PATVIRTINTA

Kauno lopielio-darzelio ,,Zilvitis*
Direktoriaus 2022 m. rugséjo 30 d.
isakymu Nr. V- 139

PRITARTA
Lopselio-darzelio ,,Zilvitis* tarybos
2022 m. rugs¢jo 12 d. protokolas Nr. 5

KAUNO LOPSELIO-DARZELIO ,,ZILVITIS“ ASMENS DUOMENU TVARKYMO,
NAUDOJIMO IR SAUGOJIMO TAISYKLES

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1 Asmens duomeny tvarkymo, naudojimo ir saugojimo taisyklés reglamentuoja Kauno
lopselio - darzelio ,, Zilvitis“ asmens duomeny tvarkyma, naudojima ir saugojima, nustato duomeny
subjekty teises, asmens duomeny apsaugos pazeidimo rizikos veiksnius, asmens duomeny apsaugos
igyvendinimo priemones ir kitus su asmens duomeny tvarkymu susijusius klausimus.

2. Taisyklés paruostos vadovaujantis:

2.1. Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisinés apsaugos jstatymu (toliau - ADTAJ);

2.2. Bendruoju asmens duomeny apsaugos reglamentu (toliau — BDAR);

2.3. Lietuvos respublikos darbo kodeksu;

2.4. Lietuvos Respublikos Valstybinés duomeny apsaugos inspekcijos, Europos Bendrijos
iSaiSkinimais, rekomendacijomis;

3. Taisyklése naudojamos savokos:

3.1. duomeny subjektas - fizinis asmuo, kurio asmens duomenis tvarko lopselis-darzelis
LWZilvitis®;

3.2. darbuotojas - asmuo, kuris su Kauno lopseliu - darzeliu ,,Zilvitis" yra sudares darbo
sutartj, atliekantis jam patikétas pareigas pagal pareiginius nuostatus;

3.3. asmens duomenys - bet kuri informacija, susijusi su fiziniu asmeniu — duomeny
subjektu, kurio tapatybé yra Zinoma arba gali biiti tiesiogiai ar netiesiogiai nustatyta, pasinaudojant
tokiais duomenimis kaip asmens kodas, vienas arba keli asmeniui biidingi fizinio, fiziologinio,
psichologinio, ekonominio, kultiirinio ar socialinio pobtidZio pozymiai,

3.4. asmens duomeny tvarkymas - bet kuris su asmens duomenimis atliekamas
veiksmas: rinkimas, uzraSymas, kaupimas, saugojimas, klasifikavimas, grupavimas, jungimas,
keitimas, paskelbimas, naudojimas, skleidimas, naikinimas ar kitoks veiksmas arba veiksmy rinkinys;

3.5. duomeny gavéjas - juridinis ar fizinis asmuo, kuriam teikiami asmens duomenys;

3.6. duomeny teikimas - asmens duomeny atskleidimas perduodant ar kitu badu padarant
juos prieinamus (iSskyrus paskelbimg visuomenés informavimo priemonése).

Il SKYRIUS
ASMENS DUOMENU TVARKYMAS

4.  Duomeny subjekto asmens duomenys renkami teisétais tikslais, tvarkomi tiksliai,
saZiningai ir teisétai.
5. Kauno lopselis - darzelis ,,Zilvitis* §iy taisykliy 4 punkte nurodytu tikslu tvarko tokius
duomeny subjekty asmens duomenis:
5.1. vardas;
5.2. pavarde;
5.3. asmens kodas;
5.4. gimimo data
5.5. gyvenamosios vietos adresas;



5.6. elektroninio pasto adresas;

5.7. telefono numeris;

5.8. asmens paso numeris ar asmens tapatybés kortelés numeris;
5.9. informacija susijusi su Covid-19 pandemija.

6. Asmens duomenys tvarkomi pagal Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisinés
apsaugos jstatyma ir kituose atitinkamg veikla reglamentuojanciuose jstatymuose nustatytus aiskius ir
skaidrius asmens duomeny tvarkymo reikalavimus.

7. Kiekvienas jstaigos darbuotojas duoda sutikima(1 priedas), kad btity naudojami jo
asmens duomenys (vardas, pavardé, asmens kodas, gimimo data, adresas, tel. Nr., el. pastas), reikalingi
Kauno lopselio - darzelio ,,Zilvitis“ tinkamam pareigy atlikimui.

8.  Tvarkyti asmens duomenis turi teis¢ tik darbuotojai, kurie paskirti tvarkyti asmens
duomenis ir pasirase konfidencialumo pasizadéjima (2 priedas).

