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KAUNO LOPSELIO-DARZELIO ,,CTAUSKUTIS” DARBUOTOJU ASMENS
DUOMENU SAUGOJIMO POLITIKA IR JOS JGYVENDINIMO PRIEMONIU
TVARKOS APRASAS

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Kauno lopselio-darZelio ,,Ciaugkutis* (toliau - lop3elis-darzelis) darbuotojy asmens
duomeny saugojimo politika ir jos jgyvendinimo priemoniy tvarkos apraSas reglamentuoja
darbuotojy asmens duomeny rinkimo, naudojimo ir saugojimo principus, nustato darbuotojy
asmens duomeny tvarkymo tikslus ir priemones, nustato, kas ir kokiais tikslais gali susipazinti su
darbuotojy asmens duomenimis.

2. Vartojamos sgvokos:

2.1. 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 budingi fizinio,
fiziologinio, psichologinio, ekonominio, kultiirinio ar socialinio pobiidZio poZymiai.

2.2. Duomeny tvarkymas — bet kuris su asmens duomenimis atliekamas veiksmas:
rinkimas, uzraSymas, kaupimas, saugojimas, klasifikavimas, grupavimas, jungimas, keitimas
(papildymas ar taisymas), teikimas, paskelbimas, naudojimas, loginés ir (arba) aritmetinés
operacijos, paieska, skleidimas, naikinimas ar kitoks veiksmas arba veiksmy rinkinys.

Il SKYRIUS
DARBUOTOJU ASMENS DUOMENU TVARKYMO PRINCIPAI

3. Darbuotojy asmens duomenys tvarkomi vadovaujantis Siais principais:

3.1. darbuotojy asmens duomenys tvarkomi tik teisétiems ir S§ioje politikoje
apibréztiems tikslams pasiekti;

3.2. darbuotojy asmens duomenys tvarkomi tiksliai, saziningai ir teisétai, laikantis
Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisinés apsaugos jstatyme ir kituose asmens duomeny
tvarkyma reglamentuojanciuose teisés aktuose nustatyty reikalavimy;

3.3. darbuotojy asmens duomenys tvarkomi taip, kad asmens duomenys bty tikslis ir
esant jy pasikeitimui nuolat atnaujinami,

3.4. darbuotojy asmens duomenys tvarkomi tik ta apimtimi, kuri yra reikalinga
darbuotojy asmens duomeny tvarkymo tikslams pasiekti;

3.5. darbuotojy asmens duomenys saugomi tokia forma ir terminais, kad jais naudotis
bty galima ne ilgiau, negu to reikia tiems tikslams, dél kuriy Sie duomenys buvo surinkti ir
tvarkomi.

11 SKYRIUS
DARBUOTOJU ASMENS DUOMENU TVARKYMO TIKSLAI

4. Darbuotojy asmens duomenys tvarkomi $iais tikslais:
4.1. darbo santykiy jgyvendinimo, darbo sutar¢iy sudarymo, vykdymo ir apskaitos —
tvarkomi darbuotojy vardai ir pavardés, deklaruotos ar gyvenamosios vietos adresai, gimimo



datos, asmens kodai, banko sgskaity numeriai (darbuotojui sutikus), j kurias vedamas darbo
uzmokestis;

4.2. lopselio-darzelio vadovy pareigy, nustatyty teisés aktuose, tinkamam vykdymui —
tvarkomi darbuotojy asmens kodai, informacija apie darbuotojy Seimine¢ padét;

4.3. tinkamai komunikacijai su darbuotojais ne darbo metu palaikyti — tvarkomi
darbuotojy gyvenamosios vietos adresai, asmeniniai telefono numeriai, asmeniniai elektroninio
pasto adresai;

4.4. tinkamoms darbo sglygoms uztikrinti — su darbuotojo sutikimu tvarkoma
informacija, susijusi su darbuotojo sveikatos biikle, kuri tiesiogiai daro jtaka darbuotojo darbo
funkcijoms ir galimybei jas vykdyti teisés akty nustatyta tvarka;

4.5. siekiant uztikrinti vidaus administravimo veikla (personalo valdymas, turimy
materialiniy ir finansiniy i$tekliy valdymas ir naudojimas, rastvedybos tvarkymas) — gali buti
tvarkomi kiti asmens duomenys (darbuotojui sutikus);

4.6. lopSelio-darzelio nuostaty igyvendinimo uztikrinimui.

