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PAKRUOJO VArKV LOPSELTO - DARZELTO ,,SAULUTE"
UGDYTINIU, JU TEVU (GLOBEJU IR DARBUOTOJU ASMENS DUOMENU

TVARKYMO TAISYKLES

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Pakruojo vaikq lop5elio-darZelio ,,Saulutd"(toliau lop5elis-darZelis) asmens duomenq
tvarkymo taisykles (toliau - Taisykles) reglamentuoja fiziniq asmenq (toliau - Duomenq subjektas)
asmens duomenq tvarkymo tikslus, nustato Duomenq subjekto teisiq igyvendinimo tvark4, itvirtina
organizacines, technines ir fizines duomenq apsaugos priemones, reguliuoja asmens duomenq
tvarkytojo pasitelkimo atvejus ir kitus pagrindinius asmens duomenq apsaugos klausimus.

2. Asmens duomenq tvarkymo taisykles (toliau - taisykles) parengtos vadovaujantis
Lietuvos Respublikos asmens duomenq teisines apsaugos istatymu (1996 m. birZelio 11 d. Nr. ll-
1374; suvestin,o redakcija 2017-01-01) (toliau - ADTAI), pavyzdinemis asmens duomenq tvarkymo
mokyklose tajsyklemis, patvirtintomis 2007 m. liepos 4 d. Valstybines duomenq apsaugos
inspekcijos dilektoriaus isakymu Nr. 1T - 45, ir Bendruoju duomenq apsaugos reglamentu (ES)
20161619, gali<rjandiu nuo 2018 m. geguZes 25 d. (toliau - BDAR).

3. Sios rlaisykles taikomos automatiniu ir neautomatiniu bDdu tvarkant lop5elio-darZelio
darbuotojq, istaigoje praktik4 atliekandiq asmenq, kandidatq i darbuotojus asmens duomenis. Vaikq
ir jq tevq (vaiko tevq pareigq turetojq) asmens duomenq tvarkymo atveju. Sios taisykles taip pat
nustato darbuotojq teises, pareigas ir atsakomybg tvarkant asmens duomenis uZtikdnant ADTAI,
BDAR ir kitq istatymq bei teises aktq, reglamentuojandiq asmens duomenq tvarkym4 ir apsaug4,
laikym4si ir igyvendinim4.

+. Siq taisykliq reikalavimai privalomi visiems lop5elio-darZelio darbuotojams, kurie yra

igalioti tvarkyti lop5elyje-darLelyje esandius asmens duomenis arba eidami savo tiesiogines pareigas
juos suZino.

5. Duomenq subjektai sutikim4 apie jq asmens duomenq naudojim4 i5rei5kia ra5ti5kai pagal

lopSelio - dariielio nustatyt4 form4 (taisykliq 3 priedas). Sutikimai saugomi darbuotojq asmens
bylose.

II SKYRIUS
PAGRINDINES SAVOKOS

6. Asmens duomenys - bet kokia informacija apie frzini asmeni, kurio tapatybe nustatyta arba
kurio tapatybg galima nustatl'ti; fizinis asmuo, kurio tapatybg galima nustatyti, yra asmuo, kurio
tapatybg tiesiogiai arba netiesiogiai galima nustatyti, visq pirma pagal identifikatoriq, kaip antai,
vard1 ir pavardg, asmens identifikavimo numeri, buvimo vietos duomenis ir interneto identifikatoriq
arba pagal viern4 ar kelis to fizinio asmens fizines, f,rziologines, genetines, psichines, ekonomines,
kulturines ar socialinds tapatybes poZymius.

7. Duornenq tvarkymas - bet kokia automatizuotomis arba neautomatizuotomis priemonemis
su asmens duomenimis ar asmens duomenq rinkiniais atliekama operacija ar operacijq seka, kaip
pavyzdLiui: rirrkimas, iraSymas, rflSiavimas, sisteminimas, saugojimas, adaptavimas ar keitimas,
susipaZinimas, naudojimas, atskleidimas persiundiant, platinant ar kitu budu sudarant galimybg jais
naudotis, taip pat sugretinimas ar sujungimas su kitais duomenimis, apribojimas, iStrynimas arba
sunaikinimas.

8. DuomLenq valdytojas - Pakruojo vaikq lop5elis-darZelis ,,Saulute",
8.1. imones kodas: 1900 61630;
8.2. adresas: Vytauto DidZiojo g.74,83159, Pakruojis;



8.3. elektroninio paSto adresas:

9. Duomenq tvarkytojas - fizinis arba juridinis asmuo, valdZios institucija, agentura ar kita

istaiga, kuri duomenq valdytojo vardu tvarko asmens duomenis.
10. Duomenq subjektas - fizinis asmuo, kurio asmens duomenys yra tvarkomi.
11. Kandidatas - asmuo, dalyvaujantis ar ketinantis dalyvauti Duomenq valdytojo vykdomoje

personalo atrarkoje.
12. Sutikimas - savanori5kas Duomenq subjekto valios parei5kimas tvarkyti jo asmens

duomenis jam Zinomu tikslu.
13. Vidaus administravimas - veikla, kuria uZtikrinamas duomenq valdytojo savaranki5kas

funkcionavimas (strukturos tvarkymas, personalo valdymas, dokumentq valdymas, turimq
materialiniq ir finansiniq i5tekliq valdymas ir naudojimas, ra5tvedybos tvarkymas ir pan.).

14. Kitos Siose Taisyklese vartojamos s4vokos suprantamos taip, kaip jos apibreZtos
Reglamente ir kituose Lietuvos Respublikos teises aktuose.