9.  Paskirtas darbuotojas privalo:

9.1. saugoti asmens duomeny paslaptj;

9.2. tvarkyti asmens duomenis , vadovaudamasis Lietuvos Respublikos jstatymais, kitais
teisés aktais ir Siomis taisyklémis;

9.3. neatskleisti, neperduoti ir nesudaryti saglygy bet kokiomis priemonémis susipazinti su
asmens duomenimis né vienam asmeniui, kuris néra jgaliotas tvarkyti asmens duomeny;

9.4. nedelsiant pranesti jstaigos vadovui ar jo paskirtam asmeniui apie bet kokia jtarting
situacija, kuri gali kelti grésme¢ asmens duomeny saugumui;

10. Darbuotojas netenka teisés tvarkyti asmens duomenis, kai pasibaigia darbuotojo darbo
ar panasaus pobiidZio sutartis su Kauno lopseliu-darzeliu ,,Zilvitis“ arba kai jstaigos vadovas at$aukia
darbuotojo paskyrimg tvarkyti asmens duomenis.

111 SKYRIUS
DUOMENU SUBJEKTO TEISIU IGYVVENDIMAS

11. Duomeny subjektas turi teise:

11.1. Zinoti apie savo asmens duomeny tvarkyma;

11.2. gauti informacijg i$ kokiy $altiniy ir kokie jo asmens duomenys surinkti, kokiu tikslu
jie tvarkomi ir kam teikiami;

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

11.4. reikalauti iStaisyti, sunaikinti savo asmens duomenis arba sustabdyti, iSskyrus
saugojima, savo asmens duomeny tvarkymo veiksmus;

11.5. nesutikti, kad biity tvarkomi jo asmens duomenys.

12. Galimybe¢ istaisyti, sunaikinti savo asmens duomenis arba sustabdyti savo asmens
duomeny tvarkymo veiksmus duomeny subjektui sudaroma pateikus jstaigos vadovui raSytinj ar
zodinj praSyma. Gavus tokj prasyma, nedelsiant patikrinami asmens duomenys ir duomeny subjekto
prasSymu iStaisomi neteisingi, netiksliis asmens duomenys.

IV SKYRIUS
ASMENS DUOMENU PERDAVIMAS

13. Asmens duomenys gali biiti teikiami tik tiems duomeny gavéjams, su kuriais Kauno
lopselis-darzelis ,,Zilvitis* yra pasirases atitinkamas sutartis dél asmens duomeny perdavimo/teikimo
ir duomeny gavejas uztikrina adekvacia asmens duomeny apsauga.

14. Asmens duomenys taip pat gali biiti perduodami tretiesiems asmenims kitais Lietuvos
Respublikos jstatymuose ir kituose teisés aktuose nustatytais atvejais ir tvarka.



V SKYRIUS 5
ASMENS DUOMENU APSAUGOS PAZEIDIMO RIZIKOS VEIKSNIAI

15. Asmens duomeny apsaugos pazeidimas — tai veiksmai ar neveikimas, kurie gali sukelti
ar sukelia nepageidaujamus padarinius, taip pat prieStarauja imperatyvioms jstatymy,
reglamentuojanciy asmens duomeny apsaugg, normoms. . Asmeny duomeny apsaugos pazeidimo
poveikio laipsnj, zalg ir padarinius kieckvienu konkreCiu atveju nustato Kauno lopSelio-darzelio
,Zilvitis* vadovas ar jo sudaryta komisija.

16. Asmens duomeny apsaugos pazeidimo rizikos veiksniai,

16.1. netyciniai, kai asmens duomeny apsauga pazeidziama dél atsitiktiniy priezasciy
(duomeny tvarkymo klaidos, informacijos laikmeny, duomeny jraSy istrynimo, sunaikinimo,
neteisingy marsruty (adresy) perduodant duomenis nustatymo ir pan., ar sistemy sutrikimai dél
elektros tiekimo nutrikimo, kompiuterinio viruso ir pan., sistemos priezitiros trabkumo ir kt.);

16.2. tyciniai, kai asmens duomeny apsauga pazeidziama samoningai (neteisétas
jsibrovimas j Kauno lopselio-darzelio ,.Zilvitis“ patalpas, informacines sistemas, kompiuteriy tinkla,
piktybinis nustatyty taisykliy tvarkant asmens duomenis pazeidimas, sagmoningas kompiuterinio
viruso platinimas, asmens duomeny vagyste, neteisétas naudojimasis kito darbuotojo teisémis ir kt.);

16.3. netikéti atsitiktiniai jvykiai (zaibas, gaisras, potvynis, audros, elektros instaliacijos
degimas, temperatiros ir/ar drégmés pakitimy poveikis, purvo, dulkiy ir magnetiniy lauky jtaka,
atsitiktinés techninés avarijos, kiti nenugalimi ir/ar nekontroliuojami veiksniai).

