6.2.
6.3.

6.4.
6.5.

VILNIAUS LOPSELIS-DARZELIS , PILAITUKAS"
(Juridinio asmens kodas: 301879757)

PATVIRTINTA
Vilniaus lop$elio-darzelio , Pilaitukas”
direktorés

2026 m. kovo 20 d. Jsak. Nr.Y-, ) /34

ASMENS DUOMENU TVARKYMO
TAISYKLES Nr. 4

I. SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

Vilniaus lop$elio-darZelio ,Pilaitukas (toliau ir - staiga) Asmens duomeny tvarkymo taisyklés
(toliau - Taisyklés) taikomos Istaigos darbuotojuy, ugdytiniy ir jy atstovy, jskaitant ir santykius iki
$iy Taisykliy jsigaliojimo, asmens duomeny valdymo, tvarkymo, saugojimo principams apibreézti.
Sios Taisyklés nustato asmens duomeny rinkimo, valdymo, tvarkymo ir saugojimo principus,
nustato asmens duomeny tvarkymo tikslus ir priemones, nustato, kas ir kokiais tikslais, gali
susipazinti su Istaigoje tvarkomais asmens duomenimis.

Taisyklése vartojamos sgvokos turi biiti suprantamos taip, kaip yra apibréztos 2016 m. balandzio
27 d. Europos Parlamento ir Tarybos reglamente (ES) Nr. 2016/679 (Bendrajame duomeny
apsaugos reglamente, toliau - BDAR), Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisinés apsaugos
jstatyme (toliau - ADTA]), Darbo kodekse (toliau - DK) ir kituose asmens duomeny apsauga
reglamentuojanciuose teisés aktuose.

Taisykliy nuostatos negali prie$tarauti BDAR nustatytiems asmens duomeny tvarkymo
principams ir kitiems asmens duomeny tvarkyma reglamentuojantiems teisés aktams.

II. SKYRIUS
TAISYKLESE VARTOJAMOS SAVOKOS

Vilniaus lopselis-darzelis ,Pilaitukas“ (juridinio asmens kodas 301879757, adresas I. Kanto al.
7A, LT-06217 Vilnius) - juridinis asmuo, kuris veikia kaip Asmens duomeny valdytojas.
Taisyklése naudojamos savokos:

Asmens duomenys - bet kokia informacija apie fizinj asmenj, kurio tapatybé nustatyta arba kurio
tapatybe galima nustatyti (duomeny subjektas). Fizinis asmuo, kurio tapatybe galima nustatyti,
yra asmuo, kurio tapatybe tiesiogiai arba netiesiogiai galima nustatyti, visy pirma pagal
identifikatoriy, kaip - vardas ir pavardé, asmens identifikavimo numeris, buvimo vietos
duomenys ir interneto identifikatorius arba pagal vieng ar kelis to fizinio asmens fizinés,
fiziologinés, genetinés, psichinés, ekonominés, kultiirinés ar socialinés tapatybés poZymius.
Atsakingas asmuo - fizinis ar juridinis asmuo, [staigos paskirtas tvarkyti asmens duomenis.
Darbuotojas - fizinis asmuo, kuris su [staiga yra sudares darbo ar panaSaus pobuidZio sutartj ir
Jstaigos direktorés sprendimu yra paskirtas tvarkyti asmens duomenis arba, kurio asmens
duomenys yra tvarkomi.

Duomeny subjektas - reiskia fizinj asmenij, i§ kurio Istaiga gauna ir tvarko asmens duomenis.
Duomeny tvarkymas - bet kokia automatizuotomis arba neautomatizuotomis priemonémis su
asmens duomenimis ar asmens duomeny rinkiniais atliekama operacija ar operacijy seka, kaip
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6.11.

6.12.

7.1.
7.2.
7.3.
7.4.
7.5.

7.6.

antai rinkimas, jraSymas, riiSiavimas, sisteminimas, saugojimas, adaptavimas ar Keitimas, i$gava,
susipazinimas, naudojimas, atskleidimas persiunciant, platinant ar kitu biidu sudarant galimybe
jais naudotis, taip pat sugretinimas ar sujungimas su kitais duomenimis, apribojimas, i$trynimas
arba sunaikinimas.

Duomeny valdytojas - Juridinis asmuo, kuris vienas ar drauge su Kkitais nustato duomeny
tvarkymo tikslus ir priemones; kai tokio duomeny tvarkymo tikslai ir priemonés nustatyti
Sajungos arba valstybés narés teisés, duomeny valdytojas arba konkretiis jo skyrimo Kriterijai gali
buti nustatyti Sgjungos arba valstybés narés teise.

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

Duomeny gavéjas - fizinis arba juridinis asmuo, valdzios institucija, agentiira ar Kita jstaiga,
kuriai atskleidZiami asmens duomenys, nesvarbu, ar tai trecioji Salis ar ne. Ta¢iau valdZios
institucijos, kurios pagal Sgjungos arba valstybés narés teise gali gauti asmens duomenis
vykdydamos konkrety tyrimg, nelaikomos duomeny gavéjais. Tvarkydamos tuos duomenis, tos
valdzios institucijos laikosi taikomy duomeny tvarkymo tikslus atitinkan¢iy duomeny apsaugos
taisykliy.

Trecioji $alis - fizinis arba juridinis asmuo, valdZios institucija, agentira ar kita jstaiga, kuri néra
duomeny subjektas, duomeny valdytojas, duomeny tvarkytojas, arba asmenys, Kuriems
tiesioginiu duomeny valdytojo ar duomeny tvarkytojo jgaliojimu leidZiama tvarkyti asmens
duomenis.

Duomeny subjekto sutikimas - bet koks laisva valia duotas, konkretus ir nedviprasmiskas
tinkamai informuoto duomeny subjekto valios iSreiSkimas parei$kimu arba vienareik$miais
veiksmais kuriais jis sutinka, kad biity tvarkomi su juo susije asmens duomenys.

Asmens duomeny saugumo paZeidimas - saugumo paZeidimas, dél kurio nety¢ia arba
neteisétai sunaikinami, prarandami, pakei¢iami, be leidimo atskleidZiami persiysti, saugomi arba
kitaip tvarkomi asmens duomenys arba prie jy be leidimo gaunama prieiga;

Sveikatos duomenys - asmens duomenys, susije su fizine ar psichine fizinio asmens sveikata,
jskaitant duomenis apie sveikatos prieziliros paslaugy teikima, atskleidZiantys informacija apie to
fizinio asmens sveikatos biikle.

