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KAUNO LOPSELIO-DARZELIO ,,CIAUSKUTIS“
DARBUOTOJY ASMENS DUOMENY TVARKYMO IR SAUGUMO POLITIKA

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Kauno lopselio-darzelio ,Ciauskutis“ darbuotojy asmens duomeny tvarkymo ir saugumo
politika (toliau — Politika) nustato esamy ir buvusiy darbuotojy, kandidaty j darbuotojus, praktikanty ir
kity su darbo santykiais susijusiy fiziniy asmeny asmens duomeny tvarkymo tikslus, teisinius pagrindus,
apimtj, saugojimo, prieigos, teikimo ir saugumo reikalavimus bei duomeny subjekty teisiy jgyvendinimo
tvarka.

2. Politika parengta vadovaujantis 2016 m. balandZio 27 d. Europos Parlamento ir Tarybos
reglamentu (ES) 2016/679 (Bendruoju duomeny apsaugos reglamentu, toliau — BDAR), Lietuvos
Respublikos asmens duomeny teisinés apsaugos jstatymu, Lietuvos Respublikos darbo kodeksu, Lietuvos
Respublikos dokumenty ir archyvy jstatymu, taikytinomis dokumenty saugojimo terminy rodyklémis ir

kitais jstaigai taikomais teisés aktais.

3. Duomeny valdytojas — Kauno lop3elis-darZelis ,Ciau$kutis“, juridinio asmens kodas ir
kontaktiniai duomenys nurodomi jstaigos interneto svetainéje ir kituose oficialiuose jstaigos
dokumentuose.

4. Jeigu jstaigoje yra paskirtas duomeny apsaugos pareiginas (toliau — DAP), jo kontaktiniai
duomenys skelbiami jstaigos interneto svetainéje. DAP konsultuoja duomeny apsaugos klausimais, stebi

atitiktj BDAR ir bendradarbiauja su Valstybine duomeny apsaugos inspekcija.

5. Politikoje vartojamos sgvokos suprantamos taip, kaip jos apibréztos BDAR ir kituose taikomuose
teisés aktuose. Vietoje anksCiau vartoto termino ,ypatingi asmens duomenys” vartojama BDAR sgvoka

,specialiy kategorijy asmens duomenys”.

Il SKYRIUS
ASMENS DUOMENY TVARKYMO PRINCIPAI

6. Asmens duomenys tvarkomi laikantis teisétumo, sgziningumo ir skaidrumo, tikslo apribojimo,
duomeny kiekio mazinimo, tikslumo, saugojimo trukmés apribojimo, vientisumo ir konfidencialumo bei
atskaitomybés principy.

7. Tvarkomi tik tie asmens duomenys, kurie yra batini konkreciam, aiskiai apibréztam ir teisétam

tikslui. Duomenys negali biti renkami ,,atsargai“ ar vien todél, kad juos patogu turéti.



8. Jstaiga geba pagrjsti asmens duomeny tvarkymo teisétuma, taikomas saugumo priemones,

duomeny gavéjus, saugojimo terminus ir duomeny subjektams suteikiamg informacija.

1l SKYRIUS
TVARKYMO TIKSLAI, DUOMENY KATEGORUOS IR TEISINIAI PAGRINDAI

9. Darbuotojy ir kandidaty asmens duomenys gali biti tvarkomi Siais tikslais:

9.1. atrankos ir jdarbinimo;

9.2. darbo sutarties sudarymo ir vykdymo;

9.3. personalo administravimo;

9.4. darbo laiko, atostogy ir darbo uzmokescio apskaitos;

9.5. mokesciy ir socialinio draudimo prievoliy vykdymo;

9.6. darbuotojy kvalifikacijos, veiklos vertinimo ir profesinio tobuléjimo administravimo;

9.7. darbuotojy saugos ir sveikatos;

9.8. jstaigos turto, informaciniy sistemy ir prieigos valdymo;

9.9. teisiniy reikalavimy pareiskimo, vykdymo ar gynimo;

9.10. teisés aktuose nustatyty vieSojo sektoriaus jstaigos funkcijy vykdymo.
10. Priklausomai nuo tikslo gali bati tvarkomi:

