PATVIRTINTA )
Mazeikiy lopSelio-darzelio ,,Zilvitis“ direktoriaus
2026 m. sausio 22 d. jsakymu Nr. V1-28

MAZEIKIU LOPSELIO-DARZELIO ,,ZILVITIS*
ASMENS DUOMENU TVARKYMO TAISYKLES

I SKYRIUS BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Savivaldybés biudzetinés jstaigos Mazeikiy lopselis-darzelis ,,Zilvitis”, jstaigos kodas
190158969, adresas: Sody g. 17, LT-89113 Mazeikiai, ((toliau - Istaiga) asmens duomeny tvarkymo
taisykliy (toliau — Taisyklés) paskirtis - reglamentuoti asmens duomeny tvarkymo ir apsaugos
reikalavimus, taip pat pagrindines asmens duomeny tvarkymo, duomeny subjekto teisiy
igyvendinimo ir duomeny apsaugos technines bei organizacines priemones Mazeikiy lopSelyje-
darzelyje ,,Zilvitis“.

2. Istaigoje asmens duomenys tvarkomi vadovaujantis:

2.1. Lietuvos Respublikos biudzetiniy jstaigy istatymu;

2.2. Lietuvos Respublikos Svietimo jstatymu;

2.3. Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisinés apsaugos jstatymu;

2.4. 2016 m. balandzio 27 d. Europos Parlamento ir Tarybos reglamentu (ES) 2016/679 dél
fiziniy asmeny apsaugos tvarkant asmens duomenis ir dél laisvo tokiy duomeny judéjimo ir kuriuo
panaikinama Direktyva 95/46/EB (toliau - Reglamentas (ES) 2016/679) ir jo jgyvendinamaisiais
teisés aktais;

2.5. Lietuvos Respublikos civiliniu kodeksu;

2.6. Lietuvos Respublikos civilinio proceso kodeksu;

2.7. Lietuvos Respublikos darbo kodeksu;

2.8. Lietuvos Respublikos administraciniy nusizengimy kodeksu;

2.9. Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2017 m. balandZio 5 d. nutarimu Nr. 254 ,,Dél
valstybés ir savivaldybiy jstaigy darbuotojy veiklos vertinimo tvarkos apraso patvirtinimo";

2.10. Bendraisiais reikalavimais organizacinéms ir techninéms asmens duomeny saugumo
priemonéms, patvirtintais Valstybinés duomeny apsaugos inspekcijos direktoriaus 2008 m. lapkricio
12 d. jsakymu Nr. 1T-71(1.12) ,,D¢l Bendryjy reikalavimy organizacinéms ir techninéms asmens
duomeny saugumo priemonéms patvirtinimo" (toliau - Bendrieji reikalavimai organizacinéms ir
techninéms asmens duomeny saugumo priemonéms);

2.11. Siomis Taisyklémis;

2.12. Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisyklémis.

3. Taisyklése vartojamos sgvokos:

3.1. Asmens duomenys - bet kokia informacija apie fizinj asmenj, kurio tapatybé nustatyta
arba kurio tapatyb¢ galima nustatyti (duomeny subjektas); fizinis asmuo, kurio tapatybe galima
nustatyti, yra asmuo, kurio tapatybe tiesiogiai arba netiesiogiai galima nustatyti, visy pirma pagal
identifikatoriy, kaip antai vardg ir pavarde, asmens identifikavimo numerj, buvimo vietos duomenis
ir interneto identifikatoriy arba pagal vieng ar kelis to fizinio asmens fizinés, fiziologinés, genetinés,
psichinés, ekonominés, kultiirinés ar socialinés tapatybés pozymius;

3.2. Duomeny valdytojas - fizinis arba juridinis asmuo, valdzios institucija, agentiira ar kita
Jstaiga, kuris vienas ar drauge su kitais nustato duomeny tvarkymo tikslus ir priemones; kai tokio
duomeny tvarkymo tikslai ir priemonés nustatyti Sgjungos arba valstybés narés teisés, duomeny
valdytojas arba konkretis jo skyrimo kriterijai gali biiti nustatyti Sgjungos arba valstybés narés teise;

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



3.4. Duomenuy gavéjas - fizinis arba juridinis asmuo, valdzios institucija, agenttira ar
kita jstaiga, kuriai atskleidziami asmens duomenys, nesvarbu, ar tai treCioji Salis ar ne. Taciau
valdzios institucijos, kurios pagal Sgjungos arba valstybés narés teis¢ gali gauti asmens duomenis
vykdydamos konkrety tyrimg, nelaikomos duomeny gavéjais; tvarkydamos tuos duomenis, tos
valdzios institucijos laikosi taikomy duomeny tvarkymo tikslus atitinkanc¢iy duomeny apsaugos
taisykliy;

3.5. Duomeny tvarkymas - bet kokia automatizuotomis arba neautomatizuotomis
priemonémis su asmens duomenimis ar asmens duomeny rinkiniais atlickama operacija ar
operacijy seka, kaip antai rinkimas, jraSymas, riisiavimas, sisteminimas, saugojimas, adaptavimas
ar keitimas, i§gava, susipazinimas, naudojimas, atskleidimas persiunc¢iant, platinant ar kitu biidu
sudarant galimybe jais naudotis, taip pat sugretinimas ar sujungimas su kitais duomenimis,
apribojimas, iStrynimas arba sunaikinimas;

3.6. Ypatingi asmens duomenys / (pagal Reglamentg (ES) 2016/679 - specialiy
kategoriju asmens duomenys) - duomenys, susij¢ su fizinio asmens rasine ar etnine kilme,
politiniais, religiniais, filosofiniais ar kitais jsitikinimais, naryste profesinése sgjungose, sveikata,
lytiniu gyvenimu, taip pat informacija apie asmens teistumg, genetiniai ir biometriniai duomenys.

3. Kitos Taisyklése vartojamos sgvokos atitinka Asmens duomeny teisinés apsaugos
istatyme ir Reglamente (ES) 2016/679 vartojamas sgvokas.