III SKYRIUS
UGDYTINIU, JV TEVV (GLOBEJO IR ISTAIGOS DARBUOTOJU ASMENS

DUOMENU TVARKYMO PRINCIPAI

'- 15. {staiga, tvarkydama asmens duomenis, vadovaujasi Siais principais:
15.1. asmens duomenis istaiga tvarko tik teisetiems ir Siose tvarkymo taisyklese apibreZtiems

tikslams pasiekti;
15.2. asmens duomenys yra tvarkomi s4ziningai ir teisetai, laikantis teises aktq reikalavimq;
15.3. istaiga asmens duomenis tvarko taip, kad asmens duomenys bfltq tikslDs ir, esant jq

pasikeitimui, atnauj inami ;

15.4. istaiga asmens duomenq tvarkym4 atlieka tik ta apimtimi, kuri yra reikalinga asmens

duomenq tvarkymo tikslams pasiekti;
15.5. asmens duomenys saugomi tokia forma, kad duomenq subjektq tapatybg bltq galima

nustatyti ne ilgiau, negu to reikia tiems tikslams, del kuriq Sie duomenys buvo surinkti ir tvarkomi.

IV SKYRIUS
UGDYTINIU, JU TEVU ( LOBEJU) ASMENS DUOMENU TVARKYMO

TIKSLAI

16. Asmens duomenys tvarkomi Siais tikslais: mokymo sutardiq registracijos apskaitos,

dienynq pildymo, mokiniq registro pildymo, ivairiq paZymejimq iSdavimo (pvz.: apie ugdym4si

istaigoje, dalyvavim4 konkursuose, projektuose ir pan.), moksleiviq krep5elio paskaidiavimo, Vaiko
gerovds komisijos, Kriziq valdymo komandos darbo organizavimo ir vykdymo, ekskursijq ir iSvykq

tvarkos organi:zavimo ir vykdymo, ugdymo pasiekimq organizavimo ir vykdymo, maitinimo lengvatq

organizavimo, ugdytiniq lankomumo apskaitos vedimui, informacijos apie istaigos ugdom4j4 veikl4
sklaidai internetinej e svetainej e.

17. Asmens duomenq tvarkymo tikslai:
17.1. mokymo sutardiq apskaitos tikslu yra tvarkoma: vaikq, jq tevq (ar globejq) vardai,

pavardes, gyvenamoji vieta ir kontaktiniai telefono numeriai;
17.2. dienynq pildymo tikslu yra tvarkoma: vaikq, jq tevq (ar globejq) vardai, pavardes,

gyvenamoji vieta ir kontaktiniai telefono numeriai;
17.3. ivairiq paZymejimq i5davimo tikslu (pvz.: apie ugdym4si istaigoje, dalyvavim4

konkursuose, projektuose ir pan.) - vaiko vardas, pavardd, amZius;

17.4. moksleivio krep5elio paskaidiavimo tikslu pagal Lietuvos moksleiviq duomenq bazit4
laikinuosius nuostatus, istai ga:

17.4.1. privalomai tvarko ugdytiniq vardq, pavardg, asmens kod4, lyti, gimimo dat4, ugdytis i
istaig4 atvykimo/i5vykimo duomenis, bendrus duomenis (mokomoji kalba, ugdytinio bylos numeris);

17.4.2. neprivalomai gali tvarky'ti: adres4, telefono numeri, tevq, globejq ar rUpintojq vardus,

pavardes bei kontaktinius telefono numerius



17.5. vaiko gerovds komisijos ir Kriziq valdymo komandos darbo organizavimo ir
vykdymo tikr;lu yra tvarkoma: vaiko vardas, pavarde, gimimo data, gyvenamoji vieta, telefono
numetis, specialieji ugdymosi poreikiai ar sutrikimai. Ypatingi asmens duomenys (put., specialieji
poreikiai) gali biiti tvarkomi tik esant tevq (globejq) raSti5kam sutikimui;

17.6. ekskursijq ir iSvykq tvarkos organizavimo ir vykdymo tikslu yra tvarkoma: ugdytinio
vardas, pavarde, grupe, adresas, tevq (ar globejq) kontaktiniai duomenys;

17.7. ug<lymo pasiekimq organizavimo ir vykdymo tikslais yra tvarkoma: ugdytinio vardas,
pavarde, grupe, ugdytinio amZius;

17.8. maitinimo lengvatq organizavimo tikslu yratvarkoma: Seimos sudetis, informacija apie
tevq (globejq) mokym4si dieniniame skyriuje, registracij4 darbo birZoje, tikrosios karinds tarnybos
atlikim4, darbingumo netekim4; ugdytinio, jo tevq (ar globejq) vardai, pavardds, gimimo data,
gyvenamoji vieta ir kontaktiniai telefono numeriai - informacija perduodama buhalterinds apskaitos
skyriui;

17.9. informacijos apie istaigos ugdomqj4 veikl4 sklaidos intemetineje svetaineje tikslu yra:
talpinamos vaikq fotografijos, vaizdine ir kita ugdom4j4 veikl4 iliustruojanti informacine medZiaga.
Ra5tiSkas sutikimas arba nesutikimas atlikti Siuos veiksmus i5 tevq (globejq) gaunamas, priimant i
ugdymo istaig4 bei supaZindinant su talpinimo vieSojoje erdveje tvarka, galimybe pakeisti, sustabdyti
savo sprendim4 del asmens duomenq tvarkymo ir uZpildant tevq apklausos anket4;

17.10. istaiga gali tvarkyti ugdytiniq asmens duomenis ugdyiniq bylq archyvo tvarkymo
tikslais.

