PATVIRTINTA

Pakruojo vaiky lopselio — darzelio ,,Sauluté*
direktoriaus 2018 m. geguzeés 25 d.
jsakymu Nr. D-27

PAKRUOJO VAIKU LOPSELIO - DARZELIO ,,SAULUTE*
UGDYTINIU, JU TEVU (GLOBEJU) IR DARBUOTOJU ASMENS DUOMENU
TVARKYMO TAISYKLES

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Pakruojo vaiky lopSelio-darZelio ,,Sauluté“(toliau lopSelis — darZelis) asmens duomeny
tvarkymo taisyklés (toliau — Taisyklés) reglamentuoja fiziniy asmeny (toliau - Duomeny subjektas)
asmens duomeny tvarkymo tikslus, nustato Duomeny subjekto teisiy igyvendinimo tvarka, jtvirtina
organizacines, technines ir fizines duomeny apsaugos priemones, reguliuoja asmens duomeny
tvarkytojo pasitelkimo atvejus ir kitus pagrindinius asmens duomeny apsaugos klausimus.

2. Asmens duomeny tvarkymo taisyklés (toliau — taisyklés) parengtos vadovaujantis
Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisinés apsaugos jstatymu (1996 m. birzelio 11 d. Nr. I-
1374; suvestiné redakcija 2017-01-01) (toliau — ADTAJ), pavyzdinémis asmens duomeny tvarkymo
mokyklose taisyklémis, patvirtintomis 2007 m. liepos 4 d. Valstybinés duomeny apsaugos
inspekcijos direktoriaus jsakymu Nr. 1T — 45, ir Bendruoju duomeny apsaugos reglamentu (ES)
2016/679, galiojan¢iu nuo 2018 m. geguzés 25 d. (toliau - BDAR).

3. Sios taisyklés taikomos automatiniu ir neautomatiniu biidu tvarkant lopselio - darZelio
darbuotojy, jstaigoje praktikg atliekan¢iy asmeny, kandidaty j darbuotojus asmens duomenis. Vaiky
ir ju tévy (vaiko tévy pareigy turétoju) asmens duomeny tvarkymo atveju. Sios taisyklés taip pat
nustato darbuotojy teises, pareigas ir atsakomybg tvarkant asmens duomenis uziikrinant ADTA]J,
BDAR ir kity jstatymy bei teisés akty, reglamentuojanciy asmens duomeny tvarkymg ir apsaugg,
laikymgsi ir jgyvendinima.

4. Siy taisykliy reikalavimai privalomi visiems lopselio — darZelio darbuotojams, kurie yra
jgalioti tvarkyti lopSelyje - darZelyje esan¢ius asmens duomenis arba eidami savo tiesiogines pareigas
juos suzino.

5. Duomeny subjektai sutikimg apie jy asmens duomeny naudojimg iSreiSkia rastiSkai pagal
lopselio - darzelio nustatytg forma (taisykliy 3 priedas). Sutikimai saugomi darbuotojy asmens
bylose.

II SKYRIUS
PAGRINDINES SAVOKOS

6. Asmens duomenys — bet kokia informacija apie fizinj asmenj, kurio tapatybé nustatyta arba
kurio tapatybe galima nustatyti; fizinis asmuo, kurio tapatybe galima nustatyti, yra asmuo, kurio
tapatybe tiesiogiai arba netiesiogiai galima nustatyti, visy pirma pagal identifikatoriy, kaip antai,
vardg it pavarde, asmens identifikavimo numerj, buvimo vietos duomenis ir interneto identifikatoriy
arba pagal vieng ar kelis to fizinio asmens fizinés, fiziologinés, genetinés, psichinés, ekonomines,
kulttrinés ar socialinés tapatybés poZymius.

7. Duomeny tvarkymas — bet kokia automatizuotomis arba neautomatizuotomis priemonemis
su asmens duomenimis ar asmens duomeny rinkiniais atlickama operacija ar operacijy seka, kaip
pavyzdziui: rinkimas, jra§ymas, rusiavimas, sisteminimas, saugojimas, adaptavimas ar keitimas,
susipazinimas, naudojimas, atskleidimas persiunéiant, platinant ar kitu biidu sudarant galimybe jais
naudotis, taip pat sugretinimas ar sujungimas su kitais duomenimis, apribojimas, iStrynimas arba
sunaikinimas.

8. Duomeny valdytojas — Pakruojo vaiky lopselis-darzelis ,,Saulute®,

8.1. 1monés kodas: 1900 61630;

8.2. adresas: Vytauto Didziojo 74. 28, 83159, Pakruojis;
8.3. elektroninio pasto adresas:darzelissaulutepakruojis@gmail.com



9. Duomeny tvarkytojas — fizinis arba juridinis asmuo, valdZios institucija, agentiira ar kita
jstaiga, kuri duomeny valdytojo vardu tvarko asmens duomenis.

10. Duomeny subjektas — fizinis asmuo, kurio asmens duomenys yra tvarkomi.

11. Kandidatas — asmuo, dalyvaujantis ar ketinantis dalyvauti Duomeny valdytojo vykdomoje
personalo atrankoje.

12. Sutikimas — savanoridkas Duomeny subjekto valios pareiSkimas tvarkyti jo asmens
duomenis jam Zinomu tikslu.

13. Vidaus administravimas — veikla, kuria uztikrinamas duomeny valdytojo savarankiskas
funkcionavimas (struktiiros tvarkymas, personalo valdymas, dokumenty valdymas, turimy
materialiniy ir finansiniy i$tekliy valdymas ir naudojimas, rastvedybos tvarkymas ir pan.).

14, Kitos S$iose Taisyklése vartojamos savokos suprantamos taip, kaip jos apibréztos
Reglamente ir kituose Lietuvos Respublikos teisés aktuose.