4. Pasikeitus ApraSe minimy teisés akty ar rekomendacinio pobiidzio dokumenty
nuostatoms, taikomos aktualios ty teisés akty ar rekomendacinio pobtidzio dokumenty redakcijos
nuostatos.

5. Asmens duomenys tvarkomi neautomatiniu biidu susistemintose rinkmenose ir (arba)
automatiniu budu.

I SKYRIUS
ASMENS DUOMENU TVARKYMO PRINCIPAI

6. [staiga, tvarkydama darbuotojy asmens duomenis, vadovaujasi $iais principais:

6.1. asmens duomenis tvarko teisétai, saziningai, skaidriu budu ir Sioje politikoje
apibréztiems tikslams pasiekti;

6.2.asmens duomenis tvarko tikslingai, nustatytais, aiSkiai apibréztais bei teisétais
tikslais, ir toliau netvarkomi su tais tikslais nesuderinamu budu;

6.3.asmens duomenis tvarko taip, kad jie biity tikslis, prireikus atnaujinami; imamasi visy
pagristy priemoniy uztikrinti, kad asmens duomenys, kurie néra tikslis, atsizvelgiant | jy
tvarkymo tikslus, biity nedelsiant i$taisomi, iStrinami arba sustabdomas jy tvarkymas;

6.4.asmens duomenis tvarko tik tokia apimtimi, kuri yra reikalinga darbuotojy asmens
duomeny tvarkymo tikslams pasiekti;

6.5.asmens duomenis saugo tokia forma, kad duomeny subjekty tapatybe biity galima
nustatyti ne ilgiau, negu to reikia tiems tikslams, dél kuriy Sie duomenys buvo surinkti ir tvarkomi.

6.6.asmens duomenis tvarko tokiu biidu, kad taikant atitinkamas technines ar
organizacines priemones biity uztikrintas tinkamas asmens duomeny saugumas, jskaitant apsauga
nuo duomeny tvarkymo be leidimo arba neteiséto duomeny tvarkymo ir nuo netycinio praradimo,
sunaikinimo ar sugadinimo.

11 SKYRIUS
ASMENS DUOMENU TVARKYMO TIKSLAI

7. Asmens duomenys Istaigoje tvarkomi $iais tikslais:

7.1. pretendenty } Istaigos darbuotojus asmens duomenys (Lietuvos Respublikos piliecio
paso arba asmens tapatybés kortelés numeris, iSdavimo data, galiojimo data, dokumentg iSdavusi
jstaiga, dokumenty registracijos data ir numeris, asmens vardas (vardai), pavardé (pavardeés),
asmens kodas, gimimo data, pilietybé, tautybé, parasas, gyvenamosios vietos adresas, telefono
rySio numeris, elektroninio pasto adresas, nuotrauka, gyvenimo ir veiklos apraSymas, duomenys
apie iSsilavinimg ir kvalifikacija, specialiy kategorijy asmens duomenys, susije su teistumu,
asmens sveikata, dalyvavimu politiniy partijy veikloje, pareigos, 1 kurias pretenduojama;
informacija apie karo prievole; informacija apie stazuotes; paskatinimus ir apdovanojimus;



informacija apie tarnybines nuobaudas) tvarkomi pretendenty konkurso (atrankos) organizavimo,
vidaus administravimo (personalo valdymo, rastvedybos tvarkymo) tikslu;

7.2. Istaigoje esamy ir buvusiy darbuotojy asmens duomenys (Lietuvos Respublikos
piliecio paso arba asmens tapatybés kortelés numeris, iSdavimo data, galiojimo data, dokumentg
iSdavusi jstaiga, dokumenty registracijos data ir numeris; asmens vardas (vardai), pavardé
(pavardés); asmens kodas, gimimo data, pilietybé, tautybé, nuotrauka, parasas, deklaruotos
gyvenamosios vietos adresas, faktinés gyvenamosios vietos adresas, telefono ryS$io numeris
(namy ir asmeninio mobiliojo rysio), elektroninio paSto adresas, atsiskaitomosios saskaitos
numeris, asmens socialinio draudimo numeris, karo prievolé, gyvenimo ir veiklos aprasymas,
specialiy kategorijy asmens duomenys, susij¢ su sveikata, teistumu, ikiteisminio tyrimo
pradé¢jimu; Seiminé padétis, pareigos, duomenys apie priémimg (perkélimg) j pareigas, atleidimg
1§ pareigy, duomenys apie iSsilavinimg ir kvalifikacija, darbo staza; duomenys apie mokymasi,
duomenys apie atostogas, duomenys apie darbo uzmokestj, paSalpas, informacija apie dirbtg
darbo laikg, duomenys apie atskirg darbo grafikg; informacija apie skatinimus ir nuobaudas, darbo
pareigy pazeidimus; informacija apie atliktus darbus ir uzduotis, duomenys apie darbuotojy
veiklos vertinimg, dalyvavimg politiniy partijy veikloje, dalyvavimg uzdraustos organizacijos
veikloje, dokumenty registracijos data ir numeris, iSeitinés iSmokos, kompensacijos, informacija,
susijusi su asmens atleidimu i§ pareigy uz Siurksty darbo pareigy pazeidimg, profesinés etikos
pazeidima, jeigu nuo atleidimo i§ pareigy dienos neprag¢jo treji metai, informacija apie asmens
atleidima i§ pareigy dél darbo su konfidencialia informacija pazeidimo, jeigu nuo tokio sprendimo
dienos nepraéjo penkeri metai, informacija bei kiti asmens duomenys, kuriuos pateikia pats asmuo
ir (arba) kuriuos tvarkyti Istaiga jpareigoja jstatymai ir kiti teisés aktai) tvarkomi vidaus
administravimo (personalo valdymo, raStvedybos tvarkymo, materialiniy ir finansiniy iStekliy
naudojimo, archyvavimo) tikslais;

7.3. Istaiga gali tvarkyti tik tuos kandidato, pretenduojancio eiti pareigas arba dirbti
darbus, asmens duomenis, kurie susij¢ su Sio asmens kvalifikacija, profesiniais gebéjimais ir
dalykinémis savybémis, i§skyrus jstatymuose nurodytus atvejus.