10.1. vardas,

10.2. pavarde,

10.3. gimimo data,

10.4. asmens kodas,

10.5. kontaktiniai duomenys,

10.6. gyvenamosios vietos duomenys,

10.7. parasas,

10.8. banko saskaita,

10.9. issilavinimo ir kvalifikacijos duomenys,

10.10. darbo stazo ir ankstesnés profesinés veiklos duomenys,

10.11. darbo sutarties ir pareigy duomenys,

10.12. darbo laiko ir atostogy duomenys,

10.13. darbo uZzmokescio ir kity iSmoky duomenys,

10.14. veiklos vertinimo ir kvalifikacijos tobulinimo duomenys,

10.15. informacija apie jstaigos turto ir informaciniy sistemy naudojimg bei kiti teisétai bitini duomenys.



11. Asmens duomenys tvarkomi, kai tai batina:
11.1. vykdyti darbo sutartj ar veiksmus pries$ jos sudarymg;
11.2. vykdyti jstaigai taikomg teisine prievole;
11.3. atlikti uzduotj vieSojo intereso labui ar vykdant jstaigai pavestas vieSosios valdzios funkcijas;
11.4. iSimtiniais atvejais —teiséto intereso pagrindu, kai toks pagrindas jstaigai taikytinas ir atliktas batinas
interesy vertinimas; arba duomeny subjekto sutikimu, kai sutikimas is tiesy gali bati laikomas laisvu.

12. Darbo santykiuose sutikimas nelaikomas universaliu ar pagrindiniu duomeny tvarkymo
pagrindu. Kai duomeny tvarkymas batinas pagal teisés aktus ar darbo sutartj, darbuotojo sutikimas

neprasomas. Sutikimas naudojamas tik neprivalomam tvarkymui, kai darbuotojas turi realig galimybe

nesutikti ar sutikima atSaukti nepatirdamas neigiamy pasekmiy.

13. Darbuotojo banko sgskaitos duomenys, kai jie batini darbo uZmokesciui ar kitoms iSmokoms

pervesti, tvarkomi darbo santykiy ir teisiniy prievoliy vykdymo pagrindu, o ne vien darbuotojo sutikimu.

IV SKYRIUS
SPECIALIY KATEGORUUY IR TEISTUMO DUOMENYS

14. Specialiy kategorijy asmens duomenys, jskaitant sveikatos duomenis, tvarkomi tik tada, kai
tam yra BDAR 9 straipsnyje nustatyta iSimtis ir konkretus teisétas tikslas, pavyzdZiui, darbo teisés,

socialinés apsaugos, darbuotojy saugos ir sveikatos reikalavimy vykdymas.

15. Jstaiga renka ne daugiau sveikatos informacijos, negu bitina. Kai pakanka teisés aktuose
nustatytos iSvados apie darbuotojo tinkamumga dirbti ar apribojimus, pertekliniai medicininiai duomenys

nerenkami.

16. Duomenys apie apkaltinamuosius nuosprendZius ir nusikalstamas veikas tvarkomi tik BDAR 10
straipsnio ir Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisinés apsaugos jstatymo nustatytais atvejais. Kai
teisés aktai jpareigoja patikrinti asmens atitiktj nepriekaistingos reputacijos ar neteistumo reikalavimams,
tvarkoma tik bitina duomeny apimtis.

17. Jeigu teistumo duomenys bity tvarkomi teiséto intereso pagrindu Lietuvos Respublikos
asmens duomeny teisinés apsaugos jstatymo leidZiamais atvejais, prieS tvarkyma atliekamas ir
dokumentuojamas teiséty interesy vertinimas, konsultuojamasi su DAP, jei jis paskirtas, ir jgyvendinamos

kitos jstatyme nustatytos apsaugos priemonés.

V SKYRIUS
DUOMENUY GAVIMAS, TEIKIMAS IR DUOMENU TVARKYTOJAI
18. Asmens duomenys gaunami i$ paties duomeny subjekto, valstybés registry ir informaciniy
sistemy, kompetentingy institucijy, ankstesniy darbdaviy ar kity saltiniy tik tiek, kiek tokj gavima leidzia

teisés aktai.



