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KAUNO LOPŠ ELIO-DARŽELIO „OBELĖLĖ“  ASMENS DUOMENŲ TVARKYMO, NAU DOJIMO IR SAUGOJIMO TAISYKLÈS

I SKYRI US
BENDROSIOS NUOSTATOS

                      Asmens duomenų tvarkymo, naudojirno ir saugojimo taisyklės reglamentuoja Kauno lopšelio darželio „Obelėlė“ asmens duoirenų tvarkymią, naudojimą ir saugojimą, nustato duomenų subjektų teises, asmens duomenų apsaugos pažeidimo rizikos veiksnius, asmens duomenų apsaugos įgyvendinmo priemones ir kitus su asmens duomenų tvarkymu susijusius klausimus.
1. Taisyklės paruoštos vadovaujantis:
· Lietuvos Respublikos asmens duomenų  teisinės apsaugos įstatymu (toliau	ADTA);
· Bendruoju asmens duoinenų apsaugos reglanmentu (toliau — BDAR);
· Lietuvos Respublikos darbo kodeksu;
· Lietuvos Respublikos Valstybinės duomenų  apsaugos inspekcijos, Europos Bendrijos   íšaiškinimais, rekomendacijomis;
2. Taisyklėse naudojairos sąvokos:
· duomenų subjektas — fizinis asmuo, kurio asmens duomenis tvarko lopšelis-darželis „Obelėlė“
· darbuotojas — asmuo, kuris su Kauno lopšeliu - darželiu „Obelėlė“ yra sudaręs darbo sutartį, atliekantis jam patikėtas pareigas pagal pareiginius nuostatus;
· asmens duomenys — bet kuri informacija, susijusi su fiziniu asmeniu — duoinenų subjektas, kurio tapatybė yra žinoma arba gali büti tiesiogiai ar netiesiogiai nustatyta, pasinaudojant tokiais duomenimis kaip asmens kodas, vienas arba keli asmeniui būdingi fizinio, fiziologinio, psichologinio, ekonoininio, kultūrinio ar socialinio pobūdžio požymiai;
· asmens duomenų tvarkymas — bet kuris su asmens duomenimis atliekamas veiksmas: rinkimas, užrašymas, kaupimas, saugojimas, klasifikavimas, grupavimas, jungiinas, ketimas, paskelbirnas, naudojirnas, skleidimas, naikininas ar kitoks veiksmas arba veiksmų rinkinys;
· duomenų gavėjas — juridinis ar fizinis asmuo, kuriana teikiami asmens duomenys;
· duomenų teikimas — asmens duomenų atskleidimas perduodant ar kitu būdu padarant juos prieinamus (išskyrus paskelbmą (visuomenės informavimo priemonėse).

II SKYRI US
ASMENS DUOMENŲ TVARKYMAS

3. Duomenų subjekto asmens duomenys renkami teisėtais tikslais, tvarkomi tiksliai, sąžiningai ir teisėtai.
4. Kauno lopšelis - darželis „ Obelėlė“ šių taisykIių 4 pnnkte nurodytu tikslu tvarko tokius duoinenq subjektų asmens duomenis:
· vardas;
· pavardė;
· asmens kodas;
· gimimo data;
· gyvenarnosios vietos adresas;
· elektroninio pašto adresas;
· telefono numeris;
· asmens paso numeris ar asrnens tapatybės kortelės numeris.
5. Asmens duomenys tvarkomi pagal Lietuvos Respublikos asmens duomenų teísinės apsaugos įstatymą ir kituose atitinkamą veiklą reglamentuojančiuose įstatymuose nustatytus aiškius ir skaidrius asmens duomenų tvarkymo reikalavimus.
6. Kiekvienas įstaigos darbuotojas duoda sutikimą, kad būtų naudojami jo asmens duomenys (vardas, pavardè, asrnens kodas, gimirno data, adresas, tel. Nr., el. paštas), reikalingi Kauno lopšelio - darželio „Obelėlė“ tinkamam pareigų atlíkimui.
7. Tvarkyti asmens duomenis turi teisę tik darbuotojai, kurie paskirti tvarkyti asmens duomenis.
8. Paskirtas darbuotojas privalo:
· saugoti asmens duomenų paslaptį;
· tvarkyti asmens duomenis, vadovaudamasis Lietuvos Respublikos įstatyinais, kitais teisės akta is ir šiom is taisyklėmis;
· neatskleisti, neperduoti ir nesudaryti sąlygų bet kokiomis priemonėrnis susipažinti su asrnens duomenimis nė vienam asmeniui, kuris nėra įgaliotas tvarkyti asmens duomenų;
· nedelsiant pranešti țstaigos vadovui ar jo paskirtam asmeniui apie bet kokią țtartiną situaciją, kuri gali kelti grėmę asmens duomenų saugumui.
9. Darbuotojas netenka teisés tvarkyti asmens duolnenis, kai pasibaigia darbuotojo darbo ar panašaus pobūdžio sutartis su Kauno lopšeliu - darželiu „Obelėlė“ arba kai įstaigos vadovas atšaukia darbuotojo paskyrimą tvarkyti asrnens duomenis.

