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              BIRŽŲ LOPŠELIO-DARŽELIO „DRUGELIS“
            DUOMENŲ TVARKYMO VEIKLOS ĮRAŠAI

1. DUOMENŲ TVARKYMO VEIKLOS ĮRAŠAS

	Duomenų valdytojas: BIRŽŲ LOPŠELIS-DARŽELIS „DRUGELIS“

	Asmuo, atsakingas už asmens duomenų tvarkymą: Dalia Stankevičienė

	Pašto adresas
	Telefono ryšio numeris
	El. pašto adresas
	Kitos ryšių priemonės

	Žemoji g. 9, Biržai, LT-41171
	+370 450 31539
	info@lddrugelis.lt
	

	Duomenų	tvarkymo tikslas:
	Darbdavio teisinių prievolių vykdymas:
· darbo sutarties sudarymo, administravimo ir tinkamo vykdymo užtikrinimo bei darbdaviui teisės aktuose nustatytų pareigų įgyvendinimo tikslu; 
· teisės aktuose nustatytų darbdavio prievolių vykdymo tikslu, įskaitant deklaracijų, ataskaitų ir pranešimų teikimą kompetentingoms valstybės institucijoms; 
· darbuotojų saugių ir sveikatai nekenksmingų darbo sąlygų užtikrinimo tikslu, teisės aktų nustatyta tvarka tvarkant informaciją apie darbuotojų sveikatą.

	Duomenų	subjektų kategorijų aprašymas:
	· darbuotojai, sudarę su Įstaiga darbo sutartis.

	Asmens	duomenų kategorijų aprašymas:
	· gali būti tvarkomi esamų ir buvusių darbuotojų:

	Identifikuojantys duomenys
	· vardas, pavardė, nuotrauka (asmens sveikatos knygelei), asmens kodas, gimimo data (amžius), parašas;
· informacija apie vardo/pavardės keitimą: įsakymo numeris, įsakymo data, vardas, pavardė, pagrindas;
· asmens tapatybės kortelės / paso duomenys: numeris, išdavimo data, išdavimo vieta.

	Kontaktiniai duomenys
	· mobilus telefono numeris (asmeninis), asmeninis el. pašto adresas, gyvenamoji nuolatinė vieta.


	Su kvalifikacija ir darbo patirtimi susiję duomenys
	· duomenys apie išsilavinimą: išsilavinimo rūšis, mokslo įstaiga, įsigyta specialybė;
· duomenys apie kvalifikacijos kėlimą: mokymų pradžios data, mokymų pabaigos data, vieta, tikslas, mokymų pavadinimas, kaina;
· duomenys apie buvusias darbovietes: darbovietės pavadinimas, pareigos, darbo pradžios data, darbo pabaigos data.

	Darbo sutarties sudarymo ir sulygtų sąlygų duomenys
	· priėmimo į darbą įsakymo numeris, priėmimo į darbą įsakymo data, priėmimo data, darbo sutarties Nr. ir data, sutarties forma, sutarties galiojimo terminas, darbo vieta, pareigos, darbo laikas, darbo savaitė, informacija apie išbandymo laikotarpį, darbo užmokesčio dydis (pagrindinis);
· bendras darbo stažas;
· sutarties pakeitimų duomenys: darbo sutarties priedo numeris, data, pakeitimai ir pastabos, naujas įrašas;
· papildomos pareigos, papildomų pareigų pradžios data, papildomų pareigų pabaigos data.

	Duomenys socialinėms garantijoms	ir lengvatoms gauti
	· nepilnamečių vaikų skaičius, vaiko gimimo data.

	Duomenys	mokesčiams apskaičiuoti ir deklaruoti
	· išmoka už nedarbingumo dienas iš darbdavio lėšų;
· vienkartinės išmokos (pašalpos), išskaitytas pajamų mokestis, socialinio





	
	draudimo mokestis;
· nuolatinė gyvenamoji vietovė (savivaldybė);
· informacija apie papildomas pensijų įmokas.

	Duomenys	atlyginimui išmokėti
	· banko sąskaitos numeris.

	Darbo	sutarties pasibaigimo duomenys
	· atleidimo duomenys: atleidimo įsakymo numeris, atleidimo įsakymo data, atleidimo data, atleidimo priežastis.

	Darbo	laiko	ir	poilsio laiko apskaitos duomenys
	· duomenys apie nedarbingumą;
· atostogų rūšis, atostogų pradžia, atostogų pabaiga, atostogų dienos, darbo stažas;
· informacija apie turimą neįgalumo pažymėjimą.


	Duomenys	apie	darbo pareigų pažeidimą
	· įsakymo numeris, įsakymo data, darbo pareigų pažeidimas, paaiškinimai.

	Duomenų	subjekto sutikimai
	· informacija apie pateiktus sutikimus, jų atšaukimą.

	Komandiruotės, kelionės, edukacinės išvykos, ekskursijos, vaikų lydėjimas
	· įsakymo numeris, įsakymo data, komandiruotės pradžios data, komandiruotės pabaigos data, vieta, tikslas, su komandiruote susijusios išlaidos;
· išvykų registravimas: vykstantis asmuo, išvykimo data ir laikas, atvykimo data ir laikas, išvykimo pobūdis, išvykos tikslas, maršrutas, pastabos.

	Duomenys	apie pavadavimus
	· įsakymo numeris, įsakymo data, pavadavimo pradžios data, pavadavimo pabaigos data, pavaduojantis asmuo, apmokėjimo dydis.

	Duomenys apie sveikatos patikrinimus
	· sveikatos tikrinimo data, kito sveikatos tikrinimo data, kenksmingi sveikatai veiksniai, informacija apie sveikatą iš nelaimingų atsitikimų tyrimo
medžiagos.

	Duomenys	apie darbuotojui priskirtas darbo priemones ir jų naudojimą
	· darbuotojų asmeninėms apsaugos priemonėms renkami šie duomenys: lytis, ūgis, krūtinės apimtis (moterims), kaklo apimtis (vyrams), dydžiai: kombinezono, marškinėlių, švarko, striukės, diržo ilgis (cm), batų dydis;

	Informacinių sistemų vartotojų valdymo, el. pašto,	dokumentų rengimo ir valdymo sistemose,		kitose darbuotojų  naudojamose
informacinėse sistemose sudaromi duomenys
	· vardas, pavardė, tiesioginis vadovas, pavaduojantis asmuo, el. pašto (darbinio) adresas;
· IP adresas, darbo telefono numeris.

	Metinių	pokalbių duomenys
	· metinių pokalbių duomenys: vadovas, vertinamas laikotarpis, pokalbio data, praėjusio laikotarpio tikslų ir pasiekimų vertinimas (tikslai ir specialūs paskyrimai, trumpas užduočių aprašymas arba vertinimo kriterijai, trumpas įvykdymo/neįvykdymo aprašymas), kiti pasiekimai (trumpas aprašymas), ateinančio laikotarpio tikslai (tikslai ir specialūs paskyrimai, trumpas užduočių aprašymas arba vertinimo kriterijai, įvykdymo data), kompetencijų vertinimas, praėjusio laikotarpio asmeninio tobulėjimo plano įvertinimas (tikslas arba siekis, trumpas aprašymas, data), praėjusio laikotarpio lūkesčio
įvertinimas (lūkestis, trumpas aprašymas, kas iškėlė lūkestį, lūkesčio išpildymas/neišpildymas,  priežastys),  ateinančio  laikotarpio  lūkesčiai (lūkestis, trumpas aprašymas, kas iškėlė lūkestį).





	Vaizdo duomenys
	· atvaizdas (vaizdo kameros).

	Kiti specialių kategorijų duomenys
	· priklausymas profesinei sąjungai;
· teistumo/neteistumo duomenys.

	Kiti duomenys
	· gebėjimas dirbti kompiuterio programomis;
· gyvenimo aprašymas bei kiti asmens duomenys, kuriuos pateikia pats asmuo, kuriuos Įstaiga gauna pagal teisės aktus vykdydama darbdavio teisines prievoles ir (arba) kuriuos tvarkyti Įstaigą įpareigoja įstatymai ir
(arba) kiti teisės aktai.