18. Asmens duomenys turi blti saugomi ne ilgiau, nei to reikalauja duomenq tvarkymo tikslai.

V SKYRIUS
ISTAIGOS DARBUOTOJU ASMENS DUOMENU TVARKYMO TIKSLAI

18. Darbuotojq asmens duomenys yra tvarkomi Siais tikslais:
18.1. darbo sutardiq sudarymo, vykdymo ir apskaitos tikslais;
18.2. darbdavio pareigq, nustatytq teises aktuose, tinkamam vykdymui, nustatytos mokestines

lengvatos taikymui;
18.3. tinkamai komunikacijai su darbuotojais ne darbo metu palaikyti;
18.4. tinkamoms darbo s4lygoms uZtikrinti;
1 8.5. vid:rus administravimo veiklai uZtikrinti;
18.6. siekiant uztikrinti visuomenes saugum4, vie5Ej4 tvarkq, apginti asmenq gyvybg, sveikat4,

turt4 ir kitas asmenq teises bei laisves;
18.7. teisetam interesui, kurio siekia istaiga, jei duomenq subjekto interesai nera svarbesni.
19. Darho srntariiq sudarymo, rykdymo ir apskaitos tikslais yra tvarkomi Sie darbuotojq

duomenys:
19.1. vardai ir pavardes,
19.2. gimimo datos, gyvenamosios vietos adresas, telefono numeris, el. pa5tas,
19.3. banko s4skaitq numeriai, i kurias yra vedamas darbo uZmokestis,
19.4. asmens kodas
19.5. kiti asmens duomenys, kurie naudojami vadovaujantis Lietuvos Respublikos teises aktais.
20. Tinkamos komunikacijos su darbuotojais ne darbo metu tikslu yra tvarkomi

darbuotojq:

20.I. gyvenamosios vietos adresai,
20.2. asrneniniai telefono numeriai,
20.3. asrneniniai elektroninio paSto adresai.
21. Darbdavio pareigq, nustatytq teisds aktuose, tinkamo vykdymo tikslu, nustafytos

mokestinds lengvatos pritaikymo tikslu yra tvarkomi:
2l.I darbuotojq asmens kodai,



21.2. informacija apie darbuotojrl igytq i5silavinim4,
23.3. informacija apie darbuotojq darbingumo lygio padeti (darbuotojui pageidaujant, kad jam

b[tq pritaikyta mokestine lengvata).
24. Tinkamq darbo s4lygrl uZtikrinimo tikslu darbdavys tvarko informacij4, susijusi4 su

darbuotojo sveikatos b[kle, kuri tiesiogiai daro itakq darbuotojo darbo funkcijoms ir galimybei jas

vykdyti teises aktq nustatyta tvarka.
25. Visuomen6s saugumo, vieSosios tvarkos uZtikrinimo tikslais, siekiant apginti asmenq

gyvybg, sveikat4, turt4 ir kitas asmenq teises bei laisves, darbdavys gali vykdyti vaizdo stebejim4 ir
tvarkyti vaizdo stebejimo duomenis, susijusius su darbuotojais.

26. Vidaus administravimo veiklai uitikrinti (struktDros tvarkymas, personalo valdymas,
turimq materialiniq ir finansiniq i5tekliq valdymas ir naudojimas, atitikimas istaigoje idiegtq vadybos
sistemq ar kitq valdymo standartq reikalavimus, raStvedybos tvarkymas) gali biiti tvarkomi:

26.1. asrnens atvaizdas,
26.2. kiti asmeniui bldingi fizinio, fiziologinio, psichologinio, ekonominio ar socialinio

pobfidZio duomenys, turintys itak4 darbuotojq darbo funkcijoms ir galimybei jas vykdyti (kuriuos
reikia tvarkyti del istaigos siekiamq teisetq interesq, jei duomenq subjekto interesai ndra svarbesni).

27. Darbuotojo sutikimu gali biiti fvarkomi ir kiti darbuotojo asmens duomenys. Tais

atvejais, kai darbuotojo asmens duomenq tvarkymui reikalingas darbuotojo sutikimas, darbuotojas
turi teisg duoti arba atsisakyti duoti sutikim4, taip pat bet kada atSaukti duot4 sutikim4, nepatirdamas
jokiq neigiamq tiesioginiq ar netiesioginiq pasekmiq, susijusiq su jo tolimesniu darbu istaigoje. Tokiu
atveju, jei ndra kito teisinio pagrindo tvarkyti duomenis, darbdavys nutraukia tokiq duomenq

tvarkym4.

VI SKYRIUS
ASMENS DUOMENU RINKIMO TVARKA

28. Priimant naujus ugdytinius i istaig4, pildomas pra5ymas (su tevq (globejq) pavardemis,
vardais, adresu, vaiko vardu, pavarde, gimimo data, pie5tuku ira5omu vaiko asmens kodu) itraukus
vaik4 i moksleiviq duomenq bazg, iralas pieStuku yra naikinamas.

29. Naujai priimto darbuotojo vardas, pavarde, asmens kodas, gimimo data yra surenkami i5

darbuotojo pateikto asmens dokumento (asmens tapatybes korteles ar paso), informacija apie

iSsilavinim4 - i5 darbuotojo pateikto atitinkam4 iSsilavinim4 irodandio dokumento.
30. Naujai priimto darbuotojo gyvenamosios vietos adresas, atsiskaitomosios s4skaitos

numeris, socialinio draudimo numeris, asmeninis kontaktinis telefono numeris ir elektroninio paSto

adresas yra surenkami i5 darbuotojo jam pateikus uZpildl'ti nustatytos formos anket4, skenuo.iant

dokumentus.
31. Darbuotojq asmens duomenis tvarko darbuotojas, vykdantis personalo administravimo

funkcijas, ir kitas atsakingas asmuo, vykdantis darbo uZmokesdio buhaltering apskait4. Su darbuotojq
asmens duomenimis turi teisg susipaZinti tie fstaigos vadovo igalioti asmenys, kuriems jie yra b[tini
funkcijq vykdymui ir tik tuomet, kai tai yra bDtina atitinkamiems tikslams pasiekti.

32. Darbuotojai ar kiti atsakingi asmenys, kuriems yra suteikta teise tvarkyti darbuotojq
asmens duomenis, laikosi konfidencialumo principo ir laiko paslaptyje bet koki4 su asmens

duomenimis susijusi4 informacij4, su kuria jie susipaZino vykdydami savo pareigas, nebent tokia
informacija britq vie5a pagal galiojandiq istatymq ar kitq teises aktq nuostatas. Pareiga saugoti
asmens duomenq paslapti galioja taip pat ir perejus dirbti i kitas pareigas, pasibaigus darbo ar

sutartiniams santykiams.
33. Duomenq tvarkymo funkcijas vykdantys ir su {staigoje tvarkomais asmens duomenimis

galintys susipaZinti darbuotojai pasiraSytinai (pasiraSydami del konfidencialios informacijos
apsaugos) sau€lo asmens duomenq paslapti, jei Sie asmens duomenys neskirti skelbti vieSai.