 III SKYRIUS
D UO MENŲ SUBJEKTO TE ISIŲ ĮGYVENDINIMAS

12. Duomenų subjektas turi teisę:
1.2. I . žinoti apie savo asmens duomenų tvarkymą; gauti informaciją, iš kokių šaltinių ir kokie jo asmens duomenys surinkti, kokiu tikslu jie  tvarkomi, ir kam jie teikiami;
susipažinti su savo asmens duomenimis ir kaip jie yra tvarkomi;
1.2.4. reikalauti ištaisyti, sunaikinti savo asrnens duomenis arba sustabdyti, išskyrus saugojiną, savo asmens duomenq tvarkymo veíksmus;
12.5. nesutikti, kad būtų tvarkoni jo asmens duomenys.
Galimybė ištaisyti, sunaikinti savo asrnens duomenis arba sustabdyti savo asmens duomenų tvarkymo veiksmus duornenų subjektui sudaroma, pateikus įstaigos vadovui rašytinį ar žodnį prašymą. Gavus tokį prašymą, nedelsiant patikrinami  asrnens duomenys ir duomenų subjekto prašymu íštaisorni neteisingi, netikslūs asmens duomenys.

 IV SKYRIUS
ASMENS DUOMENŲ PERDAVIMAS

13. Asmens duomenys gai būti teikiami  tik tierns duornenq gavėjams, su kuriais Kauno lopšelis darželis „Obelėlė“ yra pasírašęs atitinkainas sutartis dė1 asmens duomenų perdavimo/teikimo ir duomenų gavėjas užtikrina adekvačią pcrduodamų asmens duomenų apsaugą.
14. Asmens duomenys taip pat gali büti perduodam í tretiesiems asrnenims kitais Lietuvos Respublikos įstatymuose ir kituose teisês aktuose numatytais atvejais ir tvarka.

 V SKYRI US
ASM ENS DUOMENŲ APSAUGOS PAŽEIDIMO RIZIKOS VEIKSNIAI

15. Asmens duomenų apsaugos pažeidimas — tai veiksmai ar neveikimas, kurie gali sukelti ar sukelia nepageidaujamus padarinius, taip pat prieštarauja imperatyvoms lstatymų, reglamentuojančių asmens duomenų apsaugą, normoms. Asrnens duoomenų asaugos pažeidimo poveikio laipsnį, žalą ir padarinius kiekvienu konkrečiu atveju nustato Kauno lopšelio-darželio „Obelėlė“ vadovas ar jo sudaryta komisija.
16. Asmens duoinenų apsaugos pažeidimo rizikos veiksniai:
· netyčiniai, kaí asrnens duomenų apsauga pažeidźiama dėl atsitiktinų priežasčių (duomenų tvarkymo klaidos, informacijos 1aikmenų. duomenų įrašų íštrynimo, sunaikinimo, neteisingų įrašų(adresų) perduodant duomenis nustatyino ir pan., ar sistemų sutrikimai dė1  elektros tiek irno nutrūkimo, kompiuterinio viruso ir pan., sistelros priežiūros trūkumo ir kt.);
tyčiniai, kai asmens duomenų apsauga pažeidžiama sąmoningai (neteisėtas įsibrovimas į Kauno lopšelio-darželio „Obelėlė“ patalpas, informacines sistemas, kompiuterių tinklą, piktybinis nustatytų taisyklių, tvarkant asmens duomenis pažeidimas, sąmoningas kompiuterinio viruso platinimas, asrnens duomenų vagystė, neteisėtas naudojimas iš kito darbuotojo teisės  ir kt.);
· netikėti atsitiktiniai țvykiai (žaibas, gaisras, potvynis, užliejimas, audros, elektros instaliacijos degimas, temperatūros ir/ar drėgniės pakitmų poveikis, purvo, dulkių ir magnetinių laukų įtaka, atsitiktinės techninės avarijos, kiti nenugalimi ir/ar nekontroliuojami veiksniai).

 VI SKYRIUS
ASMENS DUOMENŲ APSAUGOS ĮGYVENDINłMO PRIEMONĖS, ASMENS DUOMENŲ SAUG OJIMO TERM INAS

17. Siekdamas užtikrinti asmens duomenų apsaugą, Kauno lopšelis-darželis „Obelėlė“  įgyvendina arba numato țgyvendinti šias asmens duomenų apsaugos priemones:
· adininistracines (saugaus dokumentų ir kompiuterinių duomenų bei jų archyvų tvarkymo ir kt.);
· techninės ir priešgaisrinės įrangos apsaugos (informacinių sístemų ir duomenų bazių adininistravmas, darbo vietų. patalpų priežiūra, apsauga nuo kompiuterinių virusų ir kt.).
18. Kauno lopšelis-darželis „Obelėlė“ asmens duomenis saugo ne ilgiau, negu to reikalauja
Duomenų  tvarkymo tikslai.
19. Kai asmens duomenys nebereikalingi jų tvarkymo tikslams, jie turi büti sunaikinami, išskyrris tuos, kurie istatymų nustatytas atvejais turi būti perduoti lstaigos archyvui.
VII SKYRI US
BAIG IAMOSIOS NUOSTATOS

2.1 . Darbuotojams, kurie pažeidžia Lietuvos Respublikos asmens duomenų teisinės apsaugos įstatyme, kituose teises aktuose, reglamentuojančiuose asmens duomenų tvarkymą ir apsaugą, arba šias taisykles, taikomos Lietuvos Respublikos įstatymuose numatytos atsakornybės priemonės.
22. Atsakingi darbuotojai su taisyklėmis supažindinami pasirašytinai.