VI SKYRIUS
ASMENS DUOMENU APSAUGOS IGYVENDINIMO PRIEMONES,
ASMENS DUOMENU SAUGOJIMO TERMINAS

17. Siekdamas uztikrinti asmens duomeny apsauga Kauno lopselis-darzelis ,,Zilvitis*
jgyvendina arba numato jgyvendinti $ias asmens duomeny apsaugos priemones:
17.1. administracines (saugaus dokumenty ir kompiuteriniy duomeny bei jy archyvy
tvarkymo ir kt.);
17.2. technings ir programinés jrangos apsaugos( informaciniy sistemy ir duomeny baziy
administravimas, darbo viety, patalpy prieziiira, apsauga nuo kompiuteriniy virusy ir kt.)
18.  Kauno lopselis-darzelis ,,Zilvitis asmens duomenis saugo ne ilgiau, kaip to reikalauja
duomeny tvarkymo tikslai.
19. Kai asmens duomenys nebereikalingi jy tvarkymo tikslams, jie turi buti sunaikinami,
isskyrus tuos, kurie jstatymy nustatytais atvejais turi biiti perduoti jstaigos archyvui.

VII SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

20. Darbuotojams, kurie pazeidzia Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisinés apsaugos
Istatyme, kituose teisés aktuose, reglamentuojanciuose asmens duomeny tvarkyma ir apsaugg , arba
Sias taisykles, taikomi Lietuvos Respublikos jstatymuose numatytos atsakomybés priemonés.

21.  Atsakingi darbuotojai su taisyklémis supazindinami pasirasytinai.




Kauno lopselio-darzelio ,Zilvitis®
asmens duomeny tvarkymo,
naudojimo ir saugojimo taisykliy
1 priedas

(asmens vardas ir pavard¢, asmens kodas)

(gyv. adresas, telefono numeris)

Kauno lopselis-darzelis ,,Zilvitis*

) SUTIKIMAS
DEL ASMENS DUOMENU TVARKYMO

(data)
Kaunas

AS, )

(vardas ir pavard¢)

sutinku, kad Kauno lopselis-darzelis ,,Zilvitis“ buhalterinés apskaitos funkcijy atlikimo tikslais

tvarkyty mano asmens duomenis, jskaitant, bet neapsiribojant, ir ypatingus asmens duomenis.

Patvirtinu, kad esu informuotas ir sutinku, kad biity tvarkomi §ie mano asmens duomenys:
asmens vardas (vardai) ir pavardé (pavardés), asmens kodas, gimimo data, parasas, asmens lytis,
pilietybé, gyvenamoji vieta, elektroninio pasto adresas, telefono numeris, darbovietés pavadinimas ir
pareigos, gyvenimo ir veiklos apraSymas, Seimin¢ padétis, asmens auginamy vaiky skaicius ir vaiky
amzius, vaiky asmens kodai, asmens tapatybe patvirtinan¢io dokumento numeris, galiojimo data ir
dokumentg iSdavusi jstaiga, dokumenty registracijos data ir numeris, diplomas ar kitas iSsilavinimo
dokumentas, atsiskaitomosios saskaitos numeris, socialinio draudimo numeris, informacija apie
savanoriska pensijos kaupima (II pakopos pensijy fondo sutartis), valstybés tarnautojo pazymeéjimo
numeris, duomenys apie priémimg (perkélima) j pareigas, atleidimg i$ pareigy, duomenys apie
i§silavinimg ir kvalifikacija, duomenys apie atostogas, duomenys apie atskirg darbo grafika,
duomenys apie darbo uzmokestj, iSeitines iSmokas, kompensacijas, paSalpas, informacija apie dirbtg
darbo laika, informacija apie skatinimus ir nuobaudas, tarnybinius, darbo pareigy pazeidimus,
duomenys apie darbuotojy veiklos vertinima, vieSyjy ir privaciy interesy deklaravimo duomenys,
duomenys apie paslaugy gavejy vardus, pavardes, jy gimimo datas, asmens kodus, duomenys apie
mokest] uz paslaugy gavejy iSlaikymg mokantiems asmenims taikomas lengvatas ir $iy asmeny
elektroninio pasto adresus, informacija apie tiekéjy ir pirkéjy asmens kodus, atsiskaitomosios
saskaitos numerius, adresus, ypatingi asmens duomenys: informacija apie teistuma, sveikatg (taip pat

ir apie asmens auginamy vaiky sveikatg), dalyvavima uzdraustos organizacijos veikloje, informacija



apie iSskaitymus 1§ 1Smoky pagal vykdomuosius dokumentus iSieSkotojams, taip pat kiti asmeniui

budingi ekonominio ar socialinio pobtidzio duomenys.

Pareiskiu, kad Sis sutikimas yra duotas laisva valia, suprantant tokio sutikimo davimo
pasekmes, kartu tai yra raSytinis pareiskimas, jog a$ esu informuotas apie savo asmens duomeny ir
ypatingy asmens duomeny tvarkymo tikslus.