. Il SKYRIUS
UGDYTINIU, JU TEVU (GLOBEJU) IR JSTAIGOS DARBUOTOJU ASMENS
DUOMENU TVARKYMO PRINCIPAI

15. [staiga, tvarkydama asmens duomenis, vadovaujasi 8iais principais:

15.1. asmens duomenis jstaiga tvarko tik teisétiems ir Siose tvarkymo taisyklése apibréztiems
tikslams pasiekti;

15.2. asmens duomenys yra tvarkomi sgziningai ir teisétai, laikantis teisés akty reikalavimy;

15.3. jstaiga asmens duomenis tvarko taip, kad asmens duomenys bty tikslds ir, esant jy
pasikeitimui, atnaujinami;

15.4. jstaiga asmens duomeny tvarkyma atlieka tik ta apimtimi, kuri yra reikalinga asmens
duomeny tvarkymo tikslams pasiekti;

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

. IV SKYRIUS
UGDYTINIU, JU TEVU (GLOBEJU) ASMENS DUOMENU TVYARKYMO
TIKSLAI

16. Asmens duomenys tvarkomi Siais tikslais: mokymo sutariy registracijos apskaitos,
dienynu pildymo, mokiniy registro pildymo, jvairiy paZymeéjimy iSdavimo (pvz.: apie ugdymasi
jstaigoje, dalyvavimag konkursuose, projektuose ir pan.), moksleiviy krepSelio paskai¢iavimo, Vaiko
gerovés komisijos, Kriziy valdymo komandos darbo organizavimo ir vykdymo, ekskursijy ir isvyky
tvarkos organizavimo ir vykdymo, ugdymo pasiekimy organizavimo ir vykdymo, maitinimo lengvaty
organizavimo, ugdytiniy sergamumo apskaitos, ugdytiniy lankomumo apskaitos vedimui,
informacijos apie jstaigos ugdomaja veikla sklaidai internetinéje svetaingje.

17. Asmens duomeny tvarkymo tikslai:

17.1. mokymo sutaréiy apskaitos tikslu yra tvarkoma: vaiky, jy tévy (ar glob¢jy) vardai,
pavardés, gyvenamoji vieta ir kontaktiniai telefono numeriat;

17.2. dienyny pildymo tikslu yra tvarkoma: vaiky, jy tévy (ar globéjy) vardai, pavardes,
gyvenamoji vieta ir kontaktiniai telefono numeriai;

17.3. jvairiy pazyméjimy iddavimo tikslu (pvz.: apie ugdymgsi jstaigoje, dalyvavimg
konkursuose, projektuose ir pan.) — vaiko vardas, pavardé, amzius;

17.4. moksleivio krepSelio paskaitiavimo tikslu pagal Lietuvos moksleiviy duomeny baziy
laikinuosius nuostatus, jstaiga:

17.4.1. privalomai tvarko ugdytiniy varda, pavarde, asmens koda, lytj, gimimo datg, ugdytis |
jstaiga  atvykimo/i§vykimo duomenis, bendrus duomenis (mokomoji kalba, socialiai
remtinas/remiamas, ugdytinio bylos numeris);

17.4.2. neprivalomai gali tvarkyti: adress, telefono numerj, tévy, globéjy ar ripintojy vardus,
pavardes bei kontaktinius telefono numerius;



17.5. vaiko gerovés  komisijos ir Kriziy valdymo komandos darbo organizavimo ir
vykdymo tikslu yra tvarkoma: vaiko vardas, pavarde, gimimo data, gyvenamoji vieta, telefono
numeris, specialieji ugdymosi poreikiai ar sutrikimai. Ypatingi asmens duomenys (pvz., specialieji
poreikiai) gali baiti tvarkomi tik esant tévy (globeju) rastiskam sutikimui;

17.6. ekskursijy ir ivyky tvarkos organizavimo ir vykdymo tikslu yra tvarkoma: ugdytinio
vardas, pavardé, grupe, adresas, tévy (ar globéjy) kontaktiniai duomenys;

17.7. ugdymo pasiekimy organizavimo ir vykdymo tikslais yra tvarkoma: ugdytinio vardas,
pavardeé, grupé, ugdytinio amzius;

17.8. maitinimo lengvaty organizavimo tikslu yra tvarkoma: Seimos sudeétis, informacija apie
tevy (globéjy) mokymasi dieniniame skyriuje, registracijg darbo birzoje, tikrosios karinés tarnybos
atlikima, darbingumo netekima; ugdytinio, jo tévy (ar globgjy) vardai, pavardés, gimimo data,
gyvenamoji vieta ir kontaktiniai telefono numeriai — informacija perduodama buhalterinés apskaitos
skyriui;

17.9. ugdytiniy sergamumo apskaitos tikslu yra tvarkoma: ugdytinio vardas, pavarde, grupe,
ligos kodas;

17.10. ugdytiniy lankomumo apskaitos tikslu yra: renkamos gydytojy pazymos apie liga.
priimami atostogy ir nedarbo dieny rastai i§ glob¢jy (ugdytiniy) darbovietiy;

17.11. informacijos apie jstaigos ugdomagja veikla sklaidos internetinéje svetainéje tikslu yra:
talpinamos vaiky fotografijos, vaizdiné ir kita ugdomaja veikla iliustruojanti informaciné medziaga.
Rastidkas sutikimas arba nesutikimas atlikti $iuos veiksmus i3 tévy (globeéjy) gaunamas, priimant j
ugdymo jstaiga bei supaZindinant su talpinimo vieSojoje erdveje tvarka, galimybe pakeisti, sustabdyti
savo sprendima del asmens duomeny tvarkymo ir uZpildant tévy apklausos anketa;

17.12. jstaiga gali tvarkyti ugdytiniy asmens duomenis ugdytiniy byly archyvo tvarkymo
tikslais.