7.4. Istaiga gali tvarkyti kandidato, pretenduojancio eiti pareigas arba dirbti darbus, ir
darbuotojo ypatingus asmens duomenis bei asmens duomenis apie apkaltinamuosius
nuosprendzius ir nusikalstamas veikas, kai Sie asmens duomenys biitini patikrinti, ar asmuo
atitinka jstatymuose nustatytus reikalavimus pareigoms eiti arba darbams dirbti.

7.5. Istaiga gali rinkti kandidato, pretenduojancio eiti pareigas arba dirbti darbus, asmens
duomenis, susijusius su kvalifikacija, profesiniais geb¢jimais ir dalykinémis savybémis, i$
buvusio darbdavio pries tai informaves kandidata, o i§ esamo darbdavio - tik kandidato sutikimu.

7.6. asmeny, pateikusiy Jstaigai skundg, praSyma ar praneSimg, asmens duomenys
(vardas, pavarde, asmens kodas, adresas, telefono rySio, elektroninio pasto adresas, parasas,
skundo, prasymo ar pranes§imo data ir numeris (registravimo Jstaigoje data ir numeris), skunde,
prasSyme ar praneSime nurodyta informacija (jskaitant ir ypatingus asmens duomenis), skundo,
prasymo ar praneSimo nagrinéjimo rezultatas, [staigos atsakymo data ir numeris, skundo, praSymo
ar praneSimo nagrinéjimo metu gauta informacija) tvarkomi skundy, praSymy ar pranesimy
nagringjimo ir vidaus administravimo (rastvedybos tvarkymo) tikslais;

7.7. Asmens duomenys [staigoje renkami tik teisés akty nustatyta tvarka, juos gaunant
tiesiogiai 1§ duomeny subjekto.

7.8. Istaiga teikia jos tvarkomus asmens duomenis tretiesiems asmenims, pagal praSyma
(vienkartinio asmens duomeny rinkimo atveju) arba pagal asmens duomeny teikimo sutart]
(daugkartinio asmens duomeny rinkimo atveju), atitinkancius Asmens duomeny teisinés
apsaugos jstatymo 6 straipsnio reikalavimus. Asmens duomenys tretiesiems asmenims teikiami
tik jstatymy ir kity teisés akty nustatytais atvejais ir tvarka:

7.8.1. asmeny, pateikusiy Istaigai skundg, praSyma ar praneSima, asmens duomenys
skundo, praSymo ar pranesimo nagrinéjimo tikslu - juridiniams ir fiziniams asmenims, kai Siuose
dokumentuose yra asmens duomeny - juridiniams ir fiziniams asmenims teikiami tik su
darbuotojo sutikimu;

7.8.2.asmeny, pateikusiy [staigai skunda, praSyma ar pranesimg, ir duomeny valdytojy
(fiziniy asmeny) asmens duomenys ginco dél Istaigos priimto sprendimo teisétumo nagrinéjimo
tikslu - teismams;



7.8.3. Istaigos darbuotojy asmens duomenys: socialinio draudimo mokescio
administravimo tikslu - Valstybinio socialinio draudimo fondo valdybai prie Socialinés apsaugos
ir darbo ministerijos, mokes¢iy administravimo tikslu - Valstybinei mokesciy inspekcijai prie
Lietuvos Respublikos finansy ministerijos, savivaldybei - civilinio mobilizacinio personalo
rezervo administravimo tikslu, pedagogy atestacijos duomeny tvarkymo tikslu;

7.8.4.kitiems tretiesiems asmenims, kuriems asmens duomenis teikti [staigg jpareigoja
Jstatymai ar kiti teisés aktai.

IV SKYRIUS
ASMENS DUOMENU VALDYTOJO PAREIGOS

8. Istaigoje tvarkomy asmens duomeny valdytojas MaZeikiy lopselis-darzelis ,,Zilvitis”,
jstaigos kodas 190158969:

8.1. uztikrina duomeny subjekto teisiy jgyvendinimag ir vykdo Bendruosiuose
reikalavimuose organizacinéms ir techninéms asmens duomeny saugumo priemonéms ir kituose
teisés aktuose, reglamentuojanciuose asmens duomeny tvarkyma, nustatytas asmens duomeny
valdytojo pareigas;

8.2. paskiria asmenj (-is), atsakingus uz asmens duomeny tvarkyma Jstaigoje;

8.3. rengia asmens duomeny apsaugg ir tvarkymg reglamentuojancius teisés aktus, ne
reciau kaip kartg per dvejus metus perzitri Taisykles ir prireikus inicijuoja pakeitimus;

8.4. ne recCiau kaip kartg per dvejus metus atlieka asmens duomeny tvarkymo rizikos
vertinima, parengia ataskaita ir prireikus imasi priemoniy rizikai paSalinti arba sumazinti;

8.5. organizuoja darbuotojy, atsakingy uz asmens duomeny tvarkyma, mokymg ir
kvalifikacijos tobulinimg asmens duomeny teisinés apsaugos srityje.

V SKYRIUS
SPECIALIEJI ASMENS DUOMENU TVARKYMO REIKALAVIMAI

8. Istaiga jgyvendina Taisyklése nurodytas organizacines ir technines asmens duomeny
saugumo priemones, skirtas apsaugoti asmens duomenis nuo atsitiktinio ar neteiséto sunaikinimo,
pakeitimo, atskleidimo, taip pat nuo bet kokio kito neteiséto tvarkymo.

9. Duomeny subjektas apie pasikeitusius jo asmens duomenis turi raStu informuoti
Istaiga. Remiantis duomeny subjekto raSytiniu praneSimu, esantys duomenys patikslinami.
PraneSimas apie pasikeitusius asmens duomenis dedamas j asmens byla.