19. Duomenys gali bati teikiami Kauno miesto savivaldybés administracijai ir jos jgaliotiems
subjektams, Valstybinio socialinio draudimo fondo valdybai, Valstybinei mokesciy inspekcijai, teisésaugos
ir kontrolés institucijoms, bankams, profesinés sveikatos paslaugy teikéjams, informaciniy sistemy,
dokumenty valdymo, darbo uzmokescio ar kity paslaugy teikéjams bei kitiems gavéjams, kai teikimas

batinas ir teisétas.

20. Kai paslaugy teikéjas asmens duomenis tvarko jstaigos vardu, su juo sudaroma BDAR 28
straipsnio reikalavimus atitinkanti sutartis arba asmens duomeny tvarkymo sglygos jtraukiamos j
pagrindine sutart;.

21. Asmens duomenys uz Europos ekonominés erdvés riby perduodami tik esant BDAR V skyriuje

nustatytam teisétam perdavimo mechanizmui ir jvertinus reikalingas apsaugos priemones.

VI SKYRIUS
DUOMENUY SAUGOJIMO TERMINAI IR NAIKINIMAS
22. Asmens duomenys saugomi ne ilgiau, negu batina jy tvarkymo tikslams pasiekti, iSskyrus
atvejus, kai ilgesnj terming nustato teisés aktai arba duomenis bitina iSsaugoti teisiniy reikalavimy
pareiskimui, vykdymui ar gynimui.
23. Dokumentams taikomi galiojanCiose dokumenty saugojimo terminy rodyklése,

specialiuosiuose teisés aktuose ir jstaigos dokumentacijos plane nustatyti terminai. Pasikeitus rodyklém:s,

taikomi aktualQs minimalQs saugojimo terminai.

24. Pasibaigus saugojimo terminui popieriniai dokumentai sunaikinami taip, kad jy turinio nebity
galima atkurti, o elektroniniai duomenys saugiai iStrinami arba anonimizuojami, jeigu néra kito teiséto

pagrindo juos saugoti.

VII SKYRIUS
PRIEIGOS KONTROLE IR SAUGUMO PRIEMONES
25. Prieiga prie darbuotojy asmens duomeny suteikiama tik tiems darbuotojams, kuriems ji bitina
jy darbo funkcijoms atlikti, taikant maziausiy teisiy principa.

26. Darbuotojai, kuriems suteikta prieiga prie asmens duomeny, privalo laikytis konfidencialumo
ir jstaigos informacijos saugos reikalavimy. Konfidencialumo pareiga galioja ir pasibaigus darbo ar

kitokiems sutartiniams santykiams.
27. Atsizvelgiant j rizikg, taikomos tinkamos techninés ir organizacinés priemoneés:
27.1. individualios naudotojy paskyros;
27.2. stipris slaptaZodziai ir, kai jmanoma, keliy veiksniy autentifikavimas;
27.3. prieigos teisiy periodiné perziira;

27.4. jrenginiy uZrakinimas;



27.5. atsarginés kopijos;

27.6. programinés jrangos atnaujinimas;

27.7. antivirusiné ir kita apsauga;

27.8. dokumenty laikymas rakinamose patalpose ar spintose; s

27.9. augus dokumenty perdavimas ir naikinimas;

27.10. darbuotojy mokymai.

28. Asmens duomenys negali biti siun¢iami asmeniniais el. pasto adresais, saugomi asmeninése
debesijos paskyrose ar nepatvirtintose laikmenose, iSskyrus jstaigos nustatytus ir teisétai pagrjstus

atvejus. Siunciant jautrius dokumentus elektroniniu badu pasirenkamos jy rizikai proporcingos apsaugos

priemoneés.
29. Darbuotojas, pastebéjes neteisétg prieigg, dokumento ar jrenginio praradima, klaidinga el.

laiSko iSsiuntima, paskyros pazeidimg ar kitg galimg asmens duomeny saugumo incidentg, nedelsdamas

apie tai pranesa direktoriui ir (ar) DAP pagal jstaigos nustatytg incidenty valdymo tvarka.