18. Asmens duomenys turi biti saugomi ne ilgiau, nei to reikalauja duomeny tvarkymo tikslai.

V SKYRIUS
ISTAIGOS DARBUOTOJU ASMENS DUOMENU TVARKYMO TIKSLAI

18. Darbuotojy asmens duomenys yra tvarkomi Siais tikslais:

18.1. darbo sutaréiy sudarymo, vykdymo ir apskaitos tikslais;

18.2. darbdavio pareigy, nustatyty teisés aktuose, tinkamam vykdymui, nustatytos mokestinés
lengvatos taikymui;

18.3. tinkamai komunikacijai su darbuotojais ne darbo metu palaikyti;

18.4. tinkamoms darbo salygoms uZtikrinti;

18.5. vidaus administravimo veiklai uztikrinti;

18.6. siekiant uztikrinti visuomenés sauguma, viesaja tvarka, apginti asmeny gyvybe, sveikata,
turtg ir kitas asmeny teises bei laisves;

18.7. teisetam interesui, kurio siekia jstaiga, jei duomeny subjekto interesai néra svarbesni.

19. Darbo sutaréiy sudarymo, vykdymo ir apskaitos tikslais yra tvarkomi Sie darbuotojy
duomenys:

19.1. vardai ir pavardes,

19.2. gimimo datos, gyvenamosios vietos adresas, telefono numeris,

19.3. banko saskaity numeriai, j kurias yra vedamas darbo uzmokestis,

19.4. socialinio draudimo numeris,

19.5. asmens kodas.

20. Tinkamos komunikacijos su darbuotojais ne darbo metu tikslu yra tvarkomi
darbuotojy:

20.1. gyvenamosios vietos adresai,

20.2. asmeniniai telefono numeriai,

20.3. asmeniniai elektroninio pasto adresai.

21. Darbdavio pareigy, nustatyty teisés aktuose, tinkamo vykdymo tikslu, nustatytos
mokestinés lengvatos pritaikymo tikslu yra tvarkomi:

21.1 darbuotojy asmens kodai,



21.2. informacija apie darbuotojy igyta iSsilavinima,

23.3. informacija apie darbuotojy darbingumo lygio padétj (darbuotojui pageidaujant, kad jam
buty pritaikyta mokestiné lengvata).

24. Tinkamy darbo salygy uZztikrinimo tikslu darbdavys tvarko informacija, susijusig su
darbuotojo sveikatos bikle, kuri tiesiogiai daro jtaka darbuotojo darbo funkeijoms ir galimybei jas
vykdyti teisés akty nustatyta tvarka.

25. Visuomenés saugumo, vieSosios tvarkos uztikrinimo tikslais, siekiant apginti asmeny
gyvybe, sveikata, turtg ir kitas asmeny teises bei laisves, darbdavys gali vykdyti vaizdo stebe¢jima ir
tvarkyti vaizdo stebéjimo duomenis, susijusius su darbuotojais.

26. Vidaus administravimo veiklai uZztikrinti (struktiiros tvarkymas, personalo valdymas,
turimy materialiniy ir finansiniy istekliy valdymas ir naudojimas, atitikimas jstaigoje jdiegty vadybos
sistemy ar kity valdymo standarty reikalavimus, rastvedybos tvarkymas) gali buti tvarkomi:

26.1. asmens atvaizdas,

26.2. kiti asmeniui bidingi fizinio, fiziologinio, psichologinio, ekonominio ar socialinio
pobiidzio duomenys, turintys jtaka darbuotojy darbo funkcijoms ir galimybei jas vykdyti (kuriuos
reikia tvarkyti dél jstaigos siekiamy teiséty interesy, jei duomeny subjekto interesai néra svarbesni).

27. Darbuotojo sutikimu gali biti tvarkomi ir kiti darbuotojo asmens duomenys. Tais
atvejais, kai darbuotojo asmens duomeny tvarkymui reikalingas darbuotojo sutikimas, darbuotojas
turi teise duoti arba atsisakyti duoti sutikima, taip pat bet kada atSaukti duota sutikima, nepatirdamas
jokiy neigiamy tiesioginiy ar netiesioginiy pasekmiy, susijusiy su jo tolimesniu darbu jstaigoje. Tokiu
atveju, jei néra Kito teisinio pagrindo tvarkyti duomenis, darbdavys nutraukia tokiy duomeny
tvarkyma.

VI SKYRIUS
ASMENS DUOMENU RINKIMO TYARKA

28. Priimant naujus ugdytinius j jstaiga, pildomas praSymas (su tévy (globéjy) pavardémis,
vardais. adresu, vaiko vardu, pavarde, gimimo data, piestuku jraSomu vaiko asmens kodu) jtraukus
vaika j moksleiviy duomeny bazg, jragas pieStuku yra naikinamas.

29. Naujai priimto darbuotojo vardas, pavardé, asmens kodas, gimimo data yra surenkami i§
darbuotojo pateikto asmens dokumento (asmens tapatybés kortelés ar paso), informacija apie
igsilavinima — i§ darbuotojo pateikto atitinkama i$silavinima jrodanc¢io dokumento.

30. Naujai priimto darbuotojo gyvenamosios vietos adresas, atsiskaitomosios saskaitos
numeris, socialinio draudimo numeris, asmeninis kontaktinis telefono numeris ir elektroninio pasto
adresas yra surenkami i§ darbuotojo jam pateikus uZpildyti nustatytos formos anketg, skenuojant
dokumentus.

31. Darbuotojy asmens duomenis tvarko darbuotojas, vykdantis personalo administravimo
funkcijas, ir kitas atsakingas asmuo, vykdantis darbo uzmokes¢io buhaltering apskaitg. Su darbuotojy
asmens duomenimis turi teise susipaZinti tie Istaigos vadovo jgalioti asmenys, kuriems jie yra butini
funkeijy vykdymui ir tik tuomet, kai tai yra butina atitinkamiems tikslams pasiekti.