5. Darbuotojy asmens duomenys saugomi tik ta apimtimi ir tiek laiko, kiek reikalinga
nustatytiems tikslams pasiekti.

IV SKYRIUS
DARBUOTOJU ASMENS DUOMENU RINKIMAS IR TVARKYMAS

6. Darbuotojy asmens duomenis turi teise rinkti, tvarkyti tik tie asmenys, kuriems jie yra
bitini funkcijoms vykdyti, ir tik tuomet, kai tai biitina atitinkamiems tikslams pasiekti.

7. Darbuotojai tvarkantys asmens duomenys turi buti pasiraS¢ pasizadéjimus saugoti
asmens duomeny paslaptj (1 priedas).

8. Darbuotojai, kurie vykdydami priskirtas funkcijas tvarko darbuotojy asmens
duomenis, laikosi konfidencialumo principo ir laiko paslaptyje bet kokia su asmens duomenimis
susijusig informacijg, su kuria jie susipazino vykdydami savo pareigas, nebent tokia informacija
biity vieSa pagal galiojanciy jstatymy ar kity teisés akty nuostatas. Pareiga saugoti asmens
duomeny paslapt] galioja taip pat ir peréjus dirbti ] kitas pareigas, pasibaigus darbo ar
sutartiniams santykiams.

9. Darbuotojo asmens duomenys ir ypatingi asmens duomenys tvarkomi gavus
Darbuotojo sutikimg (2 priedas).

10. Darbuotojy asmens duomenys, kurie yra atitinkamy dokumenty (sutartys, jsakymai,
prasymai ir kt.) tekstuose, saugomi vadovaujantis Bendryjy dokumenty saugojimo terminy
rodykléje, patvirtintoje Lietuvos vyriausiojo archyvaro jsakymu, nurodytais terminais.

V SKYRIUS
ASMENS DUOMENU SUBJEKTO TEISES

11. Darbuotojy, kaip duomeny subjekty, teisés ir jy igyvendinimo priemonés:

11.1. Zinoti apie savo asmens duomeny rinkimg — darbuotojas privalo biiti informuotas,
kokius asmens duomenis turi pateikti, kokiu tikslu jie renkami, kam ir kokiu tikslu jie gali biiti
teikiami ir kokios asmens duomeny nepateikimo pasekmés;

11.2. susipazinti su surinktais savo asmens duomenimis ir kaip jie tvarkomi — turi teise
prasyti pateikti informacijq apie tai, kokie ir kokiu tikslu jo asmens duomenys yra tvarkomi;

11.3. reikalauti iStaisyti, patikslinti ar papildyti neteisingus ar neiSsamius jo asmens
duomenis, sunaikinti savo asmens duomenis arba sustabdyti savo asmens duomeny tvarkyma;

11.4. nesutikti, kad biity tvarkomi darbuotojo tam tikri neprivalomi jo asmens
duomenys.



VI SKYRIUS _
ASMENS DUOMENY SAUGUMO UZTIKRINIMO PRIEMONES

12. Lopselis-darzelis, saugodamas asmens duomenis, jgyvendina ir 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.

13. Dokumenty kopijos, kuriose nurodomi darbuotojy asmens duomenys, turi biiti
sunaikintos taip, kad $iy dokumenty nebiity galima atkurti ir atpazinti jy turinio.

14. Uztikrinamas patalpy, kuriose laikomi asmens duomenys, saugumas ir prieZiiira,
prieSgaisrinés saugos taisykliy laikymasis, jvairiy techniniy priemoniy, biitiny asmens duomeny
apsaugai uztikrinti, jgyvendinimas.

15. Sios politikos nesilaikymas atsizvelgiant j paZeidimo sunkumg gali biti laikomas
darbo pareigy pazeidimu, uz kurj darbuotojams gali buti taikoma atsakomybé, nustatyta teisés
aktuose.