III. SKYRIUS
ASMENS DUOMENU TVARKYMO PRINCIPAI

Istaiga, tvarkydama asmens duomenis, vadovaujasi $iais principais:

Asmens duomenis Jstaiga tvarko tik teisétiems ir $iose Taisyklése apibréZtiems tikslams pasiekti;
Asmens duomenys yra tvarkomi tiksliai, saZiningai ir teisétai, laikantis teisés akty reikalavimy;
Istaiga asmens duomenis tvarko taip, kad asmens duomenys bity tikslis ir esant jy pasikeitimui
nuolat atnaujinami;

Istaiga atlieka asmens duomeny tvarkyma tik ta apimtimi, kuri yra reikalinga asmens duomeny
tvarkymo tikslams pasiekti;

Asmens duomenys saugomi tokia forma, kad duomeny subjekty tapatybe bity galima nustatyti
ne ilgiau, negu to reikia tiems tikslams, dél kuriy $ie duomenys buvo surinkti ir tvarkomi;
Asmens duomenys tvarkomi tokiu bidu, kad taikant atitinkamas technines ar organizacines
priemones buty uZtikrintas tinkamas asmens duomeny saugumas, jskaitant apsauga nuo
duomeny tvarkymo be leidimo arba neteiséto duomeny tvarkymo ir nuo nety¢inio praradimo,
sunaikinimo ar sugadinimo;

Istaiga, tvarkydama asmens duomenis, kiek tai techni$kai jmanoma, duomenis nuasmenina.
Istaigos direktorés pavaduotoja tkio reikalams supazindina [staigos darbuotojus, su Siose
Taisyklése nustatytomis asmens duomeny tvarkymo taisyklémis.
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11.12.
12.

13.

14.

15.

15.1.

16.

17.

18.

|staigos direktorés patvirtintos Asmens duomeny tvarkymo taisyklés, taikomos ]staigos
darbuotojy, ugdytiniy ir jy atstovy asmens duomeny apsaugai jgyvendinti. Siy taisykliy laikymasis
yra privalomas visiems [staigos darbuotojams, kurie tvarko asmens duomenis ir yra neatsiejama
su darbuotoju pasiraSomos Darbo sutarties dalis.

IV. SKYRIUS
DARBUOTOJY ASMENS DUOMENU TVARKYMO TIKSLAI

Darbuotojy asmens duomenys yra tvarkomi Siais tikslais:

Istaigos, kaip darbdavio pareigy, nustatyty teisés aktuose, tinkamam vykdymui:

Vardas ir pavardé - jdarbinimo, apskaitos, komunikavimo tikslais;

Gyvenamosios vietos adresas - jdarbinimo tikslu;

Darbuotojo arba kandidato gyvenimo aprasSymas (CV) - jdarbinimo ir kvalifikacijos vertinimo
tikslais;

I8silavinimo, kvalifikacijos, kompetencijuy dokumentai - kvalifikacijy, kompetencijy jvertinimo
tikslais;

Asmens kodas - jdarbinimo, apskaitos tikslais;

Darbo uZmokestis, pareigos, darbo stazas, praSymai, susije su darbo santykiais - jdarbinimo,
apskaitos tikslais;

Telefono numeris - komunikavimo tikslu;

Elektroninis pastas - komunikavimo tikslu;

Banko sgskaitos numeris - apskaitos, darbo uzmokesc¢io pervedimo tikslais;

Informacija apie darbuotojo sveikatos biikle, tokia apimtimi, kiek tai susije su tiesioginémis darbo
funkcijomis |staigoje — darbuotojo sveikatos tikrinimo tikslu;

Informacija apie vaiky skaiciy ir jy amziy - mamadieniy, tévadieniy suteikimo tikslu;

Informacija apie darbuotojo nejgaluma - tinkamy darbo sglygy suteikimo tikslu.

Kandidato sutikimu, [staiga gali kreiptis j darbuotojo buvusj darbdavj, siekiant gauti informacijos
apie konkrety asmenj, kurj ketinama jdarbinti [staigoje.

V. SKYRIUS
DARBUOTOJY ASMENS DUOMENU RINKIMAS IR TVARKYMAS

Idarbinamo darbuotojo vardas, pavardé, asmens kodas yra surenkami i§ darbuotojo pateikto
asmens dokumento (asmens tapatybés kortelés ar paso). Darbuotojo asmens tapatybés kortelés
ar paso kopijos néra renkamos.

Idarbinamo darbuotojo gyvenamosios vietos adresas, atsiskaitomosios saskaitos numeris,
kontaktinis telefono numeris ir elektroninio pasto adresas, i$silavinimo dokumentai, informacija
apie sveikatos biikle, informacija apie vaiky skai¢iy ir jy amziy, darbuotojui sutikus yra surenkami
is darbuotojo pateikto prasymo priimti j darba.

Asmens duomenis [staigoje tvarko tik tie asmenys, kuriems jie yra batini tiesioginiy funkcijy
vykdymui, ir tik tuomet, kai tai yra biitina atitinkamiems tikslams pasiekti:

Istaigos darbuotojy atliekamo darbo funkcijy apimtis, teisés, pareigos apibréZiamos darbuotojo
pareiginése instrukcijose, su kuriomis darbuotojai supaZindinami priimant j darba.

Darbuotojy, tvarkanciy darbuotojy asmens duomenis, sarasas, pateikiamas Duomeny valdytojo
darbuotojy duomeny tvarkymo veiklos korteléje Nr. 1.

UZ kompiuterinés technikos, tinklo, serveriy prieZiirg ir remonts, [staigoje atsakingas IT
specialistas.

Darbuotojai ar Kiti atsakingi asmenys, kuriems yra suteikta teisé tvarkyti darbuotojy asmens
duomenis, privalo laikytis konfidencialumo principo ir laikyti paslaptyje bet kokia su asmens
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24.1.

duomenimis susijusia informacija, su kuria jie susipazino vykdydami savo pareigas. Pareiga
saugoti asmens duomeny paslaptj galioja taip pat ir peréjus dirbti j kitas pareigas, pasibaigus
darbo ar sutartiniams santykiams - neterminuotg laikotarpj.

Darbuotojy asmens duomenys, kurie yra atitinkamy dokumenty (sutartys, jsakymai, praSymai ir kt.)
tekstuose, yra saugomi vadovaujantis Bendryjy dokumenty saugojimo terminy rodykléje,
patvirtintoje Lietuvos vyriausiojo archyvaro jsakymu, nurodytais terminais. Kiti darbuotojy ir buvusiy
darbuotojy asmens duomenys yra saugomi ne ilgiau nei tai yra reikalinga Siose Taisyklése
numatytiems tikslams pasiekti.

Darbuotojy asmens duomenys popieriniu variantu saugomi asmens bylose, kurios laikomos [staigos
administracijoje esancioje rakinamoje spintoje.

Siekiant apsaugoti [staigos tvarkomus asmens duomenis, bei apibrézti jgalioty duomeny tvarkytojy
(iskaitant ir [staigos darbuotojus, tvarkancius duomenis) funkcijas, bei tvarkomy duomeny apimtj,
Istaiga pildo ir periodi$kai atnaujina, Duomeny valdytojo/tvarkytojo duomeny tvarkymo veiklos
korteles (toliau - Kortelés) (Priedas Nr.1):

Duomeny valdytojo kortelé pildoma visiems [staigoje tvarkomiems ir valdomiems duomenims,
nurodant duomeny tvarkymo kategorijas bei atsakingus uz tvarkyma asmenis.

Duomeny tvarkytojo Kkortelé pildoma kiekvienam duomeny subjektui, kuris teikia duomenis
duomeny valdytojui, nurodant konkrecius duomenis bei tvarkomy duomeny apimtis.