VIII SKYRIUS
ASMENS DUOMENY SAUGUMO PAZEIDIMAI

30. Kiekvienas galimas asmens duomeny saugumo paZeidimas nedelsiant registruojamas ir
jvertinamas, nustatant pazeidimo pobudj, paveiktus duomeny subjektus ir duomenis, galimas pasekmes
bei taikytas ar planuojamas priemones.

31. Kai dél pazeidimo gali kilti pavojus fiziniy asmeny teiséms ir laisvéms, apie jj BDAR nustatyta
tvarka praneSama Valstybinei duomeny apsaugos inspekcijai, kai jmanoma — ne véliau kaip per 72
valandas nuo suzinojimo apie pazeidima.

32. Kai pazeidimas gali kelti didelj pavojy fiziniy asmeny teiséms ir laisvéms, apie jj be nepagrjsto
delsimo informuojami ir paveikti duomeny subjektai, iSskyrus BDAR numatytas iSimtis.

33. Visi asmens duomeny saugumo pazeidimai dokumentuojami, nepriklausomai nuo to, ar apie

juos pranesta prieZilros institucijai.

IX SKYRIUS
DUOMENUY SUBJEKTY TEISES

34. Duomeny subjektas turi teise gauti informacijg apie savo asmens duomeny tvarkymg,
susipazinti su duomenimis, reikalauti juos iStaisyti, o BDAR nustatytais atvejais — istrinti duomenis, apriboti
jy tvarkyma, nesutikti su tvarkymu, pasinaudoti teise j duomeny perkeliamumg ir teisémis, susijusiomis

su automatizuotu individualiy sprendimy priémimu.

35. Ne visos BDAR teisés taikomos kiekvienu atveju. PavyzdZziui, teisé reikalauti iStrinti duomenis

netaikoma tiek, kiek duomenis privaloma saugoti vykdant teisine prievole ar viesojo intereso uzduot;.



36. Prasymai dél duomeny subjekto teisiy jgyvendinimo teikiami jstaigai arba DAP. Pries
pateikiant duomenis gali bati pagrjstai patikrinta prasyma pateikusio asmens tapatybé.

37. ] praSyma atsakoma BDAR nustatytais terminais — paprastai per vieng ménesj nuo prasymo
gavimo; sudétingais atvejais terminas gali bati pratestas dar dviem ménesiams, apie pratesimg ir jo
priezastis informuojant duomeny subjekta.

38. Duomeny subjektas turi teise pateikti skundg Valstybinei duomeny apsaugos inspekcijai ir

naudotis kitomis teisés aktuose nustatytomis teisiy gynimo priemonémis.

X SKYRIUS
DARBUOTOJY INFORMAVIMAS, SUTIKIMAI, FOTOGRAFAVIMAS IR VIESINIMAS

39. Darbuotojams BDAR 13 ir, kai taikoma, 14 straipsniy nustatyta informacija pateikiama aiskiai,

suprantamai ir atskirai nuo dokumenty, kuriy pagrindinis tikslas yra gauti sutikima.

40. Darbuotojy fotografavimas, filmavimas ar jy atvaizdo vieSinimas interneto svetainéje,
socialiniuose tinkluose ar kitoje vieSoje erdvéje vertinamas pagal konkrety tikslg ir teisinj pagrinda. Kai
remiamasi sutikimu, darbuotojui turi blti sudaryta reali galimybé jo neduoti arba véliau atSaukti be
neigiamy pasekmiy.

41. Sutikimai dél skirtingy neprivalomy tiksly neturi bati sujungiami j vieng bendrg privaloma
sutikima. Sutikimo atSaukimas nedaro poveikio iki atSaukimo atlikto tvarkymo teisétumui.

42. Darbuotojy vardai, pavardés, pareigos, kontaktiniai ar kiti duomenys vieSinami tik tiek, kiek

tai batina pagal teisés aktus, jstaigos viesgsias funkcijas arba kitg tinkamai nustatytg teisinj pagrinda.

XI SKYRIUS
STEBESENA IR INFORMACINIY TECHNOLOGIJY) NAUDOJIMAS

43. Vaizdo stebéjimas, elektroniniy rysiy ar darbo priemoniy naudojimo stebésena gali bati
vykdoma tik esant aiskiam tikslui, teisétam pagrindui, bltinumui ir proporcingumui bei i$ anksto tinkamai

informavus darbuotojus.