	Duomenų	gavėjų, tvarkytojų kategorijos:
	· Bankai – atlyginimo išmokėjimo tikslais;
· Valstybinio socialinio draudimo fondo valdyba prie Socialinės apsaugos ir darbo ministerijos (SODRA), Valstybinė mokesčių inspekcija prie Lietuvos Respublikos finansų ministerijos (VMI) – siekiant pranešti apie apdraustųjų valstybinio socialinio draudimo pradžią ar pabaigą, nedraudiminius laikotarpius, apie apdraustajam suteiktas (atšauktas) tėvystės atostogas arba atostogas vaikui prižiūrėti, nedarbingumo ar nėštumo ir gimdymo atostogų pradžią ir pabaigą teikiami šie asmens duomenys: vardas (-ai), pavardė (-ės), asmens kodas, socialinio draudimo numeris, apdraustojo profesija pagal Lietuvos profesijų klasifikatorių, pajamų, nuo kurių skaičiuojamos įmokos, suma, teisės akto straipsnis, dalis, punktas nutraukiant darbo sutartį, už kiek mėnesių vidutinio darbo užmokesčio dydžio išeitinė išmoka arba išeitinė kompensacija apskaičiuota;
· Valstybinė darbo inspekcija prie Socialinės apsaugos ir darbo ministerijos (VDI) – siekiant pranešti apie nelaimingą atsitikimą darbe. Šiuo tikslu teikiami šie asmens duomenys: vardas (-ai), pavardė (-ės), asmens kodas, gyvenamosios vietos adresas, telefono numeris, pilietybė, užimtumas, amžius, lytis, pareigos pagal darbo sutartį, darbo sutarties sudarymo data ir darbo trukmė įmonėje (mėnesiais), informacija apie nelaimingą atsitikimą (data, laikas, vieta, darbuotojo vykimo į darbą būdas, darbo aplinka, nelaimingo atsitikimo aplinkybės, nelaimingo atsitikimo priežastys, sužalojimą lėmę veiksniai), duomenys apie nelaimingo atsitikimo metu patirtą sveikatos pakenkimą (gydymo įstaiga, kurioje suteikta medicinos pagalba, sveikatos pakenkimo diagnozė, sužalota kūno dalis, sveikatos pakenkimo pobūdis, kontaktas ir sužeidimo pobūdis, sveikatos pakenkimo pobūdžio materialusis veiksnys), duomenys apie blaivumą, apsvaigimą nuo narkotinių ar kitų medžiagų, darbo ir kitos sutartys, įsakymai apie bandomojo laikotarpio skyrimą, darbo ir poilsio laiką nustatantys dokumentai, informacija apie darbo užmokestį, kiti dokumentai, reikalingi nelaimingo atsitikimo darbe aplinkybėms, traumuojančiam veiksniui nustatyti ir tyrimo išvadoms pagrįsti, bei dokumentai, nelaimingą atsitikimą darbe tyrusio (-ių) asmens (-ų) nuožiūra;
Nelaimingo atsitikimo darbe tyrimą vykdantis paslaugų teikėjas – teikiami visi nelaimingo atsitikimo tyrimui reikalingi duomenys;
· Mokymus ir renginius organizuojančios įmonės – mokymų ir renginių organizavimo tikslais teikiami vardas (-ai), pavardė (-ės), pareigos, padalinys, el. pašto adresas, darbo telefono numeris;
· Gydymo įstaigos – teikiami duomenys apie privalomą sveikatos patikrinimą;
· Savivaldybės – kompensacijų ir socialinių išmokų gavimo tikslais pagal darbuotojo prašymą. Šiuo tikslu teikiami šie asmens duomenys: vardas (-ai), pavardė (-ės), asmens kodas, pareigos, priskaičiuotas darbo užmokestis;
· Migracijos tarnyba – kviečiamo užsieniečio vardas (-ai), pavardė (-ės), gimimo data, lytis, pilietybė, gimimo valstybė, gimimo vieta, gyvenamosios vietos valstybė, gyvenamosios vietos adresas, kelionės dokumento tipas, serija ir numeris, išdavimo data ir galiojimo data, kelionės dokumentą išdavusi valstybė;
· Pedagogų registras – apskaitos bei tinkamo asmenų identifikavimo tikslais. Teikiami duomenys: vardas, pavardė, asmens kodas, gimimo data, darbo užmokestis, pedagoginis darbo stažas, krūvis, išsilavinimas.
· Švietimo įstaigos – siekiant pateikti informaciją apie darbuotojo darbą Įstaigoje ir darbo laiką;
· Viešųjų pirkimų tarnyba – viešųjų pirkimų organizavimui ir vykdymui;
· Audito įmonės;
· Vyriausioji tarnybinės etikos komisija – viešųjų ir privačių interesų derinimui;
· Policija, teismai – siekiant pranešti apie įteiktus dokumentus;
· Visi kiti asmenys, turintys teisėtą pagrindą įstatymų nustatytais atvejais gauti, reikalauti asmens duomenų nustatytoms funkcijoms vykdyti.

	· Asmens duomenų perdavimai į trečiąją valstybę arba tarptautinei organizacijai:

	· Asmens duomenys nėra perduodami į trečiąsias valstybes ar tarptautines organizacijas.

	Numatomi	asmens duomenų	saugojimo, ištrynimo terminai:
	· Darbuotojų asmens duomenys, kurie yra atitinkamų dokumentų (sutartyse, įsakymuose, prašymuose ir kt.) tekstuose (elektroninėje erdvėje, popieriniame dokumente ar kitokio pavidalo laikmenoje), yra saugomi vadovaujantis Vidaus administravimo dokumentų saugojimo terminų rodykle, patvirtinta Lietuvos vyriausiojo archyvaro įsakymu ir Įstaigos patvirtintame vidiniame teisės akte (tvirtinamame kiekvieniems kalendoriniams metams dokumentacijos plane).
	

	· Bendras duomenų saugumo priemonių (nurodytų BDAR 32 str. 1 d.) aprašymas:

	· Techninės ir organizacinės saugumo priemonės yra nurodytos Įstaigos patvirtintose Asmens duomenų tvarkymo taisyklėse. Papildoma informacija:

	· Darbuotojų duomenys gaunami iš įdarbinimo metu pateikiamų darbuotojų dokumentų bei atsiunčiamos informacijos el. paštu, taip pat užpildytų prašymų, formų. Popierinės darbuotojų asmens bylos, dokumentai, jų kopijos laikomos pas sekretorę, įstaigos vadovą.
· Darbuotojo asmens medicininės knygelės laikomi pas maitinimo organizavimo specialistę rakinamame kabinete, rakinamoje spintoje.
· Darbuotojų saugos ir sveikatos darbo vietoje registracijos žurnalai, Įvadinių (bendrų) priešgaisrinės saugos instruktavimo registracijos žurnalai yra saugomi pas ūkvedę rakinamame kabinete, rakinamoje spintoje.
· Skaitmeniniai darbuotojų asmens duomenys laikomi atitinkamose Įstaigos tvarkomose duomenų bazėse prie kurių gali prisijungti darbuotojai, turintys teisę su šia informacija dirbti.
· Suarchyvuoti popieriniai dokumentai, kuriuose minimi asmens duomenys, saugomi Įstaigos archyve (rakinamoje patalpoje). Į archyvą patenka tik sekretorė, įstaigos vadovas, vyr. buhalteris. Raktas nuo archyvo yra laikomas ir saugomas pas sekretorę rakinamame kabinete.
· Išeidami iš kabinetų Įstaigos darbuotojai nepalieka trečiųjų asmenų vienų, esant tuščiam kabinetui juos užrakina.

	· Kita informacija:

	· Įstaiga, vykdydama darbdavio funkcijas, turi teisę tvarkyti darbuotojo asmens duomenis:
· siekiant vykdyti darbo sutartį, įskaitant visų darbo sutartyje ar darbo teisės aktuose (LR Darbo kodekse ar kituose) numatytų teisių ir pareigų įgyvendinimui (BDAR 6 str. 1 d. b p.);
· siekiant vykdyti teisės aktų numatytas darbdavio pareigas, įskaitant pareigas teikti valstybės institucijoms nustatytos formos deklaracijas ir pranešimus (BDAR 6 str. 1 d. c p.);
· siekiant užtikrinti darbuotojams saugias ir sveikatai nekenksmingas darbo sąlygas, renkant teisės aktų nustatyta tvarka informaciją apie darbuotojo sveikatą (BDAR 9 str. 2 d. b ir h p.).
· Įstaigos darbuotojai, pasikeitus jų asmens duomenims, informuoja apie tai Įstaigos vadovą, kuris patikslina ir atnaujina duomenis darbuotojų asmens bylose bei tam skirtose informacinėse sistemose bei duomenų bazėse.