32. Darbuotojai ar kiti atsakingi asmenys, kuriems yra suteikta teisé tvarkyti darbuotojy
asmens duomenis, laikosi konfidencialumo principo ir laiko paslaptyje bet kokia su asmens
duomenimis susijusig informacija, su kuria jie susipaZino vykdydami savo pareigas, nebent tokia
informacija biity vieSa pagal galiojandiy jstatymy ar Kity teisés akty nuostatas. Parciga saugoti
asmens duomeny paslaptj galioja taip pat ir peréjus dirbti | kitas pareigas, pasibaigus darbo ar
sutartiniams santykiams.

33. Duomeny tvarkymo funkcijas vykdantys ir su [staigoje tvarkomais asmens duomenimis
galintys susipaZinti darbuotojai pasiraSytinai (pasiraS§ydami dél konfidencialios informacijos
apsaugos) saugo asmens duomeny paslaptj, jei Sie asmens duomenys neskirti skelbti viesal.

34. Darbuotojy asmens duomenys (asmens bylos ir sutartys), kurie yra atitinkamy dokumenty
tekstuose, yra saugomi rakinamame seife.

35. Asmens duomeny tvarkymo funkcijas vykdantys darbuotojai turi uzkirsti kelig
atsitiktiniam ar neteisétam asmens duomeny sunaikinimui, pakeitimui, atskleidimui, taip pat bet
kokiam kitam neteisétam tvarkymui, saugodami dokumentus tinkamai ir saugiai bei vengiant



nereikalingy kopijy darymo. Dokumenty kopijos, kuriose nurodomi asmens duomenys, turi biti
sunaikinamos tokiu biidu, kad $iy dokumenty nebiity galima atkurti ir atpaZinti jy turinio.

36. Darbuotojy asmens duomenys, kurie yra atitinkamy dokumenty tekstuose (darbo sutartys),
saugomi vadovaujantis Bendryjy dokumenty saugojimo terminy rodykleje, patvirtintoje Lietuvos
vyriausiojo archyvaro jsakymu, nurodytais terminais. Kiti darbuotojy ir buvusiy darbuotojy asmens
duomenys yra segami j asmens bylas ir saugomi ne ilgiau nei tai yra reikalinga Sioje tvarkoje
numatytiems tikslams pasiekti. Atleidus darbuotoja, suraSomas dokumenty perdavimo aktas (10
priedas) ir asmens bylos dokumentai perduodami darbuotojui. Atskiry darbuotojy asmens duomeny
saugojimo terminus nustato Istaigos vadovas.

37. Informacija ir statistiniai duomenys apie darbuotojus gali biti teikiami valstybinems
institucijoms, remiantis Lietuvos Respublikos jstatymais ir teises aktais bei gavus i§ valstybiniy
institucijy raStiskg praSyma. Darbuotojy asmens duomenys gali buti perduodami tretiesiems
asmenims Lietuvos Respublikos jstatymuose ir kituose teises aktuose numatytais atvejais ir tvarka.

VII SKYRIUS .
DUOMENU SUBJEKTU TEISES

38. Duomeny subjektas — fizinis asmuo, kurio asmens duomenys tvarkomi Pakruojo vaiky
lopselyje — darzelyje ,,Sauluté®.

39. Direktoriaus jsakymu paskirtas darbuotojas turi uztikrinti, kad duomeny subjekto teisés
biity tinkamai jgyvendintos ir visa reikalinga informacija duomeny subjektui biity pateikiama aikiat,
suprantamai bei priimtina forma.

40. Duomeny subjekto — ugdytinio, jo tévy ir Kitu teiséty vaiko atstovy — teisés:

40.1. Zzinoti (buti informuotam) apie savo asmens duomeny tvarkyma;

jstaiga, rinkdama i§ tévy (globéjy) asmens duomenis, privalo suteikti tokig informacija: savo
rekvizitus; kokiais tikslais tvarkomi ugdytinio asmens duomenys; kam ir kokiais tikslais jie teikiami;
kokius savo asmens duomenis ugdytinio tévai (globéjai) privalo pateikti ir kokios yra duomeny
nepateikimo pasekmes;

40).2. susipazinti su savo ar vaiko asmens duomenimis ir kaip jie yra tvarkomi;

40.3. jei ugdytinio tévams (glob¢jams) kyla klausimy dél asmens duomeny tvarkymo, jie,
pateikdami asmens tapatybe patvirtinantj dokumenta, turi teis¢ kreiptis | jstaigos administracijg ir
gauti informacija, i§ kokiy $altiniy ir kokie jo asmens duomenys surinkti, kokiu tikslu jie tvarkomi,
kam teikiami;

40.4. reikalauti i$taisyti, sunaikinti savo asmens duomenis arba sustabdyti savo asmens
duomeny tvarkymo veiksmus, kai duomenys tvarkomi nesilaikant ADTA] nuostaty;

40.5. nesutikti rastu, Zodziu ar kitokia forma, kad biity tvarkomi tam tikri neprivalomi asmens
duomenys. Toks nesutikimas gali buti pareikstas duomeny rinkimo metu neuZzpildant tam tikry
pradymo, sutarties ar anketos viety (eilu¢iy) arba véliau gavus bet kokios formos duomeny subjekto
praS§ymg nutraukti tam tikry neprivalomy asmens duomeny tvarkymg. Kad i teis¢ bty
jgyvendinama, duomeny subjektui privalo buti suteikta informacija, kurie jo asmens duomenys yra
neprivalomi tvarkyti.