34. Darbuotojq asmens duomenys (asmens bylos ir sutartys), kurie yra atitinkamq dokumentq
tekstuose, yra saugomi rakinamame seife.

35. Asmens duomenq tvarkymo funkcijas vykdantys darbuotojai turi uZkirsti keli4
atsitiktiniam ar neteisetam asmens duomenq sunaikinimui, pakeitimui, atskleidimui, taip pat bet

kokiam kitam neteisdtam tvarkymui, saugodami dokumentus tinkamai ir saugiai bei vengiant



nereikalingq koprjU darymo. Dokumentq kopijos, kuriose nurodomi asmens duomenys, turi bDti

sunaikinamos tokiu bDdu, kad Siq dokumentq nebtrtq galima atkurti ir atpaZinti jq turinio.
36. Darbuotojq asmens duomenys, kurie yra atitinkamq dokumentq tekstuose (darbo sutartys),

saugomi vadovaujantis Bendrqjq dokumentq saugojimo terminq rodykleje, patvirtintoje Lietuvos
vyriausiojo archyvaro isakymu, nurodytais terminais. Kiti darbuotojq ir buvusiq darbuotojq asmens

duomenys yra segami i asmens bylas ir saugomi ne ilgiau nei tai yra reikalinga Sioje tvarkoje
numaty'tiems tikslams pasiekti. Atleidus darbuotoj4, suraSomas dokumentq perdavimo aktas (10

priedas) ir asmens bylos dokumentai perduodami darbuotojui. Atskirq darbuotojq asmens duomenq
saugojimo terminus nustato fstaigos vadovas.

37. Informacija ir statistiniai duomenys apie darbuotojus gali bilti teikiami valstybinems
institucijoms, remiantis Lietuvos Respublikos istatymais ir teises aktais bei gavus i5 valstybiniq
institucijq raStiSk4 pra5ym4. Darbuotojq asmens duomenys gali b[ti perduodami tretiesiems
asmenims Lietuvos Respublikos istatymuose ir kituose teises aktuose numatytais atvejais ir tvarka.

VII SKYRIUS
DUOMENU SUBJEKTV TEISES

38. Duomenq subjektas - fizinis asmuo, kurio asmens duomenys tvarkomi Pakruojo vaikq

lopSelyj e - darLelyje,,Saulute".
39. Direktoriaus isakymu paskirtas darbuotojas turi uZtikrinti, kad duomenq subjekto teises

bltq tinkamai igyvendintos ir visa reikalinga informacija duomenq subjektui bltq pateikiama aiSkiai,

suprantamai bei priimtina forma.
40. Duomenq subjekto - ugdytinio, jo t6vq ir kitq teis€tq vaiko atstovq - teises:

40.1. Zinoti (bUti informuotam) apie savo asmens duomenq tvarkym4;

istaiga, rinkdama i5 tevq (globejq) asmens duomenis, privalo suteikti toki4 informacij4: savo

rekvizitus; kokiais tikslais tvarkomi ugdytinio asmens duomenys; kam ir kokiais tikslais jie teikiami;

kokius savo asmens duomenis ugdytinio tevai (globejai) privalo pateikti ir kokios yra duomenq

nepateikimo pasekmes;

40.2. susipai,inti su savo ar vaiko asmens duomenimis ir kaip jie yra tvarkomi;
40.3. jei ugdyinio tevams (globejams) kyla klausimg del asmens duomenq tvarkymo, jie,

pateikdami asrnens tapatybg patvirtinanti dokument4, turi teisg kreiptis i istaigos administracijq ir
gauti informacij4, i5 kokiq Saltiniq ir kokie jo asmens duomenys surinkti, kokiu tikslu jie tvarkomi,
kam teikiami;

40.4. reikalauti i5taisyti, sunaikinti savo asmens duomenis arba sustabdyti savo asmens

duomenq tvarkymo veiksmus, kai duomenys tvarkomi nesilaikant ADTAI nuostatq;

40.5. nesutikti raStu, LodLiu ar kitokia forma, kad b[tq tvarkomi tam tikri neprivalomi asmens

duomenys. Toks nesutikimas gali blti pareik5tas duomenq rinkimo metu neuZpildant tam tikrq
praSymo, sutarties ar anketos vietq (eiludiq) arba veliau gavus bet kokios formos duomenq subjekto
pra5ym4 nutraukti tam tikrq neprivalomq asmens duomenq tvarkym4. Kad 5i teise b[tq

igyvendinama, duomenq subjektui privalo b[ti suteikta informacija, kurie jo asmens duomenys yra

neprivalomi tvarkyti.
41. Duomenq subjekto - darbuotojo - teises:
41.1. susipail,inti su savo asmens duomenimis ir tuo, kaip jie tvarkomi;
41.2. reikalauti i5taisyti, patikslinti ar papildyti neteisingus ar neiSsamius jo asmens

duomenis;
41.3. nesutikti su duomenq tvarkymu, kai duomenq tvarkymas vykdomas siekiant teisetq

|staigos interesq, i5skyrus atvejus, kai duomenys tvarkomi del teisetq prieZasdiq, kurios yra vir5esnes

uZ darbuotojo interesus, teises ir laisves, arba siekiant pareik5ti, vykdyti ar apginti teisinius
reikalavimus;