	· Duomenų įvedimo, keitimo data (-os):

	




1. DUOMENŲ TVARKYMO VEIKLOS ĮRAŠAS

	Duomenų valdytojas: BIRŽŲ LOPŠELIS-DARŽELIS „DRUGELIS“

	Asmuo, atsakingas už asmens duomenų tvarkymą: Dalia Stankevičienė

	Pašto adresas
	Telefono ryšio numeris
	El. pašto adresas
	Kitos ryšių priemonės

	Žemoji g. 9, Biržai, LT-41171
	+370 450 31539
	info@lddrugelis.lt
	

	Duomenų	tvarkymo tikslas:
	Įstaigos veiklos užtikrinimo ir tęstinumo vykdymas:
· siekiant sudaryti bei vykdyti sutartis su partneriais;
· tvarkyti ir saugoti tam tikrus duomenis, kurie yra būtini pagal mokestines prievoles, buhalterinę apskaitą, archyvavimo reikalavimus nustatančius teisės aktus ir kt.;
· vykdyti viešuosius pirkimus;

	Duomenų	subjektų kategorijų aprašymas:
	· ugdytiniai;
· prekių ir paslaugų tiekėjai (iš kurių Įstaiga įsigyja prekes, paslaugas ir/ar darbus);
· juridinio asmens atstovai;
· darbuotojai, kurių duomenys reikalingi tinkamam sutarčių įvykdymui

	Asmens	duomenų kategorijų aprašymas:
	· Sutarčių sudarymo bei vykdymo tikslu tvarkomi tiekėjų (fizinių asmenų) asmens duomenys: vardas (-ai), pavardė (-ės), asmens kodas arba gimimo data, gyvenamoji vieta (adresas), telefono numeris, elektroninio pašto adresas, darbovietė, pareigos, parašas, verslo liudijime esantys duomenys (veiklos rūšis, grupė, kodas, pavadinimas, veiklos vykdymo laikotarpiai, išdavimo data, suma), individualios veiklos pažymėjimo numeris, duomenys ar duomenų subjektas yra PVM mokėtojas, banko atsiskaitomoji sąskaita ir bankas, paslaugos/prekės suma, valiuta bei kiti duomenys, kuriuos pateikia pats asmuo, kuriuos Įmonė gauna pagal teisės aktus vykdydama Įmonės veiklą ir (arba) kuriuos tvarkyti Įmonę įpareigoja įstatymai ir (arba) kiti teisės aktai.
· Sutarčių sudarymo bei vykdymo tikslu tvarkomi Įstaigos darbuotojų asmens duomenys: vardas (-ai), pavardė (-ės), darbo elektroninio pašto adresas, parašas.
· Organizuojant ir vykdant viešųjų pirkimų procedūrą/-as gali būti tvarkomi tiekėjų (fizinių asmenų) asmens duomenys: vardas (-ai), pavardė (- ės), asmens kodas, išsilavinimas, darbovietė, pareigos, adresas, telefono numeris, elektroninio pašto adresas bei kiti asmens duomenys, kuriuos pateikia pats asmuo, kuriuos Įstaiga gauna pagal teisės aktus vykdydama vidaus administravimo veiklą ir (arba) kuriuos tvarkyti Įstaigą įpareigoja
įstatymai ir (arba) kiti teisės aktai.

	Duomenų	gavėjų, tvarkytojų kategorijos:
	· Valstybinė mokesčių inspekcija;
· Viešųjų pirkimų tarnyba;
· Asmenys, turintys teisėtą pagrindą įstatymų nustatytais atvejais gauti, reikalauti asmens duomenų, nustatytoms funkcijoms vykdyti;
· Įstaigos darbuotojai, atsakingi už sutarčių su partneriais vykdymą.

	
	

	Asmens duomenų perdavimai į trečiąją valstybę arba tarptautinei organizacijai:

	Asmens duomenys nėra perduodami į trečiąsias valstybes ar tarptautines organizacijas.

	Numatomi	asmens
duomenų	saugojimo, ištrynimo terminai: 
	· Sutartys, PVM sąskaitos – faktūros ir kiti susiję dokumentai yra saugomi vadovaujantis Vidaus administravimo dokumentų saugojimo terminų rodykle, patvirtinta Lietuvos vyriausiojo archyvaro įsakymu ir Įstaigos patvirtintame vidiniame lokaliniame teisės akte (tvirtinamame kiekvieniems kalendoriniams metams dokumentacijos plane) nurodytais terminais.
· Viešųjų pirkimų dokumentai (paraiškos ir pasiūlymai, jų nagrinėjimo ir





	
	vertinimo dokumentai, protokolai, kiti su pirkimu susiję dokumentai) yra saugomi vadovaujantis Vidaus administravimo dokumentų saugojimo terminų rodykle, patvirtinta Lietuvos vyriausiojo archyvaro įsakymu ir Įstaigos patvirtintame vidiniame lokaliniame teisės akte (tvirtinamame
kiekvieniems kalendoriniams metams dokumentacijos plane) nurodytais terminais.

	Bendras duomenų saugumo priemonių (nurodytų BDAR 32 str. 1 d.) aprašymas:

	Techninės ir organizacinės saugumo priemonės yra nurodytos Įstaigos patvirtintose Asmens duomenų tvarkymo taisyklėse. Papildoma informacija:

	· įsakymai, sutartys, PVM sąskaitos – faktūros, kiti buhalteriniai dokumentai laikomi viešųjų pirkimų organizatoriaus kabinete.
· Teisę prieiti prie asmens duomenų turi tie Įstaigos darbuotojai, kuriems tai yra būtina tinkamoms darbo funkcijoms vykdyti.
· Suarchyvuoti popieriniai dokumentai, kuriuose minimi asmens duomenys, saugomi Lopšelio-darželio archyve (rakinamoje patalpoje). Raktas nuo archyvo yra laikomas ir saugomas pas Įstaigos sekretorę.

	Kita informacija:

	· Duomenų tvarkymo teisinis pagrindas Įstaigos veiklos užtikrinimo ir tęstinumo vykdymo tikslu – būtinybė įvykdyti sutartį, kurios šalis yra klientas kaip duomenų subjektas, arba siekiant imtis veiksmų kliento prašymu prieš su juo sudarant sutartį (BDAR 6 str. 1 d. b punktas) ir kai tam tikrus asmens duomenis įpareigoja tvarkyti teisės aktai (BDAR 6 str. 1 d. c punktas);

	Duomenų įvedimo, keitimo data (-os):

	



2. DUOMENŲ TVARKYMO VEIKLOS ĮRAŠAS

	Duomenų valdytojas: BIRŽŲ LOPŠELIS-DARŽELIS „DRUGELIS“

	Asmuo, atsakingas už asmens duomenų tvarkymą: Dalia Stankevičienė

	Pašto adresas
	Telefono ryšio numeris
	El. pašto adresas
	Kitos ryšių priemonės

	Žemoji g. 9, Biržai, LT-41171
	+370 450 31539
	info@lddrugelis.lt
	

	Duomenų	tvarkymo tikslas:
	Užklausų, komentarų ir nusiskundimų administravimas:
· atsakymų į pateiktas užklausas teikimas;
· teikiamų paslaugų kokybės užtikrinimas;
· nuolatinio Įstaigos paslaugų tobulinimo bei vystymo užtikrinimas.

	Duomenų	subjektų kategorijų aprašymas:


	· duomenų subjektai, norintys gauti informacijos apie Įstaigos teikiamas

	
	paslaugas, palikti komentarus, atsiliepimus ar nusiskundimus apie

	
	Įstaigos  vykdomą  veiklą  ir  užpildantys  užklausos  formą  internetinėje

	
	svetainėje www.lddrugelis.lt, rašantys žinutes ar komentarus socialiniuose 

	
	tinkluose	(pvz.,	„Facebook“),	siunčiantys	užklausas,	komentarus	ar

	
	nusiskundimus  elektroniniu  paštu,  paštu  ar  kitomis  siuntų  pristatymo

	
	priemonėmis.

	Asmens	duomenų kategorijų aprašymas:
	· vardas (-ai), pavardė (-ės) ir/arba vartotojo vardas (-ai);
· elektroninio pašto adresas;
· telefono numeris;
· adresas;
· užklausos, komentaro ar nusiskundimo tema;
· užklausos, komentaro ar nusiskundimo tekstas.

	Duomenų	gavėjų, tvarkytojų kategorijos:
	· Asmenys, turintys teisėtą pagrindą įstatymų nustatytais atvejais gauti, reikalauti asmens duomenų, nustatytoms funkcijoms vykdyti.




	Asmens duomenų perdavimai į trečiąją valstybę arba tarptautinei organizacijai:

	Asmens duomenys nėra perduodami į trečiąsias valstybes ar tarptautines organizacijas.

	Numatomi	asmens
duomenų	saugojimo, ištrynimo terminai:
	· Užklausų ir komentarų duomenys saugomi 1 metus nuo jų pateikimo.

	Bendras duomenų saugumo priemonių (nurodytų BDAR 32 str. 1 d.) aprašymas:

	Techninės ir organizacinės saugumo priemonės:

	Techninės ir organizacinės saugumo priemonės yra nurodytos Įstaigos patvirtintose Asmens duomenų tvarkymo taisyklėse. Papildoma informacija:

	· Su asmens duomenimis teisę dirbti turi darbuotojai, kuriems asmens duomenys yra būtini darbo funkcijoms vykdyti, ir tik tuomet, kai tai būtina atitinkamiems tikslams pasiekti.