41. Duomeny subjekto — darbuotojo — teises:

41.1. susipaZinti su savo asmens duomenimis ir tuo, kaip jie tvarkomi;

41.2. reikalauti iStaisyti, patikslinti ar papildyti neteisingus ar neiSsamius jo asmens
duomenis;

41.3. nesutikti su duomeny tvarkymu, kai duomeny tvarkymas vykdomas siekiant teiséty
[staigos interesy, i$skyrus atvejus, kai duomenys tvarkomi del teisety priezasCiy, kurios yra virSesnés
uz darbuotojo interesus, teises ir laisves, arba siekiant pareiksti, vykdyti ar apginti teisinius
reikalavimus;

41.4. reikalauti i§trinti duomenis, jeigu Sie duomenys nebéra reikalingi, kad buty pasiekti
tikslai, kuriais jie buvo renkami, tvarkomi; jeigu darbuotojas atSaukia sutikimg ir néra jokio kito
teisinio pagrindo tvarkyti asmens duomenis; jeigu darbuotojas nesutinka su duomeny tvarkymu, kai
duomeny tvarkymas vykdomas siekiant teiséty [staigos interesy, bet kompetentinga institucija
konstatuoja, kad konkre¢iu atveju darbuotojo interesai (arba pagrindinés jo teis€s) yra virSesni uz
[staigos interesus; jeigu darbuotojo duomenys buvo tvarkomi neteisétai;



41.5. teis¢ j duomeny perkeliamumga. Jeigu darbuotojo asmens duomenys [staigoje yra
tvarkomi kompiuterizuotomis priemonémis, darbuotojas turi teise gauti su juo susijusius asmens
duomenis, kuriuos jis pateiké jstaigai, sistemintu, jprastai naudojamu ir kompiuteriniu formatu;

41.6. pateikti skundg Valstybinei duomeny apsaugos inspekcijai Lietuvos Respublikos asmens
duomeny teisinés apsaugos jstatymo nustatyta tvarka.

VIII SKYRIUS
KONFIDENCIALUMO IR SAUGUMO NUOSTATOS

42, Prieigos teisés prie tvarkomy asmens duomeny suteikiamos tik direktoriaus jsakymu
jgaliotiems tvarkyti asmens duomenis darbuotojams.

43. [staiga, saugodama asmens duomenis, uztikrina tinkamas organizacines ir technines
priemones, skirtas apsaugoti asmens duomenis nuo atsitiktinio ar neteiséto sunaikinimo, pakeitimo,
atskleidimo, taip pat nuo bet kokio kito neteiséto tvarkymo.

44, Istaigoje su darbuotojy asmens duomenimis turi teis¢ susipazinti tik tie asmenys, kurie
direktoriaus jsakymu buvo jgalioti juos tvarkyti ir tik tuomet, kai tai yra butina Siose taisyklése
numatytiems tikslams pasiekti. Visi jstaigos darbuotojai pasiradytinai susipaZjsta su Informaciniy ir
komunikaciniy technologijy naudojimo darbo vietoje tvarkos apraSu (patvirtintu 2017 m rugséjo 1 d.;
isakymo Nr.U-71).

45. Istaiga uztikrina patalpy, kuriose laikomi asmens duomenys, saugumg, tinkamg technines
jrangos valdyma ir priezilira bei kitas technines priemones, bitinas asmens duomeny apsaugai
uztikrinti.

46. Istaiga imasi priemoniy, kad biity uzkirstas kelias atsitiktiniam ar neteisétam asmens
duomeny sunaikinimui, pakeitimui, atskleidimui, taip pat bet kokiam kitam neteisétam tvarkymui.

47. Jei darbuotojas ar kitas bendruomenés narys abejoja jdiegty saugumo priemoniy
patikimumu, jis turi kreiptis j Istaigos vadova, kad biity jvertintos turimos saugumo priemones ir, jei
reikia, inicijuotas papildomy priemoniy jsigijimas ir jdiegimas.

48. Istaigos direktoriaus atsakingais uz asmens duomeny tvarkymg paskirti asmenys
kompiuteriuose naudoja pagal atitinkamas taisykles sukurtus slaptazodzius. SlaptaZzodziai periodiSkai
(karta per pusmetj) arba susidarius tam tikroms nesaugioms aplinkybéms yra keiCiami. Atsakingas
asmuo, dirbantis konkre¢iu kompiuteriu, gali Zinoti tik savo slaptazodj.

49. Istaigos direktoriaus paskirtas asmuo, atsakingas uz internetinés svetainés administravimo
darby atlikima, susipaZjsta su visy jstaigos ugdytiniy tévy, globéjy ar kity teisety vaiko atstovy
nuomone dél vaiko atvaizdo vieSojoje erdvéje publikavimu; jstaigos internetingje svetaingje
periodiskai primena apie teis¢ pakeisti $ig nuomong, nebesutinkant su tokios asmens vaizdines
informacijos vieSinimu.

IX SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

50. Sios asmens duomeny tvarkymo taisyklés perzitrimos ir atnaujinamos, pasikeitus teisés
aktams, Kurie reglamentuoja asmens duomeny tvarkyma.

51. Darbuotojai ir kiti atsakingi asmenys su $iomis taisyklémis ir jy pakeitimais supazindinami
[staigoje nustatyta tvarka.

52. Siy asmens duomeny tvarkymo taisykliy nesilaikymas, atsizvelgiant j pazeidimo sunkuma,
gali biti laikomas $iurk$¢iu darbo drausmeés pazeidimu, uz kurj gali buti taikoma atsakomybe,
numatyta Lietuvos Respublikos darbo kodekse.