Su kortelémis pasiraSytinai susipaZjsta atsakingi uz duomeny tvarkymg darbuotojai. Vienas kortelés
egzempliorius jteikiamas atsakingam uz duomeny apsaugg darbuotojui, kitas egzempliorius lieka
Istaigos administracijoje;

Darbuotojai atlikdami savo darbines funkcijas, turi grieZtai vadovautis kortelése pateiktais
nurodymais, nerenkant pertekliniy duomeny;

Darbuotojai atsakingi uz duomeny tvarkymg, duomenis gali perduoti tik tiems duomeny gavéjams,
kurie nurodyti Kortelése;

Pasikeitus darbuotojui, kuris atsakingas uz kortelése (-je) nurodyty duomeny tvarkymga, Kortelés
uzpildomos i$ naujo, nurodant atsakingg asmenij;

Kortelés saugomos 10 mety, nuo sudarymo dienos.

Siekiant uztikrinti asmens duomeny apsaugg, [staiga jgyvendina $ias asmens duomeny apsaugos
priemones:

Administracines - saugaus dokumenty ir kompiuteriniy duomeny bei jy archyvy tvarkymo, taip
pat jvairiy veiklos sriciy darbo organizavimo tvarkos nustatymas ir kt;

Techninés ir programinés jrangos apsaugos - informaciniy sistemy ir duomeny baziy
administravimas, darbo viety, patalpy priezilira, operaciniy sistemy apsauga, apsauga nuo
kompiuteriniy virusy, kibernetiniy ataky ir kt.

VI. SKYRIUS
UGDYTINIY IR JU ATSTOVY ASMENS DUOMENU RINKIMAS IR TVARKYMAS

Istaigoje ugdytiniy ir jy atstovy asmens duomenys yra tvarkomi $iais tikslais:
Ikimokyklinio ugdymo sutarciy vykdymas;

Ikimokyklinio ugdymo organizavimas;

Ugdytiniy ir jy atstovy identifikavimas;

Komunikacija su ugdytiniu ir jo atstovais;

Buhalterinés apskaitos vykdymas.

ISvardintiems tikslams pasiekti [staiga renka $iuos ugdytiniy ir jy atstovy asmens duomenis:
Ugdytiniy:

24.1.1. Vardas, pavardé - identifikavimo, komunikavimo tikslais;
24.1.2. Asmens kodas - apskaitos, paslaugy teikimo sutarties sudarymo tikslais;
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24.1.3. Informacija apie ugdytinio sveikatg - paslaugy teikimo sutarties pasirasymo, ugdytinio ir Istaigos

darbuotojy, kity paslaugy gavéjy saugumo uztikrinimo tikslu;

24.1.4. Informacija apie ugdytinio specialiuosius poreikius (jei tokie nustatyti) - tikslingo ir ugdytinio

poreikiams pritaikyto paslaugy teikimo tikslu;

24.1.5. Kiti kontaktai ir informacija, kurig ugdytinio atstovas pateikia apie ugdytinj savo iniciatyva,

nereikalaujant [staigai.

24.2. Ugdytiniy atstovy:

24.2.1. Vardas, pavardé - identifikavimo, apskaitos, komunikavimo tikslais;

24.2.2. Adresas - komunikavimo tikslu;

24.2.3. Telefono numeris - komunikavimo tikslu;

24.2.4. Elektroninio pasto adresas — komunikavimo tikslu;

24.2.5. Kiti kontaktai ir informacija, kurig ugdytinio atstovas pateikia savo iniciatyva, nereikalaujant

Istaigai

25. Ugdytinio ir jo atstovy asmens duomenys surenkami:

25.1. Ugdymo sutarties pasiraSymo su savivaldybe metu. Sutartis [staigai perduoda savivaldybés
jgalioti asmenys;

25.2. Ugdytinio atstovui kreipiantis tiesiogiai j [staigg, telefonu ar el. pastu;

25.3. Sutartys saugomos vadovaujantis LR Vyriausiojo archyvaro 2011 m. kovo 9 d. (jsak. Nr. V-100)
patvirtintoje Bendryjy dokumenty saugojimo terminy rodykléje nurodyta laikotarpj, pasibaigus
terminams - sunaikinamos.

26. Duomeny subjektas, narSydamas Istaigos interneto svetainéje yra supazindinamas, su svetainéje
naudojamais slapukais, ir kokie vartotojo duomenys narSant yra (gali bati) renkami (Naudojami
slapukai ir jy renkami duomenys, nurodyti [staigos direktorés patvirtintoje ir internetinéje svetainéje
paskelbtoje Privatumo politikoje).

27. Darbuotojy, tvarkanciy ugdytiniy ir jy atstovy asmens duomenis, sarasas, pateikiamas duomeny
tvarkytojo ugdytiniy ir jy atstovy duomeny tvarkymo veiklos korteléje Nr. 1.

VII. SKYRIUS
VEIKLOS JRASUY TVARKYMAS

28. Vadovaujantis asmens duomeny apsauga reglamentuojandiais teisés aktais, Jstaigoje pildomi ir
tvarkomi veiklos jraSai - Duomeny valdytojo ir Duomeny tvarkytojo duomeny tvarkymo veiklos
kortelés (Priedas Nr. 1).

29. Kiekvienai duomeny subjekty kategorijai [staigoje pildomas atskiras Duomeny valdytojo veiklos
jrasas:

29.1. Darbuotojy.

30. Asmens duomenims, kuriuos [staiga gauna ne tiesiogiai i§ duomeny subjekty, bet i$ trediyjy 3aliy,
pildomi Duomeny tvarkytojo veiklos jrasai.

31. Veiklos jrasuose pateikiami duomenys:

31.1. Informacija apie duomeny valdytojg/tvarkytoja;

31.2. Uz duomeny apsaugg atsakingo asmens vardas, pavardé, pareigos ir kontaktiniai duomenys;

31.3. Duomeny tvarkymo tikslai;

31.4. Duomeny subjekty kategorijos;

31.5. Tvarkomy asmens duomeny tipai ir $iy duomeny tvarkymo tikslai;

31.6. Subjektai, kuriems perduodami (gali biiti perduodami) asmens duomenys;

31.7. Duomeny saugojimo terminai;

31.8. Organizacinés ir techninés saugumo priemonés, skirtos asmens duomeny apsaugai uztikrinti;

31.9. Teisinis asmens duomeny tvarkymo pagrindas;

31.10. Asmenys, atsakingi uZ asmens duomeny tvarkyma Istaigoje: pareigos, vardas, pavardé, pareigos.
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32.
33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

41.

42.

43.

44,
44.1.

44.2.

Veiklos jrasus sudaro, pildo, kei¢ia ir atnaujina [staigos direktorés pavaduotoja tikio reikalams.
Veiklos jrasai atnaujinami kiekvieng kartg pasikeitus veiklos jra$e nurodytiems asmens duomenims
ir/ar jy tvarkymo tikslams, treciosioms Salims, kurioms perduodami asmens duomenys,
organizacinéms ir/arba techninéms duomeny apsaugos priemonéms bei asmenims, atsakingiems uz
duomeny tvarkyma.

Neatsizvelgiant j tai, kad veiklos vykdymo eigoje nebuvo pasikeitimy, nurodyty 33 punkte, veiklos
jraSai periodiskai, ne reciau kaip vieng karta per metus perziirimi ir prireikus, po perziiiros,
atnaujinami.