	Kita informacija:

	· Duomenų tvarkymo teisinis pagrindas – tvarkyti duomenis būtina siekiant teisėtų duomenų valdytojo arba trečiosios šalies interesų, išskyrus atvejus, kai tokie duomenų subjekto interesai arba pagrindinės teisės ir laisvės, dėl kurių būtina užtikrinti asmens duomenų apsaugą, yra už juos viršesni, ypač kai duomenų subjektas yra vaikas (BDAR 6 str. 1 d. f punktas) ir duomenų subjekto sutikimas (BDAR 6 str. 1 d. a punktas).
· Jeigu duomenų subjekto pateikta užklausa, komentaras ar nusiskundimas priskirtinas ne Įstaigos kompetencijai, Įstaiga persiunčia nagrinėtiną klausimą atitinkamai institucijai teisės aktais nustatyta tvarka bei apie tai informuoja duomenų subjektą.

	Duomenų įvedimo, keitimo data (-os):

	


3. DUOMENŲ TVARKYMO VEIKLOS ĮRAŠAS

	Duomenų valdytojas: BIRŽŲ LOPŠELIS-DARŽELIS „DRUGELIS“

	Asmuo, atsakingas už asmens duomenų tvarkymą: Dalia Stankevičienė

	Pašto adresas
	Telefono ryšio numeris
	El. pašto adresas
	Kitos ryšių priemonės

	Žemoji g. 9, Biržai, LT-41171
	+370 450 31539
	info@lddrugelis.lt
	

	Duomenų	tvarkymo tikslas:
	Kandidatų į darbo vietas gyvenimo aprašymų (CV) duomenų bazės administravimas.

	Duomenų	subjektų kategorijų aprašymas:


	· duomenų subjektai, pageidaujantys įsidarbinti pas duomenų valdytoją, pateikę duomenis apie save (gyvenimo aprašymas (CV)) / motyvacinis laiškas), dalyvavę atrankos į darbo vietą konkurse.

	Asmens	duomenų kategorijų aprašymas:
	· vardas (-ai), pavardė (-ės);
· gimimo data (amžius);
· gyvenamosios vietos adresas, telefono numeris, elektroninio pašto adresas;
· informacija apie kandidato išsilavinimą (mokymo įstaiga, mokymosi laikotarpis, įgytas išsilavinimas ir (ar) kvalifikacija);
· informacija apie kandidato darbo patirtį (darbovietė, darbo laikotarpis, pareigos, atsakomybės ir (ar) pasiekimai);
· informacija apie kalbų mokėjimą, informacinių technologijų, vairavimo įgūdžius, kitas kompetencijas;
· kita informacija, kurią pateikia asmuo CV, motyvaciniame laiške ar kituose kandidatavimo dokumentuose, darbdavių rekomendacijos, atsiliepimai: kandidatą rekomenduojantis ar atsiliepimą teikiantys asmenys, jų kontaktai, rekomendacijos ar atsiliepimo turinys.

	Asmens duomenų perdavimai į trečiąją valstybę arba tarptautinei organizacijai:

	Asmens duomenys nėra perduodami į trečiąsias valstybes ar tarptautines organizacijas.





	Numatomi	asmens
duomenų	saugojimo, ištrynimo terminai:
	· Vykstant atrankoms į kandidato pasirinktą (-as) darbo vietą (-as);
· Pasibaigus atrankos į konkrečią poziciją laikotarpiui ir nepasirinkus duomenų subjekto kandidatūros bei nesudarius su duomenų subjektu darbo sutarties, Įstaiga ištrina kandidatų atsiųstus gyvenimo aprašymus (CV) ir kitus duomenis, nebent Įstaiga yra gavusi kandidato sutikimą jo asmens duomenis tvarkyti ilgiau, kad galėtų pasiūlyti darbo poziciją. Tokiu atveju, duomenų subjekto duomenys, tvarkant juos automatiniu būdu saugomi vienerius metus nuo duomenų pateikimo dienos. Pasibaigus nurodytam duomenų tvarkymo ir saugojimo terminui, duomenų valdytojo atsakingi asmenys duomenis sunaikins per 1 (vieną) savaitę. Ilgesnis asmens duomenų saugojimas gali būti vykdomas kai asmens duomenys yra būtini ginčo/skundo atveju arba esant kitiems teisės aktuose numatytiems pagrindams.

	
	

	Bendras duomenų saugumo priemonių (nurodytų BDAR 32 str. 1 d.) aprašymas:

	Techninės ir organizacinės saugumo priemonės yra nurodytos Įstaigos patvirtintose Asmens duomenų tvarkymo taisyklėse. Papildoma informacija:

	· Įstaiga kandidatų gyvenimo aprašymus (CV) gauna Įstaigos elektroniniu paštu, nurodytu Įstaigos svetainėje arba tiesiogiai iš duomenų subjekto. Duomenų subjektas informuojamas atbuliniu laišku, jog jis bus įtrauktas į Įstaigos duomenų bazę ir su juo bus susisiekta, kai bus vykdoma darbuotojų atranka, atitinkanti duomenų subjekto pageidavimus ir į konkrečią poziciją atitinkant kvalifikaciją, profesinius gebėjimus ir dalykines savybes.
· Už gyvenimo aprašymus (CV) Įstaigoje atsakingas Įstaigos vadovas.
· Teisę naudotis kandidatų gyvenimo aprašymuose (CV) pateikiamais asmens duomenimis turi Įstaigos vadovas.

	Kita informacija:

	· Duomenų tvarkymo teisinis pagrindas – duomenų subjekto sutikimas (BDAR 6 str. 1 d. a punktas).
· Duomenų subjekto asmens duomenis iš kitų šaltinių duomenų valdytojas renka tik gavęs atskirą duomenų subjekto sutikimą. Pavyzdžiui, duomenų subjekto pateiktas rekomendacijas duomenų valdytojas tikrina arba atsiliepimo iš duomenų subjekto darbdavio teiraujasi tik tuo atveju, jeigu duomenų subjektas mums suteikia sutikimą kreiptis į duomenų subjekto įvardintą darbdavį ir (arba) kitą asmenį ir gauti atsiliepimą apie duomenų subjektą.
· Įstaiga nerenka ir netvarko kandidatų specialių kategorijų asmens duomenų nebent jie yra pateikiami pačiame gyvenimo aprašyme (CV).
· Sutikimas yra būtina sąlyga, saugant duomenų subjekto gyvenimo aprašymą (CV) dėl priėmimo į darbą. Jeigu duomenų subjektas neduoda sutikimo, Įstaiga nevertina duomenų subjekto tinkamumo į darbo vietą.
· Duomenų subjektas gali bet kuriuo metu atsiimti savo sutikimą, apie tai informuodamas duomenų valdytoją el. paštu arba asmeniškai. Sutikimo atsiėmimas neturi įtakos asmens duomenų tvarkymo, kuris vyko iki sutikimo atsiėmimo, teisėtumu.

	Duomenų įvedimo, keitimo data (-os):

	




4. DUOMENŲ TVARKYMO VEIKLOS ĮRAŠAS

	Duomenų valdytojas: BIRŽŲ LOPŠELIS-DARŽELIS „DRUGELIS“

	Asmuo, atsakingas už asmens duomenų tvarkymą: Dalia Stankevičienė

	Pašto adresas
	Telefono ryšio numeris
	El. pašto adresas
	Kitos ryšių priemonės

	Žemoji g. 9, Biržai, LT-41171
	+370 450 31539
	info@lddrugelis.lt
	

	Duomenų	tvarkymo tikslas:
	Klientų,	darbuotojų	bei	jų	turto	saugumo	užtikrinimas	(vaizdo stebėjimas):
· užtikrinti darbuotojų ir ugdytinių saugumą;
· apsaugoti Įstaigos turtą nuo vagysčių ar sugadinimo;
· užfiksuoti ir išlaikyti incidentų (turto sugadinimo, vagysčių, neteisėtų veiksmų, darbuotojų susižalojimo atvejų ir pan.) įrodymus.

	Duomenų	subjektų kategorijų aprašymas:
	· Įstaigos darbuotojai;
· į Įstaigos teritoriją patenkantys kiti asmenys.

	Asmens	duomenų kategorijų aprašymas:
	· bendras į stebėjimo lauką patenkantis vaizdas, į kurį gali patekti asmenų atvaizdai;
· asmenų buvimo vieta ir judėjimas per kamerų stebėjimo laukus;
· asmenų turimas turtas, elgesys ir kita susijusi informacija (data, laikas).

	Duomenų	gavėjų, tvarkytojų kategorijos:
	· draudimo bendrovės;
· teisėsaugos institucijos.

	Asmens duomenų perdavimai į trečiąją valstybę arba tarptautinei organizacijai:

	Asmens duomenys nėra perduodami į trečiąsias valstybes ar tarptautines organizacijas.