10. Keiciantis asmens duomenis (dokumentus, kuriuose yra asmens duomenys, ar jy
kopijas) tvarkantiems Istaigos darbuotojams, asmens duomenys (dokumentai, kuriuose yra
asmens duomenys, ar jy kopijos) perduodami naujai priimtiems ir asmens duomenis tvarkyti
paskirtiems darbuotojams perdavimo aktu.

11. Asmens duomenys (dokumentai, kuriuose yra asmens duomenys, ar jy kopijos)
saugomi tam skirtose patalpose (rakinamose spintose, seifuose ar pan.). Asmens duomenys
(dokumentai, kuriuose yra asmens duomenys, ar jy kopijos) negali biiti laikomi visiems
prieinamoje matomoje vietoje, kur neturintys teisés asmenys nekliudomai galéty su jais
susipazinti.

12. Asmens duomenys (dokumentai, kuriuose yra asmens duomenys, ar jy kopijos),
esantys iSorinése duomeny laikmenose ir elektroniniame paste, turi biti i$trinti nedelsiant nuo jy
panaudojimo ir (ar) perkélimo | saugojimo vietas, taciau ne véliau kaip per 3 darbo dienas.

13. Asmens duomeny (dokumenty, kuriuose yra asmens duomenys, ar jy kopijy)
saugojimo terminai nustatomi vadovaujantis Jstaigos direktoriaus patvirtintu dokumentacijos
planu. Asmens duomenys (dokumentai, kuriuose yra asmens duomenys, ar jy kopijos) saugomi
ne ilgiau, negu to reikalauja duomeny tvarkymo tikslai. Kai asmens duomenys (dokumentai,
kuriuose yra asmens duomenys, ar jy kopijos) nereikalingi jy tvarkymo tikslams, darbuotojai,
atsakingi uz asmens duomeny tvarkyma, juos perduoda darbuotojui (nurodyti pareigas), kuris
Istaigoje atsakingas uz dokumenty naikinimg ir asmens duomenys (dokumentai, kuriuose yra
asmens duomenys, ar jy kopijos) sunaikinami.

14. Dokumentai, kuriuose yra asmens duomenys, ir jy kopijos turi buti sunaikinti taip,
kad jy nebiity galima atkurti ir atpaZinti turinio.



15. Kompiuteriuose, kuriuose yra saugomi asmens duomenys, turi biiti naudojama
ekrano uzsklanda su slaptazodziu. Darbuotojai prieigos prie asmens duomeny slaptazodziais turi
naudotis asmeniSkai ir neatskleisti jy tretiesiems asmenims.

VI SKYRIUS
REIKALAVIMAI DARBUOTOJAMS, TVARKANTIEMS ASMENS DUOMENIS

16. Prieiga prie asmens duomeny gali buti suteikta tik tiems darbuotojams, kurie
atsakingi uz asmens duomeny tvarkymg arba, kuriems tokie duomenys yra reikalingi jy
funkcijoms vykdyti.

17. Su asmens duomenimis galima atlikti tik tuos veiksmus, kuriems atlikti
darbuotojams yra suteiktos teisés.

18. Darbuotojai, tvarkantys duomeny subjekty asmens duomenis, privalo:

18.1. laikytis pagrindiniy asmens duomeny tvarkymo ir saugumo reikalavimy, jtvirtinty
Asmens duomeny teisinés apsaugos jstatyme, Reglamentas (ES) 2016/679, Taisyklése ir kituose
teisés aktuose;

18.2. laikytis konfidencialumo principo ir laikyti paslaptyje bet kokig su asmens
duomenimis susijusig informacija, su kuria jie susipazino vykdydami savo funkcijas, nebent tokia
informacija bty vieSa pagal galiojanCiy teisés akty reikalavimus (pareiga saugoti asmens
duomeny paslaptj galioja ir pasibaigus darbo santykiams [staigoje);

18.3. neatskleisti, neperduoti ir nesudaryti salygy bet kokiomis priemonémis susipazinti
su asmens duomenimis n¢ vienam asmeniui, kuris néra jgaliotas tvarkyti asmens duomenis;

18.4. nedelsiant pranesti Istaigos darbuotojui, vykdanc¢iam asmens duomeny teisinés
apsaugos reikalavimy laikymosi Istaigoje kontrolés funkcijas, apie bet kokig jtarting situacija, kuri
gali kelti grésme¢ Istaigoje tvarkomy asmens duomeny saugumui. Esant asmens duomeny
apsaugos pazeidimui, Jstaigos darbuotojas, vykdantis asmens duomeny teisinés apsaugos
reikalavimy laikymosi [staigos kontrolés funkcijas, jvertina rizikos veiksnius, pazeidimo poveikio
laipsnj, zalg ir padarinius bei kiekvienu konkreciu atveju teikia pasitilymus Jstaigos direktoriui dél
priemoniy, reikiamy asmens duomeny apsaugos pazeidimui ir jo padariniams pasalinti;

18.5. laikytis kity Taisyklése ir asmens duomeny apsaugg reglamentuojancéiuose teisés
aktuose nustatyty reikalavimy.

19. Istaigos darbuotojas, vykdantis asmens duomeny teisinés apsaugos reikalavimy
laikymosi Istaigoje kontrolés funkcijas, darbuotojus, tvarkan¢ius asmens duomenis, pasiraSytinai
arba kitokiu budu (turi buti uZztikrintas susipazinimo jrodomumas) supazindina su Siomis
Taisyklémis.

20. Darbuotojai, tvarkantys asmens duomenis, turi pasiraSyti konfidencialumo
pasizadéjima (priedas). PasiraSytas pasiZadéjimas saugomas asmens byloje.

21. Darbuotojai netenka teisés tvarkyti duomeny subjekty asmens duomeny, kai
pasibaigia darbo santykiai su Jstaiga arba kai jiems pavedama vykdyti su duomeny tvarkymu
nesusijusias funkcijas.