Asmenys, atsakingi uZz duomeny tvarkyma, informuoja direktore apie tvarkomy duomeny
apimties/tiksly ir kt. pasikeitimus, dél kuriy reikéty atnaujinti veiklos jrasus.

Su kiekvienu veiklos jraSu asmenys, atsakingi uz veiklos jrase nurodyty asmens duomeny tvarkyma,
supazindinami pasirasytinai.

VIIL SKYRIUS
GYVENIMO APRASYMU (CV) RINKIMAS IR TVARKYMAS

Istaiga, skelbdama darbuotojy atranka vieSoje erdvéje, nurodo el. pasto adresg, j kurj kandidatai gali
siysti savo gyvenimo aprasymus (toliau - CV).

UZ tinkamg CV tvarkymg, saugojima, kandidaty informavimg, Istaigoje atsakingi direktoré ir
direktorés pavaduotoja ugdymui, direktorés pavaduotoja tkio reikalams, sekretore, IT
specialistas, kurie jsipareigoja CV tvarkyti, saugoti, apdoroti nepaZeidZiant asmens duomeny
apsaugos ir tvarkymo, saugojimo terminy, nustatyty Siose Taisyklése ir LR teisés aktuose.
Atsakingas asmuo, gaves CV, informuoja kandidatg rastu (i$siunciant elektroninj laiska arba
jteikiant kandidatui asmeniskai), kokiu tikslu jo CV bus tvarkomas, kiek laiko saugomas |staigos
duomeny bazése ir kokiais kontaktais kandidatas gali kreiptis, jeigu pageidauja, kad |staiga gauta
CV sunaikintuy.

Kandidaty, kuriy CV buvo gauti, tatiau asmenys nebuvo jdarbinti, tokie CV, [staigos administracijoje
esancioje rakinamoje spintoje yra saugomi ne ilgiau kaip 12 mén.

Suéjus saugojimo laikotarpiui, nuo CV gavimo dienos, CV yra i$trinamas i$ [staigos elektroninio
pasto ir sunaikinami popieriniai egzemplioriai.

Atsakingas asmuo, gaves Kandidato pragymag, sunaikinti jo [staigai pateikta CV, per 1 darbo dieng,
privalo jvykdyti tokj praSyma ir apie jvykdymo faktg informuoti adresata.

IX. SKYRIUS
ASMENS DUOMENY SUBJEKTO TEISES

Istaigos direktoré uztikrina, kad darbuotojy, ugdytiniy ir jy atstovy, kaip duomeny subjekty, teisés
bty uztikrintos, tinkamai jgyvendinamos ir visa informacija biity pateikiama tinkamai, laiku ir
Duomeny subjektui priimtina forma.

Duomeny subjekty, teisés ir jy jgyvendinimo priemonés

Teisé Zinoti apie savo asmens duomeny rinkima. Tvarkant asmens duomenis, Jstaiga kiekviena
kartg informuoja duomeny subjekta, kokius asmens duomenis asmuo turi pateikti, arba gali
pateikti - raytiniu sutikimu, kokiu tikslu atitinkami duomenys yra renkami, kam ir kokiu tikslu
jie gali buti teikiami ir kokios asmens duomeny nepateikimo pasekmeés.

Teisé susipaZinti su savo asmens duomenimis, reikalauti iStaisyti, patikslinti ar papildyti
neteisingus ar neiSsamius jo asmens duomenis. Duomeny subjektas turi teise susipaZinti su savo
asmens duomenimis ir apimtimi, kuria tie duomenys yra tvarkomi. Norédamas suZinoti, kokius
duomenis [staigos apie duomeny subjekta tvarko, asmuo turi kreiptis j [staigos direktore
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50.

51.
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53.

tiesiogiai, arba el. paStu: rastine@pilaitukas.vilnius.Im.lt su praSymu pateikti informacija apie tai,
kokie ir kokiu tikslu jo asmens duomenys yra tvarkomi.

Teisé reikalauti iStaisyti, sunaikinti savo asmens duomenis arba sustabdyti savo asmens domeny
tvarkyma. Duomeny subjektas turi teise nesutikti, kad bty tvarkomi tam tikri neprivalomi jo
asmens duomenys. Toks nesutikimas gali biti iSreikStas neuzpildant tam tikry ankety ar Kity
pildomy dokumenty skilciy, arba pateikiant rasytinj praSyma dél neprivalomai tvarkomy asmens
duomeny tvarkymo nutraukimo. |staiga suteikia duomeny subjektui informacijg rastu, kokie jo
asmens duomenys yra tvarkomi neprivalomai. Istaiga, gavusi pra§yma nutraukti neprivalomai
tvarkomy asmens duomeny tvarkyma, per 30 kalendoriniy dieny, nuo Duomeny subjekto
kreipimosi, nutraukia tokiy duomeny tvarkyma, nebent tai prieStarauja teisés akty
reikalavimams, ir apie tai rastu informuoja Duomeny subjekta.

Duomeny subjektas turi teise su skundu dél netinkamo asmens duomeny tvarkymo kreiptis j
Valstybine asmens duomeny apsaugos inspekcija tiesiogiai arba el. pastu ada@ada.lt.

X. SKYRIUS
ASMENS DUOMENUY SAUGUMO UZTIKRINIMO PRIEMONES

Prieigos teisés prie asmens duomeny ir jgaliojimai tvarkyti asmens duomenis suteikiami,
naikinami ir kei¢iami Istaigos direktorés jsakymu.

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

Istaiga uztikrina tinkama dokumenty bei duomeny rinkmeny saugojimg, imasi priemoniy, kad
buty uzkirstas kelias atsitiktiniam ar neteisétam asmens duomeny sunaikinimui, pakeitimui,
atskleidimui, taip pat bet kokiam kitam neteisétam tvarkymui. Dokumenty kopijos, kuriose
nurodomi asmens duomenys, techninémis priemonémis, sunaikinami taip, kad $iy dokumenty
nebity galima atkurti ir atpaZinti jy turinio.

Darbuotojams, dirbantiems su asmens duomenimis, grieZtai draudZiama kompiuterj, kuriame
tvarkomi asmens duomenys be prieZiiros, palikti atrakinta, taip pat draudZiama narsyti
nesaugiose svetainése.

Darbuotojams, kuriems suteikti [staigos elektroniniai paStai, grieztai draudZiama atidarinéti
laiSkus i$ neZinomy siuntéjy, taip pat draudziama atidarinéti bet kokius elektroniniy laisky
priedus, jeigu darbuotojas, néra jsitikines, kad tas priedas yra saugus ir i$ patikimo siuntéjo.
Darbuotojams, dirbantiems su asmens duomenimis, grieZtai draudZiama bet kokia informacija,
kurioje pateikiami asmens duomenys, pagal kuriuos galima identifikuoti konkrety asmenij, palikti
be prieziuros ant savo darbo stalo ar kitoje vietoje, kurioje tie duomenys gali biiti pamatyti ar
paimti.

Darbuotojams, kurie [staigos direktorés paskirti uz asmens duomeny tvarkyma ir informacijos
teikimg, grieztai draudZiama siysti asmens duomenis elektroniniu pastu, teikiant %odZiu ar
kitomis priemonémis, iSskyrus tuos atvejus, kuomet darbuotojas ai$kiai Zino, kad asmens
duomenis siuncia/teikia asmeni$kai duomeny subjektui arba duomenis teikia jgaliotiems
duomeny tvarkytojams, su kuriais staiga yra pasira$iusi duomeny tvarkymo sutartis.