4I.4.reikalauti i5trinti duomenis, jeigu Sie duomenys nebera reikalingi, kad b[tq pasiekti

tikslai, kuriais jie buvo renkami, tvarkomi; jeigu darbuotojas at5aukia sutikim4 ir nera jokio kito
teisinio pagrindo tvarkyti asmens duomenis;jeigu darbuotojas nesutinka su duomenq tvarkymu, kai

duomenq tvarkymas vykdomas siekiant teisetq {staigos interesq, bet kompetentinga institucija
konstatuoja, kad konkrediu atveju darbuotojo interesai (arba pagrindines jo teises) yra virSesni uZ

|staigos interesus; jeigu darbuotojo duomenys buvo tvarkomi neteisetai;



41.5. teise i duomenq perkeliamum4. Jeigu darbuotojo asmens duomenys fstaigoje yra
tvarkomi kompiuterizuotomis priemonemis, darbuotojas turi teisg gauti su juo susijusius asmens
duomenis, kuriuos jis pateike istaigai, sistemintu, iprastai naudojamu ir kompiuteriniu formatu;

41.6. pateikti skund4 Valstybinei duomenq apsaugos inspekcijai Lietuvos Respublikos asmens
duomenq teisines apsaugos istatymo nustatyta tvarka.

VIII SKYRIUS
KONFIDENCIALUMO IR SAUGUMO NUOSTATOS

42. Prieigos teises prie tvarkomq asmens duomenq suteikiamos tik direktoriaus isakymu
igaliotiems tvarkyti asmens duomenis darbuotojams.

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

44. [staigoje su darbuotojq asmens duomenimis turi teisg susipaLinti tik tie asmenys, kurie
direktoriaus isakymu buvo igalioti juos tvarkyti ir tik tuomet, kai tai yra butina Siose taisyklese
numatytiems tikslarns pasiekti. Visi istaigos darbuotojai pasira5ytinai susipaZista su Informaciniq ir
komunikaciniq technologrjq naudojimo darbo vietoje tvarkos apraSu (patvirtintu 2017 m rugsejo I d.;

isakymo Nr.U-71).
45. {staiga uztikrina patalpq, kuriose laikomi asmens duomenys, saugum4, tinkam4 technines

irangos valdyrn4 ir prieZiDr4 bei kitas technines priemones, bDtinas asmens duomenq apsaugai
uztikdnti.

46. lstaiga imasi priemoniq, kad b[tq uZkirstas kelias atsitiktiniam ar neteisetam asmens
duomenq sunaikinirnui, pakeitimui, atskleidimui, taip pat bet kokiam kitam neteisetam tvarkymui.

47. Jei darbuotojas ar kitas bendruomends narys abejoja idiegtq saugumo priemoniq
patikimumu, jis turi kreiptis i fstaigos vadov4, kad bDtq ivertintos turimos saugumo priemones ir, jei
reikia, inicijuotas papildomq priemoniq isigijimas ir idiegimas.

48. {staigos direktoriaus atsakingais uL asmens duomenq tvarkym4 paskirti asmenys
kompiuteriuose naudojapagal atitinkamas taisykles sukurtus slaptaLodLius. SlaptaZodLiai periodiSkai
(kart4 per pusmeti) arba susidarius tam tikroms nesaugioms aplinkybems yra keidiami. Atsakingas
asmuo, dirbantis konkrediu kompiuteriu, gali Zinoti tik savo slaptaZodi.

49, {staigos direktoriaus paskirlas asmuo, atsakingas uZ internetines svetaines administravimo
darbq atlikim4, sus;ipaZista su visq istaigos ugdytiniq tevq, globejq ar kitq teisetq vaiko atstovrl
nuomone del vaiko atvaizdo vie5ojoje erdveje publikavimu; istaigos internetineje svetaineje
periodiSkai primena apie teisg pakeisti 5i4 nuomonq, nebesutinkant su tokios asmens vaizdines
informacij o s vieSiniLmu.

IX SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

50, Sios asmens duomenq tvarkymo taisykles perZi[rimos ir atnaujinamos, pasikeitus teises
aktams, kurie reglamentuoja asmens duomenq tvarkym4.

51. Darbuotojai ir kiti atsakingi asmenys su Siomis taisyklemis ir jq pakeitimais supaZindinami
f staigoj e nustatyta tvarka.

52. Siq asmens duomenq tvarkymo taisykliq nesilaikymas, atsiZvelgiant i paZeidimo sunkum4,
gali bflti laikomas SiurkSdiu darbo drausmds paZeidimu, uZ kuri gali b[ti taikoma atsakomybe,
numatyta Lietuvos lRespublikos darbo kodekse.
53. Prie taisyklitl pridedama: pra5ymq pateikti duomenis registravimo Zurnalas (l priedas):

lopSelyje - darLel5,je naudojamq asmens duomenq saugojimo terminai (2 priedas); darbuoto.jo
sutikimo del asmens duomenq tvarkymo forma (3 priedas); pra5ymas iStaisyti tvarkomus asmens
duomenis (4 priedas); praSymas susipaZinti su tvarkomais asmens duomenimis (5 priedas);
konfidencialumo pasiZadejimas (6 priedas); paSaliniq asmenq, besilankandiq istaigoje,
isipareigojimas saugoti asmens duomenis; (7 priedas); darbuotojo sutikimo del asmens duomenq
tvarkymo, pasibaigus darbo santykiams, forma (8 priedas); asmens duomenq sutartis su tevais
(iteviais, globejais) (9 priedas), dokumentq perdavimo aktas (10 priedas).



Pakruojo lopSelio - darZelio ,,Saulute" ugdytiniq,jq tevq (globejq)

ir darbuotojq asmens duomenq tvarkymo taisykliq I priedas

PRASYMU PATEIKTI ASMENS DUOMENIS REGISTRAVIMO
ZunNar-.,as

Eiles
Nr.