	Numatomi	asmens
duomenų	saugojimo,
	· Vaizdo stebėjimo įrašymas vaizdo kameromis vyksta 24 valandas per parą ir jomis gauti asmens duomenys (vaizdo duomenys) saugomi iki 14 (keturiolikos) dienų nuo jų užfiksavimo momento, po to automatiniu būdu sunaikinami, išskyrus atvejus, kai esama pagrindo manyti, kad yra užfiksuotas nusižengimas, darbo pareigų pažeidimas, daroma nusikalstama veika ar kiti neteisėti veiksmai (iki atitinkamo tyrimo ir (ar) bylos nagrinėjimo pabaigos).
· Pasibaigus duomenų saugojimo terminui asmens duomenys yra sunaikinami automatiniu būdu, juos ištrinant iš vaizdo įrašymo įrenginių (laikmenos), o į atsilaisvinusią vietą įrašomas naujausias vaizdo srautas.

	Ištrynimo terminai:
	

	Bendras duomenų saugumo priemonių (nurodytų BDAR 32 str. 1 d.) aprašymas:

	Techninės ir organizacinės saugumo priemonės:

	Techninės ir organizacinės saugumo priemonės yra nurodytos Įstaigos
patvirtintose Asmens duomenų tvarkymo taisyklėse. Papildoma informacija:

	Vaizdo stebėjimas vykdomas adresu: Žemoji g. 9, Biržai, LT-41171
Vaizdo duomenys fiksuojami šiomis vaizdo stebėjimo kameromis:
· 4 vienetai kamerų lopšelio-darželio pastato išorėje nukreiptos į lauko teritorijas.
· Prieiga prie vaizdo įrašymo sistemų suteikiama tik Įstaigos vadovo įgaliotam asmeniui.
· Už vykdomo vaizdo stebėjimo priežiūrą atsakingas Įstaigos vadovo įgaliotas asmuo.
· Teisę prieiti prie vaizdo įrašų, t. y. juos peržiūrėti, turi įstaigos vadovas ir įgaliotas asmuo.
· Prieiga prie vaizdo įrašymo sistemų naikinama, pasibaigus Įstaigos ir darbuotojų darbo santykiams, pasikeitus jų darbo funkcijoms, kurioms vykdyti prieiga prie vaizdo įrašymo sistemų
nereikalinga arba atsiradus kitoms objektyvioms aplinkybėms, dėl kurių prieiga prie vaizdo įrašymo sistemų turėtų būti panaikinta.

	Kita informacija:

	· Duomenų tvarkymo teisinis pagrindas – tvarkyti duomenis būtina siekiant teisėtų duomenų valdytojo arba trečiosios šalies interesų, išskyrus atvejus, kai tokie duomenų subjekto interesai arba pagrindinės teisės ir laisvės, dėl kurių būtina užtikrinti asmens duomenų apsaugą, yra už juos viršesni, ypač kai duomenų subjektas yra vaikas (BDAR 6 str. 1 d. f punktas).
Vaizdo stebėjimo sistemos nenaudoja veido atpažinimo ir (ar) analizės technologijų, jomis užfiksuoti vaizdo duomenys nėra grupuojami ar profiliuojami pagal konkretų duomenų subjektą (asmenį).

	Duomenų įvedimo, keitimo data (-os):

	



6. DUOMENŲ TVARKYMO VEIKLOS ĮRAŠAS
	Duomenų valdytojas: BIRŽŲ LOPŠELIS-DARŽELIS „DRUGELIS“

	Asmuo, atsakingas už asmens duomenų tvarkymą: Dalia Stankevičienė

	Pašto adresas
	Telefono ryšio numeris
	El. pašto adresas
	Kitos ryšių priemonės

	Žemoji g. 9, Biržai, LT-41171
	+370 450 31539
	info@lddrugelis.lt
	

	Duomenų	tvarkymo tikslas:
	Vaikų fotografavimo ir viešinimo duomenų tvarkymas

	Duomenų	subjektų kategorijų aprašymas:
	  ugdytiniai;
  ugdytinių tėvai, globėjai ar rūpintojai; 
  įstaigos darbuotojai; 
  pedagogai ir švietimo pagalbos specialistai; 
  praktikantai, savanoriai; 
  renginių, edukacijų ir projektų dalyviai; 
  įstaigos interneto svetainės ir socialinių tinklų lankytojai; 
· tretieji asmenys, patenkantys į fotografuojamą ar filmuojamą aplinką įstaigos renginių metu.

	Asmens	duomenų kategorijų aprašymas:
	· tėvų sutikimai;
· nuotraukos;
· vaizdo medžiaga;
· interneto svetainė;
· Facebook paskyra;
· grupių komunikacijos platformos

	Duomenų	gavėjų, tvarkytojų kategorijos:
	  interneto svetainių administravimo paslaugų teikėjai; 
  socialinių tinklų platformų valdytojai (pvz., Facebook); 
  elektroninių dienynų ir komunikacijos platformų tiekėjai; 
  debesų kompiuterijos ir duomenų saugojimo paslaugų teikėjai; 
  IT sistemų priežiūros paslaugų teikėjai; 
  fotografavimo ar viešinimo paslaugas teikiantys partneriai (jei pasitelkiami); 
· valstybės institucijos ir priežiūros įstaigos teisės aktų nustatytais atvejais.

	
	

	Asmens duomenų perdavimai į trečiąją valstybę arba tarptautinei organizacijai:

	Asmens duomenys nėra perduodami į trečiąsias valstybes ar tarptautines organizacijas.

	Numatomi	asmens
duomenų	saugojimo,
	  tėvų sutikimai saugomi visą vaiko ugdymo laikotarpį ir 10 metų po ugdymo sutarties pabaigos; 
  nuotraukos ir vaizdo medžiaga saugomos ne ilgiau, nei reikalinga viešinimo tikslams pasiekti arba iki sutikimo atšaukimo; 
· viešai paskelbta informacija pašalinama gavus teisėtą prašymą arba pasibaigus viešinimo tikslui.

	ištrynimo terminai
	

	Bendras duomenų saugumo priemonių (nurodytų BDAR 32 str. 1 d.) aprašymas:

	Techninės ir organizacinės saugumo priemonės:

	Techninės ir organizacinės saugumo priemonės yra nurodytos Įstaigos patvirtintose Asmens duomenų tvarkymo taisyklėse. Papildoma informacija:

	  prieiga prie nuotraukų ir vaizdo medžiagos suteikiama tik įgaliotiems darbuotojams; 
  naudojamos slaptažodžiais apsaugotos sistemos; 
  ribojamas viešai skelbiamų duomenų kiekis; 
  darbuotojai supažindinami su viešinimo ir asmens duomenų apsaugos reikalavimais; 
· viešinimui naudojamos tik įstaigos oficialiai administruojamos platformos.

	Kita informacija:

	Duomenų tvarkymo teisinis pagrindas –   BDAR 6 str. 1 d. a p. – duomenų subjekto (tėvų/globėjų) sutikimas; 
·   BDAR 6 str. 1 d. e p. – viešojo intereso užduočių vykdymas (kai taikoma ugdymo įstaigos veiklai).

	Duomenų įvedimo, keitimo data (-os):

	


	7. DUOMENŲ TVARKYMO VEIKLOS ĮRAŠAS

	Duomenų valdytojas: BIRŽŲ LOPŠELIS-DARŽELIS „DRUGELIS“

	Asmuo, atsakingas už asmens duomenų tvarkymą: Dalia Stankevičienė

	Pašto adresas
	Telefono ryšio numeris
	El. pašto adresas
	Kitos ryšių priemonės

	Žemoji g. 9, Biržai, LT-41171
	+370 450 31539
	info@lddrugelis.lt
	

	Duomenų	tvarkymo tikslas:
	Gerųjų Įstaigos veiklos pavyzdžių, Įstaigos veiklos viešinimo, skelbiant asmens duomenis Įstaigos interneto svetainėje, pristatymuose ir kituose renginiuose ar medžiagoje visuomenės informavimo tikslas.

	Duomenų	subjektų kategorijų aprašymas:
	· Įstaigos darbuotojai;
· vaikai ir jų tėvai (kiti įstatyminiai atstovai);
· įstaigos renginiuose dalyvaujantys tretieji asmenys.

	Asmens	duomenų kategorijų aprašymas:
	· nufotografuotas ar nufilmuotas darbuotojo, vaiko ar kitų Lopšelio-darželio renginiuose dalyvaujančių trečiųjų asmenų atvaizdas, vardas (-ai), pavardė (- ės), įvykio apibūdinimas, vieta, laikas;
· vaikų sukurtas kūrybinis darbas, kur užfiksuotas vaiko vardas, pavardė, gimimo data, apie vaiko veiklą sukurta filmuota medžiaga ir/ar nuotraukos, kur užfiksuotas vaikas.