Kiekvieng kartg, kilus neaiSkumams ar konkre¢ius asmens duomenis galima pateikti tretiajai
Saliai, Istaigos darbuotojas atsakingas uZ duomeny tvarkyma, privalo kreiptis j direktore ir tik
gavus leidimg, duomenis pateikti tre¢iajai Saliai.

Istaigoje su Duomeny subjekty duomenimis turi teise susipaZinti tik tie asmenys, kurie buvo
igalioti susipaZinti su tokiais duomenimis, ir tik tuomet, kai tai yra bitina $iose Taisyklése
numatytiems tikslams pasiekti.
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Istaiga uztikrina patalpy, kuriose laikomi asmens duomenys, sauguma, tinkama techninés jrangos
iSdéstymga ir perziiirg, gaisrinés ir darbuotojy saugos ir sveikatos taisykliy laikymasi, tinkama
tinklo valdymg, informaciniy sistemy prieZziiirg bei kity techniniy priemoniy, biitiny asmens
duomeny apsaugai uZtikrinti, igyvendinima.

Jstaiga imasi priemoniy, kad buty uzkirstas kelias atsitiktiniam ar neteisétam asmens duomeny
sunaikinimui, pakeitimui, atskleidimui, taip pat bet kokiam kitam neteisétam tvarkymui,
saugodama jai patikétus dokumentus bei duomeny rinkmenas tinkamai ir saugiai.

Jei darbuotojas ar kitas atsakingas asmuo abejoja jdiegty saugumo priemoniy patikimumu, jis turi
kreiptis | tiesioginj savo vadova, kad biity jvertintos turimos saugumo priemonés ir, jei reikia,
inicijuotas papildomy priemoniy jsigijimas ir jdiegimas.

Darbuotojai ar kiti atsakingi asmenys, kurie automatiniu biidu tvarko asmens duomenis arba i$
kuriy kompiuteriy galima patekti j vietinio tinklo sritis, kuriose yra saugomi asmens duomenys,
naudoja pagal atitinkamas taisykles sukurtus slaptazodzius. SlaptaZodziai yra kei¢iami ne reciau,
kaip karta per 3 meénesius arba susidarius tam tikromis aplinkybémis (pvz.: pasikeitus
darbuotojui, iskilus jsilauzimo grésmei, kilus jtarimui, kad slaptaZodis tapo Zinomas tretiesiems
asmenimes, ir pan.).

Darbuotojas, dirbantis kompiuteriu, gali Zinoti tik savo kompiuterio slaptazodj arba prisijungimo
paskyros vardg ir slaptazodi.

UZ kompiuteriy prieZiiirg atsakingas IT specialistas uZtikrina, kad asmens duomeny rinkmenos
nebity matomos (shared) i$ kity kompiuteriy. Taip pat riipinasi duomeny esantiy
kompiuteriuose ar informacinése sistemose atkiirimu, jy avariniy praradimy atvejais.

Istaigai gavus laiSkg, siuntg ar paketg (toliau - korespondencija) ant kurio, nurodyti darbuotojo
asmens duomenys, pagal kuriuos galima identifikuoti konkrety asmenj, gautg korespondencija
privalo adresatui pateikti tokiu pavidalu, kokiu buvo gauta i§ siuntéjo.

DraudZiama gautg korespondencijg, kuri adresuota konkre¢iam asmeniui, atplésti, ardyti ar kitaip
pazeisti. Tokia korespondencija privalo biiti jteikta adresatui tiesiai j rankas, jeigu adresato ta
dieng néra darbe, staiga korespondencija saugo taip, kad kiti asmenys neturéty galimybeés
pamatyti jos turinio.

Istaigai gavus korespondencijg, kurios adresatu nurodytas [staigoje nedirbantis darbuotojas, kuo
skubiau informuoja adresatg apie gauta korespondencijg ir nurodo kokiu biidu adresatas ja gali
atsiimti.

Jei Istaiga neturi duomeny, kuriais adresatg gali informuoti apie gautg korespondencija, tokiu
atveju korespondencija i§siunc¢iama siuntéjui su prierasu - ,Adresatas nerastas“.

Nustalius asmens duomeny saugumo paZeidimus, |staiga imasi neatidéliotiny priemoniy
uzkertant kelig neteisétam asmens duomeny tvarkymui.

Siy Taisykliy nesilaikymas atsizvelgiant j paZeidimo sunkuma gali biiti laikomas darbo drausmés
paZeidimu, uZ kurj darbuotojams gali biiti taikoma atsakomybé, numatyta Lietuvos Respublikos
darbo kodekse.

XI.SKYRIUS
ASMENS DUOMENU GAVEJAI

Asmens duomenys yra (gali biti) perduodami gavéjams, tokiems kaip:

Valstybés |staigos ir institucijos, kiti asmenys vykdantis jstatymy jiems pavestas funkcijas
(pavyzdZiui, Valstybiné mokesciy inspekcija, SODRA, teisésaugos institucijos, |staigos prieZiiira
atliekancios institucijos).

Istaigos jgalioti duomeny tvarkytojai - Trediosios $alys:

Salys, tvarkandios registrus ir (arba) IT sistemas (kuriuose tvarkomi asmens duomenys) arba
kurios tarpininkauja teikiant asmens duomenis i§ tokiy registry.
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Paslaugy teikimo sutarties pagrindu, buhalterinés apskaitos paslaugas teikiantios
jmonés/jstaigos.

Kiti asmenys, susije su Istaigos vykdoma veikla, tokie kaip archyvavimo, pasto paslaugy teikéjai,
Mokymo (kvalifikacijos kelimo) [staigos, Sveikatos prieZiiros [staigos (kiek tai susije su
Darbuotojo sveikatos tikrinimu), Partneriai, Tiekéjai, Bankai - Darbo uzmokesé¢io pervedimo
operacijos. kitos jgaliotos Salys, susijusios su ]staigos ir darbuotojo darbo santykiy procesu.

XII. SKYRIUS
ORGANIZACINES IR TECHNINES ASMENS DUOMENU APSAUGOS PRIEMONES

Istaigos organizacinés ir techninés duomeny saugumo priemonés turi uZtikrinti antrajj
automatiniu biidu tvarkomu asmens duomeny saugumo lygj.

Siekiant apsaugoti asmens duomenis nuo atsitiktinio ar neteiséto sunaikinimo, pakeitimo,
atskleidimo, nuo bet kokio kito neteiséto tvarkymo turi biiti taikomos tokios infrastruktiirinés,
administracinés ir telekomunikacinés (elektroninés) priemonés:

tinkamas techninés jrangos iSdéstymas ir prieZiira, informaciniy sistemy prieZiiira, tinklo
valdymas, naudojimosi internetu saugumo uztikrinimas ir Kkitos informaciniy technologijy
priemoniy. UZ priemoniy jgyvendinimg ir priezitirg atsako IT specialistas;

grieztas prieSgaisrinés apsaugos tarnybos nustatyty normy laikymasis. U% priemoneés
igyvendinima ir prieZiiirg atsako direktorés pavaduotojas iikio reikalams.

tinkamas darbo organizavimas ir kitos administraciné priemonés. UZ priemonés jgyvendinima ir
prieziiirg atsako direktoré ir sekretore.

