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VIESOSIOS MOKSLEIVIU POILSIAVIETES“ZILVITIS® ASMENS
DUOMENU TVARKYMO TAISYKLES

|. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Asmens duomeny tvarkymo VieSojoje moksleiviy poilsiavietéje ,,Zilvitis* (toliau — Jstaiga)
taisyklés (toliau — Taisyklés) — reglamentuoja asmens duomeny rinkimo, tvarkymo ir saugojimo
principus. Taisyklés nustato asmens duomeny tvarkymo tikslus ir priemones, nustato, kas ir
kokiais tikslais gali susipazinti su asmens duomenimis.

2. Su Taisyklémis yra supazindinami visi [staigos darbuotojai, Taisyklés skelbiamos [staigos
internetiniame puslapyje: www.zilvitis.eu

3. Taisyklése vartojamos sgvokos:

3.1. Duomeny tvarkytojas, atsakingas asmuo - fizinis asmuo, Istaigos paskirtas tvarkyti
asmens duomenis jstaigos vardu.

3.2. Duomeny valdytojas — vie$oji moksleiviy poilsiavieté ,,Zilvitis“, nustatanti asmens duomeny
tvarkymo tikslus ir priemones.

3.3. Duomeny subjektai — Jstaigos darbuotojai, klientai (stovyklautojai), jy tévai ar Kiti teiséti
vaiko atstovai.

3.4. Duomeny gavéjai - valstybés jstaigos ir institucijos, vykdancios jstatymy jiems pavestas
funkcijas, bankai, skoly iSieskojimo jmonés ir antstoliai, sveikatos priezitiros jstaigos ir Kiti
duomeny gavéjai teisés akty nustatyta tvarka turintys pagrindg gauti asmens duomenis is$
VMP , Zilvitis®.

3.5. Taisyklése vartojamos sagvokos yra 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), Darbo kodekse (toliau - DK) ir kituose asmens duomeny
apsauga reglamentuojanciuose teisés aktuose.

Il. DARBUOTOJU ASMENS DUOMENU TVARKYMAS

4. Istaiga, tvarkydama darbuotojy asmens duomenis, vadovaujasi Siais principais:

4.1. Darbuotojy asmens duomenis Jstaiga tvarko tik teisétiems ir Siose Taisyklése apibréztiems
tikslams pasiekti;

4.2. Darbuotojy asmens duomenys yra tvarkomi tiksliai, saziningai ir teisétai, laikantis teisés akty
reikalavimy;

4.3. ]staigos darbuotojy asmens duomenis tvarko taip, kad asmens duomenys bty tikslas ir esant jy
pasikeitimui nuolat atnaujinami;

4.4. Jstaiga atlieka darbuotojy asmens duomeny tvarkymg tik ta apimtimi, kuri yra reikalinga
darbuotojy asmens duomeny tvarkymo tikslams pasiekti;

4.5. Darbuotojy asmens duomenys saugomi tokia forma, kad duomeny subjekty tapatybe bty
galima nustatyti ne ilgiau, negu to reikia tiems tikslams, dél kuriy Sie duomenys buvo surinkti ir
tvarkomi.

5. Darbuotojy asmens duomenys yra tvarkomi $iais tikslais:

5.1. Darbo sutarciy sudarymo, vykdymo ir apskaitos;

5.2. Istaigos kaip darbdavio pareigy, nustatyty teisés aktuose, tinkamam vykdymui;


http://www.zilvitis.eu/

5.3. Tinkamai komunikacijai su darbuotojais ne darbo metu palaikyti;

5.4. Tinkamoms darbo salygoms uztikrinti (saugos, sveikatos instruktazy dokumenty ir zurnaly
pildymui);

5.5. Archyviniams duomenims kaupti.

6. Darbo sutarciy sudarymo, vykdymo ir apskaitos tikslais yra tvarkomi darbuotojy vardai ir
pavardés, gyvenamosios vietos adresai, gimimo datos, banko saskaity numeriai (darbuotojui
sutikus), i kurias yra vedamas darbo uzmokestis, socialinio draudimo numeris (metinei pajamy
mokescio deklaracijai ir SODRA pateiktoms ataskaitoms apie darbuotojy darbo uzmokestj ir
socialinio draudimo jmokas).