44. Pries diegiant didesne rizikg darbuotojy teiséms galinCias kelti stebésenos ar naujy
technologijy priemones, jvertinama, ar batina atlikti poveikio duomeny apsaugai vertinimg pagal BDAR
35 straipsnj.

45, Slapta, nuolatiné ar neproporcinga darbuotojy stebésena negali biti taikoma vien bendros

kontrolés ar patogumo tikslais.



Xl SKYRIUS
ATSAKOMYBE IR BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

46. Uz Politikos jgyvendinimg pagal kompetencijg atsako jstaigos direktorius, asmenys, kuriems
pavestos personalo, dokumenty, informaciniy sistemy ar kitos su asmens duomenimis susijusios

funkcijos, ir kiekvienas darbuotojas, tvarkantis asmens duomenis.

47. Darbuotojai su Politika supazindinami jstaigos nustatyta tvarka. Asmens duomenis tvarkantys
darbuotojai periodiskai mokomi ir informuojami apie duomeny apsaugos bei informacijos saugumo

reikalavimus.

48. Politikos paZeidimai vertinami pagal jy pobudj ir sunkuma; gali bati taikoma teisés aktuose

nustatyta atsakomybé.

49. Politika perZitirima periodiskai ir pasikeitus teisés aktams, jstaigos procesams, naudojamoms
informacinéms sistemoms, duomeny tvarkymo rizikai ar Valstybinés duomeny apsaugos inspekcijos
rekomendacijoms.

50. Si Politika jsigalioja jg patvirtinus direktoriaus jsakymu. Ankstesnis Kauno lopselio-darzelio

,Ciauskutis“ darbuotojy asmens duomeny saugojimo politikos ir jos jgyvendinimo priemoniy tvarkos

aprasas pripazjstamas netekusiu galios atskiru direktoriaus jsakymo punktu.



Kauno lopselio-darzelio ,Ciaugkutis“
asmens duomeny tvarkymo ir
saugumo politikos tvarkos apraso

1 priedas

KONFIDENCIALUMO PASIZADEJIMAS

1. Patvirtinu, kad vykdydamas (-a) darbo funkcijas asmens duomenis tvarkysiu tik pagal suteiktus

jgaliojimus, teisétus nurodymus, jstaigos vidaus dokumentus ir taikomus teisés aktus.

2. |sipareigoju neatskleisti asmens duomeny asmenims, neturintiems teisés jy gauti, neperduoti
prisijungimo duomeny, nenaudoti asmens duomeny asmeniniais ar su darbo funkcijomis nesusijusiais
tikslais.

3. Jsipareigoju uztikrinti popieriniy ir elektroniniy dokumenty sauguma, nepalikti jy be prieZitros
viesai prieinamose vietose, uzrakinti darbo jrenginj pasitraukus nuo jo ir laikytis kity jstaigos informacijos
saugos reikalavimy.

4. Apie prarastg dokumentg ar jrenginj, klaidingai iSsiystus duomenis, jtarting prisijungima,
neteisétg prieigg ar kitg galimg asmens duomeny saugumo incidentg jsipareigoju nedelsdamas (-a)
pranesti direktoriui ir (ar) duomeny apsaugos pareiglinui.

5. Konfidencialumo pareiga galioja visg darbo laikg ir pasibaigus darbo santykiams tiek, kiek

informacija teisétai netapo viesa.

Darbuotojo pareigos

Vardas, pavarde

Data Parasas
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Kauno lopselio-darzelio ,,Ciauskutis
asmens duomeny tvarkymo ir
saugumo politikos tvarkos apraso

2 priedas

DARBUOTOJO INFORMAVIMO APIE ASMENS DUOMENY TVARKYMA ATMINTINE

Informacija

Paaiskinimas

Duomeny valdytojas

Kauno lop3elis-darzelis ,, Ciaugkutis“. Aktualis jstaigos
ir, jei paskirtas, duomeny apsaugos pareigiino
kontaktai skelbiami jstaigos interneto svetainéje.