Istaiga jsipareigoja uZztikrinti organizacines ir technines asmens duomeny saugumo priemones,
nustatytas Sioje (Priedas Nr. 2).

XIII. SKYRIUS
ASMENS DUOMENU TVARKYTOJO PASITELKIMAS

Tais atvejais, kai [staiga jgalioja Duomeny tvarkytoja atlikti asmens duomeny tvarkymo veiksmus,
tarp Istaigos ir Duomeny tvarkytojo kiekvienu atveju yra sudaroma rasytiné asmens duomeny
tvarkymo sutartis.

Sprendima perduoti Duomeny subjekto duomeny tvarkyma asmens duomeny tvarkytojui priima
Istaigos direktore.

Teikima pasitelkti Duomeny tvarkytoja vykdantis Istaigos direktoré parenka tokj Duomeny
tvarkytoja, kuris garantuoty reikiamas technines ir organizacines duomeny apsaugos priemones
ir uztikrinty, kad tokiy priemoniy buty laikomasi.

Istaiga, sutartyje jgaliodama Duomeny tvarkytoja tvarkyti asmens duomenis, nurodo, kokius
asmens duomeny tvarkymo veiksmus privalo atlikti duomeny tvarkytojas duomeny valdytojo
vardu. Duomeny tvarkytojai, kurie tvarko Duomeny subjekto duomenis, turi laikytis
konfidencialumo principo ir laikyti paslaptyje bet kokia su Duomeny subjekto duomenimis
susijusia informacija, su kuria jie susipaZino vykdydami duomeny tvarkymo sutartj, nebent tokia
informacija buty vie$a pagal galiojan¢iy jstatymy ir kity teisés akty nuostatas.

XIV. SKYRIUS

ASMENS DUOMENY SAUGUMO PAZEIDIMY VALDYMO IR REAGAVIMO I SIUOS PAZEIDIMUS TVARKA

72.

Istaigos darbuotojai, turintys prieigas prie asmens duomeny, pastebéje duomeny saugumo
pazeidimus (veiksmus ar neveikima, galindius sukelti ar sukelian¢ius grésme asmens duomeny
saugumui), turi informuoti [staigos direktore.
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73

74,

75

76.

77.

Jvertinus duomeny apsaugos paZeidimo rizikos veiksnius, pazeidimo poveikio laipsnj, Zalg ir
padarinius, kiekvienu konkreCiu atveju Istaigos direktoré priima sprendimus dél priemoniy,
reikiamy duomeny apsaugos pazZeidimui ir jo padariniams pasalinti.

XV. SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

Sios Taisyklés perziiirimos ir atnaujinamos ne retiau kaip karta per metus arba pasikeitus teisés
aktams, kurie reglamentuoja asmens duomeny tvarkyma.

Darbuotojai ir kiti atsakingi asmenys su $iomis Taisyklémis yra supaZindinami pasiraSytinai
registravimo Zurnale ir privalo laikytis jose nustatyty jpareigojimy bei atlikdami savo darbo
funkcijas vadovautis Siose Taisyklése nustatytais principais.

Istaigos direktorés jgaliotas asmuo, kiekvieng darbuotojg pasira$ytinai supaZindina su
informaciniu praneSimu apie asmens duomeny tvarkyma (Priedas Nr.3).

Istaiga turi teise atnaujinti, koreguoti Sias Taisykles. Su pakeitimais darbuotojai ir kiti atsakingi
asmenys yra supaZzindinami pasirasytinai.

Parengé: UAB ,Veritas bona“ (304628436)
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Vilniaus lopSelio-darzelio ,Pilaitukas"
Asmens duomeny tvarkymo taisykliy
Priedas Nr. 1
DUOMENU VALDYTOJO
DUOMENY TVARKYMO KORTELE

Duomeny valdytojas:

Duomeny valdytojo (jei taikoma, ir bendro duomeny valdytojo) pavadinimas (jei fizinis asmuo -
vardas ir pavardé)

PaSto adresas Telefono rySio numeris  |Elektroninio pasto Kitos rysiy
adresas priemonés

Asmuo, atsakingas uz duomeny sauga:
Duomeny apsaugos pareigiino vardas ir pavardé

Pasto adresas Telefono rySio numeris  |Elektroninio pasto Kitos rysiy
adresas priemonés

Duomeny tvarkymo tikslas

Duomeny subjekty kategorijy aprasymas

Asmens duomeny kategorijy aprasymas

Duomeny gavéjy kategorijos (duomeny gavéjai, kuriems buvo arba bus atskleisti ar kitaip perduoti
asmens duomenys, jskaitant duomeny gavéjus tre¢iosiose valstybése ar tarptautines organizacijas)

Asmens duomeny perdavimai j tre¢iaja valstybe arba tarptautinei organizacijai (kai taikoma):

TrecCiosios valstybés arba tarptautinés organizacijos, |BDAR 49 straipsnio 1 dalies antroje pastraipoje
kuriai perduodami asmens duomenys pavadinimas: |nurodytais duomeny perdavimy atvejais
tinkamy apsaugos priemoniy dokumentai:

Kita informacija, susijusi su asmens duomeny perdavimu

Numatomi asmens duomeny saugojimo, i§trynimo terminai (kai jmanoma)

Bendras duomeny saugumo priemoniy (nurodyty BDAR 32 straipsnio 1 dalyje) aprasymas (kai
jmanoma):

Techninés saugumo priemonés: Organizacinés saugumo priemoneés:

Kita informacija

Atsakingo uz duomeny tvarkyma asmens vardas, pavardé, parasas, susipaZinimo data.

Duomeny jvedimo, keitimo data (-os)
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DUOMENU TVARKYTOJO ]
DUOMENU TVARKYMO KORTELE

Duomeny tvarkytojas:

Duomeny tvarkytojo pavadinimas (jei fizinis asmuo - vardas ir pavardé)

Pasto adresas Telefono rySio numeris  |Elektroninio pasto Kitos rySiy priemonés
adresas

Kiekvienas duomeny valdytojas (jei taikoma - ir jo atstovas), kurio vardu veikia duomeny
tvarkytojas:

Duomeny valdytojo pavadinimas (jei fizinis asmuo - jo vardas ir pavardé)

Pasto adresas Telefono rySio numeris  |Elektroninio pasto Kitos ry$iy priemonés
adresas

Duomeny apsaugos pareigiinas (jei taikoma):

Duomeny apsaugos pareigiino vardas ir pavarde

Pasto adresas Telefono rySio numeris  |Elektroninio pasto Kitos rysiy priemonés
adresas

Kiekvieno duomeny valdytojo vardu atliekamo duomeny tvarkymo Kkategorijos, t. y. atliekami
asmens duomeny tvarkymo veiksmai

Asmens duomeny perdavimai j tre¢iaja valstybe arba tarptautinei organizacijai (kai taikoma):

Treciosios valstybés arba tarptautinés organizacijos, |BDAR 49 straipsnio 1 dalies antroje pastraipoje
kuriai perduodami asmens duomenys, pavadinimas: nurodytais duomeny perdavimy atvejais
tinkamy apsaugos priemoniy dokumentai:

Kita informacija, susijusi su asmens duomeny perdavimu

Bendras duomeny saugumo priemoniy (nurodyty BDAR 32 straipsnio 1 dalyje) aprasymas (kai
jmanoma):

Techninés saugumo priemoneés: Organizacinés saugumo priemoneés:

Kita informacija

Atsakingo uz duomeny tvarkyma asmens vardas, pavardé, parasas, susipaZinimo data.