53. Prie taisykliy pridedama: pra§ymy pateikti duomenis registravimo Zurnalas (1 priedas):
lopselyje — darZelyje naudojamy asmens duomeny saugojimo terminai (2 priedas); darbuotojo
sutikimo dél asmens duomeny tvarkymo forma (3 priedas); praSymas iStaisyti tvarkomus asmens
duomenis (4 priedas); praS§ymas susipazinti su tvarkomais asmens duomenimis (5 priedas);
konfidencialumo pasizadéjimas (6 priedas); pasaliniy asmeny, besilankanéiy jstaigoje,
jsipareigojimas saugoti asmens duomenis; (7 priedas); darbuotojo sutikimo dé¢l asmens duomeny
tvarkymo, pasibaigus darbo santykiams, forma (8 priedas); asmens duomeny sutartis su tevais
(jtéviais, globéjais) (9 priedas), dokumenty perdavimo aktas (10 priedas).



Pakruojo lopselio — darzelio ,,Sauluté™ ugdytiniy, jy tevy (globejy)
ir darbuotojy asmens duomeny tvarkymo taisykliy 1 priedas

PRASYMU PATEIKTI ASMENS DUOMENIS REGISTRAVIMO

v
ZURNALAS
Eiles | Data Pragymo Asmens Asmens ] Renkami, \ Fizinis | Juridinis | Duomeny | Atsakingo |
Nr. pateikti asmens duomenu duomeny pateikiami asmuo, asmuo, bukle darbuotojo |
duomenis rinkimo, rinkimo, asmens kurio kuriam vardas, |
registravimo pateikimo | pateikimo duomenys | duomenys | duomenys pavarde,
data biidas tikslas renkami, teikiami parasas

teikiami




Pakruojo lopselio — darzelio ,,Saulute™ ugdytiniu, jy tévy (globejy)
ir darbuotojy asmens duomeny tvarkymo taisykliy 2 priedas

Pakruojo vaiky lopselio — darzelio ,,Sauluté* asmens duomeny
saugojimo terminai

Nr.| Asmens duomeny tvarkymo tikslas Saugojimo terminas
. . [
Lopselio — darzelio darbuotojy darbo I 31 mety po darbo' SHUERIES i
L sutar¢iy sudarymui, vykdymui ir apskaitai nubraukimo vedovayjantis Bendryy |
4 ymul, vykey P dokumenty saugojimo terminy rodykle |
Lopselio — darZelio darbuotojy pareigy, Iki tol, kol Asmens duomeny
2. | nustatyty teises aktuose, tinkamam tvarkymas taps nereikalingu tikslui
vykdymui pasiekti
3 Tinkamai komunikacijai su Darbuotojais | Iki darbo sutarties su Darbuotoju
" | ne darbo metu palaikyti pabaigos
4 Tvarkant Asmens duomenis profilaktinés | Vadovaujantis Bendryjy dokumenty |
" | ar darbo medicinos tikslais saugojimo terminy rodykle '
Iki tol, kol Asmens da(_)mmenq
5. | Vidaus administravimo tikslais tvarkymas taps nereikalingu tikslui
pasiekti
[ki atrankos j darbo vieta pabaigos
. . . arba, jei Kandidatas atrinktas j darbo
6. | Kandidaty j darbo vietas atranka SiEm, il kel 'bus pasEEtyE dareD
sutartis
Sutarciy St ugdytmlals sudarymu_l, N 10 mety vadovaujantis Bendryjy
7. | vykdymui bei ugdymo paslaugy tiekimui . :
. . dokumenty saugojimo terminy rodykle
paslaugy teikimui
3 metus nuo paskutinio kontakto su
2 | Reagavimas i paklausimus Duomeny subjektu dienos arba iki kol
' cag P Duomeny subjektas atSauks sutikimg |
tvarkyti duomenis
Duomenys, reikalingi siekiant pareiksti, tgililegn(i?tlikt;:r’ntlel;;;igraabl;lm
9 | vykdyti arba apginti teisinius P pag

reikalavimus

teisming, administracine arba
neteisming procediirg




Pakruojo lopselio — darzelio ,,Saulute™ ugdytiniy. ju tevy (globgjy)
ir darbuotojy asmens duomeny tvarkymo taisykliy 3 priedas

DARBUOTOJO SUTIKIMAS DEL ASMENS DUOMENUY TVARKYMO

data

AS, i
(vardas, pavardg)

|
Sutinku, kad Pakruojo vaiky lopselis — darzelis ,,Saulute®, jm.k. 190061630, darbo sutar¢iy
sudarymo, vykdymo ir apskaitos, atlyginimo apskai¢iavimo, atostogy suteikimo tikslais bei
nedarbingumo atvejais tvarkytu $iuos mano asmens duomenis:
varda ir pavardg:
. darbuotojy asmens koda;
. gyvenamosios vietos adresa, asmeninj telefong;
. gimimo data;
. asmens tapatybés dokumenty numerius;
. i8silavinimo dokumentus:
. (jei reikia) kvalifikacijos dokumentus;
. darbo staza patvirtinan¢iu dokumentus;
. asmeniniy banko saskaity, j kurias yra vedamas darbo uzmokestis, numerius;
10. medicining knygele:
| 1. informacijg apie apskai¢iuota darbo uzmokestj;
12. nuotraukas, vaizdo medziaga ir kiirybinius darbus.

O oo Oy L

Esu supazindintas su Darbuotojo, kaip duomeny subjekto, teisémis ir jy jgyvendinimo
priemoneémis:

|. Lopselis-darzelis, rinkdamas mano asmens duomenis, privalo informuoti kokius asmens
duomenis privalau pateikti, kokiu tikslu atitinkami duomenys yra renkami, kam ir kokiu tikslu jie
gali bti teikiami ir kokios asmens duomeny nepateikimo pasekmes.

2. Turiu teis¢ neatlygintinai susipazinti su lopselyje-darZelyje esan€iais savo duomenimis bei gauti
informacija, i§ kokiy 3altiniy ir kokie mano asmens duomenys surinkti, kokiu tikslu jie tvarkomi ir
kam teikiami. Lopselis-darzelis, gaves mano praSyma, ne véliau kaip per 20 darbo dieny nuo
pradymo gavimo dienos radtu pateikia prasomus duomenis arba nurodo atsisakymo tenkinti tokj
prasyma priezastis.

