PATVIRTINTA

Kauno lopselio-darzelio ,,Liepaité*
direktoriaus 2018 m. rugséjo 25 d.
jsakymu Nr. V -141

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

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Asmens duomeny tvarkymo, naudojimo ir saugojimo taisyklés reglamentuoja Kauno lopselio
- darzelio ,,Liepaité* asmens duomeny tvarkyma, naudojimg ir saugojimg, nustato duomeny subjekty
teises, asmens duomeny apsaugos pazeidimo rizikos veiksnius, asmens duomeny apsaugos
jgyvendinimo priemones ir kitus su asmens duomeny tvarkymu susijusius klausimus.

2. Taisykles paruostos vadovaujantis:

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

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 sgvokos:

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

3.2. darbuotojas - asmuo, kuris su Kauno lopseliu - darzeliu ,,Liepaité* yra sudares darbo
sutart], atlickantis 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 biti tiesiogiai ar netiesiogiai nustatyta, pasinaudojant
tokiais duomenimis kaip asmens kodas, vienas arba keli asmeniui bidingi 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 biidu padarant
juos prieinamus (i8skyrus paskelbimg visuomengs informavimo priemonése).

Il SKYRIUS
ASMENS DUOMENU TVARKYMAS

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

5.6. elektroninio pasto adresas;

5.7. telefono numeris;

5.8. asmens paso numeris ar asmens tapatybes kortelés numeris.

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

7. Kiekvienas jstaigos darbuotojas duoda sutikimg (1 priedas), kad biity naudojami jo asmens
duomenys (vardas, pavard¢, asmens kodas, gimimo data, adresas, tel. Nr., ei. pastas), reikalingi Kauno
lopselio - darzelio ,,Liepaité* tinkamam pareigy atlikimui.

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

9. Paskirtas darbuotojas privalo:

9.1. saugoti asmens duomeny paslaptj;

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

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

9.4. nedelsiant pranesti jstaigos vadovui ar jo paskirtam asmeniui apie bet kokig 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 ,,Liepaité®, arba kai jstaigos vadovas atSaukia
darbuotojo paskyrima tvarkyti asmens duomenis.

11 SKYRIUS
DUOMENU SUBJEKTO TEISIU JGYVENDINIMAS

11. Duomeny subjektas turi teise:

11.1. 7Zinoti apie savo asmens duomeny tvarkyma;

11.2. gauti informacija, i§ kokiy $altiniy ir kokie jo asmens duomenys surinkti, kokiu tikslu
jie tvarkomi, ir kam jie 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. Galimybé¢ 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 prasymu iStaisomi
neteisingi, netiksliis asmens duomenys.

IV SKYRIUS
ASMENS DUOMENU PERDAVIMAS

13. Asmens duomenys gali biiti teikiami tik tiems duomeny gaveéjams, su kuriais Kauno lopselis
- darZelis ,Liepaité” yra pasiraS¢s atitinkamas sutartis d¢l asmens duomeny perdavimo/teikimo ir
duomeny gavéjas uztikrina adekvacia perduodamy asmens duomeny apsauga.

14. Asmens duomenys taip pat gali biiti perduodami tretiesiems asmenims Kkitais Lietuvos
Respublikos jstatymuose ir kituose teisés aktuose numatytais atvejais ir tvarka.
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V SKYRIUS
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, reglamentuojancéiy
asmens duomeny apsauga, normoms. Asmens duomeny apsaugos pazeidimo poveikio laipsnj, zalg ir
padarinius kiekvienu konkreciu atveju nustato Kauno lopselio - darZelio ,,Liepaite” 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 i$trynimo, sunaikinimo, neteisingy
marsruty (adresy) perduodant duomenis nustatymo ir pan., ar sistemy sutrikimai dél elektros tiekimo
nutriikimo, kompiuterinio viruso ir pan., sistemos priezitiros tritkumo ir kt.);

16.2. ty¢iniai, kai asmens duomeny apsauga pazeidZiama samoningai (neteisétas
isibrovimas j Kauno lopSelio - darzelio ,,Liepaité* patalpas, informacines sistemas, kompiuteriy tinkla,
piktybinis nustatyty taisykliy, tvarkant asmens duomenis pazeidimas, sgmoningas kompiuterinio viruso
platinimas, asmens duomeny vagysté, neteisétas naudojimasis kito darbuotojo teisémis ir kt.);