7. Jstaigos kaip darbdavio pareigy, nustatyty teisés aktuose, tinkamo vykdymo tikslu yra tvarkomi
darbuotojy asmens kodai, informacija apie darbuotojy Seimyning padéti (pvz. suteikiant
mamadienius, tévadienius).

8. Tinkamos komunikacijos su darbuotojais ne darbo metu tikslu su darbuotojy sutikimu yra
tvarkomi darbuotojy gyvenamosios vietos adresai, asmeniniai telefono numeriai, asmeniniai
elektroninio pasto adresai.

9. Tinkamy darbo salygy uztikrinimo tikslu, darbdavys su darbuotojo sutikimu tvarko informacija,
susijusig su darbuotojo sveikatos bukle, kuri tiesiogiai daro jtaka darbuotojo darbo funkcijoms ir
galimybei jas vykdyti teisés akty nustatyta tvarka.

10. Darbuotojy asmens duomenys yra saugomi tik ta apimtimi ir tiek laiko, kiek yra reikalinga
nustatytiems tikslams pasiekti arba pagal teisés akty reikalavimus: asmens bylose — 50 mety,
finansiniuose dokumentuose — 10 mety, elektroniniame paste — iki 2 mety.

11. Naujai priimto darbuotojo vardas, pavardé, asmens kodas, gimimo data yra surenkami i$
darbuotojo pateikto asmens dokumento (asmens tapatybés kortelés ar paso).

12. Naujai priimto darbuotojo gyvenamosios vietos adresas, atsiskaitomosios saskaitos numeris,
asmeninis kontaktinis telefono numeris ir elektroninio pasto adresas darbuotojui sutikus yra
surenkami i$ darbuotojo jam pateikus uzpildyti nustatytos formos anketas.

13. Darbuotojy asmens duomenis turi teisg¢ tvarkyti tik jgalioti/paskirti asmenys ir tik tie asmenys,
kuriems jie yra batini funkcijy vykdymui, ir tik tuomet, kai tai yra batina atitinkamiems tikslams
pasiekti.

14. Siose Taisyklése yra nustatyti darbuotojai ir atsakingi asmenys, Kurie turi teise tvarkyti
darbuotojy asmens duomenis, taip pat, kokius darbuotojy asmens duomenis atitinkamas asmuo turi
teisg tvarkyti. Tokie asmenys nurodomi zemiau:

14.1. Jstaigos asmens duomeny pareiginas — direktorius, atsakingas uz asmens duomeny
tvarkyma, asmeny kontrole, jy darbo koordinavima, tel. 846-463146, el. pastas:
balsiene.zilvitis@gmail.com

14.2. Finansininkas ir/ar vyriausiasis finansininkas — tvarko darbuotojy vardus pavardes, asmens
kodus, atsiskaitomajg saskaitg, gyvenamosios vietos adresa, informacija apie darbuotojo Seimyning
padétj.

14.3. Padalinio vadovas — renka ir tvarko darbuotojo vardus ir pavardes, gyvenamosios vietos
adresus, gimimo datas, banko saskaity numerius, sveikatos pazymas, asmeninius telefono numerius,
asmeninius elektroninio pasto adresus.

14.4. Kiti duomeny tvarkytojai, kuriems perduodami darbuotojy asmens duomenys (duomeny
gavéjai, nurodyti 3.4. p).

15. Darbuotojai ar kiti atsakingi asmenys, kuriems yra suteikta teisé tvarkyti darbuotojy asmens
duomenis, laikosi konfidencialumo principo ir laiko paslaptyje bet kokia su asmens duomenimis
susijusig informacija, su kuria jie susipazino vykdydami savo pareigas, nebent tokia informacija
buity viesa pagal galiojanciy jstatymy ar kity teisés akty nuostatas. Pareiga saugoti asmens duomeny
paslapt] galioja taip pat ir peréjus dirbti j kitas pareigas, pasibaigus darbo ar sutartiniams
santykiams.