3. Turiu teise nesutikti, kad bty tvarkomi tam tikri neprivalomi mano asmens duomenys.

4, Turiu teise reikalauti i$taisyti asmens duomenis

5. Bet kada galiu at$aukti savo duotg sutikimg.

qarbuotojas

(parasas) v. pavardé



Pakruojo lopelio — darzelio ,,Saulute™ ugdytiniy, jy tevy (globejy)
ir darbuotojy asmens duomeny tvarkymo taisykliy 4 priedas

(Fizinio asmens vardas, pavarde, asmens Kodas)

{Fizinio asmens gyvenamosios viclos adresas, telefonas, elekironinis pastas)

Pakruojo vaiky lop$eliui — darZeliui ,,Saulute*

PRASYMAS
ISTAISYTI TVARKOMUS ASMENS DUOMENIS
200 m. _d.
Pakruojis

Pragau istaisyti netikslius mano asmens duomenis, tvarkomus:

(Nurodykite kur tvarkomi netiksliis Jisy asmens duomenys)

Nurodykite asmens duomenis, kurie turi biiti patikslinti; pradymg istaisyti netikslius asmens duomenis pagrindziantius faktus, aplinkybes)

PRIDEDAMA:
|. Asmens tapatybés dokumento, , patvirtinto teiseés

dokumento pavadinimas
akty nustatyta tvarka, kopija (Pildoma, kai prasymas siunciamas pastu arba el. pasiu).
2. PraSyme nurodytus faktus patvirtinantys dokumentai:
2.1.

R0

2.

I~J
Lad

(para%as) (v., pavarde) -



Pakruojo lopselio — darzelio ,,Saulute™ ugdytiniy, jy tevy (globejy)
ir darbuotojy asmens duomeny tvarkymo taisykliy 5 pricdas

(Fizinio asmens vardas, pavardé, asmens kodas)

(Fizinio asmens gyvenamosios vietos adresas, telefonas, elektroninis pastas)

Pakruojo vaiky lopseliui — darzeliui

L. Saulute
PRASYMAS LEISTI
SUSIPAZINTI SU TVARKOMAIS ASMENS DUOMENIMIS
20 m. d.
Pakruojis

Vadovaudamasis 2016 m. balandZio 27 d. Europos Parlamento ir Tarybos reglamento
(ES) 2016/679 dél fiziniy asmeny apsaugos tvarkant asmens duomenis ir dél laisvo tokiy
duomeny judéjimo ir kuriuo panaikinama Direktyva 95/46/EB (Bendrasis duomeny apsaugos
reglamentas) 15 straipsniu:

1. Praé$auinformuoti, ar tvarkote mano asmens duomenis Pakruojo vaiky lopSelyje —

darzelyje ,,Saulute*
(nurodykite Jus dominangiy registry ir (ar) informaciniy sistemy pavadinimus)

2. Jei mano asmens duomenys tvarkomi, prasau pateikti informacijg apie tvarkomus
asmens duomenis pagal: vardas — , pavarde —
, asmens kodas — arba

gimimo data (jei esate neregistruotas Lietuvos Respublikos gyventojy registre)

3. Prasau pateikti informacija apie duomeny gavejus, kuriems buvo atskleisti mano
tvarkomi asmens duomenys per laikotarpj nuo iki

4. Parengtag dokumentg (pazymeékite tinkamq langelj):
[ atsiimsiu asmeniskai Pakruojo vaiky lopselyje — darZelyje ,,Saulut¢® adresu Vytauto
Didziojo 74, Pakruojis;

[J prasau i$siysti pasto adresu:

(O praSau i8siysti elektroniniu pastu:

5. Pridedama asmens tapatybés dokumento,

(dokumentZ) pavadinimas)
patvirtinto teisés akty nustatyta tvarka, kopija*.
* Pildoma, kai prasymas siunciamas pastu

(Para3as) (7 pavarde) R



Pakruojo lopselio — darZelio ,,Saulute™ ugdytiniu. jy evy (globejy)
ir darbuotojy asmens duomeny tvarkymo taisykliy 6 pricdas

(Konfidencialumo pasiZadéjimo forma)

PAKRUOJO VAIKU LOPSELIS - DARZELIS ,,SAULUTE*

(pareigos arba atlickamos funkcijos)

(vardas_ir pavarde)

KONFIDENCIALUMO PASIZADEJIMAS

20 - d.
Pakruojis

1.Suprantu, kad:

1.1. savo darbe tvarkysiu duomenis, kurie negali biti atskleisti ar perduoti nejgaliotiems
asmenims ar institucijoms;

1.2. draudziama perduoti nejgaliotiems asmenims slaptazodZius ir kitg informacija.
leidziandius programinémis ir techninémis priemonémis suzinoti duomenis ar kitaip sudaryti
sglygas susipaZinti su duomenimis ar naudotis IS;

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

2. |sipareigoju:

2.1. saugoti asmens duomeny paslaptj;

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

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

2.4. pranesti savo vadovui apie bet kokig jtarting situacijg, kuri gali kelti grésm¢ duomeny
saugumui.

3.Zinau, kad:

3.1. uz $io pasizadéjimo nesilaikyma ir Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisinés apsaugos
jstatymo pazeidimg turésiu atsakyti pagal 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 kodeksa, Lietuvos Respublikos asmens
duomeny teisinés apsaugos jstatyma ir kitus teises aktus);

3.3. duomeny valdytojas, duomeny tvarkytojas arba kitas asmuo, atlyginantis asmeniui
padarytg zalg, patirta nuostolj isreikalauja jstatymy nustatyta tvarka i§ duomenis tvarkancio
darbuotojo, dél kurio kaltés atsirado i Zala;

3.4. $is pasizadéjimas galios visa mano darbo, praktikos atlikimo, savanoriskos veiklos
(reikalingg pabraukti) Pakruojo vaiky lopselyje — darzelyje ,,Saulute” laika, pagal Lietuvos
Respublikos asmens duomeny teisinés apsaugos jstatyma.