VII SKYRIUS DUOMENU SUBJEKTU TEISES

22. Duomeny subjektas turi teis¢ susipazinti su savo asmens duomenimis ir kaip jie yra
tvarkomi. Duomeny subjektas turi teis¢ gauti informacija, 1§ kokiy Saltiniy ir kokie jo asmens
duomenys surinkti, kokiu tikslu jie tvarkomi, kokiems duomeny gavéjams teikiami ir buvo teikti
bent per paskutinius 1 metus.

23. Duomeny subjektas turi teis¢ reikalauti iStaisyti, sunaikinti savo asmens duomenis
arba sustabdyti, iSskyrus saugojima, savo asmens duomeny tvarkymo veiksmus, kai duomenys
tvarkomi nesilaikant Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisinés apsaugos istatymo ir (arba)
Bendrojo duomeny apsaugos reglamento kity jstatymy nuostaty:

23.1. jeigu duomeny subjektas, susipazings su savo asmens duomenimis, nustato, kad jo
asmens duomenys yra neteisingi, neiSsamiis ar netiksliis, ir raStu kreipiasi ] Istaigg, Istaiga
nedelsdama, bet ne véliau kaip per 5 darbo dienas, patikrina asmens duomenis ir iStaiso
neteisingus, neiSsamius, netikslius asmens duomenis ir (arba) sustabdo tokiy asmens duomeny
tvarkymo veiksmus, i§skyrus saugojima;



23.2. jeigu duomeny subjektas, susipazings su savo asmens duomenimis, nustato, kad jo
asmens duomenys yra tvarkomi neteisétai, nesgziningai, ir kreipiasi j Jstaigg, Jstaiga nedelsdama,
bet ne véliau kaip per 5 darbo dienas, neatlygintinai patikrina asmens duomeny tvarkymo
teis€tuma, saziningumg ir nedelsdama sunaikina neteisé€tai ir nesgziningai sukauptus asmens
duomenis ar sustabdo tokiy asmens duomeny tvarkymo veiksmus, i$skyrus saugojima;

23.4. Istaiga, duomeny subjekto praSymu sustabdziusi jo asmens duomeny tvarkymo
veiksmus, asmens duomenis, kuriy tvarkymo veiksmai sustabdyti, saugo tol, kol jie bus iStaisyti
ar sunaikinti (duomeny subjekto praSymu arba pasibaigus duomeny saugojimo terminui). Kiti
tvarkymo veiksmai su tokiais asmens duomenimis gali buti atliekami tik:

23.4.1. turint tikslg jrodyti aplinkybes, dél kuriy duomeny tvarkymo veiksmai buvo
sustabdyti;

23.4.2. jei duomeny subjektas duoda sutikimg toliau tvarkyti savo asmens duomenis;

23.4.3. jei reikia apsaugoti tre¢iyjy asmeny teises ar teisétus interesus;

23.4.4. Istaiga nedelsdama, ne véliau kaip per 5 darbo dienas, pranesa duomeny subjektui
apie jo praSymu atliktg ar neatlikta asmens duomeny iStaisyma, sunaikinimg ar asmens duomeny
tvarkymo veiksmy sustabdyma;

23.4.5. asmens duomenys taisomi ir naikinami arba jy tvarkymo veiksmai sustabdomi
pagal duomeny subjekto tapatybe ir jo asmens duomenis patvirtinanc¢ius dokumentus, gavus
duomeny subjekto rasytinj praSyma;

23.4.6. jeigu Jstaiga abejoja duomeny subjekto pateikty asmens duomeny teisingumu, ji
sustabdo tokiy asmens duomeny tvarkymo veiksmus, duomenis patikrina ir patikslina. Tokie
asmens duomenys naudojami tik jy teisingumui patikrinti;

23.4.7. Istaiga nedelsdama, bet ne véliau kaip per 5 darbo dienas, informuoja duomeny
gavéjus apie duomeny subjekto praSymu iStaisytus ar sunaikintus jo asmens duomenis,
sustabdytus asmens duomeny tvarkymo veiksmus.

24. Istaiga, sickdama jgyvendinti duomeny subjekto teis¢ nesutikti, kad biity tvarkomi
jo asmens duomenys, kreipiasi j duomeny subjekta rastu ir nustato terming, per kurj duomeny
subjektas turi teise iSreiksti savo nesutikima.

25. Jeigu duomeny subjekto nesutikimas yra teisiSkai pagrjstas, [staiga nedelsdama
nutraukia asmens duomeny tvarkymo veiksmus, iSskyrus teisés akty nustatytus atvejus, ir
informuoja duomeny gaveéjus.

26. Jeigu duomeny subjektas per Jstaigos nustatyta terming nepateikia raSytinio
prane$imo apie nesutikimg, kad biity tvarkomi jo asmens duomenys, laikoma, kad duomeny
subjektas nepasinaudojo savo teise nesutikti, kad biity tvarkomi jo asmens duomenys.

27. Duomeny subjekto praSymu Jstaiga raStu pranesa duomeny subjektui apie jo asmens
duomeny tvarkymo veiksmy nutraukima ar atsisakyma nutraukti duomeny tvarkymo veiksmus,
nurodydama motyvus.

5 . VIl SKYRIUS
PRASYMO DEL DUOMENU SUBJEKTU TEISIU IGYVENDINIMO PATEIKIMAS

28. Duomeny subjektai, sieckdami jgyvendinti savo teises, Istaigai turi pateikti rasytinj
praSyma asmeniskai, pastu ar per pasiuntinj, ar elektroniniy rySiy priemonémis.

29. PraSymas turi biiti jskaitomas, asmens pasiraSytas, jame turi biiti nurodytas duomeny
subjekto vardas, pavardé, gyvenamoji vieta, duomenys rysiui palaikyti ir informacija apie tai,
kokig 1§ Taisykliy 22-24 punktuose nurodyty teisiy ir kokia apimtimi duomeny subjektas
pageidauja jgyvendinti.