Data PraSymo
pateikti asmens

duomenis
registravimo

data

Asmens
duomenq
rinkimo,

pateikimo
b[das

Asmens
ouomenq
rinkimo,

pateikimo
tikslas

Renkami,
pateikiami

asmens

duomenys

Fizinis
asmuo,
kurio

duomenys
renkami,
teikiami

Juridinis
asmuo,

kuriam
duomenys

teikiami

Duomenq
DUKIC

Atsakingo
darbuotojo

vardas,

pavarde,
parasas



Pakruojo lop5elio darLelio,,Saulute" ugdytiniq,.iq tevq (globe.jq)

ir darbuoto.jq asmens duomenq tvarkymo taisykliq 2 priedas

Pakruojo vaikq lop5elio - darZelio ,,Saulut6" asmens duomenq
saugojimo terminai

\r. Asmens duomenq tvarkymo tikslas Saugojimo terminas

LopSelio - darZelio darbuotojq darbo
sutardiq sudarymui, vykdymui ir apskaitai

Iki 50 metq po darbo sutarties
nutraukimo vadovauj antis Bendrqjq
dokumentq saugojimo terminq rodykle

2.
Lop5elio - darLeho darbuotojq pareigq,
nustatytq teises aktuose, tinkamam
vvkdvmui

Iki tol, kol Asmens duomenq
tvarkymas taps nereikalingu tikslui
pasiekti

3.
Tin-kamai komunikacij ai su Darbuotoj ais

ne darbo metu palaikyti
Iki darbo sutarties su Darbuotoiu
pabaigos

4.
Tvarkant Asmens duomenis profi laktines
ar darbo medicinos tikslais

Vadovauj antis Bendrqj q dokumentq
saugoj imo terminq rodykle

5. Vidaus administravimo tikslais
Iki tol, kol Asmens duomenq
tvarkymas taps nereikalingu tikslui
Dasiekti

6. Kandidatu i darbo vietas atranka

Iki atrankos i darbo viet4 pabaigos
arba, jei Kandidatas atrinktas i darbo
viet4, iki kol bus pasira5yta darbo
sutartis

1
Sutardiq su ugdytiniais sudarymui,
vykdymui bei ugdymo paslaugq tiekimui
paslaugq teikimui

l0 metq vadovaujantis Bendrqjq
dokumentq saugoj imo terminq rodykle

8. Reagavimas i paklausimus

3 metus nuo paskutinio kontakto su

Duomenq subjektu dienos arba iki kol
Duomenq subjektas atSauks sutikim4
tvarkyti duomenis

9

Duomenys, reikalingi siekiant pareik5ti,
vykdyti arba apginti teisinius
reikalavimus

Saugomi tiek, kiek Sie yra b[tini
tokiems tikslams pasiekti pagal
teisming, administracing arba
neteisming procedDrq



Pakruojo lopSelio - darZelio ,,Saulute" ugdytiniq..iq tevq (glot-re.jq)

ir darbuotojq asmens duomenq tvarkymo taisykliq 3 priedas

DARBUOTOJO SUTIKIMAS DEL ASMENS DUOMENU TVARKYMO

(vardas, pavarde)

Sutinku, kad Pakruojo vaikq lop5elis - darZelis,,Saulutd", im.k. 190061630, darbo sutardiq

sudarymo, vykdymo ir apskaitos, atlyginimo apskaidiavimo, atostogll suteikimo tikslais bei

nedarbingumo atvejais tvarkytq Siuos mano asmens duomenis:
1. vard4 ir pavardg;
2. darbuotojq asmens kod4;
3. gyvenamosios vietos adres4, asmenini telefonq;
4. gimimo dat4;
5. asmens tapa.tybes dokumentq numerius;
6. iSsilavinimc, dokumentus;
7. (ei reikia) kvalifikacijos dokumentus;
8. darbo staL1 patvirrinandi u dokumentus;
9. asmeniniq b,anko s4skaitq, i kurias yra vedamas darbo uZmokestis, numerius;
1 0. medicinin5: knygelg;
1 l. informacijrl apie apskaidiuot4 darbo uZmokestj;
12, nuotraukasi, vaizdo medZiag4 ir kDrybinius darbus.

Esu supaZinclintas su Darbuotojo, kaip duomenq subjekto, teisemis ir jr'l igyvendinimo
priemonemis:

l. Lop5elis-darZelis, rinkdamas mano asmens duomenis, privalo informuoti kokius asmens

duomenis privalau pateikti, kokiu tikslu atitinkami duomenys yra renkami, kam ir kokiu tikslu jie
gali b[ti teikiami ir kokios asmens duomenq nepateikimo pasekmes.
2. Turiu teisg neatlygintinai susipaZinti su lop3elyje-darLelyje esandiais savo duomenimis bei gauti
informacij4, i5 kokiq Saltiniq ir kokie mano asmens duomenys surinkti, kokiu tikslu jie tvarkomi ir
kam teikiami. LopSelis-darZelis, gavgs mano praSymq, ne veliau kaip per 20 darbo dienq nuo
praSymo gavirno dienos raStu pateikia praSomus duomenis arba nurodo atsisakymo tenkinti tokj
praSym4 prieZilstis.
3. Turiu teisg nesutikti, kad b[tq tvarkomi tam tikri neprivalomi mano asmens duomenys.
4. Turiu teisg reikalauti i5taisyti asmens duomenis
5. Bet kada saliu atSaukti savo duota sutikima.

AS,

Darbuotojas
(paraSas) v pavarde



Pakruojo lopSelio - darZelio ,,Saulute" ugdytiniq..iq tevq (globe1q)

ir darbuotojq asmens duomenq tvarkymo taisykliq 4 priedas

(Frzrnlo asmens vardas. pavarde. asmens Kooas)

(frzrnro asmens gyvenamosros vrelos aoresas, Iereronas, ereKrronrnrs pasrasl

Pakruojo vaikq lop5eliui - darZeliui,,Saulutd"

PRASYMAS
ISTAISYTI TVARKOMUS ASMENS DUOMENIS

20 m.

Pakruoiis

P r a 5 a u i5taisyti netikslius mano asmens duomenis, tvarkomus:

d.