	Duomenų	gavėjų, tvarkytojų kategorijos:
	· Visuomenė (duomenys skelbiami viešai Įstaigos interneto svetainėje, pristatymuose ir kituose renginiuose ar medžiagoje)

	Asmens duomenų perdavimai į trečiąją valstybę arba tarptautinei organizacijai:

	Asmens duomenys nėra perduodami į trečiąsias valstybes ar tarptautines organizacijas.

	Numatomi	asmens
duomenų	saugojimo,
	· Asmens duomenys interneto svetainėje skelbiami neribotą laiką. Esant duomenų subjekto prašymui, asmens duomenys naikinami per 5 (penkias) darbo dienas nuo prašymo gavimo dienos.

	Ištrynimo terminai:
	

	Bendras duomenų saugumo priemonių (nurodytų BDAR 32 str. 1 d.) aprašymas:

	Techninės ir organizacinės saugumo priemonės yra nurodytos Įstaigos patvirtintose Asmens duomenų tvarkymo taisyklėse. Papildoma informacija:

	Kita informacija:

	· Duomenys gaunami tiesiogiai iš duomenų subjektų, taip pat ir iš kitų šaltinių: trečiųjų asmenų, pvz.: televizijos, fotografijos ar filmavimo paslaugas teikiančių asmenų ir pan.;
· Duomenų tvarkymo teisinis pagrindas – tvarkyti duomenis būtina siekiant atlikti užduotį, vykdomą viešojo intereso labui arba vykdant duomenų valdytojui pavestas viešosios valdžios funkcijas (BDAR 6 str. 1 d. e punktas).

	Duomenų įvedimo, keitimo data (-os):

	




8. DUOMENŲ TVARKYMO VEIKLOS ĮRAŠAS

	Duomenų valdytojas: BIRŽŲ LOPŠELIS-DARŽELIS „DRUGELIS“

	Asmuo, atsakingas už asmens duomenų tvarkymą: Dalia Stankevičienė

	Pašto adresas
	Telefono ryšio numeris
	El. pašto adresas
	Kitos ryšių priemonės

	Žemoji g. 9, Biržai, LT-41171
	+370 450 31539
	info@lddrugelis.lt
	

	Duomenų	tvarkymo tikslas:
	Slapukų naudojimas:
· siekiant	interneto	svetainės	tobulinimo.

	Duomenų	subjektų kategorijų aprašymas:
	· lankytojai.

	Asmens	duomenų kategorijų aprašymas:
	· lankytojų kompiuterių IP adresai;
· lankymosi svetainėje duomenys.

	Duomenų	gavėjų, tvarkytojų kategorijos:
	· Duomenys neteikiami.

	Asmens duomenų perdavimai į trečiąją valstybę arba tarptautinei organizacijai:

	Asmens duomenys nėra perduodami į trečiąsias valstybes ar tarptautines organizacijas.

	Numatomi	asmens
duomenų	saugojimo,
	Duomenys saugomi Įstaigos Slapukų politikoje nurodytais terminais.

	ištrynimo terminai:
	

	Bendras duomenų saugumo priemonių (nurodytų BDAR 32 str. 1 d.) aprašymas:

	Techninės ir organizacinės saugumo priemonės yra nurodytos Įstaigos patvirtintose Asmens duomenų tvarkymo taisyklėse. Papildoma informacija:

	· Su asmens duomenimis teisę dirbti turi darbuotojai, kuriems asmens duomenys yra būtini darbo funkcijoms vykdyti, ir tik tuomet, kai tai būtina atitinkamiems tikslams pasiekti.

	Kita informacija:

	· Duomenų tvarkymo teisinis pagrindas – duomenų subjekto sutikimas (BDAR 6 str. 1 d. b punktas).

	Duomenų įvedimo, keitimo data (-os):

	



9. DUOMENŲ TVARKYMO VEIKLOS ĮRAŠAS

	Duomenų valdytojas: BIRŽŲ LOPŠELIS-DARŽELIS „DRUGELIS“

	Asmuo, atsakingas už asmens duomenų tvarkymą: Dalia Stankevičienė

	Pašto adresas
	Telefono ryšio numeris
	El. pašto adresas
	Kitos ryšių priemonės

	Žemoji g. 9, Biržai, LT-41171
	+370 45031539
	info@lddrugelis.lt
	

	Duomenų	tvarkymo tikslas:
	Praktikos sutarčių vykdymas.

	Duomenų	subjektų kategorijų aprašymas:
	· asmenys, atliekantys praktiką Įstaigoje.

	Asmens	duomenų kategorijų aprašymas:
	· vardas (-ai), pavardė (-ės);
· asmens kodas, jeigu jo nėra – gimimo data;
· parašas;
· telefono numeris;
· elektroninio pašto adresas;
· adresas;
· mokymosi įstaiga;
· teistumo/neteistumo duomenys;
· praktikos atlikimo laikas, veikla.





	Duomenų	gavėjų, tvarkytojų kategorijos:
	· Asmenys, turintys teisėtą pagrindą įstatymų nustatytais atvejais gauti, reikalauti asmens duomenų nustatytoms funkcijoms vykdyti.

	Asmens duomenų perdavimai į trečiąją valstybę arba tarptautinei organizacijai:

	Asmens duomenys nėra perduodami į trečiąsias valstybes ar tarptautines organizacijas.

	Numatomi	asmens
duomenų	saugojimo,
	· Praktikantų asmens duomenys, kurie yra atitinkamų dokumentų (sutartyse, įsakymuose, prašymuose ir kt.) tekstuose (elektroninėje erdvėje, popieriniame dokumente ar kitokio pavidalo laikmenoje), yra saugomi vadovaujantis Vidaus administravimo dokumentų saugojimo terminų rodykle, patvirtinta Lietuvos vyriausiojo archyvaro įsakymu ir Įstaigos patvirtintame vidiniame lokaliniame teisės akte (tvirtinamame kiekvieniems kalendoriniams metams dokumentacijos plane) nurodytais terminais.

	Ištrynimo terminai
	

	Bendras duomenų saugumo priemonių (nurodytų BDAR 32 str. 1 d.) aprašymas:

	Techninės ir organizacinės saugumo priemonės:

	Techninės ir organizacinės saugumo priemonės yra nurodytos Įstaigos patvirtintose Asmens duomenų tvarkymo taisyklėse. Papildoma informacija:

	· Su asmens duomenimis teisę dirbti turi darbuotojai, kuriems asmens duomenys yra būtini darbo funkcijoms vykdyti, ir tik tuomet, kai tai būtina atitinkamiems tikslams pasiekti.

	Kita informacija:

	· Įstaiga turi teisę tvarkyti praktikanto asmens duomenis:
· siekiant vykdyti praktikos sutartį (BDAR 6 str. 1 d. b p.);
· siekiant vykdyti teisės aktų numatytas pareigas (BDAR 6 str. 1 d. c p.).

	Duomenų įvedimo, keitimo data (-os):

	



10. DUOMENŲ TVARKYMO VEIKLOS ĮRAŠAS

	Duomenų valdytojas: BIRŽŲ LOPŠELIS-DARŽELIS „DRUGELIS“

	Asmuo, atsakingas už asmens duomenų tvarkymą: Dalia Stankevičienė

	Pašto adresas
	Telefono ryšio numeris
	El. pašto adresas
	Kitos ryšių priemonės

	Žemoji g. 9, Biržai, LT-41171
	+370 450 31539
	info@lddrugelis.lt
	

	Duomenų	tvarkymo tikslas:
	Informacijos	apie	galimą	pažeidimą	Įstaigoje	administravimas	ir vertinimas.

	Duomenų	subjektų kategorijų aprašymas:
	Pranešėjai:
· darbuotojai;
· tretieji asmenys.

	Asmens	duomenų kategorijų aprašymas:
	Pranešėjo asmens duomenys:
· vardas (-ai), pavardė (-ės);
· asmens kodas;
· darbovietė (su Įstaiga siejantys ar sieję tarnybos, darbo ar sutartiniai santykiai);
· pareigos;
· telefono numeris;
· asmeninis el. pašto adresas arba gyvenamosios vietos adresas.
Duomenys apie pažeidimą:
· pažeidimas;
· pažeidimo padarymo vieta, laikas;
· kita surinkta informacija apie pažeidimą.
Galimai pažeidimą padaręs asmuo (-ys):
· vardas (-ai), pavardė (-ės);





	
	· darbovietė;
· pareigos.
Pažeidimo liudininkas (-ai):
· vardas (-ai), pavardė (-ės);
· pareigos;
· darbovietė;
· telefono numeris;
· el. pašto adresas.

	Duomenų	gavėjų, tvarkytojų kategorijos:
	· Lietuvos Respublikos prokuratūra;
· Asmenys, turintys teisėtą pagrindą įstatymų nustatytais atvejais gauti, reikalauti asmens duomenų.

	
	

	Asmens duomenų perdavimai į trečiąją valstybę arba tarptautinei organizacijai:

	Asmens duomenys nėra perduodami į trečiąsias valstybes ar tarptautines organizacijas.