30. Pateikdamas prasyma, duomeny subjektas privalo patvirtinti savo tapatybe:

30.1. pateikdamas rasytinj pra§yma Istaigos darbuotojui, registruojan¢iam praSyma, turi
pateikti asmens tapatybe patvirtinantj dokuments;

30.2. pateikdamas praSyma paStu ar per pasiuntinj, kartu turi pateikti asmens tapatybe
patvirtinan¢io dokumento kopija, patvirtinta notaro, ar §io dokumento kopija, patvirtintg kita
teisés akty nustatyta tvarka;

30.3. pateikdamas praSyma elektroniniy ry$iy priemonémis, turi pasiraSyti jj elektroniniu
parasu.

31. Duomeny subjektas savo teises [staigoje gali jgyvendinti pats arba per atstova.



32. Jei atstovaujamo duomeny subjekto vardu j Jstaigg Kreipiasi asmens atstovas, jis savo
praSyme turi nurodyti savo varda, pavarde, gyvenamajg vieta, duomenis rysiui palaikyti, taip pat
atstovaujamo asmens vardg, pavardg, gyvenamajg vieta, informacijg apie tai, kokig 1§ Apraso
2224 punktuose nurodyty duomeny subjekto teis¢ ir kokia apimtimi pageidaujama jgyvendinti, ir
pridéti atstovavima patvirtinantj dokumentg ar jo kopija. Atstovo pateiktas praSymas turi atitikti
Sio Taisykliy 28 ir 30 punkty reikalavimus.

5 , IX SKYRIUS
PRASYMO DEL DUOMENU SUBJEKTU TEISIU JGYVENDINIMO
NAGRINEJIMAS

33. Istaiga duomeny subjekto praSymo, kuris pateiktas nesilaikant Siy Taisykliy 28-32
punktuose nustatyty reikalavimy, nenagrinéja, jeigu Istaigos direktorius nenusprendzia kitaip.
Apie atsisakymo nagrinéti praSyma motyvus [staiga raStu informuoja praSyma pateikusj asmenj.

34. Taisykliy reikalavimus atitinkantj praSyma [staiga privalo iSnagrinéti ir jgyvendinti
duomeny subjekto teises, iSskyrus jstatymy nustatytus atvejus, kai reikia uztikrinti:

34.1. viesaja tvarka, nusikalstamy veiky prevencijg ar tyrima;

34.2. tarnybinés ar profesinés etikos pazeidimy prevencija, tyrimg ir nustatyma;

34.3. duomeny subjekto ar kity asmeny teisiy ir laisviy apsauga.

35. Duomeny subjekto prasyma jgyvendinti jo, kaip duomeny subjekto, teises [staigos
darbuotojas, vykdantis asmens duomeny teisinés apsaugos reikalavimy laikymosi [staigoje
kontrolés funkcijas, iSnagringja ir atsakyma pateikia ne véliau kaip per 30 kalendoriniy dieny nuo
duomeny subjekto kreipimosi.

36. Duomeny subjekto praSymas jgyvendinti jo, kaip duomeny subjekto, teises Istaigoje
iSnagrinéjamas ir atsakymas duomeny subjektui pateikiamas ne véliau kaip per 30 kalendoriniy
dieny nuo duomeny subjekto kreipimosi dienos. Atsakymas duomeny subjektui pateikiamas
valstybine kalba duomeny subjekto pasirinktu biudu (registruotu laiSku, asmeniskai ar
elektroniniy ry$iy priemonémis). [staiga, dél objektyviy priezas¢iy negalédama pateikti atsakymo
duomeny subjektui jo pasirinktu budu, atsakyma pateikia registruotu pastu.

37. Istaiga, atsisakydama vykdyti duomeny subjekto prasyma jgyvendinti jo, kaip
duomeny subjekto, teises, duomeny subjektui pateikia tokio atsisakymo motyvus.

38. Duomeny subjektas gali skysti [staigos veiksmus (neveikimg), susijusius su duomeny
subjekto teisiy jgyvendinimu, Valstybinei asmens duomeny apsaugos inspekcijai per pagal
Reglamento (ES) 2016/679 77 straipsnio 1 dalies nustatytus reikalavimus ir Asmens duomeny
teisinés apsaugos jstatymo 23 straipsnyje nustatytus terminus.

39. Duomeny subjekto teisés Istaigoje jgyvendinamos neatlygintinai.

40.Istaiga uZztikrina, kad visa reikalinga informacija duomeny subjektui biity pateikiama
aiSkiai ir suprantamai.

41. Istaiga, jgyvendindama duomeny subjekto teises, uZtikrina, kad nebiity paZeista kity
asmeny teis¢ ] privataus gyvenimo nelie¢iamuma.

VIl SKYRIUS BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

42. Taisyklés periodiSkai, ne reciau kaip kartg per 2 (dvejus) metus, arba pasikeitus teises
aktams, kurie reglamentuoja asmens duomeny tvarkyma, perzitirimos, kei¢iamos, atnaujinamos,
papildomos ir tvirtinamos LopSelio-darzelio direktoriaus jsakymu

43. Darbuotojai, kurie atsakingi uz asmens duomeny tvarkymg, arba darbuotojy
atlieckamos funkcijos sudaro galimybe suzinoti asmens duomenis, privalo vykdyti Siose taisyklése
nustatytus asmens duomeny tvarkymo reikalavimus.

44, Istaigos darbuotojas, vykdantis asmens duomeny teisinés apsaugos reikalavimy
laikymosi Jstaigoje kontrolés funkcijas, ne refiau kaip kartg per dvejus metus atlicka asmens
duomeny tvarkymo rizikos vertinimg ir ataskaitg pateikia Jstaigos direktoriui.

