PATVIRTINTA
Kauno miesto savivaldybés kontrolieriaus

2018 m. geguzés 24 d. jsakymu Nr. V-6

KAUNO MIESTO SAVIVALDYBES KONTROLES IR AUDITO TARNYBOS
FIZINIU ASMENU APSAUGOS, TVARKANT ASMENS DUOMENIS, POLITIKA

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Kauno miesto savivaldybés kontrolés ir audito tarnybos fiziniy asmeny apsaugos, tvarkant
asmens duomenis, politikos (toliau — Politika) paskirtis — numatyti pagrindines Kauno miesto
savivaldybés kontrolés ir audito tarnybos (toliau — Tarnyba) asmens duomeny tvarkymo, duomeny
subjekto teisiy jgyvendinimo technines ir duomeny saugos organizacines priemones.

2. Politika vadovaujasi visi Tarnyboje dirbantys valstybés tarnautojai ir darbuotojai, dirbantys

pagal darbo sutartis (toliau — darbuotojai).

1. PAGRINDINIAI ASMENS DUOMENU TVARKYMO IR APSAUGOS PRINCIPAI

3. Darbuotojai, atlikdami savo pareigas ir tvarkydami asmens duomenis, privalo laikytis iy
asmens duomeny tvarkymo ir apsaugos principy:

3.1. asmens duomenys renkami apibréztais ir teisétais tikslais — tiek, kiek yra privaloma kaupti
ir saugoti asmens duomenis, jgyvendinant teisés aktuose nustatytas savo prievoles;

3.2. renkant ir tvarkant asmens duomenis, laikomasi tikslingumo ir proporcingumo principy,
nereikalaujama pateikti ty duomeny, kurie néra reikalingi ir nekaupiami;

3.3. asmens duomenys tvarkomi tiksliai, sgZiningai ir teisétai: jeigu reikia dél asmens duomeny
tvarkymo, jie atnaujinami; netiksliis ar nei§samis duomenys yra iStaisomi, papildomi, sunaikinami arba
ju tvarkymas sustabdomas;

3.4. asmens duomenys saugomi tokia forma, kad fiziniy asmeny, kaip duomeny subjekty,
tapatybe biity galima nustatyti ne ilgiau negu to reikia tiems tikslams, dél kuriy Sie duomenys buvo
surinkti ir tvarkomi.

4. Asmens duomenys Tarnyboje renkami tik teisés akty nustatyta tvarka, juos gaunant tiesiogiai
1§ darbuotojo arba oficialiai kreipiantis ] reikalingg informacijg tvarkancius ir turincius teis¢ ja teikti
subjektus, registrus bei informacines sistemas.

5. Asmens duomenys saugomi ne ilgiau, nei to reikalauja duomeny tvarkymo tikslai. Asmens
duomenys archyvuojami jstatymy nustatyta tvarka.

6. Teisés akty nustatytais atvejais ir tvarka Tarnyba gali teikti jos tvarkomus asmens duomenis

tretiesiems asmenims.



7. Asmens duomeny tvarkymo ir apsaugos principy laikymasi uztikrina Kauno miesto
savivaldybés kontrolierius, imdamasis atitinkamy administraciniy — organizaciniy priemoniy

(jsakymai, nurodymai, rekomendacijos).

I11. TARNYBOS DARBUOTOJU ASMENS DUOMENU TVARKYMAS

8. Tarnybos darbuotojy asmens duomenys tvarkomi ir teikiami atitinkamoms institucijoms
vadovaujantis Lietuvos Respublikos teisés jstatymais ir teisés aktais.