Tvarkymo tikslai

Darbo santykiy sudarymas ir vykdymas, personalo
administravimas, darbo laiko ir darbo uzmokescio
apskaita, mokesciy ir socialinio draudimo prievolés,
kvalifikacijos ir veiklos administravimas, darbuotojy
sauga ir sveikata, jstaigos turto ir informaciniy sistemy
saugumas, teisiniy prievoliy ir viesyjy funkcijy
vykdymas.

Teisiniai pagrindai

BDAR 6 straipsnio 1 dalies b, c ir, kai taikoma, e
punktai; atskirais atvejais — a arba f punktai. Specialiy
kategorijy duomenims papildomai taikomas BDAR 9
straipsnio 2 dalyje nustatytas pagrindas.

Duomeny gavéjai

Kompetentingos valstybés ir savivaldybés institucijos,
jstaigos paslaugy teikéjai ir duomeny tvarkytojai bei
kiti teiséti gavéjai, kai duomeny teikimas batinas.

Saugojimo trukmeé

Pagal galiojancias dokumenty saugojimo terminy
rodykles, specialiuosius teisés aktus ir jstaigos
dokumentacijos plang; neprivalomam sutikimu
grindziamam tvarkymui — iki sutikimo atSaukimo ar
nustatyto tikslo pabaigos, jei néra kito teiséto
pagrindo.

JUsy teisés

Teisé bati informuotam, susipazinti su duomenimis,
juos istaisyti, o teisés aktuose nustatytais atvejais —
iStrinti, apriboti tvarkymg, nesutikti su tvarkymu,
pasinaudoti duomeny perkeliamumo ir kitomis BDAR
teisémis; taip pat teisé pateikti skundg Valstybinei

duomeny apsaugos inspekcijai.

Su informacija susipaZzinau:

Vardas, pavardé

Data Parasas
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Kauno lopselio-darzelio ,,Ciauskutis
asmens duomeny tvarkymo ir
saugumo politikos tvarkos apraso

3 priedas

SUTIKIMAS DEL NEPRIVALOMO ASMENS DUOMENY TVARKYMO

AS, , patvirtinu, kad man paaiskinta, jog

Zemiau nurodyti sutikimai yra neprivalomi, jy nedavimas nesukels neigiamy pasekmiy darbo santykiams,

o duotg sutikima galiu bet kada atSaukti.

PaZymiu savo pasirinkima atskirai kiekvienam tikslui:

1 SUTINKU [ NESUTINKU, kad mano atvaizdas (nuotraukos) bity naudojamas jstaigos interneto

svetainéje jstaigos veiklos ir bendruomenés renginiy viesinimo tikslais.

1 SUTINKU [0 NESUTINKU, kad mano atvaizdas (nuotraukos ir (ar) vaizdo jrasai) baty naudojamas
jstaigos administruojamose socialiniy tinkly paskyrose jstaigos veiklos ir bendruomenés renginiy

vieSinimo tikslais.

1 SUTINKU [0 NESUTINKU, kad mano atvaizdas bty naudojamas jstaigos vidaus informaciniuose

stenduose, metodinés veiklos ar gerosios patirties sklaidos medziagoje.

Suprantu, kad sutikimo atSaukimas neturi jtakos iki atS8aukimo atlikto duomeny tvarkymo teisétumui. Dél
sutikimo atSaukimo galiu kreiptis j jstaigg jos oficialiais kontaktais arba j duomeny apsaugos pareigiing, jei

jis paskirtas.

Data Parasas




Kauno lopselio-darzelio ,Ciaugkutis“
asmens duomeny tvarkymo ir
saugumo politikos tvarkos apraso

4 priedas

PRANESIMO APIE GALIMA ASMENS DUOMENY SAUGUMO PAZEIDIMA FORMA

Pranesimo data ir laikas

Praneséjas (vardas, pavardé, pareigos,

kontaktas)

Incidento pastebéjimo / suzinojimo data ir

laikas

Kas jvyko?

Kokie asmens duomenys galéjo bati paveikti?

Kiek ir kokiy duomeny subjekty galéjo buti

paveikta?

Kam duomenys galéjo bati atskleisti / kas

galéjo gauti prieiga?

Kokiy neatidéliotiny veiksmy imtasi?

Papildoma informacija