(Nurodykite kur tvarkomi netikslDs Jusq asmens duomenys)

Nurodykite asmens duomenis, kurie turi biiti patikslinti; praSymq iStais)'ti netikslius asmens duomenis pagrindZiandius faktus, aplinkybes)

PRIDEDAMA:
l. Asmens tapatybes dokumento, , patviftinto teises

dokumento oavadinimas

aktq nustatyta tvarka, kopija (Pildoma, kai praiymas siuniiamas paitu arbu el. paitu).

2. Pra5yme nurodytus faktus patvirtinantys dokumentai:

2.t.

2.2.

2,3.

------Ge-rfrasT- (v , pavarde)



Pakruo.jo lopSelio - darZelio ,,Saulute" ugdytiniq,.iq tevq (globe.iq)

ir darbuoto.jq asmens duomenq tvarkl,mo taisykliq 5 pricdas

(Fizinio asmens vardas, pavarde, asmens kodas)

(Fizinio asmens gyvenamosios vietos adresas, telefonas, elektroninis pa5tas)

Pakruoj o vaik.q lopSeliui - darZeliui
..Saulute"

PRASYMAS LEISTI
SUSIPAZINTI SU TVARKOMAIS ASMENS DUOMENIMIS

20 m.

Pakruoiis

Vadovaudamasis 2016 m. balandLio 27 d. Europos Parlamento ir Tarybos reglamento
(ES) 201616'i'9 del fiziniq asmenq apsaugos tvarkant asmens duomenis ir del laisvo tokiq
duomenq judr:jimo ir kuriuo panaikinama Direktyva 95l46lEB (Bendrasis duomenq apsaugos
reglamentas) I 5 straipsniu:

L P r a S a u informuoti, ar tvarkote mano asmens duomenis Pakruojo vaikq topSelyje -
darLelyje ,,Saulutd"

(nurodykite Jus dominandiq registrq ir (ar) informaciniq sistemq pavadinimus)

2. ,Iei mano asmens duomenys tvarkomi, pra5au pateikti informacij4 apie tvarkomus
asmens duomenis pagal: vardas - , pavardd -

, asmens kodas - arba
gimimo data (jei esate neregistruotas Lietuvos Respublikos gyventojq registre)

3. PraSau pateikti informacij4 apie duomenq gavejus, kuriems buvo atskleisti mano
tvarkomi asmens duomenvs oer laikotarDl nuo iki

4. Parengt4 dokument4 (paZymekite tinkamq langelj):

E atsiiimsiu asmeni5kai Pakruojo vaikq lopSelyje - darLelyje,,Saulute" adresu Vytauto
DidZiojo 74, Pakruojis;

E pra5au iSsiqsti pa5to adresu:

E pra5au iSsiqsti elektroniniu paStu:

5. Pridledama asmens tapatybes dokumento,
(dokumento pavadinimas)

patvirtinto teises aktq nustatyta tvarka, kopija*.
8 Pildoma, kai praiymas siuniiamas paitu

d.

(ParaSas) (v., pavarde)



Pakruo.jo lopSel io darZel io,,Saulute" ugdy'tin i q..i q Levq lgkrbc j q )

ir darbuoto.lq asmens duorncnq tvarky'nto raisl kliq 6 pricdus

(Konfi dencialumo pasiZaddj imo forma)

PAKRUOJO VAIKU LOPSELIS - DARZELtS,.SAULUTE,.

(parei gos arba atl iekamos funkcij os)

(vardas ir pavarde)

KONFIDENCIALUMO PASIZADBJIMAS

20 'Ju.

Pakuojis
l.Suprantu, kad:
1.1. savo darbe tvarkysiu duomenis, kurie negali buti atskleisti ar perduoti nejgaliotiems

asmenims ar institucijoms:
1.2. draudZiama perduoti nejgaliotiems asmenims slaptaZodZius ir kitq infbrrnacijq.

leidZiandius p,rograminemis ir techninemis priemonemis suZinoti duomenis ar kitaip sudaryti
s4lygas susipaiinti su duomenimis ar naudotis IS;

1.3. netinkamas duomenq tvarkymas gali uZtraukti atsakomybg pagal Lietuvos Respublikos

istatymus.
2. fsipareigoju:
2.1 saug,oti asmens duomenq paslaptj;

2.2. tvarlkyli asmens duomenis, vadovaudamasis Lietuvos Respublikos jstatymais ir kitais teises

aktais, taip pat pareigybes apra5ymu;

2.3. neartskleisti, neperduoti ir nesudaryti s4lygq jvairiomis priemonem is susipaZinti srl

tvarkoma infcrrmacija ne vienam asmeniui, kuris nera jgaliotas naudotis 5ia informacija tiek
jstaigos viduje, tiek uZ jos ribq;

2.4. prane5ti savo vadovui apie bet koki4 jtartinq situacij4, kuri gali kelti gresmg duonrenq
saugumui.

3.Zinau.kad:
3.1. uL 5io pasiZadejimo nesilaikym4 ir Lietuvos Respublikos asmens duomenq teisines apsaugos

jstatymo paZeidim4 turesiu atsakyti pagal Lietuvos Respublikos jstatymus;

3.2. asmuo, patyrgs Lalq ddl neteiseto duomenq tvarkymo arba kitq duomenq valdytojo ar

duomenq tvarkytojo veiksmq ar neveikimo, turi teisg reikalauti atlyginti jam padarytq turting ar

neturting Lalq (pagal Lietuvos Respublikos civilinj kodeks4, Lietuvos Respublikos asmens
duomenq teisines apsaugos istatym4 ir kitus teises aktus);

3.3. duomenq valdytojas, duomenq tvarkytojas arba kitas asmuo, atlyginantis asmenir-r i

padaryt4 Lal4. patirl4 nuostolj iSreikalauja jstatymq nustatyta tvarka i5 duomenis tvarkandio
darbuotojo, del kurio kaltes atsirado 5i Zala;

3.4.5is pasiZadejimas galios vis4 mano darbo, praktikos atlikimo, savanoriSkos veiklos
(reikalingq peftraukti) Pakruojo vaikq lop5elyje - darLelyje ,,Saulutd" laikq, pagal Lietuvos
Respublikos asmens duomenq teisines apsaugos jstatymq.