9. Tarnyboje renkami, kaupiami, apdorojami, saugomi, naudojami ir teikiami tokie darbuotojy
asmens duomenys:

9.1. vardas ir pavardé; gimimo data; telefono numeris; gyvenamosios vietos adresas — darbo
sutarciy sudarymo, vykdymo ir tvarkymo tikslais;

9.2. asmens kodas; duomenys apie sveikatos biuklg; duomenys apie Seimos narius —
praneSimy Valstybinio socialinio draudimo fondo valdybai teikimo uZtikrinimo tikslais;

9.3. duomenys apie nedarbingumo lygj, banko sgskaitos numeris — informacijos teikimo uz
apskaitg atsakingam Savivaldybés administracijos padaliniui darbo uzmokes¢io skaiciavimo ir
mokeéjimo tikslais;

9.4. informacija apie Seimos sudétj — papildomy lengvaty suteikimo, Seiminiy jsipareigojimy
vykdymo uztikrinimo tikslais;

9.5. informacija apie metinj veiklos vertinimg — teisiniy prievoliy vykdymo valstybés
tarnybos srityje uztikrinimo tikslais;

9.6. duomenys apie naryst¢ profesingje sajungoje — teisiniy prievoliy vykdymo palaikant
santykius su darbuotojy atstovais uztikrinimo tikslais.

10. Tarnybos darbuotojas privalo susipazinti su Informacija apie asmens duomeny rinkima,
kaupimg, apdorojima, saugojima, naudojima ir teikima (1 priedas).

11. Tarnybos darbuotojy asmens duomenys saugomi asmens bylose bei atitinkamose
duomeny bazése. Tarnybos darbuotojy asmens duomenis gali tvarkyti tik Kauno miesto savivaldybés
kontrolieriaus paskirti asmenys.

12. Tarnybos darbuotojai, pasikeitus jy asmens duomenims, prane$a apie tai Tarnybos
darbuotojui, atlieckan¢iam personalo valdymo funkcijas.

13. Darbuotojas turi teis¢ neatlygintinai susipazinti su Tarnyboje esanciais jo duomenimis bei
gauti informacija, 1§ kokiy Saltiniy ir kokie jo asmens duomenys surinkti, kokiu tikslu jie tvarkomi ir
kam teikiami. Tarnyba, gavusi praSyma, ne véliau kaip per 20 darbo dieny nuo darbuotojo praSymo
gavimo dienos, rastu pateikia prasomus duomenis arba nurodo atsisakymo tenkinti tokj prasyma
prieZastis.

14. Jeigu darbuotojas, susipazings su savo asmens duomenimis, nustato, kad jie yra

neteisingi, neiSsamis ar netikslis, jis rastu kreipiasi j Kauno miesto savivaldybés kontrolieriy, kuris



paveda duomeny apsaugos pareigiinui asmens duomenis patikrinti ir nedelsiant iStaisyti neteisingus,
neiSsamius, netikslius asmens duomenis ir (ar) sustabdyti tokiy asmens duomeny tvarkymo veiksmus,

18skyrus saugojima.

IV. ASMENS DUOMENU SAUGUMO NUOSTATOS

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

16. Darbuotojai turi laikytis konfidencialumo principo ir laikyti paslaptyje bet kokig su
asmens duomenimis susijusig informacija, su kuria jie susipazino vykdydami savo pareigas, nebent
tokia informacija biity viesa pagal galiojanciy jstatymy ar kity teisés akty nuostatas. Konfidencialumo
principo Sie darbuotojai turi laikytis ir pasibaigus darbo santykiams.

17.  Su Tarnyboje tvarkomais asmens duomenimis galintys susipazinti darbuotojai saugo
asmens duomeny paslaptj, jeigu Sie asmens duomenys neskirti skelbti viesai.

18. Darbuotojai, sickdami 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.
Dokumenty kopijos, kuriose nurodomi asmens duomenys, turi biiti sunaikintos taip, kad $iy dokumenty
nebiity galima atkurti ir atpazinti jy turinio.

19. Darbuotojy dokumentai bei jy kopijos, finansavimo, buhalterinés apskaitos ir
atskaitomybés, archyvinés ar kitos bylos, kuriose yra asmens duomeny, saugomos rakinamose
metalinése spintose arba seifuose. Dokumentai, kuriuose yra asmens duomeny, neturi biiti laikomi
visiems prieinamoje matomoje vietoje.