16. Darbuotojy asmens duomenys, kurie yra atitinkamy dokumenty (sutartys, jsakymai, prasymai ir
kt.) tekstuose, yra saugomi vadovaujantis Bendryjy dokumenty saugojimo terminy rodykléje,
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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. Po saugojimo termino pabaigos, duomenys sunaikinami
neatkuriamai.

l1l. STOVYKLAUTOJU, JU TEVU AR KITU VAIKO TEISETU ATSTOVU ASMENS
DUOMENU TVARKYMAS

17. Jstaigos klienty — stovyklautojy, juy tévy ar Kity vaiko teiséty atstovy asmens duomeny rinkimo
tikslai yra: sutaréiy su tévais ir /globéjais sudarymui, apskaitos (registracijos), instruktavimo
zurnaly pildymui, jvairiy pazyméjimy iSdavimui, neformaliojo $vietimo veikly organizavimui,
lengvaty taikymui socialiai remtiniems vaikams, tinkamai komunikacijai su tévais, globéjais ar
kitais vaiko teisétais atstovai palaikyti stovyklavimo metu, pirmos medicininés pagalbos suteikimui.
18. Stovyklautojy, jy tévy ar kity vaiko teiséty atstovy asmens duomenys turi biiti tapatds, tinkami
ir tik tokios apimties, kuri baitina jiems rinkti ir toliau tvarkyti.

19. Stovyklautojy, jy tévy ar Kity vaiko teiséty atstovy asmens duomenys saugomi tokia forma, kad
duomeny subjekty tapatybe biity galima nustatyti ne ilgiau, negu to reikia tiems tikslams, dél kuriy
Sie duomenys buvo surinkti ir tvarkomi. Sutartis su tévais ar Kitais vaiko tiesétais atstovais ir
medicininé¢ pazyma naikinami iki kalendoriniy mety pabaigos. Finansiniai dokumentai (pinigy
mokéjimo, grazinimo dokumentai) saugomi 10 mety.

20. Stovyklautojy, jy tévy ar kity vaiko teiséty atstovy asmens duomenys (vaiko asmens kodas,
gimimo data, gyvenamosios vietos adresas, tévy, globéjy ar Kity vaiko teiséty atstovy asmeninis
kontaktinis telefono numeris ir elektroninio pasto adresas) tévams sutikus yra surenkami i
uzpildyty ir stovyklai pateikty nustatytos formos sutaréiy su stovyklautojais, jy tévais ar kitais
vaiko teisétais atstovais (toliau — Sutartis), taip pat i§ uzpildyty registracijos j stovykla formy.
Sutarties forma paskelbta Istaigos internetiniame puslapyje: www.zilvitis.eu. Nepateikus
tinkamai uzpildytos ir pasirasytos sutarties formos vaikas nepriimamas j stovykla. Bitinas Sutarties
priedas - Stovyklautojy, jy tévy ar Kity vaiko teiséty atstovy sutikimas / nesutikimas naudoti
Sutartyje nurodytus asmens duomenis ir vaiko ypatingy asmens duomeny (sveikatos ir elgesio
ypatumai, naudojami vaistai) nurodymas.

21. Sios Taisyklées nustato atsakingus asmenis, kurie turi teise tvarkyti Stovyklautojy, jy tévy ar Kity
vaiko teiséty atstovy asmens duomenis: stovyklos administratorius, koordinatorius, neformaliojo
Svietimo mokytojas, medicinos darbuotojas, pardavimy administratorius.

22. |staigos darbuotojai, paskirti tvarkyti asmens duomenis, turi laikytis konfidencialumo principo ir
laikyti paslaptyje bet kokig su asmens duomenimis susijusig informacija, su kuria jie susipazino
vykdydami savo pareigas, nebent tokia informacija baty viesa pagal galiojanciy jstatymy ar Kity teisés
akty nuostatas. Pareiga saugoti asmens duomeny paslaptj galioja taip pat ir peréjus dirbti j kitas
pareigas, pasibaigus darbo ar sutartiniams santykiams.

I1. DUOMENU SUBJEKTU TEISES

23. Duomeny subjektai turi teise nesutikti (rastu, zodziu ar kitokia forma), kad bity tvarkomi tam
tikri neprivalomi asmens duomenys. Toks nesutikimas gali biti pareikstas duomeny rinkimo metu
neuzpildant tam tikry sutarties ar sutikimo/nesutikimo viety (eiluciy) arba véliau gavus bet kokios
formos duomeny subjekto prasyma nutraukti tam tikry neprivalomy asmens duomeny tvarkyma.
Neprivalomi tvarkyti stovyklautojy (jo tévy ar globéjy) asmens duomenys - tévy (globéjy) asmens
kodai, gyvenamosios vietos tikslus adresas.