	Numatomi	asmens
duomenų	saugojimo,
	Dokumentai, duomenys yra saugomi vadovaujantis Vidaus administravimo dokumentų saugojimo terminų rodykle, patvirtinta Lietuvos vyriausiojo archyvaro įsakymu.

	ištrynimo terminai:
	

	Bendras duomenų saugumo priemonių (nurodytų BDAR 32 str. 1 d.) aprašymas:

	Techninės ir organizacinės saugumo priemonės:

	Techninės ir organizacinės saugumo priemonės yra nurodytos Įstaigos patvirtintose Asmens duomenų tvarkymo taisyklėse. Papildoma informacija:

	· Teisę prieiti prie šių duomenų turi paskirtas Įstaigos kompetentingas asmuo.

	Kita informacija:

	Duomenų tvarkymo teisinis pagrindas: duomenys tvarkomi vykdant duomenų valdytojui pavestus privalomus įstatymų reikalavimus (teisinė prievolė) (BDAR1 6 str. 1 d. (c) p.):
· Lietuvos Respublikos pranešėjų apsaugos įstatymas;
· Lietuvos Respublikos Vyriausybės 2018 m. lapkričio 14 d.	nutarimu Nr. 1133 nutarimas	Dėl Lietuvos Respublikos pranešėjų apsaugos įstatymo įgyvendinimo.

	Duomenų įvedimo, keitimo data (-os):
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1 Bendrasis duomenų apsaugos reglamentas (ES) 2016/679.
11. DUOMENŲ TVARKYMO VEIKLOS ĮRAŠAS
	Duomenų valdytojas: BIRŽŲ LOPŠELIS-DARŽELIS „DRUGELIS“

	Asmuo, atsakingas už asmens duomenų tvarkymą: Dalia Stankevičienė

	Pašto adresas
	Telefono ryšio numeris
	El. pašto adresas
	Kitos	ryšių
priemonės

	Žemoji g. 9, Biržai, LT-41171
	+370 450 31539
	info@lddrugelis.lt
	

	Duomenų	tvarkymo tikslas:
	Specializuotos ir (ar) kitos reikalingos pagalbos asmeniui teikimo tikslas

	Duomenų	subjektų kategorijų aprašymas:
	· darbuotojai;
· tretieji asmenys.

	Asmens	duomenų kategorijų aprašymas:
	· vardas, pavardė, telefono numeris, elektroninio pašto adresas. Kai asmuo nepilnametis, tvarkomi šie asmens duomenys:
· jo vardas ir pavardė bei atstovo vardas, pavardė, telefono numeris, elektroninio pašto adresas.

	Duomenų	gavėjų, tvarkytojų kategorijos:
	· policija;
· specializuotos kompleksinės pagalbos centras;
· Valstybės vaiko teisių apsaugos ir įvaikinimo tarnyba prie Socialinės apsaugos ir darbo ministerijos;
· gali būti pateikiami ikiteisminio tyrimo įstaigai, prokurorui ar teismui dėl jų žinioje esančių administracinių, civilinių, baudžiamųjų bylų kaip įrodymai ar kitoms institucijoms ar įstaigoms, kai tokių
duomenų pateikimas yra privalomas teisės aktų nustatyta tvarka.

	Asmens duomenų perdavimai į trečiąją valstybę arba tarptautinei organizacijai:

	Asmens duomenys nėra perduodami į trečiąsias valstybes ar tarptautines organizacijas.

	Numatomi	asmens duomenų saugojimo, ištrynimo terminai:
	Asmens duomenys tvarkomi ir saugomi 1 metus laiko.

	Bendras duomenų saugumo priemonių (nurodytų BDAR 32 str. 1 d.) aprašymas:

	Techninės ir organizacinės saugumo priemonės:

	Techninės ir organizacinės saugumo priemonės yra nurodytos Lopšelio-darželio patvirtintose Asmens duomenų tvarkymo taisyklėse. Papildoma informacija:

	· Teisę prieiti prie šių duomenų turi atsakingi Lopšelio-darželio darbuotojai.

	Kita informacija:

	· Asmens duomenų tvarkymo teisinis pagrindas: teisinių prievolių vykdymas (BDAR2 6 str. 1 d.
(c) p.);
· Lietuvos Respublikos apsaugos nuo smurto artimoje aplinkoje įstatymo 13 str. 4 d.

	Duomenų įvedimo, keitimo data (-os):
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12. DUOMENŲ TVARKYMO VEIKLOS ĮRAŠAS

	Duomenų valdytojas: BIRŽŲ LOPŠELIS-DARŽELIS „DRUGELIS“

	Asmuo, atsakingas už asmens duomenų tvarkymą: Dalia Stankevičienė

	Pašto adresas
	Telefono ryšio numeris
	El. pašto adresas
	Kitos ryšių priemonės

	Žemoji g. 9, Biržai, LT-41171
	+370 450 31539
	info@lddrugelis.lt
	

	Duomenų	tvarkymo tikslas:
	Ikimokyklinio ir priešmokyklinio ugdymo organizavimas ir vykdymas

	Duomenų	subjektų kategorijų aprašymas:
	· vaikai ir jų tėvai (kiti įstatyminiai atstovai).

	Asmens	duomenų kategorijų aprašymas:
	· vaiko vardas, pavardė;  gimimo data;  asmens kodas; deklaruota gyvenamoji vieta;  tėvų kontaktiniai duomenys;  lankomumo duomenys;   sveikatos pažymos;  maitinimo informacija;  specialiųjų ugdymosi poreikių duomenys;  vaiko pasiekimų vertinimai; informacija apie alergijas;   mokesčių už ugdymą administravimas.
· kiti asmens duomenys, kuriuos įpareigoja tvarkyti Lietuvos Respublikos įstatymai ir kiti teisės aktai.

	Duomenų gavėjų, tvarkytojų kategorijos:
	· Švietimo, mokslo ir sporto ministerijos atstovai pagal nurodytą duomenų gavimo tikslą;
· Valstybės vaiko teisių apsaugos ir įvaikinimo tarnyba;
· Mokinių registras;
· E. dienynas;
· Socialinių paslaugų centras;
· Teismai;
· Asmenys, turintys teisėtą pagrindą įstatymų nustatytais atvejais gauti, reikalauti asmens duomenų, nustatytoms funkcijoms vykdyti;
· Visuomenės sveikatos biuras;
· Savivaldybės švietimo skyrius;
· Švietimo pagalbos tarnyba.

	Asmens duomenų perdavimai į trečiąją valstybę arba tarptautinei organizacijai:

	Asmens duomenys nėra perduodami į trečiąsias valstybes ar tarptautines organizacijas.

	Numatomi	asmens duomenų saugojimo, ištrynimo terminai:
	· Asmens duomenys saugomi vadovaujantis Bendrųjų dokumentų saugojimo rodyklėje, patvirtintoje Lietuvos vyriausiojo archyvaro įsakymu nurodytais terminais.

	
	

	Bendras duomenų saugumo priemonių (nurodytų BDAR 32 str. 1 d.) aprašymas:

	Techninės ir organizacinės saugumo priemonės:

	Techninės ir organizacinės saugumo priemonės yra nurodytos Lopšelio-darželio patvirtintose Asmens duomenų tvarkymo taisyklėse, 7 skyriuje. Papildoma informacija:

	· Priėmus naujus vaikus ir suformavus grupes naujiems mokslo metams, duomenys apie vaikus į mokinių registrą, įvedami iš mokinio tėvų (globėjų, rūpintojų) Įstaigai pateiktų dokumentų.
· Teisę naudotis vaikų, tėvų/globėjų asmens duomenimis turi Įstaigos vadovas ir kiti įgalioti asmenys , kuriems tai yra būtina tinkamoms darbo funkcijoms vykdyti.
· Vaikų, tėvų/globėjų asmens duomenys saugomi mokinių registre, nesimokančių vaikų ir Lopšelio-darželio nelankančių mokinių informacinėje sistemoje ir vaikų asmens bylose.

	Kita informacija:

	· Duomenų tvarkymo teisinis pagrindas – būtinybė įvykdyti sutartį, kurios šalis yra klientas kaip duomenų subjektas, arba siekiant imtis veiksmų kliento prašymu prieš su juo sudarant sutartį (BDAR 6 str. 1 d. b punktas).

	Duomenų įvedimo, keitimo data (-os):

	




13. DUOMENŲ TVARKYMO VEIKLOS ĮRAŠAS

	Duomenų valdytojas: BIRŽŲ LOPŠELIS-DARŽELIS „DRUGELIS“

	Asmuo, atsakingas už asmens duomenų tvarkymą: Dalia Stankevičienė

	Pašto adresas
	Telefono ryšio numeris
	El. pašto adresas
	Kitos ryšių priemonės

	Žemoji g. 9, Biržai, LT-41171
	+370 450 31539
	info@lddrugelis.lt
	

	Duomenų	tvarkymo tikslas:
	Savanoriškos veiklos vykdymas.