4. Esu sursipaZings su Lietuvos Respublikos asmens duomenq teisines apsaugos jstatyrnLr.

(parr;igos) (paraSas) (v. pavarde)



Pakruojo lopSelio - darZelio ,,Saulute" ugdytiniq, jq tevq (globi.iq)
ir darbuoto.jq asmens duomenq tvarkymo tais_r'kliq 7 pricdas

PASALINIU ASMENU, BESILANKAN'IU ISTAIGOJE, ISIPAREIGOJIMAS SAUGOTI
ASMENS DUOMENIS

(data)

Pakruoj is

A5, .............
(vardas, pavarde)

buvimo lop5elyje - darLelyje tikslas

patvirtinu, kad esu susipaZings (-usi) su Lietuvos Respublikos asmens duontenq teisines
apsaugos jstatymu, Reglamentas (ES) 20161679 Reglamentas (ES) 2016/679, Pakruojo vaikq lop5elio ,
darLelio Ugdy4iniq, jq tevq (globejq) ir darbuotojq asmens duomenq taisyklemis, kitais teises aktais,
reglamentuojarrdiais asmens duomenq apsaugq, ir pasiZadu:

L Saugoti duomenis, sudarandius lopSelio - darZelio Konfidencialiq informacij4, kurie tapo
arba taps Zinomi, ir neskleisti konfidencialios informacijos tretiesiems asmenims, neatsiZvelgiant j

prieZastis,

2. Saugoti man patiketq asmens duomenq paslaptj buvimo lopSelyje - darZelyje laik4. jeigu
Sie asmens duomenvs neskirti skelbti vieSai.

3. MaLn purik"t.r, duomenis tvarkyti tik teisetais tikslais.
4. Asmens duomenis tvarkyti tik tokios apimties, kuri bDtinajiems tvarkyti ir mano vykdornai

funkcijai atlikti,
5. Asmens duomenis tvarkyti taip, kad duomenq subjektq tapatybg b[tq galima rrustatyti rrc

ilgiau negu to reikia tiems tikslams, del kuriq 5ie duomenys buvo tvarkomi, jgyvendinti, veliau Siuos

duomenis sunaikinti.
6. lgyvendinti teises aktq, reglamentuojandiq asmens duomenq apsaug4, nuostatas.

numatandias, kaip asmens duomenis apsaugoti nuo neteisdto tvarkymo ar atskleidimo.
7. TeiLses aktq nustatl4a tvarka uZlikrinti duomenq subjekto teisiq jgyvendinim4.
8. Laikytis kitq teises aktq, reglamentuojandiq asmens duomenq tvarkymq ir apsaLrgq.

nuostatq.

(para5as) (v., pavarde)



Pakruojo vaikq lop$elio - darZelio ..SaulLrte'

ugdytiniq, jq tevq (globejq) ir darbuolo.jq asmens

duomenq tvarkymo taisyklirl 8 priedas

SUTIKIMAS DEL ASMENS DUOMENV TVARKYMO PASIBAIGUS DARBO
SANTYKIAMS

(vardas, pavarde)

l. Sutinku, kad:
l.l. Pakruojo vaikq lop5elis-darZelis,,Saulut6", jm. kodas 190061630, pasibaigus darbo

santykiams tvarkytq Siuos mano asmens duomenis:
1.1.1. vardq ir pavardg;
L1.2. asmens kod4;
1.1.3. gyvenamosios vietos adres4, asmeninj telefonq, asmeninj el, pa5t4;

1.1.4. gimimo dat4;
1 .l .5. darbo staZ4 patvirtinandius dokumentus;
|.1.12. socialinio draudimo numerj;
I .l .14. darbo sutarties sudarymo (nutraukimo) datq;
I .l .l 6. nuotraukas, vaizdo medLiagq ir kurybinius darbus;
2.Man yra Zinomos mano, kaip duomenq subjekto, teisds, nustatytos 2018-05-25 Europos Sqjungos
(ES) Bendrajame duomenq apsaugos reglamente (BDAR).

Darbuotojas:

(paraSas) (v., pavarde)

Darbuotojo teises:

L Mano asmens duomenys bDtq naudojami siekiant perduoti informacijq susijusiq su mano darbu
(Pakruojo vaikq lop5elis-darZelis,,Saulute");
2. Bet kada galiu at5aukti savo duot4 sutikim4.



Pakruoio vaikq lop5elio - darZelio ..Saulute"
ugdytiniq,.irl tevq (globe.iq) ir darbuotojq asmens

duomenq tvarkymo taisykliq I0 priedas

(dokumento sudar)'to.io pavadintmas)

TVIRTINU

(pareigq pavadinimas)

( paraSas)

(vardas ir pavarde)

BYLU @OKUMENTV) PERDAVIMO AKTAS
Nr. ...

(data)

(sudarymo vieta)

Vadovaujantis Bendrqjq asmens duomenq apsaugos reglamentu bei Pakruojo vaikq lopSelio

darlelio ,,Saulutd" ugdl'tiniq, jq tevq (globejq) ir darbuotojq asmens duomenq tvarkymo taisykliq
patvirtintq 2018 m. geguZes 25 d. direktoriaus isakymu Nr. D-27 36 punktu,.. perdavd, o

darbuotojas .... prieme bylas (dokumentus):

15 viso perduota dokumentq.
(skaitmenimis ir ZodZiais)

Perdave:

(pareigq pavadinimas)

Prieme:

(para5as) (v., pavarde)

Dokumentq

skaidius

Bylos antraSte

(dokumento pavadinimas)

(pareigq pavadinirnas) (paraSas) (v.. pavarde