24. Jstaigoje paskirtas atsakingas asmuo — asmens duomeny pareiginas, kuris uztikrina, kad
darbuotojy, stovyklautojy, jy tévy ar kity vaiko teiséty atstovy, kaip duomeny subjekty, teisés biity
uztikrintos, tinkamai jgyvendinamos ir visa informacija biity pateikiama tinkamai, laiku ir priimtina
forma.

25. Duomeny subjekty teisés ir jy jgyvendinimo priemonés:



25.1. Zinoti apie savo asmens duomeny rinkima. Istaiga, rinkdama asmens duomenis, privalo
informuoti darbuotojg, stovyklautoja (jo tévus ar Kitus teisétus atstovus), kokius duomenis jie turi
pateikti, kokiu tikslu atitinkami duomenys yra renkami, kam ir kokiu tikslu jie gali bati teikiami ir
kokios asmens duomeny nepateikimo pasekmés.

25.2. Susipazinti su savo asmens duomenims ir kaip jie yra tvarkomi. Duomeny subjektas turi teis¢
Kreiptis j Jstaiga su prasymu pateikti informacijg apie tai, kokie ir kokiu tikslu jo asmens duomenys
yra tvarkomi.

25.3. Reikalauti per 10 darbo dieny istaisyti, patikslinti ar papildyti neteisingus ar nei§samius jo
asmens duomenis, nesutikti, kad baty tvarkomi tam tikri neprivalomi jo asmens duomenys,
reikalauti sunaikinti savo asmens duomenis arba sustabdyti savo asmens duomeny tvarkyma, jeigu
jie yra tvarkomi neprivalomai.

Duomeny subjekty prasymus/uzklausimus dél tvarkomy asmens duomeny priima ir Jstaigos asmens
duomeny apsaugos registracijos ir valdymo zurnale uzregistruoja duomeny apsaugos pareigtnas.
(Taisykliy priedas).

25.4. Pateikti skundg Valstybinei duomeny apsaugos inspekcijai.

IV. KONFIDENCIALUMO IR SAUGUMO NUOSTATOS

26. 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.

27. Asmens duomenys gali bati teikiami duomeny subjektams, priezitiros institucijoms, kitoms
teisés akty nurodytoms kompetentingoms institucijoms rastiskai kreipiantis j Istaiga.

28. Nustacius asmens duomeny saugumo pazeidimus, [staiga imasi neatidéliotiny priemoniy
uzkertant kelig neteisétam asmens duomeny tvarkymui.

29. Siekdamas uztikrinti Asmens duomeny apsauga, Jstaiga jgyvendina arba numato jgyvendinti
Sias Asmens duomeny apsaugos priemones:

« administracines (darbo viety ir Jstaigos patalpy priezitra, saugus dokumenty ir kompiuteriniy
duomeny bei jy archyvy tvarkymas, jvairiy veiklos sri¢iy darbo organizavimo tvarkos nustatymas ir
kt.);

« techninés ir programinés jrangos apsaugos (ugniasienés, apsauga nuo kenksmingy programy ir
virusy ir kity informaciniy sistemy administravimas ir kt.);

* komunikacijy ir kompiuteriy tinkly apsaugos (bendro naudojimo duomeny, programy,
nepageidaujamy duomeny pakety filtravimas ir kt.).

BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

29. Darbuotojai ir kiti atsakingi asmenys su siomis Taisyklémis yra supazindinami pasirasytinai ir
privalo laikytis jose nustatyty jpareigojimy bei atlikdami savo darbo funkcijas vadovautis
Taisyklése nustatytais principais.

30. Istaiga turi teis¢ Taisykles keisti. Su pakeitimais darbuotojai ir Kiti atsakingi asmenys yra
supazindinami pasirasytinai.

31. Apie sias Taisykles yra informuota darbo taryba ir dél taisykliy priémimo su ja pasikonsultuota.




Asmens duomeny tvarkymo taisykliy

Priedas
VIESOJI MOKSLEIVIU POILSIAVIETE ,,ZILVITIS, jstaigos kodas 163398892
DUOMENU SUBJEKTU PRASYMU/UZKLAUSIMU
REGISTRACIJOS IR VALDYMO ZURNALAS
20 m.
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