 

 

(vardas, pavardė) 

1. Suprantu, kad: 
1.1. negalima darbe tvarkomų duomenų atskleisti ar perduoti neįgaliotiems 

asmenims ar institucijoms; 
1.2. draudžiama perduoti neįgaliotiems asmenims slaptažodžius ir kitą informaciją, kad 

programinėmis ir techninėmis priemonėmis sužinotų duomenis, ar kitaip sudaryti sąlygas susipažinti 
su duomenimis; 

1.3. netinkamas duomenų tvarkymas gali užtraukti atsakomybę pagal Lietuvos 
Respublikos įstatymus. 

2. įsipareigoju: 
2.1. saugoti duomenų paslaptį; 
2.2. duomenis tvarkyti vadovaudamasis Lietuvos Respublikos įstatymais ir kitais teisės 

aktais, taip pat pareigybės aprašymu; 
2.3. neatskleisti, neperduoti ir nesudaryti sąlygų įvairiomis priemonėmis susipažinti su 

tvarkoma informacija nė vienam asmeniui, kuris nėra įgaliotas naudotis šia informacija tiek įstaigos 
viduje, tiek užjos ribų; 

2.4. pranešti savo vadovui apie bet kokį įtartiną atvejį, kuris gali kelti grėsmę duomenų 
saugumui. 

3. Žinau, kad: 
3.1. už šio pasižadėjimo nesilaikymą ir Lietuvos Respublikos asmens duomenų teisines 

apsaugos įstatymo pažeidimą turėsiu atsakyti pagal galiojančius Lietuvos Respublikos įstatymus; 
3.2. asmuo, patyręs žalą dėl neteisėto duomenų tvarkymo arba kitų duomenų valdytojo 

ar duomenų tvarkytojo veiksmų ar neveikimo, turi teisę reikalauti atlyginti jam padarytą turtinę ar 
neturtinę žalą (pagal Lietuvos Respublikos civilinį kodeksą, Lietuvos Respublikos asmens duomenų 
teisinės apsaugos įstatymą ir kitus teisės aktus); 

3.3. duomenų valdytojas, duomenų tvarkytojas arba kitas asmuo, atlyginantis asmeniui 
padarytą žalą, patirtą nuostolį išreikalauja įstatymų nustatyta tvarka iš duomenis tvarkančio 
darbuotojo, dėl kurio kaltės atsirado ši žala; 

3.4. šis pasižadėjimas galios visą mano darbo laiką pagal Lietuvos Respublikos asmens 
duomenų teisinės apsaugos įstatymą. 

4. Patvirtinu, kad esu susipažinęs su Lietuvos Respublikos asmens duomenų teisinės 
apsaugos įstatymu. 

 
___________________               _______________                   ________________________ 

(pareigų pavadinimas)         (parašas) (vardas, pavardė) 
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Kauno lopšelio-darželio „Žilvitis“   

asmens duomenų tvarkymo,  

naudojimo ir saugojimo taisyklių  

3 priedas 
 
 

KAUNO LOPŠELIO-DARŽELIO „ŽILVITIS“ 

ASMENS DUOMENŲ SAUGUMO PAŽEIDIMŲ REGISTRAVIMO ŽURNALAS 

 

 

Eil. 

Nr. 

Asmens 

duomenų 

saugumo 

pažeidimo 

aprašymas 

Asmens 

duomenų 

saugumo 

pažeidimo 

pradžia 

Sužinojimo 

apie asmens 

duomenų 

saugumo 

pažeidimą 

data ir laikas 

minučių 

tikslumu 

Duomenų 

saugumo 

pažeidimo 

pašalinimo 

data 

Taikytos 

asmens 

duomenų 

saugumo 

pažeidimo 

pašalinimo 

priemonės 

Ar apie asmens 

duomenų saugumo 

pažeidimą 

informuota 

Valstybinė 

duomenų pasaugos 

inspekcija (jeigu 

taip, nurodoma 

data ir laikas 
minučių tikslumu) 

Ar apie asmens 

duomenų 

saugumo 

pažeidimą 

informuotas 

duomenų 

subjektas (jeigu 

taip, nurodoma 

data ir laikas) 

Pastabos 

         

         

         

         

         

 

 