45. Taisyklés skelbiamos Istaigos interneto svetaingje.

46. Uz Taisykliy pazeidima darbuotojams taikoma Lietuvos Respublikos jstatymuose
numatyta atsakomybé.



PATVIRTINTA 5
Mazeikiy lopselio-darzelio ,,Zilvitis“ direktoriaus
2026 m. sausio 22 d. jsakymu Nr. V1-28

Priedas Nr. 1

MAZEIKIU LOPSELIS - DARZELIS ,,ZILVITIS“
DARBUOTOJU INFORMAVIMAS ASMENS DUOMENU TVARKYMA

(data)

Mazeikiai
(vieta)

AS, Zemiau pasirases(-iusi) esu informuotas (-a), kad mano asmens duomenys (toliau — asmens
duomenys) yra tvarkomi duomeny valdytojo — Mazeikiy lop3elis-darzelis ,,Zilvitis”, jstaigos
kodas 190158969:, registracijos adresas Sody g. 17, Mazeikiai, duomeny tvarkymas vykdomas
asmens duomeny tvarkymo taisyklése III skyriaus nurodytam tikslui.

Taip pat esu informuotas (-a), kad vadovaujantis Lietuvos Respublikos asmens duomeny
teisinés apsaugos jstatymo (toliau — ADTA]) 23 straipsnyje jtvirtintomis asmens duomeny
subjekto teisemis ir ADTAI 25 straipsnyje nustatyta tvarka turiu teis¢: 1) Zinoti (buti informuotas)
apie mano asmens duomeny tvarkyma; 2) susipazinti su savo asmens duomenimis ir kaip jie yra
tvarkomi; 3) reikalauti, sunaikinti mano asmens duomenis arba sustabdyti mano asmens duomeny
tvarkymo veiksmus, kai duomenys tvarkomi nesilaikant ADTA] ir kity asmens duomeny
tvarkyma reglamentuojanciy teisés akty nuostaty; 4) nesutikti, kad biity tvarkomi mano asmens
duomenys.

Eil. Vardas, pavardé Parasas
Nr.










PATVIRTINTA 5
Mazeikiy lopselio-darzelio ,,Zilvitis“ direktoriaus
2026 m. sausio 22 d. jsakymu Nr. V1-28

Priedas Nr. 2

MAZEIKIU LOPSELIS-DARZELIS ,,ZILVITIS*

(darbuotojo pareigos, vardas, pavardé)

PASIZADEJIMAS SAUGOTI DUOMENU PASLAPT]

(data)
Mazeikiai
(vieta)

AS, ,
(vardas, pavardé)

suprantu, kad:

-savo darbe tvarkysiu asmens duomenis (toliau — asmens duomenys), kurie negali biiti atskleisti
ar perduoti nejgaliotiems asmenims ar institucijoms;

- draudziama perduoti nejgaliotiems asmenims slaptazodZius ir kitus duomenis, leidZiancius
programinémis ir techninémis priemonémis ar kitaip sudaryti salygas susipazinti su Jstaigos
tvarkomais asmens duomenimis;

- netinkamas asmens duomeny tvarkymas gali uZtraukti atsakomybe pagal Lietuvos Respublikos
Istatymus;

isipareigoju:

- saugoti asmens duomeny paslaptj;

- tvarkyti asmens duomenis, vadovaudamasis Lietuvos Respublikos jstatymais ir kitais teisés
aktais, pareigybés apraymu ir Mazeikiy lopselio-darzelio ,,Zilvitis”, (toliau — Jstaigos) teisés
aktais, reglamentuojanciais funkcijas, kurias vykdant man bus patikétas asmens duomeny
tvarkymas, apibréztais ir teisétais tikslais;

- neatskleisti, neperduoti ir nesudaryti salygy jokiomis priemonémis susipaZinti su tvarkoma
informacija né vienam asmeniui, kuris néra jgaliotas naudotis Sia informacija, tiek jstaigos viduje,
tiek uz jos riby;

- pranesti savo tiesioginiam vadovui ir (ar) uz duomeny saugg atsakingiems asmenims apie bet
kokig jtarting situacija, kuri gali kelti grésme asmens duomeny saugumui;

- siekdamas uzkirsti kelig atsitiktiniam ar neteisé€tam asmens duomeny sunaikinimui, pakeitimui,
atskleidimui, taip pat bet kokiam kitam neteisétam tvarkymui, saugoti duomeny rinkmenas
tinkamai ir saugiai;

Zinau, kad:

- savo tarnyboje (darbe) tvarkysiu asmens duomenis Jstaigos veiklai vykdyti;

- uz §io jsipareigojimo nesilaikymg ir Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisinés apsaugos
Jstatymo pazeidima turésiu atsakyti pagal galiojancius Lietuvos Respublikos jstatymus;

- asmuo, patyres zalg dél neteiséto asmens duomeny tvarkymo arba kity duomeny valdytojo ar
duomeny tvarkytojo, taip pat kity asmeny veiksmy ar neveikimo, pazeidzian¢iy Lietuvos
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Respublikos asmens duomeny teisinés apsaugos jstatymo nuostatas, turi teis¢ reikalauti atlyginti
jam padaryta turting ir neturting zalg pagal Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisinés
apsaugos jstatymo 54 straipsnio 1 dalj;

- asmens duomeny tvarkymas pazeidziant Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisinés
apsaugos jstatymg ir duomeny subjekto teisiy, nustatyty Lietuvos Respublikos asmens duomeny
teisinés apsaugos jstatyme, pazeidimas uztraukia administracing atsakomybe pagal Lietuvos
Respublikos administraciniy teisés pazeidimy kodeksa;

- Sis jsipareigojimas galios visg mano darbo laikg Sioje jstaigoje ir pasitraukus i§ valstybeés
tarnybos, peréjus dirbti j kitas pareigas arba pasibaigus darbo santykiams, pagal Lietuvos
Respublikos asmens duomeny teisinés apsaugos jstatymo 30 straipsnio 6 dalj.