16.3. netikéti atsitiktiniai jvykiai (zaibas, gaisras, potvynis, uzliejimas, audros, elektros
instaliacijos degimas, temperatiiros 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 JGYVENDINIMO PRIEMONES,
ASMENS DUOMENU SAUGOJIMO TERMINAS
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17. Siekdamas uZtikrinti asmens duomeny apsauga, Kauno lopSelis - darzelis ,Liepaité
igyvendina arba numato jgyvendinti Sias asmens duomeny apsaugos priemones:
17.1. administracines (saugaus dokumenty ir kompiuteriniy duomeny bei jy archyvy
tvarkymo ir kt.);
17.2. techninés ir programinés jrangos apsaugos (informaciniy sistemy ir duomeny baziy
administravimas, darbo viety, patalpy prieziiira, apsauga nuo kompiuteriniy virusy ir kt.).
18. Kauno lopselis - darzelis ,,Liepaité* asmens duomenis saugo ne ilgiau, negu to reikalauja
duomeny tvarkymo tikslai.
19. Kai asmens duomenys nebereikalingi jy tvarkymo tikslams, jie turi biiti sunaikinami,
i18skyrus tuos, kurie jstatymy nustatytais atvejais turi biiti perduoti jstaigos archyvui.

VIl SKYRIUS
BAG1AMOSIOS NUOSTATOS

20. Darbuotojams, kurie pazeidzia Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisinés apsaugos
Jstatyme, kituose teisé€s aktuose, reglamentuojan¢iuose asmens duomeny tvarkymg ir apsauga, arba Sias
taisykles, taikomos Lietuvos Respublikos jstatymuose numatytos atsakomybés priemonés.

21. Atsakingi darbuotojai su taisyklémis supazindinami pasirasytinai.

3185



Kauno lopselio - darzelio ,,Liepaité™ asmens
duomeny tvarkymo taisykliy 1 priedas

SUTIKIMAS TVARKYTI ASMENS DUOMENIS

(data)

Kaunas

(vardas, pavardé)

(pareigy pavadinimas)

su Kauno lopselio
- darzelio ,Liepaite”“ asmens duomeny tvarkymo, naudojimo ir saugojimo taisyklémis, patvirtintomis
direktoriaus 2018 m. rugséjo 25 d. jsakymu Nr. V-141 ,Dél Kauno lopSelio - darzelio ,,Liepaité® asmens
duomeny tvarkymo, naudojimo ir saugojimo taisykliy patvirtinimo*.

(Pareigos) (Parasas) (Vardas ir pavardé)
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Kauno lopselio - darzelio ,,Liepaité* asmens
duomeny tvarkymo taisykliy 2 priedas

KONFIDENCIALUMO PASIZADEJIMAS

(data)

(sudarymo vieta)

(vardas, pavarde)

(pareigy pavadinimas)

patvirtinu, kad esu susipazings (-usi) su Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisinés
apsaugos istatymu, Reglamentas (ES) 2016/679 Reglamentas (ES) 2016/679, Kauno lopselio - darzelio
,Liepaité“asmens duomeny tvarkymo, naudojimo ir saugojimo taisyklémis, patvirtintomis direktoriaus
2018 m. rugsejo 25 d. jsakymu Nr. V-141, kitais teisés aktais, reglamentuojanciais asmens duomeny
apsauga, ir pasizadu:

1. Saugoti asmens duomeny paslaptj visg darbo laikg ir pasibaigus darbo santykiams, jeigu
Sie asmens duomenys neskirti skelbti viesai.

2. Asmens duomenis tvarkyti tik teisétais tikslais.

3. Asmens duomenis tvarkyti tiksliai ir, jeigu reikia, nuolat atnaujinti, iStaisyti ar papildyti
netikslius ar neiSsamius duomenis ir (ar) sustabdyti tokiy asmens duomeny tvarkyma.

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

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

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

7. Teises akty nustatyta tvarka uztikrinti duomeny subjekto teisiy igyvendinima.

8. Laikytis kity teisés akty, reglamentuojanciy asmens duomeny tvarkyma ir apsauga,
nuostaty.

(pareigy pavadinimas) (parasas) (vardas ir pavardé)
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