Sis sutikimas duodamas su salyga, kad informacija bus naudojama tik Kauno lop3elyje-
darzelyje , Zilvitis“ ir biudzetingje jstaigoje ,Kauno biudZetiniy jstaigy buhalteriné apskaita®,
informacinése sistemose, butinose buhalterinés apskaitos funkcijy atlikimui, o gauti asmens

duomenys bus tvarkomi ir saugomi Lietuvos Respublikos teisés akty nustatyta tvarka.

Sis sutikimas sudaromas 1 egzemplioriumi lietuviy kalba, kuris saugomas Kauno lop3elyje-

darzelyje ,,Zilvitis“.

(parasas) (vardas ir pavardé)




Kauno lopselio-darzelio ,Zilvitis®
asmens duomeny tvarkymo,
naudojimo ir saugojimo taisykliy
2 priedas

KONFIDENCIALUMO PASIZADEJIMAS

20 m. d.
Kaunas

Kauno lopselio-darzelio ,,Zilvitis“

(pareigos)

(vardas, pavardé)

1 Suprantu, kad:

11 negalima darbe tvarkomy duomeny atskleisti ar perduoti nejgaliotiems
asmenims ar institucijoms;

1.2. draudziama perduoti nejgaliotiems asmenims slaptazodzius ir kitg informacija, kad
programinémis ir techninémis priemonémis suzinoty duomenis, ar kitaip sudaryti salygas susipazinti
su duomenimis;

1.3. netinkamas duomeny tvarkymas gali uZztraukti atsakomybe pagal Lietuvos
Respublikos jstatymus.

2. isipareigoju:

2.1. saugoti duomeny paslaptj;

2.2. duomenis tvarkyti vadovaudamasis Lietuvos Respublikos jstatymais ir kitais teisés
aktais, taip pat pareigybés apraSymu;

2.3. neatskleisti, neperduoti ir nesudaryti saglygy jvairiomis priemonémis susipazinti su
tvarkoma informacija né vienam asmeniui, kuris néra jgaliotas naudotis Sia informacija tiek jstaigos
viduje, tiek uzjos riby;

2.4. pranesti savo vadovui apie bet kok] jtarting atveji, kuris gali kelti grésme duomeny
saugumui. 5

3.Zinau, kad:

3.1. uz Sio pasizadéjimo nesilaikymg ir Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisines
apsaugos istatymo pazeidima turésiu atsakyti pagal galiojancius Lietuvos Respublikos jstatymus;

3.2. asmuo, patyres Zalg dél neteiséto duomeny tvarkymo arba kity duomeny valdytojo
ar duomeny tvarkytojo veiksmy ar neveikimo, turi teis¢ reikalauti atlyginti jam padaryta turting ar
neturting Zalg (pagal Lietuvos Respublikos civilinj kodeksg, Lietuvos Respublikos asmens duomeny
teisinés apsaugos jstatyma ir kitus teisés aktus);

3.3. duomeny valdytojas, duomeny tvarkytojas arba kitas asmuo, atlyginantis asmeniui
padaryta Zzalg, patirta nuostol] iSreikalauja jstatymy nustatyta tvarka i§ duomenis tvarkancio
darbuotojo, dél kurio kaltés atsirado $i zala;

3.4. §is pasizadéjimas galios visg mano darbo laika pagal Lietuvos Respublikos asmens
duomeny teisinés apsaugos jstatyma.

4. Patvirtinu, kad esu susipazings su Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisinés
apsaugos jstatymu.

(pareigy pavadinimas) (parasas) (vardas, pavardé)



Kauno lop3elio-darzelio ,,Zilvitis
asmens duomeny tvarkymo,
naudojimo ir saugojimo taisykliy

3 priedas
KAUNO LOPSELIO-DARZELIO ,, ZILVITIS*
ASMENS DUOMENU SAUGUMO PAZEIDIMU REGISTRAVIMO ZURNALAS
Eil. Asmens Asmens SuZinojimo Duomeny Taikytos Ar apie asmens Ar apie asmens Pastabos
Nr. duomeny duomeny apie asmens saugumo asmens duomeny saugumo | duomenuy
saugumo saugumo duomeny pazeidimo duomeny paZzeidima saugumo
paZeidimo paZeidimo saugumo pasalinimo saugumo informuota paZeidima
aprasymas pradzia pazeidima data pazeidimo Valstybiné informuotas
data ir laikas pasalinimo duomeny pasaugos | duomeny
minuciy priemonés inspekcija (jeigu subjektas (jeigu
tikslumu taip, nurodoma taip, nurodoma
data ir laikas data ir laikas)

minucdiy tikslumu)