(vardas, pavarde) (parasas)



Priedas Nr. 3

prie Asmens duomeny tvarkymo MaZeikiy lopSelyje-darzelyje ,, Zilvitis”, taisykliy

Asmens duomeny saugumo paZeidimy registras

Data, kada
paZeidimas
uzfiksuotas

Saugumo
pazeidimo

pobudis

Duomeny
subjekty,
susijusiy su
paZeidimu,
kategorijos

Duomeny,
susijusiy su
paZeidimu,
kategorijos

Taisomieji veiksmai, kuriy imtasi paZeidimui iStaisyti
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Priedas Nr. 4
prie Asmens duomenuy tvarkymo MaZeikiy lop§elio-darzZelio ,,Zilvitis” taisykliu

Bendras techniniy ir organizaciniy saugumo priemoniy aprasas

Mazeikiy lopselis-darzelis ,,Zilvitis”, tvarkydamas asmens duomenis, taiko §ias saugumo
priemones:
« uztikrinama prieigos prie asmens duomeny apsauga, valdymas ir kontrolé;
+ priciga prie asmens duomeny suteikiama tik tam asmeniui, kuriam asmens duomenys yra
reikalingi jo funkcijoms vykdyti;
« duomeny subjekty dokumentai bei jy kopijos, finansavimo, buhalterinés apskaitos ir
atskaitomybeés, archyvinés ar kitos bylos, kuriose yra asmens duomeny, saugomos rakinamose
spintose arba seifuose. Dokumentai, kuriuose yra asmens duomeny, neturi buti laikomi visiems
prieinamoje, matomoje vietoje;
« archyviniam saugojimui perduotos |staigos darbuotojy tvarkomos bylos, buhalterinés bylos
saugomos jstaigos archyve, rakinamoje dokumenty saugykloje. Sie duomenys tretiesiems
asmenims susipazinti teikiami tik tais atvejais, kai tai leidzia jstatymai ir kiti teisés aktai;
« Asmens duomeny tvarkymo funkcijas vykdantys darbuotojai, siekdami uzkirsti
kelig atsitiktiniam ar neteisétam asmens duomeny sunaikinimui, pakeitimui, atskleidimui,
taip pat bet kokiam kitam neteisétam tvarkymui, turi saugoti dokumentus bei duomeny
rinkmenas tinkamai ir saugiai bei vengti nereikalingy kopijy darymo; |staigos dokumenty
kopijos, kuriose nurodomi asmens duomenys, turi biiti sunaikintos taip, kad Siy
dokumenty nebiity galima atkurti ir atpaZinti jy turinio;
+ su asmens duomenimis leidZiama atlikti tik tuos veiksmus, kuriems atlikti naudotojui yra
suteiktos teisés;
« prieigos prie asmens duomeny slaptazodZziai:
o suteikiami, kei¢iami ir saugomi uZtikrinant jy konfidencialuma;
e unikalis, sudaryti i§ ne maziau kaip 8 simboliy, nenaudojant asmeninio pobtidzio
informacijos;
e keiciami ne reciau kaip kartg per 2 ménesius;
e pirmojo prisijungimo metu naudotojo privalomai keic¢iami;
e uztikrinama asmens duomeny apsauga nuo neteiséto prisijungimo prie vidinio
kompiuterinio tinklo elektroniniy rySiy priemonémis;
« uztikrinama kompiuterinés jrangos apsauga nuo kenksmingos programinés jrangos;
- kontroliuojama prieiga prie asmens duomeny tokiomis priemonémis, kurios fiksuoja ir

kontroliuoja registravimosi bei teisiy gavimo pastangas;



+ nustatomas leistiny nepavykusiy prisijungimy prie programinés jrangos skaicius;
uztikrinamas saugiy protokoly ir (arba) slaptazodziy naudojimas, kai asmens duomenys
perduodami iSoriniais duomeny perdavimo tinklais;

« uztikrinama asmens duomeny, esanciy iSorinése duomeny laikmenose ir elektroniniame
paste, saugos kontrolé ir iStrynimas po jy panaudojimo perkeliant j duomeny bazes ir pan.;
registruojami asmens duomeny kopijavimo, jei jis daromas, ir atkiirimo jy avarinio praradimo
atveju veiksmai (kada ir kas atliko Siuos veiksmus);

- uztikrinama, kad informaciniy sistemy testavimas nebiity vykdomas su realiais asmens
duomenimis, i$skyrus bitinus atvejus, kuriy metu bty naudojamos organizacings ir techninés
asmens duomeny saugumo priemongs,

« uztikrinancios realiy asmens duomeny sauguma; uztikrinamas patalpy, kuriose saugomi
asmens duomenys, saugumas (uztikrinamas tik jgalioty asmeny patekimas j atitinkamas
patalpas ir pan.);
« fiksuojami prisijungimy prie ypatingy asmens duomeny jrasai: bylos, prie kuriy buvo
jungtasi, atlikti veiksmai su asmens duomenimis (jvedimas, perziiira, keitimas, naikinimas ir
kiti asmens duomeny tvarkymo veiksmai);
« mobiliuosiuose jrenginiuose (nesiojamuosiuose kompiuteriuose, plansetése, iSmaniuosiuose
telefonuose ir pan.), jeigu jie naudojami ne duomeny valdytojo ir (ar) duomeny tvarkytojo
vidiniame kompiuteriy tinkle, esantys ypatingi asmens duomenys ir prisijungimo prie duomeny
valdytojo ir (ar) duomeny tvarkytojo tvarkomy asmens duomeny informacija Sifruojama ar
apsaugoma tokiomis priemonémis, kurios atitikty asmens duomeny atskleidimo keliama rizika;
« atsarginés asmens duomeny kopijos, jei jos daromos, saugomos Kitoje patalpoje ar
geografinéje vietoje negu aktyvi (veikianti) duomeny bazg;

Ypatingi asmens duomenys jstaigoms ir institucijoms:
« siun¢iami pastu uzklijuotose nepermatomuose vokuose, nurodant konkrety gaveja (t.y.
varda, pavarde);
- arba duomenys teikiami per specialias el. sistemas, prie kuriy prieiga turi tik teiséti
duomeny gavéjai.

Skubiais atvejais, kai duomeny perdavimas pastu uztrukty pernelyg ilgai, ypatingi

asmens duomenys jstaigoms ir institucijoms teikiami el. pastu konkreciam gavéjui.
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