VIl SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

16. Sis ApraSas perzilirimas ir atnaujinamas pasikeitus teisés aktams, kurie
reglamentuoja asmens duomeny tvarkyma.

17. Darbuotojai, kurie atsakingi uz asmens duomeny tvarkyma, arba darbuotojy
atlickamos funkcijos sudaro galimybe suZinoti asmens duomenis, privalo vykdyti Siose
taisyklése nustatytus asmens duomeny tvarkymo reikalavimus.

18. Tvarkos apraSas skelbiamas lopSelio-darZelio interneto svetainéje.

19. Uz Tvarkos apraso reikalavimy pazeidimg darbuotojams taikoma Lietuvos
Respublikos jstatymuose numatyta atsakomybé.




Darbuotojy asmens duomeny saugojimo politikos
ir jos jgyvendinimo priemoniy tvarkos apraso
1 priedas

KAUNO LOPSELIS-DARZELIS ,,CIAUSKUTIS”
PASIZADEJIMAS SAUGOTI ASMENS DUOMENU PASLAPT]

Nr.

(data)

1. AS suprantu, kad:

1.1.savo darbe tvarkysiu asmens (ypatingus asmens) duomenis, kurie negali biiti atskleisti
ar perduoti nejgaliotiems juridiniams ar fiziniams asmenims;

1.2.draudziama perduoti nejgaliotiems asmenims slaptazodzius ir kitus duomenis,
leidZiancius programinémis ir techninémis priemonémis suzinoti asmens duomenis ar kitaip
sudaryti sglygas susipazinti su asmens duomenimis;

1.3.netinkamas asmens duomeny tvarkymas gali uZtraukti atsakomybe¢ pagal Lietuvos
Respublikos jstatymus.
2. AS isipareigoju:
2.1.saugoti asmens duomeny paslaptj;

2.2.tvarkyti asmens duomenis vadovaudamasis Lietuvos Respublikos jstatymais ir kitais
teisés aktais, reglamentuojanciais man patikétas asmens duomeny tvarkymo funkcijas;

2.3.neatskleisti, neperduoti tvarkomos informacijos ir nesudaryti salygy suzinoti jos né
vienam asmeniui, kuris néra jgaliotas naudotis $ia informacija tiek jstaigos viduje, tiek uz jos
riby;

2.4.pranesti savo vadovui apie bet kokig jtarting situacija, galincig kelti grésme asmens
duomeny saugumui.
3. AS Zinau, kad:

3.1.uzZ Sio pasizadé¢jimo nesilaikyma ir Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisinés
apsaugos jstatymo pazeidimg turésiu atsakyti pagal Lietuvos Respublikos jstatymus;

3.2.asmuo, patyres zalag dél neteiséto asmens duomeny tvarkymo arba kity duomeny
valdytojo (duomeny tvarkytojo) veiksmy ar neveikimo, turi teis¢ reikalauti atlyginti jam padaryta
turting ar neturting Zalg Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisinés apsaugos jstatymo ir kity
Lietuvos Respublikos teisés akty nustatyta tvarka;

3.3.duomeny valdytojas (duomeny tvarkytojas) atlygina asmeniui padarytg zalg Lietuvos
Respublikos teisés akty nustatyta tvarka;
3.4.8is pasizadéjimas galios visg mano darbo Sioje jstaigoje laika, taip pat pasibaigus darbo
santykiams.

AS esu susipazines (-Usi) su Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisinés apsaugos
Jstatymu ir kitais teisés aktais, reglamentuojanciais asmens duomeny teising apsaugg.

Darbuotojas

(pareigos) (vardas, pavardeé) (parasas)

Sis pasizadéjimas buvo pasiradytas dalyvaujant

(pareigos) (vardas, pavardé) (parasas)



Darbuotojy asmens duomeny saugojimo politikos
ir jos jgyvendinimo priemoniy tvarkos apraSo
2 priedas

(darbuotojo vardas ir pavardé)

(gyv. adresas, telefono numeris)