Duomeny jvedimo, keitimo data (-os)
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Vilniaus lopSelio-darzelio ,Pilaitukas“
Asmens duomeny tvarkymo taisykliy
Priedas Nr. 2

ORGANIZACINES IR TECHNINES ASMENS DUOMENU APSAUGOS PRIEMONES

Vilniaus lopSelis-darzelis ,Pilaitukas” (toliau - ]staiga) vadovaujasi Europos Sajungos tinkly ir
informacijos saugos agentiiros (ENISA, Europos Sgjungos tinkly ir informacijos apsaugos
agentiira) rekomendacijomis ,Asmens duomeny tvarkymo saugumo vadovas, vasaris, 2018
gairémis ,Rekomendacijos dél asmens duomeny tvarkymo saugumo, gruodis, 2017 ir ,1S027k
Forum“ prane$imu ,Nar$ymas tarp BDAR (Europos Sajungos Bendrojo duomeny apsaugos
reglamento) ir [ISO27k, lapkritis 2016“, dél tinkamy organizaciniy ir techniniy asmens duomeny
apsaugos priemoniy uZztikrinimo. Istaiga, remdamasi auk$¢iau i$vardintais dokumentais,
jgyvendina ir uztikrina:

Vaidmeny ir jy atsakomybiy jgyvendinima:

Uz asmens duomeny tvarkyma atsakingi asmenys ir jy atsakomybé aiskiai apibrézti ir paskirstyti
pagal asmens duomeny apsaugos politika;

Aiskiai apibréZtas darbuotojy teisiy ir pareigy atSaukimas Jstaigos pertvarkymo ar darbuotojy
atleidimo, funkcijy pasikeitimo metu;

Duomeny perdavimo (vidinis kompiuteriy) Tinklas Apsaugotas ugnies sienomis (Firewall).
Prieigos prie duomeny valdymo politika:

Kiekvienam darbuotojui, susijusiam su asmens duomeny tvarkymu, priskirtos konkrecios
prieigos kontrolés teisés, vadovaujantis ,batina Zinoti“ (angl. need to know) principu;
Kontroliuojamas treciyjy Saliy vartotojy prisijungimas prie Tinklo;

Apribota programiné prieiga prie Tinklo duomeny.

Darbo procediiry ir atsakomybiy valdyma:

Visi IT sistemy pakeitimai stebimi ir registruojami [staigos IT specialisto;

Programinés jrangos kiirimas atliekamas specialioje aplinkoje, kuri néra prijungta prie IT sistemy,
naudojamy tvarkant asmens duomenis. Testuojant sistemas, naudojami testiniai duomenys. Tais
atvejais, kai tai nejmanoma, nustatomos specialios testavimo metu naudojamy asmens duomeny
apsaugos procediiros;

Programinéje jrangoje laikomi duomenys $ifruojami;

Istaigos kompiuteriuose jdiegtos elektroninio pasto sistemy antivirusinés programos;

Iranga dubliuota, atspari Darbuotojy klaidoms ir neleidZia jiems visi$kai i$trinti duomenuy.
Santykiy su tiekéjais valdyma:

Prie§ pradedant asmens duomeny tvarkymo veikla, duomeny valdytojai ir duomeny tvarkytojai
apibréZia, dokumentuoja ir suderina gaires ir procediiras, taikomas duomeny tvarkytojams dél
asmens duomeny tvarkymo;

Duomeny tvarkytojas nedelsdamas prane$a duomeny valdytojui apie nustatytus asmens
duomeny saugumo pazeidimus;

Duomeny valdytojas ir duomeny tvarkytojas oficialiai susitaria dél formaliy reikalavimy ir
prievoliy. Duomeny tvarkytojas pateikia dokumentais pagrjstus jrodymus dél atitikties
keliamiems reikalavimams.

Informacijos saugumo incidenty valdyma:

Istaigoje patvirtinta reagavimo j duomeny saugumo paZeidimus procediira, kad bity uZtikrintas
veiksmingas incidenty, susijusiy su asmens duomenimis, valdymas;

Apie asmens duomeny paZeidimus nedelsiant prane$ama Jstaigos direktoriui. [staigoje nustatyta
pranesimo apie pazeidimus kompetentingoms institucijoms ir duomeny subjektams tvarka,
vadovaujantis BDAR 33 ir 34 straipsniais;
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10.
10.1.

10.2.
10.3.

10.4.

10.5;

11.
11.1.

11.2.
12.

12.1.
12.2.

12.3.
12.4.

12.5.
13.
13.1.

14.
14.1.

14.2.

14.3.

Veiklos testinumo valdyma:

Istaigoje nustatytos pagrindinés procediros, kuriy reikia laikytis incidento ar asmens duomeny
saugumo pazeidimo atveju, kad bity uZtikrintas reikiamas asmens duomeny tvarkymo IT
sistemomis testinumas ir prieinamumas.

Zmogiskyjy istekliy valdyma:

Istaiga uztikrina, kad visi darbuotojai suprasty savo atsakomybes ir jsipareigojimus, susijusius su
asmens duomeny tvarkymu. Vaidmenys ir atsakomybés aiSkiai isdéstyti darbuotojui pries
pradedant vykdyti jam paskirtas funkcijas ir darbus.

Svietimo ir mokymo programy valdyma:

Istaiga uztikrina, kad visi darbuotojai buty tinkamai informuoti apie IT sistemy saugumo kontrole,
susijusia su jy kasdieniu darbu. Darbuotojai, susije su asmens duomeny tvarkymu, apmokomi dél
atitinkamy duomeny apsaugos reikalavimy ir teisiniy jsipareigojimy rengiant reguliarius
mokymus, informavimo renginius ar instruktazus. Mokymy daZnumas: karta per metus.

Prieigy prie sistemy valdyma:

Istaigoje jdiegta ir jgyvendinta Prieigy kontrolés sistema, kuri taikoma visiems IT sistemos
naudotojams;

Prieigy kontrolés sistema leidZia kurti, patvirtinti, perzitiréti ir panaikinti naudotojy paskyras;
Vengiama naudoti bendras naudotojy paskyras. Vietose, kur bendra naudotojy paskyra yra
bitina, uztikrinama, kad visi bendros paskyros naudotojai turi tokias pat teises ir pareigas;
Naudojantis vidiniu [staigos tinklu veikia autentifikavimo mechanizmas, leid¥iantis prieiga prie IT
sistemos. Minimalus reikalavimas naudotojui prisijungti prie IT sistemos - naudotojo
prisijungimo vardas ir slaptazodis. SlaptaZzodis sudaromas atsizvelgiant | tam tikra
kompleksiskumo lygj;

Prieigy kontrolés sistema turi galimybe aptikti ir neleisti naudoti slaptazodziy, kurie neatitinka
tam tikro kompleksiskumo lygio.