20.  Darbuotojai, kuriy kompiuteriuose saugomi asmens duomenys arba i§ kuriy kompiuteriy
galima patekti j vietinio tinklo sritis, kuriose yra saugomi asmens duomenys, privalo naudoti
slaptazodzius. SlaptaZzodziai turi biiti keiiami susidarius tam tikroms aplinkybéms (pasikeitus
darbuotojui, iSkilus jsilauZimo grésmei, kilus jtarimui, kad slaptazodis tapo Zinomas tretiesiems
asmenims, ir pan.).

21. Darbuotojy kompiuteriuose esancios kompiuterinés bylos, kuriose kaupiami asmens
duomenys, neturi biiti prieinamos kity kompiuteriy naudotojams.

22.  Kompiuteriuose turi biiti nuolat atnaujinama antivirusiné programa.




1 priedas

INFORMACIJA APIE ASMENS DUOMENU RINKIMA, KAUPIMA, APDOROJIMA,
SAUGOJIMA, NAUDOJIMA IR TEIKIMA

Nuo 2018 m. geguzes 25 d. jsigaliojus Europos Parlamento ir Tarybos reglamentui (ES)
2016/679 dél fiziniy asmeny apsaugos tvarkant asmens duomenis ir d¢l laisvo tokiy duomeny judéjimo
ir kuriuo panaikinama Direktyva 95/46/EB (toliau — Bendrasis duomeny apsaugos reglamentas) Kauno
miesto savivaldybés kontrolés ir audito tarnybos darbuotojas, atliekantis personalo valdymo funkcijas,
teisés aktais nustatyty prievoliy ir darbo sutarCiy sudarymo ir vykdymo pagrindais renka, kaupia,
apdoroja, saugo, naudoja ir teikia Siuos Kauno miesto savivaldybés kontrolés ir audito tarnybos
valstybés tarnautojy ir darbuotojy, dirban¢iy pagal darbo sutartis (toliau — darbuotojai) asmens
duomenis: vardas ir pavardé; gimimo data; telefono numeris; gyvenamosios vietos adresas — darbo
sutar¢iy sudarymo, vykdymo ir tvarkymo tikslais; asmens kodas; duomenys apie sveikatos bukle;
duomenys apie Seimos narius — praneSimy Valstybinio socialinio draudimo fondo valdybai teikimo
uztikrinimo tikslais; duomenys apie nedarbingumo lygj, banko sgskaitos numeris — informacijos
teikimo uz apskaitg atsakingam Kauno miesto savivaldybés administracijos padaliniui darbo
uzmokescio skaic¢iavimo ir mokéjimo tikslais; informacija apie Seimos sudétj — papildomy lengvaty
suteikimo, Seiminiy jsipareigojimy vykdymo uztikrinimo tikslais; informacija apie metinj veiklos
vertinimg — teisiniy prievoliy vykdymo valstybés tarnybos srityje uztikrinimo tikslais; duomenys apie
naryste profesinéje sajungoje — teisiniy prievoliy vykdymo palaikant santykius su darbuotojy atstovais
uztikrinimo tikslais.

Vadovaudamiesi Bendrojo duomeny apsaugos reglamento 1620 straipsniais, darbuotojai
turi teis¢ prasyti, kad duomeny valdytojas leisty susipazinti su asmens duomenimis ir juos istaisyty
arba iStrinty, arba apriboty duomeny tvarkyma, taip pat teis¢ nesutikti, kad duomenys bty tvarkomi,
ir teis¢ ] duomeny perkeliamuma.

D¢l asmens duomeny tvarkymo pazeidimo darbuotojai turi teis¢ kreiptis raStu ; Kauno
miesto savivaldybés kontrolés ir audito tarnybos darbuotoja, atsakingg uz asmens duomeny apsauga
(duomeny apsaugos pareigiing).

Susipazinau

(parasas)

(vardas ir pavarde)

(data)

Sutinku / nesutinku (pabraukti tinkamg Zodj), kad mano atvaizdas biity naudojamas Kauno miesto
savivaldybés kontrolés ir audito tarnybos vidaus administravimo tikslais.
Man yra Zinoma, kad turiu teis¢ bet kuriuo metu atSaukti savo sutikima.

(parasas)

(vardas ir pavard¢)

(data)