4, Esu susipazines su Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisinés apsaugos jstatymu.

(pareigos) (parasas) (v. pavarde)



Pakruojo lopselio — darzelio ,,Saulute™ ugdytiniy. ju tévy (glob¢jy)
ir darbuotojy asmens duomeny tvarkymo taisykliy 7 priedas

PASALINIU ASMENU, BESILANKANCIU ISTAIGOJE, [SIPAREIGOJIMAS SAUGOTI
ASMENS DUOMENIS

(data)
Pakruojis

buvimo lopselyje — darzelyje tikslas

patvirtinu, kad esu susipazings (-usi) su Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisinés
apsaugos jstatymu, Reglamentas (ES) 2016/679 Reglamentas (ES) 2016/679, Pakruojo vaiky lopselio -
darzelio Ugdytiniy, jy tévy (globéjy) ir darbuotojy asmens duomeny taisyklémis, kitais teisés aktais,
reglamentuojanciais asmens duomeny apsauga, ir pasizadu:

1. Saugoti duomenis, sudaran¢ius lopselio - darzelio Konfidencialig informacija, kurie tapo
arba taps zinomi, ir neskleisti konfidencialios informacijos tretiesiems asmenims, neatsizvelgiant |
priezastis.

2. Saugoti man patikéty asmens duomeny paslaptj buvimo lopselyje — darzelyje laika, jeigu
Sie asmens duomenys neskirti skelbti viesai.

3. Man patikétus duomenis tvarkyti tik teisétais tikslais.

4. Asmens duomenis tvarkyti tik tokios apimties, kuri biitina jiems tvarkyti ir mano vykdomai
funkcijai atlikti.

5. Asmens duomenis tvarkyti taip, kad duomeny subjekty tapatybe biity galima nustatyti ne
ilgiau negu to reikia tiems tikslams, dél kuriy $ie duomenys buvo tvarkomi, jgyvendinti, véliau $iuos
duomenis sunaikinti.

6. Igyvendinti teisés akty, reglamentuojanCiy asmens duomeny apsaugg, nuostatas,
numatandias, kaip asmens duomenis apsaugoti nuo neteiséto tvarkymo ar atskleidimo.

7. Teisés akty nustatyta tvarka uztikrinti duomeny subjekto teisiy jgyvendinima.

8. Laikytis kity teisés akty, reglamentuojan¢iy asmens duomeny tvarkyma ir apsauga.
nuostaty.

(parasas) (v., pavarde)




Pakruojo vaiky lop3elio — darzelio _Saulute”
ugdytiniy, jy tévy (globgjy) ir darbuotojy asmens
duomeny tvarkymo taisykliy 8 priedas

SUTIKIMAS DEL ASMENS DUOMENU TVARKYMO PASIBAIGUS DARBO
SANTYKIAMS

(data)
AS,

(vardas, pavardé)
[. Sutinku, kad:
1. Pakruojo vaiky lopgelis-darZelis ,,Saulute“, jm. kodas 190061630, pasibaigus darbo
santykiams tvarkyty $iuos mano asmens duomenis:
1.1.1. varda ir pavarde;
1.1.2. asmens koda;
1.1.3. gyvenamosios vietos adresa, asmeninj telefona, asmeninj el. pasta;
1.1.4. gimimo data;
1.1.5. darbo stazg patvirtinan¢ius dokumentus;
1.1.12. socialinio draudimo numer;j;
1.1.14. darbo sutarties sudarymo (nutraukimo) datg;
1.1.16. nuotraukas, vaizdo medziagg ir klirybinius darbus;
2. Man yra Zinomos mano, kaip duomeny subjekto, teisés, nustatytos 2018-05-25 Europos Sajungos
(ES) Bendrajame duomeny apsaugos reglamente (BDAR).

Darbuotojas:

(parasas) (v., pavardé)
Darbuotojo teisés:
1. Mano asmens duomenys biity naudojami siekiant perduoti informacija susijusig su mano darbu

(Pakruojo vaiky lopselis-darzelis ,,Saulute®);
2. Bet kada galiu at$aukti savo duotg sutikima.



Pakruojo vaiky lopselio — darZelio ,Sauluté”
ugdytiniy, jy tévy (globéjy) ir darbuotojy asmens
duomeny tvarkymo taisykliy 10 priedas

(dokumento sudarytojo pavadinimas)

TVIRTINU

(pareigy pavadinimas)

(paraSas) a

(vardas ir paV'(;r(-tlé)

BYLU (DOKUMENTU) PERDAVIMO AKTAS
~ Nr...
(data)

(sudarymo vieta)

Vadovaujantis Bendryjy asmens duomeny apsaugos reglamentu bei Pakruojo vaiky lopselio -
darzelio ,,Saulute“ ugdytiniy, ju tévy (globéjy) ir darbuotojy asmens duomeny tvarkymo taisykliy

patvirtinty 2018 m. geguzés 25 d. direktoriaus jsakymu Nr. D-27 36 punktu,................. perdavé, o
darbuotojas .....cc.c.ceeinnnee. priémé bylas (dokumentus):

. Bylos antraste .
£ (dokumZnto avadinimas) Byly kiekis Delaumenty Pastabos
Nr. P Y skaicius

L |
I$ viso perduota ....... (coocueeensene weur....) dokumenty.
(skaitmenimis ir ZodZiais)
Perdavé:
;;aa‘arcigu pavadi.r;};r.l.z;s.) (paraSas) (v., pavarde) '
Prieme:

(pareigy pavadinimas) (paradas) (v., pavarde