SUTIKIMAS DEL ASMENS DUOMENU TVARKYMO

(data)
Kaunas
AS, ,
(vardas ir pavard¢)

sutinku, kad Kauno lopselis-darzelis ,,Ciauskutis“(toliau  — lopelis-darzelis) tvarkyty
mano asmens duomenis ir ypatingus asmens duomenis Siais tikslais: darbo santykiy
igyvendinimo, darbo sutar¢iy sudarymo, vykdymo ir apskaitos; lopSelio-darzelio vadovy
pareigy, nustatyty teisés aktuose, tinkamam vykdymui; vidaus administravimo veiklos
(personalo valdymas, turimy materialiniy ir finansiniy iStekliy valdymas ir naudojimas,
raStvedybos tvarkymas) uZztikrinimui; darbuotojo identifikavimo informacinése sistemose,
registruose, duomeny bazése; tinkamai komunikacijai su darbuotojais ne darbo metu palaikyti;
tinkamoms darbo salygoms uztikrinti; lopselio-darzelio nuostaty jgyvendinimo uztikrinimui.

Patvirtinu, kad esu informuotas ir sutinku, kad biity tvarkomi Sie mano asmens
duomenys: asmens vardas (vardai) ir pavard¢ (pavardés), asmens kodas, gimimo data, parasas,
asmens lytis, pilietybé, gyvenamoji vieta, elektroninio pasto adresas, telefono rySio numeris,
darbovietés pavadinimas ir pareigos, gyvenimo ir veiklos apraSymas, Seimynin¢ padétis, asmens
auginamy vaiky skaiCius ir vaiky amzius, vaiky asmens kodai, asmens tapatybe¢ patvirtinancio
dokumento numeris, galiojimo data ir dokumentg i§davusi jstaiga, dokumenty registracijos data
ir numeris, diplomas ar kitas iSsilavinimo dokumentas, atsiskaitomosios saskaitos numeris,
socialinio draudimo numeris, informacija apie savanoriSska pensijos kaupima (II pakopos pensijy
fondo sutartis), duomenys apie priémima (perkélima) j pareigas, atleidimg i$ pareigy, duomenys
apie iSsilavinimg ir kvalifikacija, duomenys apie atostogas, duomenys apie darbo grafikus,
informacija apie atliktus darbus ir uzduotis, pensininko pazyméjimas, duomenys apie darbo
uzmokest], iSeitines iSmokas, kompensacijas, paSalpas, informacija apie dirbta 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 gavéjy vardus, pavardes, jy gimimo datas, asmens kodus, duomenys apie mokest] uz
maitinimg lopSelyje-darzelyje, ypatingi asmens duomenys: informacija apie teistumg, sveikata
(taip pat ir apie asmens auginamy vaiky sveikatg), nejgalumg, dalyvavimg uzdraustos
organizacijos veikloje, informacija apie i§skaitymus 1§ iSmoky pagal vykdomuosius dokumentus
1SieSkotojams, taip pat kiti asmeniui biidingi ekonominio ar socialinio pobtidzio duomenys.

Sutinku, kad buciau fotografuojamas ir filmuojamas, video, foto ir kita medziaga
naudojama  ir  vieSinama lopSelio-darZelio informaciniuose  stenduose,  internetingje
svetainéje lopSelio—darZelio gerosios patirties sklaidos ir vieSinimo tikslais.

Sutinku, kad lopselio-darzelio vieSy renginiy metu biity vieSinamas mano vardas,
pavarde, pareigos.

Sutinku, kad lopselio-darzelio internetinéje svetainéje buty vieSinamas mano vardas,
pavardé, pareigos, iSsilavinimas ir mokymo jstaiga (taikoma pedagogams, direktoriaus
pavaduotojams), gyvenimo apraSymas (taikoma direktoriaus pavaduotojams), elektroninis
pastas.




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

Asmens duomenys saugomi tiek laiko, kiek pagal jstatymus ir kitus teisés aktus turi buti
saugomi dokumentai, kuriuose yra nurodomi asmens duomenys.

Sis sutikimas duodamas su salyga, kad informacija bus naudojama tik lopselio-
darzelio veikloje, informacinése sistemose, registruose, duomeny bazése butinose lopselio-
darzelio veiklos ir 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
lopselyje-darzelyje ,,Ciauskutis.

(parasas) (vardas ir pavardé)