Techniniy ir darbo stoéiy, duomeny baziy apsauga:

Duomeny bazés ir taikomyjy programy tarnybinés stotys sukonfigiiruotos taip, kad veikty
korektiSkai ir naudoty atskirg paskyra su priskirtomis Zemiausiomis operacinés sistemos
privilegijomis;

Duomeny bazés ir taikomyjy programy tarnybinés stotys apdoroja tik tuos asmens duomenis,
kurie yra reikalingi darbui, atitinkan¢iam duomeny apdorojimo tikslus.

Darbo sauguma:

Naudotojai neturi galimybés i$jungti ar apeiti, i§vengti saugos nustatymuy;

Antivirusinés taikomosios programos ir jy informacijos apie virusus duomeny bazés
atnaujinamos ne reciau kaip kas savaite;

Naudotojai neturi privilegijy diegti, $alinti, administruoti neautorizuotos programinés jrangos;
IT sistemos turi nustatytg sesijos laika, t. y. naudotojui esant neaktyviam, neveiksniam sistemoje
nustatyta laikg, jo sesija nutraukiama. Neaktyvios sesijos laikas: ne daugiau kaip 15 min;

Kritiniai operacinés sistemos saugos atnaujinimai diegiami reguliariai ir nedelsiant.

RySio sauguma:

Kai prieiga prie naudojamy IT sistemy yra vykdoma internetu, naudojami Sifruoti komunikacijos
kanalai, t. y. kriptografiniai protokolai (TLS, SSL ir kt)).

Duomeny atsarginiy kopijy daryma ir saugojima:

Atsarginés kopijos ir duomeny atstatymo procediros apibréztos, dokumentuotos ir aiskiai
susaistytos su rolémis ir pareigomis;

Atsarginiy kopijy laikmenoms uZtikrinamas tinkamas fizinis aplinkos, patalpy saugos lygis,
priklausomai nuo saugomy duomeny pobudZio;

Atsarginiy kopijy darymo procesas stebimas, siekiant uztikrinti uzbaigtuma, i$samumag;
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14.4. Pilnos atsarginés duomeny kopijos daromos reguliariai. Atsarginiy kopijy darymo daznumas:
kasdien - pridedamoji kopija, kas savaite - pilna kopija.

15.  Mobiliyjy jrenginiy ir nuotolinio darbo valdyma:

15.1. [staigoje uZtikrinamas mobiliyjy ir nesiojamy jrenginiy naudojimo saugumas:

15.1.1. Mobiliyjy ir neSiojamy jrenginiy administravimo procediiros nustatytos ir dokumentuotos,

aiSkiai apraSytas tinkamas tokiy jrenginiy naudojimas;

15.1.2. Mobilieji, neSiojami jrenginiai, kuriais naudojamasi darbui su informacinémis sistemomis, prie$

naudojimasi uZregistruojami ir autorizuojami;

15.1.3. Mobilieji jrenginiai yra adekvataus prieigos kontrolés procediry lygio, kaip ir kita naudojama

iranga asmens duomenims apdoroti.

16. Laikmeny, kuriose saugomi asmens duomenys, valdyma:

16.1. Prie$ paSalinant bet kokig duomeny laikmena, sunaikinami visi joje esantys duomenys, naudojant
tam skirta programine jranga, kuri palaiko patikimus duomeny naikinimo algoritmus. Tais
atvejais, kai to padaryti nejmanoma (pvz., CD, DVD laikmenos ir pan.), jvykdomas fizinis duomeny
laikmenos sunaikinimas be galimybés atstatyti;

16.2. Popierius ir neSiojamos duomeny laikmenos, kuriose buvo saugomi, kaupiami asmens duomenys,
naikinami tam skirtais smulkintuvais.

17.  Istaigos fizinés aplinkos, patalpy, kuriose yra IT sistemy infrastruktiira, apsaugos nuo
neautorizuotos prieigos, valdyma:

17.1. Jrengta signalizacijos sistema;

17.2. Irengti ugnies gesintuvai ir dimy bei kar$¢io davikliai;

17.3. Stebima elektros srovés tiekimo biiklé;

17.4. Periodi8kai tikrinama maitinimo ir ry$iy linijy (kabeliy) bikle;

17.5. Visos sistemos reguliariai tikrinamos.
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Vilniaus lopselio-darzelio ,Pilaitukas”
Asmens duomeny tvarkymo taisykliy
Priedas Nr. 3

VILNIAUS LOPSELIS-DARZELIS , PILAITUKAS*
INFORMAVIMAS APIE DARBUOTOJO ASMENS DUOMENY TVARKYMA

(data)

(vieta)

AS, )

(pareigos, vardas, pavardé - esu informuotas (-a))

kad mano asmens duomenys yra tvarkomi duomeny valdytojo - Vilniaus lopselio-darZzelio , Pilaitukas"
(juridinio asmens kodas 301879757, adresas 1. Kanto al. 7A, LT-06217 Vilnius) vidaus administravimo
tikslu (personalo valdymo, rastvedybos tvarkymo, materialiniy ir finansiniy iStekliy naudojimo):
vardas, pavardé, asmens kodas, adresas, gyvenimo ir veiklos aprasymas, informacija apie vaiky skaiciy
ir jy amziy, pareigos, duomenys apie priémima (perkélima) j pareigas, atleidima i$ pareigy, duomenys
apie darbo stazg, duomenys apie issilavinimg ir kvalifikacija, duomenys apie mokymg, duomenys apie
atostogas, duomenys apie darbo uzmokestj, duomenys apie uzsienio kalby mokéjimo lygj, iSeitines
iSmokas, kompensacijas, pasalpas, informacija apie dirbtg darbo laikg, informacija apie leidimus dirbti
kita darbg, informacija apie skatinimus, nuobaudas, informacija apie atliktus darbus ir uZduotis, bei kiti
asmens duomenys, kuriuos pateikiu pats.

Esu informuotas (-a), kad mano asmens duomenys yra (gali biiti) perduodami tretiesiems asmenims,
tokiems kaip: valstybés jstaigos ir institucijos, kiti asmenys vykdantis jstatymy jiems pavestas funkcijas
(pavyzdZziui, Valstybiné mokesciy inspekcija, SODRA, teisésaugos institucijos, Istaigos prieZiiirg
atliekancios institucijos), IT sistemas tvarkancios jmonés, buhalterinés apskaitos jmonés/jstaigos.

Taip pat esu informuotas (-a), kad turiu teise susipaZinti su savo duomenimis, kurie tvarkomi [staigoje,
reikalauti iStaisyti neteisingus, neiS§samius, netikslius mano asmens duomenis, reikalauti sustabdyti
duomeny tvarkymo veiksmus bei reikalauti sunaikinti neteisétai, nesgZiningai sukauptus mano asmens
duomenis bei nesutikti (teisiSkai pagrjstai), kad biity tvarkomi mano asmens duomenys. Su skundu dél
netinkamo asmens duomeny tvarkymo kreiptis j Valstybine asmens duomeny apsaugos inspekcija
tiesiogiai arba ada@ada.lt.

Informacija apie asmens duomeny tvarkyma galiu rasti [staigos administracijoje.

(parasas)