	Duomenų	subjektų kategorijų aprašymas:
	· asmenys, sudarę su Įstaiga savanoriškos veiklos sutartį.

	Asmens	duomenų kategorijų aprašymas:
	· vardas (-ai), pavardė (-ės);
· asmens kodas, jeigu jo nėra – gimimo data;
· parašas;
· telefono numeris;
· elektroninio pašto adresas;
· adresas;
· teistumo/neteistumo duomenys;
· savanoriškos veiklos atlikimo laikas, veikla.

	Duomenų gavėjų, tvarkytojų kategorijos:
	· Duomenys neteikiami.

	Asmens duomenų perdavimai į trečiąją valstybę arba tarptautinei organizacijai:

	Asmens duomenys nėra perduodami į trečiąsias valstybes ar tarptautines organizacijas.

	Numatomi	asmens
duomenų	saugojimo,
	· Savanorių duomenys saugomi pagal Vidaus administravimo dokumentų saugojimo terminų rodyklę, patvirtintą Lietuvos vyriausiojo archyvaro įsakymu  ir  Įstaigos   patvirtintame  vidiniame  lokaliniame  teisės  akte
(tvirtinamame kiekvieniems kalendoriniams metams dokumentacijos plane) nurodytais terminais.

	ištrynimo terminai:
	

	Bendras duomenų saugumo priemonių (nurodytų BDAR 32 str. 1 d.) aprašymas:

	Techninės ir organizacinės saugumo priemonės yra nurodytos Įstaigos patvirtintose Asmens duomenų tvarkymo taisyklėse. Papildoma informacija:

	Kita informacija:

	· Duomenų tvarkymo teisinis pagrindas vidaus administravimo tikslu – BDAR 6 str. 1 d. b punktas siekiant užtikrinti tinkamą savanoriškos veiklos sutarčių vykdymą, c punktas, kai tam tikrus savanorių asmens duomenis įpareigoja tvarkyti teisės aktai.
· Asmenų, sudarančių su Įstaiga savanoriškos veiklos sutartį, asmens duomenys gaunami iš asmens pateikiamų dokumentų bei atsiunčiamos informacijos el. paštu, taip pat užpildytų prašymų, formų.
Popierinės savanoriškos veiklos sutartys, dokumentai, jų kopijos laikomos Įstaigos administracijoje, rakinamoje patalpoje.

	Duomenų įvedimo, keitimo data (-os):

	


14. DUOMENŲ TVARKYMO VEIKLOS ĮRAŠAS

	Duomenų valdytojas: BIRŽŲ LOPŠELIS-DARŽELIS „DRUGELIS“

	Asmuo, atsakingas už asmens duomenų tvarkymą: Dalia Stankevičienė

	Pašto adresas
	Telefono ryšio numeris
	El. pašto adresas
	Kitos ryšių priemonės

	Žemoji g. 9, Biržai, LT-41171
	+370 450 31539
	info@lddrugelis.lt
	

	Duomenų	tvarkymo tikslas:
	Vaikų maitinimo organizavimas

	Duomenų	subjektų kategorijų aprašymas:
	· ugdytiniai (vaikai);
· ugdytinių tėvai, globėjai ar rūpintojai.

	Asmens	duomenų kategorijų aprašymas:
	· vaiko vardas, pavardė, grupė;
· informacija apie maitinimo poreikius;
· duomenys apie alergijas ir netoleravimą maisto produktams;
· gydytojų pažymos dėl pritaikyto maitinimo ar dietų;
· informacija apie taikomas maitinimo lengvatas;
· duomenys apie mokėjimus už maitinimą;
· tėvų prašymai dėl maitinimo organizavimo;
· lankomumo duomenys, susiję su maitinimo apskaita.

	Duomenų gavėjų, tvarkytojų kategorijos:
	· įstaigos administracija;
· grupių mokytojai;
· visuomenės sveikatos specialistas;
· maitinimo paslaugų teikėjas;
· buhalterinę apskaitą vykdantys asmenys ar įmonės;
· informacinių sistemų priežiūros paslaugų teikėjai;
· valstybės ir savivaldybių institucijos teisės aktų nustatytais atvejais.

	Asmens duomenų perdavimai į trečiąją valstybę arba tarptautinei organizacijai:

	Asmens duomenys nėra perduodami į trečiąsias valstybes ar tarptautines organizacijas.

	Numatomi	asmens
duomenų	saugojimo,
	· Duomenys saugomi teisės aktuose ir dokumentacijos plane nustatytus terminus.

	ištrynimo terminai:
	

	Bendras duomenų saugumo priemonių (nurodytų BDAR 32 str. 1 d.) aprašymas:

	Techninės ir organizacinės saugumo priemonės yra nurodytos Įstaigos patvirtintose Asmens duomenų tvarkymo taisyklėse. Papildoma informacija: ribojama prieiga prie duomenų;
· naudojamos slaptažodžiais apsaugotos sistemos;
· sveikatos duomenys tvarkomi konfidencialiai;
· popieriniai dokumentai saugomi rakinamose spintose;
· darbuotojai įpareigoti laikytis konfidencialumo reikalavimų.

	Kita informacija:

	· BDAR 6 straipsnio 1 dalies c punktas – teisinės prievolės vykdymas;
· BDAR 6 straipsnio 1 dalies e punktas – užduoties, vykdomos viešojo intereso labui, atlikimas;
· BDAR 9 straipsnio 2 dalies h punktas – sveikatos duomenų tvarkymas ugdymo ir sveikatos apsaugos tikslais;
· Lietuvos Respublikos teisės aktai, reglamentuojantys vaikų maitinimo organizavimą ugdymo įstaigose.

	Duomenų įvedimo, keitimo data (-os):

	
























Asmens duomenų tvarkymo taisyklių
1 priedas

 
DARBUOTOJO ĮSIPAREIGOJIMAS SAUGOTI ASMENS DUOMENIS

2026-09-01
Biržai

 1. Suprantu, kad: 
 1.1. dirbdamas (-a) Biržų lopšelyje-darželyje ,,Drugelis“, kodas 290534290 (toliau – Įstaiga) naudosiu ir tvarkysiu asmens duomenis, kurie negali būti atskleisti ar perduoti neįgaliotiems asmenims ar institucijoms; 
 1.2. draudžiama perduoti ar dalintis su kitais asmenimis Įstaigos viduje ar už jos ribų slaptažodžiais ir kitais duomenimis, leidžiančiais programinėmis ir techninėmis priemonėmis naudotis bet kokios formos asmens duomenimis; 
 2. Įsipareigoju: 
 2.1. saugoti asmens duomenų paslaptį; 
 2.2. tvarkyti asmens duomenis, vadovaujantis LR asmens duomenų teisinės apsaugos įstatymu (toliau – ADTAĮ), Bendruoju duomenų apsaugos reglamentu (toliau – BDAR) ir kitais teisės aktais, pareigybės aprašymu ir Įstaigos lokaliniais teisės aktais, reglamentuojančiais funkcijas, kurias vykdant man bus patikėtas asmens duomenų tvarkymas, apibrėžtais ir teisėtais tikslais;
2.3. neatskleisti, neperduoti ir nesudaryti sąlygų jokiomis priemonėmis susipažinti su tvarkoma informacija nė vienam asmeniui, kuris nėra įgaliotas naudotis šia informacija, tiek Įstaigos viduje, tiek už jos ribų; 
2.4. pranešti savo tiesioginiam vadovui ir (ar) už duomenų saugą atsakingiems asmenims apie bet kokią įtartiną situaciją, kuri gali kelti grėsmę asmens duomenų saugumui. 
3. Žinau, kad: 
3.1. už šio įsipareigojimo nesilaikymą ir asmens duomenų apsaugą reglamentuojančių teisės aktų pažeidimus turėsiu atsakyti pagal galiojančius Lietuvos Respublikos įstatymus;
   3.2. asmuo, patyręs žalą dėl neteisėto asmens duomenų tvarkymo arba kitų duomenų valdytojo ar duomenų tvarkytojo, taip pat kitų asmenų veiksmų ar neveikimo, pažeidžiančių ADTAĮ, BDAR nuostatas, turi teisę reikalauti atlyginti jam padarytą turtinę ir neturtinę žalą pagal Lietuvos Respublikos įstatymus; 
   3.3. asmens duomenų tvarkymas pažeidžiant ADTAĮ, BDAR ir duomenų subjekto teisių pažeidimas užtraukia atsakomybę pagal galiojančius LR teisės aktus; 
   3.4. šis įsipareigojimas galioja tiek darbo laiku, tiek ir po darbo santykių pasibaigimo. 




							
Duomenų subjekto (darbuotojo) vardas, pavardė, parašas
